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Førstehjælp
til travle
medarbejdere

Af Trine Kolding

Gyldendal Business


Forord

Glem alt om at løbe stærkere for at nå det hele!

1.  Du bliver aldrig færdig – der er altid noget mere, du burde eller kunne gøre

2.  Du kan løbe stærkt i en periode – herefter taber du pusten, overblikket og motivationen

3.  Du når ikke at være fuldt ud til stede i de ting, du foretager dig, hvis du altid er på vej til det næste

Travlheden er kommet for at blive. Vi accepterer den fuldt ud som en del af hverdagen. Vi tager den for givet, og den indgår som en fast del af standardsvaret: ”Jo tak, det går rigtig godt. Jeg har mere travlt end nogensinde”.

Er der nu noget galt med at have travlt? Bestemt ikke! Mange trives med at have noget at se til. Og i perioder er det jo herligt at have mange bolde i luften på samme tid. Måske har du også mærket adrenalinkicket, når opgaverne lykkes, og deadlines nås lige før målstregen.

Problemet ligger i, at det sjældent er legalt ikke at have travlt. Ledere og medarbejdere i danske virksomheder fortæller på mine kurser om, hvordan de bevidst undlader at rydde op i de mange bunker, blot for at de skal se travle ud. I en rådgivningsvirksomhed lader nogle endda lyset på kontoret være tændt, når de går hjem. På den måde ser det stadig ud, som om de er i gang.

For nylig havde jeg møde i en jysk konsulentvirksomhed. Det første, jeg bemærkede under ventetiden i receptionsområdet, var støjen fra småløbende sko og støvler. Alle medarbejdere, der passerede forbi, havde tilsyneladende så travlt, at de var nødt til at løbe. På mødet fortalte personalechefen, at deres største udfordring var at få medarbejderne til at gå hjem. Kulturen havde udviklet sig således, at man blev siddende til ud på aftenen, fordi det sendte et signal om, at man havde travlt og dermed var succesfuld.

Et lige så tankevækkende eksempel stammer fra en større produktionsvirksomhed, hvor en gruppe mellemledere fik en regulær reprimande, fordi de var dårlige eksempler for deres medarbejdere og kolleger. Det dårlige eksempel bestod i, at de havde undladt at besvare mails efter kl. 23.00! Her var det nemlig vigtigt at vise omverdenen, at man altid var klar og klædt på med de nyeste informationer.

På mange måder er vi temmelig gammeldags i vores måde at anskue tid, travlhed og effektivitet på. De fleste virksomheder og organisationer måler stadig effektiviteten i antal arbejdstimer. Vi måler og vurderer stadig vores egen og andres succes i forhold til travlheden.

Det er ganske sjældent at støde på udsagn som: ”Det går rigtig godt. Jeg har ikke så meget at se til for tiden”. Vi klapper os selv på skulderen efter en lang arbejdsdag. Og de dage, hvor vi går tidligt eller arbejder hjemme, er det med lidt dårlig samvittighed og nogle steder ledsaget af kommentaren: ”Nå, du tager dig nok en halv fridag!”.

Vi er opdraget til, at arbejdet er hårdt, og at ”fleksibilitet” er nøgleordet, der løser alt. Når blot vi er fleksible i travle perioder, så skal det nok hænge sammen.

Din guide til at blive en tidsstyrer

I dag taler vi ikke længere om travle perioder. Alle arbejdsdage er lige travle, og den præmis ændrer sig formentlig ikke foreløbig. Derfor er denne bog en førstehjælpsguide til dig, der gerne vil undgå at have travlt hele tiden og samtidig ønsker at bevare eller forbedre dine resultater.

