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УПРАВЛЕНИЕ ВРЕМЕНЕМ И СОБОЙ
«Нехватка времени – это иллюзия»
Цель тренинга: повышение личной эффективности использования  времени.
Задачи тренинга: научить участников расставлять приоритеты, эффективно планировать, делегировать полномочия, раскрыть скрытые ресурсы силы и энергии за счет принципов управления временем.
Средства: мини-лекции, кейсы, деловые и ролевые игры, работа с раздаточным материалом
Программа:
Тема 1. Практика  управления временем.

1. Особенности восприятия и законы  времени.
2. Осознание личных ценностей в отношении времени и соотнесение их с ценностями своей фирмы.
3. Выделение слабых и сильных сторон своего стиля управления временем.     
4. «Поглотители» времени. Выявление причин и симптомов нехватки времени.                                  

Тема 2. Основные принципы управления по целям.
1. Анализ  личных и профессиональных целей.

2. Правила постановки целей. Карта целей 

3. Использование  личных ресурсов  для достижения цели. 

4. Условия достижения успеха.

1. Тема 3.  Планирование времени
2. Время как ресурс организации.
3. Ключевые принципы рациональной организации времени.
4. Организационные принципы распорядка дня.

5. Методы расстановки приоритетов

6. Правила анализа задач. Принципы постановки и принятия задач.
7. Принципы планирования времени.
8. Принципы эффективного делегирования полномочий, зоны и уровни делегирования.

  Тема 4. Повышение личной эффективности
1. Самоанализ личной эффективности в работе с документами.
2. Принципы структуризации информации.                                                                                            
3. Приемы работы  с документами. Метод «ограниченного хаоса»
4. Управление временем в условиях ситуационного аврала.
Продолжительность:  14 часов
Тренинговая компания «Business Resourses»
8-961-36-84-459      
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