Spis tresci

Wstep

Czesé l. czas jako podstawowa kategoria zarzadzania samym sobg

1. Pojecie i wartosé czasu

1.1. Pojmowanie czasu kiedys i dzi$
1.2. Trudnosci ze zdefiniowaniem czasu

2. Efektywne wykorzystanie czasu jako zrédito sukcesu

2.1. Sukces jako funkcja efektywnosdci czasu

2.2. Podstawowe zasady zarzadzania czasem

2.3. Cykl dziatania zorganizowanego jako klucz do efektywnosci czasu oraz gwa-
rancja sukcesu

2.4, Efektywno$é wykorzystania czasu w Polsce i na $§wiecie

3. Wskazéwki praktyczne, jak walczyé z najwigkszymi pozeraczami czasu

3.1. Najwieksi marnotrawey czasu przecigtnego Kowalskiego
3.2. Wykorzystanie czasu pracy menedzerow
3.3. Sposoby walki z marnotrawstwem czasu
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Wyznaczanie celéw i priorytetow

Dylemat: sprawy wazne czy pilne

Planowanie celow, zadan i obowiazkow

Zasada rozstrzygajacego momentu w rozpoczynaniu i konczeniu
zadan

Zwlekanie, czyli odktadanie spraw na potem
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Punktualnos¢ jako cecha ludzi stownych, dobrze wychowanych i sza-
nujacych czas

Delegowanie obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
Zarzadzanie przez wyjatki (odchylenia) i anomalia

Intensywnoé¢ i rytmicznoé¢ (rownomiernosé) pracy
Wielozadaniowos¢ i rownoleglos¢ pracy, czyli wykonywanie kilku
prac jednoczesnie

Asertywnoé¢, czyli kultura odmawiania pracy ponad sity

Banki czasu jako forma budowania ,,pomocy sasiedzkiej”
Perfekcjonizm w pracy

Profesjonalne organizowanie zebran

Jak wykorzysta¢ czas w podrézy

Samoorganizowanie i porzadkowanie stanowiska pracy

Sprawne pisanie i czytanie tekstow

Efektywne telefonowanie

Odpoczynek w czasie pracy

Telepraca

Szybkie, mniej czasochlonne robienie zakupow

Teoria kolejek jako metoda walki ze stratami czasu

Elastyczny czas pracy

Rownowaga migdzy praca a zyciem osobistym

Synteza problemow dotyczacych zarzadzania czasem menedzerow
i nie tylko

czesé Il. Profesjonalne metody i techniki badania czasu pracy

4. Klasyfikacja czasu ludzi i maszyn

5. Fotografia dnia pracy pracownikow

6. Fotografia czasu pracy menedzera

7. Technika obserwacji migawkowych
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