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La GESTIONE del TEMPO
nellORGANIZZAZIONE ¢iun COMANDO
di POLIZIA LOCALE

Organizzare il proprio lavoro e quello
del servizio in contesti imprevedibili
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P programma
Analisi dei “ladri di tempo” tipici del comando e dell’ufficio (interruzioni, urgenze,
riunioni, burocrazia, mail).

Priorita e urgenze: la matrice di Eisenhower nel servizio
Distinguere importante e urgente in un contesto dove I'emergenza & la norma.
Come non farsi governare dall’'urgenza permanente.

Il costo nascosto del multitasking.
Tecnica di pianificazione realistica della giornata e della settimana.

Esercitazione: mappatura delle proprie attivita reali sulla matrice e ridefinizione delle
priorita.

Pianificazione, programmazione dei turni e gestione delle interruzioni
Pianificare in modo flessibile: lasciare margini per I'imprevisto.
Programmazione di servizi, turni e attivita ricorrenti.
Tecniche di gestione delle interruzioni e delle richieste “a sportello aperto”.
Time blocking e gestione delle riunioni efficaci (ordine del giorno, durata, decisioni).

Esercitazione: progettazione di una settimana-tipo con buffer per emergenze.

Procrastinazione, deleghe e strumenti digitali

Riconoscere e superare la procrastinazione su pratiche complesse.

Delegare per liberare tempo di qualita.

Strumenti digitali a supporto (agende condivise, gestione attivita, promemoria) con
attenzione alla sicurezza e alla privacy dei dati trattati.
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A fine corso é previsto un test finale degli apprendimenti.

Docente: dott. Marco Massavelli - Formatore Anci Toscana - gia Comandante Polizia Locale

Quote di partecipazione:

- Per i comuni soci di Anci Toscana e Province> euro 100,00 a persona;

lone CIv

- Per i soggetti privati e i comuni non soci di Anci Toscana> euro 190,00 a persona;

Cosa comprende la quota di partecipazione al webinar:

- Partecipazione alla diretta del corso

- Slides/materiale didattico

- Attestato di partecipazione con frequenza di almeno I'80% del corso

Protez

- Test finale di valutazione somministrato al termine della lezione (non obbligatorio)
- Attestazione di superamento del test finale di valutazione (non obbligatorio)
- La quota non comprende l'invio di eventuale registrazione del corso.
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https://lascuola.ancitoscana.it/abbonamento-corsi-anci-toscana/
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Modalita di iscrizione:

E obbligatoria I'iscrizione compilando il form online entro e non oltre tre giorni dall'inizio al seguente link :

nel caso in cui, per particolari motivi siate impossibilitati a rispettare queste tempistiche, potete
contattarci via email lascuola@ancitoscana.it oppure telefonandoci al n. 055/0935293

Modalita di pagamento:

Dipendenti PA: inviare determina di affidamento via email a lascuocla@ancitoscana.it

Privati: tramite bonifico bancario da effettuarsi una volta ricevuta la conferma iscrizione alle
seguenti coordinate bancarie: IBAN: IT 59 D 02008 21506 000004697174
Causale: webinar 9-11
IMPEGNO DI SPESA A FAVORE DI: ANCI TOSCANA - Viale G. Italia 17- 50122 Firenze P.l. 01710310978 - C.F.
84033260484
Nel caso in cui il corso non possa erogato per cause dipendenti da Anci Toscana, sara proposto il
rimborso dell'intera quota di iscrizione oppure I'utilizzo per altri corsi di formazione.

Rilascio Attestato:
Ai partecipanti che effettueranno e supereranno positivamente il test di valutazione finale sara rilasciata
un‘attestazione di superamento del test finale di valutazione dell'apprendimento.

Modalita di disdetta:

In caso di impossibilita a partecipare gli iscritti sono obbligati a comunicare la loro mancata
partecipazione.

Il corso deve considerarsi confermato salvo annullamento comunicato da Anci Toscana.

L'eventuale disdetta di partecipazione puo essere comunicata solo in forma scritta (a mezzo fax o e-mail)
alla Segreteria Organizzativa entro cinque giorni dallo svolgimento dell'iniziativa; oltre questo termine, &

prevista la fatturazione dell'intera quota.

La mancata partecipazione, non da diritto alla restituzione del corrispettivo.

La quota prevede la partecipazione al corso in modalita sincrona (in diretta).

O
ATTENZIONE: per partecipare ai webinar € necessario disporre di una OQ =B Q
connessione internet a banda larga e di cuffie o casse. (3]
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https://us02web.zoom.us/meeting/register/25M-Uq4ZRE262mlXg6WAAg#/registration
mailto:lascuola@ancitoscana.it

