IDOGAZDALKODAS KEPZES — 2 NAP

A képzés célja:

A résztvevbk felkészitése arra, hogy hatékonyabban — és a tulterhelések altal okozott negativ

stresszhatdsok nélkiil — tudjak ellatni vezet6i és egyéb teenddiket, tovdbba hogy — az id6hoz vald

viszonyuk konstruktiv alakitasa révén — azonositani tudjak a sikerességiik utjaban allé rossz szokdsaikat

és —sodrddas helyett — keziikbe vehessék sajat sorsuk iranyitasat.

TEMATIKA

1. nap

AZ IDOGAZDALKODAS ALAPJAI

Varakozdasok, igények, tapasztalatok
Az id6 fogalmanak tisztazdsa

Az id6gazdélkodas célja
Id6gazdalkodasi tipusok
Produktivitasi piramis

Az id6 paradoxon

Személyre sz6l6 elvarasok, kihivasok
Eletmdd: teriiletek, id6felhasznélas
Az értékrend szerepe

A kilsé és a belsé id6rablok
azonositdsa,

Az id6rabld szokasok feltérképezése,
A szokasok ,id6mérlege” és kezelése
Megoldando feladatok listaja

Prioritdsok meghatdrozdsa és funkcidja

2. nap

HATEKONYSAGNOVELES STRESSZMENTESEN

Lemaradds, mulasztas, tiirelmetlenség
Terhelés és a stressz

Tulvallalasok és stressztényez6k
azonositasa

Stresszforrasok proaktiv kezelése

SMART célok kitlizése, kezelése

& KvarikoN

Egyéni napi teljesitménygorbe és
figyelem felhaszndlasa
Az idégazdalkodas Uj modszertana (gtd)
A munkafolyamat 6t l1épése
Fontosag-slirg6sség matrix
Vezetdi feladatok delegaldasanak
madszerei — mikor, hogyan, kinek?
A nem delegdlhato feladatok
Heti és napi munkatervek
Hatékony és eredményes
megbeszélések szervezése
Maddszerek, technikak:
o Pomodoro
o Premortem
o Ot.mond.at
o 4Miért?
o Megoldatlan feladatok listaja
o lrodai5S
Hagyomanyos és elektronikus
segédeszk6zok haszndlata

Egyéni id6felhasznalas akcidterve



