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FORORD

Mere tid til dig



Denne bog er til dig, der ønsker mere tid. Til dig, der har travlt. Meget travlt. Nok også lidt for travlt i forhold til, hvad du har lyst til, og hvad der er sundt for dig. Og med jævne mellemrum – i en sjælden stille stund – tænker du måske over, om du nu har travlt med det rigtige. Både arbejdsmæssigt og privat.


En praktisk guide

Min bog til dig er en praktisk guide til, hvordan du får mere tid, overblik, klarhed, indre ro, overskud og energi i din travle hverdag. Trin for trin lærer du, hvordan du både styrer din tid – og dit liv. For det, du bruger din tid på, er det, du bruger dit liv på. Tid er liv. Dit liv består af minutter, timer, dage, uger, måneder og til sidst år. Og dem skal du bruge på det, der er vigtigt. For dig.

Sandheden er nemlig, at du ikke kan få mere tid. Et døgn består af 24 timer – uanset hvad. Du får med andre ord ikke ekstra timer i døgnet ved at læse denne bog. Du kan til gengæld få følelsen af mere tid. Du får konkrete værktøjer, smutveje og teknikker til, hvordan du kan bruge din tid på en smartere måde og derigennem få frigivet vigtig tid til ting, du lige nu savner og sukker efter, hvad enten det gælder mere tid med børnene, din kæreste, dine veninder – eller til dig selv.

Bogen er ikke kun en bog. Den er også en intensiv og personlig udviklingsrejse, hvor du bliver væsentlig klogere på dig selv undervejs, og hvad du vil med dit liv. Den er begyndelsen på et nyt liv, hvor du bevidst vælger stress fra og overskud til. Du begynder at skabe et liv, hvor der er plads til alt det sjove, nære og kærlige, som du ønsker. Et liv, hvor der netop er tid til alt det vigtige for dig.

Du får værktøjer, spørgsmål og øvelser, der handler om både dit private jeg og dit arbejdsjeg. Du skal nemlig arbejde med begge sider for at sikre den optimale balance i dit liv. Hvis du ikke har styr på tiden arbejdsmæssigt, vil det gå ud over dit privatliv. Og omvendt.

Et tagselvbord

I bogen finder du et unikt miks af viden og værktøjer inden for dels personlig udvikling dels personlig planlægning og effektivitet. De to verdener smelter sammen, og du får et nyt og feminint bud på, hvordan du bedst tager styring over din tid og dit liv. Du får opskriften på, hvordan du tager kontrollen og får magten tilbage i dit liv. Side for side laver du din egen køreplan, sætter dig i førersædet, starter bilen og kører præcis derhen, hvor du gerne vil.

Styringen skal dog komme fra din egen indre kerne. Jeg tror ikke på, at der findes ét system eller ét sæt værktøjer, der passer til alle. Vi har alle unikke behov, præferencer og personligheder – og det er dem, der skal være styrende for, hvilke værktøjer hver enkelt af os vælger at bruge. Personlig planlægning bør derfor altid tage udgangspunkt i dig.

Du skal altså se bogen som et tagselvbord, hvor du vælger de ting, der vil fungere bedst for netop dig. Du er velkommen til at tage alt, hvad jeg tilbyder i bogen, men du kan også bare vælge nogle enkelte ting. Det er helt op til dig – alle værktøjer kan bruges enkeltvis og sammen.

Nøglen til frihed

For mig er personlig planlægning og effektivitet nøglen til personlig frihed. I stedet for at være slave af andres agendaer laver og følger du din egen. Du overtager styringen af din tid og dit liv i stedet for at lade dig hive rundt i manegen af, hvad andre synes, du skal og bør. Og det giver frihed.

Med personlig planlægning skaber du plads til spontanitet og fleksibilitet. To ting, som mange kan være bange for at miste, hvis de pludselig skal lave planer og skemaer for alt. Men det skal du ikke. Det er ikke det, personlig planlægning handler om: Det handler om at skabe tid og plads til de ting, der er allervigtigst for dig.

Planlægning og struktur giver indre ro. Det giver dig et fundament, hvorfra du kan være nærværende og til stede i nuet frem for hele tiden at spekulere på fremtidens gøremål og stresse over det, du ikke nåede. Med god personlig planlægning bliver du fri for stress, kronisk dårlig samvittighed, forvirring, rod, urealistisk planlægning og kilometerlange to do-lister, søvnløse nætter og kaotiske dage, hvor du hele tiden har følelsen af, at du er et eller to skridt bagud.

For livet skal ikke overleves. Det skal leves. Det skal nydes. I fulde drag. Og ikke kun i ferierne. Du skal også leve og nyde livet mellem ferierne – i hverdagen.

Min egen historie

Jeg har skrevet denne bog, fordi jeg har et brændende ønske om at dele den viden og de værktøjer, der har gjort en kæmpe forskel i mit liv, med så mange som muligt. Jeg har skrevet bogen, fordi jeg ved, at den vil hjælpe og støtte dig, der har en alt for travl og stresset hverdag. Og fordi jeg synes, vi generelt skal have større fokus på, hvordan vi får mere overblik og overskud ind i vores liv. Der er så utrolig mange ting, vi hver især kan gøre for at forebygge stress, men det kræver, at vi ved, hvad vi skal gøre. Og det er ét af formålene med denne bog. At fortælle dig – helt konkret og i detaljer – hvad du kan gøre for at få det liv, du gerne vil have.

Jeg har selv været ramt af stress. Jeg har været sendt til tælling på den mest grimme og ubehagelige måde. Så jeg ved, hvad jeg taler om. Jeg har tidligere levet et liv med søvnløse nætter, hysteriske anfald på grund af for stort arbejdspres og en evig frygt for … ja, livet.

