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Introduktion
Personlig Effektivitet®

Personlig effektivitet bar veere mere personlig end effektiv. Den made, du arbejder pd, skulle gerne
veere et resultat af et bevidst valg eller fravalg og ikke en “ideal rolle”, du har pataget dig. Personlig
effektivitet er en disciplin. Denne Personlig Effektivitet ®profil kortlaegger din adfeerd i dag og hjaelper
dig med at veelge, hvorledes du vil agere i fremtiden.

Tid er en uhandterlig starrelse.

Tid er abstrakt og kan i godt selskab flyve af sted. PA samme made er ventetid, den der gar
langsomst af alle. Nogle mennesker ser ud til at kunne overkomme det mest utrolige, medens andre
virker konstant stressede uden rigtig at fa noget fra handen. Alligevel har vi alle kun 24 timer i dagnet.
At fa et overblik over, hvor tiden dog bliver af, er farste skridt til personlig effektivitet.

Bevidst adfeerd er ngglen til mere overskud.

Gode resultater kommer fra gode vaner, darlige resultater fra darlige vaner. Det er vigtigt at huske, at
vaner er tilleert adfeerd.

Det farste skridt er at @ndre din made at teenke pa.

Henry Ford udtrykte det en gang pa denne made: “Ligegyldigt om du tror du kan, eller tror du ikke
kan, sa har du ret.” Hvad du tror, er utroligt vigtigt. Du handler oftest i overensstemmelse med din tro.
Hvis du vil beherske din tid, skal du tro p3, at det kan lade sig gare.

Du skal kende dine vaner, far du kan tage stilling til, hvilke du vil s&endre.

Ved hjeelp af profilen vil du fa et billede af dine effektivitetsvaner og -adfeerd. Saledes far du mulighed
for at veelge, hvor du med fordel kan saette ind, hvis du gnsker at eendre din adfaerd indenfor en
specifik kategori.

Forfattere: Dr. Larry Baker and Dr. Merrill Douglass.
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( X X X
Dit Totale Effektivitets Niveau og din Graf

Personlig Effektivitet®

Dit Totale Effektivitets Niveau
Total score: 158

Dit Totale Effektivitets Niveau

Total Niveau Betydning for dig
Du har begreenset forstaelse for din personlige
60 - 79 | - Meget lidt effektiv effektivitet. Du har mange muligheder for

forbedringer.

Du har en vis forstaelse for din personlige
80-115 II - Lidt effektiv effektivitet. Valg af metoder og teknikker bar
stadig have en hgj prioritet.

186-221 IV - Effektiv Du h_ar st_ar'ke forud_s_aetnlnger og god indsigt i
relation til din effektivitet.

222240 V - Meget effektiv Du er _ualr_nlndellg e_ffektlv. I?u er nu parat til at
dele din viden og dine erfaringer med andre.

Din Personlig Effektivitet® Graf

Din Personlig Effektivitet® Graf

Kategori\ | I i IV v
Niveau
Holdninger 51678
Prioritering 5|16|7]|8
Planleegning 5|6|7]|8
Afbrydelser 5|6]7|8

Informations-
handtering

Udskydelse 5 |6|7|8
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X X X
Effektivitets Gap Analyse

Personlig Effektivitet®

Effektivitets Gap Analysen pa naeste side er lavet for at hjeelpe dig til hurtigt at beslutte fokus i dine
effektivitetsbestreebelser. Den viser hvordan du:

e vurderede din effektivitet indenfor hver Effektivitetskategori
e vurderede dens vigtighed i dit job

Effektivitets Gap Analysen viser din relative effektivitet indenfor hvert omrade, ikke din
absolutte effektivitet. For eksempel har du maske scoret din effektivitet i én kategori til at veere 12
(den lavest mulige score er 5 og den hgjeste 20). Hvis 12 er din laveste score i sammenligning med
dine scorer i de andre kategorier, vil den veere i "Mindst Effektiv" kolonnen. Hvis 12 pa den anden
side er din hgjeste score i sammenligning med de andre kategorier, vil den veere i "Mest Effektiv"
kolonnen. Som fglge heraf er hensigten med dette skema at hjaelpe dig til at veelge fokusomrader for
forbedring af din effektivitet. Skemaet kan ikke bruges til at sammenligne din effektivitet med
andres.

Nedenfor kan du se hvor i denne rapport, du kan finde information, rad og handlingsplaner indenfor
de enkelte kategorier.

Kategori Sidenumre
Holdninger 8-9
Malsezetninger 10-11
Prioritering 12-13
Analyse 14-15
Planlaegning 16-17
Tidsplanlaegning 18-19
Afbrydelser 20-21
Mader 22-23
famafors
Delegering 26-27
Udskydelse 28-29
Gruppeeffektivitet 30-31
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( X X X
Effektivitets Gap Analyse

Personlig Effektivitet®

Effektivitets Gap Analysen viser den relative vurdering af din effektivitet inden for hver Effektivitets
kategori, i forhold til hvordan du vurderede kategoriens vigtighed i dit job. Leaes videre for at leere
mere om, hvordan du bruger denne information til at udarbejde din egen Effektivitets Handlingsplan.

Kategorierne er skyggelagt forskelligt, alt efter hvor de hgrer til i skemaet. Mgrkere skyggelaegning
betyder, at du vurderede dig selv som mindre effektiv i den pagaeldende kategori og vurderede
kategorien som mere vigtig i dit job. Du vil sandsynligvis vaere mest interesseret i at fokusere pa disse
kategorier i forbedring af din effektivitet.

'% » Delegering
S L * Mgder
g - PIIETTHEG * Informations-
s handtering
A
go]
o
- * Analyse
2 * Planleegning * Holdninger
+ . .
o * Tidsplanlaegning
>
\ 4
=
o
= | +Mélseetninger « Afbrydelser
-E * Gruppeeffektivitet » Udskydelse
=
Mindre Effektiv < ' Mere Effektiv
Effektivitet
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/Andre vaner
Personlig Effektivitet®

Hvor vigtigt er det for dig at fa gjort noget ved dine arbejdsvaner? Motivation er nggleordet her. Med
steerk motivation har du en mulighed for at skabe forandringer. For at zendre dine gamle vaner skal
du have et dybt gnske om at gare noget ved det. Ingen kan tvinge dig til at bruge din tid anderledes.
Det er vigtigt, at vilien kommer indefra. Nogle vaner er det relativt let at &endre, medens andre kan
veere utrolig vanskelige. Vaner og adfeerd heenger sammen i kaeder. Kunsten er at aendre den ting,
der kan skabe en positiv dominoeffekt.

Hvor lang tid tager det sa at aendre en indgroet darlig vane? Mange af vores jobrelaterede vaner kan
med succes andres i Igbet af 2 dage til 3 uger. Det kan altsa lade sig ggre, hvis man konsekvent
gver en ny vane i 3 uger. Derefter vil det veere den fremherskende adfeerd i fremtiden. Pa den made
har du faet en positiv erfaring, der kan give dig energi til dit fortsatte arbejde. For at fierne uheldige
vaner og erstatte dem med gode selvforstaerkende vaner, er fglgende 5-punktsplan et godt middel til
at bygge en god handlingsplan.

1. Identificér den adfeerd du gnsker at forbedre. Brug udsagnene fra de forskellige kategorier til at
skrive ned, hvad det er, du vil aendre.

2. Beskriv hvad det er, du vil gare anderledes for at opna en forbedring. Veaer gerlig overfor dig selv.
Indsaml den information, du har brug for og forestil dig, hvordan det vil vaere, nar du har opnaet
denne forbedring. Lav en realistisk aktivitetsplan og kom i gang.

3. Fortzel alle om den nye vane, du vil udvikle. Lav rutiner, der understgtter det, du vil opna. Lav
huskesedler og szet lapper op, der husker dig pa din nye vane. Skab positiv dominoeffekt og lav evt.
om pa dine fysiske omgivelser, sa du far en “ren tavle” at arbejde med.

4. De fleste mennesker gar det “rigtige” noget af tiden. Nogle mennesker gar det “rigtige” det meste
af tiden. Meget fa gar det “rigtige” hele tiden. Zndringer, der ikke er vedvarende, skaber ikke nye
vaner. Konsekvens og udholdenhed er den eneste vej til nye vaner.

Du vil ofte blive fristet til at gare tingene pa den gamle made. Lad veere med det. Det er let at sige,
“denne ene gang gar vel ikke nogen forskel”. Sandheden er, at hver eneste undtagelse betyder
utrolig meget. Hver gang du laver en undtagelse, ma du principielt starte forfra igen. Det bliver
sveerere og sveerere, hver gang du skal starte.

5. Fa hjeelp fra dine omgivelser. Meget f& mennesker kan aendre sig dramatisk uden hjzelp fra andre.
Overvej ngje, hvem der kan hjeelpe dig, og hvordan de kan hjeelpe. Hvad vil du bede dem om at
gere? Et staerkt team af hjaelpere vil gare det meget lettere at opna et nyt seet vaner.

Husk - fokuser pa nogle fa nggleomrader fgrst. Brug Effektivitets Gap Analysen pa side 5 og
spgrgsmalene pa side 7 til at finde ud af, hvilke omrader, du skal begynde med. Nar du sa har opnaet
varige aendringer, kan du maske tage et eller to omrader mere.

