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	Forord: Nå det hele
Har du et mylder af ansvarsfyldte arbejdsopgaver? Skal du kommunikere med en kø af kolleger, kunder og andre kontakter på arbejdet? Må du drive planlagte projekter med den ene hånd, mens du samtidig tackler en strøm af afbrydelser og ad hoc-opgaver med den anden? 
Hvis du kan svare ja til bare et af de nævnte eksempler, så kender du sikkert også følelsen af, at der er for meget. For meget at overskue. For meget at se til. For meget, der skal nås. For på samme måde som en stor og fristende buffet kan føre til mavepine, kan for mange ting på to do-listen føre til hovedpine. I bogstavelig forstand eller overført betydning. 
Bogen her består af 10 effektive arbejdsvaner, der alle på hver deres måde bidrager til en mere effektiv arbejdsdag. Den er en guide, der hjælper dig med at holde styr på det hele, bruge tiden klogt og nå mere af det, der er vigtigt for dig i dit arbejdsliv.  
Den er til dig, der har et job med mange opgaver og en hverdag med et højt tempo. Uanset om du lever af at købe, sælge, servicere, udvikle eller formidle, kan du få glæde af de mange råd og metoder, du finder her i bogen. Og uanset om du er leder, medarbejder eller selvstændig, finder du her en helt konkret tilgang til personlig effektivitet og planlægning. 
Et værn mod afbrydelsestyranni og informationsforstoppelse
Men hvad er problemet egentlig? Ja, der er faktisk et par stykker. 
Afbrydelser er en ret nærværende udfordring for de fleste, jeg taler med. Og der findes et utal af undersøgelser, der viser, at det er et problem på de fleste arbejdspladser. 
Arbejder du fx til daglig i storrumskontor, er der meget stor sandsynlighed for, at du bliver generet af støj og afbrydelser. Men hvis du har dit eget kontor, døjer du garanteret alligevel med afbrydelser fra mail, telefon, chatfunktioner og folk, der stikker hovedet ind, fordi det lige passer ind i deres plan. Så det kan være svært at fokusere og få noget fra hånden, og det er en trussel mod din motivation og arbejdsglæde. 
Og så er der den evige strøm af information. Hvis du vil begå dig i det moderne arbejdsliv, indebærer det, at du må følge med og være klar til at reagere på nye informationer, hvad enten de kommer fra din egen organisation eller fra verden omkring. 
Ifølge en artikel på theguardian.com har vi de seneste 30 år mere end femdoblet vores informationsforbrug. Hver af os konsumerer nu en informa­tionsmængde svarende til indholdet i 175 aviser. Om dagen! Sande og falske nyheder, statusopdateringer, ændringer, tendenser og sladder rammer os dagligt fra stadigt flere forskellige kommunikationskanaler. Der er ikke noget at sige til, at det er svært at finde ud af, hvad du skal forholde dig til, og hvad du kan ignorere. Hvis du af og til føler dig informationsforstoppet, er det kun naturligt. 
Afbrydelser og informationsoverload er blandt de udfordringer, du møder, hvis du gerne vil være effektiv på arbejdet. Og så har jeg ikke nævnt forandringsprocesser, nedskæringer og en ubønhørlig produktivitetsdagsorden på arbejdspladser, der vil have dig til at nå mere på kort tid.  
Men hjælpen er nær. Med bogens 10 effektive arbejdsvaner har du et arsenal af tricks, tips og praktiske metoder, du kan bruge til at overkomme udfordringerne. Uanset hvilke omstændigheder du arbejder under, om du har en god eller dårlig chef, et højt eller lavt arbejdspres, sidder i storrumskontor eller ej, er der altid noget, du selv kan gøre. Og det får du værktøjer og inspiration til i denne bog.  
Tag kontrol over teknologien, tiden og opgaverne
De seneste år har jeg via min egen undervisningsvirksomhed undervist ledere og medarbejdere i både offentlige og private virksomheder i effektive arbejdsvaner. Som underviser oplever jeg, at mange kender de overordnede principper og teorier bag personlig effektivitet. De har hørt og læst om hjerneforskning, der bekræfter, at gode arbejdsvaner er nødvendige. 
