4-GEMBA

PERFORMANCE THROUGH LEARNING

Programe Deschise de Training . i\
pentru Cresterea Performantelor

MANAGEMENTUL TIMPULUI : Fa-ti Timp pentru Succes!

DESCRIERE

O abilitate esentiald in managementul
timpului este aceea de a stabili prioritati
— sd decizi ce anume este cel mai
important de fdcut la un moment dat si
de a avea disciplina interiorara si
motivatia de a actiona conform
prioritdtilor pe care le-ai stabilit.

Acest program va oferd posibilitatea de
a descoperi criteriile in functie de care
sd va stabiliti prioritatile astfel incat
acestea sa fie in acord cu valorile
dumneavoastra cele mai profunde si cu
modul in care doriti sa va traiti viata.

Astfel veti dobdéndi forta de a actiona cu
integritate si de va putea respecta
planurile stabilite in functie de principiile,
dorintele si persoanele care conteazd cu
adevarat pentru dumneavoastra.

Programul este orientat spre actiune
oferindu-vd ocazia de a exersa
folosirea unor instrumente eficiente de
analizd, planificare si actiune pentru
managementul fimpului.
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Programul este structurat astfel incat sa
rezolve problemele de corelare a
vtilizarii timpului in cadrul echipelor.

CONTINUT

Introducere: Prezentarea programului —
obiective, metodd si  asteptdrile
participantilor

Diagnostiarea vtilizarii timpului:
Diagnosticarea  nivelului de  stress,
diagnosticarea abilitatilor curente de
gestiuvne a timpului, fotografierea
utilizarii ~ timpului  la  nivelul  unei
sQptdmani (pe baza unei teme realizata
anterior  participdrii  la  program),
identificarea “hotilor de timp”

Stilurile individuale §i managementul
timpului: suportiv/supus,
adaptiv/versatil, conservativ/rigid,
autoritar /autocrat

Ciclul Analizad - Planificare — Actiune
in managementul timpului: O
abordare structuratd orientatd spre
actiune

Analiza: Ce functioneazd si ce nu,
preferintele personale in administrarea
timpului, ciclurile si sursele de energie
personale. Puterea paradigmelor: felul
in care vezi lucrurile determind modul in
care actionezi si rezultatele pe care le
obtii. Descoperirea scopurilor majore
(misiunea, valorile personale) — sursa
motivatiei si  principiul director in
stabilirea prioritdtilor

Planificare: Harta timpului, Sistemul Liste,
Metoda ABC, Regula 20/80, Matricea
timpului,  Planificarea  sdptdmanalg,
Agende corelate in echipa
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Activne: Cum sa Tti stabilesti scopuri
realiste si motivante; Cum sd Tti definesti
sarcini orientate spre actiune astfel incat
sa cresti probabilitatea de a le realiza;
Cum sa iti pdstrezi integritatea in fata
provocdrilor generate de punerea in
practica a planurilor; Sortarea sarcinilor;
Eliminarea sarcinilor; Accelerarea
sarcinilor; Delegarea sarcinilor; Alocarea
unui spatiu sarcinilor in propria Hartd a
timpului; Cum sa spui NU astfel Tncat
lucrurile sa fie in avantajul tdu; Cum sda
gestionezi intreruperile si sd minimizezi
impactul negativ al acestora; Cum sda
gestionezi mesajele e-mail; Cum sa
invingi deldsarea si intarzierile cronice;
Cum sa renunti la perfectionism;
Actualizarea agendelor corelate in
echipd; Plan personal de actiune

DATE DERULARE
Durata: 2 zile
Serii: 4-5 lulie si 14-15 Noiembrie 2009

DATE LIMITA DE INSCRIERE
22 lunie si 2 Noiembrie 2009

LOCUL

Bucuresti, Centrul de Conferinte
UZINEXPORT, Bd. lancu de Hunedoara
6-8 (vis-a-vis de cladirea Guvernului din
Piata Victoriei)

STRUCTURA ZILEI DE TRAINING

9.30 — 11.00 — Sesiune training

11.00 = 11.15 = Pauza de cafea

11.15 = 12.45 — Sesiune tfraining
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12.45 - 13.15 — Dejun

13.15 — 14.45 — Sesiune tfraining
14.45 — 15.00 — Pauvza de cafea
15.00 — 16.30 — Sesiune training

INVESTITIE
990 RON + TVA (19%) / participant

Include: suport de curs, handout-uri,
video training, caiete de lucry,
certificat /diplomé& de participare,
pauzele de cafea, mesele de préanz

DISCOUNTURI

- 3% pentru inscrierea a 2 participanti

- 5% pentru inscrierea a mai mult de 3
participanti

- 7% pentru cei care au participat in
anul curent la un alt program de training
din cadrul Academiei

Discount-urile sunt cumulative!

INSCRIERE

1. Descarcati Formularul de inscriere
corespunzdtor acestui program de la
www.gemba.ro/cursuri_deschise.html

2. Completati Formularul de finscriere si
trimiteti-| prin e-mail la
doru.curteanu@gemba.ro

INFORMATII
021 3371377
0722 260 158
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