STRUKTUR
FRIGOR TID
OCH ENERGIH

Effektivitetsexperten Ingrid Hegg foreliser och
uthildar i Time Management och Personlig effek-
tivitet - hur struktur gor livet littare. Har ger hon

sina bista tips for en maximalt effektiv arbetsdag.

n vd borde kanske redan

ha de bésta rutinerna for

en strukturerad arbets-

dag. And4 brottas manga

med fragan: hur blir jag

mer effektiv? Effektivi-
tetskonsulten Ingrid Hegg bérjade sjilv
engagera sig i frigan nér en god vin
insjuknade i cancer. Hon fick ett nytt
perspektiv pé tillvaron och fragade sig:
vad gor jag med min tid?

- Man bor vara ridd om sin tid, se
den som pengar som du behover hus-
hélla med. En vd ir ju van att jobba med
budget, men man bor dven goéra en tids-
budget.

Ingenting r som struktur och plane-
ring for att frigora tid. Ingrid Hegg menar
att struktur dr som ett handtag att hélla
sig i nér det blir rorigt i verksamheten.
Har man hillbara vanor och en struktur
slappnar man av, och avslappning ir en
forutsittning for gott beslutsfattande.

Hon talar gérna om hjérnan- denna
fantastiska uppfinning som klarar s
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mycket, men som inte klarar allt. Allt
man gor i form av rutiner och system
klarar hjdrnan galant utan stor energi-
forbrukning. Men nir det kommer till
den exekutiva delen, som strukturerar,
planerar och fattar beslut - di rusar
energinivderna och hjdrnan blir fort trott.
Det betyder att varje storningsmo-
ment skapar ett rejilt avbrott i en uppgift
som inte gir pa rutin utan kriver kon-
centration. Det oskyldiga plinget fran en
avisering pa datorn &r allt som behovs for
att ta ditt fokus nagon annanstans.
-Vi vill titta for att vi dr nyfikna.
Det dr dirfor vi finns kvar, vi
ménniskor, for att vi har
drivits av var nyfikenhet.

UPP TILL 20 MINUTER
Sedan kan det ta det upp
till 20 minuter att ta sig
tillbaka in i den egentliga
uppgiften igen.

- Avbrotten tar extremt
mycket tid, pdpekar Ingrid Hegg.

Men en vd maste inte stindigt vara
ialertlige for att lisa mejl. Skaffa en
ny rutin och st emot din nyfikenhet.
Annars blir du reaktiv och later andra
bestdmma 6ver din tid via mejlkorgen.

Alltsa - bort med alla aviseringar
utom brandlarmet. Fundera p3, vad far
stora dig? Sortera bort onodiga stor-
ningsmoment som inte &r verkligt viktigt
hér och nu.

Har man vildigt mycket som ligger
och trycker pa i agendan kan blotta
mingden vara stressande. Metoden att

”halla ménga bollar i luften” inger
kanske kinslan av att vara
effektiv och energisk. Men

hjirnan ir inte gjord for
att multitaska, under-
stryker Ingrid Hegg.

Ingrid Hegg visar vagen
till ett effektivare och mer
strukturerat arbetsliv.
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Den vill dgna sig it en process i taget.

Att gora flera saker samtidigt tvingar
hjédrnan att hoppa mellan processer pé ett
sitt som kostar mycket i omstéllningstid
och ger upphov till stress. Det ér tvirtom
ett framgéngsrecept att kunna fokusera
pa en uppgift i taget.

- Tunnelseende dr bra! Sedan gar man
vidare till néista grej. Gor inte flera saker
samtidigt, sdger Ingrid Hegg. Men med
det sagt si har vi ett arbetsminne ocks3,
bra men kort, max fem enheter kan vara
igang samtidigt.

AVLASTA MED LISTOR
Arbetsminnet i hjirnan kan avlastas med
hjilp av listor. Forslagsvis en kalender
dir du enkelt kan se: i dag méste jag gora
det hér.

- De som har lyckats med den hir
jittebra och hallbara vanan att lyfta ut
s mycket som mojligt ur arbetsminnet
till en tydlig kalender, de tycker att det &r
roligare att jobba, de dr mindre stressade
och det blir lugnare och tystare i hjirnan.
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P4 sina utbildningsdagar brukar
hon lira ut steg for steg hur man jobbar
med digitala hjidlpmedel. Med enkla
medel kan man fi en helt annan 6ver-
blick och ordning p4 sin tid. Det viktiga
ar tydlighet och entydighet. Det ska
vara en enda personlig kalender dér
allt synkas - inte en i datorn, en privat
i hemmet och en massa komihdglappar
pé skrivbordet.

