VgZET(’SI A;(ADE’MIA,
IDOGAZDALKODAS

,VEZETOI KESZSEGEK” — VALASZTHATO MODUL

Kiknek ajanljuk:

Munkahelyi vezet6knek

Részvétel feltétele:

A Vezetbi Akadémia két alapozé modulja kéziil legalabb az egyiknek a teljesitése

Tréning célja:

A résztvevék megismertetése a legkorszeribb — stratégiai szemlélett — id6gazdalkodasi elvekkel. Konkrét, egyéni

gyakorlatokon keresztil a kapcsolédé modszerek elsajatitasanak elGsegitése.

A tréning idGtartama: 3 nap (3x8 6ra)

A résztvevék a tréning eredményeként

tudatositjdk viszonyukat az id6héz, mint fontos eréforrashoz
jobban fognak gazdalkodni mind a sajat idejiikkel, mind masokéval

Szamonkérés modja:

Ertékels beszélgetés

Tematika:

e Azid6gazdilkodas alapjai

e Munkahelyi id6rablok és hogyan harcoljunk ellentik?

e Prioritasok meghatirozasa

e EHisenhower elv

e Pareto elv

e A prioritasi (fontossag - stirgésség) matrix

e SMART célkittizés és a PDCA ciklus

e Delegalas, dontéshozatal

e Tervezés

e Napi id6beosztas, teljesitménygbrbe

e Heti és napi munkaterv elkészitése

e Cselekvésorientaltsag és a gyors dontéshozatal modszerei

e Tervezés, a feladatok titemezése és rangsoroldsa

e Hatékony és eredményes megbeszélések szervezése

o A jol szervezett menedzser (id6gazdalkodasi) eszkozei

¢ Dokumentum menedzsment (mozgasban a papir: iratkezelés)
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e Irodai 58
e Hatékony informéaciémenedzselés

e Segédeszkozok (hagyomanyos és elektronikus eszkozok)

Alkalmazott médszerek:
e tréneri és résztvevdi prezentacidk

e interaktiv témafeldolgozas

e tesztek

®  szituacids- és szerepgyakorlatok
e csetfeldolgozasok

e cgyéni akcidtervek készitése
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