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SITUACION

Tiene que ser ahora?
Y hoy, qué.he hecho?
Por donde empiezo?
Donde habre guardado esto?
Hoy tampoco. A ver si mahana...
Contesto este correo y luego sigo.
Lo hago yo, que tardo menos.

Tienes un minuto?



+ Reflexiona «

¢Piensas que sacas todo el provecho posible
al tiempo que dedicas a tu trabajo?

¢ Qué es mas importante? ;Trabajar muchas
horas o aprovechar bien las horas que
trabaja?

¢ Te has parado alguna vez a reflexionar por
qué pasan estas cosas Yy si puedes hacer algo
para cambiarlas?




Queé te aporta este curso
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ANALISIS IDEAS HERRAMIENTAS EJEMPLOS MATERIAL

iRESULTADOS!



La utilizacion de un método simple y eficaz en
la organizacion personal y profesional tendra
una repercusion directa e inmediata en los
resultados.

Los habitos desarrollados supondran una
mejora en la calidad del trabajo realizado y
disminuiran el tiempo empleado en el mismo.

Las herramientas utilizadas para el control,
planificacion y seguimiento de tareas evitaran
situaciones de ansiedad y ayudaran en la toma

de correcta de decisiones.

El cumplimiento de tareas y plazos hara crecer
la confianza en las propias capacidades y
fomentara las actitudes positivas.

Un mejor equilibrio en el triAngulo “Yo” /" Mi
Trabajo” /” Mi Entorno” proporcionara la base
necesaria para un desarrollo armonioso en los

planos fisico, mental y emocional.



Sensibilizar a los participantes sobre la importancia de una
correcta organizacion y planificacion para la mejora de sus
resultados.

Proporcionar un metodo simple y eficaz de organizacion
personal y motivarles a aplicarlo de forma inmediata.

Proporcionar pautas de actuacion para enfrentarse a los
problemas que los participantes encuentran para el
cumplimiento de su planificacion.

Establecer un conjunto de buenas practicas que
contribuyan a la persistencia de los habitos adquiridos
durante el seminario

Cada participante debera crear su propio método de
planificacion, adaptando e incorporando las ideas y
herramientas presentadas en el curso y definiendo como va
a recoger y guardar la informacion necesaria, asi como la
creacion y seguimiento de sus tareas.

Presentar herramientas tecnologicas que puedan facilitar,
incluso automatizar, la ejecucion de tareas habituales.

Tambiéen se busca la correcta utilizacion de los diferentes
canales de comunicacion internos existentes,
contribuyendo a una mayor eficiencia en el trabajo
personal.

OBJETIVOS




METODOLOGIA

La asimilacion de buenas practicas en la forma de trabajar es un proceso que requiere de bastante tiempo. Se
buscara un equilibrio entre el nimero de sesiones y su formato para conseguir el mejor resultado posible.

Ademas de este tiempo en comun, es importante advertir a los participantes que deberan dedicar tiempo a poner en
practica las ideas y herramientas que se planteen a lo largo del curso, que “para ganar tiempo hay que invertir
tiempo”.

En las sesiones, online y/o presenciales, se desarrollaran los temas que componen el programa, se daran consejos
sobre su aplicaciéon y se presentaran herramientas que faciliten dicha aplicaciéon. Se respondera a las dudas que
puedan surgir y se fijaran compromisos concretos tanto a nivel individual como de forma colectiva.

Los participantes tendran acceso a una serie de videos explicativos de los temas desarrollados en los que también se
incluyen sugerencias para comenzar a aplicar las ideas y herramientas contenidas en dichos videos. También se les
facilitaran enlaces a articulos y videos relacionados con estos temas.




Programa

01 Adquisicion de habitos y herramientas basicos

Presentacion.
Objetivos del seminario.

Método WIN para el control de las tareas.
Recoger y organizar la informacion.
Microsoft OneNote. Una aplicacion muy util
Identificar y recoger las tareas

Priorizar. Criterios. Proteger las prioridades

Planificacion mensual, semanal, diaria.
Cierre diario y semanal

La concentracion, clave para obtener buenos
resultados.

Aplicaciones de Microsoft para el control y
seguimiento de las tareas: Outlook, ToDo, Planner,
Teams, Loop




Programa

02 ldeas y herramientas que ahorran tiempo

Identificacion y creacion de tareas repetitivas

La importancia del orden. Método ALTAR.

- Evita la dispersion con una mesa ordenada
- Inbox “0”

Gestion eficiente del email
- Buenas practicas en la gestion de emails
- Respuestas automaticas, Tablas rapidas, Pasos
rapidos, Reglas...

Introduccion a aplicaciones de automatizacion de
tareas y de inteligencia artificial y como pueden
ayudarnos.

Automatizaciones
Power Automate
Copilot




Programa

03 Ladrones de tiempo y Taller de comunicAccion

Limitar la incidencia de los ladrones de tiempo.
Empieza por no procrastinar.

Menos interrupciones, mejores resultados.
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' Caracteristicas de los diferentes de canales de
- N comunicacion.

Gestion de reuniones: Antes, durante y después.
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Tipos y canales de comunicacion.

Cuando y como deben utilizarse .

Estructurar la comunicacion del equipo.




TIENES ALGUNA PREGUNTA?
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JESUS
LAKUNTZA

Direccion Web




