Towarzystwo Oswiatowe Ziemi
ChrzanowsRiej w Chrzanowie

tozm rozwoj w kRazdym wymiarze

Szkolenie:

Efektywne zarzadzanie czasem w zyciu i w pracy

Tresci

Efekty

Dla kogo

Czas
trwania

o Proces zarzagdzania czasem - Koto 24h - ¢wiczenie. Powody, dla ktérych
tracimy czas

o Alokacja czasu - czyli planowanie czasu w czterech obszarach

o Ustalanie priorytetéw i celéw. Zasady formutowania celéw: zasada Pareto,
Macierz Eisenhowera, Metoda ALPEN

o Narzedzia planowania: kalendarz, aplikacje elektroniczne

o Delegowanie zadan — komunikatu FUKO

Uczestnik nabedzie umiejetnos¢ w: rangowaniu zadan, okreslaniu priorytetéw,
planowaniu i organizowaniu pracy, kontrolowaniu naktadu pracy na poszczeg6ine
obowiagzki w miejscu pracy, delegowaniu zadan, podniesieniu kontroli monitorowania
postepow w zaplanowanych dziataniach, pracy pod presjg czasu, czynnikéw
zaklécajgcych prace, identyfikacji i likwidowania czynnikdéw zakidcajgcych prace

o Osoby chcace doskonali¢ swoje umiejetnosci zarzadzania czasem osobistym
i W pracy

o Managerowie

o Osoby, ze zmiennym zaangazowaniem i motywacjg do pracy

Proponowane 1- 3 dni szkoleniowe po 8 godzin dydaktycznych



