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Forord


I den sidste snes år har man kunnet konstatere en stærkt øgende interesse for en mere effektiv tidsanvendelse. Den stigende tendens til at betragte tiden som en vigtig ressource hænger dels sammen med den teknologiske og kommercielle udvikling, hvor produkternes stadig kortere livscykler og den øgede globale konkurrence skærper kravene til produktudvikling og korte reaktionstider hos virksomhederne og deres medarbejdere, dels en generel ændring i menneskeopfattelsen, hvor hver enkelt person uanset køn, alder og stilling ses som et værdifuldt individ med mange muligheder og ressourcer, der kan og bør udnyttes (undertiden ved at »overskride grænser«).

Den øgede interesse for personlig effektivitet har afspejlet sig i en righoldig litteratur og en mangfoldighed af kurser om personlig udvikling. Men individets anvendelse af ressourcen tid har mærkeligt nok fået en noget stedmoderlig behandling. Ganske vist afholdes der kurser i emnet, og godt nok er der skrevet bøger om det, men den fremherskende holdning har været, at problemet er teknisk: Tidsstyring er en simpel færdighed, der let kan læres og smertefrit anvendes, når man blot har de rigtige værktøjer.

Ud fra denne filosofi er der blevet markedsført mere eller mindre teknisk komplicerede anvisninger på korrekt tidsadministration samt en veritabel syndflod af planlægningsredskaber. Ikke desto mindre har mange måttet erkende, at de trods betydelige investeringer i bøger, kurser og diverse planlægningsmidler kun kan konstatere en minimal og/eller midlertidig positiv effekt.

Er der da noget i vejen med disse mennesker? Eller er de tilbudte produkter dårlige? Nej, sandsynligvis ikke. Årsagen er simpelthen, at en ændring af forbrugsmønstret for tid kræver en lige så stor indsats som en ændring af spisevaner eller at holde op med at ryge – måske endda større. Hvis vi ikke fjerner de mentale bremseklodser, kan vi være i besiddelse af nok så mange planlægningsværktøjer uden at komme ud af stedet.

I denne bog præsenteres tidsstyringen derfor sammen med de psykologiske problemer, der hyppigt forekommer i forbindelse med tilegnelse og anvendelse af styringsprocessen. For kun derved kan læseren få reel gavn af de råd og anvisninger, der fremlægges.

Eksempelvis må vi allerede fra første færd være opmærksomme på det problem, som vanens magt ofte udgør. Vi siger godt nok, at forandring fryder, men det synes ikke være tilfældet, når det gælder vor egen måde at fungere på. Ikke alene fordi vi føler os trygge ved det velkendte, men også fordi vanen i sig selv er ressourcebesparende:

De ting, vi vanemæssigt udfører, behøver vi ikke at tænke så meget over. Vi behøver ikke at indsamle informationer, foretage grundige overvejelser vedrørende konsekvenser, træffe beslutninger med usikre udfald eller at evaluere alternative muligheder. Vi slår blot automatpiloten til og handler, som vi har gjort 117 gange før. Nemt? Ja. Men ikke nødvendigvis effektivt.

Hvis du ønsker at bryde dine vanemæssige adfærdsmønstre, må du altså dels acceptere den forbigående usikkerhed, der næsten altid er forbundet med at betræde nye stier, dels erkende at det kræver en vis portion psykisk energi. »Men,« siger du måske, »jeg ved med mig selv, at jeg er luddoven og ikke gider investere den energi, som er nødvendig for at bryde mine uheldige vaner med hensyn til planlægning (eller måske snarere til slet ikke at planlægge). Kan jeg ikke lige så godt resignere med det samme og erkende, at jeg aldrig kan lære at styre min tid?«

Nej, det kan endda snarere være en fordel, hvis du er tilbøjelig til at økonomisere med din energi og ikke har tendenser til altid at fare rundt som en flue i en flaske. Vaner er behæftet med en betydelig mængde inerti. Når de først er etablerede, er de tilbøjelige til at fortsætte nærmest på egen hånd. Det kræver energi at bringe dem til ophør, men det kræver ikke ret meget energi at fastholde dem. Det vil sige, at når du først har etableret gode vaner med hensyn til din tidsstyring, så vil de fortsætte med blot en minimal indsats fra din side. Og da disse vaner vil sikre dig en mere effektiv udnyttelse af dine ressourcer, vil du også få mere tid til såkaldte »uproduktive« sysler – som f.eks. at flade ud og blot have det rart. En mere eller mindre udpræget dovenskab må således betyde, at du i virkeligheden er motiveret for at foretage den relativt beskedne investering, som skal til for at erstatte dårlige vaner med gode. Det er jo en investering, der kommer igen med renters rente!

