Din tid — lgber...

Bliv mere effektiv
Fa styr pa din dag
Fjern tidsragvere
Reducér stress

Det lyder forjeettende og tillokkende for mange, at fa mere tid. En hel del af de ledere jeg mader
gnsker sig mere tid:

Tid til at udave ledelse
Tid til at skabe sig et overblik over bade fremtid og nutid
Tid til at fokusere pa de vigtige ting

Ikke mindst i disse tider, hvor alle taler om stress, bliver det maske interessant ikke kun at taenke i
tid for sig selv som leder, men ogsa for sine medarbejdere. Maske er det ligefrem din pligt som
leder at hjeelpe dine medarbejdere til at blive mere effektive uden at blive mere stresset!

Maske skulle du give dem en kopi af denne artikel!

Hvem husker, at stoppe op og se, om tiden, der er brugt, ogsa er brugt i overensstemmelse med
det, man vil?

Din tid — er dit liv

Der er mange mader at skabe sig mere tid pa. For nogle handler det om at fjerne tidsrgvere, for
andre handler det om at leere at fokusere pa det rigtige og igen for andre kan det handle om at
leere sig selv en bedre personlig planleegning.

1. Dine veerdier, dine behov og dine mal er vigtige
- Alt er ikke lige vigtigt

Du kan ikke foretage en fornuftig prioritering af din tid, hvis du ikke ved, hvad der er vigtigt for dig
og hvor du er pa vej hen.

Det betyder, at du er nadsaget til at finde frem til de mal pa jobbet og privat, du gnsker at na.
Ligesom du ma finde frem til om de mal er i overensstemmelse med de gnsker og behov du
veerdseetter hgjest.

Er det vigtigst for dig at have tid til familie, job eller fritid? @nsker du mere tid til personlig udvikling,
faglig udvikling eller drift? Skal du have mere tid til medarbejderudvikling frem for administrative
opgaver?

Middelfart Sparekasse har fglgende 6 veerdier:
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é.u skal behandle kunderne, som du selv gnsker at blive behandlet.

éthvert kundeforhold skal vaere en forretning, bade for kunden og for sparekassen.
g.kaf aldrig sparekassen en kunde ved at tale nedsaettende om vore konkurrenter.
il/.aer eerlig over for dig selv, over for dine kollegaer og over for kunderne.

gu skal behandle dine kollegaer, som du selv gnsker at blive behandlet.

([a).u er sparekassen, ogsa nar du ikke er pa arbejde.

De forretningsmaessige veerdier kan vaere med til at skabe prioritering i dit arbejdsmaessige liv. En
leder i Middelfart Sparekasse kan med de 6 veerdier f.eks. orientere sin tid mod at skabe forretning
bade overfor sparekassen OG kunden. | en konkret sag kan lederen og medarbejderen altsa ikke
lukke en sag, hvis de stadig ikke synes, at det er en god forretning for kunden.

| Disneyland er veerdien "sikkerhed” prioriteret hgjere end veerdien "glade kunder”. Star en leder
eller medarbejder og skal veelge imellem at bruge tid pa en opgave A — der sikrer kunden frem for
en opgave B — der gger kundens trivsel — bar der altsa ikke vaere nogen tvivl.

Hvad er vigtigst i din virksomhed? Har | tydelige veerdier, der reelt giver dig informationer om, hvad
der vigtigst og rigtigst at gare?

Prav at skrive jeres veerdier her og find eksempler frem pa opgaver, der maske burde op- eller
nedprioriteres:

Veerdier Opgaveeksempler

Pa samme made kan du pa det private omrade helt overordnet overveje, hvad der er vigtigst for
dig at bruge tid pa? Overvej hvilke behov du har og hvilke af disse behov du har brug for at
tilgodese forst.

Prav f.eks. at prioritere fglgende aktiviteter (nr. 1 er vigtigst) — hvad vil du typisk helst have tid til?

1-5 Aktivitet

At ga til fodbold

At spise sundt

At have tid til venner

At drikke et glas rgdvin

At ga en tur i skoven
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1-5 Aktivitet

At formulere mal for din afdeling

At delegere flere opgaver

At coache dine medarbejdere

At effektivisere jeres arbejdsprocesser

At pleje din egen faglige udvikling

Overvej nu, hvad der skal std som de absolut vigtigste ting i dit liv — altsa dine egne 6 veerdier. Det
du allerhelst vil afsaette tid til — gerne i prioriteret reekkefglge:

OO WIN|F

Udover dine veerdier og dine behov — har du ogsa brug for at overveje, hvilke mal eller
succeskriterier du har i dit liv. Bade pa jobbet, men ogsa privat har du maske sat dig mal. Disse
kan ligeledes veaere vaesentlige input til dine prioriteringer.

