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Personlig effektivitet

1 Att sOka struktur 1 tillvaron

2 Skrivbordsarkivet

3 Uppfodljning av personlig planering
4 Veckoschema

1: Att soka struktur i tillvaron kring studierna

De flesta studenter upplever sin tillvaro pa hogskolan som allmént strulig. En mingd saker att hitta p& och
lite tid till forfogande. En massa tid bara rinner ivdg och ldmnar kvar en obehaglig kinsla. "Hur ska jag fa
ordning pa mig sjilv?" undrar ménga. En del koper en planeringskalender som om den skulle ge ett
vilsignande lugn. Ungefér som att grejen &r till hélften gjord ndr man skrivit en "att-gora-lista" pé en tjusig
blankett. Flera av marknadens kalendrar &r utmairkt i hinderna pa en som har kontroll pa sig sjédlv. Utan den
kontrollen dr planeringskalendern ytterligare en kélla for missndje och misslyckande.

Jag vill dock bestimt séga att det dr naturligt att kéinna sig osédker da och da pé en hogskola. Man é&r
ung. Man vet inte mycket om sig sjdlv, vad man &r bra pé t ex. Man vet inte vilka mdjligheter som finns till
yrken. Man tycker det ar skont att vara pa egen hand. Man provar att vara i olika géng, kanske dven bo ihop.
Sa& smaningom blir man mer klar 6ver sig sjdlv som ménniska. I 3an och 4an blir det ofta en ordentlig
uppryckning och mer allvar i studierna. Man vet mer helt enkelt, om vad man kan och vill bli. L&t din
kunskap om dig sjilv vixa fram i lagom takt.

P4 din kommande arbetsplats kommer man att uppskatta din forméga att planera och styra det som
ska bli gjort. Ménga utbildningsforetag lever pé att tillhandahalla utbildning i personlig effektivitet, Time
Management &r ett exempel. Om du lir dig detta pa hogskolan har du ett forsprang. Bést &r att borja med en
vanlig almanacka.

De 6vningar som jag tar upp hér dr en sammanfattning av de som jag brukar gora i samband med
seminarier kring begreppet personlig effektivitet som jag har pa olika hogskolor. Lés girna boken Vilja vélja
verklighet av Lars Viberg och gor de 6vningar som finns dir! Den ger en fin dversikt.

Pa viigen dr det nagra viktiga steg:

Steg 1. Vad héller du pa med? Bli medveten om vad du gor under din vardag.
Steg 2. Vad vill du med "ditt liv"?

Steg 3. Inse att du har ansvar for dina handlingar.

Steg 4. Lér dig att styra hindelser omkring dig.

Steg 5. Ta makten, bli chef 6ver dig sjélv och gor det du vill.

Steg 1: Vad héller du p4 med egentligen?
Forst behover du bli medveten om vad du gor under din vardag, hur du anvénder din tid. Det finns inget som "bara
ar som det dr". Du har stor inverkan och inflytande pa det som hdander omkring dig, nir du vél tar dig makt 6ver dig
sjalv.
Metoden ér foljande:
I.  Skriv dagbok 6ver vad du gor under minst en vecka. Notera foljande;

* tid (start + sluttid eller tidsatgang direkt)

* vad du gjorde, om detta var planerat av dig tidigare (t ex om du planerar en dags arbete dagen innan)

* om du blev stord - notera orsaken till avbrottet (t ex om du kunde ha forutsett det intraffade)

* om du tyckte du var offer for omstéindigheten

Forslag till rubriker for noteringarna:

Dag | Aktivitet/arbetsuppgift | Tid | Planerat | Oplanerat | Orsak till avbrott | Offer
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II. For in det du gjort pa ett veckoschema. Det finns en tabell langre fram.

III. Titta igenom och diskutera med dig sjélv. Bist &r om man har ndgra klasskompisar, som ocksé har gjort en
tidsstudie pa sig sjilva, att diskutera med.

* Hur blev det? Stammer det 6verens med hur du trodde att det skulle bli? Ar du forvanad Sver
fordelningen?

* Hur stor del av avbrotten hade du kunnat forutse?

