Zarzadzanie czasem. 2 dni

»Zarzadzanie czasem i sobg"

Cele:

- Uczestnicy zdobywajq poprzez realne planowanie i konsekwentne zastosowanie
technik pracy czas na kreatywno$¢ przy wykonywaniu zadan kierowniczych i
organizacyjnych.

- Uczestnicy znajq techniki pracy do wprowadzania celowych struktur przy pracy
codziennej, ktore oszczedzajq czas.

- Uczestnicy potrafig planowac projekty, przeprowadzac koordynacje czasowq i
merytorycznie przygotowac, realizowac bez strat czasowych i organizowac transfer
wynikOw w praktyce.

Tresci merytoryczne:
e - gospodarowanie wiasnym czasem
« - korzysci i granice poszczegdinych technik pracy
» - zaktdcenia i przyczyny zakitdcen
» - efektywne przerabianie informacji
« - uSwiadomienie sobie wtasnego zakresu pracy
e - spostrzeganie wiasnych mocnych i stabych stron
« - wypracowanie przedsiewzie¢ do zmniejszenia zaktdcen
« - wypracowanie indywidualnych priorytetéw
« - wypracowanie hierarchii celéw
« - wypracowanie przedsiewzie¢ do realizacji
ustalenie form kontroli
reguta ,60/40"

priorytety wedtug zasady Eisenhower’a i reguty Pareto

ustalenie harmonograméw czasowych( sie¢ planowania)

Formy realizacji: wyklad, cwiczenia warsztatowe , psychodrama, zadania

symulacyjne



