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KÉPZÉSI PROGRAM

A program megnevezése:

Időgazdálkodás
A képzés során megszerezhető kompetenciák

A résztvevők képessé válnak
· Az életcélok és szakmai célok megfogalmazásra, leírásra kerülnek – ezzel a résztvevők saját magukkal kötnek szerződést.
· Tudatos és a korábbinál jelentősen hatékonyabb időkezelés, tervezés.
· Saját stílushoz illeszkedő időgazdálkodási eszközök összehangolásra kerülnek.

· Az Időrablók „elfogása”.

A képzésbe való bekapcsolódás és részvétel feltételei

A képzésbe való bekapcsolódás és részvétel feltétele a betöltött 18. életév.

Tervezett képzési idő

A képzés időtartama 2 nap (1 nap 8 óra).

Képzés módszerei

A képzés kiscsoportos oktatás keretében zajlik.

Tananyag egységei (moduljai), azok célja, tartalma, terjedelme

A képzés a következő tanegységek alapján folyik:

· Alapelvek
· Célok és szerepük

· Szervezeti stratégia, célok és feladatok

· Rövid, közép- és hosszú távú célok kitűzése

· A Sürgős és Fontos szerepe

· A célok elérését szolgáló stratégia kidolgozása

· A célelérés megvalósításának lépései, ütemezés

· Saját Időrablók megismerése, feltárása

· Személyes teljesítménygörbe

· A stressz és feldolgozása, hatásai az időkezelésünkre

Maximális csoportlétszám

Az ajánlott létszám 8-12 fő.

A képzésben részt vevő teljesítményét értékelő rendszer leírása

A tréning végén szóban és írásban értékelnek a hallgatók. A képzés után, amennyiben azt a hallgatók igénylik, a tréner résztvevőnként személyes konzultációra biztosít lehetőséget.
A képzésről, illetve a képzés egyes egységeinek (moduljainak) elvégzéséről szóló igazolás kiadásának feltételei

A képzés elvégzése után a résztvevő számára tanúsítvány kerül kiállításra.
A képzési program végrehajtásához szükséges személyi és tárgyi feltételek, ezek biztosításának módja

Az oktatókra vonatkozó előírt feltételek felsőfokú végzettség, területen eltöltött legalább 3 éves oktatói tapasztalat.

Feltétel a 15 fő befogadására alkalmas oktatóterem, hallgatói létszámnak megfelelő számú szék és asztal, flipchart tábla, CD-s magnó.

