Det hér ar kursen for dig som kanner att
det finns fler arbetsuppgifter an vad det
finns timmar pa dygnet.

Svammar e-postladan 6ver? Hander det
att du far leta efter dokument? Kanner du
att tiden ibland inte racker till?

Skulle du vilja kdnna storre kontroll och
gladje i arbetet, fa mer tid fér koncentrerat
arbete och minska informationsméangden?
D4 ar detta kursen for dig!

PEP® hjalper dig att hitta ett enklare ar-
betssétt, som gor att du frigér tid och
minskar stressen. Du far synliga resultat
redan férsta dagen!

GENOMFORANDE

PEP genomférs i grupper om 8-9 deltagare pa din
egen arbetsplats dér vi varvar teori och praktik.
Varje deltagare far, vid varje steg, individuell
coachning och uppféljning.

Via en enkatunderstkning skapar vi oss en bild av
din arbetssituation for att pa basta satt kunna
tillgodose just dina behov.
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PEP

Personliga

EffektivitetsProgrammet

Steg 1 - heldag

B Fa forstaelse for vad forhalningsbeteendet innebar
och en metod for att motverka detta.

B Trana pa att fatta beslut enligt Gor det Nu-
principen.

B Strukturering av arbetsmaterial och hantering
av det sténdiga flédet av information och
arbetsuppgifter.

B Upprétta en personlig utvecklingsplan fér PEP.

Steg 2 - heldag
B Personlig planering for att fa fler uppgifter
avslutade i ratt tid.
B En metod for att hantera och eliminera tidstjuvar.

B En prioriteringsmodell for att fa ratt saker gjorda
i tid och att battre na uppsatta mal.

B Inventering av all arbetstid — vart tar tiden vagen?

B Att anvénda kalendern som ett verkligt
planeringsredskap.

B Veckoplanering for att kunna ”lIdmna jobbet
pa jobbet”.

B Handlingsplaner for enklare hantering av storre
arbetsuppgifter.

B Effektiv delegering — ratt person gor ratt saker!

B Uppféljning av utvecklingsplan fér PEP.

Steg 3 - heldag

B Effektivare hantering av ditt e-postsystem och
e-postfodet — ta makten éver din inkorg.

B Effektiv strukturering av elektroniskt arbetsmaterial.
B Uppfoljning av utvecklingsplan for PEP.

Steg 4 - heldag
B Kort repetition anpassad efter deltagarnas behov.
B Fokus pa individuell uppféljning och coachning
B Uppféljning av utvecklingsplan fér PEP
B Kvalitetssakring och utvérdering

TIDSATGANG
4 heldagar med ca 4-10 veckors mellanrum

mellan varje dag.
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