VAVORKHACK

FA SAKER GJORDA PA JOBBET

Workhack — fa saker gjorda pa jobbet!

En handbok till konferensen Workhack.

Av: Anders Mildner — byggd pa férelasningar och texter av Frida Eek,
Cecilia Dolk, Anders Thoresson, Brit Stakston, Johan Lange, Henrik
Widegren och Bjérn Hedensjo.

Vill du tipsa dina kolleger och vanner om Workhack?
Kika pa http://workhack.se for att se néar vi arrangerar konferensen
nasta gang.

Obs! Vi kér ocksa Workhack i halvformat, skraddarsytt efter just ditt
behov, sa hor av dig om du vill att vi ska komma till din organisation for
att prata om hur man blir mer effektiv pa jobbet. Maila
yasemin@altitudemeetings.se fér mer information.
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1. Introduktion

Vi lever i en tid som stéller harda krav pa oss. Oavsett om vi ar unga
eller gamla, kravs det att vi presterar valdigt mycket. Vi maste vara
multikompetenta for att anses som relevanta pa dagens arbetsmarknad.
Nér jag boérjade mitt foérsta jobb 1994, som journalist, var mina enda
arbetsuppgifter att skriva artiklar. Da och da fotograferade jag sjalv —
nagot som fotografernas fackrepresentanter protesterade mot.

F&r en ung journalist idag ser situationen radikalt annorlunda ut.
Grunden ér fortfarande att texter ska produceras, men till det har lagts
video, webb, viss redigering och en informationsinhdmtning som mer
och mer sker i sociala medier. En liknande utveckling finns inom valdigt
manga yrken. Kraven att bade hantera och producera information ékar
for varje ar.

Informationsflédet ser annorlunda ut an det gjorde fér bara nagra ar
sedan. Vi &r standigt nabara via vara mobiltelefoner — som de flesta av
oss aldrig lamnar mer an en meter ifran oss — och vi har via vara sociala
natverk mer kontakt med fler manniskor &n nagon tidigare i historien.

| takt med att fastighetspriserna stiger blir det ocksa allt vanligare att vi
idag arbetar i dppna landskap. Det 6kar informationssnabbheten
ytterligare och gor det mojligt for anstallda att snabbt fa kontakt med
varandra, men det Okar ocksa stressen och stérningarna. Oavsett om vi
bestammer oss for att satta vara egna agendor, dras vi in i andras,
eftersom vi sitter sa nara varandra.

Och néar vi har alla vara verktyg for kommunikation uppe — exempelvis
mail, diverse internkommunikationstjanster eller projektverktyg,



Facebook, telefonen med sms och sa vidare — uppstar latt en kaotisk
situation.

Da ligger det nara tillhands att multitaska. Det vill sdga: att gora flera
saker pa samma gang. Svara pa ett mail samtidigt som man pratar i
telefon — samtidigt som man kollar i kalendern och har blicken pa
kollegan som viftar med armarna nagra meter bort.

Problemet ar bara att vi inte kan multitaska.

Det enklaste séttet att visa detta, & genom att gdra ett fiffigt test som
Dave Crenshaw, forfattare till boken "The Myth of Multitasking” har lagt
ut pa YouTube. Ta tre minuter och gér det genom att klicka hér: http://
www.youtube.com/watch?v=HHQv1Kdpl-8

Multitasking &r just en myt. Och begreppet har fran bérjan ingenting
med manniskor att gora. Multitasking kommer ifrdn datorvéarlden och ar
ett ord som anvandes for férsta gangen av IBM 1965.

Det syftar pa en microprocessors mojlighet att till synes utfora flera
uppgifter samtidigt.

Fran borjan stdmde det har inte riktigt, single core-microprocessorer
kunde bara gora en sak i taget, men de kunde vaxla sa snabbt mellan
olika uppgifter att det sdg ut som om det skedde samtidigt.

Med multi core-processorer blev det dock majligt att en dator gjorde
flera saker samtidigt och da bdérjade ocksa vi manniskor att jamféra oss
med dem.

Nu ar "multitasking” n&rmast institutionaliserat, varenda jobbannons
letar efter folk som kan "halla flera bollar i luften samtidigt”.

