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ADRY PRZYSZtOSCI

wsparcie szkoleniowe kluczowych sektoréw
wojewddztwa podlaskiego

PROGRAM SZKOLENIA
Organizator . k .
szkolenia Biatostocka Fundacja Ksztatcenia Kadr
Tytut szkolenia Zarzadzanie czasem
Trener Zbigniew Recko - trener biznesu
Miejsce Lo
szkolenia CENTRUM ASTORIA W BIALYMSTOKU, ul. Sienkiewicza 4
I DZIEN
Zapoznanie z uczestnikami i wprowadzenie
9.00-10.30 e Oczekiwanie wzgledem szkolenia
o Cwiczenia integrujace
10.30-10.45 | Przerwa kawowa
Priorytety i cele
e Sztuka hierarchizacji priorytetow
10.45-12.15 . . N . .
e W poszukiwaniu zbieznosci - priorytety zawodowe a osobiste
e Priorytety, cele, plan dziatania
12.15-12.30 |Przerwa kawowa
Diagnoza rodzaju czynnosci
e Wazne wybory, trudne decyzje
12.30-14.00 . .
e Pilne czy wazne?
e Kolejnos¢ podejmowania zadan
14.00-14.30 |Obiad
Planowanie czasu pracy
e Znaczenie planowania w pracy
VT AT e Rola pIan?wania w zarzgdzaniu czasem
e Plany akgji
e Reguly i metody planowania czasu
e Lista zadan z priorytetami
Il DZIEN
Czynniki wptywajace na skuteczno$¢ dziatania
e Wizjacelu
e |dentyfikacja
9.00-10.30 e Adekwatna samoocena
e Pozytywne myslenie
e Wiara i przekonanie
e Indywidualny styl pracy — diagnoza, potencjat, zagrozenia
10.30-10.45 | Przerwa kawowa
Metody organizacji czasu pracy
e Techniki ustalania priorytetéw
10.45-12.15 e Zasada pareto
e Zasada Eisenhowera
o Metoda ABC
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12.15-12.30 |Przerwa kawowa
12.30-14.00 | Metody organizacji czasu pracy - cd.
14.00-14.30 |Obiad
Asertywnos¢ w zarzadzaniu czasem
e Zachowania asertywne
14.30-16.00 e Sztuka skutecznego odmawiania
e Zachowanie dobrych relacji
e Czynniki sprzyjajgce budowaniu porozumienia
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