Det vigtigste er dog at komme i gang. Udseet ikke til i morgen...
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X X X
Find ud af hvor du begynder

Personlig Effektivitet®

1. Hvad er dine styrker? | nogle udsagn fik du sikkert hgjere score end i andre. Mange koncentrerer
sig sa meget om deres svage sider, at de glemmer at glaede sig over deres staerke sider. Dine steerke
sider, er de kategorier, som du ser i hgjre kolonne i din Effektivitets Gap Analyse. Ga tilbage til side 5
og markér dine steerkeste sider. Skriv kategorierne her:

2. Hvor er forbedringsomraderne? Nar du ser pa de udsagn, du scorede lavt pa, skal du se dem
som udfordringer. Dine udfordringer er de kategorier, som du ser i venstre kolonne i din Effektivitets
Gap Analyse. Skriv kategorierne her:

3. Hvilke kategorier, mener du, er de mest kritiske i dit job? Disse finder du i den gverste reekke i
din Effektivitets Gap Analyse. Skriv dem her:

4. Hvilke af de kategorier, som du har anfart ovenfor i spgrgsmal 2 og 3, har du selv mest
indflydelse pa, og hvilke kan du lettest @endre pa?

5. Handlingsplan. Du er nu Klar til at begynde at arbejde med dig selv og resten af dette veerktg;j.
Husk de 3 t"er. Ting Tager Tid. Det er ikke sandsynligt, at du kan sendre alt pa en dag. Fokusér pa de
kategorier,

e der er vigtige i dit job;

e hvor du er mindre effektiv; og

e som du mener, du har mest indflydelse pa eller lettest kan sendre.

Beslut hvilke kategorier, du gnske at forbedre i de naeste par uger:

Koncentrer dig om disse kategorier, indtil du er sikker pa, at du har opnaet forbedringer. Derefter kan
du ga videre med en eller to nye kategorier i de falgende uger. Indenfor de enkelte omrader er det
vigtigt, at du far nedskrevet din handlingsplan. Nar den fgrst er pa papir, er der stgrre sandsynlighed
for, at du far gjort noget ved den.
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Holdninger
Personlig Effektivitet®

Tid er et paradoks. Vi har alle ngjagtig 24 timer
i dggnet. Det er, hvordan vi veelger at bruge
dem, der er afggrende for vores velbefindende.

Din grundholdning er vigtig

Menneskers indstilling til at pavirke

deres omgivelser varierer meget. |
den ene ende af spektret har vi de mennesker,
der tror, de kan eendre hele verden. Selv om
de ved, at de ikke kan styre alt, har de dog en
staerk tro pa, at de kan pavirke store dele af
deres omgivelser og det, der sker omkring
dem.

| den anden ende af spektret har vi de
mennesker, der tror, at de er ofre for
omsteendighederne. De faler ikke, at de har
nogen form for kontrol over omgivelserne og
det, der sker omkring dem. De fgler sig
skubbet rundt og kan til tider beklage sig over
det, der sker med dem.

Jo mere du tror, du kan pavirke, jo mere vil du
prgve at fa indflydelse p&, og jo mere vil du
veere i stand til at styre. Selvfglgelig er der
udefrakommende haendelser, som ingen kan
forudse eller pavirke. At lade risikoen for
sadanne katastrofer styre vores dagligdag og
adfeerd, vil veere selvbedrag. De fleste af os
kan faktisk pavirke veesentligt mere, end vi tror.

Undga eergrelser
Vi har alle ting bag os, vi fortryder.
Fejltagelser er en del af livet, og ofte

den del vi leerer mest af. Vi fortryder ofte ting,
vi har gjort eller ikke gjort, fordi vores veerdier
eendrer sig i takt med, at vi bliver eeldre. Vores
situation i dag er et resultat af fortiden, og den
kan man som bekendt ikke lave om pa.

“De eergrelser jeg har haft, skal ingen ta” fra
mig!” Hver gang du tager dig selv i at sergre
dig, s& ger det til en vane at spgrge dig selv,
om det virkelig er for sent at ggre noget ved
det.
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Om det er muligt at aendre sine
fejldispositioner eller ej, s& bgr de dog ikke
lzegge hindringer i vejen for resten af dit liv.
Det er vores fejltagelser, der skaber grunden
for rigtige beslutninger i fremtiden.

Du kan pavirke dine fremtidige valg og adfeerd.
Nar du har lzert det, vil du fa mere tid til dét, du
finder veesentligt. Det vil veere mere
tilfredsstillende, og kvaliteten af det, du gar, vil
stige. “Din tid er din”, og hvis du forsgger at fa
bedre kontrol over dit tidsforbrug, vil du ogsa fa
bedre styr pa det, du mener, er vigtigt for dig i
dit liv.

Selvdisciplin betaler sig

De fleste af os har fundet ud af, at der

er stor forskel pa at vide, hvad der

skal gares og sa fa gjort det. Broen

mellem disse to meget forskellige tilstande
hedder selvdisciplin, og den kan veere utrolig
sveer at komme over. Selvdisciplin er den
afgarende forskel mellem dem, der ser ud til at
have det let, og dem der ma kaempe hardere.

Selvdisciplin er ngglen til personlig frihed. Den
giver os mulighed for at bryde vanens magt og
forfglge selvvalgte mal i livet. | en verden, hvor
nogle faler sig i tilfeeldighedernes magt, kan
selvdisciplin veere ngglen til den del af verden,
vi rent faktisk kan pavirke.

Hvor finder vi sd denne gyldne nggle?
Filosoffer, poeter, opfindere og guruer har ledt
efter den i arhundreder. De er alle kommet
frem til, at den kun kan findes inden i dig selv,
og du er den eneste, der kan finde din nggle.
Vi er selv de eneste, der kan udnytte vores
eget potentiale og bruge vores egne
ressourcer bedst.

Lees de forskellige udsagn i kolonnen
“Inspiration”, nar du udarbejder din
handlingsplan for at tilpasse eller aendre dine
holdninger. Skriv ideer og tanker, der kan
hjeelpe dig i dit arbejde med nye mader at
teenke pa.
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Inspiration omkring Holdninger
Personlig Effektivitet®

« Du synes aldrig at have tid nok, selv nar du
har masser af tid. Problemet er ikke for lidt tid,
men hvordan du veelger at bruge den tid.

» Tidsstyring er i virkeligheden selvstyring.

» Kinesisk ordsprog: Ud over den sdle kunst
at fa ting gjort, findes ogséa den eedle kunst at
lade ting ugjorte. Agte livsvisdom ligger i at
kunne skelne det vaesentlige fra det
uvaesentlige.

» Earl Nightingale: "Vaner er ngglen til
succes. Succesfulde mennesker tillaegger sig
den vane at ggre de ting, som andre ikke
bryder sig om at gare."”

* Zig Ziglar: "Nar du veelger en vane, veelger
du ogsa resultatet af denne vane."

» Det er ikke nok at vide, hvordan ting skal
geres, de skal ogsa udfares.

» De fleste aendrer sig kun, nar de er tvunget
til det. Tvang kan komme udefra eller indefra.

* Ngglen til viljestyrke er "ville styrke". Hvis du
vil noget staerkt nok, finder du ofte disciplinen
til at fa det gjort.

» Selvdisciplin er simpelthen at gare det, du
ved skal ggres, uanset om du har lyst eller e;.

» Selvdisciplin er nemmere, hvis du holder op
med at teenke pa det og bare gar det.

» Bliv ved. Intet i verden kan modsta
vedholdenhed.

» Henry Ford: "Ligegyldigt om du tror, du kan,
eller tror du ikke kan, sa har du ret."
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Min handlingsplan til
endrede Holdninger

Gamle vaner jeg gnsker at eendre:

Nye vaner jeg gnsker at udvikle:

Kom godt fra start: Ting jeg vil gare, sa "bordet
fanger":

Konsekvens og vedholdenhed er de 2 eneste
mader at udvikle nye vaner pa. For at undga
“at falde i” vil jeg:

Hvem vil jeg bede om hjeelp og hvordan:
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Malseetninger
Personlig Effektivitet®

Det er vigtigt at have en eller anden form for
mal. Hvad malene i sig selv er spiller ingen
rolle, blot det er dit eget valg og du har
formuleret det klart.

Et klart mal er et “SMART”-mal og opfylder
falgende kriterier: Specifikt, Malbart, Attraktivt,
Realistisk, Tidsfastsat.

Mal og aktiviteter
Dine mal skal haenge sammen med
dit gvrige liv. Du kan ikke blive

astronaut, hvis du samtidig gnsker at tilbringe
mere tid med din familie. Formuler dine mal
positivt. Undga ordet “ikke”. Det giver mere
energi at beveege sig frem mod noget end vaek
fra noget. Der er forhabentlig en relation
mellem det, du laver og de mal, du vil na.

Vi bruger det meste af vores tid til at handtere
opgaver og aktiviteter. Delvis fordi det er det, vi
har leert, delvis fordi vi ofte formoder, at det
leder et eller andet sted hen. Folk, der
fokuserer pa klart opsatte mal, har en tendens
til at handtere deres tid bedre og na mere.

Mal/-delmal

Mal bar veere relaterede til hinanden.

Det at na dagens mal skulle gerne
medfare, at der er stgrre sandsynlighed for at
na ugens og manedens mal, o.s.v. At bryde

starre mal ned i delmal er en kunst, og delmal
skal ogsa veere SMART mal.

Daglig ggren og laden er oftest styret af
rutiner. Disse rutiner er forhabentlig vores
kortsigtede delmal. De fleste af os skriver
huskesedler over alt det, vi skal nd de naeste
par dage eller uger. Det er en udmaerket idé,
sa laenge de leder frem mod de langsigtede
mal.
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Veer malbevidst
At fokusere pa resultater er en
ngdvendig forudseetning for

overhovedet at fa styr pa sin dagligdag. At
seette mal og arbejde malbevidst frem mod
dem bgr veere en livsstil. Inden du holder et
mgde eller laver en opringning eller Igser en
opgave, bgr du spgrge dig selv: “Hvilket
resultat gnsker jeg at opna?”

Hvis du ikke hele tiden teenker pa denne made,
risikerer du meget hurtigt at lgse opgaver pa
en uhensigtsmaessig og tidskreevende made,
der ikke farer dig teettere pa malet.

