Kunsten a balansere jobb og fritid

For & lykkes ma du velge bort ting bevisst

Hvor du enn snur deg, sa er det der. ...... Presset. Presset man
har for & nd mal og tidsfrister. Presset
om a gjgre mer pa mindre tid. Presset
om hele tiden & matte oppdatere kunn-
skap. Presset med balansen mellom
jobb og fritid.

Med alt presset og stresset, hvordan
klarer s& en god leder & ha kontroll pa alt dette? Svaret er
egentlig veldig enkelt. Ta din egen medisin og gjer for deg selv
det du gjar for kundene dine hver dag: Ta kontroll over oppga-
ver, arbeidsmengde og tidsfrister. Dette vil veere med pa a bed-
re kvaliteten bade i arbeidslivet og i fritiden din.

Lett? Hvorfor skulle det ikke veere det? Historisk sett har ledere
dominert det fagfeltet vi kaller prosjektledelse. Hvordan har det
seg da at ledere er kronisk stresset og presset og er i tidsknipe,
nar prosjektet det er snakk om er deres eget liv?

Felles for ledere verden over er at de har store arbeidsmeng-
der, jobber konstant overtid og ma klare seg med mindre res-
surser. Ledere her i landet er ikke noe unntak. | den private
sektor strever ledere med & vaere konkurransedyktige i en sta-
dig mer global gkonomi. Den globale gkonomien har bidratt til
at bedrifter stadig vekk ma nedbemanne og ofte ender det med
nedleggelse av bedriften. Ledere som er sa "heldige” & overleve
nedbemanningen ender ofte opp med stgrre og mer omfattende
arbeidsoppgaver og mindre stgtte til & fa det gjort. Pa toppen av
dette, sa forventer vi at vare ledere skal kontinuerlig oppdatere
sine kunnskaper, noe som legger beslag pa enda mer av deres
tid. Det er ikke rart at ledere vil ha enkle lgsninger, sa de kan
bruke tiden sin mest mulig effektivt.

Ingen, ledere inkludert, lzerer pa skolen hvordan man bgr arbei-
de. | teorien skulle det veere enkelt for en analytisk tenkende
leder & ta vanskelige beslutninger om hva som mé gjares og
ikke gjgres. Uansett om man jobber i produksjon eller tjeneste-
bedrift m& han eller hun daglig ta avgjgrelser om produkter,
mennesker og prosesser. Bare tenk tilbake p& det du har jobbet
med i dag. Vurderte du arbeidsplassutforming, skiftarbeidanaly-
se, bemanning, produksjonsflaskehalser, forbedring av proses-
ser, kvalitetsmal og dobbeltarbeid?

Gratulerer! Da har du allerede brukt, pravd og testet teknikker
som kan gjare stor forskjell i din arbeidshverdag. Du kan bruke
disse teknikkene pé din egen menneskelige "maskin” .Malet er
a ta seg tid til rutinevedlikehold far maskinen kjgrer seg varm
og stopper.

Kjenner du deg igjen?

Ineffektiv arbeidsplass

Start med ditt eget kontor og PC. Det er en direkte forbindelse
mellom din organisering og produktiviteten din. Hvis ditt ar-
beidsomrade ser kaotisk ut, start oppryddingen og lag deg sys-
temer. Bruk fire prinsipper for & rydde opp i fiellet av papir og
datafiler som roter til ditt omrade:

Kast det NA, Deleger det NA, sett av tid for det NA, eller GI@R
DET NAUI

Hvis du bruker en dag pa & organisere kontoret og datamaski-
nen din, vil tre timer per uke komme krypende frem fra alt rotet.
Det er 12 uker i aret. Ta dem tilbake.

Ineffektiv start pa arbeidsdagen
Ikke dpne e-posten som det farste
du gjgr om morgenen. E-post er
en tidstyv. Istedenfor, bruk den
ferste timen av dagen til & fokuse-
re pa den Ene store tingen som
ma gjgres den dagen. Sett av tid
til deg selv for ditt arbeid farste
time hver dag. Hvis du apner e-
posten som det fagrste du gjgr om
morgenen, vil du bli sugd inn i en
storm av trivialiteter. La den veere
til du har lgst det fgrste problemet
for dagen. Sl& av lyden som vars-
ler ny e-post. Nar du fokuserer pa en strategisk prosess, er din
intelligens for kostbar til & bli kastet bort pa distraherende mel-
dinger. Du bgr i stedet sette av bestemte tider to eller tre gang-
er om dagen for & sjekke e-posten. Veer nadelgs med "slette”
knappen. lkke bruk innboksen som en virtuell sgppelplass. Arki-
ver heller e-postene i dine personlige mapper med en gang du
er ferdig med dem.




