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Organitza-ho tot amb Notion i no 
perdis ni oblidis res



• Aprendre a fer servir Notion de manera autònoma.

• Crear notes i documents per a documentar 
qualsevol tema.

• Centralitzar tota la informació i coneixement sobre 
un tema en un mateix lloc.

• Fer servir les diferents funcionalitats de l’eina per 
a millorar l’organització i gestió pròpia i dels 
nostres projectes.

• Donar eines i pautes per a presentar la informació 
de manera clara i molt atractiva.

Objectius



Per a què serveix Notion?



Aquesta eina NO CODE serveix per a organitzar-nos 
millor i ser més productius. 

 https://www.notion.so/es-es/help/category/notion-apps

• Web

• Escriptori

• Mòbil

https://www.notion.so/es-es/help/category/notion-apps


Reduïm eines digitals que fem servir perquè no se’ns 
oblidi ni perdem res. Quines feu servir? 



 Imatge de Freepik

ESPAI DE TREBALL DIGITAL 
PERSONAL I PROFESSIONAL 
minimalista per a no distreure.

https://www.freepik.es/foto-gratis/jardineria_3580447.htm#fromView=search&page=1&position=51&uuid=1fb02b3a-684c-476f-8cfc-fe7195915f86


Per què Notion és tan popular?
1. Enfoc flexible i personalitzat  utilitzada per diferents perfils de professionals.

2. Ajuda les persones i els equips a ser més eficients i productius perquè poden 

organitzar-se millor i treballar més ràpid al centralitzar tota la informació, mantenir-la 

actualitzada i presentar-la i treballar-la de mil formes, i des de qualsevol dispositiu gratis.

3. Es fa servir per prendre notes i disposar d’un repositori de coneixement, planificar 

calendaris,  tasques i projectes, com a tauler d’inspiració, base de dades, recordatoris, 

CRM...

4. Va integrar la IA des del minut 0 (Notion AI) per estalviar temps. Copilot l’ha copiat ;)

Un cop comences a fer servir Notion no podràs viure sense ell :)



Notion és una eina molt 
potent per a documentar i 
com a base de 
coneixement, li van afegir la 
IA per a incrementar la 
productivitat i ara estan molt 
enfocats en la gestió de 
projectes. 

Dos apps molt interessants: 
Calendar i Clipper



https://www.notion.so/es-es/pricingEl pla gratuït està força bé

https://www.notion.so/es-es/pricing


• Amb el pla gratuït puc convidar fins a 10 persones.

• En els plans de pagament comptaríem únicament les persones que tenen accés a tota la 
informació de l’empresa, per a veure o col·laborar en un document determinat no cal pagar: 
són convidats en un document concret.

• Amb el compte de pagament pots fer servir Notion IA de manera limitada. Si vols + la IA va a 
banda.



Exemples d’ús



Plantilles per a molts temes personals gratuïtes

https://productnerd.notion.site/70d481a9938c46ae92e7e72e7c259008?v=42cb9aeb6c1b4ff68b4ba3f3c1fa677d


I de pagament



I les personalitzem o les creem a la nostra mida



Plantilles per a la gestió d’àrees de negoci



Plantilles per a la gestió i seguiment del contingut

https://www.temply.so/products/notion-creator-studio


Plantilles per a la gestió de projectes i tasques

https://notion.notion.site/Proyectos-y-tareas-25ca807b9f4743cc8059767b18da1778


Plantilles per a la planificació i seguiment d’estratègies

https://notion.notion.site/7c44b31fb9e0454f948c072e8a95a588?v=38278024274e4c6cae567eeabd5e0659


Plantilles per a la gestió de comunitats (web) 

https://www.notion.so/es-es/templates/notions-community-home


Plantilles per a la gestió de la feina d’equip

https://aboard-prose-9a6.notion.site/The-Ultimate-Space-For-Your-Team-874a5dc3905b47da9de4c252bb25a2b2


Plantilles per a la gestió de l’empresa (intranet)

https://talentodigital.com/notion/plantilla-notion-para-freelance-autonomos-y-empresas/


La interfície de l’eina



Alta a Notion

Triem per a ús personal



Web Notion
Notion és una viqui on crear pàgines que 

contenen blocs de diferents tipus.



Com funciona Notion

Espais de treballs
(departaments, projectes...) 

Amb pàgines i subpàgines
(de text o base de dades)

I blocs 
(elements)



No hi ha carpetes, hi ha 
pàgines i subpàgines

Com funciona Notion



Els espais de treball

AulaEquipPersonal

1.Creem ara un segon espai, un d’equip.

2.Tornem a l’espai personal.