Dérut6ver behovs en lista som visar
de uppgifter som ska utféras. Den ska
kunna kopplas ihop med kalendern for
bista tinkbara struktur. Ingrid Hegg
slar gérna ett slag for OneNote.

- OneNote ir det bésta som har upp-
funnits sedan champagnen! Dir kan
du hélla reda pa vad du ska f6lja upp.
Du kan ldgga in bilder och mejl, géra en
lista och ldnka kategoriserade uppgifter
efter prioritet, om nigot ska bevakas,
eller dr privat till din att-g6ralista i Out-
look. Det dr som en digital pirm, bittre
in en pappersanteckningsbok foér den
rymmer smarta funktioner.

Listan ska vara tydlig, framhéller
hon, for diffusa formuleringar leder litt
vidare till att man bérjar forhala uppgif-
ten. Tydligheten hjdlper hjirnan.

VALSTRUKTURERAD SKARM
Sa hur ska det se ut pé den vilstrukture-
rade vd:ns skirm?

- Dina bésta vinner ir kalendervyn
och uppgiftslistan bredvid varandra,
kopplade till ett digitalt antecknings-
block som ér linkat till Google eller
Microsoft. En del ménniskor jag coachar
r totalt otekniska, det dr en glédje att
se niir de uppticker hur enkelt det &r.
Jag kdnner mig nistan som Jesus. Det dr
roligare ju yngre de ir, for d far de det
hér i god tid och kan ta med sig nya goda
rutiner som hjilp och stéd i sin fortsatta
karridr.

Till sist 4r det viktigt med reflektion.
S4 pass viktigt, menar Ingrid Hegg, att
man bor schemaligga dven den. Bland
strukturerade personer ir det vanligt
att reflektera 6ver omstindigheter och
mal, och ir faktiskt en form av personlig
utveckling.

- Stdm av med dig sjilv. Det ér inte
flummigt utan viktigt. Prioritera detta.
Fragor om hur du kan fa bittre kontroll
over din tid och fa bittre fokus, det dr
fragor du kan stilla till dig sjélv. Du blir
en biittre ledare och en bittre férebild pa
kuppen.

MALIN EIJDE

FEM EFFEKTIVITETS-
HOJANDETIPS

® Planera mera. Du behdver inte

bara en dagsplanering. Ha ocksa en
veckoplanering, och en staende tid i
slutet av veckan for att se 6ver om allt
har hunnits med och titta pa nasta
vecka. Se ocksa ett par veckor framat,
det ar det basta instrumentet for att fa
overblick.

® Anvand digitala hjalpmedel. Med
kalender, uppgiftslista i till exempel
OneNote och ett digitalt antecknings-
block som ar synkade med varandra
kommer man langt.

® Blocka tid i kalendern. Vissa uppgif-
ter under dagen kraver fullt fokus. Ge
dem den tid och den koncentration de
behdver, utan avbrott.

® Ta kontroll ver stérningsmomenten.
Stang av aviseringarna och var inte
alltid tillganglig. Bestam kanske tre
tider under dagen nar du gar igenom
mejlkorgen. Lat personal fa veta nar du
ar antraffbar.

e Delegera. Lat personalen gora sitt
jobb, utan vd:n hangande 6ver axeln.
Ditt jobb ar att félja upp i efterhand.
Det planerar du in som en uppgift i
kalendern.

Hjérnkoll

e Hjarnan vill agna sig at en process i
taget. Lat bli att multitaska, slapp fram
tunnelseendet.

® Arbetsminnet klarar bara fem
saker at gangen. Avlasta det genom
att lyfta ut uppgifter och lagga in i en
lista sa blir du mer koncentrerad och
avslappnad.

® Hjarnan ar piggast pa morgonen,
efter nattsémnen. Odsla inte den tiden
pa att kolla mejl och sitta i méten.
Planera in koncentrationskravande
uppgifter till formiddagen. Sitt garna for
dig sjalv férsta timmen, for att kunna
tanka och planera ostort.

® Kreativitet har ett narmare samband
med trotthet — eftermiddagen passar
alltsa for kreativa och sociala sysslor,
moten och sa vidare.
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