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USO PÚBLICO
Microsoft 365 Copilot Business TrialHerramienta de apoyo al Copilot Trial

Junto al Trial de Copilot que vas a comenzar, Microsoft pone a tu disposición una herramienta de adopción 

personalizada en la que podrás apoyarte para sacarle el máximo provecho a estos 30 días.

En este tutorial se detalla todo lo que tienes que saber, paso a paso, para configurar correctamente la herramienta.

El primer paso es acceder a este link en el que 

encontrarás la pantalla de bienvenida a la 

herramienta.

Aquí pondremos los siguientes datos:

• Nombre de la empresa

• Fecha de inicio del trial

https://adoption.microsoft.com/es-es/copilot/success-planner/#/onboarding
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USO PÚBLICO
Microsoft 365 Copilot Business TrialPaso 1.1: Elige tu sector

Tendrás que elegir el sector que mejor encaje con tu empresa de entre los siguientes:

Salud Servicios profesionales Retail

Manufacturación Servicios financieros Proveedores de servicios de training

Sector público ONGs Energía
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USO PÚBLICO
Microsoft 365 Copilot Business TrialPaso 1.2: Define el tipo de usuarios que estarán en el Trial

Aquí definirás cómo se van a distribuir los 25 usuarios del trial dentro de tu compañía, en 

función de si trabajarán en el mismo departamento…

Los usuarios serán del mismo departamentoLos usuarios trabajarán en distintos departamentos

Dirección Ventas Operaciones

Financiero Recursos Humanos Marketing

Atención al Cliente Jefatura de Proyectos Diseño

… y a qué departamento/s pertenerán:
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USO PÚBLICO
Microsoft 365 Copilot Business TrialPaso 2: Toma el control de tu correo

¿Qué tipo de correos consumen la mayor parte de tu tiempo?

Correos para clientes y consultas

Correos de seguimiento tras reuniones
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USO PÚBLICO
Microsoft 365 Copilot Business TrialPaso 3: Sácale más partido a cada reunión

¿Qué tipo de reuniones te quitan el mayor tiempo?

Llamadas con clientes y revisiones

Reuniones de equipo internas

Selecciona aquí la aplicación que más ultilices para reuniones:
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USO PÚBLICO
Microsoft 365 Copilot Business TrialPaso 4: Construye documentación de calidad en menos tiempo

Selecciona el tipo de contenido que más tiempo / esfuerzo le lleve a tu equipo crear

Contratos y acuerdos con clientes

Regulación y cumplimiento

Descripción de servicios
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USO PÚBLICO
Microsoft 365 Copilot Business TrialPaso 5: Automatiza tareas repetitivas

Identifica y selecciona las tareas repetitivas que más tiempo consumen

Los clientes relizan siempre las mismas preguntas

Creamos material a partir de una guía de pasos a seguir
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USO PÚBLICO
Microsoft 365 Copilot Business TrialPaso opcional: Deshabilita Copilot Cowork

Copilot Cowork viene activado por defecto en el trial. Puedes desactivarlo en el siguiente botón:

Recuerda que el uso de Copilot Cowork se mide a través de créditos de Copilot. Aquí podrás ver 

toda la información acerca de la facturación de estos créditos, además de cómo puedes limitar 

el uso de Cowork dentro de tu organización.

https://learn.microsoft.com/es-es/microsoft-365/copilot/usage-based-billing-overview-copilot-credits
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USO PÚBLICO
Microsoft 365 Copilot Business TrialDashboard Resultado

Una vez hayas completado todos los pasos, te aparecerá un dashboard con todos los datos que has introducido, así como una guía de cómo has 

de trabajar a lo largo de estas 4 semanas, con una checklist para ir completando tareas y recursos para ayudarte a sacarle el máximo partido al trial.
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USO PÚBLICO
Microsoft 365 Copilot Business Trialacens siempre contigo

Durante el Trial y después de él, tienes varias vías para contactar con nosotros. La más directa es tu panel de cliente, aunque puedes elegir el canal 

que mejor te convenga.

Panel de cliente

Abre un ticket desde el apartado 

Soporte de tu panel.

Es la vía recomendada: te permite seguir el 

estado de cada consulta y sus respuestas.

Teléfono de soporte

900 103 293

De lunes a viernes, de 8:00 a 20:00 h. 

También por WhatsApp en el 682 823 

179.

Correo de soporte

soporte@acens.com

Para consultas e incidencias técnicas 

cuando prefieras dejarlo por escrito.

Tu gestor asignado

Tu comercial de acens

Contacto directo para dudas sobre el 

Trial, licencias y los siguientes pasos.

https://panel.acens.net/login/


Copilot Business Trial

Herramienta De Adopción

¡Thank you!
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