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UPRAVLJANJE ČASA

Ta program udeležencem pomaga razviti in izboljšati veščine upravljanja s časom. Z uporabo pravih tehnik in strategij 
se udeleženci naučijo, kako učinkoviteje in uspešneje upravljati svoje aktivnosti, pri čemer spoznajo, katere med njimi 
je potrebno opraviti, da bi dosegli svoje cilje, in s katerimi samo zapravljajo svoj čas.

KOMU JE PROGRAM NAMENJEN
Ta program je zasnovan tako, da ustreza 
potrebam vseh ljudi, ki želijo izboljšati svojo 
učinkovitost.

TRAJANJE
Digitalne vsebine: 3 ure

OBLIKA IZVEDBE
100% digitalno ali v kombinaciji z delavniškim delom v 
virtualni učilnici.

Interaktivne vsebine in vaje. Vse učne vsebine so prilagojene 
za uporabo na prenosnikih, tabličnih računalnikih in 
pametnih telefonih.
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PREGLED VSEBINE

1
OPREDELITEV VAŠIH 
PRIORITET

• Spoznajte, kako določiti 
prednostne cilje in jih doseči z 
osredotočanjem na pomembne 
naloge

OSREDOTOČANJE NA TO, KAR 
JE POMEMBNO

• Razumevanje razlike med tem, kaj je 
pomembno in kaj je nujno

• Opredelite, katerim nalogam je treba dati 
prednost in katere je mogoče delegirati
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KAKO DELEGIRATI

• Naučite se, kako, kaj in kdaj delegirati
• Pretehtajte prednosti in slabosti postopka delegiranja
• Odkrijte, katere so najboljše strategije, ki jih lahko 

uporabite za uspeh pri delegiranju

4
KAKO PRIHRANITI ČAS - TOP 20

• Odkrijte 20 koristnih nasvetov, s katerimi lahko 
prihranite čas in postanete bolj produktivni

5

STRATEGIJE ZA UPRAVLJANJE ČASA IN 
ZMANJŠEVANJE STRESA

• Spoznajte najboljše strategije, ki vam lahko pomagajo 
učinkovito upravljati s časom in hkrati zmanjšati stres

ZAPRAVLJIVCI ČASA

• Prepoznajte vse nekoristne aktivnosti, zaradi katerih 
zapravljate svoj dragoceni čas, in se naučite, kako se jim 
izogniti

76

KAKO BITI USPEŠEN IN 
UČINKOVIT

• Spoznajte 4 situacije, s katerimi se 
srečujemo pri opravljanju nalog, in 
kako jih obvladati.

• Spoznajte nekaj uporabnih orodij, ki 
vam pomagajo bolje organizirati delo



RAZVIJAJTE SVOJE LJUDI, 
RAZVIJAJTE SVOJ POSEL
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