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Kurser i effektivitet boomer

Effektivitet er
blevet et nyt
buzzword i en travl
hverdag, hvor det
gelder om

at kunne
prioritere sine
arbejdsopgaver

B Effektivitet

AFASTRID ELLEMO

Det er afggrende, at man er be-
vidst om - og kan begranse - sit
tidsforbrug, hvis man vil vare
effektiv pa jobbet. En mang-
lende prioritering sluger energi
og kan i sidste instans medfere
stress.

Hos  kursusvirksomheden
Supplement A/S oplever man
en oget interesse for kurser, der
kan lere medarbejdere at ud-
nytte arbejdstiden bedst muligt
samt give dem redskaber til at
lese hurtigere.

»Arbejdsmarkedet 1 dag ef-
tersporger medarbejdere, som
kan lede sig selv og holde man-
ge bolde i luften. De skal kunne
skelne mellem vigtige og min-
dre vigtige opgaver samt kun-
ne overholde deadline uden he-
le tiden at folge op hos chefen.
Udfordringen er, hvordan man
lzrer at lede sig selv, og hvor-
dan man s=tter og indfrier sine
mal,« siger adm. dir. Line San-
der, som har undervist advo-
kater, revisorer, administrativt
personale fra universiteter, sko-
lelzrere, medicinalbranchen,
bibliotekssektoren og pleje-
hjemsledere fra hele landet i at
styre deres tid bedre.

Tilbage pa sporet

At arbejde effektivt handler om
atkunne planlegge, bevare mo-
tivationen og koncentrationen
samt undga tidsrevere.

»Betingelserne i et bade hek-
tisk og fragmenteret arbejdsliv
er ekstremt krevende, si det
handler om at kunne skarpe
sin koncentration. P4 enkel-
te arbejdspladser skal medar-
bejderne ogsé sté til ridighed
via »livechat« med kunder,
chefer og kolleger. Cost-be-
nefit underspgelser  viser,

dan Bhiverdimerecrarn

W Prioriter arbejdsopgaverne med det samme — tag

de mest krzvende farst.

B Besvar kun e-mails tre gange om dagen — st evt autoreply pé.

m SI3 plinglyd og pop up-funktion i mailboks fra.

m Slet uvasentlige e-mails med det samme.

B Szt telefon pa lydles i nogle timer om dagen.

B Hold meder med dig selv — luk doren eller st et skilt op pé dit
skrivebord, si du ikke bliver forstyrret.

® Hold korte og effektive mader — inviter kun dem, det angar.

B Begrans brugen af cc- og becc-knapperne af hensyn andres ligesa

kostbare tid.

® Vz=r mindre perfektionistisk — lzr at slippe opgaven og brug bare et

standardlayout.

B Brug f.eks. en tidsmatrix til at fi overblik (se model).

Haster

Haster ikke

- Knser

o
‘etEt | Deadlines

- Presserende problemer

- Brandslukning

-Vedligeholdelse og
forebyggelse

- Fremadrettet
planlegnmg

- Opbygnmg af netvark

- Opsognung af nye
muligheder

i R

at medarbejdere pi en al-
mindelig arbejdsdag ople-
ver op til seks afbrydelser
i timen af cirka to minutters
varighed. Det svarer til, at man
bruger op til 20 pct. af arbejds-
tiden p4 at finde tilbage pé spo-
ret igen,« siger Line Sander.

Visuelt varktgj

Effektivitet handler ogsi om at

lzere at arbejde proaktivt, sa der

gpstﬁr farrest muligt lose en-
er.

»Hvis man bliver bevidst om si-
ne overspringshandlinger - og i
stedet for at g& og sukke over de
tungere opgaver - starter dagen
med disse, vil man som gevinst
opné mere overskud til dagens
gvrige opgaver. Tidsforbruget
bliver tydeligere, hvis man set-
ter tid af til at holde mgder med
sig selv, begreenser e-mail-be-
svarelser og prioriterer opgaver
i forhold til deres vigtighed ved
hj=lp af en tidsmatrix,« siger
Line Sander.

Tidsmatrixen er et skema med

fire kvadrater, hvor man med
farvede lapper kan placere ar-
bejdsopgaver. Det forste kva-
drat, »Vigtig/Haster,« er til
presserende problemer, dead-
lines og brandslukning. I det
andet kvadrat, »Vigtigt/Ha-
ster ikke,« placeres opgaver af
karakteren »vedligeholdelse
og forebyggelse, planlegning,
opsoge nye opgaver og pleje
af netvaerk.« De arbejdsopga-
ver, som kan kategoriseres som
»Ikke/mindre vigtige/Haster«
settes i det tredje kvadrat,

hvor uventet beseg, visse mo-
der og telefonsamtaler samt
alle »abe-opgaver« placeres. I
det fjerde kvadrat, »Ikke vig-
tigt/haster ikke,« placeres di-
verse tidsravere.

Tidsmatrixen er et godt visuelt
vaerktgj til at skerpe ens fokus
pa, hvad der egentlig er vigtigt,
saledes at man ikke blotleser de
opgaver, som haster, men hele
tiden er bevidst om opgavens
reelle vaerdi.

astrid.ellemo@borsen.dk

versitet. :

Tina Sparre, specialkonsulent i Kon-
cerngkonomi pa Kebenhavns Uni-

sKurset i personlig effektivitet har
givet mig si meget inspiration, at jeg
nasten foler mig helt hoj! Jeg har bla.
leert at finde min egen »primetimec,
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med mig selv.

som vil sige, at jeg undgér forstyrrel-
ser pa det tidspunkt pa dagen, hvor jeg
arbejder bedst. Jeg slir pop up-funk-
tionen fra min indbakke fra, satter te-
lefonen pa lydles og holder et made

Et andet godt vaerktgj er tidsmatrix-

Holder made med sig selv

en, som jeg har valgt at bruge som en
ny tzenkemide. Jeg sztter ikke gule
lapper p4, men bruger den til at huske
mig selv pa at prioritere arbejdsop-
gaverne. I min indbakke har jeg op-
rettet kategorierne fra tidsmatrixen,
som gor det nemmere at overskue op-

gavernes relevans, ligesom jeg sletter
uvasentlige mails med det samme.
Jeg er ogsi blevet mere bevidst om,
hvornir jeg er i gang med en over-
springshandling, sd jeg i stedet nu ar-
bejder proaktivt pa at tage »de store
sten« farst.«

At arbejde
effektivt
handler om

at kunne plan-
lzgge, bevare

| motivationen
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| stedet for

at sztte gule
lapper pd
tidsmatrixen i
det daglige
arbejde, kan
man ogsd
vaelge at bruge
den som et

| »tankemazessigt

filter«, som
hjzlper til at
prioritere
arbejds-
opgaverne.




