Program szkolenia
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	I Dzień

	
	9.00 - 10.30  Szkolenie równość szans kobiet i mężczyzn (2 godziny)
10.30 - 10.45 – przerwa kawowa
· Psychologia zarządzania czasem
· Czym jest czas
· Poznaj swoje przekonania dotyczące czasu i siebie
13.00-13.30 – przerwa obiadowa
· Dlaczego czas płynie nierówno
· Wpływ emocji na upływ czasu
· Jak zmienić podejście do upływającego czasu
15.45 - zakończenie

	II Dzień

	
	9.00  - rozpoczęcie
· Wpływ motywacji na zarządzanie czasem
· Określ swoje potrzeby- wyznacz cele
10.30 - 10.45 – przerwa kawowa
· Definiowanie potrzeb krótko i długoterminowych
· Zarządzanie czasem a zarządzanie sobą
· Cele fundament efektywności
13.00-13.30 – przerwa obiadowa
· RUMAK - Zasady wyznaczania celów
· Wyznaczenie priorytetów dla celów i zadań
· Matryca Eisenhowera
· Zasada Pareto
15.45 - zakończenie

	III Dzień

	
	9.00  - rozpoczęcie
· Przeszkody w zarządzaniu czasem i sobą w czasie 
· „złodzieje czasu”
· dystraktory
10.30 - 10.45 – przerwa kawowa
· typowe błędy przy organizacji czasu, 
· Kreatywność i planowanie w zarządzaniu sobą i czasem
· Planowanie a działanie
· Samoorganizacja i organizacja czasu pracy
13.00-13.30 – przerwa obiadowa
· kreatywne wykorzystywanie czasu pracy
· wprowadzanie nowych rozwiązań 
· przekazywanie zadań i delegowanie uprawnień
· planowanie czasu metodą ABC
15.45 - zakończenie

	IV Dzień

	
	9.00  - rozpoczęcie
· Strategie efektywnego działania
· Analiza wpływów wewnętrznych i zewnętrznych
· SWOT 
10.30 - 10.45 – przerwa kawowa
· Analiza dotychczasowych strategii i niepowodzeń
13.00-13.30 – przerwa obiadowa
· Tworzenie nowej strategii
· Metody i techniki pomocne w efektywnym zarządzaniu czasem
15.45 - zakończenie

	Łącznie 32 godziny lekcyjne



