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LAS INTE DET HAR PA SEMESTERN

Nu bérjar hjdrnorna lagga i takt med vara dverfulla
inkorgar. Det dr dags att med minsta méjliga insats
lIimna datorn och ga met grillen.

Jag ska ju inte ljuga. P4 kommande sidor har jag samlat en

mingd tips du har stor nytta av ungefir i slutet av augusti.

S& forsok inte ens innan dess. Limna detta nummer pa skriv-
bordet som en liten mjukstart lagom tills det 4r dags att bérja
jobba igen. For nu tinker vi istillet pa klorofyll och dagar utan
prickar i iPhone-kalendern.

Om du tvunget vill lisa nagot nu direktsa % g .
ska du bliddra till sidan 17. Inspireras av &
effektivitetsexperten Michael Alphovs bista

tips for att runda av och koppla ner.

Vi pé InsightLab 6nskar dig en

fantastisk sommar!

Trevlig lisning!
Gabriella Morath

INSIGHTLAB"

VILL DU OCKSA HA EN
ENKLARE VARDAG?

VIFINNS TILL FOR DIG SOM HAR ONT OM TID. NUMRET DU
HALLER I DIN HAND AR EN DEL AV KONCEPTET “ENKLARE
VARDAG". VART MAL AiR ATT GBGRA DIG LITE BATTRE PA
DITT JOBB GENOM ATT LEVERERA KUNSKAP DU FAKTISKT
HINNER TA TILL DIG. VARJE AR FAR DU SOM ABONNENT
HUNDRATALS TIPS OCH VERKTYG INOM BLAND ANNAT
LEDARSKAP, KOMMUNIKATION, EFFEKTIVARE MOTEN OCH
KREATIVITET. SOM ARSABONNENT FAR DU TILLGANG TILL
VAR UNIKA ONLINETJANST — ETT SOKBART BIBLIOTEK
AV TUSENTALS INSPIRERANDE FORENKLINGSTIPS OCH
PRAKTISKA VERKTYG FOR BADE CHEFER OCH MEDAR-
BETARE. DET DU BEHGVER — NAR DU BEHOVER DET. FOR
MER INFORMATION BESOK WWW_INSIGHTONLINE.SE
ELLER RING 0SS PA 08-587 624 00.

REDAKTIONEN

E-POST: INFO@INSIGHTLAB.SE

ANSVARIG UTGIVARE: ANNA DYHRE

REDAKTOR: GABRIELLA MORATH

REDAKTION: THOMAS NYBERG, JEANETTE FAGERHALL,
ANNIKA LAGERHORN OCH MATS FRICK
BESTALLNINGAR: 08-587 624 00
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ENKLARE VARDAG UTKOMMER MED 4 NUMMER PER
AR. INNEHALLET I TIDNINGEN FAR EJ DUPLICERAS,
DISTRIBUERAS ELLER SALJAS UTAN SKRIFTLIGT
TILLSTAND FRAN INSIGHTLAB AB.

INSIGHTLAB — EN 20-ARIG HR-EXPERT
INSIGHTLAB GRUNDADES -85. MEDGRUNDAREN

THOMAS NYBERG TANKTE ATT "CHEFER HAR JU INTE

TID ATT LASA ALLA DE DAR LEDARSKAPSBICKERNA,
RAPPORTERNA OCH TIDSKRIFTERNA. DET BORDE

FINNAS EN KVALIFICERAD GENVAG TILL KUNSKAP. ETT
LTTSMALT OCH HOGKVALITATIVT KONCENTRAT AV
GULDKORNEN SOM GAR ATT ANVANDA OMGAENDE FGR
STRESSADE CHEFER". MED 20 ARS ERFARENHET HAR VI
UTVECKLAT AFFARSIDEN. ENKLARE VARDAG AR EN AV
TIANSTERNA DAR HR-UPPDATERINGAR, LEDARSKAPS-
HANDBGCKER OCH INSPIRATIONSFORELHSNINGAR UTGUR
NAGRA ANDRA. LKS MER OM HUR VI FGRENKLAR FGR
CHEFER PA WWW.INSIGHTLAB.SE.

© 2015 INSIGHTLAB AB

08-587 624 00, WWW.INSIGHTLAB.SE



EFFEKTIVA EGNA VANOR

CHECKLISTA: 6 PRODUKTIVITETSLAGAR SOM
KARAKTARISERAR KREATIVA "DOERS"

Hur far de mest kreativa genierna igenom
sina idéer?
99u listar nigra gemensamma faktorer som karakei-

riserar personer som inte bara ir bra pa idéer, utan
dven pd sjilva genomférandet.

GOR NAGOT — VAD SOM HELST — FOR ATT KOMMA IGANG

Det ér ibland ldtt hint att fastna i planeringsstadiet
och bérja évertinka frigan teoretiskt. Ordentlig
forberedelse dr forvisso viktigt, men for att komma
igang med ett nytt projekt behdver du aktivt utmana
dig sjilv att komma igdng s& snabbt det bara gir. Du
behéver inte ha svar pé allt — sekunden du borjar
agera fir du ofta virdefull feedback och viktiga insik-
ter som hjilper dig att férbéttra idén under projektets

gang.
BORJA I LITEN SKALA

Nir vi kommit pé en ny idé eller ett kreativt koncept
tinker vi av naturliga skil ofta i stora penseldrag.

Det hir ir ofta inspirerande i teorin — nackdelen
med detta dr att alltfor stora sammanhang och tan-
kegingar sitter ribban ganska hégt vad giller forsta
steget till faktiskt genomférande. Undvik denna form
av "paralys" genom att s& snabbt som méjligt bryta
ner idén till en enda enkel uppgift du kan ta itu med
direke. Ténk i sa liten skala som maijligt.

BETRAKTA DITT PROJEKT SOM EN PROTOTYP — RAKNA
MED FEL OCH BRISTER

”Trial and error” 4r en nodvindig del av alla nya pro-
cesser. Vanligtvis dr det till och med ganska daligt till
en borjan. De flesta kreativa uppfinnare ir dverens
om att justeringar, forbittringar och omstarter 4r
nyckeln till att skapa ett vinnande koncept. Var med
andra ord inte for noga med att allt blir rdte direke.

FORMULERA ENKLA MOTIV OCH MALBILDER, OCH PAMINN
DIG OM DEM OFTA

Nir vi jobbar fokuserat med nya projeke far vi ofta
manga nya idéer lings vigen. Detta kan leda till en

gradvis expansion av projektets malsittningar, vilket
i slutindan kan gora det svart att fakeiske firdigstilla
nagonting. Undvik detta scenario genom att i bérjan
av varje nytt projekt formulera en enkel mélbild.
Paminn dig sedan om denna med jimna mellanrum
under projektets ging. Uppdatera den om nédvin-
digt.

TRANA HJARNAN — MED KORTA, TATA ARBETSPASS

Hjirnan fungerar som resten av kroppen — vi far
bittre kondition om vi trinar regelbundet. Jobba
med din idé en kort stund varje dag. Det viktiga ir
inte hur mycket du gér — utan hur ofta du gor det.

