SA SKAPAR DU EN EFFEKTIVARE ARBETSDAG

Rlanering, prioritering
smart struktur
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Inkorgen blir 6verfull sa fort man vander ryggen till. Varfor ar det sa?

For att bli effektivare pa jobbet

ska man inte jobba i ett h6gre
tempo, helst tvartom. Nar man jamt
ar stressad gér man oftast bra inte
bra ifran sig. Nej, istéllet ska du bdrja
planera och prioritera battre samt
stdmma maote med dig sjélv.

elén Vedle dr ett kraftpaket, det marker
H man direkt. Och en solstrile. Ingenting dr

omojligt for henne kanns det som, och hon
lever som hon lir med en vilplanerad almanacka
och strukturerad arbetsmiljo. Sedan atta ar driver
hon det egna foretaget Get ready! dir hon fungerar
som konsult, utbildare och coach.

—Jag arbetar mycket med kurser i arbetsmetodik
och tidsplanering vilket ar valdigt tacksamt efter-
som ganska sma forandringar i hur man organiserar
sig och sin vardag kan ge stora resultat i effektivitet.
Framforallt kan det minska stressen som mdnga av
oss upplever som ett resultat av allt for mycket mail,
papper och telefonsamtal. Tempot dr uppskruvat
idag och det giller att sjilv se till att hilla stressen
borta s& mycket det gar, siger Helén Vedle.

— Sedan ndgra 4r tillbaka arbetar jag ocksd med
individuell rddgivning for stressrehabilitering, kar-
ridrplanering och coachning av chefer och medarbe-
tare, vilket ar vildigt stimulerande. Att ha en coach
har ju blivit oerhort populirt i Sverige och manga
foretag har ocksé insett vikten av att medarbetare
arbetar med sin personliga utveckling och med
balansen i livet.

Hjélp, mina hégar véxer
Bra balans i arbetslivet har man ndr man har ordn-
ing pd sina papper, sin almanacka under kontroll
och tid for oforutsedda hindelser. Men ofta kdnns
det precis tvartom. Det ligger mangder med losa
papper i olika hogar pa skrivbordet, mailboxen ar
proppfull, telefonen ringer konstant och plotsligt
star chefen i dorren och ber om det viktiga avtalet
som han behover ta med sig nu pa studs. Var tog
det vdagen? Paniken sprider sig och hjirnan gir i
baklds. Man jobbar 6ver och ar helt slut och dnnu
mer forvirrad. Man har aldrig tid att utfora det man
ska, jobbet kanns inte roligt langre och inte hinner
man med att gora nagot kul efter arbetstid heller.
Forresten sd orkar man inte ens. Kanns det igen?
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Hoppas inte det, men om s3 ar fallet sd 4r det dags
att borja ta tag i arbetsplaneringen. Vad kan man
dé gora for att underldtta vardagen

— Ordning och reda ir jatteviktigt. Ett rorigt
skrivbord tar energi och att inte ha koll pa sina
papper skapar stress. Man madste hitta ett sorte-
ringssystem som man tycker om, sjilv dr jag vildigt
fortjust i hingmappar och det ar ocksa det system
som jag fraimst rekommenderar. Dela in mapparna
efter projekt eller arbetsuppgifter sa ar det latt att
snabbt sortera in alla papper som dyker upp. Nar
du sen ska jobba med ett speciellt projekt sd ar det

TIPS FOR EN

EFFEKTIV ARBETSMILJO:

* Bestédm 2-3 tidpunkter under dagen nér du ska
lasa mail och forsok halla fast vi dessa. Stang
av eventuella pling som beréttar det kommit
mail. Nar du éppnar mailen s& bestam direkt
om du ska svara, spara och sortera eller radera
direkt. Hall inkorgen ren!

e Nar du gér for dagen ska skrivbordet vara rent
forutom p& det material som du téanker bérja
jobba med nésta morgon. Kanske &r det nagot
som du helst skulle vilja skjuta upp eller nagot
som &r kravande. Var disciplinerad och borja
med det direkt nér du &r utvilad!

e Har du ett bra system for dina papper? Det
spelar ingen roll vilket du véljer bara det fung-
erar for dig. Det kan vara hdngmappar, parmar
eller ndgot annat bara det skapar ordning och
reda.

e Varje nytt papper du far ska utsattas for samma
tuffa behandling: gora, spara eller slanga. Ta
ett beslut direkt s& bildas inga jatteh6gar av
"bra-att-ha-material”.

Namn: Helén Vedle

Yrke: Egen foretagare. Arbetar som utbildare, coach och konsult inom bland annat
arbetsmetodik, karriarrddgivning och stressrehablitering.
Foretag: Get ready!

bra hérbok i hdngmattan.
Kontakt: www.getready.se eller helen@getready.se

bara att ta fram den speciella mappen. Alla sma-
uppgifter kan fa en gemensam mapp och glom inte
att planera in tid for att gora dem, manga sma upp-
gifter tar lika mycket tid som en stor, eller mer.

