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“LA GESTIONE EFFICACE DEL TEMPO”
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	La gestione efficace del tempo parte dall’acquisizione degli strumenti e deve avere come obiettivo quello di implementare sul campo un metodo proprio; questo percorso di crescita implica necessariamente la una modifica del proprio modo di organizzarsi dei comportamenti abituali. Pianificare e gestire con metodo le attività giornaliere e gli impegni di lavoro e personali non può essere infatti dissociato dall'imparare a riconoscere le fonti che generano ansia, per essere consapevoli del disagio emozionale che "vizia" il rapporto interpersonale nelle fasi di cambiamento.

	Obiettivi
	Al termine del corso i partecipanti saranno in grado di implementare il proprio metodo di gestione del tempo e avranno gli strumenti per individuare e affrontare le ansie che il cambiamento implica.

Argomenti e impostazione del corso permetteranno ai partecipanti un miglioramento nelle seguenti aree di competenza: 

· Capacità di lavorare per obiettivi;

· Individuazione dei problemi potenziali (ciò che potrebbe accadere) e delle azioni per prevenirli o ridurne gli effetti;

· Analisi e risoluzione dei problemi reali (ciò che non era mai successo o non succedeva da tempo) 

· Gestione delle priorità (cosa fare prima); 

· Corretta assegnazione dei compiti o degli incarichi interni/esterni (in modo che ciò che si desidera sia esplicito e compreso);

· Feedback dagli errori per migliorare.

	Destinatari
	Professionisti

	Contenuti
	Prima giornata

· Cenni sugli strumenti per la gestione di un progetto

· Il tempo come "progetto": pianificarlo e gestirlo

· Capire cosa non va nella propria gestione del tempo

· Azioni preventive e correttive per il miglioramento e per l'eliminazione dei "ladri di tempo"

· Tecniche per il Time Management

· Necessità dell'integrazione degli strumenti di supporto (agenda, posta, CRM)

· Esercitazioni pratiche e case study con riferimento a: obiettivi, pianificazione e problem solving.

Seconda giornata

Verifica di quanto sperimentato sul campo dai partecipanti in funzione dei rispettivi obiettivi fissati al termine della prima giornata. 

Saranno affrontati, approfonditi e risolti tra gli altri:

· Gli scostamenti dagli obiettivi fissati;

· Le cause degli scostamenti;

· Le azioni di prevenzione o rimedio individuate e la loro efficacia;

· Le azioni di miglioramento;

· Eventuali dubbi o perplessità dei partecipanti.

	Metodologia didattica
	Le lezioni alternano la parte teorica ad esercitazioni e simulazioni.

	Durata
	16 ore

	Organizzazione durata
	N. 2 incontri della durata di 8 ore.
Date: 15 maggio – 8 giugno 2017

	SEDE
	Ordine Architetti

	Costi, iscrizioni
	PREZZO DI LISTINO: euro 380,00

ISCRITTI ORDINE ARCHITETTI: euro 300,00

ISCRITTI ASSOCIAZIONE ARCHITETTI MANTOVANI: euro 250,00

Numero minimo di iscritti: 12

Numero massimo di iscritti: 20



	Informazioni
	IFOA - Sede di Mantova

Indirizzo Via Imre Nagy, 21, 46100 Mantova

Rif. Roberta Antichi


Telefono 0376 263650

Email: antichi@ifoa.it
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