KONSTEN ATT FA TID OVER av Al Kelly 1981

Den viktiga starten

Borja dagen med den svaraste och mest motbjudande uppgiften - vilken njutning
resten av dagen kommer att bli!

- Tala med den dar som klagade

- Gor féardigt den dar besvarliga kalkylen
- Las den dar trakiga promemorian

- F6lj samma regel efter lunch!

Nar du har arbetat ett tag pa det hér viset kommer ingenting att skramma dig. Ditt
sjalvfortroende kommer att véxa och din effektivitet dkar.

Genom att starta med ett enkelt problem har du redan forlorat slaget den dagen. Om
du &gnar x minuter at en fraga forsta gangen du ser den och x minuter andra gangen
och om det tar 4 x att gora jobbet sa fordubblar du den tiden genom att skjuta upp det
fyra ganger. Ta en genomsnittsdag med 160 tre-minuters jobb. Om du skjuter upp
varje uppgift tre ganger med en minut for varje dréjsmal kommer du aldrig att hinna
med arbetet och det kommer ocksa att inverka pa de foljande arbetsdagarna. Tank pa
hur forodande detta kan bli: du agnar dubbelt sa lang tid som du borde at varje
uppgift. Efter tva dagar ligger du en dag efter, efter sex manader ar du tre manader
forsenad. Efter ett ar har du sakert fatt sparken.

Nagra allmanna tumregler

Anteckna de aktuella arbetsuppgifterna och bocka av dem efterhand.

Forsok inte att halla "vargarna" borta genom att skicka minnesanteckningar eller
meddelanden dar du lovar besked och atgarder senare.

Satt upp tidsgranser for arbetsuppgifterna och missa dem inte. Hur kan du annars
begéra att andra skall halla sina tidsgranser?

Om du fér en frdga som skall vara besvaras inom 14 dagar sé lagg den inte at sidan.
Du maste dnda hela tiden forsoka halla den i minnet och det kommer att stéra och
stressa dig i 14 dagar.

Satt igang jobbet en minut efter det att det har kommit. Utnyttja tiden innan
telefonerna borjar ringa och folk kommer rusande.

L&s aldrig tidning pa jobbet savida du inte &r ekonomidirektor och maste studera
Financial Times. Det finns inga om och men emot den har regeln. Om 16 ménniskor



laser tidningen en halvtimme varje morgon kan man undvara en av dem och forbjuda
tidningslasning.

Ta inte med arbete hem. Det blir s& latt en ful vana. Du stoppar ner alla sorters
obehagliga uppgifter i portféljen och nar du kommer hem sa finner du att Johan har
masslingen och sedan kommer vénnerna och tittar in. Du kommer tillbaka till arbetet
med portfoljen odppnad och karusellen borjar igen. Detta ar eskapism. Lagg ingenting
I en portfolj utan gor det nu! Varje dag &r inte en krisdag. Om du tar hem arbete
regelbundet sa passar du férmodligen inte for jobbet. Det kan mojligen vara tillatet
under den forsta tiden pa ett nytt arbete. Omvant géller ocksa att du inte skall skriva
personliga brev pa arbetet.

Var pa plats fore eller atminstone samtidigt som dina medarbetare varje morgon (aven
om du brukade komma for sent till skolan). Om du inte &r dar forst kan du ju knappast
anklaga nagon annan for att komma for sent. Det forsvagar hela din position. Vem
sager att du far komma for sent? Du berémmer dig av att arbeta sent varje kvall men
dessvarre har det ingen betydelse for det daliga intryck du gor nar du kommer for sent
pa morgonen. Det &r ett tecken pa att du ar i otakt. Det &r lika bra att bestamma sig for
att borja om ifran borjan. Ga i stallet hem i vanlig tid. Det tvingar dig att géra jobbet
pa ratt tid.

Telefon

Nar det ringer, svara alltid pa forsta signal en. Medan det ringer tanker du alltid pa tva
saker och det ar ju ungefar som att vissla och &ta samtidigt.

Om du har besok, se alltid till att din sekreterare (om du har nagon) svarar i telefon.
Om din sekreterare ar ute, svara genast med "kan jag ringa upp, jag har besok™, vanta
inte pa att hora halva drendet. Det kan ta lang tid och den som ringt upp utgar ifran att
du bara ville ta reda pa vilket som var viktigast; din besokare eller den som ringer.
Hor du hela arendet sa forolampar du din besokare. - Nagon av de tva kommer alltid
att vara missnojd.

Om telefonen ringer precis nar du ar pa vag till ett sasmmantrade sa svara inte. Du
kommer for sent till sammantrédet &ven om du bara sdger till den som ringer att du
inte har tid att tala med honom. Sla dver samtalet till sekreteraren. Hur manga

sammantrédden med ett dussin personer har inte vantat for att en enda blivit forsenad i
ett telefonsamtal?