Tid er liv

At have indflydelse pa sit personlige

liv betyder, at du er ngdt til at sparge
dig selv, hvilke mal du har, og hvilket liv du vil
leve.

Uklare mal og ufokuseret skiften fra den ene
opgave til den anden, kan veere nogle af
grundene til at have en oplevelse af en
stressfyldt hverdag.

De omrader, der har starst veerdi for os, kan
overordnet inddeles i 8: familie, karriere,
andsliv, socialt liv, gkonomisk sikkerhed,
helbred, personlig udvikling og fritid. Er du
tilfreds med den made, hvorpa du fordeler dine
ressourcer pa de 8 forskellige omrader?

Det at have klare mal kan ikke understreges
nok. Klare mal er magtfulde, fordi de bliver
selvopfyldende.

Taenk over det, der er skrevet under inspiration

pa naeste side. Skriv hvad du bar ggre for at
gere dine mal klare.
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Inspiration omkring Malseetninger
Personlig Effektivitet®

« Nar du szetter langsigtede mal, skal du
veere helt sikker p&, at de er veerdifulde for dig.

» Et mal skal vaere SMART: Specifikt,
malbart, attraktivt, realistisk og tidsfastsat.

« MA@l skal ikke veere tanker i dit hoved, men
nedskrevne og synlige.

« Leaes dine langsigtede mal ofte. Det vil virke
som en fantastisk si for uvedkommende
opgaver og aktiviteter.

« Du har brug for delmal for at kunne
overskue maengden af opgaver, der leder frem
til malet.

» Overvej alle dine projekter. Leder de frem
mod dit mal.

» Seet deadlines for dine projekter. Vurder,
hvor meget tid de tager og beslut, hvornar du
vil starte. P4 den made undgar du at leve og
arbejde i sidste gjeblik.

» Brug eventuelt special software til at
organisere og styre detaljer i komplekse
projekter.

« Fokuser pa dine mal hele tiden. Spgrg dig
selv: “Vil det, jeg gar nu, fgre mig frem til mit
mal ?”Hvis ikke, sa drop det og begynd pa
noget, der gar.

« Hav mindst et betydningsfuldt mal hver dag.
Stop ikke, far du nar dine daglige mal. Inden
laenge vil du udvikle en vane med at saette mal
og na dem.

» Nedskriv dine langsigtede personlige mal.
Forsgg at finde en acceptabel balance mellem
alle aspekter i livet.

« Nar forudsaetningerne aendrer sig, er det
nadvendigt at revidere dine mal. Og nar du har
naet dine mal, s saet nogle nye.
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Min handlingsplan til
forbedrede Malsaetninger

Gamle vaner jeg gnsker at eendre:

Nye vaner jeg gnsker at udvikle:

Kom godt fra start: Ting jeg vil gare, sa "bordet
fanger":

Konsekvens og vedholdenhed er de 2 eneste
mader at udvikle nye vaner pa. For at undga
“at falde i” vil jeg:

Hvem vil jeg bede om hjeelp og hvordan:

Mine daglige, ugentlige, manedlige og arlige
mal inkluderer nu:
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Prioritering
Personlig Effektivitet®

Det er pa papiret utroligt enkelt at prioritere. Du
beslutter, hvad du vil, og hvilke opgaver og
aktiviteter der skal til for at na malet. Disse
opgaver har topprioritet. Alle andre har ikke.

Nar man seetter sig ned og taenker over det, er
det i virkeligheden ikke seerlig sveert at finde ud
af, hvad man skal bruge sin tid til. Du ved, at
du burde bruge din tid til de vigtigste opgaver:
dem der bringer dig naermere malet. Det er
alligevel ikke altid, du gar det. Ofte arbejder du
med opgaver, du synes er sjove eller
interessante. Det ggr du, selv om du ved, at
der er mere komplekse eller ubehagelige
opgaver, der vil bringe dig hurtigere til malet.
Ved naermere granskning vil du sikkert finde en
del tid, du bruger ineffektivt.

Vigtigt eller Haster?
En prioritet er et udtryk for, hvor vigtig

en opgave er. Ikke hvor meget den
haster. Desveerre har de fleste af os en
tendens til at reagere pa de ting, der haster,
uden at teenke pa hvor vigtige de er.

Vigtige ting er dem, der leder os frem mod
malet. Jo stgrre indflydelse de har pa vores
mal, jo hgjere prioritet. Vigtige opgaver har en
tendens til at have langsigtet virkning.
Hastende ting har en tendens til at have
kortsigtet virkning.

Problemet er blandt andet, at vigtige ting ikke
altid skal laves i dag eller denne uge. Ting, der
haster derimod, skal oftest ggres nu. Hvis hele
dagen bliver fyldt med ting, der haster, bliver
de vigtige ting i sidste ende ogsa hastende.
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Husk, at selv om meget synes vigtigt, er det
ikke alt, der er lige vigtigt. Alle opgaver, du
udfarer, har en grad af at veere vigtige og
haste. A-opgaver er meget vigtige og haster.
B-opgaver er meget vigtige, men haster ikke.
C-opgaver er ikke vigtige, men haster meget.

Hvis en opgave ikke haster og ikke er vigtig,
bar man ikke spilde tid pa den i en travl
hverdag. Det er ved at planleegge og arbejde
med B-opgaver, du opnar de bedste resultater.
B-opgaver er jo i virkeligheden A-opgaver, der
bliver handteret i tide.

Et af nggleprincipperne i personlig effektivitet
er at forsta, at der altid er tid til det vigtige...
men ikke hvis du fylder din dag med
uvaesentlige ting. Udfordringen er at beslutte,
hvad der er de mest vigtige ting.

Paretos Princip
Nar du skal til at ggre tingene
anderledes end du plejer, kan det

veere nyttigt at teenke pa Paretos princip.
Vilfredo Pareto var en gkonom fra det nittende
arhundrede, der udviklede den teoretiske
sammenhaeng, der kaldes 80:20 reglen: 20%
af dine sko gar du med 80% af tiden. 20% af
dine kunder udggr 80% af din omsaetning.

20% af din indsats skaber 80% af dine
resultater. Det, der er interessant i denne
sammenhaeng, er hvilke 20%.

Teenk over det, der er skrevet pa den naeste

side under inspiration. Skriv hvad du bgr ggre
for at prioritere bedre.
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Inspiration omkring Prioritering
Personlig Effektivitet®

» Teenk grundigt over hvad prioritet betyder
for dig, og hvordan du vil beslutte, hvad der er
vigtigt. Husk, du kan ikke na alt, men du har
altid tid til det vigtige.

« 80:20 reglen. Hvornar og hvordan bruger du
din tid, nar du med kun 20% skaber 80% af
dine resultater.

» De fleste starter med det sjove, lette, hurtige
0og nemme. Begynd i stedet med det vigtige.

» Bare fordi noget haster, betyder det ikke, at
det er vigtigt. Vigtige opgaver er dem, der leder
frem mod dine mal.

» Sparg dig selv og andre om det er vigtigt,
ikke om det haster.

« Pas pa ikke at lade uvaesentlige og
hastende opgaver tage din energi inden du nar
til de vigtige opgaver.

 Sig nej pa en paen made. Andres hastende
opgaver og manglende planlaegning skal ikke
veere afgarende for din prioritering.

» Hvis du er ngdt til at omprioritere hele tiden,
tyder det pa, at du ikke har klare mal og ikke
har prioriteret efter vigtighed, men efter hvor
meget det haster.

» Husk at B-opgaver er dem, der er vigtige,
men som ikke haster endnu. Hvis du far fat i
dem, inden de haster, bliver resultatet bedre,
og det friggr energi til bedre prioritering.
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Min handlingsplan til
forbedret Prioritering

Gamle vaner jeg gnsker at eendre:

Nye vaner jeg gnsker at udvikle:

Kom godt fra start: Ting jeg vil gare, sa "bordet
fanger":

Konsekvens og vedholdenhed er de 2 eneste
mader at udvikle nye vaner pa. For at undga
“at falde i” vil jeg:

Hvem vil jeg bede om hjeelp og hvordan:

Mine prioriteringer i denne uge, denne maned
og dette ar inkluderer:
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Analyse
Personlig Effektivitet®

Der er et gammelt ordsprog, der siger: Hvis du
gar, som du plejer at gare, sker der i bedste
tilfeelde det, som plejer at ske.

Hvis du vil have, at der skal ske noget andet,
end det der plejer at ske, ma du gare tingene
anderledes. Hvis du vil have bedre tid til det,
du synes er veesentligt, ma du begynde at gare
noget, du ikke plejer at ggre. Problemet er, at
de fleste af os ikke rigtig ved, hvad vi bruger
vores tid pa. Hvis du er som de fleste, sa tror
du, at du har et rimeligt overblik over, hvor
tiden blev af. Du stoler pa din hukommelse og
kan godt beskrive, hvad der er sket. Men nar
du skal forteelle, hvad du lavede i sidste
maned, sa kan det veere sveert at forklare, hvor
22 arbejdsdage eller en weekend blev af.

Adfeerdseftersyn
Det er vores vaner, der bestemmer
det meste af, hvad vi foretager os.

Vaner kan enten arbejde imod eller med os.
Det afhaenger af vanen.

Vi ggr mange ting, uden vi i virkeligheden ved
hvorfor. Der er ingen rationel forklaring pa,
hvorfor vi gar de ting, vi gar. “Sadan har vi altid
gjort her i firmaet eller i vores familie.” Utallige
studier bekreefter, at selv om vi synes, vi ved
hvor vores tid blev af, s er det svaert at
dokumentere. Det er derfor de fleste synes, at
det er tiden, der styrer dem frem for dem, der
styrer tiden.

