Intern:)va

PERSONLIGT LEDARSKAP

Med visualisering, 6kad struktur, planering och
effektivisering blir du mycket mer produktiv. Du
skapar ocksa en battre balans mellan arbete

och fritid.

Produktivare arbetsdagar genom

TIME MANAGEMENT!

Struktera
Visualisera

Planera

Effektivisera

Ofta ar arbetstempot hogt och mycket ska presteras. Det stéiller hoga krav pa
ett effektivt arbetsséatt. Kanner du att du arbetar handelsestyrt, hinner aldrig
planera och missar deadlines? Blir det f6r manga arbetstimmar? D4 kommer
utbildning i1 "Personligt Ledarskap" att hjalpa dig. Genom att planera och
strukturera ditt arbete far du mer gjort. Det gor att du blir bade lugnare och
kénner mindre stress. Du kommer bli mer produktiv — varje dag.

av ULLA LILLIEHOOK — Executive Coach, INTERNOVA & CO. (www.internova.se)

PRODUKTIV = Visualisera+Strukturera+Planera+Effektivisera

VISUALISERA

Med “kunskapsarbeten” dr det var hjirna som stindigt maste
vara alert och kunna arbeta for att utféra alla arbetsuppgifter.
S4 lange vart arbete enbart finns i var hjarna 4r det risk att vi
glommer de viktigaste uppgifterna, prioriterar fel och ar inte sa
produktiva som vi skulle kunna vara. For att starta resan med
att bli mer produktiva dr det viktigt att ha en 6verblick pa alla
arbetsuppgifter.

I utbildningen kommer du lara dig hur du visualiserar dina
arbetsuppgifter

STRUKTURERA

Genom att strukturera vad som ska goras kommer du att
prioritera ratt arbetsuppgifter. Det innebéar att riatt saker blir
genomforda. Av alla arbetsuppgifter du har som ska goras en
viss tid. Vilka 4r ett maste just nu, vilka 4r mindre viktiga och
vilka kan vinta?

I utbildningen kommer du lira dig metoder for struktur och
hur du kan gora for att arbeta med ratt arbetsuppgifter.

PLANERA

For att kunna utfora ratt arbetsuppgifter inom utsatt tid ar
regelbunden planering mycket viktigt. Den ger dig
information om hur langt tid du har innan uppgifter ska vara
fardiga och alla arbetsuppgifter som pagar samtidigt.
Synliggors de ocksa kommer det hjalpa dig att prioritera ratt
varje dag. Du blir mindre héndelsestyrd och mer méalstyrd.

I utbildningen lar du dig metoder fér regelbunden planering
som gor dig effektivare - varje dag.

EFFEKTIVISERA

Ju mer kunskap och erfarenhet man har om sitt arbete desto
effektivare kan de utféras. Genom att veta hur lang tid
uppgifter tar, idéer pa vad som kan effektiviseras och testa
dem minimerar tidsatgangen och bibehallen kvalitet.

I utbildningen kommer du léra dig hur du effektiviserar ditt
arbete.

Lis mer pa nésta sida.

En "to-do” lista gor det enkelt att bocka av efter hand. Men ar det ratt arbetsuppgifter pa

listan? Ar listan ett effektivt verktyg? Varfor blir arbetsdagarna sa langa? Jag hinner inte...




4 FORDELAR FOR OKAD PRODUKTIVITET

Nar du synliggdr dina viktigaste uppgifter prioriteras de
och du har kontroll dver din arbetstid - varje dag.

Med 6kad struktur far du battre kontroll pa vilka dina vikti-
gaste arbetsuppgifter ar och prioriterar darmed battre.

Du planerar dina arbetsuppgifter tydligare och satter mal/
delmal pa de som ar mer kravande.

. Genom att gora ratt saker i ratt tid blir du effektivare. Du
har bra balans mellan arbete och fritid.

UTBILDNINGENS UPPLAGG

Att oka effektiviteten gor att du hinner mer pa dagtid. Men for
att bli effektivare kriavs bade kunskap och praktisk traning for
att hitta det arbetssétt som passar dig. Eftersom vi lar olika
finns flera vigar till att bli effektivare.

Det tar tid att fordndra invanda monster och arbetssétt.
Darfor 4r Internovas utbildningar fordelade pa flera utbild-
ningstillfallen. Vid varje utbildningstillfille (grupp och/eller
individuellt) sétts utvecklingsmal till nésta tillfille.

1) Férstudie, 2) Workshops, 3) Individuell Coaching

Ulla Lilliehook, Executive Coach

Ulla var tidigare chef i datorbranschen. Sedan 1996 driver hon
Internova, och utvecklar chefer, medarbetare, projektledare,

experter i foretag & organisationer. Ulla dr certifierad coach (PCC)

via ICF (International Coach Federation).

1 FORSTUDIE — For att f& veta deltagares nulége och ut-
vecklingsbehov gors en forstudie. Utbildningens innehall och
omfattning anpassas beroende pa férstudiens resultat.

2 WORKSHOPS — Utbildning i grupp med en mix av teorier,
dialoger, erfarenhetsutbyte och praktisk traning. Mellan
grupptillfillena trénar deltagare pa konkreta uvecklings-
mal. Workshops genomférs oftast online.

3 INDIVIDUELL COACHING — Individuell utveckling for
att ta hansyn till varje deltagares specifika utvecklingsbe-
hov. Coaching genomférs online.

PROFESSIONAL CERTIFIED COACH
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PRODUKTIVITET en del av SKAPA TOPPRESTERARE®

SKAPA TOPPRESTERARE®

PRODUKTIVTIET ér ett av fem utvecklingsomraden som ingér i Internovas
koncept SKAPA TOPPRESTERARE®. Konceptet ar ett verktyg for att hjilpa
foretag utveckla prestationsorienterat arbetssétt. Resterande 4 utvecklings-
omraden ar Ledarskap, Férandring, Larande och Prestationsokning.
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