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TarM-MeHeO)KMeHT / ynpaB/ieH1e BpeMeHeM
dopmaTt obyyeHna: OuHo | OHNamH
Cpok oby4yeHunsa: 2 aHa
Bpema npoBegeHus: exxegHeBHO ¢ 10:00 go 17:30
HaTta Hauvana: 15.09.2025

BbloaBaeMble JOKYMEHTbI: YOOCTOBEpPeHre O NOBbILUEHUN KBanndukaumm
nnn Ceptmndumnkat Moscow Business School

[MporpamMma obyyeHunsa
HNeHb 1

CaMoMoTMBaLMA: OpraHn3aumns n noBblLeHMe NPOOYKTUBHOCTU CBOEN
0eATesIbHOCTU

MU3HEeHHbIM BanaHc

e MHOro in y Hac BpPeEMEHMU

YeM Mbl 0eNCTBUTENBHO YNpPaBAgeM

NHCTPYMEHT «KoJIeCO XMU3HU»

NHCTPYMEHT aHanm3a KJKYEBbIX LeHHOCTEN «MOonN MEMYaPHUK
e [puHUMN ['anbkun

MpakTnkyM «OLeHKa 3aTpaT BpeMeHn Ha Hanbonee 3HauymMble 061acTu
CBOEN XUN3HU N OEATESNIbHOCTU N DOPMUNPOBAHME TIMYHOIO MJ1aHa
N3MEHEeHMN»

PaH)xnpoBaHMe 3agay no npmuoputeTam

NHCTPYMEHTbI YCTAaHOBNEHUSA NPUOPUTETHOCTM Aen
YCcTaHOBNEHUE NPUOPUTETOB NpPK NOMOoLLM aHanm3a ABB
[MpUHATME ONMEepPaTUBHONO peLleHna No NpuopmTeTam B YCII0BUAX
nMunTa BpemMeHun (texHmnka C. Kosn)

AHaNM3 1 paHXXMpoBaHMe CerogHsALLHUX padbouynx 3aaau
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M BblaeneHmne NnpmnopmnTeTHbIX

MpakKTUKYM «PaHXXMpoBaHMe 3a4a4 No NpMopuTeTaM Ha OCHOBE TEXHUKU
2n3eHxayspa — KoBu»

KOoHUeHTpauna Ha rnaBHom

e YTO 3HAUUT CHOKYCUPOBATLCA

e COOTHOLUEHME BPEMEHHbIX 3aTpaT U NoJlydaeMblixX pe3ysibTaToB
(npuHumn MapeTo)

e IHCTPYMEHT «Kak NpMCYyTCTBOBATb B HACTOALLLIEM MOMEHTE»

MpakTnkyM «CocTaBfieHMe OABYX CMUCKOB AeSl: HauaTblX, HO He 3aKOHUYEHHbIX,
N NJaHUPYEMbIX»

Kak MoBbICUTb MPOAYKTUBHOCTb

e [IPUNYUYMHbBI CHUXEHUSA HaLLen paboTOCMOCOBHOCTU
N NPOAYKTUBHOCTU
e [TPUYMHBbI NPOKPACTUHALMMN
e UTO IeXXUT B OCHOBE MPOAYKTUBHOCTU, U KaK ee NMOBbICUTb
e MeTop «LLIBEeMuapckKmnm cblp»
e KakK HayaTb OeNCTBOBATb, M UTO Takoe «BonebHbI NMUMHOK»
* /IHCTPpYMEHT «[MPUHUMM 3CCEHUMNANNCTAN
e MeTopn «Tepanna KHOMKW: Nay3a»

MpakTnKyM «OTpaboTKa Ha NMPAaKTUKE HABbIKOB penakcaumnm»

HenoBble KOMMYHUKaLNK

e AHann3 ocobeHHOCTEen npoLuecca obLeHns

e AHaNIN3 JOCTYMHbIX KAHAJIOB KOMMYHMKAL MM

e [TPUYMNHBI TPYAHOCTEN B OOLLLEHUN M HEMOHMUMAHUA ApYyr gpyra
e YTO ynydLlaeT B3aMMOMNOHMMaHMe

e OpraHusauunsa OenoBbliX COBELLAHUN
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MeHeO)XKMeHT U MOTUBaL A

e Balwiun knroyeBble npodeccnmoHasibHble HaBbIKMK
NHCTpYMeHT «Koneco npodhecCnoHanbHOro pa3BuTUAa»
Tpwu rnaBHbIX BOMNPOCa AefiermpoBaHus