Efter at have arbejdet med personlig effektivitet og planlægning i ni år må jeg konstatere, at tempoet, mængden af arbejdsopgaver og ikke mindst vores egne forventninger er stadigt stigende. Vi har travlt i dag, nogle har endda rigtig travlt. Faktisk er vi nogle steder ved at have nået grænsen for den menneskelige effektivitet. Flertallet af de mennesker, jeg møder i min daglige gang i erhvervslivet og den offentlige sektor, er stakåndede af at skulle løbe stærkere og stærkere. Og når de stille perioder ikke længere indfinder sig, melder trætheden og udmattelsen sig.
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Stop! Resultaterne og kvaliteten bliver langt bedre, når du sætter farten ned. Som bonusgevinst vil du også opleve, at både arbejds- og livsglæden øges, når du ikke længere er styret af din kalender og en alt for lang liste af to do-opgaver.

Rigtig god læselyst!

Trine Kolding

København, juli 2008

trine@tidogtanke.dk


DEL 1
Fra overdreven
travlhed til
ro og overskud

 

Jeg mødte Kim på et kursus for et forsikringsselskab. Han er sælger og når altid sine omsætningsmål. Under introduktionen bad jeg hver deltager fortælle om en typisk arbejdsdag, og Kim lagde ud:

”Så snart jeg vågner, begynder jeg at tænke på, hvad jeg skal nå i dag. I badet gennemgår jeg dagens opgaver, og på motorvejen tager jeg de første opkald. Det gælder om at udnytte tiden effektivt. Jeg spilder ikke tiden med småsnak, og møderne ligger som perler på en snor, så jeg kan nå mest muligt.”

Set udefra er dagen toptunet. Han har tjek på både tiden og tingene, og der bliver ikke spildt nogen tid undervejs, så umiddelbart ser det ud til, at Kim er indbegrebet af effektivitet. Problemet er bare, at arbejdsglæden bliver mindre og mindre (fortalte han senere). Han er aldrig 100 procent til stede i det, han laver, fordi han altid er på vej videre til næste opgave. Han glæder sig sjældent over resultaterne, og når dagen er slut, og det er blevet tid til at geare ned og slappe af, sidder han stadig ved pc’en. Ved sengetid kører tanker og problemer, der skal løses, videre i hjernen. Han slapper aldrig af. Nu handler det om at nå mest muligt på kortest mulig tid med færrest mulige ressourcer. Travlheden har taget over.

Eksemplet med Kim er symptomatisk for den omsiggribende travlhed. I bogens første del skal vi kigge nærmere på, hvorfor vi har så travlt, og hvad vi kan gøre for at skrue ned for tempoet. Du får inspiration til at få mindre travlt og til at skabe din optimale arbejdstilstand.


1

Travlhedsmanien hærger

Travlhedens anatomi er kompleks og kunne nemt fylde hele bogen. Derfor vil jeg præsentere de hyppigste årsager til travlhed, som jeg støder på igen og igen i mit daglige arbejde med travle mennesker. En af vores største udfordringer er, at vi ikke vil gå glip af noget. Vi vil have fuld knald på karrieren, parforholdet skal være dynamisk og givende, ønskebørnene er planlagt til at komme på det rette tidspunkt, hvorefter kernefamilien har travlt med en masse spændende aktiviteter, mens de plejer den enorme vennekreds og samtidig fremviser et pletfrit hjem med alle de rette elementer. Forpustet?

På jagt efter det perfekte liv

Drømmen om det perfekte liv trives i bedste velgående, selv om vi inderst inde er klar over, at det blot er et glansbillede. Men vi måler og sammenligner os med omgivelserne, og på overfladen ser de andre ud til at lykkes. I virkeligheden opfører vi os som forkælede børn i en slikbutik: ”Jeg vil ha’ det hele!”.

Omkostningerne er store. For vi har ikke tiden til at nå det hele. Stress-statistikkerne taler deres eget sørgelige sprog. Et hav af tal viser, at vi bliver syge, deprimerede og endda udbrændte. Selv små børn udviser i dag stress-symptomer. Og ifølge organisationspsykolog Pernille Rasmussens bog Når arbejdet tager magten oplever børn af stressede forældre et større omsorgssvigt end børn af alkoholikere!