Hvis du ikke har nogle malbare mal bar du straks interessere dig for at fa etableret nogle mal.
Uden malbare mal har du ikke en reel mulighed for at forventningsafstemme ambitionsniveauet
med din chef. Du — eller dine medarbejdere - vil risikere at fgle, at | ikke er kommet i mal, og
dermed hele tiden fgle, at | mangler at ggre mere.

Selv maraton Igbere belgnnes, nar de nar malstregen.

De malbare mal bliver ofte afggrende for valget af indsatserne. Du kan altsa risikere, at skyde med
kanoner, hvor du kunne have ngjedes med langt mindre — hvis malet havde veeret malbart og
niveauet var fastlagt pa forhand.

Malbare mal stetter en effektiv kommunikation og sikrer en bedre forventningsafstemning. Dermed
mindsker du ogsa antallet af potentielle konflikter.

Hvis en servicechef har falgende malbare mal og hun ved, at iseer servicemalet er sveert at leve op
til, har hun mulighed for at prioritere sit fokus:

Kundetilfredshedsmal: 4,2 (5 er hgjest)

Medarbejdertilfredshedsmal: 4,3 (5 er hgjest)

Servicemal — sagsbehandlingstid: 80% af sagerne skal lgses indenfor 1 dag
Effektivitetsmal: max. 8000 kr. i lsnomkostning pr. sag

2. Analysér dit tidsforbrug

Tiden lgber — Igber du med?

Hvordan bruger du tiden? Du har 168 timer pa en uge.
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Aktivitet Timer pr. Dit forbrug? Ideelt forbrug
uge
Sgvn 7 timer pr. nat 49
Spisning 2timer pr.dag |14
Pakleedning 1 time pr. dag 7
Indkgb/madlavning | 2 timer pr.dag | 14
Transport 1 time pr. dag 5
IALT 89 timer
Arbejde pa job 37
Familie/fritid/ TV 6 timer pr.dag | 42
| ALT 168 timer

Den nzeste analyse handler om dine arbejdsopgaver. Du skal altsa lave et skema over alle ugens
7 dage. Hvad laver du pa hvilke tidspunkter? Find farst frem til, hvad du bruger tiden pa.

Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lgrdag Sgndag

Find frem til hvilke aktiviteter, der fylder mest:

Mgder

Problemigsning
Telefonsamtaler
Sagsbehandling
Forberedelse

Samtaler med kunder
Samtaler med medarbejdere
Planlaegning

Vurdér derneest hvilke aktiviteter, der har starst veerdi for din resultatskabelse.

Pareto’s lov kan veere interessant her. 80/20 reglen (Paretos lov) siger, at vi tiener 80% af vores
indtjening pa 20% af vores kunder. At vi skaber 80% af vores resultater med 20% af vores
indsatser.

Maske skal du finde frem til hvilke indsatser, der isger har virkning pa din resultatskabelse.

| forbindelse med personlig planlaegning bruges falgende ord ofte Aktivitet, produktivitet og
effektivitet, men hvad betyder de?

Aktivitet
"Er udtryk for ressourceforbrug”. Mange er aktive uden at der fremkommer nogen resultater.

Produktivitet

"Opnaede resultater sat i forhold til de anvendte indsatsressourcer”. Vi ser ofte, at der med hgj
produktivitet skabes resultater, som er ganske veerdilgse. Eller at vi blot skaber stress eller darlig
kvalitet, fordi vi er veeldig produktive og skaber meget pa kort tid.

Seniorkonsulent Pia Torreck, pia.torreck@uption.dk , Rungsted Havn 1A, 2960 Rungsted Kyst, tlf. 2028 2620.




Effektivitet
Det handler om at ggare:

de rigtige ting

i rigtig reekkefglge

i rette tid

godt nok

hurtigt nok

uden spild af ressourcer

pa en smart made

med feerrest mulige ressourcer

Aktiviteter, der isaer skaber resultater
(veerdiskabelse)

Indsatser, der maske farer til
resultatskabelse
(ressourceforbrug)

3. Find og fjern tidsrgverne

- Hvem misbruger din tid?

Hvilke tidsrgvere kan du fa gje pa i din dagligdag?

Er det telefonen?
Ser du for meget TV?

Mangler du motivation og arbejdsgleede?
Drgmmer du om et helt andet job?

Far du for mange mails, som ikke er ngdvendige?
Er det en bestemt person, der taler hyppigt og lseenge?

Kunne du blive bedre til at bede om ro?

Er din energi bundet en eller flere konflikter?
Er der for meget stgj eller andre distraktioner?

Er maderne du gar til darligt ledet?

Siger du ja til opgaver, der har diffus malformulering?
Skulle du igen vente 5 minutter p& en kollega?
Kom der en kollega dumpende med en opgave i sidste gjeblik?

Sad du med en lang uleeselig rapport?

Ventede du pa oplysninger, som ikke blev leveret?
Laver du for meget sagsbehandlingsarbejde?