Men de er usikre på, hvordan de konkret skal gribe det an. De ved, de skal prioritere, men de savner praktiske metoder. De er intuitivt klar over, at de skal planlægge mere, men har svært ved at se, hvordan de kan gøre det, uden at det bliver endnu en tidsrøver. Det er de konkrete og til tider meget lavpraktiske råd, der gør forskellen. 
Det er erfaringerne fra flere hundrede kurser og oplæg i personlig planlægning og effektivitet, der har inspireret mig til at skrive denne bog. Spørgsmålene fra deltagerne har igen og igen lydt: Hvordan bevarer jeg overblikket over opgaverne? Hvad skal jeg gøre med de evindelige afbrydelser? Hvordan holder jeg fokus? Min ambition med bogen er at svare på det så konkret som overhovedet muligt. De 10 beskrivelser af arbejdsvaner indeholder trin for trin-vejledninger, gode råd og nemme tips, der besvarer de spørgsmål.
Virker det så? Tilbagemeldinger fra hundredvis af kursusdeltagere viser, at det gør det. For nogle er det nye måder at anskue opgavernes organisering og den daglige planlægning, der gør forskellen. Eller erkendelsen af, at deres nuværende vaner spænder ben for dem. For andre er det opdagelsen af, at de ikke udnytter deres planlægningsværktøjer godt nok. Men tilbagemeldingen er, at det virker, også et, to og tre år efter. I bogen finder du i hvert kapitel erfaringer fra mennesker, der har afprøvet værktøjerne i praksis, og som føler sig hjulpet. Og du kan læse om virksomheder, der har integreret metoderne som en del af deres kultur. Afsnittet hedder »Vanen i praksis«.
Mange føler sig plaget af evige biplyde og ringetoner fra e-mail, smartphone, computer osv. Derfor er der til hver arbejdsvane et afsnit om, hvordan du får teknologi til at understøtte frem for at sabotere din effektive vane. Afsnittet hedder »Sæt strøm til vanen«. Men da det kan være tør læsning med den type vejledninger, er de så korte som muligt, og de råd, der specifikt omhandler Outlook, er suppleret af små videoguides, du finder på 10effektivearbejdsvaner.dk. 
En bekymring kunne lyde: Jeg har rigeligt at gøre, så hvordan får jeg tid til at indarbejde de effektive vaner? Det gør du ved at begynde med en ting ad gangen. Vælg den arbejdsvane ud, der vil gavne dig mest, arbejd med den, og når den fungerer, tager du fat på den næste. I slutningen af hvert kapitel finder du et afsnit, der hjælper dig til at komme i gang. Der er tre modeller at vælge imellem: en basismodel, hvis du kun har lidt tid til at skabe forandring, en standardmodel, som passer til de fleste, og en ekspertmodel, hvis du vil forfine netop den vane. Du kan selvfølgelig også bare lave din egen handlingsplan. 
Effektive arbejdsvaner handler om at vænne sig til at gøre de rigtige ting og at gøre dem på den rigtige måde. At være god til sit job handler mindst lige så meget om at kunne arbejde effektivt som at kunne sit fag. Indarbejder du de vaner, teknikker, tips og tricks, du får i bogen, vil du få flere og flere arbejdsdage, hvor du overkommer det hele. 
Du kan faktisk nå det hele – uden at arbejde mere.
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Læg planer, der lykkes
Har du nogensinde haft en dag, der var så hektisk, at du ikke nåede noget som helst? Ja, det passer selvfølgelig ikke, at du ikke nåede noget. Det var bare ikke lige det, du havde planlagt. 
Du kender sikkert til de dage, hvor du går hjem fra arbejde med hovedet fyldt op af hængepartier, opgaver, du ikke engang nåede at begynde på, og en følelse af ikke at have udrettet noget. Du føler dig bagud. Det er frustrerende. Omvendt har du forhåbentlig også dage, hvor alt går op i en højere enhed, og du når alt på to do-listen og mere til. Du er foran, og det føles helt anderledes godt. 