NHCTPYMeHT «Pa36op nonetoB»

AHanns npen: kak cebs MOTUBUPOBATb

NMpakTnkyM «CocTaBsieHMe rnjaHa cobCTBEHHOro NpoheccnMoHa IbHOro
Pa3BUTUA»

HeHb 2

YnpaBneHre CBOMM BPEMEHEM: OLUEHKa, NMJIaHUPOBaHUe, BIoaXXeTUpoBaHMe

[TocTaHOBKa Leneun

e [ToNCK 1 POPMYIMPOBKA NEePCOHabHbIX Lienew

e [NaBHble LUenn TanM-MeHeo>KMeHTa/CaMOMeHeI)KMEHTa

e CucteMa Lenen: 0oNrocpoyHble, CpedHeCcpOoUHble U TekyLLue uenm
NHCTPYMEHTbI KOHTPONA NPaBUIbHOCTU MOCTAaHOBKW Lienew
Monb3a OT Pa3BUTUSA HaBbIKOB. Buayanmusauuu Lenew

MpakTUKyM «DOpPMYMPOBKA MEPCOHASIbHbIX PAaBOUYMNX U NNYHbBIX Lenen
Ha OVDKANLLNIN roa»

[NnaHnpoBaHMe BpeEMEHMU

e AHaJIN3 TOPU3OHTOB MNJIAHNPOBAHUA

e «[lapkoBKa» — MeToO hrKcaumm NoBCceaHEBHbIX Oen

e [TpUHUUNBI N NPaBuia NIAHUPOBAHUA Padoyero 1 XXM3HEeHHOro
BpeMeHU

e [MOKUN TANM-MEHeO)XMEeHT

e HepenbHoe nnaHnpoBaHue (7 WaroB 1 exxeHegesnbHaa peBn3ng)

e [IHeBHOWM nNnaH (MeTon «ANnbMbl», OHEBHUK BPEMEHW)

e [NpUHUUMBI CUTYALMOHHOIO NJIAHNPOBAHUS

Noeu rpynnmpoBKM CXOOHbIX 3a0a4
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e B ueM mnpea «KanpocoB» N «XpPOHOCOB»

e Kakune 3a4a4um Ha3bIBAOT CZIOHAMU, BUDLLUTEKCAMU U NIATYLLKAMU

e [lporpaMMHOe obecneyeHmne, UCNosiblayemMoe aaa naaHnpoBaHUS
MepCcoHaNbHOro pacnopsaaKka oen

NMpakTnkyM «CocTaBsieHMe MN1aHOB Ha HeOEesNto U Ha OEHb»

Brog)xeTnpoBaHme BpeMeEH!

e Kak oueHMBaTb 3aTpaTbl BPEMEHN Ha KOHKPEeTHbIe paboThbl

* /ICTOYHNKWN YCTAHOBEHNSA HOPM

e Ha3a KOpPMopaTUBHbLIX HOPMAaTUBOB BPEMEHW MO BMUOAM 3adau
N onepaunmn

e MeTon aHanormm

e Ha3a JIMYHbIX HOPMATUBOB

e XpoHoMeTpax (poTorpacdunsa) paboyero gHA

e MeTtopn «lMoMmmpop»

NMpakKTUKyM «brogkeTnpoBaHMe BPEMEHU HA PEerynapHO NoBTOpAOLMECS
3a0a4unm»
[loxnTnTenn BpeMeHu

e OCHOBHbIE MOXUTUTENN BPEMEHM
e [Tonck ngen. 'ne HanTm Bpems

MPakKTUKYM «AHaNM3 MNOXMTUTENnem BpeMeHm n paspaboTKka cnocobos
60pbObl C HAMK
CuncTeMHbIV MOOX0oA K OpraHn3aumm NnoToka MHpopMaLumnm

e TexHUKa «VMHBeHTapm3aumnsa CErogHALLHNX aen»

e TexHuka GTD (poBeneHua gen Ao 3aBepLueHnsa)

e [MATb YPOBHEN yrpaBfieHNUa NOTOKaMU PaboT

NMPakKTUKyM «AHaNM3 BXOOSALLMX MOTOKOB MHMOpMaunmM n popmMmnpoBaHme
CUCTEMHOIo Noaxoaa No ynpaBaeHUo 3TUMMN MOTOKAMU»
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