"Időgazdálkodás" tréning tematika

	Tréner
	Farkas Péter

	Téma
	A hatékony időgazdálkodás

	Célok
	- A résztvevők tudatos időbeosztásának megerősítése
- A pozitív idő megtervezése
- A hatékony munka/magánélet egyensúlyának megtervezése

	Időpont
	[bookmark: _GoBack]minimum 120 perc/alkalom

	Helyszín
	Szervezet által biztosított helyszín




Tematika

· 1. Az időgazdálkodás alapja (idő fogalma, napi tevékenységek időbeli elemzése)
· 2. Az "időrabló" tevékenységek felismerése, "hatástalanítása"
· 3. Időgazdálkodási módszerek, prioritások meghatározása
· 4, Heti és napi munkaterv elkészítése
· 5. Cselekvésorientáltság és a gyors döntéshozatal módszerei
· 6. A hatékony döntéshozatal



