Управление временем.

8 часов.
1. Время – значимый ресурс.

2. Чёткая постановка целей - первый шаг на пути эффективного использования времени. Принцип  SMART.  Дерево целей. Осознание своих рабочих ролей и ключевых задач.
Работа в группах: формулировка трёх личных целей, проверка их по критерию SMART.

3. Расстановка приоритетов в работе. Матрица срочно/важно (Эйзенхауэра).
Работа в группах: расстановка приоритетов для личных рабочих задач.
4. Принцип «удовлетворительного» выполнения» (Парето) 80/20.

5. За счёт чего мы теряем рабочее время? Основные «пожиратели» рабочего времени.

Тест Л.Форсайта на эффективность использования рабочего времени.

6. Рекомендации для себя: Что мне делать с моими «пожирателями» времени.
7. Делегирование. Какую работу можно делегировать (по - Мэдоксу). Основные принципы и правила делегирования.  Основные ошибки делегирования.

Групповая работа: мои основные ошибки делегирования.
8. Планирование в работе менеджера. Основные этапы и техники планирования.

9. Работа с входящей информацией. Хранение информации.

10. Организация рабочего пространства.

11. Умейте говорить «нет». Отказывайте деликатно и с сожалением.
12. Конфликты и стресс, как пример непродуктивного использования времени.

13. Эффективное проведение совещаний. Что делает совещание неэффективным? 
Групповая работа : Алгоритм моих действий по подготовке и проведению совещания. 
14. Итоговый кейс «Рабочий день менеджера»..
      14. Подведение итогов семинара.