Det ar bara det att vi inte kan det. Vi ar inga datorer. Forskningen — som
pagatt sedan 1990-talet — ar solklar pa den har punkten — vara hjarnor
multitaskar inte. De utfér en uppgift i taget. Vad vi istallet gor nar vi tror
0ss multitaska, ar att vi switchar mellan olika uppgifter, ungefar som nér
vi byter kanal pa tv. De som &r bra pa att multitaska &r alltsa i realiteten
bra pa att multiswitcha.

Vad vet vi da om multitasking?
Jo, vi vet att forsdk att multitaska leder till att:

1) Vara hjarnor blir fulla. Vi kan bara lagra en viss mangd information i
vart kortidsminne. Om jag skulle be dig att snabbt komma ihag 20
bilnummer, skulle du antagligen kunna klara av att lagra sex eller sju.
Det verkar vara dar gransen gar fér hur mycket vi kan lagra pa kort tid.

2) Mer tid gar at &n om vi hade gjort varje uppgift fér sig. Nar vi hoppar
mellan olika uppgifter, maste var hjarna pausa innan den kan aktivera
en ny del. Sedan tar det intressant nog annu langre tid innan vi klarar av



att ga tillbaka till den uppgiften vi var pa tidigare och ateraktivera den
forsta delen av hjarnan.

3) Vi skapar ett slags flaskhals i hjarnan nar vi ber den att utféra flera
uppgifter samtidigt. Eftersom hjarnan inte kan detta, maste den
bestdmma sig for vilkken uppgift som ar viktigast — vilket tar &annu mer
tid.

Slutsatsen ar att vi forlorar extremt mycket tid pa att férsdka multitaska.
Du kanske bara ska kika snabbt pa ett mail som plingade till? Rakna
med att den samlade tiden du forlorar pa att hoppa mellan uppgifter pa
det sattet kommer att kunna raknas i timmar, dagar och till slut i veckor.
Addera sociala medier, internkommunikation, sms, telefonsamtal med
mera, sa hamnar du till slut i en situation dar du inte langre jobbar
effektivt, dar du inte far saker gjorda och dar du mar daligt.

Losningen pa det har problemet heter struktur. Det gar att lara sig att
organisera sitt arbetsliv (och sitt privatliv — fér det hanger ihop) och bl
mer produktiv och starkt som individ. Det som féljer har ar en kortfattad
introduktion till hur detta kan goras pa ganska kort tid.

2. Stress

Stressen dkar i samhallet. Det marks i antalet sjukskrivningar, men
ocksa i vanliga samtal om hur kolleger och vanner har det pa jobbet
och pa sin fritid.

Stress i sig ar egentligen inget farligt och inget vi borde vara radda for.
Det ar en andamalsenlig reaktion pa ett upplevt hot — fran borjan
avsedd att gdra oss beredda pa att antingen fly eller att slass.
Stressnivan avgors av hur vi tolkar situationen, det vill sdga hur stort vi
tror att hotet ar. Vi kan naturligtvis géra helt fel beddémning har — och
tolka nagot som ett hot fast det inte ar det. Da blir vi valdigt stressade.
Vi kan ocksa gora det motsatta — tolka ett reellt hot som ickehotande.
Da blir vi inte stressade.

Sa har langt &r det nog inga konstigheter. Vi blir stressade for att vi ska
kunna bli mer alerta, fa hojd puls och darmed ha stoérre mojligheter att
kunna fly eller fér den delen att stanna kvar och slass. Problemen ar



bara att vi inte lever i en sadan varld langre. Var stressrespons blir
ungefér densamma av jobbet som den en gang blev av hot ute i
naturen. Och till viss del kan vara kroppsliga reaktioner hjalpa oss &ven
pa jobbet. Det ar inte fel att fa hojd puls innan man ska halla en
dragning eller delta i ett moéte, det gor att vi blir mer alerta. Att ha
mycket att goéra pa sitt arbete eller att ha perioder dar allt kér ihop sig ar
ingenting som ar farligt. Férran det gar for langt. Férran vi inte far den
aterhdmtning som vi behdver. Det &r forst da stressen skadar oss, forst
da vi riskerar att bli utbranda eller ga in i vaggen. |
aterhamtningsfaserna spelar sémn, motion och avkoppling en stor roll,
men ocksa det sociala umgéanget — vanner och familj. Motionen ar viktig
av flera skél, bland annat eftersom kroppen under stress skapar
resurser for 6kad aktivitet som vi inte anvander nar vi sitter pa en
kontorsstol. Om kroppen under en stressande tid egentligen ar
forberedd pa att faktiskt fly, kommer man att ma béattre av att réra pa
sig.