VAGA BORJA OM, OCH BRYTA REGLER SOM INTE
FUNGERAR

Félj bara regler och rutiner som faktiskt fungerar. Var
inte ridd for att prova nagot nytt om du kért fast.
Att bryta en gammal vana ger ofta nya perspektiv
som i sin tur kan hjilpa oss att hitta en helt ny, for-
bittrad rikening.

Kélla: http://99u.com/articles/6585/10-laws-of-productivity
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EFFEKTIVA EGNA VANOR

FACEBOOKS PRODUKTIVITETSEXPERT: TRE FAKTORER
SOM DRAMATISKT FORENKLAR DIN VARDAG

Han &r mannen som ligger bakom
teamverktyget Asana, och Facebooks
interna produktivitetsverktyg. Har ar
entreprendren Justin Rosensteins bésta
produktivitetstips for att uppratthalla
fokus och energi — veckan igenom.

Hur bibehéller du enklast ett kreativt flow under
arbetsdagen? I Justin Rosensteins svar pd Quora delar
han upp sina tips efter kategorierna arbetsmiljo, tan-
kesitt och arbetsprocess.

OPTIMERA DIN ARBETSMILJO

Sting av alla distraktioner. Méjligen kinner du dig
effektiv nir du multitaskar, men forskning visar att vi
blir mindre produktiva av att géra flera saker samti-

digt. Ténk pé detta:

e Sitt telefonen pd “do not disturb™-lige.

 Sting ner alla fénster pa skirmen som inte dr
direkt relaterade till uppgiften du arbetar med.

* Behover du tillgang till mejlen i ditt arbete?
Justera instillningarna si att du kan skriva mejl
utan att se de inkommande.

HITTA DIN FLOW-TID

Blir dina arbetsdagar ofta uppdelade av méten och

andra former av avbrott? Oka chansen att komma in

i flow genom att arbeta lingre oavbrutna tidsblock &t

gangen.

e DPlanera in "méten” dir du idr den enda deltaga-
ren. Tiden kan du sedan ligga pé dina viktigaste
uppgifter.

*  Om mojligt, undersok méjligheterna till en
métesfri dag pd din arbetsplats.

* Tareda pa nir under arbetsdagen du arbetar
som bist med vad. Passa pd att ta tag i dina mest
utmanande arbetsuppgifter under din peaktid.

HA FULL KOLL PA DINA TEKNISKA H)ALPMEDEL
Varje ging du blidddrar i menyer och anvinder musen
saktas du ner lite. Ha som maélsitening att hantera

datorn lika snabbt som du tinker.

* For detta behover du kanske ldra dig genvigar pa
tangentbordet.

* Ligg en stund pa att ldra in nédvindiga genvigar
som du kanske tidigare aldrig uppmirksammat.

FORBATTRA DITT TANKESATT

For att tinka klart maste du uppritthalla mental
energi och fokus. Forsok att jobba efter energi sna-
rare 4n tid. Ta regelbundna pauser. Still en klocka
pa ringning s att du ytar en kvarts paus for varje
90-minutersblock.

MEDITERA

Bara ndgra minuter di och da har vetenskapligt bevi-
sad effeke. Ta hjilp av ndgon av alla meditationsappar
for att komma iging.

TA HAND OM DIN KROPP

Gl6m inte det mest basala; drick tillrickligt med
vatten, st och gd med jimna mellanrum, hill igdng
blodcirkulationen och se till att du far i dig tilllrick-
ligt med niring. Uttjatat tips som trots sin sjilvklar-

het tél att upprepas.

OVERVINN UPPSKJUTARBETEENDEN GENOM ATT TA ITU MED DET SOM
GOR DIG MEST OBEKVAM — FORST

Ofta beror uppskjutarbeteenden inte pa lathet utan
pa att tanken pa uppgiften ger oss en obehaglig kins-
la. Nista ging du grimer dig for ndgot du behéver fa
gjort, gé snabbt igenom féljande punkter:

e Tydliggor for dig sjilv exakt vad som gor dig illa
till mods med den hir uppgiften. Beritta det for
nagon som vill lyssna eller skriv ner det pa ett
papper. Var neutral i tonen och undvik att ligga
skuld pa dig sjilv for dessa kinslor.

* Identifiera ddrefter ett férsta enkelt steg som i
forlingningen hjilper dig att klara uppgiften. Vilj
girna det enklast mojliga.

© 2015 INSIGHTLAB AB
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e Kinns det for tungt att ta itu med uppgiften just
idag? Satsa istillet pa att bocka av den nist jobbi-
gaste uppgiften hellre 4n att helt ge upp och logga
in pa Facebook.

TYDLIGGOR DIN ARBETSPROCESS

Fortydliga planer och mal. Bristande prioritering
leder ofta till simre produktivitet. Du behover vara
helt klar med vad du behéver goéra for att na ditt mal,
och vilka dina viktigaste prioriteringar ir.

e Ardin handlingsplan oklar? Ta en paus, ga ige-
nom nuldget och agera inte forrin planen ir helt
tydlig.

e Borja varje malsittning och plan genom att stilla
dig frigor som: vad dr mitt mal? Varfor vill jag
na det? Vilka steg behover jag ta for att na det?
Vilken ordning bér jag géra det i?

ANVAND DIG AV APPAR FOR ATT HALLA KOLL PA DIN UTVECKLING
Anvind helst appar som haller koll bdde p4 att gora-
listor och teamets kommunikation. Asana ir ett
exempel pa en sddan app.

TADIG TID ATT REFLEKTERA

Ligg nagra minuter i slutet av varje dag pd att for dig
sjilv g& igenom vad som gick bra och mindre bra.
Vilka férbittringar vill du gora infér morgondagen?
Aven om insatsen i dagsliget kan kinnas obefintliga
s leder ofta smd, dagliga forbittringar som bekant
till stora resultat over tid.

Kalla: http://www.huffingtonpost.com/2015/05/18/producti-
vity-tips-asana-facebook_n_7302766.html|?ncid=fcbkinkus
hpmg00000063

EGNA ANTECKNINGAR:
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EXPERTEN TIPSAR

MICHAEL ALPHOV,
EFFEKTIVITETSEXPERT: "ATT HA
EN ORGANISERAD VARDAG AR EN
GRUNDFORUTSATTNING FOR ATT
KUNNA VARA KREATIV"

VAD SER DU SOM DEN STORSTA UTMANINGEN INOM OMRADET PERSONLIG
EFFEKTIVITET?

Nir man har fér mycket att gora — pa jobbet som privat — dr det ltt att
hamna i ett hindelsestyrt beteende och arbetssitt. Man kommer pa saker
som behover goras allteftersom, multitaskar och tror kanske att man ir
supereffektiv nir man egentligen bara rotar i olika drenden pd uppstuds.
Det hir startar en hindelsekedja som leder dill splittrat fokus. Har man
jobbat hindelsestyrt en hel dag ir risken stor att man gir hem med kins-
lan av att ha jobbat som tusan utan att egentligen ha kommit nigonvart.
Samtidigt fir man vildigt lite utrymme till att arbeta kreativt.

