hm partnerS‘

rozvoj lidi a organizaci

Nazev Management ¢asu, osobni efektivita a vedeni porad
Akreditace MV AK/PV-735/2013

Komu je program uréen | Vedoucim Ufednikim kraja, magistratnich meést, obci s rozSifenou

pUsobnosti a ostatnich obci.

Pfinos kurzu pro urad Po skonc&eni kurzu budou uclastnici znat potfebné zakladni informace

0 metodach a zplsobech fizeni sama sebe v ¢ase.

Obsah programu ¢ Filosofie odpovédnosti — zivotni kruh

o Vrcholovy management — kultura — vize a poslani, filosofie, styl
fizeni.

o Liniovy management — faze vykonu C¢innosti — lidé, zdroje,
transformace zdroju.

o Zaméstnanci — vnimani (Usudky lidi) — spokojenost zaméstnancl,
spokojenost zakaznikd, vysledky.

e Stanovovani osobnich cilil a planovani €¢innosti

o Hodnota jasného cile, osobni cile, rodinné cile, pracovni cile,
spoleCenské cile, napsané cile.

o Idedlni plan, rozvoj dovednosti a odstranéni starych zvyku, analyza
silovych poli, Casovy plan.

o Hodnoceni pokroku a rozeznani pfilezitosti.

 Rizeni éasu manazera

o Co je to manazersky Cas.

o Co je to organizovani Casu, jak fidit sam sebe, rezim dne.

o Priority, princip U¢innosti, Paretllv zakon, vase nejdulezitéjSi ukoly,
jak vénovat vice Casu vysoce uc€innym ukolim, pro¢ manazefi
zapominaji na své priority, jak vykonavat ¢innosti s malym ucinkem
rychleji.

e Zvysovani osobni efektivity
o Pro€ zvySovat osobni efektivitu.
o Délejte to, na co mate talent.

o Vyuzivejte Cas, zaCnéte, zaCatek je nejtézsi, stanovte si cil, to
odkladani, eliminujte zlodéje ¢asu, dodrzujte Paretovo pravidlo.
o Délejte ,malo a cCasto®, sdruzujte ukoly, méjte hodné& prace,

dodrzujte rytmus, rutinu, rovnovahu, pfemyslejte.
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hm partners™

rozvoj lidi a organizaci
o VyruSovani, oteviené kancelare, osobni prohry,
nepofadek — nepfitel, osobni organizér, efektivni ¢teni, pamét,
porady, schuzky, Sedesatihodinovy tyden.
o Ranni ,Zlata hodina“ zméni cely den.
o Efektivni porada
o Vyznam efektivni porady, zasady efektivni porady.
e Cil porady, priprava porady, program porady, u€astnici porady,
vedeni porady

Lektor Zkuseny tym lektor( spole¢nosti HM PARTNERS s.r.o.
Rozsah a termin 1 den (8 hodin) / termin a ¢as dle dohody s klientem.
Misto realizace Dle dohody s klientem.

Kontaktni osoba Ing. Zdenék Michalek

Mobil: + 420 606 760 130

E-mail: zmichalek@hmpartners.cz
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