Det er de gode dage, du skal have flere af, og det kan du gøre noget aktivt for at få. Måden, du planlægger på, er sandsynligvis en væsentlig del af årsagen til, at du oplever at være bagud og presset. I kapitlet her får du indsigt i, hvilke mekanismer der er på spil, når du ikke når det, du planlægger. Du lærer, hvordan du kan ændre i den måde, du planlægger på, så du får flere arbejdsdage, der giver fornemmelsen af at være på forkant. 
Opskriften er egentlig enkel. Det handler om at planlægge så tilpas ambitiøst, at du når det, du vil. Og så tilpas fleksibelt, at du når det, du skal, og samtidig har overskud til at håndtere afbrydelser og ad hoc-opgaver. I kapitlet her får du indsigt i, hvilke fejl du begår, når du planlægger, og som forårsager, at du føler dig bagud. Derudover får du en trin for trin-model til at planlægge din dag, så planen lykkes, og gode råd til at håndtere det uforudsete. 
Vær bevidst om din optimismebias
Hvor stor en del af din dag går med noget andet end det, du havde planlagt? Sandsynligvis en større del, end du tror. Afbrydelser, uforudsete opgaver og pauser, du ikke er bevidst om, fylder i tidsregnskabet. Og det er en vigtig årsag til, at du oplever, at din plan for dagen ikke holder. 
Tidsoptimisme, altså det, at du overvurderer, hvad du kan nå, udspringer af et mere overordnet psykologisk fænomen kaldet optimismebias. Studier peger på, at 80 % af os lider af optimismebias, som betyder, at vi systematisk vurderer vores fremtid og vores egen formåen mere positivt, end der er belæg for. Og at vi systematisk undervurderer de risici, der er for ikke at lykkes ved fx at ignorere i din planlægning, at du sandsynligvis vil blive afbrudt og afledt i løbet af din arbejdsdag.
Det er optimismebias, der er på spil, når du fx tænker: »Nu kom min chef lige med et par ekstra opgaver. Jeg er godt nok lidt tidspresset for tiden, men det går nok«. Eller når du kører på arbejdet med en to do-liste i hovedet, hvor der er opgaver til ca. ti timers indsats, selvom du kun har planer om at være der i otte timer den dag, og du i øvrigt de fleste dage bliver afbrudt en del. 
Og pas på. Det kan meget vel være optimismebias, der gør, at du lige nu, mens du læser disse linjer, tænker: »Det der med at være alt for tidsoptimistisk. Det gælder ikke for mig«. 
Overdreven tidsoptimisme stresser
Problemet med den manglende realisme i planlægningen er det indre pres, det lægger på dig. Hvis du ubevidst jager et mål, du umuligt kan nå, har du allerede fra starten lagt op til at blive skuffet. Her er et eksempel: 
En koordinator i et pædagogisk rådgivningsteam i en kommune, Hanne, føler sig presset. Hun har sammen med et par kolleger ansvaret for at åbne og behandle mails, der kommer ind til kommunen med forskellige sager og forespørgsler fra kommunens institutioner og skoler. 
Problemet er, at teamet er underbemandet, og derfor kan mails ligge i indbakken op til en uge, før de bliver åbnet. Det har Hanne det ikke godt med. Hver dag møder Hanne på job med et stort ønske om at nå i bund med mailboksen den dag. Men det er umuligt at besvare mails svarende til en uges arbejde på én dag. Derfor går Hanne hver dag hjem med en følelse af at være bagud, og det stresser. 
Drømmescenariet her ville selvfølgelig være flere ressourcer til teamet, så mængden af ulæste mails bliver mindre. Men da det ikke kan lade sig gøre lige nu, indser Hanne, at hun må justere sine forventninger til sig selv, så hun i stedet sætter konkrete, men realistiske mål for, hvor mange mails hun skal nå pr. dag. I stedet for at fokusere på at nå alle mails sætter hun nu et mål, der er afstemt med virkeligheden, og det øger oplevelsen af kontrol og reducerer følelsen af at være bagud hele tiden. 
I listen nedenfor kan du se nogle af de fejl, du muligvis begår, når du planlægger. Det er planlægningsvaner, der kan føre til oplevelsen af at være bagud. Du får også forslag til, hvad du i stedet kan gøre for at forstærke oplevelsen af at have tiden og opgaverne under kontrol. Kan du kende nogle af vanerne fra dig selv?