Jeg har prøvet at tabe halvdelen af mit hår. Jeg har prøvet at have nervøse tics ved det ene øje i mere end to år. Prøvet at have skuldrene hængende helt oppe ved ørene af ren anspændthed. Og jeg ved, hvordan det er at blive så syg af stress, at man til sidst udvikler en depression.

Når jeg ser tilbage, kan jeg se, at jeg i rigtig mange år levede med alvorlige fysiske symptomer på stress, men jeg vågnede først op, da min psyke begyndte at ændre sig. Jeg var så dårlig i kontakt med min egen krop, at jeg ikke opdagede stressen, før den sad og skreg mellem ørene på mig. Før den satte sig som en stor elefant på mit gode humør og mit glade jeg.

Den skræmmende nedtur

Stress er noget lumsk noget. Den sniger sig ind på os og skubber langsomt grænsen for, hvad vi kan og vil leve med – både mentalt og fysisk. Det er derfor, vi hører om mennesker, der “pludselig” blev ramt af stress. Det sker sjældent pludseligt. Det har som regel været under opsejling i lang tid. Vi lukker bare øjnene for de mange signaler, som vores krop sender til os. Jeg gjorde det selv. Jeg havde ikke tid til at lytte til min krop. Jeg havde projekter, der skulle afsluttes, og to do-lister, der skulle krydses af. Jeg havde vigtigere ting at tage mig af end min krop og mit eget velbefindende …

Da jeg stod midt i min stress, var det ikke sjovt. Det var skræmmende, og jeg var bange. Bange for, hvad der skulle ske med mig, og hvad det hele skulle ende med. Jeg følte, at jeg var i frit fald. Og så var jeg flov over at være en svækling, der var bukket under for presset. Først senere fandt jeg ud af, at det slet ikke handler om, hvorvidt du er stærk eller svag. Ofte handler det om, at man vil for meget på for lidt tid.

Officielt tog jeg på orlov fra mit projektlederjob, så jeg kunne “beskæftige mig mere med min interesse for personlig udvikling og coaching”. Men det var løgn. Jeg løj over for alt og alle. Og ikke mindst mig selv. Jeg ville så gerne være en succeshistorie, at jeg ikke kunne bære at se realiteterne i øjnene. Men faktum var, at jeg var for syg til at arbejde. Jeg kunne ikke.

Jeg befandt mig i den største krise i mit liv. Og i bakspejlet er det interessant at se, hvordan man reagerer i sådanne situationer. Umiddelbart ville jeg have gættet på, at jeg ville have lagt mig på badeværelsesgulvet i fosterstilling tynget af skam, negative tanker og dårligt selvværd. Men der skete noget helt andet. Jeg begyndte at handle. Ikke særlig gennemtænkt, overvejet eller klogt. Men jeg handlede. I perioder var jeg lidt som en hovedløs høne, der farter forvirret rundt ude på gårdspladsen. Jeg satte alverdens ting i gang – også et par tåbelige af slagsen. Men jeg handlede.

Den lærerige optur

En af de gode ting, jeg gjorde, mens jeg var på “orlov”, var at tilmelde mig en uddannelse i stresscoaching. I virkeligheden var det nok lidt tåbeligt at kaste sig ud i en stresscoachuddannelse, når man selv har stress. Men jeg tilmeldte mig for at finde ud af, hvad den der stress var for noget, og så ville jeg – mere end noget andet – gerne finde ud af, hvordan jeg selv kom ud af min stress igen. Hvordan jeg kunne blive mig selv igen. Det var faktisk det eneste, der optog mig.

Uddannelsen var en øjenåbner. En af de første ting, som underviseren sagde, var, at vi skulle vide, at folk selv valgte at være stresset. Jeg var dybt forarget. Mage til vrøvl skal man lede længe efter. Jeg havde – på ingen måde! – selv valgt at være ramt af stress. Jeg kan huske, at jeg i et kort sekund overvejede at udvandre i protest over underviserens uvidenhed. Men jeg blev. Og heldigvis for det. For jeg må blot erkende, at manden havde og har ret. Vi vælger det selv. Vi vælger selv stressen til. Men i det ligger der også en god nyhed, for det betyder også, at vi kan vælge den usunde og langvarige stress fra. Og det er det, jeg har valgt at gøre, og det, som denne bog handler om: Hvordan du tager et bevidst valg om noget andet.

Under uddannelsen blev der talt en del om, hvor vigtigt personlig planlægning og effektivitet er – et emne, som jeg aldrig havde beskæftiget mig med før. Der var dog dele, som jeg kunne genkende fra min tid som projektleder. Jeg var ikke helt på udebane. Og jeg syntes, det var interessant. Vanvittig interessant. Jeg var stadig mest optaget af at komme ud af min stress, men jeg kunne godt se, at hvis jeg skulle undgå at blive syg igen, blev jeg nødt til at spidse ørene og få styr på min personlige planlægning. Og jeg fandt ud af, at det i virkeligheden handler mere om at styre mig selv end min tid.

Kernen i personlig effektivitet

Jeg begyndte at læse i timemanagement-bøger fra 80’erne, som min far tilfældigvis havde givet mig nogle år forinden. Jeg slugte det hele råt og fandt hurtigt ud af, at der var et helt marked med mere opdaterede bøger og alverdens dvd’er, cd’er og kurser. Jeg begyndte på et intenst selvstudium, hvor jeg studerede og praktiserede teknikker og filosofier inden for personlig effektivitet.

Undervejs tænkte jeg flere gange “Hvorfor er der ikke nogen, der har fortalt mig det her?”. Jeg følte lidt, at jeg havde fået adgang til en hemmelighed, som andre havde kendt i flere år. Men det viste sig senere ikke at være sandt. Mange ved faktisk forbavsende lidt om personlig planlægning, tidsstyring og effektivitet. Måske fordi vi har modstand mod et ord som effektivitet?

