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« Hantera din tid genom att anvanda beprovade tekniker for tidshantering i ditt dagliga liv

« Fatta genomténkta beslut om vad du gér och nér

« Tillampa en process som involverar hela hjarnan for att forma dina nuvarande and framtida ataganden
« Planera uppgifter med férutseende, géra veckoplaner och dagliga fixa-listor

« Tillampa strategier och tekniker for att handskas med forhalning och avbrott

« Utveckla en personlig handlingsplan for att dra stérsta mojliga nytta av dina anstrangningar

Individers och organisationers produktivitet ar till stor del beroende av formagan att hantera tiden effektivt.
Att utnyttja denna viktiga resurs okar bade de anstélldas resultat och organisationens konkurrenskraft. Pa
kursen far du de praktiska kunskaper som behgvs for att utveckla och genomfora ett ramverk for effektiv
tidshantering. Du far tillgang till beprovade verktyg och tekniker for att fatta ratt beslut i vardagen nar det
géller tidshantering och maluppfyllelse.

Alla som vill forbattra sin produktivitet genom effektivare tidshantering samt de som dnskar utveckla
storre balans och kontroll 6ver sina tidsataganden.

Omfattande Gvningar bade enskilt och i grupp later dig ingd i en verklighetstrogen miljé som baserar sig
pa dina tidsutmaningar. Videofilmer anviands som exempel. Bland 6vningarna marks:

« Identifiera din personliga tidsstil

 Skapa och tillampa en Problem/Verkan-matris

« Identifiera och analysera dina nuvarande och framtida dtaganden

« Formulera WISE-mal

« Diskutera problemstaliningar kring férhalning

« Samspela med andra for att skapa riktlinjer for basta praxis

« Utveckla en anpassad verktygsuppséattningfor tidshantering att anvénda efter kursen
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Introduktion till tidshantering
 Uppfatta tid som liv
« Tillampa ett forhallningssatt som omfattar
hela hjarnan

Undersdka hur du hanterar din tid
Tidshanteringens viktigaste begrepp
« Kontrastera tidsplanering och
tidshantering
» Undvik den psykologiska tidsféallan
« Ta kontroll éver ditt liv med hjélp av de
val du gor

Faststall din tidsstil
« Utvérdera dina nuvarande styrkor
« Beskriv din personliga stil for
tidshantering
« Kénn igen svaga punkter
« Bedom vilken effekt din tidsstil har pa
andra

Ta kontroll éver din tid
« Identifiera vilka problem som &r
tidsrelaterade
* Beddm din situation med en
Problem/Verkan-matris
« Se vilka faktorer som paverkar din tid
negativt

Strukturera dina ansvarsomraden
Inforliva en processmodell for
tidsplanering
« Utnyttja kraften hos ett strukturerat
forhaliningssatt
« Anvand modellen inom alla delar av ditt
liv
« Anpassa modellen till din stil och dina
behov

Faststall ditt frAmsta syfte
« Beddm om ditt syfte &r klart
» GOr en tankekarta éver din nuvarande
situation
« Definiera syftet med vart och ett av dina
ataganden

Beddm din verklighet
» Beddm vardet av nuvarande
anstrangningar
« GOor val pa ett planerat satt
 Harled uppgifter - tidsplaneringens
ramaterial

Skapa din framtid
Ha en vision om var du vill vara
« Utnyttja fantasins makt
¢ Hur vill du att din framtida arbetssituation
ska se ut
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Formulera mal som utmanar
« Skapa en kénsla av riktning
« Skapa personlig handlingskraft
« Satt upp mal enligt WISE-modellen

Ror dig mot dina mal
« Pahorja forandringar av din situation
« Att valja steg och atgarder

Prioritera och planera
Fokusera din uppmérksamhet
« Atgérder for att 6ka din koncentration
« Kartlagg dina energinivaer
 Anpassa dina uppgifter till perioder med
hog respektive lag energiniva

Identifiera prioriteringar med forutseende
« Utnyttja Viktigt/Akut-matrisen
« Anvand Pareto-principen for att fa battre
resultat
* Prioritera med A-B-C, 1-2-3

Skapa din planering
* Dela upp uppgifterna i vecko- och
dagsplanering
* Planera for att skapa battre balans mellan
arbete och privatliv
« Skapa en dynamisk fixa-lista
« Sortera bort "mentalt skrap"

Tekniker for att hantera din tid
Forhala inte
« Identifiera grundorsaken till overksamhet
« Lat dig inte styras av deadlines
« Ta itu med dina uppgifter pa ett positivt
satt

Lat inte andra paverka dig
 Hantera avbrott konstruktivt
« Lardig saga nej p ett lugnt och artigt sétt
« Ta inte pa dig for mycket

Forebygga informationséverflod
* Bygg en arbetsmiljo som fungerar for dig
* Kliv av "e-postkarusellen™
« Utvérdera ditt informationsfldde och
h&mtningsprocess

Fa den bésta avkastningen pa din
tidsinvestering
Analysera dina framsteg
» Genomfor regelbundna granskningar
« Jamfor planerad och faktisk tidsatgang
med en tidslogg

Andra dina tidsvanor till det béattre
« Berékna potentiella tidsbesparingar
» Vga gora saker och ting pa ditt eget satt

« Skapa en personlig handlingsplan
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