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e Stalno gasite ,vatru“ a
problemi se samo gomilaju?
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koji se konstantno pojavljuju?

« Vrijeme je da
preuzmete kontrolu
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Postovana / postovani,

ITS Partner u suradnji sa ,,PSA“ — Personal Success Academy poziva vas na radionicu na hrvatskom jeziku:

» 1ime Management - No More Excuses*

Zagreb, 16.12.2011. 9:00 — 16:00

ISKORISTITE BLAGDANSKI POPUST 50%

Upravljanje viemenom omogucuje vam da izadete iz ,vremenskog zatvora“(stiske s vr.emenom).
Prestati ¢ete se osjecéati pretrpani poslom, sve vazne stvari ¢ete odraditi na vrijeme te Cete dobiti viSe
rezultata svakog dana.

Kroz ovu prakti¢nu radionicu nauciti ¢ete:

prepoznati ,kradljivce vremena“

efektivno i efikasno rjeSavati vasih zadaca,

kako biti proaktivni i vrlo produktivni

razlikovati bitno od hitnog (Cesta pogreska)

kako prestati rieSavati svakodnevne krize i po€eti dugoro¢no planirati.
jednostavnu formulu za postavljanje ciljeva,

jedinstvene metode odredivanja prioriteta,

instant tehnike za pobjedu nad odgadanjem zadaca,

kako upravljati sastancima i svojom elektroni¢kom postom,



e prakticne i zabavne nacine koji vam pomaZzu ukloniti stare i stvoriti nove navike,

e razvijte odli€éne organizacijske vjestine i povecajte produktivnost

... preko 100 praktiénih savjeta kako organizirati svoje vrijeme.

Koliko vrijedi vase vrijeme?

Teme radionice...

Priroda i vrijednost produktivnosti

Vrijednost vaseg vremena

Procjena svojih time management prednosti i slabosti
Odredivanje i upravljanje prioritetima

RjeSavanje konflikata kada imate viSestruke Sefove i prioritete
Rokovi, pretrpanost poslom

Svladavanje umjetnosti delegiranja

Mo¢ osobnog upravljanja odlukama

Razumijevanje 8to mozZete kontrolirati, a Sto ne.
Upravljanje prekidima i ometanjima

Kako i kada rec¢i ,NE*

Kako i kada re¢i ,DA®

Ljudi vs Zadace — va$ osobni stil

Time management i efektivna komunikacija

Suocavanje sa stvarima koje mrzite raditi

Upravljanje projektima

Upravljanje viSestrukim projektima

Odgadanije i perfekcionizam

Prenatrpanost svoje liste zadaca i planera

Postati i ostati organiziran

Upravljanje papirima, e-mailovima, i podacima
Jednostavne tehnika brzog Citanja

Podesavanje svog energetskog ciklusa

Odrzavanje efektivnih sastanaka

Suzbijanje loSih navika i razvoj novih navika za upravljanje vr.emenom
Postavljanje i dostizanje osobnih time management ciljeva
Koji time management alat izabrati?

Radionica je namjenjena svima koji...

- se osjecaju pretrpani poslom

- zele osjecaj organiziranosti u svom zivotu

- U 24 sata ne stignu obaviti sve Sto bi zeljeli

- zele kvalitetnije organizirati svoje vrijeme

- zele viSe vremena za sebe i svoju obitelj

- imaju problema reci ,ne“ zahtjevima drugih osoba

- Zele povecati svoju produktivnost

- zele nauciti postavljati prioritete

- Zele nauciti upravljati projektima

- Zele saznati stotine odli¢nih savjeta za kvalitetnije upravljanje vlastitim vremenom