Né&r det géller relationer finns dock en risk (som verkar vara lite speciell
for var tid). Vi ska naturligtvis inte bli MER stressade 6ver att
uppratthalla vara sociala relationer nér vi kommer hem fran jobbet. Att
fylla alla lediga tider med kravfyllda aktiviteter fungerar inte bra for
aterhdmtningen.

Det har ocksa skett en glidning i betydelsen av ordet stress. Fran borjan
handlade stress om det vi utsattes for — idag har betydelsen mer och
mer kommit att syfta pa responsen, det vill sdga var reaktion pa
stressen.

Nar blir vi da stressade?

Ja, "nér vi har mycket att gora” ar faktiskt fel svar. Istallet handlar det
om tva saker: krav och kontroll.

Kika pa fyrfaltaren pa nasta sida.

Om vi har ett arbete med laga krav och liten kontroll (det vill sdga ett
arbete som vi inte kan paverka), kommer vi att bli passiva. Om vi har
laga krav men mycket kontroll, kommer vi att bli uttrakade — vi saknar
utmaningar. Hojer vi kraven men har kvar samma kansla av kontroll,
hamnar vi i ett [age déar vi upplever att vi har vad som kallas for "flow”.
Det ar roligt pa jobbet, vi ar aktiva och vi far mycket gjort. Har hamnar
manga chefer. De kan ha dubbelt s& mycket att géra som en anstélld —
men de kommer inte att uppleva sin situation som stressande pa ett
negativt satt, eftersom de k&nner att de kan kontrollera situationen och
gora sina egna val.

Problemen borjar nar vi har hoga krav men liten kontroll. Det &r da
stressen satter in.



Har finns det alltsa tva val: att antingen minska kraven (farre eller lattare
arbetsuppagifter) eller 6ka kontrollen. Eftersom de flesta inte kan ga till
sin chef och fa mindre att gora, aterstar darfor oftast bara det andra
valet: att dka kontrollen. Och att skaffa sig verktyg att strukturera sitt
arbete har visat sig vara ett alldeles utmarkt satt att gdra detta pa. Det
vill s&ga: att rensa i multitaskingtrasket och séatta en egen agenda for
arbetsdagen — istéllet for att folja andras.

Krav

Hoga

Lag Ho

(o]

Kontroll

Passiv Uttrakad

Laga




3. Mail

Att fa kontroll dver inboxen ar ett stensakert satt att férandra sin
arbetssituation. Nastan alla har idag problem med mailen. Det
vanligaste felet &r att man betraktar inkorgen som ett arkiv, dér allt
lagras och som man sedan soker (lange och fruktldst) i.

Att fa kontroll &ver mailen handlar om att ha ett system fér hur man
hanterar och raderar mail och att ha ratt instélining till vad inkorgen
egentligen ar. Och att lata bli att ha mailen 6ppen hela tiden. Kolla
nagra ganger om dagen istéllet fér varannan minut. Kom ihag
multitaskingdilemmat — du férlorar massor med tid varje gang du
avslutar en uppgift for att kolla mailen.

Har foljer teknikjournalistens Anders Thoressons tips for att fa struktur
pa mailkaoset:

1. Bdrja med att satta alla mailen i ordning efter avséandare istéllet for
efter datum nér du ska radera. Da blir det lattare att slanga och rensa,
men framfor allt goér den sorteringen det enkelt att hitta mailen fran dina
viktiga kontakter. Bérja med dem — och |&8s det senaste mailet forst. Inte
sallan ar det dar de mest kritiska fragorna eller uppgifterna finns.
Radera darefter s& manga onddiga mail som majligt — nu ser du for
dvrigt sakert en massa nyhetsbrev och spam som du kan slanga i
Klump.

