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Organizacja czasu pracy w Urzędzie (warsztat1.1) 
Grupa docelowa:

Pracownicy urzędu pracy wszystkich szczebli.
Cel szkolenia:

Zdobycie nowych umiejętności planowania i organizacji pracy własnej, budowania harmonogramów pracy, organizacji pracy zespołów, zarządzania czasem, diagnozowania indywidualnych przeszkód i umiejętności delegowania zadań.

Zakres i program szkolenia:
1. Diagnoza wykorzystania czasu na przykładzie konkretnych osób.
2. Identyfikacja podstawowych problemów z zarządzaniem czasem.
3. Podstawowe błędy w harmonogramach działania.
4. „Złodzieje czasu” – jak ich wykryć?

5. Skuteczne zarządzanie czasem, i organizacja pracy własnej – zawodowej i prywatnego życia.
6. Metody planowania pracy własnej i otoczenia.
7. Ustalania priorytetów i planów działania.

8. Reguły skutecznego planowania.
9. Zasady tworzenia harmonogramu dnia pracy.
10. Najczęstsze błędy planowania.
11. Techniki i warunki delegowania zadań.
12. Controling zleconych działań.
13. Stopnie delegowania.
14. Przeszkody w skutecznym delegowaniu zadań.
15. Narzędzia diagnozy.
16. Monitoring realizacji delegowania uprawnień.
17. Delegowanie jako sposób oceny współpracowników i otoczenia.
Czas trwania szkolenia:

2 dni (1 godzina szkoleniowa trwa 45 minut).

Zapewniamy Państwu:

1. Doświadczoną kadrę trenerską.
2. Wykorzystanie nowoczesnego sprzętu multimedialnego.
3. Bardzo dobre warunki lokalowe.
4. Materiały szkoleniowe.
5. Serwis kawowy.
6. Certyfikat ukończenia kursu.
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