Avbrotten kan du analysera med hjilp av en "Stor-almanacka".
Kop en liten anteckningsbok som du tar med dig 6verallt. Nér du vill 1ara dig
nagonting och mérker att tankarna flugit ivdg, s anteckna da:

* vad du forsokte lira dig

* datum, veckodag och tidpunkt

* vad du tankte pa nir tankarna flog ivig
* vad det du dromde om skulle ha gett dig

Nér du noterat under ett par veckors tid, undersok da vad det finns for gemensamma drag: samma klockslag,
veckodag, samma "drom" som dyker upp etc. Kanske kan du hitta dtgirder for att parera eller forsvéra for
storningarna i framtiden.

Steg 2 "Vad vill du med ditt liv'"?

* Vad vill du bli nér du blir stor?
* Hur kan du anvinda bilden av din framtida yrkesroll for att finna mening med det du vill studera?
* Ténk flera ganger varje dag: Hur kan jag anvénda dessa kunskaper i mitt framtida yrke?

Detta dr ett viktigt steg i att uppleva sig mer framgangsrik. Den som inte har tydliga mal, har ingen mdjlighet att
kénna sann framgang som leder till ens mal. Annars blir det 14tt att man haller sig sysselsatt. ATT man gor nagot ar
viktigare an VAD man gor. Ta till dig, att det du gor just nu far konsekvens senare i livet.

Steg 3. Inse att du har ansvar for dina handlingar.

Skriv foljande pé ett papper: " Hdr ser du personen som har storst inflytande pa ditt liv!" Tejpa upp detta papper
pa badrumsspegeln. Bestdm vad det dr som du vill dndra pa hos dig sjilv. Varje gang du ser dig sjélv i spegeln sa
sdg hogt: "Horru du, det dr pa tiden att du ldgger av med att strula. Ga direkt och plugga i stdllet!" Se dig rakt in i
ogonen.

Belona dig nir du har gjort framsteg.

Sok svaret pa foljande fraga flera ganger under dagen:

VILKET AR BASTA SATTET ATT ANVANDA MIN TID JUST NU?
Lyssna pa din inre rost!

Skriv fragan pa en massa sma lappar, som du tejpar upp pé lampliga stillen: kylskapet, TV, telefonen och de stéllen
du kom pé nér du gjorde din "Stér-almanacka".

Steg 4. Lir dig att styra handelser omkring dig.

Ga tillbaka till den tidsstudie du gjorde. Stdll dig f6ljande fragor:

Nir ér du piggast?

Nir tror du att det &r effektivast att studera for din del?

Var studerar du bast?

Var far du mest lugn och ro?

Hur kan du skaffa dig lugn och ro?

Var har du lattast att koncentrera dig?

Vad gor du som ar roligt varje dag, varje vecka, inklusive rekreation och motion?

2
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Hur ménga timmar skulle du faktiskt realistiskt kunna dgna &t sjélvstudier (sitta ensam och plugga)?

Du ska dven undvika att bli ett "offer for omsténdigheterna" genom att skriva ner det som du behdver gora den
nirmaste tiden for att nd det du vill med ditt liv.
Se dver vad som ska vara klart inom den nérmaste 6verblickbara tidsperioden t ex 1 manad.

* Ta med saker som leder till ditt "livsméal".

* Skriv Att-gora-listor for dessa aktiviteter.

* (GOr dven notering om vem som berdrs av arbetet.

Sjalv brukar jag skriva varje jobbgrej pa en liten notislapp. Sedan kan jag slédnga lappen nér grejen &r utford.
Behover jag dndra prioriteringen ar det bara att flytta om lapparna.

Om du blir stressad och tycker dig ha tappat styrningen, s titta pa din Att-gora-lista och stéll dig ater fragan:
"Vilket dr bdsta sdttet att anvinda min tid just nu?"

Ova avspinning.

En avspénningspaus under arbetet kan fa adrenalinhalten att sjunka drastiskt och &ven ge andra fysiologiska
effekter, vilket totalt ger helt andra mdjligheter att koncentrera sig. Det finns méanga sétt att nd avspanning pa. Prova
nagra olika och se vilka som passar bést. Undvik droger i alla former, kaffe tobak, sprit osv.