Men hvorom alting er, så drejer tidsstyring sig først og fremmest om at få kontrol over sin tilværelse. Og hvem er ikke interesseret i det?







Indledning


Hvad er tid? Tja, jah, øh … Det er jo egentlig et vanskeligt spørgsmål, som kan give anledning til filosofiske, metafysiske eller videnskabelige overvejelser og endeløse diskussioner, hvis man da ikke skærer lige igennem og erklærer, at tid er penge!

Dette postulat er blevet hævdet så tit og af så mange, at det næsten betragtes som en sandhed. Desværre.

I virkeligheden er denne »sandhed« jo noget forbasket sludder. Tid er ikke penge! Ganske vist kan vi bruge vor tid til at tjene penge, men vi kan ikke puge tid sammen, vi kan ikke sætte den i banken, og det ene menneske har ikke mere tid end det andet. Ingen er millionær i tid, ingen er fattig i tid. Vi har alle lige meget tid – med den ene begrænsning, at nogle dør før andre. Men så længe vi lever, er det den eneste ressource, vi alle har lige meget af.

Det er en ressource, der konstant strømmer i samme mængde for hele jordens befolkning. En ressource, som vi individuelt bruger højst forskelligt. Så forskelligt, at nogle hævder, at de slet ikke har den, mens andre synes, de har så meget af den, at den skal fordrives eller slås ihjel.

En skønne dag »lukkes der for hanen«, og så har vi ikke mere tid. Livet er slut.


Tid er liv

Hvis du spilder din tid, spilder du dit liv. Tid er uerstattelig. Selv ikke de mest geniale videnskabsmænd vil nogensinde kunne opfinde eller udvikle en ressource, der kan erstatte tid.

Men selv om tid er en knap og uerstattelig ressource, tænker de fleste af os mere over, hvordan vi bruger vore penge, end hvordan vi bruger vor tid. For størsteparten gælder det, at overvejelser om tidsforbrug kun finder sted, når tiden ikke slår til, eller når tiden går for langsomt. Imidlertid er tidsstyring vigtig for os alle. Styrer vi ikke vor tidsanvendelse, styrer vi heller ikke vort liv.

Der kan naturligvis være mange grunde til, at du har besluttet at læse en bog om tidsstyring, men sandsynligvis er årsagen, at du har svært ved at få tiden til at slå til og gerne vil lære at bruge den mere effektivt.



Produktivitet og effektivitet

En bedre udnyttelse af tiden kan i princippet opnås på to måder: ved at gøre tingene rigtigt eller ved at gøre de rigtige ting. Ved at gøre tingene rigtigt sikres produktivitet, dvs. at resultater opnås gennem en optimal udnyttelse af ressourcer. Men det er imidlertid ikke ensbetydende med, at resultaterne fører frem til de rigtige mål. At gøre de rigtige ting betyder derimod, at du udnytter dine ressourcer til at nå de for dig væsentlige mål.

Denne bog handler om det sidste: Personlig effektivitet, som opnås gennem planlægning af dit tidsforbrug. Selvfølgelig er det da også vigtigt at gøre tingene rigtigt, men dette aspekt behandles inden for de respektive faglige områder, dels i kortere eller længere uddannelsesforløb, dels i faglitteraturen. I denne bog skal vi beskæftige os med det for os alle helt grundlæggende og afgørende, nemlig hvad det egentlig er, vi går og bruger vor tid, dvs. vort liv, til.

