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Infofiche traject werk, informatie en tijd managen
Voor wie?

Je hebt regelmatig het gevoel dat je controle verliest over de hoeveelheid werk en informatie die op je afkomt. Op het einde van de dag weet je niet meer wat je nu juist gedaan hebt.
Thema’s

· Hoe neem je controle over die constante stroom van informatie, e-mails en opdrachten? 
· Hoe orden en kies je? 
· Wat zijn je prioriteiten? Hoe bepaal je die? 
· Hoe plan je jouw dag/week/jaar? 
· Hoe doe je de juiste dingen, op het juiste moment en op de juiste manier?

Output
· Een helder kader en tools om prioriteiten te stellen en te plannen.
· Impact op beheer van taken, opdrachten en informatie.
· Ruimte voor creativiteit en nieuwe initiatieven.
Programma

Eendaagse praktijkgerichte training met opvolging van actieplan via Skype

We bouwen de opleiding op vanuit de noden en vragen van de groep. Je krijgt meermaals de kans om eigen problemen en situaties aan te brengen en tools uit te proberen m.b.t. managen van je eigen tijd en werk. Je krijgt daarbij feedback van groep en trainer. We eindigen met een actieplan. In de Skypecoaching (45’) volgen we dit op en bespreken we succesverhalen en probleempunten.

