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Миссия «InforManager»

Мы помогаем организациям
управлять эффективностью работы
персонала за счет:
Оптимизации персональной деятельности
и командного взаимодействия
Развития коммуникативных навыков
Развития руководителей



InforManager – лидер в Украине в
области обучения личной

эффективности
За 7 лет прошли обучение на курсе
InforManager «Управление временем и
делегирование» более 11 441 сотрудников из
более чем 500 компаний Украины
За 5 года на курсе InforManager «Личная
эффективность и командное взаимодействие
с MS Outlook» обучилось более 2 560 
сотрудников из более чем 100 компаний
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Программа выступления
1. Поддержание продуктивного рабочего

состояния
2. Обеспечение целевой загрузки сотрудников

компании
3. «Работающая» должностная инструкция
4. Организация эффективного

взаимодействия
5. Единые стандарты организации работы



1. Обзор и контроль задач



Обзор и контроль задач



Как взять работу под контроль

Не держать информацию в голове
Записывать все задачи, идеи, другую
информацию
Все записи в одном месте
Записать \ Видеть \ Анализировать \
Управлять

Невозможно достичь чувства расслабленности и спокойствия, 
если держать все дела в голове (Д. Ален)



2. Все задачи в одном месте: 
на что уходит время сотрудников



3. «Работающая» должностная
инструкция



Недельное расписание
сотрудника



4. Эффективное взаимодействие

Организация совещаний
Доступ к папкам других сотрудников
Общие папки



Планирование людей и ресурсов



Доступность участников и
ресурсов



Доступ к папке другого
пользователя

Цели:

- Удаленное
управление

- Контроль

- Согласование
действий



Общие папки
Варианты использования
общекорпоративного информационного
пространства
координация действий разных
подразделений
загрузка руководителя, водителя, 
переговорки
маркетинговая информация
бухгалтерская информация
дни рождения



5. Единые стандарты в компании

Тематические блоки единых стандартов
компании:
Единые категории задач в рамках компании
Планирования временных периодов: 
недели, дня
Делегирование задач
Недельное расписание компании
Отчетность
Работа с отвлечениями и защита времени
Внутренние электронные коммуникации
Проведение совещаний



ДО ВСТРЕЧИ
НА КУРСЕ!