For mig handler personlig effektivitet langtfra kun om at nå mere på kortere tid. Det handler i høj grad også om at finde ind til kernen af det, der er vigtigt – både i vores arbejds- og privatliv. For hvad nytter det at nå mere, hvis du ikke når det, der virkelig betyder noget for dig? Så når du bruger din tid på det, der er vigtigt for dig, er du effektiv. Sweet and simpel. Og det er, uanset hvad det er. Det kan være, når du nipper blomsterne i din have, leger med dine børn eller tager en lur på sofaen – det er også personlig effektivitet. I hvert fald i min bog.

Stress blev en gave

Hele processen og rejsen med at komme ud af min stress var i høj grad motiveret af frygt. Først var jeg bange for, hvor syg jeg ville blive. Så var jeg bange for, om jeg nogensinde ville få det godt igen. Og da jeg begyndte at få det bedre, var jeg bange for at falde tilbage og få det dårligt igen. Frygt har på sin vis været min bedste ven under hele forløbet. Det var nemlig rendyrket frygt, der fik mig til at handle og komme ud af min stress, frygt, der fik mig til at passe bedre på min krop, og frygt, der fik mig til at åbne bøger om personlig planlægning og effektivitet.

Men der gik egentlig nogle måneder, før det gik op for mig, at jeg ikke længere var stresset. Det var foregået over så lang tid og med så mange små skridt, at jeg dårligt havde opdaget det, så jeg kom på ingen måde ud af min stress med et fingerknips. Selvom det kunne have været en god historie.

Det lyder måske skørt, men i dag er jeg dybt taknemmelig for, at jeg har oplevet stress. Det har givet mig en bedre forståelse af både mig selv og andre mennesker. Jeg ved, hvordan det er at være stresset. Jeg ved, hvordan du kommer ud af stress. Og mere vigtigt: Jeg ved, hvordan du undgår det. Den viden bruger jeg hver dag på mine workshopper, til foredrag og i min rådgivning, og det er den viden, du får adgang til her i bogen.

Så ja, i virkeligheden har stress været en af de største gaver i mit liv. Og jeg er et eksempel på, at man kan komme ud på den anden side som et bedre, mere indsigtsfuldt og stærkere menneske. Det samme kan du, når du har læst denne bog.

Når du har læst Travle kvinders guide til mere tid, ved du nemlig:

•     Hvem du er
Du ved, hvor god du er til at styre din tid, og hvad der inderst inde driver dig. Du har fået indblik i, hvad du reelt bruger din tid på, og du har undersøgt og udforsket dine tanker, overbevisninger og forskellige livsområder på kryds og tværs.

•     Hvad du vil
Du har fået en indre klarhed og et skarpt fokus. Du er kommet i kontakt med dine inderste drømme og kender dine vigtigste værdier, mål og prioriteter.

•     Hvordan du planlægger
Du har fået en lang række konkrete værktøjer til, hvordan du bedst planlægger din tid, din dag og uge. Du kender hemmelighederne bag god planlægning.

•     Hvordan du får tingene gjort
Du ved, hvad der eventuelt holder dig tilbage, når det gælder om at handle: Du får simple og effektive teknikker til, hvordan du får dig selv ud over stepperne og omsætter drømme, mål og planer til virkelighed.

Og jeg guider dig hele vejen. Trin for trin!

Rigtig god fornøjelse

Dorthe Rindbo, 2011



Sådan bruger du bogen



Denne bog kræver ingen særlige forudsætninger. Du behøver ikke vide noget om personlig planlægning eller effektivitet for at læse eller forstå den. Alle kan være med. Du skal blot have lyst til at lære, hvordan du får mere tid, overblik og overskud i din hverdag og i dit liv.


De fire trin

Bogen består af 20 kapitler og er inddelt i fire overordnede trin. Den er opbygget som en guide, hvor du trin for trin bliver guidet gennem de fire essentielle trin:

Trin 1: Undersøg dig selv

Trin 2: Skærp dit indre fokus

Trin 3: Planlæg din tid

Trin 4: Få tingene gjort!

Det er ikke tilfældigt, at de fire trin kommer i netop denne rækkefølge. Der er en logisk rækkefølge i tingene:

Allerførst skal du undersøge dig selv. Du skal kende dit eget udgangspunkt. Du skal vide, hvor god du er til at styre din tid, hvad der motiverer dig, og hvad du reelt bruger din tid på. Du skal også gøre status over dit liv og finde ud af, hvad der fungerer godt, og hvad der skal have mere opmærksomhed, tid og energi. Alt dette er vigtig viden, som du skal bruge i de øvrige trin.

Herefter er du klar til at skærpe dit indre fokus. Du skal finde ind til dine drømme og kerneværdier, for først herefter er du i stand til at sætte meningsfulde mål, som kommer fra kernen af dig. Når du har sat disse mål, kan du holde tingene op mod hinanden og prioritere, hvad der er vigtigst, at du bruger din tid på.

Når dine mål og prioriteter er på plads, er du klar til at planlægge. Først nu skal du lære, hvordan du planlægger din tid, din dag og din uge optimalt og lægger en plan.

Men én ting er at lægge en plan, en anden at følge den og føre den ud i livet. I det sidste trin arbejder du derfor med nogle af de ting – blandt andet tidsrøvere og overspringshandlinger – der kan stoppe dig på din vej til at få tingene gjort. Her er du klar til at få konkrete teknikker til, hvordan du kommer ud over stepperne.