Far vi kan fa en fornemmelse af, hvor tiden
bliver af, ma vi skabe et billede af, hvad vi rent
faktisk gar og bruger tiden til. Det er fristende
at pastd, at andre misbruger vores tid. Det er
ngdvendigt at erkende, at vi har vaesentlig
lettere ved at sendre pd os selv end at eendre
pa andre. Lgsningen kommer altsa indefra.
Pointen er, at alt hvad du bruger din tid p4, vil
enten bringe dig teettere til dine mal eller
forhindre fremdrift. | veerste fald bringe dig
laengere veek fra malet.
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For log over din tid
Dagligt at fore log over aktiviteter og
deres tidsforbrug er en rigtig god

made at fa belyst, hvor din tid rent faktisk bliver
af. Lav et tidsstudie pa dig selv: 8:30 hilse pa
xX, 8:39 starte PC-en, 8:52 telefonsamtale med
yy 0.s.v. Jo mere detaljeret, jo bedre. Det vil
ikke tage mere end et par dage at finde ud af,
hvor en stor del af din tid bliver af. At forst4,
hvor din tid rent faktisk bliver af, er grundlaget
for at forbedre din effektivitet.

Du vil ogsa hurtigt finde ud af, hvem der rent
faktisk styrer din tid. Teenk ngje her. Ofte har
man fornemmelsen af, at det er nemmere at

beskylde andre for at have stjalet ens tid. Det
kan faktisk veere sadan, at andre bestemmer
resultatet af dit arbejde, men ikke hvornar og
hvordan du skal ggre det.

Forrentning af tid
Det japanske ord “kaizen” daekker
hele meningen bag det at analysere

sit tidsforbrug. Du fik ikke dine tidsvaner pa en
nat. Det er heller ikke muligt at fa nye
gjeblikkeligt. Ved hele tiden at have et godt
billede af hvor tiden bliver af, skaber du ogsa
et grundlag for forbedring.

Teknologi giver yderligere mulighed for hjeelp
til at forbedre tidsstyring og effektivitet.

| din analyse kan du ogsa se efter ting eller
opgaver, du var ngdt til at tage fat i igen, selv
om du troede, de var afsluttede. Det giver dig
et bedre grundlag for i fremtiden at lave
realistiske planer. Det er noget, du ma arbejde
med. Den bedste made at forbedre dine
tidsvaner pa, er at have et godt grundlag at
bedgmme din nuvaerende situation pa.

Teenk over det, der er skrevet pa denne side,
og lees udsagnene til inspiration p& nzeste side.
Skriv hvad du bar gare for at lave en god
analyse af tid.
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Inspiration omkring Analyse af tid
Personlig Effektivitet®

* Du kan kun bruge din tid én gang. Groft
sagt er det i orden at gdsle sine penge veek,
man kan jo altid tjene nogle nye. Hvis man
spilder sin tid, er den veek for altid.

» Pointen er at sikre, at dine aktiviteter er i
overensstemmelse med dine mal.

« Analysér mindst en gang om aret en typisk
uge ved hjeelp af en detaljeret tidslog. Find ud
af, hvad du ggr, hvornar du ger det og hvorfor.

» Spgrg andre, hvordan du anvender din tid,
eller hvordan du kunne bruge den bedre. De
ser det mere klart end dig selv.

» Praktiser kaizen. Straeb efter stadig
forbedring.

» Udforsk muligheder for brug af ny teknologi.

» En tidslog eller en analyse af dit tidsforbrug
kan maske ogsa hjeelpe dig til at indse, at du
maske bruger vaesentlig mindre tid pa de
ubehagelige opgaver, end du troede.

» Sparg din chef, dine kolleger eller
medarbejdere om nye ideer, der kan friggre din
og andres tid til noget bedre.

» Lad veere med at overreagere pa noget, der
i virkeligheden ikke er en krise. Lad veere med
at investere mere tid i en situation end den er
veerd.

* Fgar journal over dine kriser. Analyser dem
og se efter mgnstre. Er de gentagne eller
unikke? Er der nogen af dine kriser, der kan
forudsiges?

 Hvis du oplever, at du ma slukke de samme
ildebrande igen og igen, sa find ud af arsagen

0g ger noget ved den. Mange gentagne kriser

er forarsaget af uklare mal, darlig planleegning,
darlig kommunikation eller darlig opfelgning.
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Min handlingsplan til
forbedret Analyse af tid

Gamle vaner jeg gnsker at eendre:

Nye vaner jeg gnsker at udvikle:

Kom godt fra start: Ting jeg vil gare, sa "bordet
fanger":

Konsekvens og vedholdenhed er de 2 eneste
mader at udvikle nye vaner pa. For at undga
“at falde i” vil jeg:

Hvem vil jeg bede om hjeelp og hvordan:
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Planlaegning
Personlig Effektivitet®

Alle kan blive enige om, at planleegning er
vigtig. Det er de feerreste, der rent faktisk
bruger den tid, de skulle. Mange pastar, at de
ikke har tid til at planleegge. Planlaegning er
ogsa en vane og kan blive en rutine pa lige fod
med andre opgaver.

Mange af os undlader at planlaegge, fordi vi er
handlingsorienterede. Som et resultat af det,
reagerer vi pa det, der sker omkring os.
Planlaegning er ngdvendig for at begynde at
handle.

Planleeg dit arbejde og din tid

Ngglen til succesfuld planlaegning er

at planlaegge bade dit arbejde og din
tid. Stil dig selv falgende spgrgsmal:

1. Resultater - Hvad er mine mal; hvad vil jeg
gerne opna?

2. Aktiviteter - Hvad skal jeg gare for at na
disse mal?

3. Prioritering- Hvad er vigtigst?

4. Tidsforbrug - Hvor lang tid tager de enkelte
aktiviteter?

5. Tidsplanleegning - Hvornar skal jeg udfare
de enkelte aktiviteter?

6. Buffer - Hvor meget buffer skal jeg laegge
ind til uforudsete ting?

De fagrste 3 spgrgsmal er grundlaget for en
arbejdsplan. De 3 naeste er grundlaget for en
tidsplan. Du har brug for begge.

Du styrer

Planleegning er et forsgg pa at fa sa

meget kontrol over din tid som muligt.
Husk, du kan ikke kontrollere alt. Mange ting er
simpelthen uden for din kontrol.
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Pa den anden side, hvis du ikke tager fat om
de ting, du rent faktisk kan kontrollere, vil det
ga kraftigt ud over din effektivitet. Sa er det lige
meget, om du selv kan bestemme over 8 timer
eller 1 time om dagen.

Dags- og ugeplaner
En daglig huskeseddel er det mest
udbredte planleegningssystem.

Der findes mange forskellige kalendere og
systemer, bade pa papir og til pc. En dagsplan
er udmeaerket, men en uge- eller manedsplan er
ogsa ngdvendig. Det giver et mere langsigtet
perspektiv og starre fleksibilitet, nar der skal
findes tid til de vigtige opgaver. En gylden
regel: Planlaeg altid naeste tidsperiode i
slutningen af den indeveaerende. Planlaeg
dagen i morgen i dag. Planleeg neeste uge pa
fredag, o0.s.v.

Mange mener, at tiden brugt pa planleegning
ikke star mal med udbyttet. Det er ikke rigtigt.
En dags- eller ugeplan skal ikke kun indeholde
dine mader, men der skal ogsa veere afsat tid
til at Igse alle dine andre opgaver. Du kan se
dem som vigtige mgder med dig selv. Pa den
made far du fat i dine B-prioriteter (laes evt.
afsnittet Prioritering), inden de bliver til A-
prioriteter. Spgrg hvad andre gar, hvis du er i
tvivl om hvilket planleegningssystem, der
passer dig bedst.

Teenk over det, der er skrevet pa denne side
og laes udsagnene til inspiration p& naeste side.
Skriv hvad du bgr gare for at forbedre din
planlaegning.
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Inspiration omkring Planlaegning
Personlig Effektivitet®

» For at forbedre din planlaegning kan du stille
disse 6 spargsmal:

Hvad er mine mal?

Hvad skal ggres for at na disse mal?

Hvad er vigtigst?

Hvor lang tid tager de enkelte aktiviteter?
Hvornar skal det ggres?

Hvor meget buffer skal jeg lsegge ind?

ourwNE

» Fleksibilitet er ngglen til god planleegning.
Leeg buffertid ind til uforudsete haendelser,
afbrydelser, problemer og kriser.

« Veer Klar til at revidere din plan, nar det
uforudsete sker. En gennemtaenkt revurdering
er bedre end bare at reagere.

 Lav en uge- eller manedsplan. Den skal
ikke kun afspejle dine mgder, men ogsa
summen af de opgaver du vil lgse i perioden.

» Lav en daglig huskeseddel og teenk over
ABC-modellen, nar du beslutter, hvad du skal
gare farst. Husk du kan lgbe tar for tid,
sjeeldent for opgaver.

» Sgrg for at dine deadlines og dit forventede
tidsforbrug er realistiske.

* Prgv at kontrollere dine uplanlagte
handlingsimpulser.

» Gaor Klar til en flyvende start hver morgen.
Laeg dagens vigtigste opgave/ting frem pa dit
skrivebord dagen i forvejen. Den vil minde dig
om den plan og prioritering, du allerede har
lagt.
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Min handlingsplan til
forbedret Planlaegning

Gamle vaner jeg gnsker at eendre:

Nye vaner jeg gnsker at udvikle:

Kom godt fra start: Ting jeg vil gare, sa "bordet
fanger":

Konsekvens og vedholdenhed er de 2 eneste
mader at udvikle nye vaner pa. For at undga
“at falde i” vil jeg:

Hvem vil jeg bede om hjeelp og hvordan:
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Tidsplanleegning

Personlig Effektivitet®

Mange bruger ordet planlaegning og
tidsplanleegning om samme aktivitet, men det
er i virkeligheden 2 forskellige aktiviteter.
Planlaegning er at beslutte, hvad der skal
gares. Tidsplanleegning er at bestemme,
hvornar det skal gares.