VAD SER DU FOR MQJLIGA LOSNINGAR PA DESSA UTMANINGAR?

Hir giller samma princip bade pa jobbet och privat — det handlar om att
vinda sitt beteende och bli proaktiv istillet for reaktiv. Ta kontroll éver
din arbetsdag och bestim dig for att i hégre utstrickning ta medvetna
beslut utifrin din egen planering. Har man inte tillrickligt bra koll pa
sin planering ar det ldtc hint act fastna i ett reaktive handlingsménster.
Det handlar om att veta vart man ir pa vig, det vill siga ha tydliga mal.
Direfter prioritera mellan olika saker som behdver goras for att man ska
kunna na mélen. Och efter detta planera utifrdn prioriteringarna. Om
man fir in denna ordning ir det enklare att agera proaktivt. Har man
ingen plan blir ju alle viktigt och brattom. En plan ger forutom 6kad
tydlighet storre flexibilitet eftersom man ser vad som ir viktigast och
enklare kan strukturera om nir det dyker upp ovintade saker.

VAD HAR DU SJALV FOR RELATION TILL EN PRESSAD VARDAG, OCH HUR GOR DU
RENT PRAKTISKT FOR ATT "LEVA SOM DU LAR" OCH FA DET ATT FUNGERA TIDS-
MASSIGT?

Jag jobbar heltid och reser mycket i jobbet, har familj, jobbar som fotbolls-
trinare och dr dessutom inblandad i projektet Team Rynkeby dir vi samlar
in pengar till Barncancerfonden. Med det sagt — jag har just nu extremt

mycket att géra. Losningen f6r mig ser likadan ut bade nir det handlar om

familjeplaneringen och planeringen pa jobbet; det handlar om tydliga mal,

© 2015 INSIGHTLAB AB 08-587 624 00, WWW.INSIGHTLAB.SE



gemensamma prioriteringar, kommunikation, regelritta avstimningar och
att se till att trivas med det jag gor. Hemma har vi en gemensam kalender

s vi slipper dubbelboka oss och har koll pd den andres planering.

HAR DU NAGOT VERKTYG ELLER NAGON OVNING INOM OMRADET SOM DU BRUKAR
ANVANDA DIG AV?

For mig ar det viktigt att knyta ihop sicken och gora ett dags- respektive
veckoavslut innan jag gir hem. Genom att “stinga” dagen respektive veck-
an fir jag koll pa var jag befinner mig, samtidigt som jag undviker stressen
som uppstar nir man gir hem med alltfor ménga l6sa tridar.

Gor sa hir: borja med att gé igenom det du tinke gora — dagsplaneringen.
Har du hunnit gora all? Om nej, vilka viktiga uppgifter finns kvar och nir
under morgondagen hinner du ta itu med dem? Om man inte "stinger”
dagen sa dr det lite hint att missa dessa efterslipande uppgifter.

Uppdatera direfter nista dags att gora-lista och ligg tillbaka allt ddr det
ska ligga, och det ir formodligen inte pa skrivbordet. Forsok dessutom att
alltid g& hem med en tom inkorg. Med ”tom” menar jag inte att du beho-
ver ha svarat pa alla mejl, utan att du beslutat hur du ska hantera dem,
och nir. Nir du gatt igenom dessa punkter kan du planera och se framat;
vad hinder om tvi dagar, behéver du lidgga in mer tid nigonstans, behdver
nagot justeras? Att stinga, planera och forbereda infor nista dag eller vecka
leder till virdefull reflektion. Man féar kontroll och bittre 6verblick vilket
leder till mindre stress. Minskad stress leder i sin tur till bittre fokus, vilket
skapar forutsittningarna for béttre resultat och férbittrat méende. Gor du
en dagssummering vid slutet av varje dag och en veckosummering varje
fredag har du kontroll nir du limnar kontoret och kan slippa jobbet nir
du ir ledig.

VILKET AR DITT BASTA TIPS FOR ATT LYCKAS MED SIN DAGSPLANERING?

I mina féreldsningar brukar jag prata om tre saker nir det giller planering;
balans, pulsering och visualisering.

Balans: man delar ofta in arbetsdagen i fyra olika block; administrativa
rutinuppgifter, ovintade saker, moten och eget virdeskapande arbete. De
forsta tva blocken tar i sig i snitt 50-60 procent av arbetstiden fér de flesta.
Problemet med detta ir att man sillan tar hinsyn till just dessa block nir
man gdr sin veckoplanering, vilket inte sillan leder till act man fir svart att
hinna med sitt "egentliga” arbete. Det vi diremot ofta ir bra pa att planera
in dr saker som involverar andra personer, som méten och utbildningar —
som kan vara tv3 potentiella tidstjuvar om vi inte tinker oss for och har
effektiva och vil férberedda méten. Nir dessa tre block brett ut sig dver
arbetsdagen kan det vara svért act f3 tillrickligt med tid 6ver till det man
faktiske dr pa kontoret for att gdra — jobba med de uppgifter som verkligen
tar oss nirmare malet/mélen. Problemet f6r de flesta ir att de tar métes-
planeringen pd allvar men slarvar med att blocka in tid for eget arbete.
Resultatet blir att man arbetar pa ett reaktivt och oplanerat sitt nir man

KORT OM MICHAEL
ALPHOV:

Michael hjélper personer,
grupper och foretag att fri-
gora tid och energi genom
effektiva arbetsmetoder. I 10
ar har han forelist, utbildat
och coachat grupper och
individer till att arbeta smar-
tare med enkla och konkreta

verktyg. Hans kunder bestdr

av allt ifrin stora internatio-
nella koncerner till privata
bolag, kommuner och statliga
myndigheter.

LYSSNA PA MICHAELS PODD
Podden Effektiva Metoder
drivs av Michael och Oliver
Lopez som ir dgare och grun-
dare av bolaget Structsales.

I podden pratar de om smi
och stora saker inom effek-
tivitet och ledarskap som ir
Michaels omriden samt om
forsiljning och marknads-
foring som ir Olivers speci-
alimnen. Du hittar podden
pa iTunes. Hing girna med
i fér- och eftersnacket pa
Facebooksidan som #ven den

heter Effektiva Metoder.

EFFEKTIVA
METODER

i

g
il

ALPHOV & LOPEZ
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EXPERTEN TIPSAR

MICHAELS
FRAMTIDS-
SPANING

"Allt fler organisationer satsar

pa aktivitetsbaserade kontor

eller later sina medarbetare
arbeta hemifrin. Storre frihet
innebir dven storre ansvar —
du méste som anstilld sjilv i
hégre grad tinka efter var du
bor jobba med vilken uppgift
och se till att du har alla medel
du behéver f6r att kunna géra
ett bra jobb. Eftersom detta
sker parallellt med att organi-
sationerna slimmas och stod-
funktioner forsvinner si maste
vi gora det mesta sjilva. En
allt friare arbetsform dir jobb
riskerar att flyta thop med
fritid och dir det stills allt
hégre krav pa dig som anstilld
skapar ett 4nnu storre behov
av en organiserad vardag. Att
satsa pa strukeur kan lata torrt
men egentligen blir ju effekten
tvirtom — du fir mer tid och
utrymme till att tinka och
arbeta kreativt".

