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Valkommen till en lugnare arbetsdag

Steg 1 Borja med det viktigaste

Det forsta steget ar bade det enklaste och kanske ocksa det svaraste. Det ar att borja
varje dag med den viktigaste arbetsuppgiften. Genom att identifiera den viktigaste
arbetsuppgiften och sedan dgna den forsta delen av din arbetsdag till den far du en lugn
och fokuserad start pa dagen. En av vara kursdeltagare sa ”Nar det viktigaste val ar gjort
kanns resten av arbetsdagen som en nedférsbacke!”

Sa borja med det viktigaste och arbeta med den uppgiften i minst 45 minuter innan du
hamtar en kopp kaffe och kanske byter nagra ord med din kollega. Om din arbetsdag
borjar med ett mote kan du satta av forsta timmen efter motet till den viktigaste
arbetsuppgiften. Om den viktigaste arbetsuppgiften for dagen var just det dar forsta
motet kan du dgna 45 minuter efter motet till att sammanfatta och planera in de
aktiviteter som blev resultatet av motet.

Steg 2 Stang av alla inkommande aviseringar i din mail

Andra steget pa din vag till en lugnare arbetsdag ar en enkel mandver i din mail. Stang
helt enkelt av alla signaler/aviseringar for inkommande mail och meddelanden. Genom
att stdnga av signalerna hjalper du din hjarna att fokusera pa den arbetsuppgift som du
valt att gora. Har hittar du instruktioner om hur du gér om du har Outlook (till hoger pa
sidan): http://www.direxio.se/vad-vi-g%C3%B6r/outlook-34845506

En vanlig fraga pa vara kurser ar hur manga ganger per dag man ska kolla sin mail. Svaret
pa den fragan ar: det &r din roll och dina arbetsuppgifter som styr antalet ganger, men
det ar du sjalv som ska styra tidpunkterna. Mer om det i nasta steg.

Steg 3 Minska antalet ganger du kollar din mail

Handen pa hjartat — vet du hur manga ganger per dag du kollar din mail? 10 ganger? 15?
20 eller fler?

Det tredje steget pa vagen till en lugnare arbetsdag ar helt enkelt: Valj sjalv nar du ska
ldsa och svara pa dina mail och gor det sa fa ganger som mojligt under en arbetsdag.

De flesta kan utan vidare halvera antalet tillfallen da de kollar mailen. Ta nagra dagar da
du rdaknar hur manga ganger du kollar din mail. Utmana sedan dig sjalv att minska
antalet tillfallen till halften.

Om du kdnner att dina kollegor eller kunder "kraver” att du svarar pa mailen genast, sa
prova att utmana din tanke. Det kanske ar du sjalv som kdnner ett behov av att svara
genast, for att kdnna dig “duktig” och att kdnna du fatt nagot "gjort”?

Borja med att fraga nagra kunder och kollegor nar de behéver svar, om det inte framgar
i mailet. Notera de svar du far — ofta har du flera dagar pa dig att svara én du trodde.
Svara sedan pa de mailen i ratt tid, relaterat mottagaren. En férdel ar att du kan fa nagra
extra dagar pa dig att bearbeta fragan och ger da troligen ett battre svar. Det minskar i
sin tur risken att du far ytterligare ett mail i drendet dér kollegan/kunden ber om mer
info.
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Steg 4 Se 6ver din moteskalender
Det fjdrde steget pa vagen till en lugnare arbetsdag handlar om méten. For vissa kan det
vara en skon kadnsla att vara mycket uppbokad i méten. Man behdéver inte planera sin
arbetsdag sa mycket utan det géller bara att “jobba undan” sa mycket man hinner
mellan moétena. Att ha manga moéten i kalendern dr ocksa en statusmarkor inom vissa
omraden. Hur ar det pa din arbetsplats?
De flesta vill nog dnda ha sa fa och sa effektiva méten som maijligt i kalendern. En bra
borjan ar att se 6ver sin motesagenda. G4 igenom din kalender de ndrmaste veckorna
och se dver alla inbokade moten.

- Finns det méten som du inte behover delta i?

- Finns det moéten dar det racker att du ar med en del av tiden?

- Vilka méten kan du forkorta?

- Finns det moétespunkter som kan ersattas av annan kommunikation?

- Pavilket satt kan du effektivisera de moten du deltar i?

Steg 5 Hall moten digitalt

Den nya tekniken ger oss fler mojligheter att ha moten. Vi behover inte langre sitta
tillsammans i ett fysiskt moétesrum. Kanske hoér du till dem som regelbundet har moten
via Skype eller telefon? Eller behdver du ibland resa flera timmar for att vara med pa ett
mote?

Oavsett utgangspunkt - fundera alltid pa om ett visst mote kan hallas via Skype, via en
virtuell motestjanst eller via telefon. Du sparar bade arbetstid och kostnader genom att
anvanda tillganglig teknik pa ett kreativt satt.

