MANAGEMENTUL TIMPULUI

Obiective:

- Organizarea eficienta a timpului propriu si pe cel al
subordonatilor;

- Ordonarea sarcinilor in functie de importanta si urgenta;
Diferentierea intre sarcini active si sarcini proactive;

- Folosirea delegarii ca instrument de eficientizare a
activitatii; Pregatirea, organizarea si prezidarea unei
intalniri eficiente.

Durata:
2 zile

Structura cursului Grup tinta:

Manageri care au
nevoie sau doresc

Ziua 1 imbunatatirea
* Context: Perceptia timpului. De ce este o problema? abilitatilor de

* Perspective asupra managementului timpului management al
* Factori cronofagi si factorii de stres timpului

* Managementul timpului si difereniele individuale (stilul
personal de management al timpului)

Numar optim

de participant;:
12-15 persoane

Ziua 2
* Tehnici generale de managementul timpului
+ Intalniri eficiente
* Studii de caz
* Probleme individuale si solutii. Urmarirea timpului
* Ce fac de méaine?

Cuvinte cheie:
Atitudine fata de timp,
stil personal de
managment al
timpului, urgent-
important, prioritizare



