PSS-2

Time Management

Popis:

Pocitujete opakované nedostatek ¢asu pro zvladani pracovnich

a osobnich aktivit nebo stanovenych cilii? Vite, jaké véci jsou
zpusob pléanovani Casu a zajima Vés

jak 1épe jej planovat a vyuzivat? Vite, Ze existuji nastroje a techniky
pro zdarné dosazeni svych cila?

Kurz je urcen vsem, kteri pocituji prostor pro zvyseni svoji pracovni
i zivotni spokojenosti a maji zajem si ji dlouhodobé udrzet.

Absolvent kurzu bude umeét:

 Uvédomite si a budete umét definovat sviij zivotni nebo pracovni zamér, poslani a cile.

» Naucite se, jak zlepsit a zefektivnit svoji pracovni vykonnost a zkvalitnite si organizaci prace.

e Poznate, jak rozlisit skutecné priority od toho, co je pouze naléhavé.

 Seznamite se s analyzou pracovnich kola a ¢asovych ztrat a se zdsadami denni organizace.

 Poznate jak vyuzit doporucenych technik na konkrétni pracovni situace.

* Vytvorite si akCni plan, jehoz cilem by mélo byt osvojovéni nového pohledu a technik rizeni
casu, coz by mélo vyustit k vyssi pracovni efektivité a osobni spokojenosti.

e Poznate, ze smysluplny zivot nezavisi na tom, jak rychle néco délame, ale na tom, co délame a
proc¢ to délame.

Pozadavky pro absolvovani kurzu:
Pocit, ze si Cas lze planovat lépe.
Kurz urcen pro:

Pro vsechny manazery, konzultanty, specialisty a vSechny ostatni,
které trapi nedostatek casu.

Literatura:

Vsichni tc¢astnici skoleni obdrzi studijni materidly.

© www.okskoleni.cz



Technické vybaveni:

VSechny ucebny jsou vybaveny nadstandardnimi pocitaci pripojenymi k Internetu, u¢ebny jsou
prostorné, klimatizované, bezbariérové a s pripojenim na Wi-Fi. V pripadé zajmu Ize Skoleni
absolvovat online live.

Osnova:

e BELIEVE it - Historie Time Managementu, Proaktivita, Mozek;

o DREAM it - Zivotni role, Vize, zatnéme s myslenkou na konec;

e COLLECT it - Prvni filtr, VSe na jedno misto - nastroje a proces;

o ORGANIZE it - Tridéni, Planovani projektt, prvni kroky z velkych celk(;
 PRIORITIZE it - Urgence x dulezitost, Matice 4 kvadrantl;

e PLAN it - Ro¢ni a tydenni planovani, Velké kameny prvni;

e LIVE it - Rytmicky zivot, Fungovani mozku, Navyky a jiné;

e ENJOY it - Energie, Ostreni pily, Pravidelna revize;
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