TIPS! TA DEL AV MICHAELS
VERKTYG FOR EN .
EFFEKTIVARE VARDAG PA
SIDORNA 16-17.

INFO, GRATIS TIPS & BOKNINGAR:
WWW.ALPHOV.SE

MICHAEL PA TWITTER:
@MICHAELALPHOV

far en lucka 6ver, snarare in under tider d4 man fokuserar som bist.

Balans handlar fér mig om att varje dag fi med alla fyra blocken p3 ett
balanserat sitt. Om man bokar in eget virdeskapande arbete pa samma sitt
som man bokar in méten med andra ser man till att det blir av, och vinder
didrmed ett reaktivt arbetssitt till proaktive. Man behdver dessutom boka in
tid s& det finns plats for bade det oférutsedda och fér rena rutinuppgifter.
Borja dirfor att boka in de “stora puckarna” — de viktigaste uppgifterna

— forst. Men gér alldd plats for oviintade hindelser och rutinuppgifter.
Mainga gér misstaget att boka in en hel dag — 8 timmar — p4 en enda
uppgift. I verkligheten kommer du inte lyckas jobba 8 timmar med denna
uppgift dd ovintade hindelser och rutinuppgifter kommer att dyka upp
emellan. Striva dirfor efter att alltid hilla en rimlig balans mellan blocken.

Pulsering: gr ritt sak vid rice tillfille. Var, nir och hur jobbar du som
bist? Nir ska du gora olika typer av uppgifter for att maximalt utnyttja din
energi och kompetens? Varfor inte borja dagen med din viktigaste uppgift
och 6ppna inkorgen forst vid halv tio?

Visualisering: ha ett tydligt och 6verblickbart planeringssystem. Fa ner
alla saker du ska gora i din kalender och i att géra-listan. De stdrre sakerna
kan std i kalendern och de mindre punkterna i att gora-listan. Se till att
bara anvinda dig av en enda kalender och en enda att gora-lista. Borjar du
skriva vissa saker pd post-its och andra pd 16sa papper, i telefonen eller pa
dokument i datorn blir det i princip oméjligt att veta var du ska titta och

du tappar kontrollen.

HAR DU NAGOT VERKTYG ELLER NAGON OVNING INOM OMRADET SOM DU BRUKAR
ANVANDA DIG AV?

For mig ar det viktigt att knyta ihop sicken och gora ett dags- respektive
veckoavslut innan jag gir hem. Genom att “stinga” dagen respektive veck-
an fir jag koll pa var jag befinner mig, samtidigt som jag undviker stressen
som uppstar nir man gar hem med alltfor ménga losa tridar.

Gor sa hir: borja med att g& igenom det du tinke gora — dagsplaneringen.
Har du hunnit gora all? Om nej, vilka viktiga uppgifter finns kvar och nir
under morgondagen hinner du ta itu med dem? Om man inte "stinger”
dagen sa dr det lite hint att missa dessa efterslipande uppgifter.

Uppdatera direfter nista dags att gora-lista och ligg tillbaka allt ddr det
ska ligga, och det 4r formodligen inte pa skrivbordet. Nir du gitt igenom
dessa punkter kan du planera och se framdit; vad hinder om tvd dagar,
behéver du ligga in mer tid nigonstans, behdver nagot justeras? Att stinga,
planera och forbereda infor nista dag eller vecka leder till virdefull reflek-
tion. Man fir kontroll och bittre 6verblick vilket leder till mindre stress.
Minskad stress leder i sin tur till battre fokus, vilket skapar forutsittning-
arna for bittre resultat och forbittrat miende. Gor du en dagssummering
vid slutet av varje dag och en veckosummering varje fredag har du kontroll
nir du limnar kontoret och kan slippa jobbet nir du ir ledig.
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EXPERTEN TIPSAR

ANDREAS PIIRIMETS PA
PRODUKTIVITETSBLOGGEN.SE:
"ANGESTBASERAD PRIORITERING
fiR DET EFFEKTIVASTE SATTET ATT
SLIPPA STRESS”

VAD SER DU SOM DEN STGRSTA UTMANINGEN INOM OMRADET PERSONLIG
EFFEKTIVITET?

For manga 4r det svart for ate fa dill en jimn och behaglig arbetsbelastning.
Man frestas att tacka ja till en massa saker man egentligen inte har tid med.
Utmaningen ligger i att tacka ja till lagom ménga saker. Man kanske méste
inse att man inte behéver vara ordférande for bostadsrittsféreningen sam-
tidigt som man har smébarn. Det 4r helt enkelt ldtt hint att man tar pd sig
for mycket ansvar inom f6r manga omriden i livet utan att reflektera Sver
konsekvenserna det medfér — och om det faktiskt fér en nirmre sina mal.

VAD SER DU FGR MOJLIGA LGSNINGAR PA DESSA UTMANINGAR?

Man behéver ta kontroll éver sin situation i alla ligen s att man vet vad
man kan tacka nej till. Man behover vaga siga nej. Ibland maste man
vilja bort saker for att hinna med det som ir viktigt och roligt. For att ta
ritt beslut dr det viktigt att ha koll pé sina mer lingsiktiga mil och om
det man hiéller pa med f6r en i ritt riktning. Da blir det dven enklare att
veta vad man ska tacka nej till och bortprioritera — helt enkelt det som

inte f6r en i ritt rikening.

VAD HAR DU SJALV FOR RELATION TILL EN PRESSAD VARDAG, OCH HUR GOR DU
RENT PRAKTISKT FOR ATT "LEVA SOM DU LAR" OCH FA DET ATT FUNGERA TIDS-
MASSIGT?

Jag har sjilv gatt in i viggen ett par ginger och lirt mig av mina misstag.
For mig har det handlat mycket om att hela tiden se till att omgivningens
forvintningar stimmer dverens med vad man kan leverera. For att det ska
funka behéver man vara érlig med vad man hinner med och véga siga nej.
Den storsta stressen skapar vi sjilva genom att mer eller mindre medvetet
ge omgivningen hoga férvintningar pa oss. Man behéver i hogre grad vara
irlig med vad man faktiskt hinner med. Tonar man ner forvintningarna
till en rimlig niva sinker man per automatik stressnivan och fir dessutom
chans att ibland &verleverera.
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HUR TACKLAR DU STRESS?

En viktig grej jag gjort for att undvika stress 4r att blocka in tid. Att ga
hem pi fredagen och siga till sig sjilv att “nu hinder ingenting jobbrelate-
rat férrin pd méindag morgon” gér att man kan ta en lugn helg och slippa
fundera 6ver jobbet. Innan jag limnar pa fredagen ser jag till att ta itu med
mojliga stressmoment som annars skulle kunna stora mig under helgen.
Om nagot behdver ses 6ver tar jag det med berérda personer direke, sd att
jag sedan kan slippa det mentalt under helgen. En annan effektiv metod
jag anvinder mig av for att avbelasta mig ir ndgot jag kallar for dngestba-
serad prioritering. Vad har du mest dngest 6ver? Gor det forst. Det kinns
jobbigt att borja men bittre efter en stund. Nir du klarat av den uppgiften
kommer du ha mest dngest ver ndgot annat — da tar du itu med just det.
Och sa vidare. Angestbaserad prioritering ir bra eftersom man oftast har
mest angest over de viktigaste sakerna. Nir man fir dem gjorda blir resten
av ens uppgifter vildigt mycket enklare. Sedan tycker jag inte att man bor
ta allt sa jikla allvarligt. Sjdlvklart ska man hilla sina dtaganden, men lyckas
man inte alltid exakt i tid — vad gor det i det langa loppet?

