Abilitati de management al timpului

Durata: 1 zi

Certificat:
eliberat de Sc Calitop Srl

Pret:

pentru detalii va rugam sa
ne contactati pe adresa
dan.daniela@calitop.ro

Timpul este cea mai pretioasa
resursa a fiecaruia, este cel mai
valoros lucru pe care il avem,
este perisabil, nu poate fi
inlocuit si nu poate fi salvat sau
tezaurizat. Timpul poate fi doar
realocat, de la activitati de o
mai mica importanta catre
activitatile mai importante.

OBIECTIVE

La finalul acestui curs de abilitati de management al timpului,
participantii vor fi capabili sa:

o Inteleag diferenta intre ,a fi ocupat” si ,a fi productiv”

e Recunoasca ,hotii de timp” si sa isi dezvolte abilitatea de a le
spune NU

o Inteleagd importanta planificdrii, prioritiz&rii si delegrii in scopul
atingerii obiectivelor proprii si pe cele ale organizatiei

o Constientizeze importanta asertivitatii

CUI SE ADRESEAZA

e Tuturor persoanelor care doresc sa cunoasca principii si practici
eficace de management al timpului

CUNOSTINTE PREALABILE

e Nu sunt necesare

Matricea Eisenhower

Important

Gandegte-te la sarcinile pe care ar trebui sa le indeplinesti si

Urgent & Nu este urgent,
important dar e important
Fi singur, cat Fé singur, mai
mai curand tarziu

Urgent, darnu e

Nu este urgent

: & si nici
important xS
important
Poli sa delegi?
SRS Pregateste-te si
delegi

aseazd-le la locul lor.




ECHIPA CALITOP VA STA LA DISPOZITIE!

Tipul instruirii:

M IN-HOUSE - cursul se
desfasoara la sediul clientului
si/sau

M OPEN - cursul se desfagoara la
sediul Calitop

Limba de predare -
romana

CONTACT

Adresa:

Str. Rosiori, Nr.4,
400139 Cluj-Napoca

Telefon:
+40264 437584

Website:
www.calitop.ro

E-mail:
office@calitop.ro

AGENDA CURSULUI
Ziua 1l

e Introducere si prezentarea generala a cursului
e Notiuni introductive despre managementul timpului
e Recunoasterea ,hotilor de timp”
e Planificarea, prioritizare si delegare
e Principiul Pareto in managementul timpului
e Planificarea sarcinilor importante cu ajutorul ,To Do list”
e Utilizarea matricei de prioritizare a sarcinilor
e« Cum delegam - reguli de aur ale delegarii
e Comunicare
« Elemente esentiale ale comunicarii scrise si verbale
e Administrarea termenelor limita
e Asertivitate
« Tehnici de organizare a locului de munca si evitarea intreruperilor
e Tehnici de gestionare a email-urilor
e Luarea deciziilor eficace

Hotii de timp

» Personal neinstruit sau neadecvat;

» Cand faci singur totul;

» Comunicare slabd; [ ol

\ ./
» Personal nemotivat; %”
(4

» Ascultare neadecvats;
» Incapacitatea de a spune “NU”;

» Ignorarea performantelor slabe.

CARACTERUL PRACTIC AL INSTRUIRII:

Formatorul utilizeaza tehnici de instruire moderne si o varietate de
metode de formare, pentru a oferi tuturor participantilor cele mai bune
oportunitati de invatare, inclusiv:

« Discutii in grup

o Exercitii individuale sau in grup

e« Formulare si instrumente



