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Programa de Mejora de
la Productividad
Personal FAST®

Como conseguir optimizar tu
rendimiento y ser mas eficiente

Malaga, 13 y 14 de marzo de 2019
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. Quieres estar
mas motivado
y reducir tu
nivel de estrés
en el trabajo?
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PRESENTACION

Programa de Mejora de la Productividad Personal FAST®
Como conseguir optimizar tu rendimiento y ser mas eficiente

El objetivo de este programa es acompanar a los asistentes en un proceso de
mejora incremental de su productividad personal y motivaciéon al tiempo que se
reduce el estrés derivado de la sobrecarga de trabajo.

Este proceso estd disefiado para mejorar sus capacidades de gestion de trabajo
(agilidad, orientacion a objetivos/resultados, priorizacidn, gestién de interrupciones,
gestion del estrés y la sobrecarga de trabajo, etc.) desde un nivel bdsico hasta
afianzar las técnicas mds adecuadas para cada persona en sus hdbitos de trabajo
diarios.

Para ello, gracias al seguimiento personalizado y grupal, se potenciardn los
principales puntos fuertes de cada participante y, a nivel general, se afianzardn las
principales pautas de productividad necesarias para las caracteristicas del entorno
de trabajo de la compaiia (extraidas de la evaluacién inicial y de las necesidades
expresadas por los participantes en el programa y la propia compafia).

La metodologia que usaremos serd:

« PreWork: Nos ayuda a identificar la situacién individual de cada participante
respecto de su productividad

» Presencial: Nos ofrece cercania y contacto directo con el participantes.

 Pildoras Online: Formato Video para afianzar conceptos
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OBJETIVOS

* Mejorar las gestion de interrupciones

* Aumentar la agilidad y control sobre el trabajo

* Mejorar las capacidades de gestién de altos volumenes de trabajo

* Mejorar la orientacidn a resultados

* Mejorar las capacidades y competencias necesarias para priorizar las
acciones de alto impacto

* Mejorar la toma de decisiones

* Mejora de la capacidad de Alinear actividades diarias con Objetivos

* Mejora de la motivacidn y energia productiva.

* Disminuir el Estrés

El objetivo de este programa es mejorar el rendimiento de los asistentes con
técnicas de productividad personal avanzadas en un entorno que requiere:
Gran agilidad y capacidad de respuesta, gestidon del estrés, gestién de
interrupciones, alta energia y alta capacidad de trabajo, alta calidad de los
resultados y grandes capacidades de orientacion a objetivos sin perder el foco
debido a las interrupciones.

Para ello se sequirdn los principios F.AS.T.:

» FOCUS: Orientacién a Objetivos/Resultados,

» ACHIEVE: Alto rendimiento en la ejecucion,

» SUSTAIN: Mantenimiento de altos niveles de motivacion y foco en objetivos,

* TARGET: mejora de las capacidades de concentraciéon y panificacién en
entornos de alta interrupcion.
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METODOLOGIA

DIAGNOSTICO INDIVIDUAL PREWORK ON LINE (15 MIN)

Problemas/puntos de mejora principales

Evaluacién de estado actual - Nivel de aplicacién de técnicas de productividad
Técnicas de mayor impacto percibido

Viabilidad de aplicacién de la técnica

Formulario online via Google Forms* *necesario acceso online a Google Forms
desde los dispositivos corporativos.

TALLER PRESENCIAL (15H)

Adaptacién a las necesidades de los asistentes

Estructura por bloque de contenido

Concepto tedrico (30%)

Aplicacién prdctica (40%)

Pasos iniciales para la puesta en marcha (30%)

Dudas

Objetivo: Puesta en marcha del sistema de productividad FAST Basic

AFIANZAMIENTO Y PUESTA EN MARCHA

« Video cursos con ejercicios prdcticos para refinar técnicas nivel Basic (1h a 2h

bloque de contenidos)

» Objetivo: refuerzo de los principios bdsicos en dos niveles: bdsico y avanzado.
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EXPERTOS

&

Ponentes y

Expertos
de primer nivel

Procedentes de Multinacionales
y Companias Lideres en Espana
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EXPERTOS

JOAQUIN PENA

Director
PRODUCTIVITY TIMES

Joaquin Pena Siles es uno de los principales expertos en productividad personal y
organizacional a nivel nacional y mundial (Top 10 mundial segun Klout). Sus
actividades se reparten entre la consultoria, training de equipos directivos y mandos
intermedios de las principales empresas del IBEX35 y la investigacidon y docencia
académica en productividad y gestién del conocimiento.

Cuenta con mds de 10 anos de experiencia en el drea siendo fundador de
ProductivityTimes.com y la Metodologia FAST y de la empresa Foulders que se
dedica al desarrollo de software de productividad. Es profesor e investigador en la
Universidad de Sevilla e imparte clases en diferentes masters relacionados con
metodologias de gestiéon de proyectos y productividad. Es Doctor en Informdtica,
DEA en Direccién de Operaciones y Master en Direccion de Empresas MBA.
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SAVE THE DATE

©

VEIETE

Sede Esesa
Avda Sor Maria Prat

13y 14 de marzo de 2019
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PROGRAMA SESION 1

09.30 h.

