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TanM-MeHeIDKMEeHT / yrnpaBJieHNe BpeMeHeM
Cpok oby4yeHunsa: 2 gH4a
Bpema npoBeneHna: exxegHeBHo ¢ 10:00 go 17:30

BbloaBaeMble JOKYMEHTbI: YOOCTOBEPEHME O NOBbILUEHUN KBaNnndukaumm
nnn Ceptudumnkat Moscow Business School

[MporpamMma obyyeHunsa
HeHb 1

CaMoMoTMBaUUSA: opraHM3auns 1 NoBblLEHME NMPOAYKTUBHOCTU cBOeu
0eATeIbHOCTU

MU3HEeHHbIN BanaHc

e MHOIro /I y Hac BpeMeHU

e YeM Mbl 0eNCTBUTESIbHO YMpaBgeM

NHCTPYMEHT «KosIeCo XXU3HU»

NHCTPYMEHT aHann3a KJItoYeBbIX LUEHHOCTEN «MOM MEMYAPHUK
e [MpunHUUN [ranbkun

MpakTnKyM «OuUeHKa 3aTpaT BpeMeHn Ha Hanbosiee 3HauynMble 061acTun
CBOEN XU3HU N OeATESIbHOCTU 1 DOPMUNPOBAHME JTIMYHOIO MJ1aHa
N3MEHEHUNN»

PaH>xmpoBaHMe 3agay no npruoputeTam

e /IHCTPYMEHTbI YCTAHOBNEHUSA NPUOPUTETHOCTM Oen

e YCTaHOB/IEHME NPUOPUTETOB MpPK NomMoLlm aHanm3la ABB

e [IpnHATME ONEPATUBHOIO pPeLLUEHUS NO NPUOPUTETAM B YCJTOBUSAX
nMunTa BpeMeHun (texHmnka C. KoBn)

e AHaNM3 M PaHXXMpPOoBaHMeE CErogHSALLHNX paboynx 3aaaud
N BblaeneHne NpnopuTETHbIX

[MpakKTUKyM «PaH)XnpoBaHMe 3a4ay Mo nprMopmTeTaM Ha OCHOBE TEXHUKU
2n3eHxayspa — Kosu»

KoHUeHTpaunsa Ha rnaBHom
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YTO 3HAUNT CPOKYCUPOBATLCH

COOTHOLLEHME BPEMEHHbIX 3aTpaT 1 NOJIyYaeMbIX pPe3ybTaToB
(NpuHumn MNMapeTo)

NHCTPYMEHT «Kak NpUCYTCTBOBATb B HACTOSALLLEM MOMEHTE»
NHCTPpYMEHT «OOHOMUHYTHaA MeaunTaumnsa»

MNpakTukyMm «CocTaBreHue OBYX CMUCKOB AeJl: HauyaTblX, HO He 3aKOHYEHHbIX,
N NNaHUPYEMBbIX»

Kak MoBbICUTb NMPOAOYKTUBHOCTDb

e [IPUYUYMHBI CHUXEHUS Hallen paboTOCMOCOBHOCTH
N NPOAYKTUBHOCTU
e [TPUYMNHBI NPOKPACTUHALIMNN
e UTO NIeXXUT B OCHOBE MPOAYKTUBHOCTU, U KaK ee NMOBbICUTb
e MeTopn «LLIBenUapCKum cbip»
e KakK HayaTb 0eNCTBOBATb, M UTO Takoe «BonebHbI NMUMHOK»
* /IHCTPpYMEHT «[MPUHUMM 3CCEeHUMNANNCTan
e MeTop «Tepannsa KHOMKKM “riay3a“»

MpakTnkyM «OTpaboTKa Ha NPaKTUKe HaBbIKOB NMpoBeneHunsa “LLlokonagHowm
MeguTaunm“»

[enoBble KOMMYHUKaLNU

e AHanm3 ocobeHHOCTEeN npouecca obLeHnsa

e AHaNM3 JOCTYMHbIX KAHA/IOB KOMMYHUKaL MM

e [IPVYMHBI TPYOHOCTEN B OOLLEHUN N HEMOHUMAHMA OpYyr apyra
e YTO ynydLlaeT B3aMMONOHMMaHue

e OpraHunsauma 0enoBbiX COBELLLaHNI

MeHeOXMeHT M MOTuBaLUMA

e Bawun kntoueBble NnpodecCrMoHanbHble HaBbIKU
NHCTPpYMeHT «Kosieco npodeCcCnNoHaANbHOro pa3BnuTUAa»
TpwW rnaBHbIX BONPOCaA AesiermpoBaHUS

