Karl-Magnus Spiik Oy

AJAN HALLINTA JA PALAUTEJOHTAMINEN

on kiytdnnonldheinen tismidvalmennus ajankédyton tehostamista ja parempaa esimiestaitoa varten.
Tilaisuus on vuorovaikutteinen, joten se aktivoi ja innostaa osallistujia. Padpaino on aihealueiden
soveltamisessa kdytantoon.

OHJELMA 08.00 - 16.00

TULOKSET RATKAISEVAT

* onko hallittu ajankédytto 24 tuntia vuorokaudessa ihmiselle hyviksi vai pahaksi
* tyoOskentely “jirjestyksen ja kaaoksen” eli jatkuvien muutosten keskelld

* mistd ihminen voi hankkia lisdd tehoa stressaantumatta

* kirjallinen arvio: miten lisdédn suorituskapasiteettiani

DYNAAMINEN TYOELAMA

* ajan hallinta monitasoisessa tyossi (ulkoiset ja sisdiset asiakkaat tarpeineen, organisaatio- ja
tehtavimuutokset, esimiestyo, suunnittelutyot, rutiinit, palaverit, kehittiminen...)

* kirjallinen itsearvio: tehtivin tarkoitus ja vastuualue, tavoitteet, mittarit, tyon organisointi,
yllattivit tyot, arkistointi, padtoksenteko, tekniset vilineet, viestintd, ideointi, avun pyytdminen,
“ei”:n sanominen, delegointi, keskittyminen, kokoukset, henkilosuhteet, itsensd motivointi...

PAIVITTAINEN AJANKAYTTO

* miten rakennan tyOskentelytavan, jossa ajankdyton heilahtelua tapahtuu paivittdin, mutta
kokonaisuus pysyy tasapainossa

* itsensd johtaminen, tirkeysjérjestys ja kurinalaisuus

* delegointi kdytdnnossd

ESIMIEHEN ROOLIT
* esimiehen tarkeimmaét pédroolit:
1. valmentaja (kommunikointi, kannustaminen, motivoiminen, osallistuminen)
2. asiajohtaja (ohjaaminen tavoitteilla, pelisddnngilla ja mittareilla)
3. esimerkki (tyoskentelytavat, arvot, asennoituminen, yhteistyo)
4. kiskija (tehtdvien antaminen, organisoiminen, seuranta / valvonta)
* mink&lainen on aito ja uskottava esimies
* nykypdivdn nuorten ja maahanmuuttajien johtaminen

ONGELMIIN TARTTUMINEN JA PALAUTTEIDEN ANTAMINEN
* miten tdrked on positiivisen palautteen kdyttiminen esimiestydssi

* epikohtia jad korjaamatta, kun virheisiin ei puututa ja palautteita ei osata/uskalleta antaa tai ne
annetaan vidralld tavalla

* miki on ns. korjaava palaute
* kidytdnnon harjoituksia

PAATOKSET
* henkilokohtaiset paitokset esiin tulleiden virikkeiden soveltamisesta ajan hallintaan ja
esimiestaitoon