HAR DU NAGOT VERKTYG ELLER NAGON GVNING INOM OMRADET SOM DU BRUKAR
ANVANDA DIG AV/VILL TIPSA OM?

De senaste dtta aren har jag kért pA GTD-metoden. En av de viktigaste
principerna jag jobbar utifrin ir att huvudet ska anvindas f6r att tinka
kreativt — héll allt annat pi en att gora-lista. Tém skallen. GTD-metoden
hjilper en dven att se till att man prioriterar ritt saker i vardagen genom
att man i ett ganska stort perspektiv kan ta reda pa vad man har for mal-
sattningar i livet. Man ifrigasitter allt ifrin vem man ir till hur man vill bli
uppfattad, och gar hela vigen frin hur man lever idag till hur det paverkar
ens dvergripande mal.

LYSSNA PA ANDREAS PODD

Produktivitetsbloggen har #ven sin egen podd —
2 g

"Produktivitetsbloggens podcast” som du bland annat kan hitta pa

iTunes och pa produktivitetsbloggen.se. Hittills ligger 75 avsnitt ute

for den som ir sugen pd att fi ett forspring inom omréidet.

KORT OM ANDREAS
& PRODUKTIVITETS
-BLOGGEN:

Andreas ir civilingenjor i
datateknik och jobbar som
konsult inom IT-branschen.
Utéver detta ir han med och
driver Produktivitetsbloggen
som hjilper lisarna till en
effektivare vardag.
Produktivitetsbloggen tipsar,
guidar och inspirerar kring
allt som har med personlig

produktivitet och vardagsef-

fektivitet att gora. Tanken
4r att gora vardagen enklare,
mer virdeskapande, roligare
och effektivare.
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INFO-OVERFLODET

FORBLI FOKUSERAD | INFO-OVERFLODET: SJU TYPER AV
UPPLEVELSER HJARNAN BEHOVER VARJE DAG

For att lyckas tackla all information
behdver du forbli skédrpt under arbets-
dagens gang. Har ar upplevelserna din
hjarna behover varje dag for att fungera
optimait.

"Din hjirna behéver sju olika typer av upplevelser for
att kunna fokusera och fungera optimalt. Olika typer
av input later vixelvis olika delar av hjirnan arbeta
och koppla av". Det siger David Rock, forfattare

till "Your Brain at Work: Strategies for Overcoming
Distraction, Regaining Focus and Working Smarter
All Day Long”. Se till att du fir med dessa element
pé daglig basis:

DJUPT FOKUS

Att arbeta fokuserat med en uppgift eller 16sa kom-
plexa problem kriver en form av tankeverksamhet
som skapar nya kopplingar. Fokuserat tinkande
fungerar som ett triningspass for hjirnan.

SOCIALA AKTIVITETER

Vi har ett grundlidggande behov av att koppla upp
oss mot omvirlden. Att isolera sig under allt f6r
langa tidsperioder har visat sig vara dubbelt sa farligt
for hilsan som att réka. Om du ldgger f6r mycket tid
pa jobbet och for lite pd sociala aktiviteter ger det si
sméningom negativa effekter pa bade hilsa, vilbefin-
nande och mental kapacitet. Planera dirfor in en

gemensam fika eller promenad under dagens gang.

NERKOPPLAD TANKEVERKSAMHET

Med "nerkopplad" menar David Rock i princip all
tankeverksamhet som inte ir malfokuserad; som att
ldsa, sitta i soffan och zona ut eller utféra rutinupp-
gifter som inte kriver sirskilt mycket eftertanke. Den
hir formen av mental aktivitet tillater dig att vandra
i tankarna och reflektera. Hjirnan fir en chans att
dterhimta sig. Du ger dessutom utrymme for hjir-

nans undermedvetna kopplingar.

REFLEKTION

Att ge sig sjilv tid till eftertanke och reflektion, skriva
dagbok eller diskutera djupare fragor med en nira
vin, ger hjirnan en chans att omorganisera sig och
bearbeta information. Du skapar djupare kopplingar

och fir en mer djupgdende forstaelse.

LEK

Skratta tillsammans med kollegor eller vinner, se
ett roligt klipp eller lek med dina barn. Skratt fri-
gor kemiska reaktioner som péverkar hjirnan pa en

mingd olika (positiva) sitt.

FYSISK AKTIVITET

En firsk studie visade att personer som deltagit i
négon form av fysisk aktivitet blev 23 procent mer
effektiva under samma dag. Utéver att motion syre-
sitter hjirnan och rensar ut gifter sa finns det forsk-
ning som understryker att fysisk aktivitet i hog grad
ir direke kopplad till tinkande — och att du dérfér
kan forbittra ditt tinkande genom att delta i fysiska
aktiviteter.

SOMN

Utover den nddvindiga vilan ger sémn hjirnan en
mdjlighet att bearbeta intryck och stirka kopplingar.
Sémn dr ocksa nodvindig f6r var kreativa frmaga
och vér férmaga att hitta 16sningar pa komplexa
problem.

Kalla: http://www.forbes.com/sites/laurashin/2014/01/15/7-

types-of-experience-your-brain-needs-to-function-at-its-
best/
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E-POST

KLASSISKA MEJLTIPS SOM FORBATTRAR DIN

PRODUKTIVITET

Vi avrundar for semester, och kanske har
du en diger inkorg att ta itu med innan du
kan ldamna med gott samvete.

Hir 4r tipsen for dig som vill undvika framtida mejl-
drivor.

LATSAS ATT MEJLEN INTE EXISTERAR NAR DU KOMMER
TILL JOBBET

Att slinga ett 6ga pé inkorgen det forsta du gér pa
morgonen kommer i nio fall av tio leda till att du
fastnar i diverse drenden eller dialoger du inte plane-
rat for. Det hir dr ndgot som ir i princip omdjligt att
undvika — si linge du inte helt skippar mejlprogram-
met under dagens tvi forsta timmar.

BESTAM MEJLFRIA TIDER

Blocka av tid da du endast dgnar dig 4t att komma
in i flow med dina viktigaste arbetsuppgifter.
Schemaligg mejlfria tider eller dagar. Kom om moj-
ligt 6verens med kollegorna om tider d4 ni undviker
att mejla varandra.

BE KOLLEGORNA RINGA NAR ETT ARENDE AR
BRADSKANDE

Stressen &ver att missa ndgot bridskande kan 4 oss
att 5ppna inkorgen mitt i en viktig arbetsuppgift.
Undvik detta scenario genom att komma Sverens om
en alternativ kommunikationskanal fér riktigt brad-
skande interna irenden.

