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¢, Cuéntas veces hemos finalizado el dia preguntandonos “y hoy, qué he hecho”?
¢Cuéntas veces el famoso “¢Tienes un minuto?” de alguien se ha convertido en media hora que no
hemos podido dedicar a nuestros temas?

e (;Cuéntas veces unareunién ha durado el doble del tiempo previsto, sin haber decidido nada y con
una convocatoria para una nuevareunion?

e (;Cuénto tiempo hemos perdido en volver arevisar un email o un documento que esta sobre nuestra
mesay recordar lo que tenemos que hacer con él?
¢ Cuéntas veces hemos aplicado lo de “lo hago yo, que tardo menos”?
¢Cuéntas veces hemos sacrificado nuestro tiempo de ocio o de descanso para dedicarlo a temas
profesionales?

e (;Cuéntas veces nos hemos sobresaltado al recordar una cita o una tarea que deberiamos haber
realizado?
¢Piensa usted que sacatodo el provecho posible al tiempo que dedica a su trabajo?
¢ Qué es més 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 mas sino de trabajar mejor.

Si realmente tiene interés en cambiar algunas cosas en su forma de trabajar para ser mas eficiente y esta
dispuesto a realizar el esfuerzo necesario le proporcionaremos las claves que pueden ayudarle a conseguirlo.

Beneficios para los participantes

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

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

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

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

e Un mejor equilibrio en el triangulo “Yo"/"Mi Trabajo”/"Mi Entorno” proporcionaréa la base necesaria para un
desarrollo armonioso en los planos fisico, mental y emocional.

Dirigido a

Directivos de empresas u organizaciones que se propongan mejorar sus habitos de trabajo y la forma en que
gestionan sus tareas. Que quieran conocer y adquirir herramientas de organizacion y planificacién que les permitan
mejorar sus destrezas y ser mas eficientes en el desempefio diario de su actividad.
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Dirigido por
Jesls Lakunza. Director de One to One, Desarrollo Personal y Profesional.

PROGRAMA
Mejora tu Eficiencia l.

1.-Habitos imprescindibles para la Organizacion Personal.
Importancia de los habitos.
Procesos de cambio: Necesidad, fases, elementos.
El elemento més importante.
Actitudes imprescindibles.
Método WIN para el control de las tareas.
Planificacion diaria y semanal.
Ideas para una planificacion mas eficiente.
Cierre diario y semanal.

2.-Consiguiendo tiempo de alta calidad
La importancia del orden. Método ALTAR.
Gestién de emails y documentacion.
La concentracion, clave para obtener buenos resultados.

3.-Cémo aplicar un poco de tecnologia
Aplicacion con OneNote / Evernote.
Algunas ideas sobre Microsoft Outlook para gestionar las tareas.
Capturar y gestionar la informacién con OneNote.
Sincronizacion entre Outlook y OneNote.
Capturar y gestionar la informacién con Evernote.
Evernote Clipper/ Penultimate/ Skitch.
Otras herramientas Utiles.

3.-Introduccién a Getting Things Done (GTD).

Filosofia y fases de GTD.

Como aplicarlo en combinacion con las herramientas ya desarrolladas.
4.-Elaboracion de un Plan de Accion personal.

5.-Seguimiento del Plan de Accion.
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Fechas y horario

22 de octubre de 2014 - De 09:00 a 15:00 horas - 6 horas

Matricula

120 euros -25% Descuento segundo participante.

(Se retendra un 30% en cancelaciones efectuadas entre 5y 1 dia antes del
comienzo del curso y el 100% el dia de inicio).

Todas las inscripciones no anuladas 24 horas antes del inicio del curso se facturaran en su totalidad.

El pago se puede realizar en efectivo, talén, o con tarjeta.

Lugar de celebracién y mas informacion

Céamara de Comercio e Industria de Alava - Centro de Formacion y Asesoramiento
Manuel Iradier 17 - 01005 Vitoria-Gasteiz
945 150 190 - www.camaradealava.com

Deducciones y bonificaciones

Importe determinante de deduccién de cuota liquida del Impuesto de Sociedades art. 44 de la Norma Foral 24/1996.
Importe determinante de bonificacién en las cotizaciones a la Seguridad Social (Orden TAS 500/2004).