2. Inkorgen ska bara innehalla tva typer av mejl: de som du inte har last
och de som av nagon anledning ar valdigt svara att bestdmma vad du
ska gora med. Alla andra ska ligga nadgon annanstans.

3. For varje mail du laser i inkorgen, fundera pa vad det ar. Skrap
slanger du, enkla fragor svarar du pa direkt.

Ar det en uppgift, uttalad eller outtalad, skriver du upp den i att géra-
listan. Kalenderbokningar hamnar i kalendern och referensmaterial
arkiverar du dar det hér hemma, antingen i en egen mapp i mailen eller
annu hellre i en projekt- eller kundmapp pa harddisken.

Ambitionen ar att du ska fatta beslut om varje mail férsta gangen du



tittar pa det.

Hur du ska organisera mapparna i mailen ar en fraga om behov och
smak. Har finns det tva ytterligheter: Ett stort arkiv for allt eller valdigt
manga mapypar for specifika andamal.

Kanske ar dock ett mellanting &r en bra vag att ga: Ett arkiv for det
mesta, specifika mappar for viktiga kunder eller projekt.
Sokfunktionerna gor det hyfsat enkelt att sbka i det stora arkivet, men
projekt och annat dar manga ar inblandade &r enklare att navigera om
de far egna mappar.

4. Kalendern ska bara innehalla sadant som ska géras en viss dag och
en viss tidpunkt. Alla andra uppgifter som du har som ambition att géra
hér hemma pa att géra-listan. Varfér? Tva huvudsakliga anledningar:
For det férsta, om du skriver upp nagot i kalendern som inte maste
goras just da finns det en risk att nagot mer kritiskt dyker upp som du
gor istéllet. Darmed finns en risk att det dar du tankte gdra i tisdags
forsvinner nar du bladdrar till nasta vecka i kalendern — och darmed
ocksa gléms bort.

For det andra, om kalendern bara innehaller sant som maste goéras ger
det en bra 6verblick 6ver arbetsveckan och underlattar darmed
planering.

5. Var inte radd for att boka méten med dig sjalv. Lagg gérna in bade
research- och skrivtid i kalendern, men da &r det for att det maste goras
just den dagen och den tidpunkten fér att du ska hinna klart med jobbet
I tid. Parallellt med kalendern kan du ha en att gora-lista dér du skriver
upp allt som maste goras den har veckan, sa att du har koll pa de
prioriterade uppgifterna.

Vid sidan av denna enkla checklista kan du géra nagra saker som
ytterligare underléttar dina arbetsdagar:

1. Skriv mail med vettiga &renderader. Sarskilt viktigt nar du skickar till
personer som du har mycket kontakt med. Om du hittar hundratals mail
med &renderaden “Diverse” eller "Hej!"nar du soker efter e-post fran X
har du problem.

2. Skriv fa mail. Ofta innebar ett skickat mail att du far ett svar tillbaka.
Fundera pa om det finns en annan kommunikationsform som fungerar



battre. Kanske kan den enkla fragan stéllas pa veckomotet i
eftermiddag istallet for ett mail nu. Var ocksa varsam med vilka du
lagger till som ska fa en kopia av mailet.

3. Ga igenom inkorgen och titta pa alla mail som inte kommer fran
andra manniskor. Stdng av sandant som du verkligen inte maste fa veta
via mail. Kanske loggar du in dagligen pa bade Facebook och
Linkedin? Stang da av nyhetsbreven och automeddelanden déarifran.
Kanske har dina favoritsajter RSS-fléden? Prenumerera pa dem i en
nyhetslasare istallet.

4. Anvand ditt e-postprograms funktioner for filter och flytta automatiskt
bort mail till ratt mapp.

5. Vissa kontakter &r viktigare &n andra. Anvand dina prylars funktioner
for att plinga nér chefen, gruppledaren, eller din partner skickar mail.
Men se till att det inte blinkar och later for varje mail som kommer till
inkorgen.

Med allt det har pa plats behdver inkorgen inte vara det forsta som far
din uppméarksamhet varje morgon och efter varje lunchrast. Gér du det
later du andra styra din agenda (och oftast blir det det senaste mailet
som bestammer vad du ska géra mandag morgon klockan 8).

