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INTRODUKTION

- Sadan!

Denne workbook er nu din til evigt eje. Den er spaekket med det bedste af det
bedste inden for personlig planlaegning og effektivitet. Du far: Veerktgjer, teknik-
ker, gvelser, tjeklister, strategier, modeller, anbefalinger og ekspertviden.

Lige til at tage i brug med det samme.

Det er en manual, der viser dig, hvordan du skaber effektive og stressfri dage

i fire nemme trin.

Den er skrevet til dig, der har lyst til at gge din personlige effektivitet og

mindske stress. Hurtigt og effektivt.

Pa de neeste sider bliver du guidet gennem Effektivitetscirklens® fire trin.
Det er nemlig ikke ligegyldigt i hvilken reekkefglge, du arbejder med tingene.

Effektiv arbejdsdag

Visse ting skal veere pa plads, inden du tager hul pa det neeste.

Trin 4:
Fa tingene gjort!

Trin 3:
Planleeg din tid
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Trin 1:
Undersgg din tid

Trin &:
Skeerp dit fokus




De fire trin, du bliver guidet igennem, er:

TRIN 1: UNDERS®@G DIN TID

Et godt udgangspunkt for at gge din effektivitet er at finde ud af, hvad du bruger
din tid pa. | farste trin giver du dit tidsforbrug og dine vaner et keerligt eftersyn.
Du skaber et godt grundlag for bevidst forandring.

TRIN 2: SKARP DIT FOKUS

Inden du kan leegge en plan eller lave en to do-liste, skal du finde ud af, hvad
du vil. Hvad er vigtigst? | trin to skaerper du dit fokus gennem mal, og far styr pa
hvilke ting, der skal have topprioritet.

TRIN 3: PLANLAG DIN TID
| trin tre afslgrer jeg den stgrste hemmelighed bag god planlaegning. Du far simple
veerktgijer til, hvordan du bevarer overblikket og planleegger din dag og uge optimalt.

TRIN 4: FA TINGENE GJORT!

I trin fire far du effektive teknikker til, hvordan du kommer ud over stepperne
og omseetter dine mal og planer til virkelighed. Du arbejder med tidsrgvere,
afbrydelser og overspringshandlinger. Du far styr pa din mail.

Alt er nemt at forsta, og lige til at ga til. Det kraever kun én enkelt ting af dig:
At du er dben og nysgerrig pa at laere nyt.

Jo mere du har lyst til at afprave nye veerktgjer og eksperimentere med nye
teknikker, jo starre udbytte far du. For en ting er sikkert: Veerktgjerne, du far her
i manualen, virker. Det har du min personlige garanti for.

Sa hvad siger du til at preve noget nyt?
Personlig effektivitet tager udgangspunkt i dig. Jeg tror ikke pa, at der findes ét
universelt planlaegningssystem, som passer til alle. Du bliver derfor guidet til at

finde lgsninger, der passer til netop dig og dit job.

For selvom vi er ens, er vi ogsa forskellige. Vi har forskellige personligheder,
behov og preeferencer - derfor skal vi have forskellige lgsninger.

Du skal se denne workbook som en stor buffet, hvor du frit kan veelge de ting, der
vil fungere for dig. Det er mit job at diske op med leekkerierne, og dit job at tage
de ting, du har lyst til.

Du er hjertelig velkommen til at rydde hele buffeten og tage alle veerktgjerne, hvis
du har lyst. Du kan ogsa veelge nogle fa ting ud. Du kan ogsa mikse veerktgjerne

pa kryds og tveers. Det er helt op til dig. Alt er tilladt, sa laenge det virker for dig.

Bon appetit!
Buffeten er nu aben.

Dorthe Rindbo
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TRIN 1
Undersgg
din tid




oe dit tidsforbrug
sort pa hvidt

Har du set Luksusfeelden pa TV3?

| hvert program mgder du et par eller en single, som har mistet kontrollen og
overblikket over deres gkonomi. For at fa hjeelp har de meldt sig til Luksus-
feelden. To gkonomiske eksperter rykker ud for at komme dem til undseetning.

Missionen er klar: Der skal ryddes op i deres pengesager!

Eksperternes arbejde begynder altid samme sted: De gennemgar minutigst
deltagernes gkonomi over et ar. De undersgger, hvor pengene er forsvundet
hen og danner sig et overblik.

0g sa kommer afslgringen: Hvor slemt star det til?

Ved hjeelp af en stak pengesedler viser eksperterne pa paedagogisk vis, hvor

meget deltagerne har brugt pa forskellige poster: Mad, transport, forngjelser,
tgj, geeld, diverse osv. Til sidst afslgrer de, hvor stort et manedligt overforbrug
deltagerne har haft gennem det sidste ar.

Av!

Deltagerne bliver ofte overrasket og chokeret over, hvor meget de har brugt
pa nogle poster, og hvor lidt de har brugt pa andre. De havde et andet virkelig-
hedsbillede, og eksperternes gkonomiske realitetstjek giver dem et barskt
"wake-up-call”.

Men hvorfor forteeller jeg dig nu det?

Jo, det gar jeg, fordi du nu skal lave en lignende gvelse. Ikke med dine penge,
men med din tid. Og nok ikke naer sa dramatisk. Men du skal blive klogere pa,
hvad du egentlig bruger din tid pa.

Vi tror, at vi ved, hvad vi bruger vores tid pa, men min erfaring er, at vi faktisk

ikke ved det. | hvert fald ikke far, vi begynder at skrive det ned, og set det sort
pa hvidt.
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@OVELSE

Hvad bruger du tid pa?

1. Skriv ned

Start med at skrive ned i mindst en uge, hvad du bruger tiden pa.
Bade pa jobbet, og nar du har fri. Alle degnets 24 timer.