Naturligvis er der ikke én ganske bestemt måde at anvende tiden rigtigt på. Hvad der er rigtigt for dig er måske forkert for mig. Der kan ikke gives en almen gyldig opskrift på personlig effektivitet. Dertil er vi for forskellige. Der kan opstilles generelle modeller, men anvendelsen af disse er højst individuel.

Personlig effektivitet gennem tidsstyring bygger på øget bevidsthed om:

– din vanemæssige adfærd

– dine mål

– din planlægning

– dine »bremseklodser«



Opgaven eller problemet med tidsstyring er med andre ord ikke af teknisk karakter, men af psykologisk. Og det drejer sig vel at mærke om din egen psyke. Du – og ikke andre – saboterer dine egne muligheder for at være effektiv. Det er dig, der bestemmer, om du vil være effektiv. Du – og ingen andre – har ansvaret for, hvordan du anvender din tid.



Misforstået tidsstyring

Der er mange mennesker, som får røde knopper eller problemer med at kontrollere smilebåndet, når de hører om »personlig planlægning«, »effektivitet« eller »tidsstyring«. Meget ofte skyldes deres negative holdning, at de har været konfronteret med personer, der har haft en særpræget opfattelse af tidsstyring. Måske har du også mødt nogle af dem? Eksempelvis:

Den tidsbesatte. Eksponenten for gruppen af ekstremt tidsorienterede personer hænger i en klokkestreng. Vedkommende har aldrig et minut at spilde. Han eller hun er fuldstændig styret af uret – og mener i øvrigt, at det skal alle andre også være. Det er simpelthen katastrofalt/under al kritik/groft uanstændigt etc., hvis toget eller bussen kommer to minutter for sent i forhold til det opgivne tidspunkt i køreplanen, eller hvis mødet ikke starter på klokkeslæt. Den tidsbesatte person er mere optaget af tidsterminer end af resultater. Hvis transporttiden til og fra arbejde kan nedsættes med fem minutter, eller hvis telefontiden kan reduceres med 2% ved hjælp af forudindtastede numre, er den tidsbesatte lykkelig. Pågældende har en evne til at drive sine omgivelser til vanvid med sin tidsbesættelse og en tendens til at planlægge sine aktiviteter så stramt, at han eller hun undertiden må forlade det ene møde før tid for at nå det næste programsatte møde.

Den superaktive. Pågældende har altid fuld fart på. Lediggang er roden til alt ondt. Der skal præsteres noget! Og det bliver der sandelig også. Aktiviteten er altid høj, og det er produktiviteten måske også, men det er langt fra sikkert. Ofte har den superaktive ikke tid til at vurdere, om ressourcerne nu også bliver anvendt rationelt, endsige til at opnå de relevante mål. Tit er vedkommende lidet populær, da han eller hun har en tilbøjelighed til ikke blot at kræve superaktivitet af sig selv, men også af sine omgivelser.

Den overstrukturerede. Denne person omgiver sig med et veludviklet arsenal af planlægningsinstrumenter. Aftalekalender, ugeplanner, dagsplanner, sales manager, mødeplan, millimetermatrix, kontaktkort, procesblanketter og lignende »værktøjer« benyttes næsten manisk. Alt bliver planlagt i mindste detalje. Det er naturligvis tidskrævende og kan medføre, at andre aktiviteter bliver beskåret. Men når de planlagte opgaver ikke når at blive løst, betyder det jo bare, at der må lægges nye planer. Og det er ikke at foragte. For den overstrukturerede person er der en fare for, at planlægningen bliver et mål i sig selv frem for at være et middel til at nå et mål.



Formålet med tidsstyring

Hensigten med personlig planlægning er ikke at styre tiden således, at hvert vågent minut i døgnet er udfyldt med hektisk aktivitet. Personlig planlægning er et middel til at opnå en styring af din tidsanvendelse. Og tidsstyringen er heller ikke et mål i sig selv, hvor det gælder om at styre så meget som muligt, helst 100 %.