Avsluta varje arbetsdag med att bestdmma vad som ar nasta dags
forsta arbetsuppgift, ofta den viktigaste for dagen. Morgonen darpa ar
det den du tar i tu med, och forst nar den ar klar kollar du mailen.

Vad kan du da gora direkt for att komma igang?

1. Skapa mappar.
Fundera pa vilka mappar du behdver och skapa dem.

2. Skaffa en lista

Har du inte redan en att gora-lista ar det dags att skaffa en. Garna i
dator och strukturerad enligt GTD-principen (se mer nedan om detta),
men atminstone en papperslista pa skrivbordet. Du behdver ocksa en
kalender.

3. Tém inkorgen. Sedan ar det dags att tomma inkorgen. Bdrja med att
sortera efter avsandare, jobba dig bakat fran nyaste till &ldsta. Nar du



gatt igenom allt, tém inkorgen.

4. Stall fragan: Vad ar det har?
Stall sedan fragan “Vad &r det har?” for varje mail som hamnar i
inkorgen. Skrép slanger du, enkla fragor svarar du pa och sa vidare.

Ytterligare tips: Pa https://unroll.me kan du se vilka nyhetsbrev du far —
och se till att de du inte vill ha avbokas. Enkelt och smidigt och du
kommer troligen bli férvanad dver hur manga listor din mailadress star

pa.

Inbox Zero av Merlin Mann: https://www.youtube.com/watch?
v=z9UjeTMb3Yk

4. Metoder att fa saker gjorda

Det finns en hel flora av metoder for att fa saker gjorda pa jobbet. Vissa
av dem har slagit stort internationellt och fatt narmast sektlikande
efterfoljare. Andra har blivit popul&ra inom speciella yrkesnischer.
Egentligen handlar val om metod bara om en enda sak: vad som
passar dig. Manniskor &r olika och vi &r hemskt olika nar det galler hur
strukturerade vi ar. Har foljer en mycket kort dversikt med nagra av de
vanligaste och mest anvandbara metoderna for att bli mer effektiv och
fa saker gjorda. Testa vilken som passar dig och dina arbetsuppgifter
béast — vraka och valj och modifiera efter behag. Men kom ihag en sak:
du kommer inte att kunna férandra dina vanor éver en natt. Att lara sig
att strukturera sitt arbete tar tid. Jamfér garna med att tréna. Inte
forvantar du dig att kunna lyfta de tyngsta vikterna pa en gang — eller
ens begripa hur den déar gym-maskinen fungerar? Vill du i grunden
férandra ditt satt att arbeta, kommer det att ta veckor, kanske manader.
Antagligen blir du aldrig "fardig”. Men pa koépet blir du fardig med sa
mycket annat!

Don’t Break the Chain.



Don't Break the Chain &r en metod som skapades av komikern Jerry
Seinfeld, som bestdmde sig for att han ville skriva ett skdmt om dagen.
Det har &r en extremt enkel men ocksé mycket effektiv metod att
uppfylla ett mal, dar man raknar med att kvantiteten kommer att leda till
kvalitet. Ta en kalender, gor din uppgift varje dag och nar den ar klar
satter du ett kryss pa den dagen. Bryt inte kedjan — se till att utféra din
uppgift utan att det blir luckor i kalendern. Kanske vill du komma igang
och tradna? Fa det renare dar hemma? Rensa mailkorgen varje
arbetsdag? Lésa ett kapitel varje kvall? Lara dig en ny term varje
morgon? Oavsett vilket — beldningen i sjalvkansla du far nar du
betraktar en fullkryssad manad kommer att vara obetalbar.

Mer lasning: http://lifehacker.com/281626/jerry-seinfelds-productivity-
secret

43 Folders



43 Folders &r ett system som géar att anvanda sa val analogt i
pappersform som digitalt. Det gar att applicera bade pa jobbet och pa
hemmet. Metoden har sin grund i David Allens Getting Things Done
(mer om denna nedan) och gar ut pa att du skaffar en arkivbox med 43
mappar — 12 for arets alla manader och 31 fér manadens alla dagar.

