Тренинг тайм-менеджмента «8 часов – это много»
Когда множество дел захлестывают всех сотрудников, а рабочего времени и даже сверхурочных все равно не хватает – самое время остановиться. И начать работать не дольше, а эффективнее. В первую очередь – лучше использовать свое рабочее время. Для этого идеально подойдет уникальный тренинг тайм-менеджмента:

8 часов – это много.

Пройдя его, вы сами убедитесь, что стандартного рабочего дня вполне хватает для выполнения всех задач, необходимых для процветания фирмы.

Меня зовут Аркадий Волков, и я уже 15 лет веду тренинги по тайм-менеджменту для крупных фирм. Я не учу работать больше, торопиться, экономить каждую секунду. Но я научу ваших сотрудников выбирать среди всех дел те, которые принесут компании наибольшую пользу. И отбрасывать те, чье выполнение лишь впустую тратит их время.

В сутках 24 часа. По КЗоТу в рабочей неделе – только 40. Многим кажется, что этого катастрофически мало. Однако времени, в отличии от ресурсов, у всех поровну. Рабочий день каждого сотрудника длится 8 часов. Но одни успевают сделать все, другие – почти ничего. Хотя все время чем-то заняты, и даже остаются сверхурочно.
Причина их неудач – в неэффективном использовании рабочего времени. И даже если заставить их работать по 16 часов – они будут лишь вдвое больше уставать, и только.

Но есть метод, который позволит каждому сотруднику выполнять в срок все рабочие задачи. Эффективное управление временем позволит отбросить бесполезную деятельность и сосредоточиться на по-настоящему важных делах. И ваши сотрудники с удивлением обнаружат, как много можно сделать за отведенные на работу 8 часов.

После прохождения тренинга ваши сотрудники научатся:

· Составлять расписание дел на каждый день, неделю, месяц.

· Разделять все дела на важные и второстепенные.

· Без промедления приступать к наиболее важным делам.

· Не допускать превращения маленьких дел в большие проблемы.

· Выполнять запланированные дела, невзирая на форс-мажорные обстоятельства.

Тренинг проводится на территории заказчика. Пять занятий длительностью по три часа охватывают ключевые аспекты эффективного тайм-менеджмента, позволяющие значительно повысить эффективность работы. Время начала занятий обговаривается дополнительно.

Программа тренинга.

Занятие 1. Главное – планирование.
Главный секрет эффективного использования времени – правильное планирование. Именно оно отличает успешного человека.

Как планирование помогает сэкономить ваше время? Почему ежедневное планирование важно для каждого, от рядового сотрудника до президента корпорации? Какие существуют методы планирования и когда его лучше осуществлять?

Все это ваши сотрудники узнают на первом занятии. 
Занятие 2. Дела главные и второстепенные.

У каждого сотрудника есть масса дел, и мало времени для их выполнения. Но одни добиваются успеха, другие нет. Одно из главных секретов успешной деятельности – разделять дела. Правило 80/20 гласит, что 20 % деятельности дают 80 % результата. Оно должно стать маяком.

На втором занятии сотрудники познакомятся с методикой разделения дел на главные и второстепенные, научатся находить те заветные 20 %, что принесут большой результат.

Занятие 3. Дела большие – как начать.

Очень часто задержки в выполнении важных дел связаны с тем, что дела эти трудны. Человек подсознательно боится их начинать, а потому переключает свое внимание на дела малозначительные, но легко выполнимые. И они отвлекают все его время. В итоге важные дела так и останутся несделанными.
Какие приемы сотрудники использует для избегания больших дел? Как приступить к сложному и важному делу? Когда следует выделять для него время? Как использовать для выполнения важных дел небольшие промежутки времени?

Все это сотрудники узнают на третьем занятии.

Занятие 4. Дела незначительные.

Они требуют массу времени, при этом в лучшем случае дают лишь 20 % результата. А потому кажется весьма разумным игнорировать их. Во многих случаях это правильно, часто маленькие дела имеют свойство сами собой исчезать.

Но иногда маленькие дела могут вырасти в большие проблемы. На четвертом занятии ваши сотрудники познакомятся с уникальной методикой, как контролировать мелкие дела и не дать им превратиться в большие проблемы.

Занятие 5. Форс-мажор.

Каждый руководитель прекрасно знает, что рабочий процесс весьма непредсказуем. Болезнь ответственного сотрудника, поломка техники, неожиданные визиты и внезапные, но срочные и неотложные дела могут легко разрушить самый замечательный план.
Но есть способы бороться с такими помехами плану. Как зарезервировать время для непредвиденных дел? Как включить их в план? Наконец, как сделать так, чтобы неожиданные дела не повлияли на выполнение ваших планов?
Все это на пятом занятии.

Заказывайте тренинг тайм-менеджмента «8 часов – это много», и ваши сотрудники смогут выполнять в два-три раза больше дел за 8 часов рабочего времени.