Du må hjertens gerne hoppe rundt i bogens trin og læse kapitlerne i en anden rækkefølge, hvis du har lyst. Men hvis du har svært ved et kapitel eller et værktøj, kan det være, at du skal hoppe et eller to kapitler – eller måske trin – tilbage. Måske er der noget, som du skal have mere på plads, før du kan gå videre?

De fire timeouter

Efter hvert af de fire trin er der en timeout. Her har du mulighed for at stoppe op og notere det vigtigste af det, du har lært i det trin, du netop har gennemgået. Du opsummerer med andre ord, hvad du har lært, og gør status, inden du bevæger dig videre til næste trin og flere indsigter.

Det er en vigtig pause – eller et pitstop – der hele tiden sikrer, at du får samlet erkendelser og læring op. Det er også en oplagt mulighed for at give dig selv en velfortjent belønning.

Øvelserne

I bogen findes en række øvelser. Det er helt op til dig, om du laver øvelserne eller ej. Nogle elsker øvelser i bøger, andre er knap så glade for dem.

Sandheden er dog, at jo flere øvelser du laver, desto mere vil du få ud af bogen. Det siger næsten sig selv: Du vil få mere ud af den tid, du bruger på at læse bogen, når du udfordrer dig selv ved at svare på spørgsmålene og laver øvelserne gennem bogen.

Jeg møder mange, som siger, at de gerne vil have mere tid. Men de er ikke altid villige til at afsætte den tid, det tager at lære og integrere nye værktøjer. De vil måske heller ikke prøve nye teknikker eller være åbne for en anderledes måde at arbejde på. Det vil svare lidt til, at jeg sagde, jeg gerne ville tabe mig, men ikke gad motionere eller spise sundt. Og sådan fungerer verden ikke. Hvis der er noget, vi gerne vil have, må vi arbejde – og nogle gange kæmpe – for det. Denne bog er ikke en quick fix-løsning – det er de færreste ting. Til gengæld kan jeg glæde dig med, at livet belønner handling. Det er en naturlov. Et faktum. Når du handler – i dette tilfælde læser bogen og laver øvelserne – begynder du at skabe positive resultater.

I bogen er der gjort plads til, at du kan svare på øvelserne. Du kan også vælge at købe en notesbog, hvor du både kan skrive dine svar og de øvrige tanker og indsigter, du får undervejs.

Alene, med makker eller i læsegruppe?

Der er flere måder, du kan læse bogen på. De fleste vil muligvis læse den alene, og det kan du også sagtens. Men du kan også vælge at få en makker eller danne en læsegruppe, hvor I sammen arbejder jer gennem bogen.

Hvis du vælger en makker eller en læsegruppe, har du den fordel, at du kan dele processen med andre, og de kan holde dig til ilden undervejs. Når vi giver os i kast med et projekt alene, kan det være sværere at holde motivationen og gejsten ved lige hele vejen til målet. Det er bare nemmere – og sjovere – hvis der står nogen på sidelinjen og hepper på os.

Så find en eller flere, der ligesom dig har lyst til at læse bogen, arbejde med øvelserne og eksperimentere med de forskellige værktøjer. I kan hjælpe hinanden med ting, I er i tvivl om, og dele frustrationer og glæder. Husk også at fejre jeres succeser!

Der er i øvrigt også større sandsynlighed for, at du får bogen læst, når du har en makker eller en læsegruppe. Det er godt at have nogen, der spørger ind til, hvordan det går med læsningen og øvelserne. Det er forfærdelig effektivt og herligt forpligtende …

Afsæt tid

Du kan ikke komme uden om, at du skal afsætte tid til at læse bogen, lave øvelserne og få integreret dine nye indsigter, vaner og værktøjer i din hverdag. Det er ikke nok at have bogen stående på hylden. Der gør den ingen forskel. Og selvom du kan have svært ved at se, hvordan du får tid imellem at hente og bringe børn, købe ind, lave aftensmad, bade børnene og også være der i forhold til din kæreste eller mand, så må du sætte handling bag, hvis bogen skal have en effekt på dig, dit liv og din hverdag. Så hvorfor ikke for eksempel beslutte dig for at afsætte 20 minutter hver dag eller have en fast hverdagsaften til at læse og arbejde med bogen? Uanset hvad du vælger, så book det ind i din kalender, så det bliver en fast aftale med dig selv.

Læs også det næste kapitel, hvor jeg giver tips og tricks til, hvordan du får tid til at læse bogen. Hvis du investerer tid i bogen og bogens værktøjer, har du til gengæld min personlige garanti for, at du får tiden tifoldigt igen til gavn for både dig selv og fx din familie. Og det er vel at mærke resten af dit liv.

Syv gode tips, hvis du går i stå

Jeg tror, de fleste har prøvet at gå i stå eller “død” i en bog. Det behøver ikke at være, fordi bogen er dårlig. Det kan bare skyldes, at man lige stødte på et afsnit eller kapitel, som man ikke helt forstod, eller et spørgsmål, der var svært at svare på. Selv de mindste ting kan nogle gange få os til at opgive en hel bog – jeg kender det fra mig selv. Men det er faktisk en skam. For det behøver jo ikke at være hele bogen, du forkaster. Det er måske bare et par sider, en teori, et værktøj eller en øvelse, du skal springe over. Så hvis du – mod al forventning naturligvis – skulle gå i stå i denne bog, så prøv nogle af disse tips:





	[image: Image]

	Undersøg, hvorfor du er gået i stå. Hvad forhindrer dig i at komme videre med bogen? Hvad skal der til, for at du kan komme i gang igen?




	[image: Image]

	Gå videre i bogen. Spring de næste par sider over. Tag et andet kapitel. Lav en anden øvelse. Bladr lidt rundt i bogen og bliv der, hvor der tilfældigt er noget, der fanger din opmærksomhed.




