14

KOMMUNICERA &
PRESENTERA

Personlig effektivitet

Exempel pa malgrupp och upplagg:

« Vi 6kar var effektivitet inom administrationen genom att
arbeta pa ratt satt.

- Vara séljare har bara 20% effektiv saljtid, den maste oka.

« Halften av vara chefers tid anvands till icke produktiv verk-
samhet, vi maste prioritera det som ar viktigt och 6ka var
produktiva tid.

Utbildningen genomf&rs som anpassad utbildning i foretag.

ALLMANT

Att vara effektiv betyder inte att jobba snabbare utan snarare att jobba
med ratt saker pa ratt satt. Nar en arbetsuppgift ska utféras galler det att
forst fraga sig: Vad ar syfte och mal, vilken kvalitet fodras samt hur lang tid
ar det rimligt att jag lagger pa arbetsuppgiften. Det &r svart att forandra
beteenden, det kraver stor personlig disciplin. Det kan ocksa vara néd-
vandigt att andra arbetsrutiner och kultur i foéretaget for att na resultat.
Genom att effektivisera ditt arbete far du storre arbetstillfredsstallelse i ditt
arbete samtidigt som foretaget far battre Ionsamhet.

UTBILDNINGSMAL

- Oka deltagarnas forstaelse for hur den personliga effektiviteten kan for-
battras genom att prioritera arbetsuppgifter och bedéma vikt och tidsat-
gang for olika arbetsuppgifter

- Oka din férmaga att anvinda dina resurser pd bésta satt

- Oka din férmaga att styra din tid, energi och kunskap

MALGRUPP

Utbildningen genomférs for grupper i fore-
tag dér deltagarna tillsammans vill férbattra
sin personliga effektivitet.

FORKUNSKAPER

Inga.

Boka kurs pa www.lexicon.se eller 020-333 222

INNEHALL

Hur effektiv dr du egentligen

« vad gor jag med min tid

- identifiera de faktorer som styr hur du kan
arbeta effektivare

« identifiera tidstjuvar och mentala hinder

Personlig utveckling
« att fa insikt om mig sjalv och hur jag fungerar

- att forsta den egna personligheten i relation till
att bli effektivare

« egen handlingsplan

Hur férbattrar jag min personliga effektivitet

- att styra tid till ratt aktiviteter och hantera
tidstjuvar

- att styra sitt skrivbord

- att planera en dag

« vart behov av erkdannanden

« mélformuleringar for min egen effektivitet

Var arbetsplats

- att skapa ett gott arbetsklimat och forbattra
gruppens effektivitet
- att sdtta och na mal och att stédja varandra

www.lexicon.se « 020-333 222 w



