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PERSONLIG PLANERING - enklare arbete for minskad stress

Handledare

Frank Lundberg

Kursen vander sig

All personal i foretaget. Kursen kan med
fordel genomforas for olika personal-
grupper inom foretaget.

Allmant

Forandringar och utveckling av
arbetsuppgifter sker i allt snabbare takt.
Okade krav stalls pa férmaga att planera
och effektivisera arbetet. Manga medar-
betare kanner sig alltmer pressade av
arbetssituationen.

Mal

Lagga upp enklare arbetsrutiner
Strukturera pappers- och informations-
flodet

Battre planera och prioritera arbetsupp-
gifter

Minska stressen

Innehall
Dag 1

En helt vanlig dag, vecka, manad...
Mina tidstjuvar

Hur planerar du din tid

Din arbetsplats

Checklistor for aterkommande
arbetsuppgifter

Prioritering

Viktiga punkter for effektivt arbete
Personlig planering for framtiden
Mitt kontrakt

Dag 2

Uppféljningsdag pa den egna arbetsplat-
sen efter ca 2 manader

(1 — 174 tim/deltagare)

Hur hanterar du dina tidstjuvar

Mitt kontrakt

Genomgang av checklistor

Kursansvarig

Frank Lundberg
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