STANG AV MEJLNOTIFIKATIONERNA

Du behéver med stdrsta sannolikhet inte live-uppda-
teras om din inbox férehavanden.

DRA UT PA SVARET

Ju snabbare du svarar desto snabbare fir du svar.
Snabba svar leder med andra ord till fler mejl. I
mindre viktiga dialoger kan du dirfor med fordel
droja med svaret eller stilla in en “delayed delivery”-
funktion.

SKRIV DET VIKTIGASTE FORST | TRADDISKUSSIONER

Férenkla fér mottagarna genom att ligga den vikei-
gaste informationen &verst.

ANVAND ALDRIG MEJL FOR ATT HANTERA ARBETS-
UPPGIFTER | TEAMET

Mejlprogrammet ir ett daligt forum for att upprite-
hélla en gemensam att gora-lista. Anvind er av ett

delat dokument eller ndgon av alla teamappar istillet.

UTNYTTJA AMNESRADEN MAXIMALT

Avsldja si mycket som mojligt av mejlets innehall i
imnesraden.

Kalla: http://fortune.com/2015/04/21/email-fix/

y N
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EFFEKTIVA TEAM

VERKTYG: OKA KREATIVITETEN | TEAMET

Har ni kort fast i ert kreativa tankande?
Ibland kan en enkel och till problemet
orelaterad ovning ge oviantat manga nya
infallsvinklar pa ett gammalt problem.

Infér nista brainstormingméte, ta hjilp av nigon av
foljande 6vningar for att sitta fart pa idéflodet.

SE PA BEKANTA TING UR NYA VINKLAR

Denna klassiska évning fungerar som ett tindstift
for hjirnan. Dela upp gruppen i mindre grupper om
tre till fyra personer. Ovningen gir ut pa att ni viljer
ut ett antal bekanta ting (till exempel penna, pap-
per, tegelsten, tavelram) och sedan férsoker hitta si
mdnga nya anvindningsomraden fér varje sak som
mdjligt. Ga efter tio minuter igenom varje grupps
resultat.

LAS NAGOT NYTT — OCH DELA INSIKTER

Kreativiteten formas av informationen vi tar in.
Nista ging du surfar pd nyhetssidor eller bloggar, leta
upp en killa du vanligtvis aldrig liser. Be varje person
i teamet att gora samma sak. Direfter delar ni med

er av en ny sak ni lirt er/en ny infallsvinkel ni tagit
del av.

SE ETT TED-TALK TILLSAMMANS

At se ett TED-talk ir ett extremt tidseffektive och
inspirerande sitt att ta till sig ny kunskap. Klippen
ir gratis och ger oftast ett antal nya infallsvinklar.
Nir det giller just kreativitet och ledarskap kan ni
bland annat googla "How School Kills Creativity”
av Sir Ken Robinson, "The Tribes We Lead” av Seth
Godin eller "Where Good Ideas Come From” av
Steven Johnson. Vilj gemensamt ut ett klipp och se
det under lunchen eller som ett avbrott i motet. Ha
en uppfoljningsdiskussion ett par dagar senare dir ni
diskuterar innehéllet och méjliga associationer.

BYT MILJO OCH SAMTALSAMNEN

Har ni kort fast i ett projeke? Slipp jobbet for en
timme och g3 till etc helt nytt stille for atc dta lunch.
Undyvik helt att prata om jobbrelaterade imnen.

PROVA NYA PRODUKTIVITETSVERKTYG

Prova gemensamt ett nytt produktivitetsverktyg.
Mindmapping gor det enklare att visuellt ta del av
andras idéer. Testa exempelvis appen iMindQ. Eller
anvind er av papper och penna. Sitt upp idéforslag
pa viggarna och uppmuntra medarbetarna att ha
med sig papper och penna i fickan si de kan anteck-
na en idé direkt. Skippa mejlkedjor s3 lingt det ir
mdjligt.

Kalla: http://pmtips.net/Blog/improve-project-team-crea-
tivity
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MOTEN

SA BLIR ERA MOTEN HOJDPUNKTEN PA DAGEN

Jobba efter energi snarare én tid —
och satsa pa stimning och fysisk
aktivitet. Det dr nagra av tipsen som
skiljer produktiva méten fran
sbvande sammankomster.

Naigra minuters nya rutiner kan ge dramatiskt
forbattrade resultat. Har ni trottnat pd era méten?
Kommer ni sillan fram till nigot vettigt? Testa ndgot

av dessa tips redan pa méindag;:

OPPNA MOTET MED EN POSITIV RUNDA

Undersdkningar har visat att sittet motet Sppnas
pé inte sillan sitter tonen for hela motet. Att inleda
mdétet pd ett positivt sitt behdver inte ta mycket tid
i ansprak. G4 varvet runt och be varje deltagare att

dela med sig av nagot positivt. Forslag:

e Nimn en sak du lyckats med sedan férra métet
som du ir néjd Sver.

e Nidmn en person som du haft sirskilt mycket
hjilp av sedan senaste motet.

e Nimn en sak du ser fram emot under kommande
vecka/manad.

*  Vad ir det roligaste nigon berittat senaste veck-
an?

e Beritta om nigot du lirt dig sedan senaste métet.

AVBRYT MOTET MED JAMNA MELLANRUM

Flow i all dra — men for att uppritthalla fokus och
energi behdver ni avbryta métet — ofta. Ligg in fem
minuters paus for varje timme. Ligg dessutom in en
tviminuterspaus varje halvtimme. Dessa tvd minuter
ger er en mojlighet att hitta tillbaka till energi och
spontanitet. Still er upp och stretcha, kor sten sax
och pése eller beritta ett diligt skimt f6r grannen.
Det spelar ingen roll vad ni gor, poingen ir att det
ska vara roligt och Littsinnigt och kontrastera till det
ni nyss pratade om/sysslade med. Anvind en igg-
klocka fér att komma ihag att pausa.

SKIPPA BORDET

Nyttan med bord pd méten — utéver att ha nigon-
stans att placera papper, pennor och kaffekoppar

— ir egentligen oklar. Plockar ni bort bordet blir
det enklare for deltagarna att rora sig i rummet.
Kommunikationen blir tydligare eftersom man ser
hela personen och inte bara frin magen och uppit.
Det blir svarare att "gdmma sig” under métets gang
vilket 6kar deltagandet. Deltagarna hamnar nirmre
varandra. Att dessutom stilla stolarna i en cirkel
signalerar indirekt att alla motesdeltagare ir jimlika,
oavsett befattning. Behover ni dndé halla koll pa ett
antal dokument? Sitr tillfilligt upp dem pa viggen.

