Personlig effektivitet

Du lar dig att:

* Anvinda din tid pa ett effektivt sitt

* Hur du upprattar, och foljer personliga planer.
+ Effektivt beslutsfattande

* Organisera din arbetsplats

* Hur du hanterar e-mail internt och externt

+ Arkivering och systematisering av datafiler

+ Effektiv telefonteknik

+ Arbeta med databaserad personlig planering

* Delegera pa ett effektivt satt

Malgrupp:

Alla som har svart att fa tiden att racka till, vill
gora mer, fa uppgifter utrittade i tid och letar
efter ndgot som gor arbetet lattare.

Forkunskapskrav:
Inga forkunskapskrav.

Langd:
2 dagar.

Metod:
Férelasningar, diskussioner och 6vningar enskilt
och 1 grupp samt egna reflektioner.

Kursdokumentation:

* Omfattande kurspdrm med bl. a. OH bilder,
checklistor, mallar och 6vningar.

* Litteratur: Fa mera gjort, Kerry Gleeson.

* Diplom erhalles efter genomf6rd utbildning

PDU podng:
Genomford utbildning genererar 14 PDU poéng.

PMBOK omraden:

5. Project Scope Management.

6. Project Time Management.

7. Project Cost Management.

8. Project Quality Management.

9. Project Human Resource Management.
10. Project Communications Management.
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Innehall:
Det har lar du dig:
» Vad ar effektivitet?

Diagnos
+ Lar dig mata var din tid tar vdgen

Malstyrning

* Hur skiljer du pa mal och vision?

* Checklista for ett bra mal.

* Hur far man medarbetare att jobba mot malet

Planering

+ Effektiv planering och uppf6ljning?

* Hur far man béattre sjalvdisciplin att anvanda
planen?

* De storsta tidstjuvarna.

Beslut
+ Effektivt beslutsfattande.
+ Olika typer av beslut.

Personlig organisation
+ Fa kontroll pa roran.
+ Effektiv pappershantering

Elektronisk post internt och externt
* Anvinda e-mail effektivt
* Vanliga féllor och fel med e-mail.

Filorganisation & praktiska tips

* Hur lagrar och aterfinner du filer 1 ditt och
andras datasystem?

+ Effektiv namnséttning.

* Datorstod for lagring och aterfinnande av filer

Telefonteknik
+ Effektiv telefonteknik
* Call-back metoden for att oka din effektivitet.

Databaserade planeringssystem

* Privat planering, gruppens planering,
projektplanering.

+ Kalender program och PDA.

* Gemensamma adresser & telefonregister.

Delegering
* Hur kénner man igen effektiv delegering?
* Vanliga fallor och fel i delegering.

Moteseffektivitet

* Hur hanterar du olika métestyper effektivt?
+ Diskussionsplan och motesplanering.

+ Effektivt genomférande av motet.

Utvecklingsplan
+ Uppratta och f6lj upp din egen utvecklingsplan.
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