	[image: Image]

	Genlæs kapitlet “Kend din motivation” under trin 1. Kig på dine noter og dine svar under de forskellige øvelser. Måske skal du bare have en frisk reminder om, hvorfor det er vigtigt, at du læser denne bog?




	[image: Image]

	Læg bogen fra dig et par dage og vend så tilbage. Måske var du bare for træt, da du sidst læste i bogen, og det var derfor, du gik “død”?
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	Hvis du læser bogen alene, så find en makker eller læsegruppe, som kan holde dig til ilden.




	[image: Image]

	Læs tips og tricks under “Sådan får du tid til at læse bogen”. Her finder du blandt andet et minikursus i hurtiglæsning. Prøv også at “sluge” bogen på 20 minutter.




	[image: Image]

	Sidste udvej! Hvis du ikke kan komme i gang igen, så giv bogen videre til en anden, som måske vil få stor glæde af den. Lad den ikke samle støv på boghylden. Der gør den ingen nytte. Sæt bogen i cirkulation.







Sådan får du tid til at læse bogen



Måske tænker du, at du ikke har tid til at læse denne bog? Jeg ved, at tid er en mangelvare i din hverdag, og derfor får du her nogle konkrete tips til, hvordan du får tiden. Der er nemlig flere måder, du kan gribe bogen an på, og måske er det ikke nødvendigt, at du læser alt side for side.


Tip 1: Brug hurtiglæsning

En simpel teknik til hurtigere at læse bogen er at sætte din læsehastighed op. Du får her et effektivt minikursus i hurtiglæsning med fem gode teknikker:

•     Gå ikke tilbage i teksten. Læs kun fremad. Mange har en tendens til at hoppe tilbage i en tekst – også selvom de lige har læst den. Det betyder, at de læser det samme to-tre gange. Læs kun tingene én gang. Brug eventuelt et stykke blankt papir, som du fører ned over teksten, efterhånden som du læser den. Så har du ikke mulighed for at hoppe tilbage af gammel vane.

•     Skru ned for din indre stemme, der læser ordene “højt” for dig. Se ordene i stedet for at sige dem. Din indre stemme nedsætter din læsehastighed betragteligt.

•     Se flere ord ad gangen. Hav færre “stop” med øjnene, når du læser en sætning. Du kan for eksempel vælge at “stoppe” op syv gange eller to gange. Stop kun op i starten og slutningen af en sætning for eksempel. Fokuser på et par steder i en sætning, men se hele sætningen. Prøv teknikken i næste afsnit.

•     Giv dig selv 10 sekunder til hver side. Pres dit eget tempo op. Du kan læse (og forstå!) langt hurtigere (og mere!), end du tror. Bliv ved med at sætte hastigheden op, indtil din indre stemme forsvinder helt. Giv slip på frygten for, at der er noget, du går glip af, når du læser hurtigt. Du går ikke glip af noget. Du får alt det vigtige med.

•     Når du begynder på et kapitel, så overvej, om du overhovedet behøver at læse hele kapitlet. Måske er det tilstrækkeligt at skimme det lynhurtigt og blot orientere dig om, hvad der står i det. Så kan du altid senere læse de kapitler eller afsnit, du gerne vil forstå bedre, og som du er særligt interesseret i. Nu ved du nemlig, hvor i bogen du kan finde de forskellige ting, hvis du skulle få brug for det.

Tip 2: Slug bogen på 20 minutter

Afsæt 20 minutter og “slug” bogen på rekordtid. Formålet er at give dig et lynhurtigt indtryk af, hvad bogen har at byde på. Herefter kan du afgøre, om der er kapitler, afsnit eller værktøjer, du gerne vil sætte dig mere ind i. Men du vil blive overrasket over, hvor meget viden du kan suge ud af en bog på bare 20 minutter.

Sæt dig et uforstyrret sted, hvor du har mulighed for at koncentrere dig i 20 minutter. Sæt eventuelt tid på dig selv, så du ikke bruger mere end de 20 minutter. Start med at skimme bagsideteksten, indholdsfortegnelsen og forordet. Allerede nu vil du have en god idé om bogens forskellige emner. Og der vil typisk være emner, du er mere interesseret i end andre. Bladr hurtigt bogen igennem. Lav et kort stop ved hvert kapitel. Hurtiglæs det første af kapitlet og skim resten. Når de 20 minutter er gået, kan du gå tilbage til de sider eller kapitler, som du gerne vil læse mere i dybden og/eller lave øvelserne til.

Tip 3: Læs kun udvalgte kapitler

Måske behøver du slet ikke at læse bogen fra start til slut. I virkeligheden er der mange måder, du kan læse og bruge denne bog på. Du kan læse bogen side for side og lave alle øvelserne. Du kan bruge det som et opslagsværk, når du har brug for det, og du kan læse nogle udvalgte kapitler. Der vil nemlig sandsynligvis være nogle kapitler, der er mere relevante for dig end andre.

Gør op med dig selv, hvad du vil have ud af bogen. Hvilke emner er du særligt interesseret i? Vi har ofte en tendens til at købe bøger om de samme tre-fire emner, vi interesserer os i. Og det gør ikke noget. Vi skal blot være opmærksomme på, at der står meget af det samme i mange af bøgerne – blandt andet fordi forfatterne har de samme inspirationskilder. Det er spild af tid at læse om ting, du allerede ved. Hav derfor fokus på, hvad der er nyt for dig, når du læser denne bog. Kig efter ting, du ikke vidste i forvejen, og hop let og elegant over det, du allerede ved.

I virkeligheden opfordrer jeg dig til at prioritere, hvad der er vigtigt for dig i denne bog. For at gøre udvælgelsesprocessen nemmere for dig har jeg lavet et kort resumé af bogens 20 kapitler. Her kan du få en idé om, hvilke kapitler du er særligt interesseret i.