Sa fort du far en sak i din hand som du ska utféra senare, lagger du
den pa ratt dag. Ar det en manad fram, lagger du den i manadsfacket.
Varje dag 6ppnar du sedan rétt fack och ser vad du ska géra den
dagen.

Arkivboxen kan vara gjord av papper och sta pa ditt skrivbord, men den
kan naturligtvis ocksa finnas i din dator eller i din mobil. Det finns en
uppsjo av appar for sadant har. Kika till exempel pa http://laytr.com eller
http://gootodo.com som samtidigt férsdker fixa din mailproblematik.

Pomodoro
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Pomodoro handlar om fokus. Metodens namn kommer fran den
populara aggklockan som har formen av en tomat. Pomodoros syfte ar
att jobba med tiden istallet fér mot den, att se till att vi far de pauser vi



behover for att inte bli utbranda och att ta bort alla distraktioner fran
arbetet.

Gor sa har:

1. Valj en uppgift du ska gora.

2. Satt en timer pa 25 minuter. Lova dig sjalv att du endast ska arbeta
med uppgiften och INGET ANNAT under 25 minuter. Inga avbrott, ingen
mail, du ska inte bli stérd, du ska inte svava ivag till andra uppgifter, inte
dricka kaffe, etc. Kommer du péa saker du akut maste gora och inte far
glémma, skriv ner dem pa ett papper och fortsétt jobba.

3. Klar! Ta fem minuters paus. Drick kaffet, rér pa benen, kolla
Facebook, prata med kolleger eller vad det nu ar du vill géra.

4. Nar du gjort fyra stycken pomodoros i rad far du lov att ta en langre
paus —ta 20 eller 30 minuter.

Poangen med Pomodoro ar att du inte tillats géra nagot annat &n det du
ska gora. En bieffekt ar att du kommer att upptécka hur ovan du faktiskt
ar att jobba pa det har sattet — och hur mycket du far gjort!

Mer lasning: http://pomodorotechnique.com

Getting Things Done

GettingThings

The Art of
Stress-Free
Productivity

NATIONAL
BESTSELLEDR

A 4
David Allen

“The personal productvity guu
- st Coopry

0




Getting Things Done &r en mycket framgangsrik metod som lanserades
av David Allen med boken "Getting Things Done: The Art of Stress-free
Productivity”. Boken fick snabbt ett mycket stor genomslag och
tidningen Wired kallade 2005 metoden fér "a new cult for the info age”.
Metoden ar valdigt omfangsrik och Getting Things Done har svallt till att
omfatta dven en rad produkter, bade analoga och digitala.

Det ar ocksa en metod som — just eftersom den ar sa omfangsrik — kan
vara svart att ta till sig direkt.

Den kommer att kréva arbete.

Men det finns manga delar av GTD (som den brukar férkortas) som kan
avknoppas och godras anvandbara snabbt. Exempelvis &r bade 43
Folders och Nollad inbox-tankarna en direkt avkomma fran David Allen.

Séa vad gar da GTD ut pa?

Enkelt uttryckt: att fa ut saker fran ditt huvud och ned pa en att-gora-
lista.

Déarefter bryts de ner till arbetsuppgifter. Stressen minskar genom att du
kan kanna dig séker pa att allt du behéver gora verkligen kommer att
sta pa din lista och att du &ven kommer att utféra dessa uppagifter.

David Allen pratar om det som ar det storsta hindret nar vi vill fa saker
gjorda. Namligen det han kallar fér ”stuff”.
Han skriver:

"Here’s how | define “stuff”: anything you have allowed into your
psychological or physical world that doesn’t belong where it is, but for
which you haven't yet determined the desired outcome and the next
action step.”

Det har skrafset har inget hem. Det bara snurrar runt i ditt huvud och tar
upp plats. Dammrattorna pa ditt golv, fotbollstraningen du ska skjutsa
barnen till pa senare under kvallen, stressen infor méten dar du skulle
férbereda nagot (men inte minns exakt vad det var), en trasig
diskmaskin, tvatten som behoéver tvéattas, och sa vidare. Hur skulle ditt
liv se ut om du fick bort alla dessa saker fran din hjarna? Om de gav
plats fér annat?