Steg 5. Ta makten, bli chef dver dig sjilv och gor det du vill.

Ta sé ett tomt veckoschem och fyll i hur du vill ha en vecka. Som en tréning kan du ta den veckan som du gjorde
tidsstudie pa. Fyll i ett veckoschema som visar hur du borde ha anvint tiden.

Har du fixat detta?
* att gora-lista
* bokat tid for det du i 6vrigt ska gdra under veckan
* ordning pa bocker och papper
* fast arbetsplats
* ork och disciplin att f6lja din plan

Om inte .... Vad hindrar dig?

Exempel pa ett tidsplaneringsuppligg.

Nér du borjar fa battre koll pa dig, kan det vara lage att skaffa en enkel parm for tidsplanering. Den behover inte
vara dyr. Det ricker med en AS5-parm med fliksystem 1-12 och en almanacka. En del bérjar med en liten
anteckningsbok for négra kronor och klipper fram flikarna.

Dela upp dina arbetsuppgifter pad hogst 7 huvudomraden. Sétt rubriker pd dem. Bade for arbetet, fritiden och for dig
sjalv. Lat flik 1-3 omfatta tidsplaner.

Flik nr Rubrik Vad som kan finnas hér

1 Att-gora-lista

2 Dag (vecko) planer

3 Langtidsplaner

4 Utveckla personligheten

5 Lar lattare tips och idéer om studieteknik

6 Lar mer om kurserna plats for &ndringar i schema, lokaler
och annat administrativt

7 Forenkla projekthanteringen rutiner, tidsplaner, telefonnummer

osv for examensarbetet och andra
langre inldmningsuppgifter

8 Skonare fritid bokning av fritidsaktiviteter, hobby,
lista pa skonlitteratur som du vill ldsa

Djdrva framtidsplaner kontakter med foretag
10 Skaffa mycket pengar jobbkontakter under studietiden,
anteckningar for deklarationen
11 Adresser varda mina nédra, 6verenskommelser,
fodelsedagar
12 Blankettforrad
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Avsnitt 2:  SKrivbordsarkivet hjilper dig

. att halla skrivbordet sé rent att du inte distraheras nér du sitter och jobbar
. att fa ett flode i din dagliga pappershantering.

Det finns méanga olika sétt att sortera sina papper pa skrivbordet. Har dr ndgra exempel. Det viktiga &r att du har
en skarp grins mellan av dig behandlade drenden och de drenden som du skall ta initiativ i. Alltsa om du eller
nagon annan "har bollen".

Bliiddra igenom alla boxarna minst en ging varje vecka. Atgirda. Sking

Exempel pé rubriker till stapelbara 14dor.

IN Hir kan besokare légga sina lappar. Du kan ldgga din post hir och sortera hérifran

GOR SNART Hir lagger du drenden som skall atgérdas inom en vecka.

ARKIVERA Har lagger du drenden som du dr fardig med och inte hinner stoppa in i ldmplig parm
just nu.

LAS Hir lagger du artiklar, moétesprotokoll och sédant du inte behover ldsa just nu. Och
som du skall ldsa. Lét inte denna trave vixa. Slang gamla artiklar. Denna lada kan ingé
i GOR SNART.

LAMNA OVER Har lagger du drenden som du skall 1amna vidare till ndgon annan, och som kréver

muntlig forklaring. Eventuellt kan denna lada slopas. Dessa drenden kan i stéllet
laggas i plastmappar i GOR SNART-ladan

BEVAKA Har lagger du drenden som du véntar pa uppgifter om innan du kan gor klart, t ex
schemadnskemal, bestédllningar fére leverans, drenden till styrelse. Du véntar alltsa pa
att nagonting skall komma till dig. "Bollen dr hos ndgon annan".

uT Har lagger du drenden som skall till postlddan och séddant du skall ta med under dagen
i ndgot sammanhang.

PROJEKT......... Har lagger du drenden som ér klara och tillhor ett visst avgrinsat arbetsomrade. De
ligger hér i avvaktan pa sortering till arkiv i pdrm eller hingmapp. Begrinsa
stapelhdjden

Avsnitt 3: Uppfoljning av personlig planering

Fem attityder gentemot handlingar vilka kan leda till ineffektivitet.

