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Du far laradig att  + Uppnd maximal produktivitet och effektivitet i din organisation
 Skapa resultat med olika och besvarliga personlighetstyper
« Behalla fokus i pressade situationer
< Bygga upp ett professionellt gott rykte och utnyttja det
« Hantera politik i organisationen pa ett effektivt sétt
« Jamka ihop dina styrkor och mélsattningar for att n& resultat pa jobbet och privat

Sammanfattning Dagens organisationer lagger stor vikt vid personligt ansvar och initiativformaga. Att lara sig att hantera
och leda sig sjalv samtidigt som man pa ett effektivt och produktivt satt samarbetar med andra &r viktiga
egenskaper for din egen yrkesframgang och for din organisations framgang. Pa den har kursen far du
kunskaper som hjalper dig att halla dig fokuserad, hjélper dig samarbeta effektivt med kollegor, att utveckla
ditt natverk och din expertis samt att skapa dig ett rykte om att du levererar.

Vem bor delta Alla som vill maximera sin personliga effektivitet, bygga upp sin professionella trovardighet och kunna
arbeta med manga olika typer av manniskor.

Workshops De omfangsrika, praktiska évningarna utfors i sma grupper och fokuserar pa inlaringstekniker som hjalper
dig att nd dina mal i yrkeslivet. Ovningarna inkluderar:
« Definiera vad som utmérker professionalitet
« Utvérdera dina styrkor och din stil
« Lénka etik, integritet och kostnader
« Utveckla din férmaga att arbeta i grupp i en simulerad 6vning
 Skapa produktiva arbetsrelationer
« Hitta nyckelpersonerna i din arbetsmiljo
« Skapa en personlig plan for goda resultat och framgangar
« Presentera din personliga handlingsplan
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Introduktion
 Vad utmdrker professionella méanniskor?
 Vad menas med effektivitet?
« Komponenterna i personlig effektivitet

Se dina styrkor och utnyttja din
potential
Beddma dina anlag, din personlighetsstil
och dina potentiella utvecklingsomraden
« Anvénda modellen for multipla
intelligenser
« Utforska dina personliga styrkor
 Ta fram talangen

Arbeta med dina styrkor
» Beddma naturliga talanger och personliga
vérden
« Intelligensens paverkan pa personligheten
« Inse vilken effekt personliga stilar har

Bygga upp en yrkesmassig effektivitet
Grunderna i professionell framgang

* De tre "R:en" for effektivitet

» Verka med etik och integritet

Utveckla din yrkesmaéssiga makt
 Vara medveten om och bygga upp din
personliga makt
« Analysera kallor till auktoritet pa arbetet

Arbeta produktivt ihop med andra
Utveckla din tankeférmaga
* Avsldja mentala ramverk som begrénsar
dig
» Dynamiken i ménskliga kontakter
« Forbattra din emotionella intelligens

Tolka handlingar och uttalanden for att
forstd manniskors motiv och avsikter
« Vikten av mangfald i produktivt arbete
« Skapa effektiva mentala modeller for att
arbeta ihop med andra
 Hantera olika personliga stilar

Uppna resultat i pressade situationer
Arbeta ihop for att na resultat
« Identifiera nyckelpersonerna i din
arbetsmiljo
» Samarbeta med besvarliga medarbetare
« Bemota det politiska spelet pa
arbetsplatsen
« Skapa produktiva relationer med
ledningen

Skapa moten som fungerar for dig
» Beddma nér ett méte behdvs
« Halla méten konstruktiva och
professionella
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« Tamed personliga stilar i berakningen pa
dina moten
« Hantera oenighet pa ett produktivt satt

Skapa ett gott rykte
Forbattra din effektivitet genom att
natverka

* Fordelarna med nétverk

+ Oka ditt inflytande

» Bygga och anvénda dina nétverk proaktivt

Visa prov pa politisk intelligens
« Veta hur langt dina politiska insikter
récker
* Vara politisk med bevarad integritet
* Prioritera nyckelomréaden for utveckling
av dina fardigheter

Hantera oenighet pa ett produktivt satt
* Vara dvertygande utan att vara aggressiv
» D&mpa konflikter genom aktivt lyssnande
* Hantera storre konflikter

For fram budskapet med sékerhet och
kraft
Hemligheterna med att skriva
framgangsrika forslag
« Presentera information pa ett effektivt satt
« Forska och samla in uppgifter
« Strukturera forslaget eller presentationen

Anpassa presentationstekniken till
ahorarnas behov och sinnesstamning
* Vélja och anvénda ratt medium
» Anvanda enkla metoder for att forbattra
din presentation

Skapa de resultat du énskar
Satta ihop en personlig framgangsstrategi
« Jamka ihop styrkor och malsattningar
* Vélja din yrkesmassiga och privata
framtid
« Uppna balans med hjalp av "livshjulet"

Utnyttja kraften i positiv psykologi
« Taitu med stressfaktorer pa arbetsplatsen
och hantera press
 Utveckla mental styrka
« Ldrasigav bade fram- och motgangar for
att bli framgangsrik

Skrida till handling
« Skapa en personlig formel for
professionell effektivitet
* Presentera din personliga handlingsplan
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