Mange siger, at tidsplanlsegning ikke er muligt.
Det bliver alligevel ikke, som man har bestemt.
Man kan ikke forudse, hvad der sker pa en
bestemt dag. Sandheden er, at mindst
halvdelen af det, du tidsplanlaegger, hgjst
sandsynligt vil blive gjort som besluttet. Jo
mere du arbejder pa det, jo bedre vil du blive til
det. Tidsplanlaegning er som alt andet noget,
man bliver bedre til, nar man gver sig.

Tidsplanlaegning er hemmeligheden bag det at
fa ting til at ske. Planleegning er hensigten,
tidsplanlaegning er mere som en beslutning.
Ting, der er tidsfastsat, har en tendens til at
blive udfart.

Vedligehold dine buffere
Den sterste fejl folk begar i
forbindelse med tidsplanlaegning er,

at de planleegger hvert eneste minut. Det er
utrolig fa, der kan disponere over al deres tid.
Der er alt for mange ting, du ikke har kontrol
over. Du skal veenne dig til at laegge tid ind til
det uforudsete, nar du laegger dine tidsplaner.
Alle ved, at de dagligt bliver udsat for utallige
forstyrrelser, men meget fa tager hensyn til det
i deres kalender. Gylden regel: Tidsplanleeg
aldrig mere end max. 60% af din tid. Reserver
mindst 20% af din tid til afbrydelser og andre
20% til uforudsete ting.

Afseet tid til dig selv
Hvis du arbejder pa kontor, kan en
reekke afbrydelser hakke din tid op i

sma uproduktive enheder. Et konstant start-
stop manster vil forlaeenge den tid, det tager at
lzse opgaven. Derfor oplever mange, at de far
en hel dags arbejde fra handen mellem kl. 5 og
kl. 6.
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Hvis du tidsplanleegger “stilletid” eller “mgde
med dig selv” vil du opdage, at du kan fa lavet
en hel dags arbejde i arbejdstiden i stedet for
om aftenen. Du kan maske finde et ledigt
mgdelokale, hvor du kan tage en B-opgave
med. P& den made far du ogsa fjernet dine
egne impulsafbrydelser. 1 times “stilletid” eller
“mgde med dig selv’ modsvarer ofte 3 timers
normalt arbejde.

Flyvende start
Alle ved, at det er en god ide at
komme i gang med det samme, men

det er meget fa, der er gode til det. En god
produktiv start vil veere benzinen til en god
produktiv dag. En darlig eller sen start vil
forfglge dig resten af dagen, hvor du skal
forsgge at indhente det tabte.

En flyvende start har mange fordele. Hvis du
starter tidligere om morgenen, vil du opleve
den samme effektivitet som om aftenen, nar
alle er gaet. Planlaeg hellere en tidlig morgen
end en sen aften.

Er man fgrst oppe i omdrejninger, er man
sveerere at stoppe og forstyrre. Pa den made
seetter du tid i banken til dit bufferlager.

Ngglen bag tidsplanleegning er at tro p3, at der
er tid og sted for alt. Tidsplanlaegning tillader
dig at bestemme, hvornar det er passende at
bruge tid pa de forskellige opgaver.
Tidsplanlaegning tillader dig at gennemfgre
dine opgaver planlagt i stedet for tilfeeldigt. Det
vil give dig mulighed for at fa mere gjort pa
kortere tid og derved skabe mere tid til dig
selv, og det du gerne vil bruge den til.

Teenk over det, der er skrevet pa denne side
og lees udsagnene til inspiration pa naeste side.
Skriv hvad du bar gare for at forbedre din
tidsplanlaegning.
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Inspiration omkring Tidsplanlaegning
Personlig Effektivitet®

» Der sker ikke noget i dit liv, for du har skabt
tid til, at det kan ske. Det betyder
tidsplanlaegning. Kom flyvende fra start med
den opgave, du lagde frem i gar.

» Tidsplanleegning er dagens vigtigste
opgave. Det betyder i al sin enkelthed at
beslutte, hvornar ting skal ggres. Ting, der er
tidsfastsatte, har stgrre sandsynlighed for at
blive gennemfart, end ting der ikke er.

» Du skal ikke veere bange for at reservere
store blokke af tid til dine vigtige opgaver.
Indleeg “mgder” med dig selv, sa du er sikker
pa ikke at blive forstyrret.

» Tidsplanleeg dagen i morgen i dag, neeste
uge pa fredag, o.s.v..

« Lav en liste over sma opgaver, som kun
kraever fa minutter. Nar du i lgbet af dagen har
sma tidslommer, kan du udnytte dem til at
udfgre en af de sma opgaver.

» Afseet faste tidspunkter til ensartede og
tilbagevendende opgaver og lav dem pa en

gang.

» Veer sikker pa at du har afsat tid nok til hver
opgave. De fleste har en tendens til at
overvurdere deres egen effektivitet.

« Skab selv patvungne deadlines og forsgg at
overholde dem.

» Tidsplanleeg regelmaessige samtaler med
de vigtigste mennesker omkring dig.

» Det sparer tid og mindsker afbrydelser, nar
man ved, hvornar man skal ses nzeste gang.

+ Find ud af hvornar pa dagen du skaber dine
bedste resultater og forsgg i fremtiden at
leegge de vigtigste opgaver i dette tidsrum.

» Afsaet nok tid til at ggre det rigtigt farste
gang. Mange oplever, at der sjeeldent er tid
nok til at ggre det ordentligt, men der altid er
tid til at rette fejlene.
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Min handlingsplan til
forbedret Tidsplanleegning

Gamle vaner jeg gnsker at eendre:

Nye vaner jeg gnsker at udvikle:

Kom godt fra start: Ting jeg vil gare, sa "bordet
fanger":

Konsekvens og vedholdenhed er de 2 eneste
mader at udvikle nye vaner pa. For at undga
“at falde i” vil jeg:

Hvem vil jeg bede om hjeelp og hvordan:
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Afbrydelser

Personlig Effektivitet®

Det er vigtigt at indse, at afbrydelser er en
uundgaelig del af alles hverdag. Der er dog en
del praktiske ting man kan ggre for at mindske
dem. Vi bruger mellem 30 og 45 sekunder til at
opna total koncentration om en opgave. Jo
flere gange vi bliver afbrudt, jo sveerere er det
at genoptage koncentrationen.

Nar man arbejder med mennesker, ma man
forvente, at nogle af deres handlinger er
uforudsigelige. Ideen er dybest set at
acceptere det, der er uden for kontrol og
kontrollere det, der er kontrollerbart.

Ngglen er at give tilstreekkelig plads i din
tidsplanleegning til begivenheder, der er
uventede og uden for kontrol. Hvis du ikke
tillader tilstraekkelig fleksibilitet i din
planlaegning, vil afbrydelserne komme alligevel
og dit frustrationsniveau vil stige.

Analysér dine afbrydelser

Den enkleste made at reducere

afbrydelser pa er at skabe en oversigt
over, hvad og hvem der rent faktisk afbryder
dig. Skriv ned hvem eller hvad der afbryder
dig, hvor leenge og hvorfor. Prgv at se om der
er et manster eller maske en 80:20
sammenhaeng. Du kan ikke lgse et problem,
far du ved, hvad det er. Selv om du ikke kan
gare noget ved det, er det stadig vaesentligt
bedre at vide, hvad der afbryder dig end blot
frustration.

Mange afbrydelser kommer rent faktisk inde fra
dig selv. Hvis du pludselig kommer i tanke om
noget, du skulle gare, sa skriv det ned og gar
det bagefter. Hvis du ikke var kommet i tanke
om det, ville det jo alligevel ikke veere blevet
gjort nu.

Bundt tingene

Nogle afbrydelser er vigtige, medens

de fleste ikke haster. Det er oftest
rutineopgaver eller information, man lige sa
godt kunne have faet pa et andet tidspunkt.

Bed andre om at samle afbrydelser om
rutineopgaver, sa de afbryder feerre gange.
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Hvis du ved, at du skal se en person senere pa
dagen, kan du selv samle dine afbrydelser
sammen.

Planlseg regelmeaessige mgder med
ngglepersoner. Du kan opfordre folk til i hgjere
grad at aftale mgder i stedet for at satse pa
spontane falde-indenfor besgg.

Telefoner og mails
Telefoner og mails er vigtige, det ved
alle. Undersggelser har vist, at mange

mails og opkald ikke handler om arbejde. Sig
du er optaget, det vil meget hurtigt bringe
samtalen til sagens kerne eller bed om at fa lov
til at ringe tilbage. Afseet et fast tidspunkt til at
afvikle et antal mails og samtaler.

Hygge
Vi har alle brug for at tale med
hinanden og slappe af.

Kommunikation og samveer er en
organisations smgreolie. Det skal der ikke
herske tvivl om. Det er graden, man skal veere
opmaerksom pa. Man kan godt skeere lidt ned
pa hyggen uden at veere asocial.

Kvaliteten af afbrydelser

Det er med afbrydelser, som det er

med opgaver. De kan inddeles i A-, B-

og C- afbrydelser. Det er C-

afbrydelserne, du skal tage fat i farst. Prgv i en
periode at vurdere kvaliteten i de afbrydelser,
du bliver udsat for, gar evt. dine omgivelser
opmaerksom pa de afbrydelser, du synes er
vigtige. Det kan skabe grundlag for en positiv
dialog omkring afbrydelser. Pas pa, du ikke
forveksler opgaver med afbrydelser. En del af
mange menneskers job er faktisk at blive
“afbrudt”, at veere tilgeengelig. Det, der er
interessant, er, om du har mulighed for selv at
bestemme hvornar.

