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Семинар-тренинг 

Тайм-менеджмент:
ЭФФЕКТИВНОЕ УПРАВЛЕНИЕ ВРЕМЕНЕМ
(8 академических часов)

В управлении своей эффективностью необходимо четко понимать и правильно применять на практике ключевые аспекты планирования, организации, контроля работ, ориентированных на результат.  В целом тренинг дает ответы на три основных вопроса: «Что делать?», «Как делать?» и «Когда делать?» Это на 90% практический курс, дающий яркие и мощные инструменты управления своим потенциалом. По отзывам участников – это всегда один из наиболее сильных, запоминающихся и продуктивных тренингов в их жизни!
Целевая аудитория: руководители структурных подразделений, менеджеры, все заинтересованные лица.
Цель семинара-тренинга: дать участникам навыки управления своей нагрузкой, оптимизации рабочего процесса, научить планировать свою работу и расставлять приоритеты. 
Методы обучения

1. Анализ увлекательных кинофрагментов.

2. Практические упражнения.

3. Диагностические и обучающие игры.

4. Дискуссии.

5. Ситуационные задания.

ПРОГРАММА
	1.Анализ эффективности работы
· Факторы потери времени.

· Критерии эффективного использования времени.

· Резервы времени (управление задачами, хронометраж и контроль эффективности).

· Определение своего, типичного, способа организации времени.

· 2. Эффективное целеполагание

· С чего начинаются цели?

· Постановка целей: технология SMART.

· Согласование целей. 

· Построение древа целей.

	3. Механизмы планирования
· Прямое и обратное планирование.

· Матрица Эйзенхауэра.

· Система планирования. 

· Гибкие подходы к планированию.

· Диаграммы Ганта.

4. Выработка личных стратегий тайм-менеджмента
· Как свои стереотипы восприятия времени превратить в инструменты достижения успеха.

· Создание систем мотивации, роста, оценки, коммуникаций для улучшения производительности и эффективности общения.

· Выполнение задач в течение дня.

· Группировка дел в блоки. 

· Учет естественных ритмов человеческой активности


Ожидаемый результат

После обучения на тренинге участники: 

· овладеют современными методами увеличения личностных ресурсов;

· расширят репертуар приемов контроля времени;

· сформируют эффективные модели поведения для реализации своих планов и достижения целей.[image: image2.png]









