STALVLEDARSKAP KAN MAN
KALLA DET..

ELLER FA SAKER GJORDA

2024-09-26

STALVLEDARSKA?...

- Gud satte mig till vérlden fér
att utrdtta ndgra saker. Nu
ligger jag sa Iangt efter s@ att
Jjag aldrig kommer dé...




PERSONLIG EFFEKTIVITET

Var drivkraft
« Att skapa mer...
* ... pa kortare tid
* ... med béttre effekt!

Och tid ar den enda egentliga
resurs vi har...
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EFFEKTIVITET FOR DIG

Vad &r personlig effektivitet for dig?
Ta tva minuter -

Hur skulle du beskriva en effektiv samma tid som ett
person? fristaendeprogram i
gymnastik...

P& vilket satt kan vi hjélpa varandra
att bli effektivare?

PERSONLIG EFFEKTIVITET - KONTRAKT

- Tid dr pel;(gar - kop var
planeringskalender for
endast 37 minuter!

Man kan inte géra mirakel,
det ar de sma
forandringarna i samma
riktning som ger effekt.

11
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STRAVA MOT RATT MAL

Vision utan
verklighetsforankring
ar en hallucination!

Handling utan
vision ar
tidsfordriv!

16

PERSONLIG
EFFEKTIVITET

- "Vagen" till personlig
effektivitet ar standigt

under ombyggnad!

« Att féréndra sitt arbetssatt
kan vara lika svart som att
sluta roka, ata godis, dricka
sprit eller att banta.
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o

"Alice: - Kan du vara sndll och tala om fér
mig vilken vég jag skall g& hérifrén.

Katten: - Det beror en hel del pé vart du vill
komma.

Alice: - Jag bryr mig inte sérskilt mycket om
vart jag kommer.

Katten: - Dd spelar det inte sa stor roll
vilken vég du tar.”

Ur "Alice i Underlandet" av Lewis Carroll

WONDERLAND
LEWIS CARROLL .

20

DET FINNS OLIKA TYPER AV MAL ©

Processmal + Ju fler mal som kan uppfyllas, desto
Konkreta mal storre chans till en foréndring.
« Informativa mal + OBS! Fér stort fokus pa resultatmal
+ Instruktiva mal och ekonomiska mal skapar mer
press &n de motiverar.

+ Attitydskapande mal

+ Handlingsutlésande mal
+ Emotionella mal
« Sociala mal

22



BRA MiL!

Ett bra resultat ger en bra
kéansla

En bra kansla ger ett bra
resultat

« Kénslan maste vara pa plats
forst!

Det ar lattare att gora
nagonting bra, ndr man mar
bra.

f

resultatmal kanslomal

N
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25
VALJ ETT SMART MAL! ©
Forankral Géra Nar det ska vara
Tydligt vad du malet fill ditt mal! uppnatt
behdver géra ACCEPTERAT TIDSSATT
SPECIFIKT
Inte bara HUR,
utan VARFOR
S r SYFTE
Majligt att anpassa
slini Méjligt att né med
mfffgﬂsgﬂggn ﬁIIgJu'Inggligo resurser ITERATIVT
MATBART REALISTISKT
26
KoppLA VISTON TILL MAL!
VISION MAL INNEBORD
’ A S - (Narjag/vinar |
specifikt malet - vad
innebar det for
maétbart mig/ oss:
accepterat
R realistiskt
- T tidssatt
27



Ta fram ett bra
individuellt mal
som ar "smart”!

2024-09-26
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GRESHAMS LAG

« "Daligt mynt kan fordriva gott
mynt, men gott mynt kan icke
fordriva daligt mynt".

+ Blanda ut guldet i mynten och du
tror att du har samma varde.

« Alitsa: hall dig upptagen och du
tror du utrdttar nagot...

* .. eller: veden viarmer 7 ganger!

Sir Thomas Gresham, 1519-
1579, var en engelsk képman och
diplomat, och grundare av
Londons bérs (Royal Exchange).

PRORITERINGSPARADOXEN

Lagg MINDRE tid pa
aktiviteter som
SKAPAR resultat.

35

Lagg MER tid pa
aktiviteter som
BIDRAR till resultat.

Vad ér skillnaden?

~




VAD AR DITT EGET BASTA TIPS TILL
DIG SJALV, ATT SKAPA BATTRE FLOW!

2024-09-26

36

HALLBAR
PRESTATION ..

HINDER

Gor en lista pa




SKILJ PA PROBLEM OCH OMSTANDIGHETER

©

BALANS T LIVET -
PERSONLLG PLANERING

anering - handlar om att
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(<)
DET RYMS INTE!

24 timmar/ dygn, 168 timmar/ vecka
Arbeta Privat

For lite tid?
+ Nej, det finns inte mer tid!

Fér manga aktiviteter?
- Ja, igen!