INTRODUCCION A LOS PRINCIPIOS
BASICOS FAST (1 HORA)

Objetivos, listas y hdbitos diarios necesarios para el
mantenimiento de un alto nivel de rendimiento

BLOQUE FOCUS: ORIENTACION A OBJETIVOS
(5 HORAS)

» Deteccion de objetivos principales , plan de accién, deteccién de
bloqueos, riesgos, etc. (Similar a Revisidn general de GTD® pero mds
detallado y con foco profesional).
* Ejercicio prdctico: seleccidén de objetivo principal + plan de accién dgil

BLOQUE ACHIEVE (1) : GESTION EFICAZ DE TAREAS
(2 HORAS)

» Las listas de tareas a utilizar, cdmo anotar tareas correctamente,
evitar procrastinar, ordenando las listas, caracteristicas de las listas
efectivas (Similar a fases de capturar y procesar de GTD®
solucionando el crecimiento desmesurado de la lista “Algun Dia”)
* Ejercicio prdctico: elaboracidn de la primera versién bdsica de listas
de siguientes opciones: objetivos y responsabilidades
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PROGRAMA SESION 2

09.30 h.
BLOQUE ACHIEVE (Il): GESTION EFICAZ DE TAREAS (2 HORAS)

 Las listas de tareas a utilizar, cdmo anotar tareas correctamente, evitar procrastinar,
ordenando las listas, caracteristicas de las listas efectivas (Similar a fases de capturar y
procesar de GTD® solucionando el crecimiento desmesurado de la lista “Algun Dia”)
* Ejercicio prdctico: elaboracion de la primera versidn bdsica de listas de siguientes
opciones: objetivos y responsabilidades

BLOQUE SUSTAIN: MANTENIENDO ALTA
MOTIVACION Y RESULTADOS DE ALTO IMPACTO
(4 HORAS)

* Capturando y procesando trabajo a realizar para no perder el foco (email)
y no desbordar las listas de tareas + Cémo mantener una alta motivacién
(Similar a fases de capturar y procesar de GTD® solucionando el
crecimiento desmesurado de la lista “Algun Dia”)
* Ejercicio prdctico de captura y procesado de emails.

BLOQUE TARGET: ORGANIZANDO EL DIA, PRIORIZANDO LOS
OBIJETIVOS Y GESTIONANDO INTERRUPCIONES (2HORAS)

» Gestionando interrupciones, organizando el dia para ser eficaz en
objetivos, gestionando la agenda (Similar a revisién diaria de GTD®
+ mejora de la gestidn de interrupciones de GTD®).
* Ejercicio prdctico: Planificar el dia (simular dia siguiente) + Role play
de interrupcién que rompe el plan
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NETWORKING

Sh

Conecta
tu Compania

Gran oportunidad
de networking



INFORMACION PRACTICA

Programa de Mejora de la Productividad
Personal FAST®

Como conseguir optimizar tu rendimiento y ser mas eficiente

Informacion practica

e Fecha: 13y 14 de marzo de 2019.
e Lugar: Sede Esesa
Av de Sor Teresa Prat, 15.
29003 Mdlaga.
e Horario: de 09:30 h. a 18:00 h.
e Teléfono: 95 429 36 68
® Correo electrénico: sur@apd.es

Cuota de inscripcion

® Socios protectores de APD:
350 € + IVA

® Socios globales e individuales de APD:
525 € + IVA

® No socios:
750 € + IVA

Ser socio de APD tiene importantes ventajas.
Para mds informacién consulta con Aiste
Chomiciute ach@apd.es

Cancelaciones

® En caso de no cancelar la inscripcidn o realizarla

con menos de 48 horas deberd abonar el 100%
del importe.

Forma de pago

El pago de las cuotas se hard efectivo antes de
iniciarse la actividad por medio de los siguientes
procedimientos:

® Cheque nominativo
® Domiciliacién
e Transferencia Banco Santander

ES42 0049 1182 3721 1003 3641

Nota: Rogamos adjunten justificante de pago.

Los gastos de formacién de personal tienen la consideracién de
gastos deducibles para la determinacién del rendimiento de las
actividades econdmicas, tanto en el Impuesto sobre Sociedades
como en el Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.
Aquellos gastos e inversiones destinados a habituar a los empleados
en la utilizacién de las nuevas tecnologias de la comunicacién y de la
informacién dan derecho a practicar una deduccién en la cuota
integra de ambos impuestos en el porcentaje previsto legalmente.

Si no pudiera asistir a este acto, le rogamos haga llegar esta
informacién a otra persona a quien Ud. estime que pueda serle de
utilidad. Si recibiera mds de un programa de esta convocatoria, le
rogamos lo comunique a nuestro departamento de base de datos,
e-mail: basededatos@apd.es
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www.apd.es

Direccion
Paseo de las Delicias, 5—-41001
Sevilla
sur@apd.es
915237900

Departamento de comunicacion
prensa@apd.es
915237900

Digital y Revista APD
digital@apd.es
915237900