Planera eller gé under
Nu bérjar vi ndrma oss pudelns kdrna — planeringen
- for med en bra planering och en smart prioritering
kan vi gora arbetet kreativt och roligt igen.

— Det later kanske konstigt eftersom manga
tycker att planering ar sé trakigt. Men om vi pla-
nerar vart arbete sé blir tillvaron lugnare och vi far
ny energi. Det dr inte roligt att vara handelsestyrd
och kinna sig som en sprattelgubbe dar nagon
annan hela tiden drar i trddarna. Det dr dessutom
mycket stressande att inte kunna paverka sin egen
tid, papekar Helén Vedle.

Ett bra forsta steg dr att komma iging med sin
veckoplanering. Sitt dig ned varje fredag och ligg
en kvart pa att tinka igenom vad som ska goras
under veckan som kommer, och glom inte att boka
in tid varje fredag for detta i din kalender.

- Det tar faktiskt inte mer 4n en kvart om man
sdtter sig ner och planerar koncentrerat. Tank ige-

DET BASTA MOTET AR

MOTET MED MIG SJALV

Det ar viktigt att skapa egen tid, tid for dig sjélv,
dé du kan vara kreativ och arbeta ostort och
koncentrerat. VAlj en tid pa dagen da du &r pigg
och boka in den tiden i din almanacka. Helén
Vedle har skapat begreppet "guldtid”, det ar da
du har "méte med dig sjalv”. Svara inte i telefon
och inte p& mail och hall fast vid dessa métes-
tider, det &r kanske ditt viktigaste mote pa hela
veckan!
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Favoritsysselsattning: Konstruktion av nya blanketter(!), spannande resor eller varfér inte en

Sedan atta ar driver Helén Vedle det egna foéretaget Get ready! dar hon fungerar som konsult,
utbildare och coach.
Helén Vedle lever som hon lar med en valplanerad almanacka och strukturerad arbetsmiljo.
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nom vad som ar pa gang och vad som mdste goras.
Fundera pa vad som ar viktigast och boka in tid
for de olika arbetsuppgifterna i kalendern. Allt som
tar mer 4n en till tvd timmar att gora ska bokas in.
Titta gidrna lite framat ocksa, vad hander i de veck-
or som kommer. Kanske maste ndgot forberedas
redan nu. Gl6m dock inte bort att minst 40 procent
av tiden ska vara obokad for sidant som plotsligt
dyker upp. Varje morgon kan du sedan lagga fem
minuter pd att gd igenom dagens planering och se
om den héller eller om du méste prioritera om,
berittar Helén Vedle.

Den viktiga listan
Veckolistan ar ett viktigt begrepp i Helén Vedles
organiserade virld.

— ”Att-gora-listan” eller veckolistan som jag
kallar den, ir ett bra hjdlpmedel. Den ska sitta i
anslutning till kalendern och allra helst ska man
se den samtidigt som ser veckodagarna. Pa listan
skrivs allt som man behover gora under veckan.
Nir veckan ar slut gdr man igenom den och ser
vad som dr kvar och det flyttas da over till nasta
veckas lista.

Det later ju enkelt faktiskt. Skulle detta verkli-
gen kunna ge mig en battre vardag. Ja, Helén Vedle
menar att det finns hopp for oss alla om vi bara har
lite disciplin och vilja att forandra.

— Det hdnger ju alltid pa personen sjilv forstas,
om det ska bli en forindring. Men jag har sett
manga “hopplosa fall” som nu ir ett foredome
nir det galler tidsplanering och ordning. Det finns
ju undantag ocksd, personer som klarar av en viss
oordning och till och med gillar det. P4 ett foretag
sdg jag en person som hade papper overallt i sitt
rum, och d& menar jag 6verallt. P4 golvet var det
fullt forutom pd en liten géng fram till skrivbordet.
Nir jag undrade hur han hittade sina papper sa
han att han hade stenkoll och nir jag fragade om
han ville ha min hjilp att skapa ordning sig han
helt oforstdende ut. Han 4r nog undantaget som
bekriftar regeln: ordning pa skrivbordet, ordning
i huvudet, avslutar Helén Vedle.

TEXT: Karin Ahlstrém Jensen
FOTO: Liss Ljusnefors

SA UTVECKLAR DU DIN TIDSPLANERING:

e gor en Oversiktlig planering for ett ar i taget

e varje fredag gors en planering av veckan som kommer

o fokusera pd en sak i taget

¢ ha alltid "vit tid” i almanackan fér oforutsett arbete som dyker upp (och
det gor det, alltid!)

® boka in tid dar du jobbar med speciella projekt

¢ ha alltid en "att-goéra-lista” (veckolistan) i anslutning till din almanacka déar
du kan skriva in sma saker som ska atgérdas under veckans lopp.

Det &r viktigt att ha ett bra
system for alla papper.
Det kan vara hangmappar,
parmar eller ndgot annat
bara det skapar

ordning och reda.

Har inget material
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