INDHOLD

Indhold

B ntroduktion

Styr tidsrgverne

Har du sveert ved at tage dig sammen? Flyder mailboksen over eller lader du
dig afbryde af den igen og igen? Sidder du til meder der ikke er relevante? Er
skrivebordet overlesset - eller tager kaffesnakken overhand? I dette kapitel far
du inspiration til at handtere en raekke af de vigtigste tidsrevere pa jobbet. Du
finder ogsa prompt, hvor du pa fa minutter kan fa et udkast til en medeindkal-
delse med formal og dagsorden og prompt til referatet.
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—farver skaber overblik

I dette kapitel finder du nogle planleegningsveerktejer - geniale pa hver deres
made. Du kan velge at gore et enkelt af dem til din favorit eller kombinere
flere af dem. Alle de beskrevne veerktgjer gar godt i speend med Al Vi giver
lobende bud pa hvordan.
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Neaal Kunsten at delegere _

Er du god til at give opgaver videre til andre, eller er det nemmere at N . /Q
gore det hele selv? I kapitlet her far du overblik over de vigtigste : =

spilleregler for effektiv delegering sa det kan blive en naturlig del af din
planleegning.
3.1 Delegering - sadan gor du ............ccoociiiiiiiiiiiiiiiiii
3.2 Delegér situationsbestemt .............oooovviiiiiiiiiiiiiiiiic

Skab et liv uden stress

I kapitlet her lofter vi os op i helikopteren og viser hvordan bogens
veerktejer kan hjeelpe til at skabe et godt liv - uden stress. Malet er
at du bliver din egen stress-manager.
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Heuial Det hele menneske

[ dette kapitel har du mulighed for at reflektere over balancen i
dit liv. Hvilke omrader fungerer rigtig godt og hvilke omrader skal
styrkes?
5.1 Stjernestunder eller sure pligter? ..............ccoooooi
5.2 Livshjulet - skab balance ..............cccccoiiiii
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