Creació de notes i documents



1. Creem una pàgina nova: “Apunts Notion”.

2. Insertem una capçalera.

3. Afegim un H1 “Tipus de blocs interessants”.

4. Crearem amb “/” una mostra dels següents blocs:

• Desplegable i afegirem text. Drecera: >(espai)

• Destacat amb una idea: canviem estil.

• Llistat de tasques.

• Incrustem una web i farem un enllaç en un text.

• Afegim un arxiu.

5. Importem el contingut d’un Word o PDF.

6. I enllacem la nova pàgina creada.

7. Per últim afegim un Bloc d’índex.

Pràctica Document



Pràctica Notes

1. Anem a la pàgina Nota ràpida.

2. Coneixeu tots els blocs que apareixen?

3. Canviem icona de la pàgina.

4. Desplacem un bloc i canviem la naturalesa d’un 
altre.

5. Afegim algun text o paraula que puguem 
recordar més endavant.

6. Eliminem els enllaços seleccionant-los tots 
alhora.

7. Afegirem una imatge i li posarem una llegenda.

8. Mourem la pàgina a una altra ubicació del menú.



Organitzar i gestionar la informació i el coneixement



Organitzar i gestionar el coneixement 
• Per a visualitzar i navegar ràpidament el contingut d’una pàgina quin bloc podem fer 

servir?

• Podem fer servir Notion i l’opció importar documents per a centralitzar tota la informació i 
muntar un sistema documental a través d’una viqui per a classificar, indexar i recuperar 
ràpidament la informació. 

1. Triem una plantilla senzilla de wiki: 
Plantilles > Personal > Wiki personal > 
Obtenir la plantilla.

2. Canviem el nom dels Epígrafs i afegim un 
de nou al final de tot.

3. Ara triem pàgines del menú i les col·loquem 
a sota del nou epígraf.



Organitzar i gestionar el coneixement 

1. Investiguem la plantilla de la Viqui personal: 
quantes pàgines amb bases de dades 
detecteu?

2. Ara obrim plantilla “Lecturas y más”.

3. Instal·lem l’extensió Web Clipper.

4. Cerquem un article o web que vulguem 
consultar i l’afegim a la plantilla.

• Una altra opció seria muntar una base de dades documental per a classificar, indexar i 
recuperar ràpidament la informació. 

• També disposeu d’un bon cercador. Cerquem la paraula que hem posat abans...

https://www.notion.so/es-es/web-clipper


Importar informació d’altres plataformes
Espai de treball > Configuració i membres > Importar.
La resta d’integracions les podeu trobar aquí: https://www.notion.so/es-es/integrations/all

https://www.notion.so/es-es/integrations/all


Importar informació d’altres plataformes

A banda de les aplicacions que es poden 
visualitzar podem pujar arxius zip, i a dins 
diferents formats com CSV, PDF, DOCX... 
que Notion convertirà en pàgina.

I l’altra opció sempre és enllaçar/insertar
el document amb Notion:



Com recuperar i presentar la informació (plantilles)



Quina és la funció de les plantilles en el programari avui en dia?

 https://www.notion.so/es-es/templates

https://www.notion.so/es-es/templates
https://www.notion.so/es-es/templates


Com recuperar i presentar la informació
• Notion ofereix plantilles gratuïtes i de pagament de quasi tot.

• Una plantilla és qualsevol pàgina pública que pot duplicar-se.

• Qualsevol persona pot publicar una plantilla pròpia a la galeria, així que si s’engresqueu...

• Les plantilles són la base per a treballar de manera més productiva i eficient. Després cal 
personalitzar-les per aconseguir un espai de treball perfecte per a cadascú.

• Com cercar plantilles? Categoria, paraula clau, creadors, col·leccions... provem amb 
“aesthetic”.

 https://www.notion.so/profile/templates

https://www.notion.so/profile/templates


Les pàgines de Notion poden ser públiques i navegables

 https://www.notion.so/es-es/help/public-pages-and-web-publishing

https://www.notion.so/es-es/help/public-pages-and-web-publishing


 https://nuriagabas.gumroad.com/

Hi ha plantilles molt xules per a organitzar-nos la feina i la vida

https://nuriagabas.gumroad.com/
https://nuriagabas.gumroad.com/


Practica com organitzar i presentar la informació
1. Creem una pantalla nova d’Inici

2. Afegim una capçalera i una icona

3. Ara una frase motivadora o un objectiu que tinguem al cap i acolorim el fons.

4. Crearem dos epígrafs (H2): Personal i Feina amb una línia a sota cadascun.

5. A continuació pàgines i blocs que després organitzarem sota les columnes:
• Apunts/Idees (subpàgina)

• Tasques (bloc desplegable)

• Cultura pendent (subpàgina)

• Idees (subpàgina)

• Objectius (bloc desplegable)

• Tasques (subpàgina)

• Estar actualitzada (base de dades)



Practica com organitzar i presentar la informació
6. Destacarem la pàgina i li donarem tot l’ample possible.