Fundacion Tripartita
FAKA LA FORMACIEN BN EL B Fondo Social Europec



@

camara de alava
arabako ganbera

El coste de todos los cursos que imparte la Camara de Alava es bonificable

| y
en las cotizaciones a la Seguridad Social, es decir, a las empresas pueden
salirles gratis o con un elevado descuento. ;Como? Aquellas empresas

que realizan formacion para sus trabajadores y que cotizan por la contingencia
de Formacion Profesional a la Seguridad Social tienen derecho a disponer de

tu fo rm ac i 6 n un Crédito de Formacion Continua.

Este Crédito es la cantidad que la empresa dispone para financiar las acciones
de Formacién Continua de sus trabajadores. La Camara, como entidad
colaboradora en la Fundacion Tripartita, asesora y gestiona el Crédito de
Formacion que las empresas disponen para sus trabajadores.

+ Importe bonificable por hora presencial. Desde 9 euros a 14,30 euros/hora.

+ Cofinanciacién minima requerida a la empresa segun tramos establecidos
en la normativa.

+ Mas informacién: 945 150 190 (Maria José Leiva).

Tramites para acogerse a las bonificaciones
de la Fundacion Tripartita:

Primer paso: Adherirse a la agrupacion de empresas
Dicho documento tiene que incorporar la firma y sello de la empresa. Se ruega indicar persona de
contacto y email (Dpto. de Recursos Humanos, Responsable de Formacién...). Una vez tramitado el
documento en el programa de la Fundacion Tripartita, informamos a la empresa del crédito disponible
para el actual ejercicio econémico.
Segundo paso:  Comunicar los participantes en la formaciony el visto bueno
de la Representacion Legal de los Trabajadores
Rellenar ficha de participante*: una por curso y asistente.
Ve B° de la Representacion Legal de los trabajadores*, si la hubiere y firmada 15 dias habiles antes
del inicio del curso.
Se tramitaran aquellas solicitudes entregadas como minimo 8 dias naturales anteriores al comienzo
del curso antes de las 12:00**. (Si fuera festivo, puente, etc... entregar el dia habil inmediato anterior).
Recomendamos entregar los formularios con anterioridad a la fecha tope, para evitar problemas por
causas imprevistas y cumplir con los plazos exigidos por la Fundacion Tripartita.
A g * Todos los documentos se pueden descargar en www.camaradealava.com/formacion
'** ) *: / " "_/ ** El incumplimiento de la normativa, comunicacion en plazos, etc... exime del derecho a la tramitacion de la bonificacion por parte de la Camara

Unién Europea Fundacion Tripartita

de Comercio e Industria de Alava. Este servicio es gratuito y solo aplicable a las acciones formativas que imparte la Camara. No es excluyente,

ool uepeo PARA LA FORMACION EN EL EMPLEO es decir, tu empresa podra realizar acciones formativas bonificables simultaneamente con otras entidades o impartir formacién interna.
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Otras opeiones

FAX

Enviac el boletin adjunto al

945 563 886

E-mail
Indicar el.-nombre del curso asi
como./os dates solicitados en el
boletin y enviarlo a
formacion@
camaradealava.com
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Las personas inscritas consienten tacitamente, salvo contestacién escrita en contrario, el tratamiento
automatizado de los datos remitidos a la CAMARA DE COMERCIO E INDUSTRIA DE ALAVA. De igual
modo, autorizan el tratamiento de cualquier otro dato que durante su relacién con la CAMARA sea puesto
de manifiesto, todos ellos son necesarios para la prestacién de los servicios pactados, asi como para
futuros servicios que pudieran ser de su interés. Se informa a los afectados del derecho de acceder,

rectificar y, en su caso, cancelar los datos personales que se incluiran en el fichero automatizado
mediante peticién escrita a la CAMARA DE COMERCIO E INDUSTRIA DE ALAVA,
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