Skim skemaet på de næste sider – præcis som du gør med et menukort på en restaurant – og sæt hak i Ja tak!, når der er et kapitel, du gerne vil læse. Hvis du er sulten på viden om personlig planlægning og effektivt, vælger du bare alt på menuen. Men der kan også være områder, hvor du allerede er mæt.

    
    

	 
	JA TAK!



	TRIN 1: UNDERSØG DIG SELV



	Kapitel 1: Hvor god er du til at styre tiden?
Test dig selv og find ud af, hvor god du er til at styre din tid. Undersøg dit udgangspunkt, bliv klogere på dig selv, og se virkeligheden i øjnene.
Tip: Godt kapitel for de fleste og et godt sted at starte.
	 



	Kapitel 2: Kend din motivation
Din motivation er din motor og dit brændstof – uden den kommer du ikke langt. Find ud af, hvad der motiverer netop dig. Undersøg, styrk og dyrk din motivation.
Tip: Godt kapitel for de fleste og et godt sted at starte.
	 



	Kapitel 3: Hvor bliver tiden af?
Et døgn har 24 timer. En uge består af 168 timer. Find ud af, hvad du egentlig bruger de mange timer og dage på. Og forbered dig på en overraskelse. Det ser måske anderledes ud, end du tror.
Tip: Godt kapitel for dig, der føler, at din tid forsvinder ud i den blå luft.
	 



	Kapitel 4: Tro på det, der støtter dig
Når du skal have styr på din tid, er det ikke nok at have de rigtige værktøjer. Du skal også have det rigtige tankesæt. Udforsk og udfordr dine egne tanker og overbevisninger.
Tip: Godt kapitel for dig, der gerne vil vide mere om psykologien bag personlig planlægning og effektivitet.
	 



	Kapitel 5: På rundtur i dit liv
Du kommer på rundtur i dit eget liv. Du gør status over dit liv og udarbejder en slags tilstandsrapport over, hvordan dit liv ser ud lige nu.
Tip: Godt kapitel for dig, der har lyst til at kigge på hele dit liv i forhold til tilfredshed og tid.
	 




    

    


	 
	JA TAK!



	TRIN 2: SKÆRP DIT INDRE FOKUS



	Kapitel 6: Væk dine drømme
Find ud af, hvad du drømmer om. Altså sådan virkelig. Inderst inde. Lav din egen personlige liste med drømme og definer dine tre vigtigste livsdrømme.
Tip: Godt kapitel til dig, der ikke ved, hvad du drømmer om her i livet.
	 



	Kapitel 7: Find dine kerneværdier
Find dine vigtigste kerneværdier i livet. Find ud af, hvad du synes, der er værd at bruge tid og energi på.
Tip: Godt kapitel til dig, som ikke kender dine vigtigste livsværdier.
	 



	Kapitel 8: Hvor vil du hen?
Kortlæg, hvor du vil hen i livet. Sæt mål, som giver mening, som kan mærkes dybt indeni, og som motiverer fra din helt inderste kerne.
Tip: Godt kapitel til dig, der har modstand mod mål, og dig, som ikke kender dine tre vigtigste mål.
	 



	Kapitel 9: Få styr på prioriteterne
Bliv knivskarp på dine daglige prioriteter, og få et simpelt værktøj til at prioritere din tid og dine mange opgaver. Læs gerne hele trin 2, hvis du vil blive bedre til at prioritere.
Tip: Godt kapitel til dig, der synes, det er svært at prioritere.
	 




        

    


	 
	JA TAK!



	TRIN 3: PLANLÆG DIN TID



	Kapitel 10: Få tjek på din tid
Lær den største hemmelighed bag god planlægning – lær at estimere og indse, at det ikke er tiden, der er dit problem. Det handler om noget helt andet.
Tip: Godt kapitel til dig, der er tidsoptimist og laver urealistiske planer.
	 



	Kapitel 11: Lav en masterliste, du kan bruge
Brug et enkelt og simpelt værktøj til at holde styr på dine mange opgaver, projekter og idéer. Lav din egen personlige masterliste. Hvis du vælger dette kapitel, anbefaler jeg, at du også læser om topmødet med dig selv og to do-listen, der virker.
Tip: Godt kapitel til dig, der har svært ved at overskue dine mange opgaver og savner overblik.
	 



	Kapitel 12: Hold topmøde med dig selv
Topmødet med dig selv er et ugentligt ritual, hvor du sikrer, at du er på rette kurs og på forkant med næste uge. Få et bud på de vigtigste spørgsmål, du kan stille dig selv hver uge. Hvis du vælger dette kapitel, anbefaler jeg, at du også læser om masterlisten og to do-listen, der virker.
Tip: Godt kapitel til dig, der gerne vil være på forkant med tingene.
	 



	Kapitel 13: Lav en to do-liste, der virker!
De fleste laver en to do-liste, de færreste laver dem rigtigt. Få opskriften på, hvordan du laver en liste, der virker – og spar op til to timer om dagen! Hvis du vælger dette kapitel, anbefaler jeg, at du også læser om masterlisten og topmødet med dig selv.
Tip: Godt kapitel til dig, der laver mange og/eller lange to do-lister.
	 



	Kapitel 14: Find den rigtige kalender – for dig
Idéer til, hvordan du finder en kalender, der passer bedst til dig og dine behov. Få også konkrete tips til, hvordan du holder styr på kalenderen.
Tip: Godt kapitel til dig, der har brug for at få mere styr på din kalender.
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	TRIN 4: FÅ TINGENE GJORT!