I jagten på det perfekte liv mister vi det nære liv. Vores samtalekøkkener og velværelser, som vi faktisk ikke har tid til at bruge, er et fantastisk eksempel. Det koster penge at bygge til, bygge om, indrette etc., så vi må arbejde lidt mere for at finansiere forbruget. Ret skal dog være ret. I weekenden tages det specialdesignede køkken i brug, og den store gourmetmiddag kreeres for at imponere vennekredsen og signalere overskud. Skønt er det da også at kunne fremvise et velværelse med spa, så alle er klar over, at vi har tid til at pleje os selv. Men hvornår har du sidst haft tid til en velværedag eller overskud til rigtigt at samtale i køkkenet? Måske er du også en del af den stadig større gruppe af medarbejdere, der spiser frokost ved pc’en for at komme til bunds i bunkerne, eller for at kunne nå at hente børnene inden lukketid?

Livet i glitrede magasiner ser altid godt ud, og det er nemt at blive lidt misundelig på ”de andre” og deres succes. På et tidspunkt havde jeg en mission om at finde ud af, hvordan livet bag glansbilledet egentlig ser ud. Når jeg mødte de såkaldte succesrige mennesker, glansbillederne, udspurgte jeg dem simpelthen: Hvordan gør du?

Det har været meget inspirerende og tankevækkende at høre om deres til- og fravalg, kompromiser, savn og glæder. For myten om det perfekte liv er jo netop blot et billede, vi stræber efter. Det findes ikke – heldigvis! I vores sammenligning med andre ser vi kun overfladen og det, der lykkes. Vi hører ikke om rengøringshjælp, au pair-piger, aftenarbejde, weekendarbejde, karrierefravalg, manglende tid til børnene og til parforholdet.

Hvis du hører til blandt os, der indimellem synes, det kan være svært at leve op til omgivelsernes standard og tempo, så prøv at spørge andre mennesker, hvordan de oplever dig. Jeg har selv haft en del ahaoplevelser, når jeg for eksempel er blevet præsenteret som optakt til et foredrag. Af cv’et fremgår det, at jeg er ejer og medejer af to virksomheder, mor til tvillingedrenge på tre år, skriver bøger, blogger og desuden har en arbejdsuge på maks. 37 timer om ugen. Så tænker jeg faktisk selv: ”Hvordan når jeg egentlig det?”. Men det er jo blot en fragmenteret del af virkeligheden. Når jeg har sagt ja til for mange opgaver, eller sygdom vælter hele planlægningen, når ungerne får raserianfald i supermarkedet, og ukrudtet gror i hoftehøjde, når jeg endnu en gang har takket nej til netværksarrangementer, og vi ikke har plejet vennekredsen i flere måneder – så føler jeg mig ikke særlig overskudsagtig. I hvert fald ikke i forhold til så mange andre, der ser ud til at have styr på tingene. Kigger jeg derimod nøgternt og uden sammenligning, både arbejdsmæssigt og derhjemme, så går det jo egentlig meget godt.

Et rigtig godt tip er i en periode at ændre fokus ved at skrive ned, hvad du rent faktisk får udrettet på arbejdet og derhjemme. Du vil blive overrasket over, hvor meget der rent faktisk fungerer!

Arbejdsgiverkrav og lean

Naturligvis spiller virksomhedernes krav til øget indtjening en vigtig rolle i travlhedsdebatten. Såvel medarbejdere som chefer beretter om stigende krav og et stadig højere arbejdstempo. Tiden til fordybelse, refleksion, kvalitetstjek og evaluering er knap og nogle steder endda ikke-eksisterende. Der er konstant nye deadlines og flere opgaver, der skal nås. Alting haster, og der er sjældent tid til at holde pauser.

Hastermentaliteten er bestemt ikke forbeholdt det private erhvervsliv. Den offentlige sektor er ramt af samme travlheds- og effektiviseringsbølge. Groft sagt handler effektivitet mange steder om at nå mest muligt på kortest mulig tid med færrest mulige ressourcer.