ROR PA ER

Avbryt med jimna mellanrum fér nigra enkla
Svningar. Still er upp, hoppa pa stillet nagra ginger.
Strick armarna upp mot taket, luta 4t hdger och
vinster. Luta er bakirt och sedan framir. Ovningen

tar inte mer in nigon minut men dkar fokuset radi-

kalt.
ANVAND ER AV STRATEGISK TYSTNAD

Tystnad ir formodligen den minst anvinda
mdtesstrategin av alla. Problemet med att hela tiden
halla igng en dialog 4r att manga faktiskt behover
tystnad for atc pd rikigt hinna tinka efter. Tystnad ir
dven effektive nir en diskussion borjar urarta. Gor
sahir: borja med att presentera problemet/utma-
ningen/situationen/projektet utan att direkt hamna i
att diskutera méjliga 16sningar. Ligg in tvd minuters
tystnad innan ni drar igdng diskussionen. Nir ni

vil kommit fram till en 3sning, ligg in ytterligare
tvd minuters tystnad dé varje deltagare hinner tinka
efter hur denne kinner infor beslutet.

Kaélla: http://positivesharing.com/2007/02/five-
weeeeeeeeird-tips-for-great-meetings/
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KOMMUNIKATION

CHECKLISTA: BLI PROFFS PA ATT
HANTERA KONFLIKTER

Manga drar sig undan, generaliserar eller dver-
dramatiserar. Nar asikter eller varderingar gar isar
kan det vara en utmaning att upprétthalla en saklig
diskussion.

TIPS! SPARA
ALDRIG DIN
ASIKT TILL
SLUTET AV
MOTET

Om du vintar med att dela
med dig av din asike till slutet
av motet ir risken stor att den
far mindre gehér och genom-
slag. Genom att ta stillning
redan i bérjan etablerar du
rollen som nagon att lyssna
pa, och dina inligg far 6kad
respons.

Kalla: http://www.forbes.com/

FORBATTRA
DITT ROSTLAGE

Réstldget ir lika viktigt som

gesterna nir det kommer till
omgivningens intryck av oss
som personer. Genom att sitta
pa rite sitt far du tillging dill
ett bittre starkare rostlige.
Placera fotterna hoftbrett isir
och balansera kroppsvikten
jimnt. Justeringen gor det
enklare att andas fritt vilket
stirker rosten.

Killa: heep://www.
forbes.com/sites/

Hir 4r tipsen som hjilper dig att mandvrera dig igenom kniviga

situationer — pa jobbet eller hemma.

Skapa en rytm av tagande och givande. Att prata hdgre, fortare och
mer vinner inga argumentationer. Forsok i stillet att uppmirksamt
lyssna till argument och direfter komma med sakliga motargument.

Identifiera motpartens egentliga behov utan att fastna i kiinslo-
stormar. Be motparten att sakligt precisera vad han eller hon behéver.

Undvik flykt frin konflikten. De flesta minniskor hanterar konflik-
ter genom att dra sig undan. Se dérfér till act alla inblandade tar tag i
problemet och reder ut meningsskiljaktigheterna.

Inse att den objektiva sanningen inte alltid finns. Ofta kan det vet-
tigaste vara att acceptera att ingen uppfattning dr mer ritt eller fel dn
négon annan. Att respektera annorlunda uppfattningar ir ofta mer
konstruktivt 4n att forséka tvinga fram en samsyn.

Var saklig. Forsok isolera vad det egentligen handlar om och undvik
personangrepp och dverdramatiseringar.

Fokusera pa det ursprungliga problemet. Det ir viktigt att kon-
flikten inte “vandrar ivdg” eller forstoras. Det dr ocksa viktigt att
forflutna incidenter inte anvinds som ammunition fér att forstirka en
stindpunkt.

Fokusera pé egna behov istillet for pd motpartens
beteende. Genom att klargora effekterna for en sjilv skapas forstdelse.
Fokusering p& motpartens beteende férdjupar i regel konflikten.

Identifiera gemensamma mal. Genom att utifrin gemensamma mal
och behov forsoka skapa gemensamma ldsningar kan kraften i kon-
flikten anvindas konstruktivt.

Skilj pa behov och virderingar. Om en konflikt uppstar pa grund av
olika behov, dr en kompromiss i regel den bista losningen. Om dire-
mot en konflikt uppstir pd grund av olika virderingar, ir i regel enda
lésningen att parterna accepterar varandras stindpunketer.

Killa: Resolving Conflict
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IBM:S VD GINNI ROMETTYSTRE [T
LARDOMAR AV SINTID SOMCHEF ST ¢

Hon har utsetts till en av varldens méaktigaste afférs-
kvinnor och 2011 tog hon éver vd-titeln pa IT-foretaget MANAGEMENT
IBM. Har ar hennes tre viktigaste lardomar fran sin tid
som chef.

Undvik kommunikationsmis-
sar och overflédiga méten.

VAGA VARA OBEKVAM! UTVECKLING OCH BEKVAMLIGHET GAR SALLAN HAND g Dl
| HAND loggar varje dag utan négra
Att stanna kvar i sin bekvimlighetszon och samtidigt ta sig framat — i SR et R Ihie) M e

. . . .. . e . teamets avbockade arbets-
karridren sévil som i ett projekt — ér inte sillan en oméjlig ekvation. - ]
T e I . . . i uppgifter. Det blir enklare att
Varje géng jag vuxit i min roll som chef s3 har jag tagit en risk”, siger 2 :
e hinga med i teamets arbete
Ginni Rometty. ) )
och hilla sig uppdaterad pa

SLUTA FOLJA ANDRA! STRAVA EFTER ATT VARA FORST — OCH ENSAM distans, samtidigt som pro-
"Be first and lonely” 4r ett mantra hon lirde sig av sin chef Sam grammet gor det smidigare
Palmisano p& IBM. Manga chefer dras till omraden dir andra redan att leverera feedback och
befinner sig. Det kan vara liskigt och riskfyllt att g& sin egen vig, men berdm. Varje kvill skickar
vill man verkligen lyckas inom nidgot omride méste man ofta gd sin egen iDoneThis ut ett mejl «ill
vdg, menar Rometty. varje teammedlem. I mejlet

HALL STYRNING EFTER DET SOM AR VIKTIGT! FOKUSERA PA DINA OCH oy v
ORGANISATIONENS VARDERINGAR s e

. ] . o done today?”, och kan snabbt
Lt det du och dina medarbetare tror pd genomsyra hela organisationen

lista avbockade uppgifter.

o.ch alla efa projekt. Stark tro och passion ir de viktigaste drivkrafterna i Svaret skickas tillbaka il
vilket projekt som helst, avslutar Rometty. . .4

den automatiserade avsinda-
Kaélla: http://fortune.com/2011/10/05/ibm-exec-growth-and-comfort-do-not- ren. Nista morgon skickar
coexist/

iDoneThis en sammanfatt-

ning till teamledaren som

pa sd siitt snabbt kan ta del

av allas 4stadkommanden
och avbockade projekt frin
foregiende dag. Med ett enda
klick kan du skicka feedback,
tackmeddelanden eller starta
enskilda dialoger. iDoneThis
ir gratis for en person och
kostar direfter frin omkring
motsvarande 30 kronor per
person och méinad.

Kalla: iDoneThis, https://ido-
nethis.com/
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TEAMVERKTYG

TIDSATGANG: CA 40 MINUTER

CHECKFRAGOR: VILKEN KULTUR HAR NI |
TEAMET, OCH VILL NI HA DEN KVAR?

