PETRA BRASK
D & PARTNERS Frigor tid och energi

OPPEN UTBILDNING

Personlig Effektivitet - 2 dagarsutbildning

En tidseffektiv utbildning med fokus pd personlig effektivitet, stresshantering och
sjalvledarskap. | utbildningen ingdr digitalt kurmaterial, en bok i personlig effektivitet, luncher
och fika for de tvd utbildningsdagarna samt en forstudie.

DAG 1

Presentation och inledning

o Alla i ett foretag eller organisation ar kulturbarare. Hur kan vi skapa en annu effektivare
kultur som gynnar alla?

o Det granslosa arbetet - vem ska satta granserna?

o Tidsanalys - hur anvénder du din arbetsvecka?

o Hur uppnar du battre kvalitet pa din arbetstid?

Beslutsfattande

» Forhalningsbeteende - en mansklig foreteelse
o Beslutsfattande - workshop kring férhalning och “Gor det NU”- beteendet
o GOr det NU! Gruppdiskussion

Hjarnan gillar ordning och reda

o Struktur som ett botemedel mot stress

o Fysisk struktur pa din arbetsplats

o Elektronisk struktur som ar logisk och latt att hitta i
o Praktisk traning av ovanstaende

Struktur i praktiken

Hantering av ditt e-postprogram

Genvagar och guidelines for att arbeta effektivt
Struktur i praktiken

o Du far trana pa hur du lyckas fa struktur i ditt arbete
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DAG 2

Planering och prioritering

o Tidstjuvar

 Prioriteringsmodell - vad tillfor varde?

» Tidsinvestering - hur mycket av det du gor tillfér varde? Diskussion och gemensam traning
» Verktyg for planering

Effektiv med Al

¢ Sa kan du spara tid med hjalp av Al

o Olika Al verktyg

o Lardig anvanda Al i ditt dagliga arbete
o Lat Al hjalpa dig med din planering

Planera for att motverka stress

e Vad hander i kroppen nar du ar stressad?
o Hur marker andra att du ar stressad?
« Vad kan du gora for att forebygga stress i din vardag? Gruppdiskussion

Team effektivitet

o E-kommunikation guidelines. Checklistor

o Smartphone - nar forvantas du vara tillganglig? Gruppdiskussion

» Arbeta effektivt i dppen kontorsmiljé och projektteam. Workshop
o Effektivare moten - typ av mote, syfte, roller och ansvar

Vad gor du om du trillar tillbaka i gamla vanor

Resumé och gruppdiskussion. Du far med dig en checklista som ar en bra hjalp i ditt dagliga
arbete.
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