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BUSINESS SKILLS

Managementul timpului si al prioritatilor
Curs prezentat in colaborare cu Global Knowledge Ltd.

Vreuna din urmatoarele caracteristici va este familiara?

o Impartirea atentiei intre prea multe lucruri;

e Transformarea intr-o victima a termenelor si a prioritatilor;

e Oboseala permanenta si lipsa de concentrare;

e Confuzia intre urgent si important;

e Practica evitarii;

e Faptul ca ai un birou dezordonat sau un sentiment de “potop” de
sarcini;

e Lipsa de documentatie si de control a proiectelor si a sarcinilor;

¢ Nevoia de abilitati mai bune: selectivitate, delegare si imputernicire.

Fiti stapanul timpului dumneavoastra!

incercati solutii noi prin abordarea acestui curs! Veti descoperi tehnici ce va
vor ajuta sa evitati risipa de timp in vartejul activitatilor ce va vor seca de
energie pentru prea putine rezultate. Veti invata cum sa va gestionati
prioritatile, sa va organizati activitatile, sa executati fara intarzieri sarcinile.
Veti intelege ca problema lipsei de timp este, de fapt, o problema de lipsa
de creativitate.

Ce veti invata la acest curs

e Cum sa va identificati patternurile de organizare a timpului;

e Cum sa va descoperiti prioritatile reale;

e Sa cunoasteti tehnici cheie privind castigarea timpului in agenda
dumneavoastra;

e Sa prioritizati sarcinile in functie de IMPORTANT si URGENT;
e Sava stabiliti o strategie de eficientizare a timpului;
e Cum sa va setati obiective pentru aceasta strategie;

e Urmarirea progresului personal in gestionarea propriului timp si in
selectarea prioritatilor;
e Sava dezvoltati un time management eficient in relatia cu ceilalti.

Codul Cursului : 2948

Activitati de instruire:
e 2 zile training

Recomandari de
participare:

Manageri,
Coordonatori de
echipe,

Lideri de echipa,
Manageri de produs,
Manageri de program,
Sponsori de proiect

si membrii echipei care
doresc sa-si dezvolte
abilitatile

Conditii de
participare
Nici una;
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Continut curs

® Sectiunea 1: Cum am ajuns in aceasta criza de timp?
= De ce Managementul Timpului?
=  "Blocajele” de timp
* Procesul de gandire
= Cei 12 pasi in Managementul Timpului

® Sectiunea 2: Identificare si Analiza (Pasii 1-5)
= Pasul 1 - Adreseaza-ti intrebarile dificile! Si. .. FIl. ONEST in acest demers!
= Pasul 2 - Identifica care sunt disponibilitatile. Realist vorbind, cat de mult timp ai?
= Pasul 3 —Identifica din nou! Dar de aceasta data intreaba-te: “Unde imi pierd timpul?”
= Pasul 4 - Treci la Actiune —Ia-ti timpul inapoi! Trateaza cu “Hotii de timp”! Elimina-i!
= Pasul 5 - Identifica si mai mult — Unde ar trebui sa-ti consumi timpul?

® Sectiunea 3: Trei in Cinci: 3 Tehnici de Management al Timpului in 5 Pasi (Pasii 6-10)
= Stabilirea prioritatilor
= Pastrarea unei evidente a sarcinilor proprii
= Sisteme pentru gasirea informatiei
= Pasul 6 - Prioritizeazd — MATRICEA PRIORITATILOR
= Pasul 7 — Redu-ti incarcarea!
= Pasul 8 — Deleaga!
» Pasul 9 - Organizeaza!
= Pasul 10 — Dezvolta-ti un Sistem!

® Sectiunea 4: (Pasul 11) Planul pentru a doua zi
¢ Pasul 11 - Planul pentru a doua zi - Controlul timpului incepe cu planificarea

® Sectiunea 5: (Pasul 12) Scapa de Intreruperi!
«  Pasul 12 —Inlatura factorii perturbatoril

® Sectiunea 6: Dincolo de cei 12 pasi
= 3 reqguli de baza
= Lucrul cu echipe: interdependentele de colaborare
= Studiul eficient
= Managementul Timpului: PRIVIRE de ANSAMBLU

STUDII DE CAZ care pot fi abordate in cadrul programului:

SC 1: MANAGEMENTUL TIMPULUI SI SETAREA PRIORITZ\'[ILOR
v Exercitiul 1.1: ,Temperamente” in organizarea timpului;
v’ Exercitiul 1.2: Tratarea ,Hotilor de timp”;
v Exercitiul 1.3: Time Management ,in-Basket”;
v' Exercitiul 1.4: Graficul managementului timpului.
SC 2: DELEGAREA
v Exercitiul 2.1: Studiu de caz privind procesul delegarii;
v Exercitiul 2.2: Aveti nevoie sa delegati mai multe sarcini?
SC 3: RECAPITULARE
v' Exercitiu 3.1: Revenind la Planurile de Actiune!