	Kapitel 15: Kend dine tidsrøvere
Lær om dine indre og ydre tidsrøvere. I kapitlet stilles der blandt andet skarpt på tidsrøvere som afbrydelser, perfektionisme, multitasking samt den manglende evne til at sige nej.
Tip: Godt kapitel til dig, der gerne vil have mere tid ved at minimere og udrydde tidsrøvere.
	 



	Kapitel 16: Undgå overspringshandlinger
Forstå psykologien bag dine overspringshandlinger. Få indsigt i de seks typiske årsager til, hvorfor du laver overspringshandlinger, og lær, hvordan du undgår dem.
Tip: Godt kapitel til dig, der gerne vil holde op med at udsætte tingene.
	 



	Kapitel 17: Lad andre komme til
Den hurtigste genvej til at få mere tid er at uddelegere. Forstå, hvad der (måske) holder dig tilbage fra at uddelegere, og lær, hvordan du lader andre komme til fadet.
Tip: Godt kapitel til dig, der helst vil gøre det hele selv.
	 



	Kapitel 18: Få styr på bunkerne
Få styr på både de fysiske og elektroniske bunker. I hjemmet og på kontoret. Få blandt andet en komplet guide til, hvordan du lynhurtigt får styr på din indbakke.
Tip: Godt kapitel til dig, der bruger tid på at lede efter ting og/eller har en bugnende indbakke.
	 



	Kapitel 19: Giv din morgen en makeover
Få en god og anderledes start på dagen. Definer nogle effektive aftenritualer, og læg en slagplan for en ny stressfri morgen.
Tip: Godt kapitel til dig, som har stressede og kaotiske morgener.
	 



	Kapitel 20: Find dit energiske jeg
Dit energiniveau er vigtigt – både for dit velbefindende og din effektivitet. Lær, hvordan du får mere energi, og hvordan du kan planlægge efter din personlige energikurve.
Tip: Godt kapitel til dig, der føler dig som en slatten karklud kl. 15.
	 





    

FLERE GODE TIPS!

•   Tag bogen med dig på farten. Du ved aldrig, hvornår du får en uventet pause. Læs bogen, når du kører i tog, eller hvis du sidder i et venteværelse eller i frokostpausen.

•   Skær ned på tv-forbruget. Du behøver ikke at droppe det helt, men vi danskere ser i gennemsnit fjernsyn i tre timer og ni minutter om dagen! Og hvis du gerne vil have mere tid – til for eksempel denne bog – er det et oplagt sted at skære ned.

•   Læs små bidder ad gangen. Du behøver ikke at afsætte en hel lørdag til at læse og lave øvelser. Brug 10 minutter hist og pist.

•   Tag dig tid til at læse bogen. Vent ikke på, at du på et eller andet tidspunkt vil få bedre eller mere tid. For det gør du muligvis aldrig. Husk, at du læser bogen, fordi den netop giver viden og værktøjer til, hvordan du får mere tid, overblik og overskud.

•   Sørg for at være nogenlunde frisk, når du læser. Hvis du læser bogen, mens du er meget træt, vil du sandsynligvis ikke få så meget ud af den, og så er det bare spild af tid. Tip: Læs eventuelt kapitlet Find dit energiske jeg under trin 4.







Trin 1



Undersøg dig selv



I dette første trin skal du

[image: image]   teste, hvor god du er til at styre din tid

[image: image]   undersøge, styrke og dyrke din motivation

[image: image]   tjekke, hvad du – reelt – bruger din tid på

[image: image]   udforske og udfordre dine overbevisninger

[image: image]   på guidet rundtur i dit eget liv

God fornøjelse!

