PROFIMA Rozvijime Vase moznosti
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'MANAGEMENT Y
UKOLU A PRIORIT

Moderni komunikacni technologie,
time management a produktivita

Naucite se, jak fidit Gkoly a priority v dobé infor-
macniho pretizeni tak, aby byly v souladu se za-
jmy organizace, tymu i jednotlivce.

O kurzu

o VyuzZijte naplno nastroje, které mate k dispozici a
ziskejte vice ¢asu na praci, kdyz uz ji udélat musi-
te.

e Seznamte se s triky a navyky, které zvysi produk-
tivitu a snizi stres. Nemusite je vyuzit najednou.
Zména stylu prace je postupny proces. Pokud ale
0 moznostech vite, ve spravny ¢as si na né vzpo-
menete a vyuZijete je.

. Komu je kurz uréen?
4 denni kurz )

« Stfedni a vy5Si management, znalostni pracovni-
ci.

o Podminkou znalost prace s pocitatem, e-mailem
a internetem. Zakladni znalost Microsoft Win-
dows a Outlook.

Odborny garant kurzu :
Jaroslav Luhan

1. den, 14. kvétna 2014:
Metody a nastroje osobni produktivity

Metody time managementu z minulého stoleti
v dnesni dynamické dobé pfilis nefunguji. Pro-
stredi kolem nas se méni velmi rychle. Mame
kratSi dobu na rozhodovani, musime se prokou-
savat mnozstvim informaci a udrzovat si pre-
hled o komplexnich projektech. Nestihame. Ka-
lendafF mame zahlceny mnozstvim termind a e-
mailova schranka je plna nevyfizenych zprav.
Premyslime v noci, na co vsechno jsme zapo-
mnéli a na¢ zapomenout nesmime.

2. den, 15. kvétna 2014:

Microsoft Outlook jako osobni informacni
centrum

Kolik emailovych zprav denné dostanete?
Kolik ¢asu travite denné nad otevrenym e-
mailovym klientem? Podle vyzkumd dosta-
neme priimérné 50 az 200 zprav denné a
zpracovanim téchto zprav stravime 05 az 3
hodiny denné.

Béhem tohoto dne se seznamite s nejlepSimi
a doporucenymi zplsoby, jak pomoci funkci
Outlooku 2010/2013 rychle a efektivné zpra-

Tento den se seznamite s metodami, jak své
Ukoly setfidit a naplanovat tak, abyste jejich pl-
néni zvladali v klidu, bez stresu, maximalné

efektivné. Seznamite se s modernimi metodami

a technikami napfiklad GTD (Getting Things Do-
ne), Inbox Zero, Pomodoro a dalSimi.

covat doru€enou postu a jak v Outlooku in-
formace (zpravy, Gkoly, schlizky) uchovavat a
nachazet, kdyz je zrovna potrebujete.

B2 Outlook
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3. den, 10. Cervna 2014:
Vztah mezi osobni produktivitou a pro-
duktivitou z pohledu firmy

Kde zacina a kde konci prostor pro osobni
produktivitu ve firemni sfére? Plati skutecnég,
Ze zvyseni osobni produktivity zaméstnancl
prinese vySSi efektivitu firmé? Jaké jsou
praktické limity nasazeni metod time ma-
nagementu v realnych firmach? Podivejme
se spolecné na metody fizeni firemni vykon-
nosti a naleznéme, nakolik se vzajemné pod-
poruji nebo vyluCuji s metodami zvySujicimi
osobni produktivitu.

4. den, 11. cervna 2014:
Efektivni vyuZivani Microsoft Windows (7,
8.1), OneNote, Outlook (2010/2013)

Tento den se vsSechny ziskané zkuSenosti
propoji a doplni o dalsi tipy a triky, diky kte-
rym mizete zkratit straveny ¢as nad svymi
agendami a informacemi. Naucite se vyuzi-
vat funkce pocitace a aplikaci, o kterych jste
zatim nejspis nevédeéli. Budete schopni je
vyuzit pro planovani a fizeni, ale i pro tvQrci
a tymovou praci. VSechny tipy si budete mo-
ci vyzkouSet pod dohledem lektora v ramci
cviceni.

Volitelné dny pro zajemce:

Informace, komunikace a organizace kde-
koliv a kdykoliv

Nastup internetu zmeénil tradi¢ni informacni
technologie. Diky mobil@im, notebooktm, ta-
bletim a bezdratovému pfipojeni jsme ne-
zavisli na misté a casu, ale naprosto zavisli
na ulozenych datech a komunikaci. V tomto
seminari se seznamite s moznostmi vzdale-
ného pristupl k posté, dokumentdm a k po-
trebnym informacim.

Informacni pretiZzeni a nastroje pro jeho
zvladani

Pochopite priciny a ddsledky informacniho
pretizeni a jejich vliv na nervovou soustavu,
psychiku a vykonnost. Naucite se Iépe rozli-
Sovat dllezité informace od Sumu, spamu a
nedllezitych informaci. Dozvite se o novych
internetovych informacnich kanalech a moz-
nostech jejich vyuziti. Naucite se pracovat s
nastroji, které zautomatizuji hledani potreb-
nych informaci na internetu i ve firemnich
dokumentech.

Porada:
PROFIMA EFFECTIVE, s.r.o.

Misto konani:
Hotel Moskva Zlin, 6. patro
Skolici mistnost PROFIMA

Termin a ¢as konant:
14. - 15. kvéten, 10. - 11. ¢erven 2014
\/zdy od 9.00 do 16.00

Cena:
12.000 K¢ +21% DPH

Cena je uvedena za 1 osobu. Sleva pro
druhou osobu z téZe spolecnosti 15%.

Obcerstveni je zahrnuto v cené.

Kontakt:
Mgr. Pavel Stojar

Jak se prihlasit:
E-mail: pavel.stojar@profima.cz
Mobil: +420 734 828 392
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