NHCTPYMEHT «Pa3bop NoneToB»

AHann3 ngen: Kak ceba MOTUBUPOBATL
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MpakTnKyM «CocTaBeHne njaHa Co6CTBEHHOIoO NpodeccnoHasIbHOro
Pa3BUTUAY

HeHb 2

YnpaBneHe CBOUM BPeMeHeM: OLeHKa, NIaHnpoBaHue, Bog)KeTUpoBaHme

[TocTaHOBKaA Lenen

e MoucK 1 POPMYTIMPOBKA NMEePCOHaNbHbIX Lienew

e [NaBHble LUenn TanM-MeHeg)KMeHTa/CaMOMeHeI)KMEHTa

e CucteMa Lenen: 0oNrocpoUHble, CpedHeCPOoUHble U TeKyLLMe Luenm
* /IHCTPYMEHTbI KOHTPOIA MPaBUIbHOCTM MOCTAHOBKU Lienew
Monb3a OT Pa3BUTUSA HaBbIKOB. Busyanmsauuu Lenew

MpakTUKyM «DOopMyNnMpPOBKaA MEePCOHANIbHbIX PABOUYMNX U NNYHbIX Lenen
Ha OIVDKANLLNIN roa»

[NnaHnpoBaHMe BpeEMEHMU

e AHaJIN3 TOPU3OHTOB MNJIAHNPOBAHUA

e «[lapkoBKa» — MeToO hnKcaumm NoBCceaHEBHbIX Oen

e [TpUHUUNBI N NpPaBu/ia NIAHUPOBAHUA Paboyero 1 XXM3HEeHHOro
BpeMeHu

e [MOKUN TANM-MEHeO)XMEeHT

e HepenbHoe nnaHMpoBaHue (7 LWaroB 1 exxeHegenbHasa peBn3ng)

e [ITHeBHOWM nNnaH (MeTon «ANnbMbl», OHEBHUK BPEMEHW)

e [TpUHLUUMNBI CUTYALMOHHOIO NJIAHNPOBAHUA

e lpen rpynnmMpoBKM CXOOHbIX 3a4au

e B yeM nagesa «KampocoB» 1 « XpOHOCOB»

e Kakue 3a4a4uM Ha3bIBAOT CZIOHAMU, BUDLLUTEKCAMU U NIATYLLKAMU

e [1IporpaMMHoOe obecneyeHne, UCronb3yeMoe s NIaHUpPoOBaHUA
NnepcoHasIbHOro pacrnopsaka oen

MpakTnkyM «CocTaBieHMe N1aHOB Ha HeJesnto 1M Ha OeHb»
Brog)xeTnpoBaHme BpeMeEH!

e Kak oueHMBaTb 3aTpaTbl BPEMEHU HA KOHKPETHbIe pa6OTbI
* /ICTOYHMKM YCTAHOB/IEHNSA HOPM
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Ba3a KopnopaTuBHbIX HOPMAaTUBOB BPEMEHW MO BMOAM 3adau
N onepaunmn

MeTog aHanormm

Ba3a fInYHbIX HOPMaTUBOB

XpoHoMeTpax (poTorpacdpunsa) pabouero gHA

MeTton «lMoMmmpop»

I_IpaKTl/IKyM «5+O,D,>KeTl/|pOBaH|/le BpoeMeHN Ha peryndpHoO noBTop4droLmecsd
3a0aum»

[MOXUTUTENN BPEMEHU

e OCHOBHbIE€ MOXUTUTENN BPEMEHM
e [Tlonck ngen. 'ne HanTm Bpems

MPaKTUKYM «AHANN3 NOXUTUTENEN BPEMEHU N pa3paboTka cnocoboB
60pbbbl C HAMU

CuncTeMHbIV MOAXoa K OopraHn3aumm NnoToka MHpopMaumnm
e TexHMKa «MHBeHTapm3aumsa CerogHALLHNX aen»
e TexHuka GTD (poBeneHua gen 0o 3aBepLUeHns)

e [MATb YPOBHEN yrpaBfieHUa NOTOKaMU PaboT

[MpakKTUKyM «AHaNM3 BXOOSALLMNX MOTOKOB MHMOpMaUnM N popMmnpoBaHme
CUCTEMHOIO Noaxoaa No ynpaBneHUo 3TUMN NOTOKaAMM»
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