CENTRUM KSZTALCENIA FSNT NOT
ZAPRASZA NA SZKOLENIE:

Temat szkolenia: Zarzadzanie czasem
Czas trwania: 16 godzin
Adresaci: WSZyscy pracownicy, zwtaszcza biurowi, samodzielni

specjalisci, kierownicy wszystkich szczebli, kazdy
pracownik stawiajacy i rozliczajacy z zadan inne osoby,
kierownicy zespotow roboczych i koordynatorzy projektow.

Po ukonczeniu szkolenia uczestnicy beda:

efektywniej wykorzystywali swéj czas w pracy, czyli robili wiecej w krotszym
czasie,

rozrozniali wydajnos¢ osiggang w codziennym chaosie, od wydajnosci, jakg
daje praca wykonywana zgodnie z regutami skutecznego dziatania,
stosowali petny "cykl zorganizowanego dziatania",

rozpoznawali i eliminowali "pozeracze czasu",

stosowali techniki ustalania priorytetéw i delegowania zadan,

komunikowali sie z ludZzmi (stowem, pismem, przez telefon) bez zabierania
zbednego czasu im i sobie, z umiejetnoscig odmawiania i moéwienia "nie",
planowali dziatania krétkofalowo (dzien, tydzien) i dlugofalowo (miesigc,
kwartat, ...),

stosowali techniki aktywizujgce, pomocne przy realizacji zadan monotonnych i
niechcianych ,wykorzystywali srodki techniczne utatwiajgce panowanie nad
czasem i zadaniami

Metoda szkoleniowa: interaktywny wyktad, ¢wiczenia indywidualne i

zespotowe, analiza przypadkow

Cena szkolenia — 400z}

Zgtoszenia:

Biuro NOT Szczecin

Al. Wojska Polskiego 67

Tel. 091 43-45-509

Tel.fax 091 423-38-305

www.not.szczecin.pl biuro@not.szczecin.pl



http://www.not.szczecin.pl/