En ting er 100 % sikkert: Din tid forsvinder ikke ud i den bla luft.
Det kan maske fgles sadan, men du bruger den pa noget. Et eller andet.
Spgrgsmalet er bare hvad.

Pa side 10 finder du et skema, som du kan bruge til at notere dit tidsforbrug i.
Du skal bruge et skema for hver dag.
Pa side 11 kan du se, hvordan du udfylder et skema.

Notér hver halve time, hvad du har brugt tiden pa. Vent ikke med at skrive dit
tidsforbrug ned til om aftenen eller dagen efter. Her har du glemt det. Ggr det
med det samme.

2. Farvelaeeg

Nar du har registeret din tid hver halve time, har du efter en uge registeret dit
tidsforbrug mere end 300 gange. Det er ikke sa lidt endda, og det kan veere sveert
at finde hoved og hale i de mange data.

Du skal derfor seette dit tidsforbrug i system. Du skal farvelaegge dine tids-
skemaer og inddele dit tidsforbrug i fire kategorier med fire forskellige overstreg-
ningstuscher.

Farvelaeg dine skemaer med:

Bla = Arbejde Gul = Familie & venner
Gren = Daglige rutiner _

Med de fire farver far du et godt visuelt overblik over, hvordan din tid
fordeler sig mellem arbejde, familie, venner og de daglige rutiner.
Du far ogsa indblik i hvor meget - eller hvor lidt - tid, du bruger pa dig selv.
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3. Hvordan ser det ud?

Nar du har farvelagt dine tidsskemaer, sa brug et gjeblik pa
at skimme dem igennem. Hvordan ser det ud?

Er der noget, der springer dig i gjnene?

Er der noget, der overrasker dig?

Teenk en gang. Du sidder lige nu med et lille udsnit af dit liv.
For det, du bruger din tid pd, er det, du bruger dit liv pa.

Tankevaekkende. Ikke sandt?

Brug nu et par minutter pa de her tre spgrgsmal:

1. Er der noget, du bruger mere tid pa, end du troede? Hvad?

2. Er der noget, du bruger mindre tid pa, end du troede? Hvad?

3. Hvad er dine tre vigtigste indsigter fra den her gvelse?

Gem dine tidsskemaer. Du far brug for dem igen.
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Tip!

Lav en tidsanalyse
mindst én gang om
aret. Skrivnedien
uge, hvad du bruger
tiden péa. Om et ar
kan dit tidsforbrug
se anderledes ud.

Action step:

Spgrg fem personer
i dit teette netveerk,
hvordan de synes,
at du anvender din
tid, og hvordan

du kan bruge den
bedre. Andre ser
os ofte i et mere
klart lys.

PS: Hvis du er
modig, spgrger
du ogsé din chef!
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@OVELSE

Hvad bruger du tid pa?

Tidspunkt Aktivitet K : Tidspunkt Aktivitet K
05.30-06.00 15.00-15.30
06.00-06.30 15.30-16.00
06.30-07.00 16.00-16.30
07.00-07.30 16.30-17.00
07.30-08.00 17.00-17.30
08.00-08.30 17.30-18.00
08.30-09.00 18.00-18.30
09.00-09.30 18.30-19.00
09.30-10.00 19.00-19.30
10.00-10.30 19.30-20.00
10.30-11.00 20.00-20.30
11.00-11.30 20.30-21.00
11.30-12.00 21.00-21.30
12.00-12.30 21.30-22.00
12.30-13.00 R2.00-22.30
13.00-13.30 R2.30-23.00
13.30-14.00 23.00-23.30
14.00-14.30 23.30-24.00
14.30-15.00 24.00-01.00
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EKSEMPEL

Hvad bruger du tid pa?

Tidspunkt Aktivitet Tidspunkt Aktivitet
05.30-06.00 15.00-15.30

Stod op £/. 0s5.55 Leeste og besvarede mails
06.00-06.30 15.30-16.00

Morgenmad og leeste ais Small-talk med Gitte
06.30-07.00 16.00-16.30

Lod en tur pé 20 siin. Akect Krisesag med Kunde Y
07.00-07.30 16.30-17.00

P& badevaere/set Transport + indkad
07.30-08.00 17.00-17.30

ﬁmsporz‘ (<74 aré;/de Do.
08.00-08.30 17.30-18.00

Laeste og besvarede mails Mad/larning
08.30-09.00 18.00-18.30

Surtede pé internettet Aftensriad + o//}/c/nf/g
09.00-09.30 18.30-19.00

Meode red Inge Lavede the o9 ﬁajz‘snac(
09.30-10.00 19.00-19.30

Do. S& myfrederne
10.00-10.30 19.30-20.00

Tilbud 2i/ kunde X Zappede rundt pé £jernsynet
10.30-11. .00-20.

0.30 00 Yo 20.00-20.30 0.

11.00-11.30 20.30-21.00

OVer\SprirgSﬁana’/figer Talte i telefon med Mette
11.30-12.00 21.00-21.30

Frofkostmode med Lars Do.
12.00-12.30 21.30-22.00

Do. Ta/z‘e Mec/ /»1//7 Aec/re //a/l/c/e/
12.30-13.00 22.00-22.30

Akect (’r/SeScZg red funde Y Lajc/e (< Fresm i/ ¢irsdag
13.00-13.30 22.30-23.00

Mode med Indkzb Borstede aender og 5//\” i seng
13.30-14.00 23.00-23.30

Akect Krisedag med Kunde Y Laeste
14.00-14.30 23.30-24.00

Fortsatte meode med Indfod Sov
14.30-15.00 24.00-01.00

Laeste og besvarede mails Do.
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