Teenk over det, der er skrevet pa denne side,
og lees udsagnene til inspiration pa naeste side.
Skriv hvad du bgr ggre for at reducere dine
afbrydelser.
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Inspiration omkring Afbrydelser
Personlig Effektivitet®

» Afbrydelser er en del af dit job. Afbrydelser
er lettere at handtere, hvis du har en positiv
holdning overfor dem.

* Lav en liste over alle dine afbrydelser. Find
ud af, hvem og hvad det er, der afbryder dig.
Hvor lang tid det tager, og hvad det drejer sig
om. Se efter et mgnster.

 Lav plads til afbrydelser, nar du planleegger
din tid.

» Hvis du kan gare afbrydelserne kortere, har
du allerede vundet det halve slag.

» Overvej alternativer. Email eller fax i stedet
for en telefonsamtale.

« Bundt tingene sammen, og fa et antal
“afbrydelser” fra handen ad gangen.

» Rejs dig op, hvis nogen kommer ind pa dit
kontor. Det er lettere at ggre afbrydelsen kort,
hvis du star op. Det samme geelder
telefonsamtaler.

o Seet dit skrivebord, s& du sidder med
ansigtet veek fra gangen.

« Fa overstaet hyggesnakken sa hurtigt som
muligt og kom til sagen.

« Planleeg egen tid, nar du ikke gnsker at
blive afbrudt.

« | kontorlandskaber bgr telefoner skrues sa
meget ned som muligt for at forhindre
stgjforurening.

» Hygge er som hovedpinepiller, lidt hjeelper
meget, men for meget kan veere dgdeligt.

» Sgarg for at komme hurtigt i gang igen efter
en afbrydelse. Den skal ikke bruges som

undskyldning for at ga i gang med noget andet.
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Min handlingsplan til
kontrol af Afbrydelser

Gamle vaner jeg gnsker at eendre:

Nye vaner jeg gnsker at udvikle:

Kom godt fra start: Ting jeg vil gare, sa "bordet
fanger":

Konsekvens og vedholdenhed er de 2 eneste
mader at udvikle nye vaner pa. For at undga
“at falde i” vil jeg:

Hvem vil jeg bede om hjeelp og hvordan:
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Mgader

Personlig Effektivitet®

Mange mennesker klager over, at mgder er
meget store tidsrgvere. De klager ikke over
effektive mgder, dem nyder de. Det er kun de
uproduktive mgder, der generer dem.

Falgende skilt hang pa veeggen i et firma:
“Intelligens er ingen erstatning for information.
Entusiasme er ingen erstatning for kundskab.
Villighed er ingen erstatning for erfaring.”

En dag havde nogen tilfgjet en ny linie:
“Og mgder er ingen erstatning for fremskridt.”

Her er nogle af de oftest forekommende
arsager til, at mgder anses for spild af tid:
Intet klart formal

o Intet klart mal

De forkerte mennesker er til stede
Ingen agenda/dagsorden
Mgdedeltagerne er uforberedte
Agendaen bliver ikke fulgt

For mange mennesker tilstede
Starter ikke til tiden

Slutter ikke til tiden

Ingen resultater eller beslutninger
Darlig opfalgning

Hvem er ansvarlig?
Hvis et mgde er spild af tid, er alle
deltagere ansvarlige. Mgdeledelsen

g@r ikke sit job godt nok. Det gar
mgdedeltagerne heller ikke. Det kreever
effektiv adfeerd fra alle tilstedeveerende at
skabe et godt mgde. Mgdelederen beerer dog
den starste del af ansvaret.

o o o [

Forskellige mennesker reagerer forskelligt pa
at have ansvaret for et mgde. Nogle ser det
som en mulighed for at dominere andre. Andre
bliver fanget af det sociale samvaer, uden at
skabe fremskridt. Andre bruger mgder til at
tage en pause.
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Hovedparten gnsker dog at udrette noget
nyttigt, men ved ikke altid, hvordan de skal
gare det. Det er ironisk, at selv om alle ved, at
mader er ngdvendige i en organisation, sa er
det utrolig fa eller slet ingen ressourcer, der er
afsat til at leere folk at holde gode mgder.

Fordel for alle
Af alle de store tidsrgvere er mgder
nok den letteste at g@gre noget ved.

Det kraever vilje og en smule gvelse.

Hvis | har et ugentligt mgde, der plejer at tage
en time, sa prgv at starte madet en halv time
inden arbejdstids ophgr naeste gang. Hvis det
stadig tager en time, er det nok et rimeligt
tidsforbrug.

Benyt dig af de elektroniske muligheder for
adgang til kollegaers kalendre, indkaldelser til
mader, pamindelser, mgdeaflysninger etc.

Teenk over det, der er skrevet pa denne side
og lees udsagnene til inspiration pa naeste side.
Skriv hvad du bgr gare for at forbedre jeres
mgder.
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Inspiration omkring Mgder
Personlig Effektivitet®

« Kommunikér det specifikke formal med
netop dette mgde. Veer sikker pa, at madet er
ngdvendigt.

» Overvej alternativer til mader.
Envejskommunikation kraever ikke altid et
mgde.

» Benyt elektroniske muligheder til at
strgmline processen.

« Huvis du holder et mgde, sa lav en agenda
og hold dig til den.

» Invitér kun de mennesker, der er
ngdvendige at have med. Gar det klart for alle,
hvad de kan bidrage med.

« Opstil et mal for hvert punkt pa
dagsordenen.

» Seet tidsforbrug pa for hvert enkelt punkt.
Sgrg for, at de vigtigste punkter far mest tid.

» Forbered dig til mgdet.

» Begynd til tiden, hold tidsplanen og slut
mgdet til tiden.

« Tillad mennesker at komme og ga alt efter
om deres tilstedeveerelse er ngdvendig.

« Hold dig til emnet. Undga distraktion.

« Hold sma magder. Man opnar ikke dobbelt
sa meget ved at veere dobbelt s mange
mennesker. Tvaertimod.

« Prgv at holde et mgde hvor alle star op. Det
bliver vaesentlig kortere, end det plejer.

o Afslut altid mgdet med en opsummering af
uddelt ansvar og beslutninger.

» Lav altid en opfalgningsplan. Notér hvem
der skal gare hvad til hvornar.
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Min handlingsplan til
forbedrede Mgder

Gamle vaner jeg gnsker at eendre:

Nye vaner jeg gnsker at udvikle:

Kom godt fra start: Ting jeg vil gare, sa "bordet
fanger":

Konsekvens og vedholdenhed er de 2 eneste
mader at udvikle nye vaner pa. For at undga
“at falde i” vil jeg:

Hvem vil jeg bede om hjeelp og hvordan:
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Informationshandtering
Personlig Effektivitet®

Vi anvender ca. 30% af vores arbejdstid pa at
sgge og strukturere information. Selv om email
og netveerk har overtaget en del af den
traditionelle papirstregm, er
informationshandteringen snarere steget end
faldet.

Informationsflowet er livsnerven i enhver
organisation. Men informationsflowet vokser
med en sadan hastighed, at det skaber
overkommunikation. | dag samles dyngerne
ikke bare pa skrivebordet, men ogsa i mail- og
filsystemerne.

Dyngernes lov
Papir, elektroniske dokumenter og
mails tager den plads, der er til

radighed. Men dynger pa skrivebordet og
hundredvis af mails i indbakken skaber ikke
overblik. Det forvirrer, gger stressen, blokerer
energi og skaber darlige vaner.

Pa mange arbejdspladser finder man stakke
med blade og artikler, der skal laeses eller
ggres noget ved en gang. Det samme geelder
stakke, der skal arkiveres eller "dyngerne” i
PC-en, som ikke er ligesa synlige. Rod
forvirrer. Det fremmer ogsa darlige
arbejdsvaner.

Ved lejlighed

Selv om vi ofte beklager os over alle

papirerne eller alle de mails, gar vi
sjeeldent noget ved det.

Meaengderne af information kan anvendes til
virkelighedsflugt. De kan ogsa bruges som
symbol pa magt. Det er trygt at have al denne
information omkring os. Uden den ville vi fgle
os nggne. Vi retfaerdigger vores
tilstedevaerelse gennem den maengde af
information, vi kan fa skubbet videre.
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Undersggelser har vist, at det er mindre end 5
% af arkiveret materiale, der bliver brugt igen.
Elektroniske dokumenter og papir er essensen
af vores arbejde. Det papirlgse kontor kommer
aldrig. Informationshandtering er s stor en del
af vores hverdag, at vi betragter det som en
selvfglgelig del.

Vaner og rutiner

Information er ngdvendig for at fa ting

til at ske. Kunsten er at finde den rette
balance. Information er et middel til at na
malet, sjeeldent malet i sig selv.

Som s& meget andet er informationshandtering
en vane. Vi er sikkert ikke klar over, hvor
meget vi rent faktisk har fat i pr. dag, og hvor
meget vi padutter andre. P4 samme made som
vi har udviklet en tiltro til informationen, kan vi
udvikle det modsatte.

Vi kan leere at sortere det uvaesentlige fra det
vaesentlige og koncentrere os om det, der fgrer
os frem mod vores mal.

Teenk over det, der er beskrevet pa denne side
og laes udsagnene til inspiration p& naeste side.
Skriv hvad du bgr gare for at gare dine
informationshandteringsrutiner mere effektive.
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Inspiration omkring Informationshandtering

Personlig Effektivitet®

» Der er kun 4 ting, du kan ggre ved den
information, du far: Smide den ud, delegere
den, ggre noget ved den nu eller arkivere den.

» Analysér dit informationsflow for at se, om
der er noget, der kan fjernes, modificeres,
gares kortere, kombineres eller forbedres pa
en eller anden made.

