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ВЫСШАЯ   ШКОЛА   БИЗНЕСА  И   КОРПОРАТИВНОГО  УПРАВЛЕНИЯ
ТРЕНИНГ-ЦЕНТР




	 тренинг

	ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТ


О чем пойдет речь:  Как выйти из состояния непрекращающегося "завала", когда невозможно нормально организовать работу, как вырваться из "текучки", поглощающей все время без остатка? Как успевать жить, при этом преуспевая на работе? 

Врем - невосполнимый ресурс, уже давно ставший важнее денег. Его нельзя накопить, но можно научиться грамотно строить личную систему управления временем.
Вы узнаете: из чего состоит тайм-менеджмент, какими инструментами тайм-менеджера необходимо ежедневно пользоваться, как предотвратить потерю времени, в том числе не зависящую от вас, как найти дополнительных два часа в сутки, как отсеять лишнее и сосредоточиться на главном, как ставить цели и достигать их. 

В процессе тренинга Вы сможете: 

1. Оценить свои реальные резервы времени. 

2. Освоив алгоритм реалистичного планирования, эффективно использовать свое рабочее время. 

3. Определять, что необходимо делать только самому, а что - только поручать. 

4. Выделить резервы рабочего времени под новые задачи или проекты. 

5. Оценивать затраты времени на выполнение конкретных работ. 

6. Узнать, как рабочее время расходуется персоналом и контролировать эти расходы, стремясь к тому, чтобы каждый оплаченный час сотрудника приносил пользу организации. 

7. Сознательно использовать свои возможности, управляя течением имеющегося в распоряжении времени.
	Время
	Тема занятия 

	 (1 день)

	09.30-10.00
	Регистрация. Открытие семинара

	10.00-13.00
	1. Инвентаризация времени – Самоанализ

· Изучение моей собственной деятельности




· Как поймать украденное время
· Моя собственная кривая продуктивности

	13.00-14.00
	Обед

	14.00-17.00
	2. Цели



· Взаимосвязь личных и профессиональных целей



· Анализ ресурсов и возможностей


· Круг определения целей



· Критерии целей



3. Определение приоритетов



· Тактика „салями»



· Принцип „Парето»

· Алфавитный анализ



· Принцип „Эйзенхауера»

	 (2 день)

	10.00-13.00
	1. Планирование времени




· Метод „ALPEN»


2. Организация распорядка дня 

3. Делегирование 

4. Совещания

	13.00-14.00
	Обед

	14.00-17.00
	5. Принцип прямого действия




6. Оформление рабочего места




7. Рабочий архив
8. Договор с самим собой 

	17.00
	Закрытие семинара-тренинга. Вручение сертификатов


Семинар проводится  в НОУ ВПО «МИР» по адресу: г. Самара, ул. Желябова 21

Стоимость семинара 4600 рублей. В т.ч. НДС.
Предусмотрены скидки – 10% для двух и более человек с одного предприятия.

	Справки и предварительная регистрация по телефонам:  (846) 338 05 05,  341 44 18 




















