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Efektywne Zarządzanie Czasem
	22.02.2010
	1. Warsztat integracyjny. (3h)
2. Budowanie zespołu. (2h)
3. Zarządzanie czasem - niezbędna kompetencja w XXI wieku. Cz.1. (2h)
0 Pojęcie i znaczenie czasu jako zasobu.
0 Subiektywne doświadczenie czasu w sferze osobistej i zawodowej.

	23.02.2010
	1. Zarządzanie czasem - niezbędna kompetencja w XXI wieku. Cz.2. (7h)

      0 Analiza SWOT własnego stylu zarządzania czasem. 

      0 Diagnoza wykorzystania czasu na przykładzie własnego stanowiska pracy i/lub własnej sytuacji życiowej. 

    0 Identyfikacja podstawowych problemów w zarządzaniu czasem. 

       0 Podstawowe błędy w budowaniu harmonogramu działania. 

       0 Kilka słów o „złodziejach czasu".
     0 Skuteczne zarządzanie sobą w czasie; efektywna organizacji własnej pracy.

	24.02.2010
	1. Planowanie działań. (4h)
0 Ustalenie celów i zadań.
0 Reguły skutecznego planowania (reguła 40/60, zasada Pareto, zasada
Eisenhowera, reguła Parkinsona, itd.). 

0 Metody planowania w zarządzaniu sobą w czasie. 

2. 0 Technika ALPEN.
3. Kontrola planu działania. (1h)
0 Błędy w planowaniu.
0 Tworzenie indywidualnego harmonogramu dnia pracy.
4. Błędy, które przeszkadzają zarządzać czasem. (2h)
0 Odwlekanie. 0 Perfekcjonizm. 0 Pracoholizm. 0 Zachowanie typu A.

	25.02.2010
	1. Organizacja czasu a współpraca i budowanie relacji z ludźmi. (5h) 

0 Asertywność jako droga do oszczędności czasu. 

0 Otwarta komunikacja z ludźmi jako droga do oszczędności czasu.

0 Planowanie i prowadzenie udanych spotkań, czyli osiąganie celu bez straty czasu.


	
	2. Radzenie sobie ze stresem. (2h)

	
	0 Jak efektywne zarządzać czasem mimo przedłużającego się stresu?

	
	0 Kontrolowanie tremy jako krok do efektywnej realizacji celów.

	
	0 Efektywny odpoczynek.

	
	0 Przykłady ćwiczeń relaksacyjnych.


 Po każdym dniu następuje podsumowanie szkolenia oraz udzielenie informacji zwrotnej każdemu uczestnikowi szkolenia przez trenera.
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