Merlin Mann, som bland annat &r en férgrundsfigur fér 43 Folders och
Nollad inbox, har beskrivit GTD sa har. Det ar en metod for att:

1) Identifiera allt skrafs i ditt liv som inte ar pa réatt plats.



2) Bli av med allt skrafs som inte &r ditt och som du inte behdver just nu.
3) Fa dig att lagga ditt skrafs pa ratt stélle

4) Utféra dina uppgifter pa ett satt som matchar din tid, din energi och
din situation, det GTD kallar fér "kontext”. Kontexter inom GTD &r ett
ganska fiffigt satt att férbereda dig pa att arbeta utifran olika
férutsattningar. Kanske reser du ibland i jobbet? Da kan du fundera
dver vilka arbetsuppgifter du utfér pa ett bra satt nar du aker tag, flyg,
taxi eller buss. Antagligen skiljer det sig. Ibland kanske du inte har
uppkoppling. Vad kan du géra da? Far du fram ett flertal kontexter
kommer det att hjélpa dig att snabbt férsta vad du bast jobbar med
beroende pa forutsattningarna. Forfattaren till dessa rader har
exempelvis migran cirka fyra ganger om aret. Efter att medicinen verkat
gar det bra att jobba, men inte med allt. En kontext dar lampliga
arbetsuppgifter ar listade underlattar att fa nagot gjort dessa dagar.
Samma sak géller for vrigt livet utanfér jobbet.

GTD-metoden férvandlar ditt skrafs till antingen saker som du verkligen
kan agera pa (och som inte bara far runt som abstrakta stressmoln i
huvudet) eller till nagot som du direkt kan géra dig av med. Det hér
svarar valdigt val mot att den dkande kontrollen ar det bésta sattet att
hantera stress. Foéljer du GTD kommer allt som du valjer att spara och
agera pa att finnas dar av en anledning (som du sjalv har valt) och du
kommer att veta vad som vantar dig nasta dag.

Inbyggt i GTD-systemet ar ocksa en standig 6versyn och omvéardering
av ditt arbetssatt.

Later det krangligt? Det beror pa att GTD siktar hdgt — det vill férandra
hela séattet du lever ditt liv pa.

Med GTD kommer du att samla ALLT (alla dina att-géra-listor, alla dina
idéer, allt som du ska utféra). Du kommer att klargéra for dig sjalv vad
det ar du ska gora. Du kommer inte langre att skriva saker i din
kalender som "planera métet”, utan bryta ner det i fler olika sma
uppgifter som ar majliga att avgransa och darmed utféra. Kan du géra
nagot direkt, da ska du ockséa gora det. Kan du delegera nagot —
delegera det. Du kommer alltid att veta vad du ska gora, varfér du ska
gora det och né&r du ska gora det.

Kanske &r det vart médan? Eller sa ar GTD alls inget for dig. Det hanger
nog valdigt mycket pa vad du ar fér en person och vad du har for



laggning. Men hogst troligen finns det saker att ta med sig oavsett om
du bestammer dig for att hoppa pa metoden eller inte.

L&s mer: http://gettingthingsdone.com

10 o'clock rule

Enkel sak som férandrar! Varje dag klockan 22 (eller vilkken annan tid pa
kvéllen som passar) séatter du klockan pa ringning. Du har gjort en lista

pa saker som du vet att du vill ha fardiga nasta morgon. Det kan leda till
att du exempelvis vaknar och finner att du har klader framlagda, datorn
nedpackad, telefonen laddad, barnens gympaklader fardiga — eller vad
det nu ar du vill ska vara fixat. Bra metod foér att underlatta i vardagen!

5. SOmn

Varfér ska man sova ordenligt?
Forfattaren Bjorn Hedensjd som skrivit boken "En perfekt natt” (Volante),
svarar sa har:

"Jag férséker sova ordentligt for att bli mer uppmérksam och
koncentrerad, béttre pa att minnas och att fatta beslut, for att balansera
mitt kdnsloliv och halla huméret uppe, f6r optimal motorik och
reaktionstid, for att bli snygg, slippa bli férkyld och fér att leva langre.”

