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Effektivitet: Utnytt arbeidsdagen din bedre

Fang tidstyvene

Noen stjeler god arbeidstid
fra deg og meg. Hvordan ser
tidstyvene ut, og er det
mulig a bli kvitt dem?

- Bedre personlig
effektivitet kan daglig
frigjore mellom en halv og
én time av arbeidstiden din,
hevder Frede Jakhellni
trondheimsfirmaet Effecto
radgivere.

ange er sveert
opptatt av &
gjore ting rett.
- De burde fo-
kusere mer pa &
gjore de rette
tingene,  sier
Jakhelln. — Om
du jobber aldri sa mye overtid for & fa
til ting rett, — det er meningslest hvis
du ikke faktisk gjor de rette tingene,
poengterer han.

Arbeidsmarkedet skriker etter kom-
petente folk. A utnytte ansatteressur-
sene best mulig, kan veere et godt al-
ternativ eller supplement til 4 gke sta-
ben, mener Frede Jakhelln.

— Dessverre finnes det ingen enkel
lgsning pé problemet med for lite ef-
fektivitet. Men langsiktig oppfelging
gir resultater, hevder han, og viser til
erfaringer Effecto har gjort gjennom
individuell oppfelging av rundt 1500
personer, fordelt pa 100 kunder. Gjen-
nomsnittet ligger pa mellom 30 og 60
minutters innspart tid — daglig.

Personlig effektivitet

Vi vet alle hvordan det kan veere. Du
starter dagen med planer om & fa gjort
s mye, men sa dukker det opp uforut-
sette oppgaver, langdryge meoter og
lassevis av e-post ... og s koker litt for
mye av dagen bortikélen.

— Det er ikke til & undres over at
mange opplever arbeidshverdagen pa
denne maéten. Nér vi er ferdig utdan-
net har vi en faglig kompetanse. Men
det betyr ikke ngdvendigvis at vi har
leert 4 jobbe pa en effektiv og velorga-
nisert mate. Det er darlig samsvar
mellom de ressursene som brukes pa
faglig kompetanseutvikling i forhold
til det som brukes pé & gke personlig
effektivitet, sier Jakhelln. Han mener
at de fleste bedrifter vil ha mye & hente
pa 4 styrke de ansattes egenkompe-
tanse pa dette feltet. Noen av tidsty-
vene kan vi fange. Andre ma man leere
seg aleve med.

- Ta uforutsette oppgaver som et
eksempel. Man bgr kartlegge hvor
stor prosentandel av dagen som gjen-
nomsnittlig gr med pa & ta unna ting
som dukker opp. Og s planlegger du
utifra det,rader Jakhelln.

Ettersokte tidstyver
For hvor blir det av tiden som bare for-
svinner mellom hendene pa oss?

— Tidstyv nummer én er kolleger,
fastslar Jakhelln. De kommer bort til
pulten din, de ringer, banker pa kon-
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tordgra di ... De avbryter deg, og tar av
din tid. Kollegene kan vi ikke kvitte
oss med. Men det er mulig 8 bygge en
bedriftskultur som gjor at kolleger
forstyrrer hverandre minst mulig. Og
vi ma greie 4 lese béde kolleger andre
vi har kontakt med, og vaere oppmerk-
somme pé at noen mennesker har ev-
nen til & fa saker til & framsta som mer
hastesaker enn de egentlig er. Kanskje
kan det du blir bedt om & gjore faktisk
vente lenger enn det ser ut som ved
forste blikk, papeker Jakhelln.

Videre nedover pa listen over etter-
sokte tidstyver, finner vi ineffektive
mgter, ungdig e-post, elektronisk og
fysisk leting, telefoner, kundehenven-
delser og for darlig planlegging, som
forer til at du bruker tiden din pé ung-
dige oppgaver.

— Det er interessant 4 merke seg at
utfordringene stort sett er de samme,
uavhengig av bransje og posisjon, sier
Jakhelln.

For & begynne pa toppen av lista. Et
stikkord her er respekt for andres tid.
Tenk deg om for du avbryter arbeidet
til en kollega.

