
 

 

 

 

Kursplan för Personlig Effektivitet 

Kapitel 1: Introduktion till personlig effektivitet 

• Vad är personlig effektivitet? 

• Vikten av personlig effektivitet på arbetsplatsen 

• Mål med kursen 

Kapitel 2: Målsättning och planering 

• SMART-mål: Specifika, Mätbara, Accepterade, Realistiska, Tidsbundna 

• Prioriteringstekniker (t.ex. Eisenhower-matris) 

• Skapa en handlingsplan 

Kapitel 3: Tidsmanagement 

• Strategier för att hantera tid effektivt 

• Använda kalender och planeringsverktyg 

• Undvika prokrastinering 

Kapitel 4: Fokus och koncentration 

• Tekniker för att öka fokus (t.ex. Pomodoro-tekniken) 

• Hantera distraktioner i dagens arbetsmiljö 

• Mindfulness och medveten närvaro 

Kapitel 5: Effektiva arbetsmetoder 

• Arbetsflöde och processoptimering 

• Att delegera och samarbeta effektivt 

• Användning av digitala verktyg och plattformar 

Kapitel 6: Självledarskap och motivation 

• Vikten av självledarskap 

• Bygga inre och yttre motivation 

• Hantera stress och utmaningar 

Kapitel 7: Kommunikation och återkoppling 

• Effektiv kommunikation inom team 

• Att ge och ta emot feedback 

• Bygga relationer och nätverk 

Kapitel 8: Utvärdering och vidareutveckling 

• Metoder för att mäta framsteg 

• Livslångt lärande och kontinuerlig utveckling 

• Skapa en personlig utvecklingsplan 