				
					
					
				
				
					
							
							Har du for vane at …

						
							
							… så prøv i stedet at

						
					

					
							
							Overvurdere, hvor meget du kan nå på en dag?

						
							
							Spørge dig selv, hvor meget tid du har til rådighed i dag. Hvad er realistisk at nå?

						
					

					
							
							Glemme at tage højde for uforudsete hændelser og afbrydelser?

						
							
							Regne med buffertid til afbrydelser og ad hoc-opgaver. Sæt bevidst tid af til at hjælpe andre.  

						
					

					
							
							Undlade at have en klar plan for, hvad der er vigtigst? Lader du tilfældigheder være afgørende for, hvordan dagen forløber?

						
							
							Have en klar prioritering og fokus på det vigtigste. Når noget uforudset opstår (og det gør det!), så prioritér det i forhold til det, du allerede har planlagt. Hvis det uforudsete er vigtigere, så vær fleksibel; hvis ikke, så hold dig til din plan. 

						
					

					
							
							Lukke øjnene for, at uforudsete opgaver og håndtering af afbrydelser er en del af jobbet – ja ofte en væsentlig del af kerneopgaven?

						
							
							Forvente det uventede. Vær forberedt, når det opstår, og byd det velkommen. Når dagen er omme, så mind dig selv om, hvilke ikke-planlagte opgaver du også fik løst. Lav eventuelt en done-liste, så du husker de ting, du nåede.  

						
					

					
							
							Glemme at sætte tid af til alle dele af de planlagte opgaver? Lader du fx et møde fremgå af kalenderen, mens du glemmer at tage højde for, at mødet skal forberedes, og at der er transport og opfølgning? 

						
							
							Huske alle dele af en opgave. Når du sætter et møde eller en aftale i kalenderen, så sæt samtidig tid af til forberedelse og andre aktiviteter, der hører med.

						
					

					
							
							Undlade at overveje, hvor lang tid ting tager? Siger du til dig selv, at det skal du også lige nå?

						
							
							Spørge dig selv, hvad du vil nå i dag. Hvor lang tid forventer du at bruge på hver opgave eller aktivitet? Stemmer din forventning med den kvalitet, du ønsker?

						
					

					
							
							Glemme, at nogle ting tager mere tid? Meget mere tid! Det gælder fx kreative tanker, at skabe idéer, at tale med andre mennesker. Forventer du af dig selv, at det kan du da også lige nå mellem to møder? 

						
							
							Sætte god tid af, hvis det er en aktivitet, der kræver det. Hvis du haster ting igennem, som kræver mere tid, nærvær og omtanke, kan du godt regne med at skulle tage fat på opgaven igen senere.

						
					

					
							
							Forvente pr. automatik af dig selv, at du skal leve op til alle menneskers forventninger? Siger du ja til hvad som helst?

						
							
							Vælge med omhu, hvad du siger ja til, og vær bevidst om, hvad du lover andre. Spørg, hvad de forventer, både hvad angår tid, kvalitet og ressourcer. Det giver respekt ikke bare at sige ukritisk ja til alt. 

						
					

				
			
 
En god portion realistisk optimisme er godt
Nu kan det måske lyde, som om du slet ikke må være optimistisk, men det må du godt. Du skal være optimistisk, men med øje for virkeligheden. 
Det er almindelig kendt inden for psykologien, at tror du, at du kan klare en udfordring, så er der også væsentlig større sandsynlighed for, at du kan klare den. Så du skal selvfølgelig være ambitiøs og tro på, at du kan nå at udrette noget væsentligt hver dag. 
Men bemærk lige: Der er væsentlig forskel på at tro på, at du får succes, og at tro på, at du nemt får succes. Psykologividenskaben viser nemlig også, at de, der opnår succes med at nå deres mål, tror på, de kan nå dem. Men samtidig forventer de, at der vil være bump på vejen, og forbereder sig på det. De, der tror, at de kan nå deres mål, men ikke forventer udfordringer, er mere tilbøjelige til at give op. 
Så sæt gerne et ambitiøst mål for, hvad du vil nå hver dag, men forbered dig på, at afbrydelser og uforudsete opgaver og situationer vil lægge hindringer for dig på vejen. 

