Chef.Kurser Folol:]

EFFEKTIV SOM CHEF.

Effektivsomchet

— kursen som hjalper dig att fa jobbet gjort

Den hér kursen &r till for dig som kanner att du har mer
att gora dn dygnets timmar tillater. Det vill sdga du som
ser att 6kad effektivitet ar en férutsattning fér att du ska
kunnaférbattra dinaresultat och din livskvalitet.

HINNER DU INTE MED det du planerat? Har du blivit e-postgisslan?
Eller drdmmer du om négra timmar koncentrerad arbetstid i lugn och
ro? Ménga chefer ser en stor utmaning i att hinna med det operativa
arbetet, fa tid att lyfta blicken och kidnna kontroll.

Chefs kurs Effektiv som chef hjdlper dig hitta ett effektivare arbets-
sitt och att ta kontrollen 6ver din tid. Vi ger dig anvindbara verktyg
och metoder fér att du ska forbattra din f6rméga att planera, prioritera
och fokusera, och genom det dven f6rbéttra balansen mellan arbete och
fritid.

Vi varvar teori och praktiska vningar med koppling till din dagliga
verksamhet, ddr erfarenhetsutbyte mellan deltagarna ar en viktig del.

MALGRUPP

Kursen vinder sig till dig som dr chef, ledare, gruppledare, teamledare
eller projektledare.
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KURSINNEHALL

ldag kl.09.00-17.00

Personlig effektivitet — fa ett mer effektivt och genomténkt arbetssatt
% Varfor racker inte tidentill for just dig?

%k Hur jobbar duenklare och smartare?

%k Hur skapar dukoncentrationstid?

% Struktur painformationsflodet

%k Effektive-posthantering

% Planeraochstyrdinegen tid

% Att prioriteramellan »viktigt« och »brattom«

% Attvagasagane]

Méteseffektivitet — skapa en effektivmoéteskultur med tydliga spelregler

% Attledamoten och skapa effektiv moteskultur
% Forberedelser infor moten samt efterarbete
%k Hur skapar jag som chef delaktighet och ansvar?

KURSEN GER DIG

» Konkretatips, meto-
der och verktyg for att
forbattra din féormaga
att planera, prioritera
och hallafokus.

» Hjalp attidentifieradina
tidstjuvar.

» Verktyg for att kunna
styradintid och hitta
balans mellan arbete
och fritid.

» Enmer effektiv motes-
teknik — motesledarens
ABCiattforbereda,
leda ochféljaupp
moten.

» Manga praktiska
ovningar kopplade
tilldinvardag och
personliga situation.

KURSTILLFALLEN

6 mars
8 maj
8 sept
12 nov

PLATS: Chef,Sveavagen
92, Stockholm.

BOKA: www.chef.se

PRIS: 5500 kronor exkl.
moms. | priset ingar kurs-
dokumentation, arspre-
numeration pa tidningen
Chef, for- och eftermid-
dagsfika samt lunch.

Fullstandigt kurs-
program pa www.chef.se

KONTAKTA 0SS! | is mer pa www.chef.se/kurser eller kontakta oss pa 08-555 245 Q0.

Chef.



