internCva

Vi utvecklar manniskor och foretag

Time Management ..

okad effektivitet, struktur och planering

Oka din effektivitet i arbetet med minst 20%

Pa nagra timmar per vecka kan du komma ur din operativa falla

Ofta ar arbetstempot hogt och mycket ska presteras, men du kan géra en hel
del sjalv for att hantera detta. Genom att fa battre struktur pa din tid och dina
ataganden far du mer gjort. Det gor att du blir bade lugnare och kdnner mindre
stress.

Tre varianter i Time Management och att kommar operativa fallan!
1) Individuell utveckling med en coach face to face (F2F), 2) Individuell utveck-
ling med en coach pa distans via telefon, eller 3) Utveckling i grupp pa distans
(webinars).

Arbeta samtidigt som du utvecklas

och lar - Learning by Working.

Du kommer lara dig foljande:

Effektivisera din kalender

Strukturera din arbetstid

Oka tidshorisonten och se helheten
Hinna mer pa dagtid

Skapa rutiner for att bli effektivare
Gora ratt saker i ratt tid

Fokus och koncentration vid behov

Planera kontinuerligt

Klicka har f6r mer info eller ring 042-18 77 00

INDIVIDUELL UTVECKLING
F2F ELLER DISTANS:

> Omfattning F2F: 4 individuella utvecklingsmé-
tenda1,5h

> Omfattning DISTANS: 4 méten 4 1 h
> Tid: Enligt éverenskommelse

> Plats: F2F enligt 6verenskommelse, DISTANS per
telefon enligt 6verenskommelse

> Pris F2F: 8 900 kr + moms & reskostnader
> Pris DISTANS: 4 500 kr + moms

MER INFORMATION NASTA SIDA

)
UTVECKLING | GRUPP DISTANS

> Omfattning DISTANS: 4 webinars & 1h
> Plats DISTANS: Vid din dator (webinar)
> Pris DISTANS: 1 800 kr per person + moms

MER INFORMATION NASTA SIDA
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> EPOST: Camilla Jonsater
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En utbildning for dig som:

For dig som vill arbeta effektivare och fa& mer tid over!

Du som:

© Ofta arbetar dver

© Undrar vad du har gjort nar du gar hem
© Har svért att siga nej

© Ar tidsoptimist och lovar fér mycket

© Jobbar kvallar och helger fér att hinna med

Vad ingar 1 utbildningen?
For Individuell Utveckling ingar:

Forstudie, utvecklingsmal och utvecklingsresultat

Infor utbildningen gérs en forstudie i form av en kartldggning som omfattar nula-
ges- och behovsanalys via e-enkat. Nér forstudien ar gjord faststalls utvecklingsmal
for deltagaren. Att utvecklas mot malen &r hogsta prioritet under utbildningens
genomforande. Efter utbildningen gors en utvardering for att klargora hur utveck-
lingsmadlen uppnatts.

Fyra individuella utvecklingsmoten F2F eller DISTANS

1. Fyra utvecklingsmoten (& 1,5 F2F repektive 1 timme DISTANS). Till varje
mote satts delmal i enlighet med de utvecklingsmal som sattes i forstudien.

2. Deltagare lar sig hitta sin vdg till effektivare arbetssatt genom mal, delmal
och tréning i vardagen.

3. Skriftlig utvardering efter utbildningen som kvalitetssékring for att uppsatta
utvecklingsmal har natts och att deltagaren ar néjd med resultatet.

Dessutom ingar:

Support via telefon och mail

Under utbildningstiden kan du behdéva fraga eller
diskutera om det vi behandlat under traffarna.
Deltagare har mojlighet att fa stéd av sin Coach via
telefon eller mail. Under uppdragets genomférande
ingar 0,5 timmes hjélp per deltagare. (Support galler

endast Individuell Utveckling) hand.

Uppfoljningsmail under utbildningen

Regelbundna mail skickas till deltagare under utbild-
ningstiden. Syftet ar att fokusera pa att testa, tréna
och anvanda de nya kunskaperna i arbetet.

Att lara ar bade “farskvara” och en process som tar
tid. Anvands inte det nya forsvinner kunskapen efter

© Aldrig far tid att planera
© Standigt ligger efter med dina dtaganden
© Ofta blir stord av kolleger, medarbetare och andra

© Kanner att mail ar en kalla till stress

For Utveckling 1 Grupp Distans ingar:

Fyra moéten under fyra veckor enligt schema

Vi blandar teorier med case, konkreta tips, praktisk traning samt uppgifter som
deltagarna tranar pa till nasta grupptraff.

Mellan mé&tena testar deltagarna tipsen, metoderna och verktygen. Ju mer delta-
garna tranar i verkligheten, desto mer nytta far de av nya kunskaper. Traningen i
vardagen dr viktigaste vagen till férandring.

Vid varje grupptraff gérs en delutvardering for att sakerstalla deltagarnas nytta
av utbildningen. Efter sista grupptréaffen gors en helhetsutvardering for att fa veta
deltagarens nytta och resultat av utbildningen.

Anmélan ar bindande och vi behéver din anmalan senast tre veckor fére utbildning-
ens startdatum. Boka-tidigt-rabatt! Anmaler du dig sex veckor fore en utbildnings
startdatum far du 10 % rabatt (galler endast schemalagda utbildningar).

For aktuella datum - Klicka har

CITID

Utbildningsmaterial och Kursintyg

Internovas koncept for att arbeta effektivare. Delta-
garna far kompendium med teori, case, konkreta tips
och praktiska arbetsuppgifter.

Kursintyg ingar till deltagarna. Minst 75 % narvaro
kravs. Kursintyg skickas senast tva veckor efter sista
utbildningstillfallet.

Kort om internova

Vi hjalper organisationer att skapa en prestationskul-
tur. En prestationskultur praglas av att alla anstallda
kanner sig delaktiga i foretagets varderingar, upplever
hog arbetsgladje och &r malfokuserade.

Med kompetens, passion for forskning, praktiskt 1&-
rande, samt lang erfarenhet fran naringslivet utvecklar
Internova ménniskor och féretag

voussioh

COGIFER

Internova har sedan 1993 utvecklat 3000 personer
och haft uppdrag inom flertalet branscher inom bade
det privata och offentliga néringslivet.

Vill du veta mer om Internova? Besdk oss garna pa www.internova.se
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