» Del al indkommende information op i fire
kategorier: Gare, laese, gemme/arkivere,
smide ud. Del Ggre op i: Sma korte
arbejdsopgaver, store lange arbejdsopgaver,
overvage.

» Udarbejd kriterier for hvad du vil gemme og
hvad du vil smide ud.

« For at holde orden pa dit skrivebord skal du
hver gang, du har et stykke papir i handen,
spgrge dig selv, om du virkelig har brug for
det? Hvis ikke, s& smid det ud med det
samme. Skal du ggre noget ved det og det
tager kort tid, sa gar det NU! Ellers laeg det
direkte pa plads, hvor det hgrer hjemme.

» Del gemme/arkivere op i eget og feelles.

+ Gem sa meget som muligt i feelles
systemer/arkiver for at lette tilggengeligheden
for andre.

« Det samme gaelder naturligvis ogsa for
elektroniske dokumenter og mails. Teenk i et
parallelt system.

« Gem en original pa en feelles plads og giv
adgang til alle, der kan have brug for det.

» Brug diktafon, mail, voicemail etc. til at
hjeelpe med at forgge hastigheden pa dine
rutiner i forbindelse med kommunikation.

* Planleeg regelmaessigt tid til at leese. Veer
selektiv i hvad, du veelger at leese.

» Leer at laese hurtigere og mere effektivt.

* Ryd op i dine arkiver og smid ud mindst én
gang om aret.
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Min handlingsplan til
forbedret Informationshandtering

Gamle vaner jeg gnsker at eendre:

Nye vaner jeg gnsker at udvikle:

Kom godt fra start: Ting jeg vil gare, sa "bordet
fanger":

Konsekvens og vedholdenhed er de 2 eneste
mader at udvikle nye vaner pa. For at undga
“at falde i” vil jeg:

Hvem vil jeg bede om hjeelp og hvordan:
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Delegering
Personlig Effektivitet®

Delegeringens kunst har aendret sig veesentligt
gennem tiden. Historisk set var delegering en
vertikal proces. Oppe fra og ned gennem
hierarkiets forskellige lag. Delegering fulgte
den formelle organisation og har dybe rgdder i
militeeret.

| dag, med stgrre ansvar, fladere
organisationer og mere selvbestemmelse, er
horisontal delegering blevet lige sa vigtigt.
Horisontal delegering betyder, at vi skal
delegere til kolleger eller til andre, vi ikke har
formel magt over. Vi skal altsa bede andre om
at ggre noget.

Den gammeldags opfattelse, at formel magt
gav dig ret til at diktere, hvad andre skulle
gaere, og at de af den arsag rent faktisk gjorde
det, er stadig udbredt. Det er muligt, at folk
udfgrer arbejdet pa grund af frygt, men det
betyder ikke ngdvendigvis, at de gor det godt.

Accept af autoritet
Der er en anden made at betragte
autoritet pa, som kan veere nyttig.

Forestil dig, at du aldrig kan fa mere magt over
en person, end denne er villig til at give dig.
Din autoritet eller magt afhaenger altsa af, hvad
en anden person vil acceptere. Det betyder, at
den eneste forudseetning for at kunne delegere
er, at den person, som du gnsker at delegere
til, accepterer dit gnske.

Prioritering og delegering

Delegering haenger teet sammen med

prioritering. Er det optimalt, at jeg gar
dette nu, eller er jeg den rette person til at
udfgre opgaven? Delegering betyder at dele
ansvar og bemyndigelse med andre og holde

dem ansvarlige for resultaterne.
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Ansvar refererer til opgaven - de tilsigtede
resultater. Det inkluderer ogsa forpligtelsen til
at udfare de aktiviteter, der er ngdvendige for
at opna de tilsigtede resultater.

Bemyndigelse refererer til retten til at handle
og treeffe beslutninger. Succesfuld delegering
kraever lige dele bemyndigelse og ansvar.

Effektiv delegering
Delegering er ikke at diktere andre,
hvad de skal gare, men i bedste fald

en feelles beslutning om hvem der er den rette
person til at udfgre opgaven.

A-opgaver kan ikke delegeres. Da de bade er
meget vigtige for dig i dit job og haster meget,
er det typisk de opgaver, der udtrykker
essensen af dit job og bar udferes af dig.
B-opgaver kan delegeres. Ofte delopgaver
eller -projekter, der tilsammen over tid vil
udgare en A-opgave og derfor kan udfgres af
andre eller i samarbejde med andre.
C-opgaver bgr delegeres. Da de ikke er vigtige
for dig i dit job, bgr du om muligt f& andre til at
udfgre dem.

Teenk over det der er skrevet pa denne side og
laes udsagnene til inspiration pa neeste side.
Skriv hvad du bgr ggre for at gare din
delegering mere effektiv.

Trin til Effektiv Delegering

1. Overvej og planleeg farst

2. Klarleeg ansvaret og de tilsigtede
resultater
Udveelg den rigtige person
Beslut bemyndigelsesniveau
Beslut styring og opfalgning
Skab motiverende betingelser
Hold dem ansvarlige

Nookw
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Inspiration omkring Delegering
Personlig Effektivitet®

» Grader af bemyndigelse

1. Skaf fakta; jeg bestemmer

2. Foresla alternativer; jeg bestemmer

3. Foresla en Igsning; jeg bestemmer

4. Beslut selv; vent pa min godkendelse
5. Beslut selv og udfagr, med mindre jeg siger
nej

6. Udfar og rapportér resultater

7. Udfar, men rapportér kun, hvis der er
problemer

8. Udfar, ingen rapportering er ngdvendig

» Veer opmeerksom pa at delegere
tilstreekkelig bemyndigelse til at seette
personen i stand til at na de tilsigtede
resultater.

« Beslut hvor meget indflydelse du vil have pa
lgsningen og resultatet, inden du delegerer.

« Teenk pa modtagerens personlighed og
tilpas din delegering situationsbestemt.

» Undga indblanding, tilsideseettelse eller at
omstade andres beslutninger, nar opgaven er
delegeret.

» Deleger retten til at tage fejl. Det er
fejltagelserne, vi leerer af.

» Udskriv de relevante detaljer om
delegeringen og giv den anden en kopi.

« Opfalgning betyder ikke, at man ander folk i
nakken. Lad personen udfgre opgaven, men
check ved kritiske delmal hen ad vejen.

» Tillad ikke delegering opad. Spgrg efter
lgsninger, ikke problemer. Hjeelp andre med at
leere at tage gode beslutninger.

» Kreev resultater, men ikke perfektion. Der er
ofte mange mader at na et bestemt resultat pa.
Lad vaere med at insistere pa at din made er
den rigtigste. Leer at leve med og szette pris pa
forskelligheder.
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Min handlingsplan til
forbedret Delegering

Gamle vaner jeg gnsker at eendre:

Nye vaner jeg gnsker at udvikle:

Kom godt fra start: Ting jeg vil gare, sa "bordet
fanger":

Konsekvens og vedholdenhed er de 2 eneste
mader at udvikle nye vaner pa. For at undga
“at falde i” vil jeg:

Hvem vil jeg bede om hjeelp og hvordan:
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Udskydelse

Personlig Effektivitet®

Udskydelse plager os alle. Flere planer er gaet
i sta, flere dremme er Igbet ud i sandet, og
mere tid er blevet spildt pa grund af
sendraegtighed og udskydelse end nogen
anden enkelt faktor. For mange mennesker
bliver udskydelse en darlig vane, der kan
bremse deres personlige og faglige udvikling.

Udskydelser forhindrer fremdrift

Hvordan? Fremdrift kommer, hvis

man koncentrerer sig om de virkelig
vigtige ting. De ting, der er ngdvendige for at
na malene. Udskydelse af de kritiske
handlinger forekommer oftest. Det er sjeeldent
det uvaesentlige, vi udskyder. Det ville vaere
godt, hvis vi kunne leere at bytte rundt, sdledes
at det var de veesentlige ting, vi fik gjort, og de
uvaesentlige vi udsatte.

Hvad skaber udskydelse?

Udskydelse rammer alle mennesker.

Vi lider alle under det pa et eller andet
tidspunkt. Udskydelse er, nar vi nusser med
sma opgaver i stedet for at tage fat i de store
vigtige. Nar vi rydder op pa vores skrivebord i
stedet for at foretage den ubehagelige
telefonsamtale. Nar vi ser en TV-udsendelse i
stedet for at jogge, som vi havde lovet os selv.
Nar du ringer til dine uproblematiske
smakunder i stedet for at forberede et
salgsmgde med en mulig vanskelig stor kunde.
Nar du undviger en person, fordi du har darlige
nyheder til ham. Nar du bliver veek fra kontoret,
for at undga at give en medarbejder en
reprimande. Nar du altid har “vigtigere ting” at
tage dig til end at lege hule med dine bgrn...
eller hvad der nu kan veere kilden til din darlige
samvittighed. Det er symptomerne pa
udskydelse, smgl eller ngl.

De 3 primeere arsager til, at vi har en tendens
til udskydelse:

o ting er ubehagelige

o ting er vanskelige

o ting involverer upopulaere beslutninger
At fa gjort netop disse 3 ting er faktisk det, der
bidrager mest til at na dine mal.
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Nar der er noget, vi ikke gnsker at gare, finder
vi pa noget andet i stedet. Vi praver pa at have
travlt for at deempe vores darlige samvittighed.

Har du bemaerket, at selv om du udskyder en
opgave, sa forsvinder den aldrig? Tvaertimod
bliver det ofte veerre. Jo laengere du har
udskudt en ting, jo mere smairriteret vil du
veere, nar du gar i gang.

Ingen af os undgar vores kvoter af ubehagelige
eller sveere opgaver. De forsvinder ikke bare,
fordi vi ignorerer dem. Ofte kan en ubehagelig
opgave vokse til noget endnu mere
ubehageligt, alene fordi den ikke blev
handteret i tide.