7. Ara crearem una base de dades de recursos per a organitzar, centralitzar i no perdre ni oblidar tota 
aquella informació que anem consumint, trobant i volem conservar.

8. Obrim la pàgina Estar actualitzada i li afegim una icona i descripció.

9. Ara anomenarem els camps existents i afegirem de nous:

• Nom
• Tema
• Tipus (recurs): web, article, podcast...
• Estat: pendent, en procés, fet.
• Prioritat: normal, urgent, important.
• Localització
• Descripció
• Adjunt
• Autor/a
• Data



Practica com organitzar i presentar la informació
6. Afegirem aquest recurs amb l’extensió Web Clipper a la BBDD Estar actualitzada: https://notioly.com/

7. Si s’ha enregistrat bé ara cal fer el mateix amb els següents recursos:

• https://notionicons.so/

• https://widgetbox.app/

• https://potion.so/

• https://notion2charts.com/

8. Afegim més vistes: 

• Galeria (afegim alguna imatge) 
i activem algun camp més. 

• Tauler i fem les columnes de color. 
Movem algun ítem.

• Calendari

9. Personalització infinita a través dels filtres.

10.Afegirem alguna de les vistes de la taula a la nostra pantalla d’inici amb / vista de BBDD.

https://notioly.com/
https://notionicons.so/
https://widgetbox.app/
https://potion.so/
https://notion2charts.com/




Calendari
• Fins a 10 bases de dades de Notion i diferents comptes de calendari de Google.
• Assignem hores a les tasques i editem la tasca a Notion.
• Compartim disponibilitat fàcilment.



Com crear i gestionar projectes amb Notion



1. Anem a l’espai de treball corporatiu.

2. Generem 1 nou espais d’equip. Normalment s’organitza el menú de l’empresa per 
departaments o equips, i es deixa un espai inicial General per a la documentació comuna.

3. Una pantalla inicial d’equip/departament (wiki) amb tota la informació a mà ajuda a ser 
més productius. Escollim alguna de les que ens ofereix.

4. Ara seleccionarem la plantilla de projectes i tasques que ve per defecte a l’espai de treball 
i l’investiguem.

5. Disposem de zones privades i altres compartides amb els membres i permisos que 
establim.

6. Cada usuari pot personalitzar-se Notion.

7. El treball en blocs no és problema a nivell individual, però si treballem en equip amb el pla 
gratuït hi ha un límit de blocs.

Com organitzar el menú de l’empresa





• Classificar per àrees la documentació existent en una viqui (repositori) i fer servir les 
pàgines de base de dades per a poder filtrar i recuperar la informació de manera àgil i 
personalitzada.

• Blocs útils per a documentar a l’organització: índex i bloc sincronitzat. Extensió instal·lada: 
Web Clipper.

• Recuperació d’informació a través del cercador.

• La funció d’IA (en els plans de pagament) de preguntes i respostes 
localitza informació que tenim a Notion a través de preguntes, fins i tot 
si està dins de documents PDF, Word o Excel.

• Cal convertir en tasques quasi totes les peticions per poder fer un 
seguiment de la mateixa i reduir el nombre de mails generats.

Bones Pràctiques per a gestionar el coneixement



La IA de Notion



Notion ha integrat força bé la IA en la seva eina



En què ens pot ajudar Notion AI?
• Millorar l’escriptura en qualsevol tipus de text i a nivell de bloc.

• Oferir idees.

• Resum de textos.

• Traducció.

• Revisió ortogràfica i gramatical.

• Localització d’informació que tenim a Notion
a través de preguntes, fins i tot si està dins de docs.

• Classificar i ordenar informació que li donem.

• Detectar en un escrit (mail, resum reunió...) 
elements d’acció que cal fer (tasques).

• Botons d’IA que es fan servir a les plantilles cada 
cop que els acciones (resumir, trobar elements 
d’acció i crear-ne de personalitzats). Nivell PRO.



Estructura de prompt per a Notion

1. Tipus de contingut: article blog, publicació per a 

xarxes, un pla de projecte...

2. Tema específic i detallat.

3. Format (text, llistat, taula, checks...) i llargada. 



Recursos



Documentació sobre Notion  https://www.notion.so/es-es/help

https://www.notion.so/es-es/help


Webs per ampliar Notion
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