Célcsoport:

Vezeto és nem vezeto
kollégak egyarant

Idétartam / formatum:
2x8 dra F2F képzési
formaban
4x4 Ora virtualis képzési
formaban

Résztvevok, oktatok:
Személyes: 6-12 f0
Virtudlis: 5-8 f6
1 trénerrel

Modszertani / képzési
elemek:
Programra szabott kérdGiv
Digitalis felkésziilési
anyagok
Peer coaching a tréning
alkalmak kozott / utan

A programhoz ajanlott

Skillsoft tanulasi modul:
SHARPENING YOUR FOCUS TO
STAY ON TRACK

~—— AZ ELMENY MEGMARAD

.@ Human Digital Group
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Feladat- és idogazdalkodas

A képzés célja: Személyes hatékonysag elGsegitése a
munkavallalok feladat- és idOgazdalkodasi készségeinek
fejlesztése altal

Egyre kevesebb id6 alatt kell egyre tébb feladatot elvégeznilik
munkatarsainknak. Minél inkabb kovetkezetesek és szelektivek
vagyunk sajat feladatainkkal, annal inkdabb sikerdl
hatékonysagot teremteniink munkahelyi kozeglinkben. A
program soran azonnal hasznalhatdé hatékonysagi eszkdzok
sorat ismerjiik meg és gyakoroljuk be.

Témakorok:
= Hatékony 6nszervezés: a szervezett emberek

gondolkodasa és szokasai

= Tudatos feladatgazdalkodas 3 lépése

= A 4D modell a feladatok kezelésére

= A'lebeg0l feladatok’ fogalma és kezelése

= Aktivitas napld haszna és készitése

= IdOrablék beazonositasa

= Priorizalasi médszerek (ABC és Ivy Lee mddszer)

= To-do listak hatékony készitése és kezelése

= Feladatok konkrét betervezése naptarba

= Tervezés — a napi tervezéstol az éves tervezésig

= A slirg0s és a fontos feladatok megkiilonboztetése

= Halasztgatas okai és ellenszerei

= Az Einstein ablakunk megtalalasa és , megvédése”

= Nemet mondas egyiittm(ikodé mddon

= A Pomodoro médszer a hatékony feladatvégzéshez

= Kezeljuk tudatosan, ha megzavarnak!

= Felkésziilés fontossaga: milyen eseményre hogyan
késziljunk?

= Gyors és hatékony értekezletek szervezése
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