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1. Úvod podujatia i problematiky riadenia času   -  45 min.

· otvorenie, privítanie, predstavenie organizátora a lektora

· organizačné a časové informácie

· zoznámenie sa účastníkov ( ak sa nepoznajú) resp. predstavenie sa 

· mapovanie očakávaní účastníkov ( anonymné – post fixmi) 

· štruktúra podujatia a kľúčové slová

   cvičenia :

        - Ako nakladáte so svojím časom (podľa Godefroy – Clark) 

        - Ako ste na tom Vy?  - test frekvencie výskytu rizikových situácií

        - Čo ne / pomáha mne  .....  kruhová diskusia o vlastných skúsenostiach s časom

   Alternatíva :  pri vyspelejších účastníkoch 

· Riešenie prípadovej štúdie č. 1

      2.  Ja a čas   40 min

         teoretická časť : 15 min.

· čo je čas

· hodnota času = kvalita jeho využívania

· ovládanie času = ovládanie činností v ňom

· riadenie času = riadenie činností jeho využitia

· nestačí čas nemárniť, treba ho vhodne využívať

         praktická časť :  25 min.

         cvičenia :

· Postoj k životu = postoj k času

· Zamyslenie sa nad svojím životom – čo bolo doteraz 

                                                   a trojica najdôležitejšieho pre najbližších 10 rokov

alternatíva :  Moje zameranie = moje kľúčové oblasti

    3. Ako som na tom s časom a jeho riadením ja ?   -  60 min.

         teoretická časť : 15 min.

· čo je a na čo je dobrá evidencia spotreby času

· ako si jednoducho a účinne evidovať čas

· dobrý hospodár upozorňuje : nestačí vedieť koľko si minul, ale aj na čo si minul

· evidencia + analýza + využitie údajov o spotrebovanom čase

alternatíva :

     ukážka kvalitnej snímky dňa a jej využitia

         praktická časť   : 45 min

         - vyhodnotenie vlastnej „Snímky dňa“    ( úlohu spracovať si a priniesť si snímku 

                                                                            dňa podľa inštrukcií dostávajú účastníci  

                                                                            5 dní pred konaním podujatia)

- cvičenie : Moje denné činnosti – osobná štúdia mojej práce  - cvičenie zamerané 

                                                                                 na pracovnú časť dňa účastníka

4.  Manažment času  -  3 hod. 35 min.

        teoretická časť : 1 hod. 30 min.

· čo je riadenie času, alebo pomôžme si manažmentom

· zlaté pravidlo času :  Rob s ním ako s peniazmi !            

· vysvetlenie podstaty a využitia hlavných pilierov riadenia času

- pilier 1. - štruktúra času

               - pilier 2. – posúdenie činností

               - pilier 3. – možnosti ovplyvniť čas

               - pilier 4. – čas max/min. výkonu

               - pilier 5. – priority = poradie,  Eisenhowerov princíp

               - pilier 6. – plánovanie – metóda 5 P a ALPEN methode

         praktická časť   : 2 hod. 05 min.

           cvičenia na osvojenie si podstaty jednotlivých pilierov

· O čom ma poučila moje snímka dňa

· Čo a ako správne delegovať

· Čo mám pod kontrolou a čo je mimo mňa

· Výkon sa nemení len vekom, ale aj cez deň 

· Manažérove dnešné priority   

·                   alternatíva : Už viem čo musím, čo by som mal a čo by som chcel 

· Ako naučiť svoju dcéru/syna plánovať

· Prípadová štúdia II.  – čo by ste sa pýtali ako poradca 

·                                   - čo by ste poradili

5.  Ako a čím maximalizovať svoj čas  - 60 min.

        teoretická časť  : 10 min.

· čo a kto sú zlodeji času

· čo znamená maximalizovať svoj čas

         praktická časť :   50 min.

· test : Chyťte zlodejov času 

· cvičenie na delegovanie

· cvičenie : Ako povedať NIE !   alternatíva : test Je ťažké povedať NIE ?     

· test : Index môjho odkladania

· „Ja by som ......“   skupinové riešenie problémov s časom, ktoré spísali účastníci

6.  Záver a overenie získaných poznatkov  -  60 min. 

         - písomný test  obsahujúci 10 podnetov na reagovanie

         - vyhodnotenie a spätná väzba účastníkom i lektorovi

       Spoločné vypracovanie :  Zásady správania sa zohľadňujúce riadenie času

           ( čo je rozhodujúce a nevyhnutné, čo je žiaduce, čo sa nemá a čo sa nesmie )

     Alternatíva :  Diskusia v kruhu : 

                           Ako budete využívať získané poznatky v každodennom živote

                           Ako budete presadzovať získané poznatky vo svojom okolí

                           Na čo využijete čas, ktorý získate úspešným riadením času

