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CURSO 
Organízate como un pro:  

Gestión de tareas y proyectos con ClickUp 
 

FECHAS 6 Julio HORARIO 16:00 a 20:00 

DURACIÓN 1 tarde MODALIDAD Presencial 

MATRÍCULA 50 € LUGAR Noreña 

DIRIGIDO A:  

Profesionales, emprendedores, autónomos, equipos de trabajo, responsables de proyectos, 
perfiles administrativos, docentes, creativos y cualquier persona que necesite organizar mejor 
sus tareas, proyectos, plazos y flujos de trabajo. 

Especialmente recomendado para quienes gestionan varios proyectos a la vez, trabajan en 
equipo o necesitan pasar de una organización dispersa - correos, notas, WhatsApp, Excel - a un 
sistema más claro, visual y eficiente. 

OBJETIVOS: 

 Comprender cómo organizar tareas, proyectos y equipos dentro de ClickUp.  
 Aprender a crear espacios de trabajo, listas, tareas, subtareas y estados personalizados.  
 Diseñar flujos de trabajo adaptados a diferentes necesidades profesionales.  
 Mejorar la planificación, el seguimiento y la priorización de tareas.  
 Utilizar vistas como lista, tablero, calendario y cronograma para controlar mejor los 

proyectos.  
 Aplicar buenas prácticas de productividad digital para reducir el desorden y mejorar la 

coordinación.  
 Crear un sistema práctico que el usuario pueda aplicar directamente en su trabajo o 

negocio.  

CONTENIDOS: 

 Introducción a la gestión digital de tareas y proyectos.  
 Qué es ClickUp y para qué puede utilizarse.  
 Estructura básica: espacios, carpetas, listas, tareas y subtareas.  
 Creación de proyectos y organización de flujos de trabajo.  
 Estados personalizados, prioridades, fechas límite y responsables.  
 Vistas principales: lista, tablero Kanban, calendario, Gantt/timeline y carga de trabajo.  
 Uso de comentarios, menciones, documentos y archivos.  
 Automatizaciones básicas para ahorrar tiempo.  
 Plantillas de proyectos y tareas recurrentes.  
 Seguimiento de avances, control de tiempos y dashboards básicos.  
 Casos prácticos: gestión de clientes, campañas, formación, proyectos internos o 

trabajo personal.  
 Creación de un sistema propio de organización en ClickUp. 
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FORMADOR 

ALVARO POGGI 

hola@alvaropoggi.com   
 

CEO & Founder de Alvaro Poggi, agencia de 
marketing y tecnología digital especializada en 
PYMES con sede en Gijón. Consultor con más 
de 16 años de experiencia en marketing digital, 
automatización e inteligencia artificial aplicada 
a negocios. 
 
Máster en Marketing Digital 
Máster en Inteligencia Artificial 
MBA en Dirección Estratégica de Empresas 
 

 

 

 

 

 

 

     LinkedIn: alvaropoggi 

 