I kølvandet på effektiviseringskravene følger konceptet lean, der i ordets oprindelige forstand betyder ”mager”. Leankonsulenter har kronede dage og bidrager til, at alt spild og overflødige handlinger skæres bort. I effektivitetens navn skal vi kun bruge tid på det allermest nødvendige. Lean stammer oprindeligt fra produktionsvirksomheder, men anvendes i dag også i en lang række administrative funktioner. Der er absolut gode og relevante tiltag at hente i leanværktøjskassen.

Men hvor går grænsen for maksimal effektivitet, når det handler om mennesker? Hvad sker der med kreativitet, tossede tanker og indfald, der måske ender med årets geniale idé, hvis der ikke er plads til såkaldte overflødige aktiviteter? Måske har du det ganske anderledes, men mine bedste idéer opstår som regel i situationer, hvor jeg laver overspringshandlinger, slapper af, surfer på nettet etc.

Mer’ vil ha’ mer’ – om at løbe efter et stopur

Et godt eksempel på, hvordan vi i jagten på større effektivitet spænder ben for os selv, stammer fra forsikringsbranchen, hvor konkurrencen er hård. De fleste af selskaberne kigger jævnligt strukturer, processer og opgavehåndtering kritisk efter i sømmene for at trimme organisationen mest muligt. Således var turen kommet til afdelingen for klagehåndtering. For at identificere eventuel spildtid og muligheder for forbedring bad man et eksternt konsulentfirma kigge på svartider, gennemløbshastighed og samtalernes varighed.

Alt, hvad medarbejderne foretog sig, blev således målt med et stopur. Naturligvis ville ingen være den langsomste i afdelingen. Tværtimod gav medarbejderne den en ekstra skalle i måleperioden, for alle ville gerne vise sig som den effektive medarbejder. Tempoet blev sat højt fra starten, og der blev leveret en imponerende arbejdsindsats.

Hvad medarbejderne ikke havde tænkt over, var, at disse målinger efterfølgende blev brugt som grundlag for beregningen af kravene til fremtidens tempo. Mål og forventninger til medarbejdernes arbejdsindsats var nu blevet tårnhøje. Ikke blot for en periode, men som en standard!

En del af medarbejderne sad nu på mit kursus i personlig effektivitet for at få værktøjer til at blive endnu mere effektive, så de kunne holde trit med det høje arbejdstempo. Hvis vi ikke gør os klart, hvad der er realistisk, samt hvad effektiviteten skal bruges til, bliver jagten på effektivitet hurtigt skruen uden ende.

Travlhed avler travlhed

Selv har jeg i en periode arbejdet i en organisation, hvor kravene til, hvor meget vi skulle levere, var ganske høje. Jeg hører til i den kategori af mennesker, der trives bedst med en arbejdsuge på højst 37 timer om ugen. I begrænsede perioder er det o.k. at arbejde mere, men absolut ikke for længe. Så daler min arbejdsglæde markant, og stresstærsklen nås hurtigere. Jeg har brug for fritid og tid med familien.

For at kunne indfri mål og forventninger på arbejde fandt jeg på forskellige metoder til at blive mere effektiv. Spildtid blev identificeret og elimineret. Hyggesnak med kollegerne blev barberet kraftigt ned. Jeg løb stærkere, tastede hurtigere, satte kort sagt tempoet i vejret for at kunne gå hjem ”til tiden”. Igennem årene har jeg hørt den samme historie gentage sig igen og igen for andre medarbejdere og chefer i tilsvarende situationer: Omgivelserne opfanger lynhurtigt, at der her er tale om en person, der får noget fra hånden. Resultat: Opgaver søger derhen, hvor de bliver løst. Og inden længe havde jeg en endnu større bunke af afventende opgaver.

Tempoet blev sat yderlige en tand i vejret – flere opgaver. Til sidst prøvede jeg at nå 1½ job på 37 timer med det resultat, at jeg gik udmattet hjem hver dag.

