Time management

Ramcovy prehled obsahu kurzu Timemanagement

Zakladni délka kurzu je jeden den. Kurfize byt na poZadanitippisoben do 1 - 3 dnv zavislosti na
mnoZstvi praktickych céeni a rozsahu probirané latky. Vyuka probiha ¢eb v doke od 9.00 do 16.00.
Optimalni p@et posluch&l v kurzu je osm. Sasti kurzu jsou vyukové materialy.

Cilem seminge timemanagement je naic¢astniky analyzovat sy pracovni styl a najit rezervy a moznosti
jak efektivrgji pracovat véase. A zaroue se natit efektivrg fidit porady jako jednoho z moZnych

[18%

dasozroui".

Kurz je ugen manazeéim nizsi a sedni Urovd, obchodnikm a vedoucim projekt viem, kté chgji
efektivnd komunikovat se svymi partnery.

Prinos kurzu pro Uéastniky:

» Umeni jasr stanovovat priority

» Efektivni planovani

» Tvotivé mysleni a maximalizace vystupa utité obdobi

» Efektivni komunikace

» Schopnost vyuZitas jako dobrého sluhu — ne jako Spatného pana

Kurz je rozdélen do osmi vyw@ovacich hodin s nasledujicim pehledem probirané latky:

» Stanoveni pravidel vycviku, vzajemné seznameni a lkegko oéekavani
» Pojeti efektivity, pojeti ¢éasu a jeho vztahu k pe#izam

*  Work-life ballance

» Prokrastinace a zpisoby, jak se ji branit, proaktivita a jeji vyznam, k¥ivka pozornosti
* Naléhavost a dileZitost — Eisenhoweidtv princip

» Paretovo pravidlo

* ABC analyza - stanovovani priorit, cviény priklad na priority

* Osobni vize

» 3 urovné cili — strategie, taktika, operativa

* Planovaci systémy — nastroje manaZzera pro 21. sttle

» Efektivni komunikace a WIN to WIN princip

* Pochopeni druhych jako ki k uspéchu

» Aktivni naslouchéani a efektivni weni

» Zasady delegovani (x zadavani ukd) - postup

» Kvadranty Uspéchu a obnova sil

* Vykonnostni kiivka

* Budovani navyki

» Praktické rady k Fizeni¢asu — workshop

e Akéni plan - prvni kroky v praxi

* Zhodnoceni a za¥r kurzu

Cely vyukovy program je koncipovan jako vycvikovyirk, v réz se stida vyklad lektora s praktickym
vycvikem a pipadre s ,role plays" s videozaznamem, skupinovyi@Senim cuinych gikladi a
sebepoznavacich tés#i vyuce je vyuzivana didakticka technika.

Tato osnova obsahuje ramcovyrghled wiva kurzu. Neobsahuje podrobné polozky z&kladniho
charakteru, které se sam#gimé probiraji také. Rozsah a podrobnost probirané latludou upraveny dle
schopnosti dastniki kurzu. Na pani Gc¢astniki kurzu jsme schopni celou osnovu upravit a kurz
piFizpiasobit jejich konkrétnim patebam.
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