TimeFindera&

Utbildning i Personlig Effektivitet & Outlook med i ndividuell uppféljning

Jobba smartare, stressa mindre och f& mer tid over!

Utbildningen genomfors, i av er tillhandahallnadéde, med teoripass, diskussioner,
genomgang i Outlook och egna évningar. Deltagaomarker att fa tillgang till material i
form av presentationsmaterial och manual. Forutppfaljning via mail 1 gang per vecka
under 4 veckor efter utbildningen kommer aven as Vieknik” att tillampas for att
sakerstalla att det egna arbetet fortloper.

Genom att ga kursen i Personlig Effektivitet kommeltagarna att lara sig metoder och
arbetssatt for att frigora tid, fa battre kontth kanna sig mindre stressade. Fokus under
utbildningen ligger pa att minska manga av de avlsmm gor att vi i genomsnitt férlorar
28% * av var arbetsdag Kélla: Basex Researgh

Innehall:

« Myten om "multitasking” och vikten av koncentration.

« Att se kalendern som sin tidsbudget och forsoka ufritja tiden pa basta satt
genom bl a planering och prioritering.

 Prioritera utifran Viktigt/Brattom.

« Vikten av struktur och ordning pa arbetsplatsen foratt 6ka kanslan av kontroll
och minska eventuell stress.

« Att anvanda sk "Att gora™listor for att inte halla allt i huvudet.

« Effektivare mailhantering for att frigora upp till en timme om dagen.

« Genomgang av mail, kalender samt uppgifter i Outlok

« Att 4ndra vanor.
Pris:3 500 kr/personi grupper om minst 6 personer. For storre grupgler flera
utbildningsdagar lamnas separat offert.
| priset ingar utbildning, material, individuell@pfoljningsmail samt majlighet till individuell

support via mail och/eller telefon. Alla prisereikl. moms och bygger pa att ni tillhanda-
haller lokal. Rese- och boendekostnader tillkomutanfor Stockholmsomradet.
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