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Utbildningar fér en effektivare arbetsdag

Personlig effektivitet, Webbutbildning
eSmartMail®

Ca 5 timmar férdelat éver 3-6 veckor, med egen coach
Pris Tidsatgdng

3.600:- exkl. moms/deltagare Ca 5 timmar férdelat dver 3-6 veckor, med egen coach

Antal personer

Plats
y

Dator, platta eller mobil

eSmartMail®

Webbutbildning med egen coach, nér det passar
dig.
Nu aven pd engelska!
Har du ibland kdnslan av att mejlen och andra digitala kanaler styr din tid? Mejlen har
blivit en av véra stérsta tidstjuvar, ndar den istdéllet borde vara det verktyg som férenklar
vér arbetsdag och hjélper oss jobba effektivare. Ar det dags att l&ta mejlen bli din bésta

kompis och léra dig de smarta tricksen i Outlook (eller annat mejlprogram)? D& har vi
[6sningen!


https://www.kompetensakademin.se/
https://www.kompetensakademin.se/en/trainings/

Genomforande

Du vdljer sjalv nar du vill genomféra utbildningen och den utférs
pd ndtet pd ett roligt och inspirerande satt dar vi varvar filmer,
texter, quizar, rapporter, och praktiska évningar, MED MOJLIGHET
ATT FA HJALP AV DIN PERSONLIGA COACH NAR DU BEHOVER.

C 2

P& den praktiska delen jobbar du bara med dina egna saker, din

® egen mejl, dina egna dokument, din egen tid, egna tekniska
funktioner m.m. vilket innebdr att du faktiskt far jobb gjort dven
under tiden du genomfér utbildningen.

Innan utbildningen blir du kontaktad av din coach som ger dig
tillgéng till allt du behodver, inklusive kontaktuppgifter nér du vill
ha hjalp.

Mer om kursen
Mojligheter for effektivare mejlhantering och
digital kommunikation, allt for att minska stress
och frigora tid

En utbildning som genomférs pd webben, med tillgéng till egen coach, dar syftet ar att
fé& mer gjort genom att jobba enklare, smartare och effektivare med full kontroll dver din
mejl och din tid. Det handlar om hur du férhdller dig till allt nytt som dyker upp bade i
rollen som séndare och mottagare. Inriktningen ligger badde p& anvéndarbeteende och
tekniska l6sningar i mejlprogrammet, tex Outlook. Mdlet for dig som deltagare ar att fé
6kad kontroll 6ver det standiga inflédet, minska stressen och frigéra tid till det som ar
viktigt. Utbildningen l@mpar sig for alla typer av verksamheter.

Kontakta oss med dina fragor

Hor gdrna av dig till ndgon av véra effektivitetsspecialister/coacher om du har
fréigor eller vill komma igéng. Kontakta oss, du far alltid snabb dterkoppling. Vi syns,
pd natet!

Offert pd storre grupper eller hela féretaget?

Kanske ar ni intresserade av att erbjuda eSmartMail® till ménga i er organisation, och
f& en rejal "gruppeffekt”. Sjalvklart ordnar vi dé ett riktigt bra upplégg och pris.
Mojlighet finns ocksd att koppla utbildningen till ert LMS. Vi ser fram emot att f& ge
er ett riktigt bra forslag!



https://www.kompetensakademin.se/kontakta-oss/

Lean och 5S - metodik for bra struktur

5 m q"’ | eSmartMail® anvander vi delar av Lean och 5S for att identifiera sloseri med tid

och resurser, for att istdllet frigéra tid for kvalitet och vardeskapande
arbetsuppgifter samt skapa ordning och reda och struktur pd arbetsplatsen och i
moten.

Teori, praktik, individuell coachning, tréining och uppféljning

o
\ \ (o) SmartMetoden®
o>

ﬁ a Utbildningen genomférs enligt SmartMetoden®. Du genomfér teorin pd ndtet ndér
3 ® du sjalv vill, utfér/trénar pd uppgifter kopplat till ditt eget arbete och har tillgéing
7 — till din personliga coach béade under och efter kursen.

Referenser
Roster frén vara deltagare

- Bdsta onlineutbildningen jag gdtt, och rolig. Helt plétsligt var stressen borta och jag har stenkoll. Tack, tack!

- Jag tycker att utbildningen har gdtt jcéittebra att genomféra online. Bra med inledande coach-samtal och ldngre coachsamtal via ldnk
vid utbildningens slut. Mycket bra och pedagogiska filmer.

- Riktigt bra kurs, ldtt att ta till sig med roliga inslag. Det enda jag saknade var lite mer om Teams, men det jag ville ha hjdlp med ddr
gick viigenom p& coachsamtalet, sa det blev precis som jag ville ha det.

Kursinnehdall

eSmartMail®
e Mejlriktlinjer, effektiv mejlhantering fér séndare och e Hur héller man inkorgen i schack?
mottagare e Struktur och ordning och reda bland mejl och dokument
e Smart digital kommunikation, t.ex. i Teams ¢ Tids-, och energitjuvar med l&sningar
e Beslutsmodellen — Kasta-Spara-Géra, smart metod for att e Att dndra vanor & Du &r din egen chef!
hantera in- och utfléde av mejl, chatt, telefon, dokument, ¢ Praktiskt genomférande
moten m.m. e EGEN COACH; LOPANDE OCH BOKAT MOTE
e Tekniska funktioner i Outlook (mappar, kalender, att géra- » Coachsamtalet: Aven méjlighet att frdga om t.ex. OneNote
listan, signaler och andra installningar och hjalpmedel) och/eller Teams
e Tillgang till vara instruktionsfilmer i Outlook, bdde under och e Tilldng till vara instruktionsfilmer i OneNote, b&de under och
efter utbildningen efter kursen
e Hantera och minimera/eliminera avbrott e Extramaterial att ladda ner

e Uppgiftsstyrd eller hdndelsestyrd? e Kursutvdrdering och kursintyg
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SmartUtbildningarna

"Var affdrsidé dr att tréna in nya, effektiva arbetsvanor med hjdlp
av SmartMetoden®, teori — praktik — individuell coachning -
tréning & uppfdlining, sé att alla medarbetare kan gd hem frdan
Jjobbet varje dag och vara néjda, med energi kvar till fritid och
familj".
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https://www.facebook.com/profile.php?id=100049683297205
https://www.facebook.com/profile.php?id=100049683297205
https://www.linkedin.com/groups/4325784/
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