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Godzina

9:00-10:30

10.45-12.15

12:45-14.15

14:30 - 16:00

Temat

Priorytety zawodowe a rozktad dnia pracy

Ztodzieje czasu — jak eliminowaé niekorzystne nawyki
Zasada Pareto w ustalaniu priorytetéw
Technika ABC do podziatu zadan zawodowych

Getting Things Done — catoSciowy system zarzgdzania sobg w czasie
(w zyciu zawodowym i prywatnym) — zasady, dopasowanie do swojej
sytuacji, praktyczne wykorzystanie, wptyw osobistego stylu pracy na
zarzadzanie czasem

Strukturalizacja czasu podczas pracy

Metody zachecania wspétpracownikéw do przechodzenia do aktywnosci
Efektywny podziat zadan w zespole - przekazywanie zadan, udzielanie
informacji zwrotnej

Procedura 4 krokdéw do eliminowania utrudnien w zarzadzaniu czasem ze
strony innych

Asertywnosc w stuzbie zarzadzania czasem

Stres zwigzany z presjg czasu — jak sobie radzi¢

Podsumowanie zagadnien szkolenia
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