Excellence

EDUCATION GROUP

Kursplan for Personlig Effektivitet
Kapitel 1: Introduktion till personlig effektivitet
e Vad ar personlig effektivitet?
e Vikten av personlig effektivitet pa arbetsplatsen
e  Mal med kursen
Kapitel 2: Malsattning och planering
e  SMART-mal: Specifika, Matbara, Accepterade, Realistiska, Tidsbundna
e  Prioriteringstekniker (t.ex. Eisenhower-matris)
e Skapa en handlingsplan
Kapitel 3: Tidsmanagement
e  Strategier for att hantera tid effektivt
e Anvanda kalender och planeringsverktyg
e Undvika prokrastinering
Kapitel 4: Fokus och koncentration
e  Tekniker for att 6ka fokus (t.ex. Pomodoro-tekniken)
e Hantera distraktioner i dagens arbetsmiljo
e Mindfulness och medveten nérvaro
Kapitel 5: Effektiva arbetsmetoder
o Arbetsflode och processoptimering
e Attt delegera och samarbeta effektivt
e Anvandning av digitala verktyg och plattformar
Kapitel 6: Sjdlvledarskap och motivation
e Vikten av sjdlvledarskap
e  Bygga inre och yttre motivation
e  Hantera stress och utmaningar
Kapitel 7: Kommunikation och aterkoppling
o  Effektiv kommunikation inom team
e Att ge och ta emot feedback
e Bygga relationer och natverk
Kapitel 8: Utvardering och vidareutveckling
e  Metoder for att mata framsteg

e Livslangt larande och kontinuerlig utveckling
e Skapa en personlig utvecklingsplan