Du ber heller ikke apne e-posten, ta en rask titt pa den for s &
merke den som ulest. Det farer til bade dobbel og trippelarbeid.
Den sikreste maten & gke arbeidsmengden er & ta pa alt tre
ganger.

Fokuser pa det viktige fgr du lgser oppgavene
Organiser tiden din rundt det som er viktig og ta noen avgjgarel-
ser: Gjar det bra, ta sjansen pa & gjg-
re det darlig, deleger det eller ikke
gjar det i det hele tatt. Du kan ikke
gjgre to ting pa en gang med samme
prioritet, du ma velge. Det er ingen
unntak. Fremgangsmaéten er enkel:
Bestem deg for dine prioriteringer,
skriv dem ned og heng dem opp pa
veggen. Jo mer arbeidet ditt forbedrer
seg, jo mer troverdig er du nar du forhandler med sjefen din om
a bli kvitt de mindre viktige jobbene. Sjefen din er ogsa under
press og vil kanskje ta godt imot forslagene om & effektivisere
og jobbe smartere.

Ungdvendig dobbeltarbeid

Standardiser rutinejobbene. Lag maler for rutinedokument og
prosesser. Hvis du kaster bort tid p& & finne opp hjulet hver
gang du skal kjgpe eller gjgre noe, bgr du standardisere pro-
sessen. Planlegging og organisering tar tid den fgrste gangen,
men det sparer tid i det lange lgp. Hvis det etter den farste
gangen tar deg lengre tid & holde deg organisert, s ma du fjer-
ne noen oppgaver fra listen eller forandre arbeidsmetoden din.

Flaskehalser i arbeidsflyten

Her snakker vi om mgter. Ledere bruker opp til 24 000 timer pa
mater i lgpet av sin karriere. Den beste maten man kan kontrol-
lere tiden man bruker pa mgter er a lage agenda for hvert mgte
og sarge for at den blir fulgt. Folk vil ofte akseptere tre mater pa
en gang og sa i siste liten bestemme seg for hvilket mgte de
gar pa. Dette er uhgflig og er et klassisk eksempel pa flaske-
hals. Sett en pris pa ditt "ja”. Si bare "ja” til mgter som har en
relevant agenda.

Tavare pa deg selv

Hvis du jobber 60 timers uke mer enn tre uker av gangen, sa vil
du klare deg fint de to farste ukene. Men vaer oppmerksom pa
den tredje 60 timers uken, da vil effektiviteten din falle som en
stein. Selvfalgelig ma vi av og til jobbe 60 timers uker, men
husk & legge inn en "normal” 37,5 timers uke nar du har jobbet
to 60 timers uker. Den virkelige utfordringen her er & leere seg &
si nei.

Pass pa din kapasitet

Gjar regnestykket selv. De fleste ledere er vakne rundt 5000
timer per ar og bruker over 2000 av disse timene pa jobben.
Jkende fraveer, alkohol- og stoffmisbruk, hgyere skilsmissetall,
langvarig sykdom gir utslag pa bunnlinje og kostnader . Ta deg
tid til & ta ferie, spis riktig og husk & trene. Hvis du har sgvnun-
derskudd, s vil du tape kampen. Leer dine ansatte at sgvn er et
vapen.

Ikke mist dine ressurser

Det er kostbart for et selskap nar ledere slutter fordi de er over-
arbeidet. Utbrenthet er mer gdeleggende enn vi tror. P& et eller
annet tidspunkt, tar kroppen over og tar avgjgrelsen for oss.
Hvis selskaper vil tiltrekke og beholde gode ansatte, ma vi gjare
noe mer enn bare snakke om & gjgre livet lettere for dem. Alt
starter med ledere som setter handling bak ordene. Gode lede-
re gar foran med gode eksempler pa hvordan man kan balanse-
re jobb og fritid, og de overfgrer sine kunnskaper til de ansatte.
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