Steg 6 Limna jobbet pa jobbet

Lamna jobbet pa jobbet. ”Latt att sdga” tanker du kanske, eftersom det kan verka som
om det enda sattet att verkligen “fa nagonting gjort” ar att géra det hemma. Oftast ar
det avsaknad av arbetsro som &r problemet pa arbetsplatsen; att man hela tiden blir
stord av kollegor, pagaende samtal och inkommande mail (om du inte redan stangt av
signalerna fér inkommande mail kan du ga till Steg 1 i kursen, sa hjalper vi dig med det).
Om du "maste” ta med dig jobbet hem; tank forst att det ar ju tur att du inte ar
busschauffor, kirurg eller djurskotare. Bestdm sen, innan du bérjar ditt “hemarbete”, hur
lange du ska jobba, och sluta sen nar du bestamt dig for att sluta. Om du inte hunnit
"klart” kan det vanta tills i morgon. Livet ar mer an arbete.

Steg 7 Planera din arbetsdag innan du borjar jobba

Du kanske redan foljer radet fran steg 1 i kursen; att borja varje dag med din viktigaste
arbetsuppgift. Nu ar det dags att ta nasta steg: Planera storre delen av din arbetstid i
kalendern. Bestam forst hur Iang tid du ska dgna at varje uppgift, lagg in den i kalendern
och folj sen din plan. Om du upptacker att det “hander” saker som gor att du inte kan
folja din plan: fundera pa vad som hander och boka sen av ett rimligt antal timmar varje
dag for "oforutsett”. Kanske upptacker du att det oférutsedda inte ar sa oférutsett som
du tankt. Kanske upptacker du att det gar att styra mer dn du trodde. Oavsett ditt
utgangslage ar analys och planering alltid forsta steget for att na en forbattring.
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Steg 8 Ta planerade pauser nar du arbetar fokuserat

Ibland behdver man sitta flera timmar i strack och arbeta koncentrerat. Om du behéver
jobba langa arbetspass med en uppgift finns en metod som jag kan rekommendera. Den
kallas Pomodoro-metoden. Om du inte redan provat den sa ar den val vard ett forsok.

| korthet handlar det om att dela upp langa arbetspass i kortare perioder. 25 minuters
koncentrerat arbete foljs av nagra minuters paus. Under pausen ska du INTE géra nagon
annan arbetsuppgift — det galler alltsa att halla fingrarna borta fran telefonen och
mailkorgen och inte heller inleda ett samtal med nagon kollega. Ta ett glas vatten, titta
ut genom fonstret, strack pa kroppen — och jobba sedan koncentrerat i 25 minuter till.
Efter fyra sddana arbete+paus-pass ar det dags for en langre paus. Och det passar ju bra,
for om man har arbetat i tva timmar brukar det ju vara dags for en kaffepaus eller en
lunchrast. | basta fall ar har det blivit dags att ga hem :-)

Steg 9 Se over dina jobbvanor — behall de som hjalper dig att fa koll

Visste du att vanor styr 40% av din vakna tid? Nar du nu kdnner till det ar det Iatt att
forsta att dina jobbvanor ar jatteviktiga och att det géller att bygga jobbvanor som
hjalper dig i din vardag. Gor en enkel 6vning: Fundera pa vilka jobbvanor du har som
hjalper dig till en effektivare arbetsdag och vilka jobbvanor som snarare ar ovanor.
Behover du borja med nagon ny vana for att din arbetsdag ska fungera battre? Vilken
vana skulle det vara?

Steg 10 Ta kontroll 6ver det du kan kontrollera, acceptera resten

Det kan vara frestande att tanka att det bara “hander” saker hela tiden och att du inte
kan styra over det. Det ar ju ocksa sant att vi inte kan styra 6ver allt som hander. Det
som vi kan styra over blir darfér annu viktigare. Att ha en kansla av kontroll paverkar din
héilsa bade mentalt och fysiskt. Darfor ar det sa viktigt att du tar kontroll 6ver det som
du sjalv kan besluta om —t ex om du ska kolla mailen 15 ganger per dag eller 5 ganger
per dag. Eller vilken som ar den viktigaste arbetsuppgiften just nu och vilken tid pa
dagen du bést arbetar med en koncentrationskrdavande arbetsuppgift.

Ingen annan an du kan hantera ditt liv sa att det blir rimligt. En prast, Reinhold Niebuhr,
skrev ar 1926 en bon som brukar kallas Sinnesro-bonen. Den ar valdigt enkel och
samtidigt valdigt klok:

“Ge mig sinnesro att acceptera det jag inte kan féréndra, mod att férdndra det jag kan
och férstand att inse skillnaden.”

Ingen annan an du vet vad din grans gar, nar just du borjar kdnna dig stressad och ma
daligt pa jobbet. Sa anvand raden i de féregaende stegen och ta kontroll 6ver din
arbetsdag i sa stor utstrackning som majligt. For om inte du har koll 6ver din arbetstid
och dina arbetsuppgifter — vem ska da ha det?
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