UTBILDNING | PERSONLIG EFFEKTIVITET

TA MAKTEN OVER
DIN EGEN TID

Det 6vergripande malet med utbildningen ar att
alla deltagare, med hjilp av effektiva metoder, ska
kdnna att de har kontroll 6ver sin egen
arbetssituation. En kontroll som leder till att fler
ratta beslut fattas, vilket i sin tur leder till att fokus
och tid kommer att laggas pa de uppgifter som
leder verksamheten mot de uppsatta malen.
Resultatet kommer bli att det blir mer gjort av ratt
saker helt enkelt!

SA HAR GAR DET TILL

Utbildningen genomférs under en heldag samt en
option pa en halvdag fér uppféljning dar teori i grupp
varvas med praktik och personlig/individuell
coachning. Innan utbildningen startar far alla
deltagare fylla i en enkat. Detta for att fa veta
individens och gruppens nuldge. Enkatens resultat
kommer ocksa att anvdandas for att anpassa
utbildningen pa basta satt samt for att ge bast
individuell coachning under kursdagarna. Dagarna ar
forlagda till ett konferensrum och deltagarnas egen
arbetsplats och dator.

Viktigt att papeka ar att allt praktiskt arbete ar kopplat
till deltagarnas verkliga arbetsuppgifter dvs.
deltagarna strukturerar sitt eget arbetsmaterial, sin
egen mail och planerar sin egen tid. Under
utbildningen &r deltagarna "bortkopplade” fran det
vanliga arbetet sa 100% kan laggas pa utbildningen
och personlig utveckling. Allt for att skapa
forutsattningar for ett hallbart resultat!
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SOM DELTAGARE KOMMER DU ATT:

e Fa forstaelse for vikten av ratt attityd, traning, e Lara dig hur du satter konkreta mal nedbrutna pa
disciplin och instéllning for att lyckas na dina mal dags-, vecko-, manads-, kvartals- och arsniva

e Fa forstaelse for vikten av ratt attityd, traning, e Lara dig prioritera rétt med den geniala
disciplin & instéllning for att du ska lyckas na dina "Eisenhowermetoden”
E]

e Lara dig vad som passar och inte passar pa din
e Fa forstaelse for vikten av att fatta beslut gallande att-gora lista
alla nya mail, papper, telefonsamtal etc. for att

undvika att hamna i forhalningsbeteede e Lara dig delegera ratt och pa sa satt fa mer gjort

genom ett 6kat samarbete
e Fa tips pa hur du ska hantera dina personliga

rah e Lara dig hur du gor kalendern till din basta van
tidstjuvar

genom en realistisk och proaktiv planering
e Fa en enkel och valfungerande metod for att ta

; . . . e Fa forstaelse for varfor dag-/veckosummering ar
makten over informationsflodet g/ 9

en viktigt hornsten i effektivt arbete
e Lara dig hur du ska kunna arbeta enligt “tom

. RN e Fa en metod for att pulsera och planera din egen
inkorgsprincipen

tid efter dina egna behov och férutsattningar

o Léra dig hur du skapar superstruktur i Outlook e Fa en checklista och tips for att bli ett métesproffs

e Fa tips pa smarta och anvandbara funktioner i

Outlook + smarta appar e Faindividuell coachning efter behov

VAD SAGER DELTAGARNA

“Léjligt! Det &r verkligen vad det &r, och dessutom “I5jligt” bra: jag har precis betat av en mental surdeg
(uppfdlining av vara avvikelser, som pa férhand kdndes som ett berg av krangliga beslut). Kollar darefter igenom
dagens uppgifter och inser att jag har full kontroll pa det jag har planerat, sa eventuella éverraskningar kan tas i
den man de dyker upp utan panikkénslor! - Truls Snedsbél, Valmet AB

VEM PASSAR FORELASNINGEN FOR?

Forelasningen passar alla tjansteman, oavsett befattningar da alla har stora vinster av att med en dkad
personlig effektivitet minska sina tidstjuvar samt frigéra tid och energi.

Kunderna, som redan idag anlitar Michael som férelasare ar en blandning av stora bérsnoterade koncerner,
privata bolag och offentliga’kommunala/statliga verksamheter. Givetvis kan foreldsningen genomforas bade
pa svenska och engelska.

OM MICHAEL

Han har under de senaste 20 aren utbildat och foéreldst inom effektiva arbetsmetoder. Innan dess har han
arbetat som Training & development manager inom British Airwayskoncernen, varit fotbollstranare pa
elitniva, Account manager i MCl WordCom, konsultchef samt har startat fyra bolag. Han har dven varit
lagkapten i Team Rynkeby Goteborg som &r ett stort valgorenhetsprojekt till forman for Barncancerfonden.

INFORMATION, FRAGOR & BOKNING

Michael Alphov
0768-610935
michael@alphov.se
www.michaelalphov.se
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