
#GestionTiempo

Prioriza, planifica, haz:
Claves para gestionar tu 

tiempo de trabajo

F o r m a c i ó n O n l i n e

29 de noviembre y
2 y 9 de diciembre de 2021



INTRODUCCIÓN

Actualmente estamos inmersos en un formato de trabajo
flexible, desarrollando nuestra actividad dentro y fuera de
nuestra empresa. Ante esta situación, es primordial desarrollar
una serie de hábitos de trabajo que nos permitan afrontar
nuestra labor de la manera más natural y eficiente posible,
independientemente si trabajamos desde casa o desde la
oficina.

Desde APD hemos organizado esta formación que busca
proporcionar ideas y herramientas que mejoren la gestión del
tiempo a la hora de realizar nuestro trabajo, aumentando así la
eficiencia y la capacidad de respuesta.
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A QUIÉN VA DIRIGIDO

Todas aquellas personas que se propongan mejorar sus
hábitos de trabajo y la forma en la 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, ya sea de manera presencial o en remoto.

OBJETIVOS

Esta formación aborda el tema de la mejora de la
eficiencia desde diferentes perspectivas y proporcionar
herramientas que en su conjunto permitan trabajar de
forma más eficaz:

•Sensibilizar a los asistentes sobre la importancia de
una correcta organización y planificación para la
mejora de sus resultados.

•Proporcionar un método simple y eficaz de organización
personal y motivarles a aplicarlo de forma inmediata.

•Proporcionar pautas de actuación para enfrentarse a los
problemas que los asistentes encuentran para el
cumplimiento de su planificación.

•Establecer un conjunto de buenas prácticas que
contribuyan a la persistencia de los hábitos adquiridos
durante el seminario.
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METODOLOGÍA

La práctica continuada es la única manera de conseguir
que nuestros nuevos hábitos de trabajo persistan a lo
largo del tiempo. Desde esa certeza, el enfoque del curso
será absolutamente práctico, mostrando ideas y
herramientas que puedan ser aplicadas desde el primer
momento.

En las sesiones online se desarrollarán los temas que
componen el programa, se darán consejos sobre su
aplicación y se presentarán herramientas que faciliten
dicha aplicación. Se responderá a las dudas que puedan
surgir y se fijarán compromisos concretos a nivel
individual.

Los asistentes tendrán acceso a una serie de vídeos
explicativos de los temas desarrollados en los que
también se incluyen sugerencias para comenzar a aplicar
las ideas y herramientas contenidas en dichos vídeos.
También se les facilitarán enlaces a artículos y vídeos
relacionados con estos temas.

Este proceso de preparación-desarrollo-seguimiento
facilitará que el esfuerzo realizado por los participantes
tenga el mejor de los resultados posibles.



COMPOSICIÓN DE LA FORMACIÓN
Tres sesiones (29 de noviembre y
2 y 9 de diciembre)

DURACIÓN
6 horas

HORARIO
Tardes de 16:00h a 18:00h.

#GestionTiempo

Prioriza, planifica, haz:
claves para gestionar tu tiempo de 
trabajo



PRIMERA SESIÓN – 29 DE NOVIEMBRE

HÁBITOS Y HERRAMIENTAS BÁSICAS (I)

“Lo que nos genera ansiedad no es tener muchas tareas, sino no
saber qué vamos a hacer con ellas“, Bluma Zeigarnik.
Creo que esta cita es muy acertada. Por ello, lo primero que vamos a
hacer es asegurarnos de que conocemos todas nuestras tareas
pendientes, conocer su grado de importancia y planificarlas
adecuadamente. Sin ello, será imposible que podamos cumplirlas de
forma satisfactoria y en los plazos correctos.

CONTENIDOS

• Presentación:

- Objetivos del seminario.

- Consideraciones previas.

- Cómo cambiar de forma eficaz. Factores del cambio.

• Aspectos a tener en cuenta en el teletrabajo.

• Método WIN para el control de tareas:

- Recoger y organizar la información.

- Identificar y recoger las tareas.

• Priorizar. Matriz de Eisenhower.

• Planificación mensual, semanal, diaria.

PONENTE

JESÚS LAKUNTZA
Coach, formador y  

director de One to One,  
Desarrollo Personal y

Profesional



SEGUNDA SESIÓN – 2 DE DICIEMBRE

HÁBITOS Y HERRAMIENTAS BÁSICAS (II)

Después de ver cómo se han aplicado las ideas de la sesión anterior
y resolver las dudas que hayan surgido, comentaremos y
propondremos algunas buenas prácticas que nos permitirán
realizar nuestras tareas de forma más eficiente, ahorrando tiempo y
centrándonos en lo que entendemos es más importante.

