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Utbildningar fér en effektivare arbetsdag

Gruppeffektivitet

SmartTime® Aktivitetsbaserat
Flexibelt upplégg

Pris Tidsatgdng
Enligt offert beroende p&d omfattning

Flexibelt upplagg

Plats Antal personer
Konferensrum eller online Normalt max 12 deltagare/grupp

Er flytt till ny kontorsmiljé blir bade effektiv och
en positiv forandring for grupp och medarbetare

En férdndring av kontorsmiljon till aktivitetsbaserat kontor, med ett nytt arbetssatt, kan
vara jobbig och ta bade tid och energi frdn medarbetare och verksamhet. Vi vet dock att
detta kan vara ett perfekt tillfalle att skapa nya, smarta och effektiva arbetsvanor
samtidigt som férdndringen géar snabbt och smidigt. Vill ni ha hjélp, dé& har vi ldsningen!

Genomforande

Utbildningen genomférs oftast i 2 steg, normalt en kursdag fére och en kursdag efter
(alternativt b&dda dagarna fore eller efter) fordndringen till ny kontorsmiljé, med
grupper ddr vi varvar teori med personlig coachning i konferensrum, pé respektive
deltagares arbetsplats alternativt online.
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Innan kursstart genomfoérs en forstudie for att anpassa grupper, uppldgg och innehall
efter era férutsattningar.



https://www.kompetensakademin.se/

Mer om kursen
SmartTime® Aktivitetsbaserat — kombinera
aktivitetsbaserat kontor med personlig
effektivitet

SmartTime® Aktivitetsbaserat &r en utbildning som normalt genomférs i 2 steg dar syftet
ar att skapa effektivare arbetsmetoder fér medarbetarna och samtidigt koppla ihop
detta med foérdndringen av arbetssdtt i en ny kontorsmiljo. Mdlet for varje deltagare ar
att f& mer gjort, f& dkad kontroll, minska stressen och frigéra tid till det som ar viktigt,
samtidigt som den nya arbetsmiljén skall vara en hjalp fér grupper och avdelningar att
jobba effektivare och roligare tillsammans.

Online - eller kombinerat

Nu kan ni genomféra alla véara utbildningar online, t.ex. via Teams. Naturligtvis finns bade

teoridelen och den personliga coachningen med dven hdr. Beroende pd er verksamhet och
era 6nskemal skréddarsyr vi utbildningen sé uppldgget passar er pd bdsta satt. Varfér inte
kombinera dar vi blandar eSmartMail® med onlineutbildning och utbildning pé plats hos er?

Lean och 5S - metodik for bra struktur

| SmartTime® Aktivitetsbaserat anvénder vi delar av Lean och 5S for att identifiera
sléseri med tid och resurser, for att istdllet frigora tid for kvalitet och

vardeskapande arbetsuppgifter samt skapa ordning och reda och struktur p&
arbetsplatsen och i moéten.

Utbildningsmetodik for personlig effektivitet, moteseffektivitet och
0 effektiva arbetsvanor
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Utbildningen genomférs enligt SmartMetoden®, teori, praktik, individuell coachning,
tréning och uppfoéljning, for att ge ett ldngvarigt och bestdende resultat.



Kursinnehdall
SmartTime® Aktivitetsbaserat

e Workshops om férhdallningssdatt och riktlinjer i nya
kontorsmiljon

e Arbetssatt kopplat till fysiska och digitala arbetsmiljéer

e Mejlriktlinjer, effektiv mejlhantering fér séndare och
mottagare

e Smart digital kommunikation, t.ex. i Teams

e Beslutsmodellen — Kasta-Spara-Goéra, smart metod for att
hantera in- och utfléde av mejl, chatt, telefon, dokument,
méoten m.m.

e Tekniska funktioner i Outlook (mappar, kalender, att géra-
listan, signaler och andra installningar och hjalpmedel)

e Tillgang till vara instruktionsfilmer i Outlook, bdde under och

efter utbildningen
¢ Hantera och minimera/eliminera avbrott
e Uppgiftsstyrd eller hdndelsestyrd?
e Hur haller man inkorgen i schack?

e Struktur och ordning och reda bland mejl och dokument, bl.a.

for att minska pappersmdngden
e Tids-, och energitjuvar med l&sningar
e Att dndra vanor & Du dr din egen chef!
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SmartUtbildningarna

"Var affdrsidé dr att tréna in nya, effektiva arbetsvanor med hjdlp

av SmartMetoden®, teori — praktik — individuell coachning -

tréining & uppfdlining, sé att alla medarbetare kan gd hem frdn

Jjobbet varje dag och vara néjda, med energi kvar till fritid och
familj".

OneNote - ett fantastiskt hjalpmedel fér att skriva och samla
dina anteckningar digitalt

Tillgéng till vara instruktionsfilmer i OneNote, b&de under och
efter utbildningen

Teams kopplat till Beslutsmodellen

Planering och prioritering kopplat till nya arbetsmiljén, t.ex.
tysta zoner, métesplatser, hemarbete m.m.

Smarta mal, dag-vecka-mdénad-ar

Starta, fullfélja och stdnga dagen pd bdésta satt

Egen tid, vinsten av att boka mdte med sig sjdlv.

Delegering och handlingsplaner.

Veckoavstédmning: Koppla ner, skapa kontroll och ta helg!
Olika personligheter, hur pé&verkar det i nya kontoret?
Praktiskt genomférande med personlig coachning
Uppféljning av férhallningssatt i nya kontorsmiljén
Sammanfattning och kursintyg
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