Det var og er skruen uden ende. Både chefer og medarbejdere er pressede i dag. Travlhedsmanien hærger, og få har overskud og overblik til at standse op og vurdere, om arbejdsmængden nu også er passende og realistisk. Derfor er det mere end nogensinde vigtigt, at du selv siger til og fra. I den perfekte verden sørger chefen for at prioritere og vurdere arbejdspres. Men i virkelighedens verden har han eller hun lige så travlt som dig selv og er sikkert under et yderligere pres for at levere resultater og positiv bundlinje.

Det høje arbejdstempo er også en vane

I de første par år som selvstændig brugte jeg meget energi på at slippe af med den arbejdsmentalitet, jeg havde lært i mine tidligere job. Selv om jeg var min egen direktør, kunne jeg stadig have dårlig samvittighed over at gå tidligt eller holde en fridag. Dårlig samvittighed over for hvem? Mig selv og især andre. Vi er nemlig rigtig gode til at fastholde hinanden i travlhedsmanien. Den dag i dag får jeg stadig kommentarer fra mine omgivelser, når jeg går tidligt eller holder lang ferie: ”Nå, du er nok på deltid”, eller ”det må være skønt at være selvstændig, så behøver man ikke lave noget”. Kommentarerne siger en del om vores syn på tid. Vi måler stadig såvel effektivitet som succes i antallet af timer. Derfor kræver det både mod og overskud at bryde vanen og gå imod den gængse travlhedsmani.

En selvskabt, ond cirkel

Hvem har ansvaret for den overdrevne travlhed? Ligesom med stress er det ikke muligt at placere ansvaret ét sted. Chefen og virksomheden på deres side har ansvaret for, at arbejdspresset og tempoet er rimeligt. Ligeså har medarbejderne et ansvar for at sige fra og gå hjem til fyraften, så de kan pleje deres familie- og privatliv og på den måde fortsætte med at være en god ressource, der ikke brænder ud.

Travlheden er i høj grad en kultur, vi selv er med til at fastholde, så længe vi bliver ved at løbe så stærkt, som vi gør. ”Vi” er os selv, arbejdsgivere, medierne og omgivelserne i det hele taget. Hver gang vi accepterer en urimelig deadline og fortæller hinanden, hvor travlt vi har, arbejder over i længere perioder og løber hurtigere for lige at nå endnu en opgave, fastholder vi os selv og hinanden i et endeløst hamsterhjulsræs. Og jo længere tid vi bliver i hjulet, jo sværere er det at komme ud igen, og jo flere konsekvenser er der på både kort og langt sigt.

Nye tider, nye tanker

Det er svært at sætte tempoet ned, hvis du er vant til at løbe stærkt hele tiden. Og en stor del af dem, der gør det, oplever rastløshed eller dårlig samvittighed over ikke at være i gang. En typisk årsag er, at travlhed stadig er et positivt ladet ord for mange. At have travlt er det samme, som at du er efterspurgt, og at du er en succes.

Jeg mener, vi er ved at nå grænsen for, hvor travlt vi kan og vil have. Vi har brug for at skabe en ny betydning af travlheden. At have for travlt betyder nemlig, at du:

•  Ikke har formået at sige fra

•  Ikke har skabt en realistisk balance mellem opgaver/tid og krav/ressourcer

•  Ikke har prioriteret og planlagt din tid ordentligt

•  Driver rovdrift på din kapacitet

•  Ikke tager dig selv alvorligt

Føler du dig provokeret? Det håber jeg, for vi er nødt til at ruske godt og grundigt op i vores vaner og overbevisninger. Helt grundlæggende har vi brug for et nyt tankesæt vedrørende tid, travlhed og effektivitet.

Den personlige effektivitet handler ikke om at have travlt og nå mest muligt. For meget travlhed går ud over både kvalitet og effektivitet, fordi vi mister overblikket og nemmere bliver stressede.