- F8
« Ineffektiva rutiner?
+ Rattningar och kvalitetsbrist?
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—
TID AR DET ENDA VI HAR...

©

PLANEN AR NAGOT FAST ATT
LUTA S16 MOT

VAD AR TIDSPLANERING! °

- Kalendern &r din vén - inte din fiende!

« Verkligheten upphdr inte att existera for att du
blundar

« Det &r inte kalenderns fel att dygnet bara har
24 timmar och att veckan bara har 168 timmar.
+ Kalendern hjalper dig att prioritera rétt!
- Bittre balans mellan olika omraden
- Ratt aktiviteter for att na dina mal
« Din planering &r en ledstang - inte en
tvangstroja!

66



STYCKAD OCH 0STYCKAD TID

Mot P——

“. 3
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STYCKAD OCH 0STYCKAD TID
8 timmar kan delas pa olika satt: Men...

+ 1block om 8 timmar

+ 2block om vardera 4 timmar

+ 4 block om vardera 2 timmar

+ 8 block om vardera 1 timme

+ 16 block om vardera 30 minuter
+ 32 block om vardera 15 minuter
+ 48 block om vardera 10 minuter

+ 96 block om vardera 5 minuter

+ Ostyckad tid = 8 ganger 1
timme &r mer tid &n...

+ Styckad tid = 96 génger 5
minuter!

69

NAR SKA MAN TIDSPLANERA, OCH VAD!

Vad?

+ Tids- och aktivitetsplanering
« Dagsplanering
+ Veckoplanering

+ Malfokus
« Arsplanering "Arshjul”, kommande

ar, livet

+ Manadsplanering

Nar?

+ Rutinmaéssigt utan undantag
-+ Péa kvillen, vid dagens slut samt direkt

pa morgonen

+ Under fredagen, vid veckans slut
* Varje ar + vid behov

« Arsvis, vid jul- & nyarshelgerna

* Kvartalsvis (vid behov)

* Ménadsvis (vid behov)

70
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I AR VILL JAG HA EN VANLIG ARBETSDAG! @
Borjan
Slut
71
HUR BRUKAR DU TLDSPLANERA DN ARBETSDAG FOR ATT DU SKA UPPLEVA ©
DAGEN SOM EFFEKTIV
Planera for 5 timmar och lat
ovrig tid fyllas av annat.
72

FRAN HOGAR TILL

HANDLING

11
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PRIORITERING
~ KONSTEN
ATT VALJA

§0/20-REGELN FOR PRIORITERING AV AKTIVITETER @

20 % av antalet aktiviteter bidrar med 80 % av vérdet

star for

4 [ + 20%av uppgifterna (kunderna/ produktionen/ xx...
+ 80%av vardet (omsdttningen/ kostnaderna/ yyy..)

| Prioritera upp

de mest
Véirdeskapan Y S E—
al '_je_s apande Prioritera ner de
\_aktiviteterna . -
minst virdeskapande

aktiviteterna

= Siésery/ tidstjuvar: Overleverans, leta efter saker,
dubbelarbete, missforstétt uppgiften, vissa moten,
vissa mail, felprioriteringar osv.

80%
10% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

20%

84

"I have two kinds of problems: the Plane”ng!.!
urgent and the important. The . . .
urgent are not important, and the Inte prlorlterl ng...

important are never urgent.”

asenhower  Hall blicken pa bo"en,
inte spelaren!

85
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"HISENHOWERPRINCIPEN”, OCH RELATIONEN VIKTIGT - BRATTOM =

Brattom

PLANERA

Inte brattom

Inte viktigt Vikige

87

UNDVIK KALLSTARTER

103

KALLSTARTER SLLTER P MOTORN

radav
koncentration

Avbrott

Tid

104

13
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HANTERA AVBROTT

+ Bestam vissa tider dar du inte &r
tillganglig. Sitt eventuellt pa
annan plats an ditt rum.

« Stang av telefonen for att fa
grbeta ostort nér du behover
et.

+ Sag "nej” oftare.

« Var tyd d vilka uppgifter
som ingér i ditt ansvarsomrade,
och vad som hanteras av andra.

« Sag ifran nar du inte har tid med
kallprat.

106

115

129

14
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VILKA AR DINATIDSTJUVAR

5 § FORENKLAR

1 Sortera!

2 Strukturera!

3 Stada!

4 Standardisera!

5 Stdndig 6versyn!

134

1 SORTERA

Vad &r nédvandigt och vad kan skalas
bort?

Utrustning och material (och FILER och
ME]L) pé rétt plats - alltid = slippa leta
= spara tid!

135

15



Forenkla och systematisera!
Visualisera helheten, gor N
processerna tydliga - sa ar det latt

att se vad som ar normalt och vad Ll
som inte ar det! arbetsprocesser
Vad itera dem

+Synliggér dem

Vilka processer &r viktiga
for din effektivitet?

