Time & Self Management

q

PROGRAMMA

Il concetto di tempo

Il tempo come misura della nostra
dimensione di vita

Principi di gestione del tempo
Il time management come autodisciplina

Analisi del valore dell'utilizzo del proprio
tempo

Esercitazione individuale

Test Time Management

Il processo di Time Management
Fissare gli obiettivi
Assegnare le priorita

Programmare le attivita

Come sviluppare il proprio processo
decisionale

Cosa fare ora

Cosa tralasciare , ora

Esercitazione individuale

Utilizzo matrice di Covey (urgente-
importante)

I Ladri di Tempo
| “ruba tempo” autoindotti

| “ruba tempo” esterni

Esercitazione individuale

Identificazione dei “ruba tempo”

“Sistematizzazione” del processo di
Time Management

Approccio top down (dalla pianificazione
annuale delle attivita obiettivo alla
pianificazione delle attivita giornaliere)

Tecniche per ridurre le perdite di tempo
auto-indotte (es.: la mancanza di capacita
di rifiutare, la disorganizzazione, il
rimandare, ecc.)

Tecniche per ridurre le perdite di tempo
causate da eventi esterni (es.: telefonate,
e-mail, riunioni mal progettate, gli
imprevisti, ecc.)

Esercitazione di gruppo
Gestire I'imprevisto

7 piccole regole per essere padroni del
proprio tempo

Conclusioni

ADESIONE AL CORSO

Desidero partecipare al corso di Time & Self Management che si terra a Brescia nelle seguenti date:

- Martedi 16 settembre — h.21.00 - 23.30
- Martedi 23 settembre - h 21.00 - 23.30
- Martedi 30 settembre - h 21.00 - 23.30

N° partecipanti Referente:

quota per i soci
quota per i non soci € 500,00 + IVA

Indirizzo

€ 350,00 + IVA

Azienda:

Prov

Telefono/cell:

e-mail:

ET sas (Via G Mazzini 70 — Desenzano del Garda c.f. 02001860986 ) nella qualita di titolare del trattamento dei suoi dati personali , ai sensi e per gli effetti del d.Igs. 30 giugno 2003 n 196 la informa che la citata normativa
prevede la tutela delle persone e di altri soggetti rispetto al trattamento dei dati personali e che tale trattamento sara improntato ai principi di correttezza, liceita, trasparenza e di tutela della sua riservatezza e dei suoi diritti.
| suoi dati personali verranno trattati in accordo alle disposizioni legislative della normativa sopra richiamata e degli oblichi di riservatezza ivi previsti