Preeventive handlinger

At aendre din “i morgen”-lyst til en

“g@r-det-nu”-vane kraever positiv
handling.

Det mest nyttige, du kan gere ved problemet,
er at anerkende det. S& leenge du forsgger at
undskylde det eller forklare det, er du ikke i
stand til at ggre noget ved det.

Teenk over det, der er skrevet pa denne side
og lees udsagnene til inspiration pa naeste side.
Skriv hvad du bgr ggre for at komme smgl til
livs.
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Inspiration omkring Udskydelse
Personlig Effektivitet®

» Nar du udskyder og smgler, er det bedste,
du kan ggre at erkende det. Bortforklaringer
forhindrer dig i at ggre noget ved det.

« Analysér arsagen til dit smegl. Det er oftest
ubehagelige, sveere eller overveeldende
opgaver.

* Lav det vanskeligste farst.

 Lav ubehagelige opgaver i sma bidder med
korte pauser. Indbyg belgnning ved vejs ende.

» Delegér opgaven til én, som maske vil
synes om at udfgre den. Vi har ofte forskellige
opfattelser af hvilke opgaver, der er sjove.

» Bryd store komplekse opgaver ned i
handterlige starrelser.

» Find en lille opgave, der kan veere en god
start til at komme videre.

» Pep dig selv op. Udseet ikke pa grund af
selvmedlidenhed.

« Nogle risici er uundgaelige. Lad vaere med
at sgge perfektion, “fremragende” er ofte godt
nok.

» Vent ikke til du kommer i den rigtige
stemning. Thomas Edison sagde: “Kreativitet
er 99% transpiration og 1% inspiration”.

 Der er kun 2 regler for at fa noget udrettet:
1. Komigang. 2. Bliv ved.

 Lav selv patvungne deadlines. Forteel andre
hvornar du er faerdig. Risikoen for at tabe
ansigt er en kraftig motivation.

« Belgn dig selv nar du har afsluttet en
ubehagelig opgave.

e Ja, du kan. Ggr det nu.
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Min handlingsplan til
at overvinde Udskydelse

Gamle vaner jeg gnsker at eendre:

Nye vaner jeg gnsker at udvikle:

Kom godt fra start: Ting jeg vil gare, sa "bordet
fanger":

Konsekvens og vedholdenhed er de 2 eneste
mader at udvikle nye vaner pa. For at undga
“at falde i” vil jeg:

Hvem vil jeg bede om hjeelp og hvordan:
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Gruppeeffektivitet

Personlig Effektivitet®

Det er altid nyttigt at sparge sig selv: “Hvad er
det bedste, jeg kan bruge min tid, energi og
ressourcer til”? Et endnu bedre spargsmal er
“Hvad er det bedste, vi kan bruge vores tid,
energi og ressourcer til"? Ingen arbejder i et
vakuum. Ingen udretter store ting alene.
Arbejdsgleede skabes af grupper af
mennesker, der arbejder frem mod et feelles
mal.

Det er altsa ikke kun dine vaner omkring
personlig effektivitet, der er vigtige. Gruppens
effektivitet er maske endnu vigtigere. Sammen
udretter vi mere end summen af de enkelte
indsatser.

Holdadfaerd i relation til tid er en helt ny
disciplin indenfor organisationseffektivitet. Det
betyder, at en organisations fremdrift er mere
afheengig af gruppens adfaerd end af de
enkeltes. Det kreever, at vi leerer at teenke pa
vores holdninger, malsaetninger,
tidsplanleegning, mgdeadfeerd etc., set, ikke
kun med vores egne gjne, men ogsa med
gruppens. Det betyder ikke, at individet er
uvaesentligt, men blot at det skal ses i et andet
0g starre perspektiv.

Stattegrupper
Organisationer og afdelinger, der
oftest skaber gode resultater,

forsgger hele tiden at udvikle steerke
stgttegrupper med andre afdelinger, der er
velfungerende. Samarbejdspartnere er meget
veerdifulde.

Nar du har arbejdet med at forbedre din egen
adfeerd, vil du hurtigt opdage, at der er mange
lejligheder, hvor du kan diskutere og forbedre
gruppens adfeerd. Ggr det naturligt og uden at
bebrejde andre.
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Ligegyldigt hvor hardt vi prgver og selv med de
bedste intentioner, vil vi altid spilde andres tid
og skabe problemer for dem. Det er
uundgaeligt. En velfungerende gruppe behaver
ikke at have feelles delmal. Med et feelles
overordnet mal vil dine omgivelser veere mere
tilbgjelige til at hjeelpe dig med at forfalge dine
delmdl og omvendt.

Teenk pa andre
En forudsaetning for at forbedre
gruppens adfeerd er, at man eerligt

gnsker at hjeelpe andre og dermed gruppen
(og sig selv). Meget lidt er vundet, hvis det kun
er ét led i keeden, der er effektivt. Du kan ikke
hensigtsmeessigt lgse dine problemer pa
bekostning af andre. | bedste fald vil du fa et
midlertidigt forspring med kritiske
eftervirkninger.

Der er helt sikkert ting, du kan gare bedre eller
hurtigere end andre i gruppen. Ligesom der er
ting, du ikke er god til, som tager lang tid. Det
er for gvrigt ofte dem, du skubber foran dig.
Prgv om du kan finde en person med
komplementaere talenter og byt opgaver. Pa
den made har bade du og gruppen vundet
energi.

Feelles indflydelse
Handtering af ressourcer er ikke et
individuelt problem. Det har i hgj grad

feelles interesse. Vi er alle en del af problemet
og derfor ogséa en del af Igsningen. Afseet tid til
positivt at pavirke andre. Husk, at opgaver, du
prioriterer lavt, kan veere veesentlige for, at
andre kan komme videre.

Teenk over det, der er skrevet pa denne side,
og lees udsagnene til inspiration pa naeste side.
Skriv hvad du bgr gare for at forbedre dit
holdspil.
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Inspiration omkring Gruppeeffektivitet

Personlig Effektivitet®

» Du kan ikke ggre alt lige godt. Du er ngdt til
at samarbejde med andre, der har andre
talenter end dig.

« Vent ikke pa at andre skal tage det farste
skridt. Ga ud fra at de venter pa dig. Sa hvis
der skal ske noget, er det op til dig.

» Veer selv et godt eksempel pa personlig
effektivitet.

* Vis andre, at du respekterer dem. Find
mader, hvor du kan spare dem for besveer eller
tid.

* Spgrg andre, hvordan du spilder deres tid
og lav om pa det.

» Send mails til de, der har brug for dem.

* Plej samarbejdsrelationer. Tal med andre.
Grin med andre. Del deres bekymringer.

» Sgrg for at udvikle “til-tiden-vaner”. Hold
hvad du lover.

 Diskutér mal, prioriteter og planer med dine
chefer, kolleger, medarbejdere og andre i
gruppen. Ggr det ofte, sa alle stadig har et
feelles mal.

 Spgrg altid om du forstyrrer, nar du
kontakter andre. S& ved du, om det skal veaere
den korte eller lange version.

« Tag dig tid, nar du skal give instruktioner.
Det tager veesentlig laengere tid at rette fejlen
bagetfter.

» Tag dig tid til at Iytte.

» Start tidligt. Sparg efter ting i god tid. Giv
andre en chance for at planlaegge deres tid.
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Min handlingsplan til
forbedret Gruppeeffektivitet

Gamle vaner jeg gnsker at eendre:

Nye vaner jeg gnsker at udvikle:

Kom godt fra start: Ting jeg vil gare, sa "bordet
fanger":

Konsekvens og vedholdenhed er de 2 eneste
mader at udvikle nye vaner pa. For at undga
“at falde i” vil jeg:

Hvem vil jeg bede om hjeelp og hvordan:
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Konklusion
Personlig Effektivitet®

Ligegyldigt hvilken score du fik i de
forskellige kategorier, har du ved blot
at udfylde denne profil, startet en

proces, der vil aendre dit syn pa dig selv og din
adfeerd.

Mange af de ting, vi gar i hverdagen, ger vi uden
rigtig at vide, hvorfor vi ggr det netop pa denne
made.

1. Forhabentlig har du med dit arbejde fundet
nye mader til at gare ting pa. Ligeledes har du
sikkert faet bekraeftet, at meget af det du gar, er
det rigtige for dig.

2. Den made du arbejder pa, skulle gerne vaere
et resultat af et bevidst valg eller fravalg og ikke
en idealrolle, du har pataget dig.

3. Du kan ikke ggre vold pa dig selv, blot fordi
du synes, “man bgr” ggre ting pa en bestemt
made.

4. Hvis du vil @ndre pa indgroet adfaerd, skal du
have en kraftig motivation. Mal eller fremtidige
attraktive tilstande er en af de steerkeste
drivkreefter til at eendre ved tingenes tilstand.

5. Personlig udvikling er forhdbentlig en endelgs
proces. Den delmaengde, der hedder personlig
effektivitet, er det ogsa.

Du har med dette veerktgj faet konkrete
anvisninger pa, hvorledes du kan komme videre
i den retning, du gnsker.
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‘ Du har set pa 12 mader, hvorpa du kan
opna mere. Hvor pa listen vil du starte?
e Udvikle min "Jeg Kan" holdning

e Fastseette klare mal

e Prioritere for at komme videre

e Analysere mit tidsforbrug

e Beherske effektivitetsplanlaegning

e Bruge tidsplanleegning

e Styre afbrydelser og forstyrrelser

e Forbedre mgdeeffektivitet

e Handtere information

e Finde flere strategier til delegering

e Overvinde udskydelse

e Udvikle tidsstyring i forbindelse med
gruppeaktiviteter
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