ANVANDNING:

Har ni hamnat i en konstant brandslidckning i teamet dér dorrar dr 6ppna, telefoner ir
pé och ni avbryter varandra for att stilla frigor nir de uppstar? Sjilvklart behéver man
vara tillgingliga f6r varandra i gruppen — men om ni fastnat i en ond cirkel av avbrott
och reaktiva arbetssitt kan det vara en idé att se dver er teamkultur. Samla teamet och
ta hjilp av effektivitetsexperten Michael Alphovs checkfrigor nedan.

IDENTIFIERA ERA SPELREGLER OCH FORBATTRA ER KULTUR
Hitta nuldget och bestdm tillsammans vad som funkar och vad som bér forindras.
Still er foljande fragor:

Nir 4r det okej att stinga sin dorr?

Ar vissa tider bittre in andra nir det kommer till att svara pa fragor? Behover vi se
6ver den gemensamma disponeringen av var tid?

Nir har vi var individuella ”primetime” — nir har vi méjlighet till stdrst fokus? Ser
det lika ut for alla?

Vilken mejlkultur ska vi ha interne?

Férvintas man svara pi mejl direke?

I vilka sammanhang ska vi mejla och nir ska vi kommunicera p annat sitt?

Hur gor vi nir vi méste be véra kollegor om hjilp?

Miste vi alltid friga direke eller kan vi bestimma oss f6r att vinta tills vi ses pd lun-
chen eller fikan?

Ar det okej att stinga av sin telefon? Nir?

Kan man stinga av sin egen telefon nir man sitter pi sitt kontor och gor egna arbets-

uppgifter?

Killa: Michael Alphov, http://www.alphov.se/vilken-kultur-har-ni-och-vill-ni-ha-den-ni-har/
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INDIVIDUELLT VERKTYG

TIDSATGANG: CA 20 MINUTER

EXPERTENS EGNA OUNING: GEREN
VECKOAVSTAMNING OCH SLIPP TANKA PA
JOBBET GVER HELGEN

ANVANDNING:

Har du ibland svart att varva ner pd helgerna? Brukar du bira med dig tankar pa
jobbet nir du limnar kontoret pé fredag eftermiddag? Effektivitetsexperten Michael
Alphov tipsar om en enkel men effektiv évning for att kunna ta helg pé riktigt — gor en
veckoavstimning,.

1 SE BAKAT — STANG VECKAN
Se tillbaka i kalendern och att géra-listan — har du hunnit att gora allt du hade plane-
rat? Ar svaret ja si bra jobbat! Ar svaret nej till f6ljd av att du tvingats prioritera om
under veckan sé dr det nu du planerar in en ny tid/dag/tillfille for nir du ska gora
uppgiften. Inga uppgifter ska bli “liggande” kvar.
Tom dina olika ”inkorgar” s beslut 4r tagna gillande allt nytt som kommit in. Det
handlar inte om att gora alla uppgifter nu utan att besluta om nista dtgird som
enbart kan bli gora/spara/delegera/kasta.

Stida ditt skrivbord s& du inte méts av "hégar” pd mandag morgon.

Tom huvudet pé tankar och ideér — skriv ned i att gora-listan eller boka tid i din
kalender f6r nir du ska géra uppgiften.

2. SE FRAMAT — VAR PROAKTIV

Hur ser nista vecka ut? Vad har du planerat? Var “bérjar” din mandag? Miste du ta med
material hem? Behéver du komplettera din planering? Har du bokat tid till att férbereda
dig for alla kommande méten etc? Det handlar om att du ska ge dig sjilv chansen till
att f det som du vill att det ska vara. Proaktivitet och inte reaktivitet helt enkelt.

Se 6ver din “bevakningslista” dvs. saker du redan gjort och delegerat — behéver du
skicka nigon paminnelse for att fi in material eller information som du behéover for att
slutféra dina uppgifter redan idag?

Killa: Michael Alphov, http://www.alphov.se/veckoavstamning-ger-dig-chansen-att-ta-helg/
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MEJLAPPEN
SOM
PAMINNER ER
OM ATT HALLA
DET KORT

Onodigt langa mejl tar ono-
digt lang tid att lisa och svara
pa. Resultatet 4r en stindigt
overfull inkorg. Detta menar
skaparna av three.sentenc.

es. Varfor inte hantera mej-
len som SMS och anpassa
lingden efter ett visst antal
meningar? three.sentenc.es
paminner dig och personerna
du kommunicerar med att

mejla sa kort som mojligt.

Genom att ga in pa www.
three.sentenc.es, och kopiera
in texten pa sidan i din mejl-
signatur kan du med gott
samvete svara med bara ett

par meningar.

Kélla: http://three.sentenc.es

APPAR & TEKNIK

KOM IGANG MED KONTORS-
STRETCHNINGEN — TA HJALP AV
APPEN OFFICE STRETCHES

Blir du stel i ryggen efter ndgra timmar framfor datorn? Nagra enkla
stretchdvningar kan gora enorm skillnad — och det behéver inte ta

mer 4n ndgra minuter it gngen. For att komma igang och komma

ihag dvningarna kan du ta hjilp av appen Office Stretches. Appen ir
framtagen tillsammans med en fysioterapeut och évningarna illustreras
bland annat av korta filmklipp och enkla instruktioner. For den som vill
stretcha nacken och hinderna ir appen gratis. Vill man ha tillging dven
till rygg, ben och helkroppsprogrammen gar det att kdpa premiumver-
sionen inuti appen. Appens funktioner inkluderar bland annat fem olika
stretcchmetoder for muskelgrupper som nacke, rygg, ben, hinder och hel-
kropp. Planera in nista dags stretchévningar med hjilp av pdminnelser
som overfors till bland annat iPod Calendar. Det gar dven att dela dina
Svningar via Facebook och Twitter. Appen finns pa iTunes och dr kom-
patibel med iPhone, iPad och iPod touch.

Kalla: https://itunes.apple.com/us/app/office-stretches/id631311663?mt=8

UNIFIED INBOX — ALL
KOMMUNIKATION PA EN OCH
SAMMA PLATTFORM

Hur manga ganger per dag blir du avbruten i en tankeprocess av ett
mejlpling, en SMS-signal eller nigon annan form av notifikation? Hur
manga olika kommunikationskanaler anvinder du dig av per dag?

Hur skulle det vara om du kunde ta alla dessa kanaler och géra om
dem till en enda integrerad inkorg? Det var denna tanke som fick ska-
parna bakom Unified Inbox att utveckla tjansten. Med appen kan du
enkelt gi igenom dina meddelanden — vare sig det ir SMS, mejl eller
Facebookchattar — i ett och samma fléde. Fér mer information, gd in pa
https://unifiedinbox.com.

Kaélla: https://unifiedinbox.com

2

© 2015 INSIGHTLAB AB 08-587 624 00, WWW.INSIGHTLAB.SE



DINA ANTECKNINGAR

08-587 624 00, WWW.INSIGHTLAB.SE © 2015INSIGHTLAB

21