Sag var du ar

Forsvinn aldrig "sparlost”. Om du ar
- forsenad
- pa ett annat kontor

-1 Tyskland



sa lat ndgon fa veta det.
Ha alltid ett block pa skrivbordet dar du noterar var du for tillfallet befinner dig.

Tror du att du kan fladdra omkring som en fjaril? - Om du gor det sa kommer folk
ocksa att behandla dig som en sadan.

Tiga ar guld

Forsok fatta dig kort. Tala aldrig lange pa jobbet om
- bilar

- fotboll

- hastar

- flickor/pojkar

TV

Men maérk val: den som bara talar om arbetet ar en lika pafrestande trakmans som den
som enbart talar om fotboll eller segling - ingen entusiast lyssnar till andra entusiaster.

Och varfor tjata om gamla tider? Ingen ar intresserad av det som hande fér 10, 15
eller 20 ar sedan. Det &r ofta foraldrat och liknelserna som du férsoker dversatta till
nya teknologier verkar bara l6jevackande pa yngre kollegor.

Néstan varje samtal - vad det &n galler - kan klaras av p& fem minuter. Oka tempot!

Ansikte mot ansikte

Forsok traffa var och en som vill traffa dig nu, inte om en halvtimme eller en timme.
Pa det séttet slipper du anteckna ett extra sammantrade och halla det i minnet.

Sitt aldrig pa nagons kontor eller i ndgons rum om du kan undvika det. Satter du dig
ned, glider samtalet latt in pa ovidkommande ting. Och om du blir erbjuden att sitta
ned, sitt langt ut pa stolen sa att det &r latt att ga darifran.

Be inte om ursakt for nagonting som du gor eller foreslar. Sag inte "ursakta att jag
stor dig” eller "ursékt att jag avbryter”. Om det &r sant, borde du inte stora eller
avbryta. Om det inte ar sant, sa fortsétt utan att ta upp tiden med ursakter.

Nar du skall presentera ett problem, grav inte ner dig i en lang forhistoria. Du kanske
vill imponera pa dina ahérare med att visa hur knivig fragan ar innan du presenterar
kérnan. Men ingen kommer att bli imponerad. Titta bara hur de mixtrar med pennorna
eller klottrar i papperen.



Snabbvisiter hos pratmakare

S6k upp herr Pratmakare i hans egen lya. Da kan du komma ifran nar du har fatt de
upplysningar du vill ha.

Om du véntar besok av din mest pratsamme medarbetare kl 11, gor da upp om ett
mote med andra personer kl 11.10. Be de andra personerna stiga in -"vi ar snart
klara". Om ldget &r helt desperat, gér upp om ett annat sammantréaffande med en
annan person kI 11.15. Sammanfatta diskussionen och formulera en 6verenskommelse
eller ett beslut nar du tycker att herr Pratmakare har tagit tillrackligt mycket av din tid
- "Naval, da ar vi dverens om att du tar fram en forséljningsprognos till mandag for de
sex narmaste manaderna”.

Korrespondensen

- Lat alltid fortydliga din egen namnunderskrift pa utgaende post. Dina krakfotter ar
inte kdnda Overallt.

- Se till att all inkommande post sdnds direkt till den person som handlagger arendet.
Ett enkelt referenssystem kan underlatta den saken.

- Lita pa din sekreterare. Om du vill 6ppna din post sjalv varje morgon, sok da ett jobb
pa postexpeditionen. Har du forresten tankt pa hur ointressant halften av postskorden
ar?

- Skriv korta brev och minnesanteckningar, aldrig mer an en A4-sida.

- Skriv inte i onodan sarskilda svarsbrev. Skriv i stallet ett kort svar langst ned pa det
inkommande brevet och skicka tillbaka det till avsdndaren. Det anses inte langre
oartigt och praktiseras av manga stora foretag och organisationer.

Lite sammantradesteknik

Om du gor upp om ett sammantréde, se alltid till att fora in det i bordsalmanackan
samtidigt sa att din sekreterare eller andra medarbetare vet var du finns.

Fyll garna redan splittrade dagar med sammantraden. Pa det sattet ar du forvissad om
att besokarna jagar varandra under dagen.

Tréffa dina narmaste medarbetare regelbundet - t ex var fjarde vecka. Det gor att
gruppen haller ihop. Diskutera sadant som géller den kommande tidsperioden. Dela ut
uppgifter och ge dig sjalv en lamplig andel. Se till att du klarar av dina uppgifter pa
halva tiden. Det bor vara sadana som rimligen inte kan utféras av nagon annan i

gruppen.



Satt en grans for sammantradets langd - en timme récker i 90 procent av fallen - och
se till att den halls. Om sammantradet blir langre upptas tiden av folk som inte
rapporterar resultat utan som forsoker 16sa problem offentligt.

