/ ‘ MANAGEMENT

DENUMIREA MANAGEMENTUL TIMPULUI
DURATA 1 zi ( 8 ore academice)
PERIOADA 1 aprilie — 15 decembrie 2023

NUMARUL DE PARTICIPANTI 10— 15 persoane ( 1 grup)

OBIECTIVELE PROGRAMULUI

La sfdrsitul acestui program participantii vor fi capabili sa:

Identifice si sa inlature factorii ce duc la aparitia problemelor de gestionare a timpului in
activitatea profesionalg;

Planifice si organizeze, in mod eficient, activitatea la nivel operational;

Utilizeze eficient resursele, inclusiv cele de timp, de care dispun pentru asigurarea realizarii
obiectivelor si activitatilor la locul de munca;

Prioritizeze scopurile, activitatile si sarcinile de realizarea carora sunt responsabili;
Administreze eficient sarcini multiple si volumul mare de lucru;

Puna n aplicare un plan coerent de dezvoltare continua a competentelor si calitatilor asociate
cu notiunea de manageri eficienti.

COMPONENTELE PROGRAMULUI

Pe parcursul desfdsurdrii programului vor fi abordate urmdtoarele subiecte:

Rolul si valoarea adaugata a gestiunii eficiente a timpului;

Factori ce duc la pierderea timpului;

Bariere personale ce duc la administrarea ineficienta a resurselor de timp;

Matricea ,,Prioritati / Urgente”;

Conceptul 5 Stars Model

Identificarea prioritatilor si transpunerea acestora in planuri de activitate operationale;
Scopuri si obiective ale activitatii profesionale;

Relatia dintre scopurile si obiectivele organizationale si activitatea la locul de munca;
Tehnici de management eficient al timpului;

Tehnici de autoorganizare;

Principiile utilizarii agendei,

Cum procedam cu activitatile neplanificate;

Exercitii practice si feedback.

Acest program se desfdsoard maxim interactiv. Prezentdrile consultantilor constituie apr. 25-30% din
program si sint urmate de discutarea unor situatii concrete, exersdri ale abilitdtilor vizate de program,
studii de caz, jocuri de rol, organizarea de simuldri complexe, etc (apr. 70-75% din program).
Participantii vor beneficia de feedback-ul colegilor si al consultantilor.
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MANAGEMENTUL EFICIENT AL TIMPULUI

AGENDA

09:00 -10:30

10:30 - 10:45

10:45 - 12:15

12:15-13:15

13:15 - 14:45

14:45 - 15:00

15:00 - 16:30
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Introducere. Prezentarea participantilor. Asteptarile cursantilor.
Componentele de baza ale unui management eficient al timpului.
Analiza propriului management al timpului

Bariere personale ce duc la gestiunea ineficienta a resurselor de timp.

Pauzd cafea

,Hotii de timp”: Factori ce duc la pierderea timpului.
Analiza propriului timp si domeniile de alocare ale acestuia.
Organizarea timpului.

Pauzd prdnz

Identificarea prioritatilor: Modelul Prioritati / Urgente.

Tehnici de prioritizare a activitatilor.

Instrumente in planificarea eficienta a timpului.

Transpunerea prioritatilor in planuri operationale de activitate.

Pauzd cafea
Factorii de succes in managementul timpului.

Tehnici de autoorganizare.
Incheiere: lectii invatate, concluzii, evaluare.
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