Det, som det gælder om, er at finde den rigtige balance. Lidt i stil med, hvad fægteinstruktørerne i gamle dage fortalte deres håbefulde elever (f.eks. D’Artagnan og kolleger): »Betragt kårdens fæste som en lille fugl. Hvis De, Monsieur, holder for hårdt, kvæler De fuglen, og hvis De holder for løst, flyver den fra Dem.«

Tidsstyringens formål er ikke at give sig selv spændetrøje på ved at øremærke hvert minut i døgnet. Hvor meget eller hvor lidt, der skal planlægges, bestemmer du selv. Din personlige planlægning er et middel til at allokere dine ressourcer på en hensigtsmæssig måde, således at du når dine mål og derved oplever behovstilfredsstillelse. Den personlige planlægning er en forudsætning for effektivitet og ikke et mål i sig selv. Planlægningen skal sikre, at du anvender dine ressourcer, deriblandt din tid, på aktiviteter, som fører dig frem til dine mål.



Tidsstyring er selvstyring

Når vi taler om at »styre tiden«, er meningen naturligvis ikke bogstavelig. Vi kan jo ikke gøre noget som helst ved tiden som sådan. Men vi kan bestemme, hvad vi vil gøre i fastlagte tidsrum. Man kan forestille sig et givent tidsrum som en kasse. Hvad og hvor meget, vi »putter i kassen«, bestemmer vi selv. Hvis vi forsøger at presse en stor mængde aktiviteter ind i kassen, føler vi, at kassen er for lille, dvs. vi oplever tidnød. Hvis vi ikke fylder kassen med noget, synes vi, at tiden er rigelig. Vi kan ikke flytte rundt med kasserne, men indholdet kan vi selv bestemme.

Hvis »kassen« er et døgn, har vi den til rådighed i 24 timer. Når de 24 timer er gået, er kassen væk – og det er indholdet også! Det eneste, der er tilbage, er de mere eller mindre markante og permanente spor af de aktiviteter, vi havde fyldt i kassen. Hvis vi fylder kasserne med dagdrømme, TV-kiggen eller ugebladslæsning, vil der ikke være mange spor.

Gennem planlægningen udvælger du de relevante aktiviteter, dvs. de handlinger, der efterlader spor (resultater), som fører dig frem til dine mål. Hvis du ikke selv foretager denne styring, vil andre foretage styringen for dig. Mange mennesker har paradoksalt nok den opfattelse, at personlig planlægning indskrænker deres frihed. I virkeligheden er det omvendte tilfældet. Planlægningen giver dig mulighed for at vælge aktiviteter ud fra din personlige prioritering. Hvis du i en længere periode fungerer med »tomme« kasser, tvinger andre (chef, ægtefælle, etc.) dig til i den efterfølgende tid at fylde dine kasser med aktiviteter, som de bestemmer. Du er kommet i defensiven og har mistet din frihed til selv at styre.

»Nej,« siger du og ryster fortvivlet på hovedet. »Jeg nærer aldeles ingen illusioner om, at jeg har uanede mængder af tid og ikke bliver nødt til at styre min tidsanvendelse. Det er ikke det, der er problemet.«

Næh, det tror jeg gerne. Vi kan udmærket erkende, at tiden er en knap ressource, og alligevel have problemer med at styre tidsforbruget. Men disse problemer kan heldigvis løses. I denne bog vil du finde anvisninger og redskaber, som vil hjælpe dig til at løse problemerne og igangsætte og fastholde en for dig tilfredsstillende tidsanvendelse.



Bogens opbygning

I kapitel 1 præsenteres elementerne i tidsstyring, og vi ser på styringen som en dynamisk, fortløbende proces.

I de efterfølgende kapitler behandles de enkelte elementer hver for sig. Kapitlerne 2 og 3 gennemgår grundlaget for planlægning: analyse af tidsforbrug og identificering af personlige mål. I kapitel 2 koncentrerer vi os om indsamlingen og analysen af data vedrørende det vanemæssige tidsforbrug, mens kapitel 3 primært vil dreje sig om evaluering af forbrugsmønstret og fastlæggelse af overordnede mål.

Vi tager hul på planlægningen i kapitel 4, hvor vi på basis af de identificerede mål indkredser dine vigtigste aktiviteter eller opgaver, altså hvad du skal gøre for at realisere dine mål. I kapitel 5 ser vi på tilrettelæggelsen af aktiviteterne, med andre ord drejer det sig om spørgsmålet hvornår.

