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» Hor du till dem som alltid méste leta

bland dina hégar? Som har svirt att priori-
tera vad du ska gora forst? Lugn, hir finns

hjilpen for dig.

TEXT JENNIE SJOGREN ILLUSTRATIO

Mejlen plingar, en kollega stick
er in huvudet med en snabb fra
ga, sedan ringer telefonen och

niir du Hgger pi luren sitter du

1
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“ NICKAN JONASSON

- | dir med ett papper i handen

- | som du undrar var du ska gira
av. Plotsligt fr trekaffet i koppen
kallt for linge sedan och arbets-

dagen ir slut, Papperet ligger
du dverst i de viixande héigarna
pé skrivbordet och tiinker att du
ska ta hand om det genast i
morgon bitti.

—Det vanligaste problemet iir
att ménga gir hem fran jobbet
och kiinner "vad har jag hunnit
med i dag egentligen?”, siger
Helén Vedle, effektivitetsexpert.

Hon arbetar med karrifirrid-
givning, stresshantering och ar-

vbord

som ska goras. Budgetpapper, |
fakturor som ska attesteras, brev
som ska besvaras och si vidare.
Sedan far du saklart inte bérja
stapla mapparna och plastfick-
orna i nya hiigar pa skrivbordet.
Stiill dem hellre i tidskriftsamla-

veckan att planera, siger Helén
Vedle bestimt.

—Tink igenom vad du vill
och maste géra niista vecka.
Prioritera de olika arbetsuppgif-
terna och planera helst in dem
till olika dagar och tidpunkter.

Bli chef 6ver ditt skr

betsmetodik. Planering och
prioritering samt ordning och
reda iir hennes honnirsord. Post
it-lappar och pappershagar far
henne att rysa.

—Gulisar ér lite farliga, de
flyger omkring och blir sa
manga att vi inte ser dem. Ofta
star det dessutom gamla saker
som redan ir avklarade pd dem.
Och hégar... folk tillbringar vil-
digt mycket tid it att leta bland
sina hogar.

Naturligtvis méste det ligga
papper pa ditt skrivbord under
arbetsdagen, det #r niir de stan-
nar kvar diir som de stikar till
det i dubbel bemiirkelse.

—Vi har ju papper pa skriv-
bordet for att vi inte ska glom-
ma bort det vi maste komma
ihdg. Men eftersom varje grej vi
ser framfér oss ger en signal till
hjirnan sd blir vi stressade. Vi
liter oss styras av impulserna
och jobbar med det som dyker
upp fiir dgonblicket, inte det
som ir viktigt, inte ens det som
iir brattom - bara det som dir.

Ett rent skrivbord gir dig fokuse-
rad och tricket dr att timma
skrivbordet vid slutet av varje
dag. Eventuellt kan det viktigas-
te papperet som maste atgirdas
férst niista dag fa ligga kvar. An-
nars forsvinner allt enligt Helén
Vedles metod dir det bara finns
tre sorters papper: giira, spara
och slinga, Férvanansviirt
miénga papper gir att sliinga ef-
tersom de dr inaktuella eller re-
dan har sparats i elektronisk
form, som bilaga i ett mejl eller
pa intranitet.

Niir spara-papperen har iden-
tifierats och arkiverats, girna
enligt ett gemensamt system pa
arbetsplatsen, aterstar dina
gora-papper som hiinger ihop
med olika aktuella arbetsuppgif-
ter, Fanga in dessa papper i
mappar eller plastfickor och
sortera dem enligt vad det dr

Lir dig tvaminuterstricket

Kan du giira en sak pi tvi mi-
nuter eller mindre, gir det ge-
nast. Det dr en av grundbul-
tarna i den metod fiir arbets-

Helén

men den dvergripande
16sningen heter med-
veten prioritering.

flide som den amerikanske
e effektivitetsgurun David Al-
72Sortering i all dira, | fenlirue

Vedle

re eller stoppa ned dem i en
hiangmappsstiillning bredvid
skrivbordet. Det viktiga iir att du
har ett sorteringssystem som du
sjilv hittar i.

—Chefer kan ocksa vinna pa
att separera ut papper som har
att givra med saker som ir dele-
gerade och som man viintar svar
pa. Samla det pd ete sirskilt stal-
le, da blir det litt att hitta nir
medarbetaren aterkommer. Det
iir ocksa en fordel nir du méste
kolla om det fir nagot du beha-
ver félja upp.

