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EFFEKTIVT ARBETSSATT

Kursen vander sig till foretag och organisationer inom offentlig sektor och genomférs i sin
helhet eller som uppdragsutbildning med valda delar efter er organisations behov.
Omarbetning av utbildningen sker efter analys av forstudie i dialog med bestallaren for att

inte dventyra resulttat och kvalitet.

KURSENS UPPLAGG

Kursen ges i tre moment. Utbildningen sker med fordel pa er arbetsplats. Totalt 3
utbildningsdagar férdelade pa 3 madnader. En utbildningsdag genomférs med ett
halvdagsseminarium med individuell uppféljining. Detagande i kurstraffar ar obligatoriskt.
Om sarskilda skal foreligger kan utbildaren efter samrdd med bestélare och berérd chef,

medge franvaro fran vissa utbildningsdelar.

Undervisning

Utbildningen bestar av forelasningar, seminarier, gruppovningar, litteraturstudier, individuellt
arbete, falkstudier och handledning. Undervisningen i natbaserat forum bestar av

gruppdiskussioner och gruppévningar.

Moment 1
Vad har du fér vanor och att skapa din
struktur

Innehdll moment 1

o Identifiering av vanor

¢ Rensning och strukturering av arbetsplatsen
(fysiskt och elektroniskt)

¢ Upprétta en individuell handlingsplan for kursen
o Sétta upp mél

Moment 2
Planering

Innehdll moment 2

* Prioritering av arbetsuppgifter
o Identifiering av tidstjuvar

o Att nd mal

¢ Forutsattningar och krav

e Vad artid och kompetens

¢ E-post hantering
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Moment 3
Att fa bra arbetsvanor kraver medvetenhet
och traning

Innehdll moment 3

¢ Samarbete

« Delegering och dtagarkultur
o Méten

¢ Grupper, funktioner och roller

Forvantat resultat
Efter att ha genomgatt kursen forvéntas
dettagaren kunna:

eAnvanda tiden béttre
«Oka koncentrationen
eSkapa kontroll
oStressa mindre
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