LINEULLMANK®

Specialist i effektive arbejdsvaner

Personlig planlaagning
Varighed: 1dag fra9 - 16

Du har mange travle arbejdsdage. Maske arbejder du ofte over. Alligevel har du falelsen af, at du
ikke helt nar det, du skal. Genkender du dette, er kurset her noget for dig. Pa kurset far du praecis
de veerktajer, der skal til for at fa overblik, blive mere effektiv og kickstarte nye gode
arbejdsvaner.

Udbytte:
Efter kursusdagen har du faet veerktgjer til at:

* Laegge en realistisk plan, der holder

* Prioritere opgaverne

» Skabe overblik og struktur

* Planlaegge din tid, sa du nar det, du vil

* Udarbejde opgavelister, der virker

* Fae-mail, kalender og opgavelister til at spille sammen
* Tage fuld kontrol over indbakken

* Handtere afbrydelser og tidsravere

e Na mere pa mindre tid

* Skabe arbejdsgleede og trivsel i en travl hverdag

Indhold:
« Arsager til, at tid er en knap ressource
* Realistisk planleegning, der holder
* Prioritering - hvad er vigtigst?
* Viden om hjernen - hvordan undgar du overbelastning
e Opgavestyring - 3 nemme trin, der virker
* Fokus pa fokus - sadan bliver du bedre til at holde koncentrationen
* Proaktiv planleegning, sa du styrer din egen tid
* Erdet vigtigt eller haster det bare? Sadan sikrer du, at der bliver tid til det vigtige
* Brug Outlook bedre - tag kontrol over kalender og opgaver
* 5 oversete e-mailvaner, du aldrig mere vil undveere
* Fa styr pa dine veaerste tidsrgvere
e Bryd vanen
* Din egen personlige handlingsplan

Undervisningsform:

Kurset veksler mellem inspirerende opleeg, avelser med konkrete veerktgjer og @velser individuelt og
i sma grupper. Du skal forvente aktiv deltagelse og pa hele kurset vil der vaere fokus pa, at du samler
praecis de veerktajer op, der passer til dig.

Line Ullmann line@lineullmann.dk +45 22 63 2910