Om du har andra chefer under dig, se till att liknande moten halls inom respektive
omrade. FOrsok titta in da och da pa sadana moten fo r att fa en uppfattning om hur
saker och ting skots. Insistera ocksa pa att man ordnar liknande moten hogre upp i
linjen dar du ocksa bor vara néarvarande.

Konsten med en "'snabbis"

Om du vill ha ett snabbt sammantrade, infinn dig en minut fére utsatt klockslag, Kom
inte 15 minuter for tidigt - under den kvarten kan du gora nyttigare arbete nagon
annanstans.

Hall den éverenskomna sammantradestiden d&ven om du maste hoppa 6ver nagot annat
som later intressant. Ett vanligt skal till att folk andrar sammantradestider eller
installer sammantraden &r att de vill rattfardiga sin egen tro att de ar mer
betydelsefulla och oundgéngliga an de som inte blivit férhindrade.

Tro inte att du maste halla en forelasning i varje amne bara for att du sitter ordférande
i en grupp. En del ordférande ar sa ineffektiva sa att de pladdrar bort 75 procent av
tiden.

Mera sammantrades teknik

Skicka runt en foredragingslista i forvag. Inte en dag i forvéag utan tre eller fyra dagar.
Se till att rubrikerna verkligen sager vad som skall behandlas och lat dem inte ha en
allmént utslatad karaktér.

Korn inte till sammantradet lastad med anteckningar, bocker, parmar och andra
papper. Det visar bara att du inte hunnit forbereda dig ordentligt. Hemarbetet skall
vara avklarat fore sammantradet.

Om motesdeltagarna inte har alla data de behdver, sétt ut en ny tid och avsluta
sammantradet. | annat fall kommer tio man att géra en mans jobb.

Se till att ordférandeposten i en arbetsgrupp inte blir ett hedersuppdrag. Ordféranden
skall vara en som verkligen kan fragorna och har férmaga att driva pa grupp en.

Om du sjalv ar ordforande, far du aldrig stympa diskussionen. Lyssna till andras
synpunkter, och nar du sjélv talar bor du fordra uppméarksamhet och respekt. Har du
tankt pa hur lite de personer du sjalv respekterar och beundrar talar pa
sammantraden?



Snabba, kortfattade
minnesanteckningar

Gor minnesanteckningar - eller 1at ndgon gora dem vid sjalva sammantradet. Lat
skriva ut dem genast efter ssmmantradet. Forlang sammantradet med nagra minuter sa
att du hinner slutféra minnesanteckningarna. Pa det sattet sparar du den tid du skulle
ha tillbringat med att forfatta underbart klingande prosa en vecka eller en manad
senare. Det &r battre att offra lite av den sprakliga skonheten for snabbheten.

Skicka runt minnesanteckningarna sa snabbt som mojligt. Noteringar som inte
kommer forran dagen fore nasta mote ar oanvandbara och nasta gang kommer alla att
gora sina egna noteringar. Och om deltagnrna vet att de kan lita pa dina noteringar gar
ocksa sjalva sammantradet snabbare eftersom deltagarna inte behdver sitta och
anteckna.

Markera i kanten pa anteckningarna vem som skall gora vad.

Notera inte smasaker. Deltagarna kommer att undra om anteckningarna skall
anvandas som bevis vid en ratte gang senare.

Glom inte att noggrant anteckna tidsqranser for olika projekt och uppgifter!

Kommittésjukan

Inrétta inte i onddan en brokig flora av foretagsinterna komittéer . | en kommité &r
ingen ansvarig for resultatet. Om du vill férdréja nagonting eller fa en dags
avkoppling kan en kommitté tjana sitt syfte. Men en kommitte kan inte kontrollera
eller bygga upp nagonting.

Det finns naturligtvis exempel pa effektiva kommittéer. Men vid narmare kontroll
finner man kunske att en person har gjort hela arbetet, fattat alla beslut och skrivit de
resultat som kommittén i 6vrigt glatt har bitratt. Han kunde ha gjort det pa en tiondel
av tiden.

Var inte med i fler kommittéer an tva utanfor ditt arbete. Det innefattar ocksa
idrottsklubbar, foraldraféreningar och yrkessammanslutningar. Den som 6verskrider
den grénsen , blir latt en professionell kommittéménniska som mera gillar pladder &n

snabba beslut. Aven om sddant kommittéarbete utanfor arbetet ar oférargligt, ger det
dig anda daliga vanor.

Huvudregler

- Borja med den svaraste uppgiften.

- Sluta upp med att prata i onddan.



- Kom i tid.

- Undvik pratsamma medarbetare.

- Hall korta arbetssammantraden varje manad.

- Skriv minnesanteckningar under varje sammantrade.
- Ange tidsgranser for alla uppgifter.

- Bevaka inte all inkommande och utgaende post.

- Forsvinn inte utan att meddela nagon.

- Dra inte historier.

- Ha inte kommittéer.

- Flytta inte sammantraden.
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