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MANAGEMENTUL TIMPULUI

Managementul timpului dezvolta abilitati si ofera directii pentru imbunatatirea gestionarii
timpului, notiunile prezentate putand fi folosite atat in viata profesionala cat si in cea
personala. Acest program, derulat pe durata a 2 zile, ofera modele si instrumente care
sa va ajute sa va gestionati cea mai importanta resursa, timpul, si sa identificati ceea ce
este cu adevarat prioritar.

Programul se adreseaza oricarei
categorii de angajat ce intampina
dificultafi in: respectarea datelor limita, a
timpului alocat sedintelor, respectarea
programului de lucru (prea multe ore
state peste program pot fi un semn ca e
CONTINUTUL CURSULUI necesara o mai buna administrare a

timpului)

e Schimbarea atitudinii

¢ Time management = Self
management

Identificarea situatiei actuale BENEFICII IN URMA PARTICIPARII

Stabilirea obiectivelor si prioritizarea

Modelul managerial al timpului

e Tehnici si instrumente de planificare

e Cum, ce si cand delegam

e Hotii de timp

e |dentificarea principalelor surse
consumatoare de timp; stabilirea
unui plan de masuri pentru
gestionarea acestora

e Un management mai bun al
intreruperilor

o imbunétatirea modalitatilor de
folosire mai eficienta, intensiva si
uniforma a propriilor Liste sau
Agende

¢ O mai buna capacitate de
organizare a activitatilor, de
prioritizare a acestora

e Intelegerea, respectarea si
contributia sporita la efortul
pastrarii si alinierii scadentelor,
intalnirilor, promisiunilor.
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