Hur ar det for DIG? Skriv i vad man det géller for DIG!

Skynda dig!

Gor det perfekt!

Gor det for min skull! (séger ndgon)

Forsok igen!

Var stark sjalv!

Hur prioriterar du?

Det roliga forst, det trékiga sist

Det som gar fort fore det som tar tid

Det som du kan fore det som &r nytt

Det som &r bradskande fore det som
ar viktigt

Det som andra alagger dig fore det
som du valt sjélv

Prioritering forutsitter
att man har en négorlunda klar uppfattning om vilka mal man arbetar mot
att man kan siga nej till det som &r mindre vésentligt.

Varje gadng man siger ja till ndgot sdger man ocksa nej till nagot annat.

Prioritering har flera dimensioner. Fundera pa i vad mén du har sett dessa i ditt dagliga arbete.

Innehall - form
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Varje drende har ett innehdll som har samband med nagot mal.

Men det har ocksa en form: det kan komma i brev, per telefon fran ndgon hogre chef eller fran ndgon yngre
medarbetare.

Arenden frn viktiga kunder, leverantorer, hoga chefer osv kommer alltid att prioriteras pa bekostnad av andra.

Bidrag - bradska

Vi har ofta en dragning at att forst gora det som svarar upp mot bradskande krav. Och naturligtvis &r det mesta
vi gor av "brattom"-karaktdr. Detta kan bli en vana sa att tillracklig tid inte 1&dmnas &t langsiktiga
utvecklingstendenser. Det géller att mitt i allt springet kunna uppfatta de smé signaler om fel som kostar lite att
rdtta till i tid.

Tanke - frustration

Man kanske forst gor bort det som kidnns obehagligt och sedan det som é&r rationellt och objektivt. Ibland nér
man blir t ex arg, sd kanske man dndrar den ursprungliga sakliga avsikten man hade med situationen till att bli av
med frustrationen.

Oidterkalleligt - foridndringsbart

Manga beslut kan dndras om det visar sig vara fel, andra dr oéterkalleliga. Det forefaller som allt fler beslut blir
svérare att fordndra. Infor sddana beslut &r det viktigt att behérska sin aktivitetslust och uthédrda
problemsituationen tills man hittat en bra 16sning.

Tidssabotorer.

Yttre sabotorer Vilka finner du hos Hur kan jag paverka? Hur voll jag
dig? paverka?

oforutsedda eller onddigt 1dnga
telefonsamtal

kompisar kommer in och pratar

underhall och reparation av
trasiga maskiner

manga tider att passa

hushéll, tvittning

duschar ofta

hittar inte grejor direkt

Inre sabotorer

oklara och/eller varierande mal

oklara prioriteringar

bristfillig daglig tidsplanering

oavslutade arbeten, "pa géng"

inga sjdlvpétagna stopptider

tendens att Overarbeta,
perfektionism

bristande ordning pa
arbetsbordet

oklarheter i ansvarsfordelning
vid gruppjobb

overdriven uppmairksamhet pa
detaljer

motvilja mot forédndring

splittrande intressen

oformaga att séiga nej

bristande information p gr av
otillrdckliga kontakter

obeslutsamhet

alltfor snabba beslut, ingen
Ténk-fas

trotthet, dalig form

Se tillbaka pa det du har skrivit. Skriv for varje punkt forst hur du kan paverka och sedan hur du vill paverka.
Bli chef 6ver din egen tid.
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4 Veckoschema for vecka: ......cceeeeueennnee.

Fyll i detta schema varje kvéll sa att du far en detaljerad uppfattning om hur du anviander din tid.
Summera 1 slutet av veckan till olika kategorier.
Samma typ av schema anvinder du for att planera din vecka.
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“Permanent” Veckoschema. Uppfoljning

Nér du har skrivit upp vad du gjort under en vecka, sé kan du fundera pa hur den veckan borde
ha sett ut om allt fungerat bra. Gor det schemat hér.
Samma typ av schema anvéinder du for att planera dina veckor.
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