De to efterfølgende kapitler handler om gennemførelsen af de planlagte aktiviteter i de fastlagte tidsrum. I kapitel 6 gennemgår vi de ydre faktorer, der er tilbøjelige til at gribe forstyrrende ind og stjæle din tid. Kapitel 7 fortæller om de indre barrierer, som vanskeliggør realiseringen af dine planer, dvs. de psykologiske mekanismer hos dig selv, der blokerer dig i at handle i overensstemmelse med din planlægning.

Endelig vil kapitel 8 rekapitulere det gennemgåede og trække de store linier op.

Bogen afsluttes med et absolut ikke uvæsentligt appendiks. Udover generelle retningslinier for tidsanvendelse er der en række skemaer, som du kan benytte direkte, eller eventuelt efter modifikation, til at udvikle dine egne planlægningsredskaber. Meningen er naturligvis ikke, at du skal opfinde den dybe tallerken, men at du i din tidsstyring anvender redskaber, som passer til dig. Er du imidlertid mere indstillet på at benytte »konfektionssyede« værktøjer (eller måske blot at hente inspiration fra disse), indeholder appendikset et afsnit med eksempler på præfabrikerede planlægningsværktøjer.








1. Styringsprocessen


Efter de generelle betragtninger og løftede pegefingre må det efterhånden være på sin plads at se på, hvad tidsstyring mere konkret står for. I dette kapitel vil vi kigge på, hvilke elementer der indgår i processen, og hvordan de fungerer sammen.

Uanset hvilke redskaber man benytter i sin tidsstyring, og hvor stramt eller løst man styrer, er processens elementer de samme: analyse, planlægning og implementering.


Analyse

Forudsætningen for en mere effektiv styring af din tid er at finde ud af, 1) hvordan du rent faktisk bruger den i øjeblikket, og 2) hvad du egentlig ønsker at bruge din tid/dit liv til. At styre tiden betyder jo at erstatte mindre vigtige aktiviteter med mere vigtige. En fornuftig personlig planlægning forudsætter således, at du kan vurdere dine aktiviteter i relation til dine mål og derved foretage en prioritering.





1. Dit tidsforbrug

Hvordan anvender du sædvanligvis din tid? Hvor stor en procentdel går til arbejdsopgaver? Til familie? Til venskabelige og sociale aktiviteter? Til helt personlige gøremål? En besvarelse på basis af lidt selvransagelse kan selvfølgelig kun blive et slag på tasken. Men du må da gerne komme med et gæt.

Desværre er ens hukommelse noget vaklende og særdeles subjektiv, og en estimeret tidsallokering efter »bedste overbevisning« vil derfor ikke blot være noget unøjagtig, den vil også i de fleste tilfælde være direkte misvisende. En analyse af tidsforbrug bør således baseres på mere objektive og mindre fortidige data. Som grundlag for en sådan analyse vil tidsregistrering i en periode være velegnet. Vi vender tilbage til dette punkt i kapitel 2.



2. Dine mål

Den anden vigtige analyse gælder dine mål. Jeg ved, det godt kan få folk til at vende det hvide ud af øjnene, når talen kommer ind på »mål«. Ordet giver let associationer til noget eksistentialfilosofisk og pseudopsykologisk, hvortil kommer, at det undertiden kan være vanskeligt at konkretisere.

Men om man kan lide det eller ej, så er der ingen vej udenom. Man kan ikke styre sin tid effektivt, dvs. målrettet, uden at have identificeret sine mål. Det siger sig selv. Analogt kan man jo spørge, hvilken glæde man har af at kunne styre sin bil, hvis man ikke ved, hvor man skal køre hen?