Ytterligare ett tips ir att ordna
en "smatt och gott”-korg diir alla
mindre gora-iirenden samlas,
Sedan kan de betas av alla pd en
gang, firslagsvis under en ater-
} de fast tid fiir administ-
ration, Kanske passar det dig att
avsluta fredagarna med envad |
snabba beslut och avslut.

—Atrt sitta och shvitta med
smasaker varje dag blir bara
splittrande, siger Helén Vedle.

Sortering i all lira, men den
overgripande l&sningen heter
medveten prioritering. Grunden
iir planering och det handlar om
att bestimma vad som ska utfa-
ras och vad som #r viktigast.

—0Om du sitter ned vid et
lugnt tillfille tar det en kvart i

Sedan behdver du kanske tre
minuter varje morgon under
den kommande veckan for att ta
hiinsyn till nya impulser och
eventuellt prioritera om din dag
Later det jobbigt och rentav
trakigt? Kom ihig att du inte
skapar ordning fir ordningens
skull utan att det ér en metod att
minska stressen, héja kontroll-
kiinslan och att bli mer effektiv.
~Tiink ocksi pa att chefen ir
ett foreddme, precis som mam-
ma och pappa. Om chefen har
ordning da siitter han eller hon
standarden pa arbetsplatsen.
Men pressen att ha stiidat
och serterat far inte bli finnu ett
tyngande krav att kiinna sig
tvingad att leva upp till. Jamfar
dig inte for mycket med andra
och deras kontorsrutiner, det
viktigaste dr att du hittar din

Alla papper, mejl och pry-
lar som kommer i din viig
miste bearbetas och David
Allen haller strikt pa regeln
att aldrig lgga tillbaka na-
gonting i inkorgen (vilket for
minga fir samma sak som
skrivbordet i sin helhet). Niir
du tar tag i nigot miste du
fatta beslut om vad som ska

goras med just den hiir saken.
Enligt Allens arbetsflide finns
det sedan tre val; att delegera
itgiirden du beslutat om, att
skjuta upp den och arkivera
den bland dina arbetsuppgif-
ter som ska géras senare, eller
att vidta atgiirden om den krii-
ver mindre dn tvi minuter.

"Du kommer att bli férva-

nad dver att upptiicka hur
manga tvaminutersitgirder
du kan vidta till och med niir
det giiller dina svaraste pro-
jekt.” siiger David Allen i bo-
ken Fa det gjort!.

sitt ned vid ett lugnt tillfalle.

3 Skriv en lista med aktiviteter.

metod och haller dig till den. =

Fallgropar pa vigen till effektivitet

» Djupt rotade rutiner.

Det tar tid att findra en vana,
riikna med minst trettio upprep-
ningar innan det nya beteendet
bérjar sitta sig.

B Brist pa kontorsmaterial,
Plastmappar, miirkpennor och

odint att suchopitnaa

2 Tank igenom vad du vill och

maste géra ndsta vecka.

q Prioritera dem enligt vad som &r

viktigast,

sPlanerd in nér du ska gtra de oli-

ka uppgifterna och stt streck
i almanackan,

(& Prioritera om fortispande under

veckans gang, nya impulser till-
kommer varje dag.

J/stryk avklarade uppgifter!

J

J Rensa i réran pa jobbet och prio-

ritera smartare, av Julie Mor-
genstern, Overséttare Lena
Kamhed (Svenska Férlaget, 2006).

2 Fadet gjort! Svart balte i var-

dagseffektivitet, av David Allen.
Oversattare Gun Zetterstrom
(Bokforlaget DN, 2005).

JFPlanera dig fri. S skapar du tid

ach rum for dig sjalv, av Chris
Edman (Edman 7000, 2005).

» Mejl, mejl och mejl.

Meijl dir ett fantastiske siitt att

annat miste finnas niira till
hands,
» Oavslutande drenden.
Se upp med papper som blir
kvar i gira-kategorin linge. Av-
| sluta och spara eller sling, det
| giller diven i datorn.

slippa arbeta med det man bor-
de eller det man inte vet hur
man ska ta tag i. Oppnar du brev
varje gang det plingar later du
dig dessutom styras av nigon
annans agenda, eller bara din
egen nyfikenhet.