En bæredygtig definition på effektivitet

Personlig effektivitet og god tidsstyring handler om, hvad du bruger tiden på, og hvordan du bruger tiden. Fire kendetegn, der altid går igen ved effektive mennesker, er:

•  Klare værdier og mål

•  Prioritering

•  Planlægning

•  Balance

At kende sine værdier og handle i overensstemmelse med dem er selve fundamentet for tidsstyring. Arbejdet med at håndtere den daglige strøm af opgaver og afbrydelser er ren symptombehandling, hvis du ikke også kigger dine værdier grundigt efter i sømmene. Effektive mennesker har et meget præcist billede af, hvad der er vigtigt og ikke vigtigt for dem at bruge deres dyrebare tid på.

Klare og konkrete mål for deres arbejde og i manges tilfælde også fritid giver dem samtidig overblik og fokus. De ved altid, i hvilken retning de skal styre. Mål er eminente og uundværlige som grundlag for at prioritere tid og opgaver. Vigtige opgaver er dem, der bringer dig nærmere dine mål. Så når målene er klare, kan du begynde at navigere gennem hverdagens mange opgaver, krav og forventninger og prioritere, hvad tiden helt konkret skal bruges til. Herefter kommer selve udførelsen af opgaverne, hvor planlægning er nøgleordet. Hvis du vil have noget gjort, så prioritér og sæt tid af til det. Ellers bliver tiden hurtigt fyldt ud med andre ting. Der er nemlig altid noget, du lige bør kigge på eller ordne.

Hvad er vigtigst? Og har du tiden til det? Uanset hvor god du er til at styre din tid, kan du ikke prioritere og planlægge dig ud af for mange krav og opgaver. Hvis der er flere krav, end du har ressourcer til at honorere, går ligningen ikke op. Både i hverdagens travle centrifuge og på længere sigt er du nødt til at skabe en realistisk balance mellem den tid, du har til rådighed, og de opgaver, du siger ja til. Ellers vil du altid have for travlt og være i risikogruppen, hvad angår stress.

Start med et realistisk effektivitetsgrundlag

Der er mange grunde til, at vi løber stærkt og lader os tyrannisere af travlheden. Jeg har blot nævnt dem, jeg hyppigst støder på i mit arbejde. Det er vigtigt at identificere, hvorfor og hvad du har travlt med. Når du kender årsagerne, kan du stille og roligt starte med at justere dit syn på især travlhed og effektivitet. Derfor er det en god idé at starte med at definere et realistisk effektivitetsgrundlag. Brug spørgsmålene her som inspiration til at finde dit effektivitetsgrundlag:

•  Hvad vil det sige at være effektiv for dig?

•  Hvad skal der til, for at du føler dig effektiv?

•  Hvor effektiv skal du være på en skala fra 1 til 10?

•  Hvor ofte skal du være effektiv?

Og sidst men ikke mindst:

•  Er dit billede af effektivitet realistisk?

•  Er det sandsynligt, at du ofte vil have følelsen af at være effektiv?

Alt for mange mennesker har faktisk urimeligt høje og urealistiske forventninger til sig selv om, hvor effektive de skal være. I virkeligheden handler det sjældent om effektivitet, snarere om travlhed og om at præstere. De stiller krav til sig selv om, at de hele tiden skal være i gang og levere den ene toppræstation efter den anden. At slappe af er nærmest et fyord, for afslapning er ensbetydende med, at der er noget andet, de ikke når imens. Men som tidligere nævnt handler effektivitet altså ikke om at nå mest muligt på kortest mulig tid. Tværtimod er det den sikre vej til at misbruge vores ressourcer i form af tid, overskud, motivation osv.

At være effektiv på en bæredygtig og langsigtet måde er at bruge sin tid på det rigtige, på den rigtige måde og med en realistisk og fornuftig balance mellem krav og ressourcer. Resten af bogen giver dig værktøjer til at skabe netop den form for effektivitet.
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