Så forudsætningen for planlægningen er altså, at du har fastlagt dine mål. Som nævnt kan det godt volde vanskeligheder, især når det gælder de mere langsigtede og overordnede mål. Og det er jo egentlig overraskende. I den tidlige barnealder har vi ofte ret klare forestillinger om væsentlige mål i vor tilværelse som voksne: beskæftigelse (ikke nødvendigvis brandmand), ægtefælles udseende (specielt hårfarve), antal børn og deres køn, bopæl og mængden og arten af husdyr. Efterhånden som vi vokser op, bliver målene mere diffuse og kortsigtede, og når vi først, mere eller mindre frit, har valgt uddannelse og job, bliver tidshorisonterne som regel meget korte og målene tilsvarende små og episodiske. Vi kører i et spor og forsøger blot at klare dagen og vejen, dvs. de daglige/ugentlige opgaver på jobbet og i familien. Utilfredse? Ikke nødvendigvis, men måske heller ikke rigtigt tilfredse.



I virkeligheden er det ikke så vanskeligt at identificere sine mål – selv ikke de langsigtede. Men det, der kan være svært ved en sådan analyse, er måske at måtte konstatere, at man har brugt en frygtelig bunke tid på ikke at forfølge dem. Kapitel 3 omhandler fastlæggelsen af mål.



Planlægning

Når du har identificeret dine kort- og langsigtede mål, består din næste opgave i at klarlægge de aktiviteter, der må udføres for at nå målene. For at kunne gøre det bliver du nødt til at konkretisere dine mål, dvs. gøre dem håndgribelige og om muligt målelige. Hvis et af dine mål eksempelvis er »personlig udvikling«, må du finde ud af, hvad du egentlig mener med det. Tænker du på øget selvtillid, samarbejdsfærdigheder eller bedre evne til at klare pressede arbejdssituationer eller noget helt fjerde? Du kan ikke udvælge relevante aktiviteter, før du på operationelt niveau har formuleret dine mål. Hvad betyder f.eks. »større samarbejdsfærdigheder«? Hvilken adfærd er der konkret tale om? Og er det muligt at måle den, således at du til sin tid kan vurdere, om du har nået dit mål? Vi ser nærmere på identificering af arbejdsopgaver i kapitel 4.

Dit næste skridt er derefter at opstille de nødvendige aktiviteter/opgaver i en logisk rækkefølge. Undertiden betyder rækkefølgen af opgaver ikke noget for målopfyldelsen, men i de fleste tilfælde er der en rækkefølge, som er mere hensigtsmæssig end andre. Og i nogle tilfælde kan en given opgave slet ikke påbegyndes, før en anden er fuldført. Du kan f.eks. ikke begynde at male tapetet, før du har sat det op.

Det sidste punkt i planlægningen er at fastsætte tidsrammer for de forskellige opgaver, som skal føre frem til målene. (Vi ser her helt bort fra allokering af øvrige ressourcer, idet det ligger uden for denne bogs rammer.) Hvor lang tid bør der, og kan der, afsættes til de forskellige opgaver? Når dette er besluttet, er der kun tilbage at placere opgaverne på tidslinien. Dette kan enten ske ud fra, hvornår opgaverne bør være fuldført, eller ud fra hvornår de kan påbegyndes. I dette arbejde spiller planlægningsværktøjer en væsentlig rolle, medmindre man da har en fabelagtig hukommelse. Men generelt gælder det, at hjernen er god til at tænke, men dårlig til at huske. Den strukturelle planlægning behandles i kapitel 5.



Implementering

Gennemførelse af de planlagte aktiviteter er desværre ofte blevet forsømt i behandlingen af tidsstyring. Nedprioriteringen af dette uhyre vigtige element sker som regel til fordel for planlægningsprocedurer og -skemaer. Dette er særdeles beklageligt. Den hellige grav er så afgjort ikke velforvaret, »blot« fordi man har foretaget en grundig analyse og en samvittighedsfuld planlægning. Hvis tingene ikke føres ud i livet, er det forudgående arbejde skønne spildte kræfter.

Der er flere forhold, som kan hæmme implementeringen. Hvis vi opstiller mål, der er urealistiske, bliver målfastsættelsen ønsketænkning og målene luftkasteller. En nok så detaljeret planlægning vil ikke kunne sikre målopnåelse. Planlægningsfasen rummer den samme risiko; også her kan vi være for ambitiøse og komme til at lægge planer, der ikke er realisable, selv om målene kan være realistiske. Men dertil kommer, at selv når vi forsøger at være realistiske, vil planlægningen altid rumme en usikkerhed. At planlægge er jo at bringe fremtiden ind i nutiden, og en række faktorer, som ude i fremtiden vil påvirke implementeringen, er uden for vor indflydelse – og nogle af disse faktorer kan vi måske kun gisne om, mens andre endda slet ikke er forudset.

