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Id6- és feladatmenedzsment tréning - tematika

A képzés célja:

A képzés célja, tudatositani a résztvevékben, hogy a hatékony id6gazdalkodds nem azt jelenti, hogy
tobb dolgot végziink el adott id6 alatt, hanem azt, hogy a megfelel6 dolgot végezziik el a megfeleld
idében.

A résztvevbk ismerjék meg az idé- és feladatmenedzsment maddszereit, eszkdzeit. Felépitsék, majd
tudatosan alkalmazzak id6- és feladatmenedzsment eszkdztarukat mindennapi munkajuk soran.
Képesek legyenek a feladatok delegdlasra. ezaltal az eredményesebb vezet6i munkdra. A
munkakdzben fellépd stressz okainak azonositdsa, kezeléstikre alkalmazhaté technikak megismerése.

A tréning soran feldolgozasa keriil6 témak:

1. Id6gazdalkodas-bevezetés
o Személyes id6mérleg készités
o |d6gazdalkodas alapelvei

Id6tervezés
e Partnerek kezelése, egylttmiikodés
o Megengedd magatartas veszélyei
o Célkitlizések

Feladatok priorizalasa
e ABCelv
Rangsorolasi technikak
Sajat korabbi tevékenységek attekintése
Személyes stratégia kidolgozasa

IdGrablok
e Halogatas
o Okai
o Kezelésik
o Megzavardsok
o Telefon
o Ujfeladat
o Vezet6i utasitas
o Ugyfél
2. Vezet6i feladatok
e Szakmai/technikai
e Koncepcidalkotas
e Emberek vezetése

3. Delegalas, feladatkiosztas folyamata.

A delegalas szabdlyai és lépései:
o Lépések, szabalyok
e 4M
e Delegdlas gatjai
o Visszadelegalas kivédése
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4. Utasitas, az utasitas szabalyai, |épései és sziikségessége
5. A munkahelyi stressz gyakori okai és kezelése
o Okai
o ldényomas
o Nem 6nérvényesit6 viselkedés
e Hatasa
o Kezelése
o Onérvényesités

e Onérvényesitd kommunikacid (alapelvei, technikdi, gyakorlatok)

Alkalmazott képzési modszerek:
Interaktiv prezentacio, helyzetgyakorlatok, tesztkitoltés, csoportos/egyéni feladatmegoldas, tréneri
prezentacio