				
					[image: ] På fem minutter kan du tage et realitetstjek

					Kig på din to do-liste til i morgen. Sæt et tidsestimat ud for hver eneste opgave og aktivitet, du har planlagt. Læg tallene sammen. Er du realistisk eller urealistisk? Kan det lade sig gøre at nå det, eller skal du justere forventningerne til dig selv?

					[image: ] På en time kan du blive klogere på, hvor din tid bliver af

					Vælg en tilfældig time på arbejdet, der minder så meget som muligt om en almindelig arbejdstime for dig. Vælg en time, hvor du har planlagt at arbejde med en eller et par typiske arbejdsopgaver. 

					 

					Tag et stykke papir, og notér, hver gang du bliver afbrudt eller forstyrret i arbejdet, uanset om du bliver afbrudt af andre, eller om du afbryder dig selv med fx e-mail eller andet. Sæt bare en streg. Når timen er slut, tæller du stregerne. Overrasket? Reflektér over, hvilken slags afbrydelser der var flest af. Var det omgivelserne, der afbrød, eller var det dig selv? 

				

			
Fem trin til din daglige planlægning
Mange har slet ikke en daglig planlægningsrutine, og det er en skam. Dels fordi det så bliver tilfældigheder og andres ønsker, der styrer, hvad du bruger din tid på. Dels fordi du går glip af glæden ved at realisere det, du har planlagt. Det føles godt at sætte sig mål og nå dem, og ifølge forskere er det et afgørende parameter for trivsel, at du jævnligt får en oplevelse af at realisere mål, du selv har sat. 
Så du skal altså planlægge din dag, så du ved, hvad du vil udrette. Her er fem konkrete tips til din daglige planlægning, der sikrer, at du oplever at være på forkant frem for bagud. 
Brug en eller flere af dem, og du vil skrue op for antallet af dage, du er effektiv.
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1. Tag udgangspunkt i tiden
Mange har bevidst eller ubevidst en plan for dagen, der tager udgangspunkt i alt det, de gerne vil nå. Men de mangler at tage højde for, om der er tid nok. 
Begynd dagen med at spørge dig selv, hvor meget tid du har til rådighed i dag. Hvor mange timer har du til rådighed? I stedet for at tage udgangspunkt i, hvad du gerne vil lave, så lad den tid, du har til rådighed, være styrende for, hvad du skal nå. Ved at være bevidst om, hvor meget tid du sætter af til noget (fx til at være på arbejdet), bliver du også mere bevidst om, at den tid, du har, skal du bruge klogt. 
2. Sæt tid af til det uforudsete
Erfaringer viser, at 40-60 % af dagen går med netop det uforudsete. Realistisk planlægning vil sige at planlægge dagen, så der er tid til planlagte opgaver og luft til det uventede. Det siger sig selv, at det afhænger af, hvilken type job du har. Sidder du i det bagerste kontor på gangen og fordyber dig i forskning og skriver rapporter, kan det være, der er mindre af det uforudsete. Sidder du i en reception, er der sandsynligvis meget mere. Men hvis du ikke ved, hvor meget afbrydelser fylder i din hverdag, kan du tage udgangspunkt i 40 %-reglen, dvs. reservere 40 % af din tid til det uforudsete. 
Har du en gennemsnitlig arbejdsdag på 7½ time, kan du altså planlægge opgaver på forhånd svarende til 4½ times effektiv indsats. 
Pointen er, at afbrydelser og uforudsete opgaver faktisk er o.k. De er endda ikke bare o.k. De er ofte en væsentlig del af kerneopgaven. At planlægge med luft til dem er at planlægge realistisk. Når du byder det uforudsete velkommen og giver plads til at håndtere det, føles det, som om det er under kontrol. I stedet for at opleve panik og frustration kan du tage dig af situationen med køligt overblik.
3. Giv én opgave stjernestatus
Udvælg én opgave, du vil nå i dag. (Eller måske to og maksimalt tre). Ikke otte eller ti. 
Når du vælger en enkelt opgave ud og forpligter dig over for dig selv til at lave netop den, vil du være bedre rustet, når afbrydelser og uventede opgaver truer dit fokus. Hvis du lover dig selv at lave ti ting i dag, og der dukker endnu en mulig opgave op, vil du være mere tilbøjelig til at kaste dig over den, selvom den ikke engang var med i din plan til at begynde med. Tilfældigheder bliver styrende for din dag. 
Husk at estimere tiden for opgaven, så du ved, om det er realistisk. Kan du nå hele opgaven i dag, eller skal du sætte et delmål?
En anden gevinst ved at vælge en opgave ud er, at du sikrer dig selv succes. Hvis du lover dig selv at nå ti ting og »kun« har nået syv, når du går hjem, føles det, som om du er bagud. Hvis du kun har fokus på én opgave, vil du kunne arbejde på den og måske nå i mål tidligt på dagen. Nu er du foran. Herefter vælger du en ny. Og tænk, når du går hjem fra arbejde, har du stadig nået syv opgaver (eller måske endda otte eller ni, fordi du var mere fokuseret). Du får en følelse af at lykkes. 

