
 

Mejora tu 
eficiencia I 
 
Claves para obtener 
mejores resultados 
 

 
22 octubre · 2014 



 

 
Mejora tu eficiencia I 
22 de  octubre de 2014 

 
 ¿Cuántas veces hemos finalizado el día preguntándonos “y hoy, qué he hecho”? 
 ¿Cuántas veces el famoso “¿Tienes un minuto?” de alguien se ha convertido en media hora que no 

hemos podido dedicar a nuestros temas? 
 ¿Cuántas veces una reunión ha durado el doble del tiempo previsto, sin haber decidido nada y con 

una convocatoria para una nueva reunión? 
 ¿Cuánto tiempo hemos perdido en volver a revisar un email o un documento que está sobre nuestra 

mesa y recordar lo que tenemos que hacer con él? 
 ¿Cuántas veces hemos aplicado lo de “lo hago yo, que tardo menos”? 
 ¿Cuántas veces hemos sacrificado nuestro tiempo de ocio o de descanso para dedicarlo a temas 

profesionales? 
 ¿Cuántas veces nos hemos sobresaltado al recordar una cita o una tarea que deberíamos haber 

realizado? 
 ¿Piensa usted que saca todo el provecho posible al tiempo que dedica a su trabajo? 
 ¿Qué es más importante? ¿Trabajar muchas horas o aprovechar bien las horas que trabaja? 
 ¿Se ha parado alguna vez a reflexionar por qué pasan estas cosas y si puede hacer algo para 

cambiarlas? 
 

Objetivo 
 
El objetivo del seminario “Claves para la Mejora de la Eficiencia Personal” es el de mejorar el resultado del esfuerzo 
y del tiempo que dedicamos a nuestro trabajo. No se trata de trabajar más sino de trabajar mejor. 
 
Si realmente tiene interés en cambiar algunas cosas en su forma de trabajar para  ser más eficiente y está 
dispuesto a realizar el esfuerzo necesario le proporcionaremos las claves que pueden ayudarle a conseguirlo.  
 
Beneficios para los participantes 
 

 La utilización de un método simple y eficaz en la organización personal y profesional tendrá una 
repercusión directa e inmediata en los resultados. 

 Los hábitos desarrollados supondrán una mejora en la calidad del trabajo realizado y disminuirán el tiempo 
empleado en el mismo. 

 Las herramientas utilizadas para el control, planificación y seguimiento de tareas evitarán situaciones de 
ansiedad y ayudarán en la toma de correcta de decisiones. 

 El cumplimiento de tareas y plazos hará crecer la confianza en las propias capacidades y fomentará las 
actitudes positivas. 

 Un mejor equilibrio en el triángulo “Yo”/”Mi Trabajo”/”Mi Entorno” proporcionará la base necesaria para un 
desarrollo armonioso en los planos físico, mental y emocional. 

 
Dirigido a 
 
Directivos de empresas u organizaciones que se propongan mejorar sus hábitos de trabajo y la forma en que 
gestionan sus tareas. Que quieran conocer y adquirir herramientas de organización y planificación que les permitan 
mejorar sus destrezas y ser más eficientes en el desempeño diario de su actividad. 
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Dirigido por 
 
Jesús Lakunza. Director de One to One, Desarrollo Personal y Profesional. 
 
PROGRAMA 

 
Mejora tu Eficiencia I. 
 
1.-Hábitos imprescindibles para la Organización Personal. 
     Importancia de los hábitos. 
     Procesos de cambio: Necesidad, fases, elementos. 
     El elemento más importante. 
     Actitudes imprescindibles. 
    Método WIN para el control de las tareas. 
     Planificación diaria y semanal. 
     Ideas para una planificación más eficiente. 
    Cierre diario y semanal. 
 
2.-Consiguiendo tiempo de alta calidad 
     La importancia del orden. Método ALTAR. 
     Gestión de emails y documentación. 
     La concentración, clave para obtener buenos resultados. 
 
3.-Cómo aplicar un poco de tecnología 
    Aplicación con OneNote / Evernote. 
    Algunas ideas sobre Microsoft Outlook para gestionar las tareas. 
    Capturar y gestionar la información con OneNote. 
    Sincronización entre Outlook y OneNote. 
    Capturar y gestionar la información con Evernote. 
    Evernote  Clipper/ Penultimate/ Skitch. 
    Otras herramientas útiles. 
 
3.-Introducción a Getting Things Done (GTD). 
    Filosofía y fases de GTD. 
    Cómo aplicarlo en combinación con las herramientas ya desarrolladas. 
 
4.-Elaboración de un Plan de Acción personal. 
 
5.-Seguimiento del Plan de Acción.  
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Fechas y horario 
 
22 de octubre de 2014 · De 09:00 a 15:00 horas · 6 horas 
 
 
Matrícula 
 
120 euros ·25% Descuento segundo participante. 
 
 (Se retendrá un 30% en cancelaciones efectuadas entre 5 y 1 día antes del 
                      comienzo del curso y el 100% el día de inicio). 
 
Todas las inscripciones no anuladas 24 horas antes del inicio del curso se facturarán en su totalidad. 
 
El pago se puede realizar  en efectivo, talón, o con tarjeta. 
 
Lugar de celebración y más información 
 
Cámara de Comercio e Industria de Álava · Centro de Formación y Asesoramiento 
Manuel Iradier 17 · 01005 Vitoria-Gasteiz 
945 150 190 · www.camaradealava.com 
 
 
          
Deducciones y bonificaciones        
 
Importe determinante de deducción de cuota líquida del Impuesto de Sociedades art. 44 de la Norma Foral 24/1996. 
Importe determinante de bonificación en las cotizaciones a la Seguridad Social (Orden TAS 500/2004). 
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