Men trods fornuftig analyse og realistisk planlægning med skyldig hensyntagen til eksterne faktorer kan der i selve implementeringsfasen alligevel vise sig forstyrrelser i form af personlige svagheder eller blokeringer. I modsætning til de ydre faktorer, som vi ikke suverænt kan bestemme over, men kun estimere og forsøge at påvirke, kan og bør vi gøre noget ved de indre barrierer. Vi ser nærmere på implementeringsproblematikken i kapitlerne 6 og 7.



En fortløbende proces

Mange processer er karakteriseret ved en start og en slutning. Det gælder således de fleste arbejdsprocesser. F.eks. nedsættes et udvalg, der ud fra et kommissorium påbegynder sit arbejde, som afsluttes med en rapport; der laves tegninger til et skib, som bygges på et værft, hvorefter jomfrurejsen markerer arbejdsprocessens afslutning; parcelhusejeren graver ud til en lille dam i sin have og afslutter arbejdet med at fylde vand (og måske guldfisk) i plasticbassinet, osv. Disse arbejdsprocesser har alle en afslutning. Når processen er tilendebragt med et slutprodukt betyder det punktum, finale. Medmindre der er sket fejl undervejs, er arbejdet definitivt færdigt og skal ikke på noget tidspunkt genoptages.

Helt anderledes forholder det sig med tidsstyring. Tidsstyring er en kontinuerlig proces. Den bliver aldrig færdig. Hvis man bringer processen til ophør, kan man ikke længere tale om at styre sin tid. Man kan jo heller ikke tale om at styre sin bil, hvis man kun gør det de første 500 meter og derefter slipper rattet.

Med andre ord er der overhovedet ingen grund til at gå i gang med tidsstyring, hvis man »slipper rattet« efter en måned eller to. Det er der jo desværre en risiko for, hvis styringsapparatet bliver tungt og ressourcekrævende at betjene, eller målfastsættelse og planlægning er urealistisk.

Men hvorfor kan man ikke én gang for alle sætte sig ned en uges tid eller to og analysere og planlægge og så bruge resten af sin tilværelse på at implementere? Jeg ved godt, at spørgsmålet er idiotisk og svaret så indlysende, at du aldrig ville finde på at stille det, men på den anden side vil jeg gerne begrunde, hvorfor det er så piskende nødvendigt at acceptere tidsstyring som en kontinuerlig proces eller måske endda som livsstil.

Dybest set er tiden et udtryk for irreversible ændringer. Hvis intet ændrede sig, ville vi givetvis ikke have et tidsbegreb. Hvis solen stod stille, hvis hverken folk, fauna eller flora gennemgik udviklingsprocesser, hvis bilen aldrig rustede, og motoren aldrig blev slidt, ville tiden næppe eksistere. Vor planlægning er velbegrundede beslutninger om, hvordan vi vil anvende vore ressourcer et kortere eller længere stykke ude i fremtiden. Men da utallige forhold ændrer sig med tiden, og ofte på uforudsigelig måde, indebærer disse beslutninger en vis usikkerhed. Denne usikkerhed vokser alt andet lige i takt med planlægningens tidshorisont og detaljeringsgrad.

Jo kortere tidshorisont, jo mindre/færre ændringer vil der forekomme i tidsintervallet. Hvis du planlægger en dag frem, er det relativt begrænset, hvad der kan forekomme af ikke planlagte og uforudsete ændringer, og du har derfor mulighed for at planlægge ret detaljeret, dvs. med angivelse af klokkeslæt og specifikke aktiviteter. Men hvis din planlægningsperiode rækker fyrre år frem i tiden, øges usikkerheden særdeles markant pga. de betydelige ændringer, der uundgåeligt vil finde sted i perioden.