				
					Tip! Vær på forkant

					Planlæg din arbejdsdag dagen før. I stedet for at begynde dagen med at gennemføre de fem trin kan du slutte dagen med at planlægge den kommende arbejdsdag. Inden du går hjem, tjekker du op på, hvad du nåede i dag. Derefter lægger du en plan for næste dag, herunder finder den vigtigste opgave. Så ved du, at du kan begynde med opgaven den næste dag og være effektiv fra dagens start. 

				

			
4. Vær klar i spyttet
Sørg for, at de opgaver, du planlægger at løse i løbet af dagen, er konkrete. Hvad er det helt præcist, du skal have gjort? Nogle gange er det lidt uklart. Hvad vil det fx sige »at forberede møde«? Hvor lang tid tager det? Ja, det kommer an på, hvad du mente, da du skrev det. Øv dig i at beskrive kort og præcist, hvad du skal gøre. Det gør det nemmere at komme i gang med opgaven, og du vil nemmere kunne estimere, hvor lang tid du skal bruge på den. 
Eksempler på ikke-konkrete opgaver:
A: Forbered møde. 
B: Kundebehov – undersøg. 
C: Nye løsningsmodeller.
Konkretisér opgaverne ved i stedet at skrive:
A: Print + læs mødedagsorden.
B: Udarbejd ti onlinespørgsmål til kundeundersøgelse (i SurveyMonkey).
C: Opstil plus/minus-liste over løsningsmodeller, og send til Ole. 
Det kræver en lille smule mere omtanke, når du planlægger. Men det er umagen værd, fordi det hjælper dig, når du skal løse opgaven.
5. Tag højde for alle dele af opgaven
Når du beslutter dig for, at du vil løse en opgave i dag, så tag højde for alt det, der hører med. Hvis du har et møde i kalenderen, så har du brug for at forberede dig, bevæge dig hen til mødelokalet, gå fra mødelokalet igen og samle op på de opgaver, du fik med dig fra mødet. Det er altså ikke kun selve mødet, du skal sætte tid af til, men også det, der ligger før og efter. 