Sidder du med til mgder, hvor du ikke burde deltage?
Er der tekniske fejl pa dine maskiner eller telefoner?
Har du rod i dine sager og kan ikke finde dine ting?

Engang imellem bgr man saette sig ned og finde ud af de 3 ting, der forstyrrer en mest:
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Maske skal du leere nogle nye feerdigheder for at eliminere nogle af tidsraverne. F.eks. leere at sige
fra pa en assertiv made. Eller maske leere at handtere konflikter.

4. Planleeg din dag

Kab dig en god kalender! En kalender der passer til dig. Maske har du det som jeg — en kalender
med manedsoverblik og en kalender med dagsplaner, hvor jeg kan planleegge opgaver og
aktiviteter. Overvej om du skal bruge en papirudgave eller om du kan springe ud i en digital.

De fleste af os saetter mgder og deadlines i kalenderen, men hvad med tid til selve opgaverne? Og
hvad med:

Tid til forberedelse, opfalgning og evaluering af mgderne?
Tid til uforudsete ting, forsinkelser, afbrydelser?

Tid til udvikling?

Tid til afslapning?

Regel nr. 1 er at du skal bruge tid pa at planlaegge dagens opgaver. Enten dagen far eller som det
forste pa selve dagen. Du skal ogsa seette tid af til langtidsplanleegning.

Skab dig et overblik over dagens vigtigste opgaver.

Forvent uventede opgaver.

Afseet faste blokke af uforstyrret tid i kalenderen

Seet tid af til afslapning, oprydning, udvikling

Laeg luft ind i kalenderen

Leeg ikke mader for teet pa hinanden

Overvej, hvornar du er mest effektiv — farst eller sidst pa dagen

Leeg en samlet time ind til udgaende opkald

Leeg en samlet time ind til sma-opgaver

Overfgr ufuldendte opgaver til naeste dag

Streg opgaver, der har Igst sig selv ud

Lav en ny deadline straks, hvis den gamle ikke holder

Blive enige om regler for kalender bookning i firmaet — sa alle gar det pA samme made
elektronisk. Det er OK, at lade andre booke i din kalender, hvis de er praecise nar de gar
det.

5. Andre steder du kan hente tid fra
Delegering — bliv bedre til at delegere. Fglgende opgaver kan du helt sikkert overveje at delegere:

Rutinepraegede opgaver, Kontrol- og opfglgningsopgaver, Problemlgsning, Analyser,
Udviklingsopgaver, Udformning af udkast og oplaeg.
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Networking — brug dit netveerk. Opdyrk eller brug dine netveerk. Her kan du finde gode rad og
skabeloner, sa du ikke selv skal opfinde den dybe tallerken.

Proceseffektivisering. Tag pa kursus og bliv god til at proceskortlaegge. Laes om LEAN og overvej,
hvilke arbejdsprocesser, der kunne effektiviseres i din afdeling.

Kontroller. Find ud af om du eller dine medarbejdere bruger tid pa at kontrollere andres arbejde,
hvor kontrollen kunne automatiseres eller erstattes med egenkontrol, en checkliste eller oplaering.

Automatisér. Find frem til steder, hvor teknologien kan lette dig. Lav en fast regel i dit mail system,
hvor mails fra bestemt afsendere bliver straks arkiveret i forudbestemte mapper. Kend dit
mailsystem. Brug funktionaliterne. Fa dig et effektivt spamfilter. Find en kollega, der kan give dig fif
og fiduser.

Informationssggning. Brug internettet effektivt. Kend de bedste sggemaskiner og kend de bedste
segemader. Nettet er fyldt med inspiration, skabeloner, erfaringer og andet godt — lige til at tage og
bruge. Hvis du kan finde det hurtigt med en effektiv sggeteknik.

Opret alle dine kontaktpersoner — sa du hurtigt kan finde deres kontaktinfo. Opret dem i din outlook
0g opdater din mobiltelefon automatisk.

Skab dig mulighed for en fast lang dag. Enten til at ggre noget privat, pleje dig selv eller til at
indhente opgaver, der er absolut vigtige at fa feerdige. Aftal maske en fast "hente-bgrn-dag” med
dine svigerforeeldre/foraeldre.

6. Effektiv og koncentreret — "kvik hits”

Sluk mobilen og luk ned for mailen, nar du holder fri.

Las opgaverne i den fastlagte reekkefalge.

Ggr en ting ad gangen.

Arbejd aldrig med en sag uden at ggre noget ved den.

Laeg besleegtede sager sammen.

Gor ikke sagerne bedre end ngdvendigt.

Undga impulsive afbrydelser.

Indfar e-mail-fri perioder i lgbet af dagen.

Sla "pling"-lyden fra, s& du ikke bliver forstyrret, hver gang en ny mail lander i indbakken.
Fastleeg tidsfrister for eget arbejde.

Viderestil telefonen, nar du arbejder med store opgaver, der kraever fuld koncentration.
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