— Forskning viser at vi trenger opp-
til 15 minutter til & komme tilbake til
konsentrert modus etter en avbrytelse
eller forstyrrelse, framholder Jakhelln.
Han mener respekten for andres tid
ber spille inn ogsé nir mateinnkallin-

ger skrives. — Vi bgr ha et kritisk blikk
pahvem som kalles inn. Sper deg selv:
Hvem trenger a delta pa dette matet —
og hvavil det koste?

Den elektroniske postjungelen
Plinger det i PC-en din nér du har fatt
en mail? — Skru av denne funksjonen!
oppfordrer Jakhelln,nok en gang med
henvisning til konsentrasjonsav-
brudd. — Og slutt & tenke at du skal
«sjekke mail» stadig vekk. Du skal
gjore mail. Mitt rdd er & gjore mail tre
ganger om dagen. P4 morgenen, ved
lunsjtid og pa slutten av dagen. Sett av
den tiden du trenger for 4 ta unna
mailen skikkelig, og velg en av fglgen-
de fire G-er for hver mottatte mail.
Glem det. Gi det videre. Gjor det na!
Gjor en plan for nar det skal behand-
les.

En a jour innboks vil ogsa spare deg
tiden du for har brukt pa & lete etter
mail. Letetid spares ellers selvsagt ved
4 ha gode systemer og arkiveringsru-
tiner. Telefoner og kundehenvendel-
ser er det vanskelig & komme utenom,
dette er tidstyver vi ma leve med. Men
s& kommer vi til siste punkt pa lista:
dérlig planlegging.

— A sette av for lite tid til planleg-
ging er en vanlig feil. Hvis du tar deg
tid til & tenke over hva du ber gjore, og
hvordan det best kan skje for du setter

Slik kvitter
du deg med noen
av tidstyvene

M |kke «sjekk» e-post i tide og
utide. Gjgr e-post. Les og ager.

B Ha god struktur i mailboksen,
deliaktive saker og ikke-aktive
saker.

B Skru av push-funksjoner, slik at
du selv styrer nar det passer a
bryte av.

M Unnga & favarselsmail fra
sosiale medier i innboksen.

B Avslgr kolleger som framstiller
det de avbryter deg med som
viktigere og mer akutt enn det
egentliger.

B Sett av tid til planlegging. Veer
pa forskudd, sa slipper du mye
brannslukkingsarbeid.

Planleggingstips

B | 2r deg a bruke planleggings-
verktoyet ditt.

M Planlegg i tre tidsperspektiv:
Dag, uke og maneder.

B Skill arbeidsoppgaver i to
hauger: Viktig og ikke viktig.

B Skill viktighaugen i haster og
haster ikke.

B Gjor viktige ting mens det ikke
haster.

B Sett av tid til viktige ting som
«aldri» haster, som etterut-
danning og strategisk planlegging.

i gang, vil gjennomferingen g4 mye
bedre,lyder ekspertradet.

lkke bra under press
Du slipper lettest unna tidstyvene hvis
du er pa forskudd, hvis du er proaktiv.

— Et enkelt tips er & sette av litt tid i
siste halvdel av fredag, slik at du kan
tenke gjennom neste uke. Apne kalen-
deren og se hva om star oppfort. Deter
ofte nok til at hodet starter en prosess,
sier Jakhelln.

- God planlegging kan forhindre at
du far det for travelt. Har du for lite tid
tilgjengelig, blir det vanskeligere &
skille mellom hva som er viktig og hva
som er uviktig. Da er det lett & miste
perspektivet og drive med uvesentlig-
heter, pépeker Jakhellns radgiverkol-
lega Sigurd Liseth. Han mener at ut-
trykket om at man jobber best under
press,er tav.

— Du jobber best nir du har mo-
mentum, nér du jobber fort. Helst
uten at det haster. For da jobber du
stressfritt og godt.

— Radene vi gir er ikke vanskelige &
forstd. Det som er vanskelig, er a fak-
tisk endre inngrodde vaner. Det krever
ofte en grundig prosess, understreker
radgiverne i Effecto.
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