Personlig Effektivitet

Jobba smartare, stressa mindre och fa mer tid dver!

En heldagsutbildning med Maria Breitholtz S6derstrom. Utbildningen halls i era lokaler
ca 9.00 - 16.00, eller mellan motsvarande tidpunkter som passar er.

Utbildningen genomférs med teoripass varvat med diskussioner och egna évningar.
Deltagarna kommer att fa tillgang till material i form av presentationsmaterial och manual.
Forutom kontinuerlig uppféljning via mail under 4 veckor kommer &ven en viss ’teknik” att
tillampas for att sdkerstélla att det egna arbetet fortloper.

Genom att ga kursen i Personlig Effektivitet kommer deltagarna att lara sig metoder och
arbetssatt for att frigora tid, fa battre kontroll och kénna sig mindre stressade. Fokus under
utbildningen ligger pa att minska manga av de avbrott som gor att vi i genomsnitt forlorar
28 % * av var arbetsdag (* kélla: Basex Research).

Deltagarna kommer bl.a. att fa tips om hur de kan planera och prioritera sin tid bade pa
jobbet och privat, skapa battre ordning och struktur pa skrivbordet/arbetsplatsen och hantera
mailen pa ett effektivare satt.

Exempel pa innehall:

- Myten om ”multitasking” och vikten av koncentration

- Ta kontroll dver tiden genom att planera och utnyttja den effektivt

- Vikten av struktur och ordning pa arbetsplatsen och i datorn

- Att anvanda s.k. "Att gora™-listor for att inte halla allt i huvudet

- Att &ndra vanor

- Effektivare mailhantering

- Effektivare anvandning av mail, uppgifter och kalender i mailsystemet

Om Maria Breitholtz S6derstrom

Maria Breitholtz S6derstroms utbildningar handlar om att
fa chefer, medarbetare och egenforetagare att jobba
smartare, stressa mindre och fa mer gjort samtidigt som
man far mer tid 6ver till familj, vanner eller fritidsintresse.

Maria &r civilekonom samt certifierad produktivitetscoach
enlig IAPC (International Association of Productivity
Coaches). Maria har jobbat med effektivitet pa olika satt de
senaste 11 &ren och arbetar idag som forelasare, utbildare
och coach. Innan hon startade sitt féretag jobbade hon
under ca 10 &r som bl. a konsult, projektledare och
logistiker inom néringslivet.
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