Umiejetnosc zarzadzania czasem

CEL SZKOLENIA

Rozwijanie indywidualnych umiejetnosci zarzadzania czasem

Korzysci dla uczestnikow

Uswiadomienie priorytetdw wewnetrznych i zewnetrznych

Przeprowadzenie analizy strat czasu

Wyposazenie w narzedzia ustalania przyczyny strat czasu

Nauczenie metod ustalania priorytetow

Umiejetnos¢ stawiania celow

Cele dla organizacji:

Zdobycie przez uczestnikdw umiejetnosci delegowania zadan i uprawnien oraz porzadkowania czasu w
organizacji

Umiejetnos¢ zawierania Kontraktu z pracownikiem oraz delegowania zadan

* Poznanie sposobow zarzadzania i decydowania

« Zdobycie umiejetnosci analizy strat czasy w organizacji oraz poznanie propozycji rozwigzan

PROGRAM TRESC MERYTORYCZNA

I Porzadkowanie wtasnego czasu

W cele krétkoterminowe i dtugoterminowe, osobiste i zawodowe
b) fotografia dnia — ztodzieje czasu

c) matryca P/W, zasada Pareto, Metoda ABC
W Metodologia SMART

2 Zarzadzanie czasem innych

a) umowa na wspotprace i odpowiedzialnos¢
b) procedura delegowania

¢) straty czasu w firmie - metody zaradcze

3. Komunikowanie oczekiwan, polecen, zadan
a) asertywnosc

b) komunikat ,Ja"

c) komunikat ,, Ty” — czego unikac

METODOLOGIA

Szkolenie prowadzone jest metodg treningu umiejetnosci (warsztaty), z wykorzystaniem éwiczen
praktycznych.

Zajecia opierajq sie na wyjasnieniu konkretnej techniki czy metody, nastepnie praktycznym
przetrenowaniu technik oraz prébach zastosowania nowych wzorcéw zachowan.

UMIEJ ETNOSCI PO SZKOLENIU
Szkoleni naucza sie:

skutecznie planowac zadania

ustalac priorytety w zadaniach

zwiekszac skuteczno$¢ podejmowanych prac
oszczedzac czas i energie

technik usprawniajacych komunikowanie sie

Szkoleni otrzymaja:

Dyplom pos$wiadczajacy ukonczenie szkolenia

Materiat szkoleniowy przygotowany przez Opolskie Centrum Wspierania Inicjatyw Pozarzadowych
Wszelkie prawa zastrzezone



