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Ефективно управление на времето
Обучение по системата Xpert Personal Business Skills
Ключова компетентност 5 „Умение за учене” -
Продължителност: 30 учебни часа (три дни)
Първи ден
9.00 – 13.00 (11.30 – 11.45 – Кафе пауза)
Отношение към времето и целите
- Философия

- Мениджмънт на времето

- Формулиране на целите и правила

- Работа с целите

13.00 – 14.00 – Почивка за обяд

14.00 – 18.00 (16.00 – 16.15 – Кафе пауза)
Определяне на приоритети

- Вземане на решения
- Съзнателно поставяне на  приоритети

- Принципът „Парето”

- Принципът „Айзенхауер”

- Анализ според принципа „АБВ”

Втори ден
9.00 – 13.00 (11.30 – 11.45 – Кафе пауза)

Ефективно планиране

- Правила на планиране на времето

- Календар за планиране на  времето

- Планиране на времето с  компютър

13.00 – 14.00 – Почивка за обяд

14.00 – 18.00 (16.00 – 16.15 – Кафе пауза)
Справяне с личните „крадци на време”
- Казване на „Не”

- Прехвърляне на задачи на други

- Организация на бюрото

- Въвеждане на ред в компютъра

- Разтоварващи въпроси

- Крива на ефективността на труда
Трети ден

9.00 – 13.00 (11.30 – 11.45 – Кафе пауза)

Справяне с нещата, които изяждат времето

- Намаляване на факторите, отвличащи вниманието

- Изолиране на телeфона

- Съставяне на план на срещите

- Ефективно обсъждане

- Техники на четене

13.00 – 14.00 – Почивка за обяд

14.00 – 18.00 (16.00 – 16.15 – Кафе пауза)
Подобряване на собствения мениджмънт на времето
- Методи за управление на  Времето
Методи и средства: Обучението включва работа в пленум, работа в малки групи, решаване на казуси, чеклист и др. 

Място на провеждане - Обучителния център на ЗАЕДНО: 

· гр. София, бул. Джеймс Баучер 76
· гр. Айтос, ул.Цар Освободител №3
Оперативна програма „Развитие на човешките ресурси” на АЗ, съфинансирана от ЕС чрез ЕСФ
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