Realiseringen af de langsigtede mål kan derfor ikke planlægges i detaljer. Man bliver nødt til at bryde det overordnede mål ned i en række delmål med kortere planlægningsperioder, der følger efter hinanden som perler på snor. Jo kortere planlægningsperiode, jo større detaljeringsgrad er mulig. Planlægningen af de konkrete, daglige opgaver kræver en forholdsvis høj detaljeringsgrad og kan derfor ikke planlægges et år ud i fremtiden, ja, sjældent engang en måned. Her er planlægningsperioden oftest en uge eller en dag.

Der vil således være tale om simultant forekommende planlægningsperioder af forskellig længde. De langsigtede mål, f.eks. vedrørende personlig udvikling, er forbundet med lange tidsrum, mens de kortsigtede mål, f.eks. gennemførelse af simple arbejdsopgaver, medfører kortere planlægningsperioder. Jo kortere tidsrum, der planlægges for, jo hyppigere gennemløbes processen. Styringsproceduren kan betragtes som et hjul, der kører rundt, en cyklus, mens det bevæger sig fremad i tiden.

Analyse-planlægning-implementering efterfølges af analyseplanlægning-implementering, osv. Jo mere langsigtede målene er, jo større er cyklerne, og jo mere kortsigtede målene er, jo hurtigere gennemløbes cyklerne. Mere om dette i kapitel 8.





2. Hvad er det, du gør?

Det første skridt mod en mere effektiv tidsstyring er at finde ud af, hvordan du i øjeblikket anvender din tid. Et overblik over dit faktiske tidsforbrug vil fortælle dig, hvilke aktiviteter du bruger dine ressourcer på. En analyse af din tidsfordeling vil vise et for dig karakteristisk forbrugsmønster. Nogle områder/opgaver vil udgøre store poster i dit tidsforbrug, andre vil stå for mindre andele, og nogle områder vil kun beslaglægge forsvindende lidt af din tid.

Hukommelsen er svigefuld

Den karakteristiske fordeling er vanskelig at indkredse ved blot at benytte hukommelsen. Hvis vi forsøger at beskrive det vanemæssige tidsforbrug ud fra, hvad vi tror, mener, antager eller formoder, vil vi meget ofte få et fejlagtigt billede. Og sagen er jo, at hvis vi havde en korrekt opfattelse af vort forbrugsmønster, ville vi måske slet ikke have tidsproblemer. Vi tror, at vi fordeler tiden efter aktiviteternes betydning for målopfyldelse, men deri tager vi tit fejl.

Når vi skal analysere tidsforbruget, er det derfor for risikabelt at basere analysen på vor mere eller mindre vaklende og tendiøse hukommelse. Vi bliver nødt til at gå mere objektivt til værks og i en periode registrere, hvad vi helt konkret foretager os, og hvor meget tid vi bruger på de enkelte aktiviteter. Jo længere denne periode er, jo mere korrekt billede får vi af forbrugsmønstret, idet registreringsperioden jo er at betragte som en stikprøve. Usikkerheden pga. atypisk adfærd og usædvanlige eksterne forhold formindskes i takt med stikprøvens størrelse. Da det imidlertid er vigtigt at komme i gang med tidsstyringen, og da registreringen og analysen er ressourcekrævende, er det ikke rimeligt at anvende de teoretisk set optimaler registreringsperioder, f.eks. et halvt år. Men selv med betydeligt kortere tidsrum er det heldigvis muligt at observere klare tendenser i forbrugsmønstret. Til formålet er det acceptabelt at nøjes med en uge.

Registrering af tidsforbrug
Den bedste registrering ville vi få med en videodækning af ugens samtlige 168 timer. Men det er naturligvis ikke muligt at praktisere. En let gennemførlig og ganske udmærket metode er at føre dagbog. Selvfølgelig ikke en i stil med »Kære dagbog, i dag oplevede jeg noget morsomt«, hvor dagens faglige og emotionelle hændelser nedfældes i skønlitterær form, lige inden sengelampen slukkes. Nej, registreringerne skal ske løbende dagen igennem med angivelse af aktivitet og tidsforbrug.
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