u Macrosofts.r.o. tel: 02/ 55410308,
MocrOSOft Stefanikova 47 0948 88 40 88

Vzdeldvanie s . 811 04 Bratislava e-mail: macrosoft@macrosoft.sk

Time management a produktivita

Budete vediet, kde mate Sancu usetrit nejaky Cas, a tym sa postupne prepracovat k efektivnejsiemu
vynakladaniu zdrojov, ktoré mate k dispozicii - energiu, ¢as aj peniaze.

» Casovy audit dfia

Diagnostika tzv. zratov ¢asu

= Time managementy 3 a 4 generdcie
Paradigmy ¢asového managementu

Pldnovacie systémy

= GTD Davida Allena

= "Zen to done" pristup

= Pomodoro technika

= Disciplina a déslednost pri planovani

= Budovanie sebadiscipliny

= Osobny rozvojovy plan

Urcovanie priorit

Sulad medzi pracovnym a osobnym ¢asom
Prekazky plynulého zvlddania ¢asovo narocnych uloh
Efektivne vedenie porad

= Zvladanie ¢asového stresu

Systémy spracovania a triedenia informacii
Mobily a pocitace ako pohlcovace volného casu
Ziskavanie oddychového ¢asu

= Vyuzivanie ¢asovych ,dier” na Usporu ¢asu

11 www.macrosoft.sk



