ZARZADZANIE CZASEM
ORGANIZACJA PRACY MENADZERA

Ilo$¢ dni szkoleniowych: 1

Ilo$¢ godzin szkoleniowych: 8

Cel szkolenia: Wypracowanie umiejetnosci zarzgdzania sobg w czasie i

planowania wtasnej pracy. Rozwdj umiejetnosci wptywajacych na

podniesienie wsrod menedzerdw satysfakcji z pracy, rozwoj kluczowych

umiejetnosci sprawnego zarzadzania zespotem, oraz umiejetnosci

delegowania zadan. Rozwoj metod zarzadzania czasem , ktore

doprowadzg do efektywnego realizowania wyznaczonych celow.

Korzysci dla uczestnikow: Po zakonczonym szkoleniu uczestnicy

powinni umie¢ zastosowac nastepujgce umiejetnosci:

wiedzie¢, co wptywa na organizacje pracy wiasnej,

umiec definiowac cele i ustalac priorytety realizowanych zadan,
znac i umiec zastosowac narzedzia pracy podnoszace efektywnosg,
przygotowywac efektywne spotkania,

umiec znalez¢ indywidualne rozwigzania na eliminacje ,pozeraczy”
czasu,

wiedzie¢ komu i co delegowac oraz jak kontrolowa¢ wyniki

powierzonych prac.



RAMOWY PLAN SZKOLENIA

1 DZIEN (8 GODZIN)

1. Poznajemy sie, oczekiwania stuchaczy w odniesieniu do szkolenia
2. Kontrakt miedzy prowadzacym szkolenie a uczestnikami (zapisanie

zasad panujacych na szkoleniu)

I. KROTKA ANALIZA GOSPODAROWANIA CZASEM PRACY

a) Jak gospodarujemy czasem w pracy?
b) Identyfikacja ,pozeraczy czasu” w poszczegdlnych dziatach

c) Wyznaczanie zasad czynnego podejscia do wykonywanych zadan

Il. WYZNACZANIE CELOW - czy to konieczne?

a) Jak skutecznie formutowac cele ? ( zasada SMART)
b) O naturze zasad
c) Planowanie dnia
d) Czy twoje biuro pomaga efektywnie wykorzystac czas?
e) Bez kawy
Bez papierosa

Bez sensu...- czy w pracy nie ma szans na krotkg przerwe?

lll. SZTUKA DELEGOWANIA ZADAN

a) Na czym polega trudnos$c¢ delegowania?
b) Sprawy, ktére mozna oddelegowac
c) Czego nie mozna oddelegowac ?

d) Sposoby rozwijania umiejetnosci zlecania zadan

IV. 10 KROKOW KU LEPSZEJ ORGANIZACJI CZASU

a) Zawodowa Lista Spraw Niedokonczonych
b) Naturalny model planowania
c) Lista planowanych projektow

d) Czwartek- najwazniejszy dzien tygodnia



PODSUMOWANIE SZKOLENIA
WNIOSKI, ZAKONCZENIE.
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