Vilever i en tid nar de som sover lite ses som lite mer duktiga an de
personer som sover lange.

Men tva saker vet vi: sémnbehovet &r individuellt och det ar ganska
vanligt att vi sover for lite. Manga av kortsovarna har dessutom stérre
sémnbehov an de tror — de gar konstant omkring med sémnbrist i
Kroppen.

Sémnen &r extra viktig for den aterhamtning som vi behover efter eller
under en intensiv period med mycket stress. Minst sju timmar varje
dygn behdver vi for att ha bra halsa. Helst borde vi sova atta timmar,
eftersom det ar bast fér immunférsvaret.

Men hur gor vi da for att fa en perfekt natt? Steg ett: anvand sovrummet
endast till tre saker: sex och lasning och sémn.

Steg tva: folj Bjorn Hedensjos tolv tips for att sova riktigt gott:



1) Avsta nikotin och koffein sex timmar fére laggdags.
2) Avsta alkohol fyra timmar fore laggdags.
3) Tréna regelbundet (dock inte senare an tre timmar fére 1aggning).

4) Vila vid behov, men avsta fran tupplurar (om svart att somna pa
kvallen).

5) Vand bort klockan och avsta fran att titta pa den nattetid.
6) Minimera ljus, ljud och temperatur.

7) Skriv ned eventuella grubblerier som kan tankas stéra sémnen innan
laggning.

8) Varva ned en timme fére laggning, helst inte med internet eller tv.
9) Trédna pa avslappning.

10) Gor en tydlig avgransning mellan arbete och fritid i tid och rum.
11) Forsok att tillbringa minst en timme ute i dagsljus varje dag.

12) Stig upp samma tid varje morgon, aven pa helger.

Mer lasning: http://bjornhedensjo.se/category/en-perfekt-natt/

6. Avslutande tips

Hur vi bast strukturerar vart arbete och hur vi férhaller oss till medier
och sociala interaktioner pa internet handlar om vilka vi ar som personer
och vilken laggning vi har. Men féljande saker kan vara varda att
fundera over for alla.

e Begransa din skarmtid. Du behdver koppla av och bara vara. Bestdm
nar du lagger ifran dig telefonen och datorn pa kvéllarna. Bestdm en tid



nar du inte langre ska vara nabar for jobbsaker. Hogst troligen jobbar
du inte sarskilt effektivt om du jobbar alltid.

e | 4gg telefonen pa behdrigt avstand fran séngen. Avsluta inte dagen
med att kolla mailen, boérja den inte med att kolla mailen. Avsluta istallet
arbetsdagen med att bestdmma tre saker du ska goéra nasta dag och
avsluta kvallen med att varva ned. Bérja dagen med nagot som inte har
med jobbet att gbra (varfor inte lasa tidningen?) och nar du val kommit
till jobbet, ga pa din att-gdra-lista innan du kollar mailen. Annars finns
risken att mailen séatter din agenda.

e Se dver séttet ni kommunicerar internt pa féretaget. Kanske kan ni
sluta maila varandra och istallet skaffa ett battre verktyg som
exempelvis Yammer (https://www.yammer.com) eller Slack (https://
slack.com)? Med dessa och andra tjanster minimeras internmailen,
vilket frigdr extremt mycket tid, samtidigt som kunskap sprids pa ett
mycket lattare satt mellan de anstéllda och dialogen och delaktigheten
Okar.

e Det finns ett klart samband mellan humor och héalsa och mellan att ha
roligt och att vara kreativ och effektiv.

Skratt 6kar energiférbranningen, férbattrar immunférsvaret, motverkar
stress, ar smartstillande, sanker blodtrycket och minskar risken for
hjartinfarkt. Fundera 6ver hur du sjalv beter dig och varfér du gér som
du gor. Fundera ocksa 6ver hur du interagerar med dina kolleger och
vad ni tillsammans skapar for stdmning pa arbetsplatsen.

Mer l&sning:
Brit Stakston sammanfattade den forsta Workhack-konferensen har.

Massor med I&nkar och tips: http://stakston.se/digitalisering-2/konsten-
att-halla-sig-uppdaterad-utan-stress/
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