1 Hvor god er du til at styre tiden?
Vil du gerne vide, hvor god du er til at styre din tid? Måske har du allerede en anelse, men nu kan du få klar besked: Svar på nedenstående spørgsmål og find ud af, om du er rigtig god, god eller knap så god til det med at styre tiden.
Sådan gør du
Læs spørgsmålet og sæt cirkel om den svarmulighed, der kommer tættest på dig og dét, du vil svare. Husk at give et ærligt svar. Tæl til sidst dine point sammen og få svar på, hvor god du er til at styre din tid i pointskemaet.
1)   Ved du, hvad du bruger din tid på?
A: Ja, det ved jeg meget nøjagtigt. Med jævne mellemrum skriver jeg nemlig ned, hvad jeg bruger min tid på. Både arbejdsmæssigt og privat.
B: Jeg har en nogenlunde idé om det. I hvert fald rent arbejdsmæssigt, hvor jeg jævnligt registrerer min tid.
C: Egentlig ikke. Jeg oplever tit, at tiden løber fra mig og forsvinder ud i den blå luft.
2)   Føler du dig stresset?
A: Jeg har travlt, men jeg føler mig på ingen måde stresset.
B: Med jævne mellemrum føler jeg mig lige lovlig stresset. Men jeg får det som regel hurtigt under kontrol igen.
C: Jeg erkender blankt, at jeg føler mig stresset. Jeg føler mig presset og har på mange måder mistet kontrollen. Jeg har brug for at gøre noget ved mit stressniveau.
3)   I hvor høj grad føler du, at der er balance mellem dit arbejde og dit privatliv?
A: Jeg lever et godt og velafbalanceret liv, hvor der er tid og plads til de ting, der er vigtige for mig. Både arbejdsmæssigt og privat.
B: Der er nogenlunde balance i mit liv. Jeg kunne dog godt tænke mig, at mit arbejde fyldte lidt mindre, og mit privatliv mere.
C: Jeg føler, at mit liv er ude af balance. Mit arbejde fylder alt for meget, og det har konsekvenser på hjemmefronten.
4)   Kender du dine vigtigste livsdrømme og værdier?
A: Jeg har en liste med drømme, som jeg gerne vil udleve i mit liv, og jeg er også bevidst om, hvilke værdier der er styrende for mit liv.
B: Jeg har da nogle drømme, men de er ikke skrevet ned. Mine værdier er jeg mere i tvivl om. Men jeg har en god fornemmelse af, hvad der er vigtigt for mig.
C: Jeg tænker ikke rigtig over mine drømme eller værdier.
5)   Har du klare, veldefinerede og nedskrevne mål for dit liv?
A: Naturligvis. Jeg har præcise, målbare og nedskrevne mål for både mit professionelle liv og privatliv. Jeg ved, hvad jeg gerne vil opnå, og hvor jeg er på vej hen.
B: Jeg har klare mål i forbindelse med mit arbejde, men ikke mit privatliv.
C: Nej. Jeg tænker med jævne mellemrum over, hvad jeg gerne vil opnå her i livet, men jeg har ikke konkrete mål og har derfor ikke skrevet dem ned. Tænk nu, hvis jeg ikke når dem.
6)   Hvor nemt har du ved at prioritere?
A: Jeg har nemt ved at prioritere. Jeg ved, hvad jeg vil, og hvor jeg er på vej hen. Jeg har et helt klart billede af, hvad der er vigtigt, og hvad der skal prioriteres højest.
B: Det svinger lidt. Nogle gange er jeg helt klar på mine topprioriteter, andre gange synes jeg, det kan være svært. Men for det meste føler jeg, at jeg godt kan prioritere for eksempel min to do-liste.
C: Det er umuligt at prioritere. Det hele virker ofte lige vigtigt.
7)   Hvor god er du til at vurdere, hvor lang tid en opgave vil tage dig?
A: Det er jeg rigtig god til, og jeg rammer stort set plet hver eneste gang.
B: Jeg synes, det kan være svært at vurdere, hvor lang tid en opgave vil tage at løse. Jeg forsøger dog at komme med mit bedste bud, og jeg skyder da ikke helt forbi.
C: Jeg undervurderer altid, hvor lang tid en opgave vil tage mig. Ofte tager den dobbelt så lang tid, som jeg troede.
8)   Hvordan planlægger du din dag?
A: Jeg planlægger hver dag på forhånd. Jeg laver en to do-liste dagen før, hvor jeg både estimerer, hvor lang tid de enkelte ting vil tage, og prioriterer mine opgaver. I min planlægning tager jeg højde for både uforudsete ting og afbrydelser.
B: Jeg starter typisk min dag med at lave en to do-liste. Ofte laver jeg en hurtig prioritering af mine opgaver, men jeg estimerer ikke, hvor lang tid, de enkelte vil tage.
C: Mine dage er aldrig ens, og der sker tit noget uforudset, som jeg ikke har mulighed for at planlægge. Derfor planlægger jeg aldrig min dag – det holder alligevel ikke.
9)   Hvordan holder du styr på dine mange forskellige opgaver?
A: Jeg skriver alt ned ét sted. Så kan jeg hurtigt få et overblik over mine forskellige projekter, ideér og opgaver – og det hjælper mig også med at prioritere det, der er vigtigst.
B: Jeg har lidt forskellige notesbøger, som jeg noterer i. Men jeg skriver alt ned.
C: For at være helt ærlig har jeg ikke styr på mine opgaver. Jeg har ikke overblik. Det stresser mig, og det er blandt andet derfor, jeg sidder med denne bog.
10)  Hvor mange afbrydelser oplever du i løbet af en dag?
A: Få. Jeg har arbejdet målrettet med at minimere mine tidsrøvere og afbrydelser.
B: Jeg lader mig afbryde en del gange i løbet af min arbejdsdag, og jeg kunne godt tænke mig at minimere antallet af afbrydelser.
C: Jeg bliver afbrudt hele tiden, og det er ved at drive mig til vanvid. Nogle dage når jeg slet ikke noget, da hele dagen går med afbrydelser.
11)  Hvordan har du det med at have mange bolde i luften på én gang?
A: Jeg har kun fokus på én opgave ad gangen. Jeg ved, at det i sidste ende vil tage længere tid, hvis jeg forsøger at jonglere med flere bolde på én gang.
B: Mit job kræver, at jeg nogle gange har mange bolde i luften. Jeg forsøger at holde mig til én opgave ad gangen, men det sker, at jeg får sat gang i lidt for mange ting.
C: Jeg elsker at multitaske. Jeg kan godt lide at springe rundt mellem forskellige opgaver. Det giver mig energi, selvom jeg må indrømme, at jeg nogle gange mister det forkromede overblik.
12)  Din to do-liste består af sjove, svære, lette og vigtige opgaver. Hvilke opgaver starter du typisk med at tage fat på?
A: Jeg begynder altid med de vigtigste opgaver på min to do-liste. På den måde sikrer jeg, at jeg altid når de ting, der giver mig størst værdi.
B: Jeg ved, at jeg bør starte med de vigtige opgaver, og det gør jeg også nogle gange. Men jeg kan også finde på at tage et par lette og sjove opgaver for at få streget lidt på listen. Og jeg kan godt finde på at lave et par overspringshandlinger, inden jeg kommer i gang med de vigtige opgaver.
C: Jeg laver ikke to do-lister, da jeg føler, at de begrænser mig. Jeg følger derimod min lyst og vil sandsynligvis begynde med de sjove og lette opgaver for at komme i gang.
Tæl dine point sammen
A giver 2 point, B giver 1 point, C giver 0 point
Sæt dine point ind i skemaet på næste side. Regn ud, hvor mange point du har fået i hvert af de fire trin. Du kan maksimalt få seks point i hvert trin. Læg mærke til, hvor mange points du får i hver af de fire trin.
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