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90-302 Łódź, ul. Wigury 9/6
42-673-80-20;   biuro@porozumienielodzkie.pl

SZKOLENIE
„PRAKTYCZNE METODY ZARZĄDZANIA CZASEM”

Termin  szkolenia :   29 maj 2015 godz. 9.00
                                    20 czerwiec 2015 godz.  9.00
 Miejsce szkolenia : 90-302 Łódź, ul. Wigury 9/6  
                                    siedziba Porozumienia Łódzkiego-ŁZPOZ

Koszt jednostkowy:  600 zł (w ramach ceny: materiał szkoleniowy, catering kawowo-ciastkowy)       
                          
Dla kogo: lekarze, pielęgniarki, rejestratorki, kadra zarządzająca,  właściciele podmiotów
Kurs wzmocni praktyczne umiejętności z zakresu kompetencji miękkich – takich jak :planowanie zajęć i zadań , wyznaczania celów do realizacji, zwiększenia efektywności działań własnych i zespołu. Kurs posiada rekomendacje Stowarzyszenia Psychologów Pracy. 
Zajęcia prowadzi  trener 
Zajęcia prowadzi trener o wieloletnim doświadczeniu menedżerskim, coachingowym 
i terapeutycznym. W pracy warsztatowej opiera się na metodach opartych na wiedzy z zakresu zarządzania, pedagogiki i psychologii. 
Uczestnicy otrzymają zaświadczenie o ukończonym kursie. 
Sposób organizacji zajęć: 
kursy w formie warsztatów,  w oparciu o prezentację multimedialną, rozmowę, pytania, case study,   mini wykłady, scenki rodzajowe.



Wystawiamy faktury VAT

Zgłoszenia na szkolenie: pod nr tel 42 673-80-20
Mailowo: biuro@porozumienielodzkie,pl






Zakres merytoryczny:
	Temat zajęć oraz
ich wymiar
	Treść w ramach poszczególnych zajęć
	   Ilość godzin
teoretycznych
	Ilość godzin
praktycznych

	1.Co jest najważniejsze w zarządzaniu czasem? 
Zagadnienia wprowadzające

2.Ustalanie celu działań - wybrane techniki planowania ich dobre i słabe strony

3.praktyczne zasady organizowania czasu, zarządzanie sobą w czasie

4.Organizacja czasu a współpraca i budowanie relacji z ludźmi 

5.Co przeszkadza w dobrej organizacji pracy w czasie , radzenie sobie ze stresem

6.Złodzieje i pochłaniacze – jak sobie z nimi poradzić?

7.Stres jako forma złodzieja czasu, sił i energii – co z nim robić na bieżąco?

8. Opracowywanie indywidualnych planów działań – jak się do tego zabrać?
	Kurs warsztatowy pozwoli  przypatrzeć się swojej aktywności, określić optymalny dla każdego  czas pracy i odpoczynku. Podane zostaną liczne sposoby na rozkładanie pracy w czasie i w zespole. Przyjrzymy się również priorytetom i złodziejom czasu, którzy siedzą nie tylko w tv czy na fb
 Omówimy zagadnienia związane z: 1.Istota zarządzania czasem - co to jest zarządzanie sobą w czasie? 
 2 Optymalna organizacja czasu w pracy i życiu - jej znaczenie
3 Złodzieje czasu – Analiza – Jak radzić sobie ze złodziejami czasu?
4  Błędy i skutki niewłaściwego gospodarowania czasem
5  Korzyści wynikające z lepszego zarządzania czasem 
6Rola pozytywnego nastawienia
7 samodyscyplina, konsekwencja
8  Nawyk zapisywania i wyznaczania celów  
9  Określenie własnych celów długo- i krótkoterminowych ( Nawyk ustalania priorytetów
10.Nawyk planowania (Zasada Pareto
11.   Zasada 60/40 - Zalety planowania w zarządzaniu czasem  
12 Możliwości wpływania na zmianę bieżącej sytuacji SMART
13 Metodyka planowania i organizacji pracy-  Efektywne planowanie zadań/projektów,   Czas trwania czynności - próba określenia
14 Czas odpoczynku, a higiena psychiczna człowieka
	4 godziny
	2 godziny



SERDECZNIE    ZAPRASZAMY !!!
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