CONTENIDOS

• Revisión de aspectos básicos de la primera sesión.

• Cierre diario y semanal.

• Consejos simples que funcionan.

• Identificación y creación de tareas repetitivas.

• Buenos hábitos en la planificación.

• Gestionar las tareas: agendas, aplicaciones informáticas…

PONENTE

JESÚS LAKUNTZA
Coach, formador y  

director de One to One,  
Desarrollo Personal y

Profesional



TERCERA SESIÓN – 9  DE DICIEMBRE

MAP (My Action Plan)

Los cambios requieren tiempo, esfuerzo y concentración, y en unas
pocas semanas habremos puesto en práctica sólo una pequeña
parte de las ideas que hayamos pensado que nos son útiles. Por ello
y para no vernos atrapados por la vorágine diaria, necesitamos
preparar nuestro Plan de Acción. Un faro que nos guíe en este
camino de mejora que hemos emprendido.

CONTENIDOS

• La importancia del orden. Método ALTAR.

-Evita la dispersión con una mesa ordenada.

- Inbox “o”.

• Gestión eficiente del email:

-Buenas prácticas y respuestas automáticas, tablas 
rápidas, pasos rápidos, reglas…

• Aclaración de dudas.

• Preparación de un Plan de Acción Personal.

• A lo largo de las sesiones mostraremos cómo aplicar los 
conceptos con diferentes herramientas informáticas: 
Outlook, OneNote, Trello, Teams, To Do, Gmail …

PONENTE

JESÚS LAKUNTZA
Coach, formador y  

director de One to One,  
Desarrollo Personal y

Profesional



PONENTES Y EXPERTOS

Procedentes de Multinacionales y Compañías Líderes en España

DE PRIMER NIVEL
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PONENTE 
JESÚS LAKUNTZA

Coach, formador y director de One to One,  
Desarrollo Personal y Profesional

Coach y formador. Trainer certificado por Dale
Carnegie Training para el programa “Habilidades
comunicativas, Liderazgo y Relaciones
interpersonales”. Además de su formación
universitaria en el área de empresa es Experto en
Comportamiento Organizativo y Habilidades
directivas por la UNED.

Desde hace más de 20 años trabaja en el campo
del Desarrollo Directivo. Inicialmente como
asociado de una multinacional norteamericana
habiendo recibido varias distinciones por su labor
profesional y, posteriormente, creando su propia
empresa. En estos años ha ejercido como coach e
impartido multitud de seminarios en decenas de
empresas y organizaciones.

Es colaborador habitual de diferentes asociaciones
empresariales y Cámaras de Comercio. Posee
además una larga trayectoria como gerente de
empresas de diferentes sectores.



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

En caso de no cancelar la inscripción o
realizarla con menos de 48 horas deberá
abonar el 100% del importe.

INFORMACIÓN PRÁCTICA

CUOTA DE INSCRIPCIÓN

FORMA DE PAGO

CANCELACIONES

Cheque nominativo
Domiciliación

• Socios Protectores: 200€ + IVA

• Socios Globales: 255€ + IVA

• Socios Individuales: 255€ + IVA

• No socios: SER SOCIO DE APD TIENE

IMPORTANTES VENTAJAS, consulte en el

672 138 956 o en apdasturias@apd.es.

Transferencia Banco Santander
ES42 0049 1182 3721 1003 3641
Nota: Rogamos adjunten justificante de pago.

JORNADAS 
VIRTUALES EN 

DIRECTO

SÍGUELAS DESDE 
CUALQUIER

DISPOSITIVO

PONENTES Y 
EXPERTOS DE 
PRIMER NIVEL

PREGUNTA 
DIRECTAMENTE A 

LOS EXPERTOS

Fecha: 29 de noviembre y 2 y 9 de diciembre de 2021
Horario: de 16:00h a 18:00h.
Teléfono: 672 138 946
Correo electrónico: apdnoroeste@apd.es
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www.           .es

Síguenos en

LA COMUNIDAD GLOBAL DE DIRECTIVOS

APD Zona Noroeste
C/ Miguel Ferro Caaveiro, s/nª

apdnoroeste@apd.es
981 536 434