				
					Vanen i praksis:

					Realitytjek var en øjenåbner

					Peter registrerer, hvad hans tid går med i løbet af en helt almindelig dag. Hvor meget bliver han afbrudt, af hvem og hvorfor? Hvad sker der i løbet af en dag ud over selve det at løse opgaver? Han opdager noget interessant, som han deler med kollegerne: »Ved I, hvor lang tid de der femminutters snakke på gangen tager? Et kvarter!«

				

			
[image: ] → Sæt strøm til vanen
Hvis du bruger et digitalt planlægningsværktøj til at styre dine opgaver og din tid, kan du fremhæve din vigtigste opgave hver dag. I mange opgaveprogrammer kan du have en samlet opgaveliste med alt det, du vil lave, og ud fra den vælge og flytte en-tre vigtige opgaver over til dagens to do-liste. 
I Outlook kan du fx:
•Trække dagens vigtigste opgave op med musen, så den ligger øverst på dagens to do-liste.
•Trække dagens vigtigste opgave fra opgavelisten til din kalender, så du allokerer tid mellem møder og andre aktiviteter til netop den opgave. 
•Trække din vigtigste kalenderaftale til opgavelisten dagen før, så du husker at forberede dig.
•Give dagens vigtigste opgave en kategorifarve, så den bliver fremhævet i din kalender.
På 10effektivearbejdsvaner.dk kan du se videoer, der hjælper dig til at planlægge bedre i Outlook. Til arbejdsvane # 1 er videoerne 1, 2 og 4 særligt relevante. 
Vælg en handlingsplan – eller lav din egen
Metoderne i kapitlet virker kun, hvis du bruger dem. Så nu skal du i gang med at handle. Vælg mellem et af de tre forslag til handlingsplaner, alt efter hvor travlt du har, og hvor ambitiøs du er. Eller lav din egen skræddersyede handlingsplan. 
Model 1: Lidt, men godt
•Hver dag, inden du afslutter arbejdsdagen, udvælger du én enkelt topprioritet til næste dag. Beslut, hvad du vil gøre, og lov dig selv, at det vil du nå.
Model 2: Modellen, der passer til de fleste
•Lav en to do-liste til hver dag. Udvælg en-tre opgaver som de vigtigste, og estimér tidsforbruget for hver. Tjek, at det er realistisk, når du ved, at der også er planlagte møder i kalenderen, og at der vil opstå noget uventet.
Model 3: Til dig, der vil være ekspert i arbejdsvane # 1
•Tag udgangspunkt i modellen ovenfor. 
•Tilføj følgende rutiner: Kig et par dage frem. Er der møder eller andre aktiviteter, du skal sætte tid af til at forberede allerede i dag? 
•Spørg også dig selv, om der er opgaver i dag, der kræver ekstra fordybelse og arbejdsro. Hvis det er tilfældet, så planlæg allerede nu, hvordan du vil forebygge afbrydelser og forstyrrelser. Book eventuelt et mødelokale, hvor du kan arbejde fokuseret. 
Eller lav din egen skræddersyede handlingsplan her
•Hvad er du blevet mindet om i dette kapitel? Hvad skal du fremover gøre mere af? Notér dine mål og din handlingsplan.

				
					[image: ]
				

			
Skab overblik – hurtigt og nemt
Hvor mange opgaver har du for tiden? Fem, ti eller tyve? Det er sikkert svært at svare på, for hvis du tæller alt med, er der sikkert en hel del. 
Først og fremmest har du både opgaver, du skal løse nu og senere. Så er der mails, du skal læse og forholde dig til. Du har sikkert også beskeder, du skal give til nogen. Informationer, du skal fordøje. Møder, du skal deltage i, for ikke at nævne de møder, du selv er ansvarlig for og skal forberede ekstra godt. 
Dertil kommer de ting, som du samarbejder med andre om og måske skal følge op på. Det er heller ikke utænkeligt, at der er noget, du skal bestille, købe eller hente. Og på den lange bane er der jo desuden projekterne, du skal tage hånd om, samt alle de gode idéer, det kunne være inspirerende at rykke på. 
Mængden af ting, du skal huske, kan nemt spænde ben for din effektivitet. Men det skal du heldigvis ikke lade dig bremse af. Kapitlet her handler om, hvordan du skræddersyer din personlige opgavestyring. Du får en konkret metode til at skabe struktur og tip til, hvordan du på bare ti minutter kan få det totale overblik over dit arbejde. Du lærer, hvordan du kan kategorisere dine opgaver, så du arbejder smart, samtidig med at du sparer tid og energi. 
Måske stejler du lidt, når du hører ord som struktur, orden og systematik.
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