Vad +Utvecklingsprocesser?
+Back up processer?

o—@ ° . .

G4 inte pa samma boll flera ganger...

136
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3 STADA

Stada och snygga til
gor det lattare att hitta, skapar
effektivitet och trivsel

137

I STANDARDISERA

Hitta rutiner, system och metoder
som &r sé latta att lara sa att sa
manga som méjligt kan acceptera
dem.

Funktioner ska vara
avgorande for
verksamheten, inte
personer!

138
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 STANDIG OVERSYN

Kolla om det inte gér att géra Revision och
mer eller pa ett annat satt. “t".a"de"i'"&"
vad Skriv avvikelse pa allt
som inte gar din vag...
Hata slumpen...

139

Y STANDIG OVERSYN

Om man inte rér om i grytan
ibland branner det fast, sa
aven med daliga vanor...

140

STRESSEN T MITT LIV ..

141

17
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VAD AR STRESS!

Ett adrenalin- och eller Ohélsosam

kortisolpaslag i ett arbetsbelastning

sammanhang. “Nar kraven i arbetet
mer an tillrackligt

oOverstiger resurserna.”

Ur Arbetsmiljoverkets
foreskrifter 2015:4

142

e

STRESS fit Bt
PA A““VAR' ” Det &r alltsd inte stressen som

SLCG °fa,,'“gt ar farlig utan bristen pa
+ Andamalsenlig funktion éterhémtning...

« Okar chanserna att éverleva
+ Kanonbra upp till en timme

« Stiller om kroppen fran att leva
ytterligare 30 ar till 3 minuter.

143

e

STRESSEN AR LLKA FOR ALLA, MEN OLIKA TILL KARAKTAR

Ex .1 1 Ex
Langtidsarbetslésa 1 Mellanchefer

Vissa har massor av gvertid!
Andra har massor av tid 6ver!

Belastning

Resurser

145
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PRESTATION — STRESS

tand

c
s
k-1 skarpt Koncentrerad
s
i saker irriterad
4
& sialvstandig bekymrad
intresserad oviss
hoppfull besviken
belaten ledsen
avspénd Positiv stress Negativ stress hjalplés
kgt o+ _— uppgiven

Krav, stress och férvantningar

148

Hur kan du se och hantera stress?

149

ORJA MED DIG STALV

Var finns din balanspunkt?
Vad prioriterar du mest?
Iéiiagrstjj,a;wi?llréckligt med tid for

Hur fungerar dina
varningssignaler?

Nér unnade du dig en paus
senast?

150

2024-09-26
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STRESSHANTERING

Den som ar
stressad ser allt
som lika viktigt!

151

. Vad reagerar du pa?
. Hur reagerar du?
. Vad mar du bra av?

. Vad har du for motvikter for att

hamna i det goda laget?

HUR DRAR STRESSEN TGANG!

152

HyALP!!

153

2024-09-26
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Kamp eller flykt
(Fight ~flight - freeze)
“fysisk problemldsning”
Adrenalinet/ kortisolet
forbranns

=

Hjdrnan
registrerar ett
hot...

Kroppen i beredskapslage:
Okad puls

Svettning
Muskelsanspénning
Pupillsammandragning...
adrenalin/ kortisol
= stresspaslag

‘

Vi mobiliserar
resurser som
maximerar
Gverlevnad

o

2024-09-26

154

UTBRANDHET

Sex kallor till utbrandhet
1. Stor arbetsbhérda
2. Avsaknad av kontroll

3. Bristande uppskattning -
aterkoppling

4. Orattvisa
5. Dalig social gemenskap
6. Vardekonflikter

170

RISKER ATT WALLA KOLL PA

* Perfektionism

* Kontrollbehov

* Hoga inre krav

* Svart att siga nej

* Prestationsbaserad sjalvkansla

172
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FALLGROPAR

* Plockar bort aterhdmtning

* Brattombeteenden

* Lyssnar inte pa sig sjalv

« Slutar planera - sldcker brander

o

C Brattombeteenden >
"kanns effektivt”

2024-09-26

173

VARFOR S BRATTOM!

+

Jag far:

+ Uppskattning fran andra

« Adrenalinkick

« Kénsla av effektivitet

« Kénsla av att vara duktig

« Kénsla av att vara snall

« Kénsla av kontroll

« Kansla av kompetens

« Kansla av betydelsefullhet

Jag slipper:

« Risk att fa kritik

« Daligt samvete

« Kanna mig dalig

« Angest och oro

+ Ensamhetskénslor

«+ Kénsla av meningsloshet
« Syssloloshet, tristess

« Gora nagon ledsen

174

VILKA BRATTOMBETEENDEN HAR DUT OVNING

Vad vinner du
pa dem?

Vad slipper
du?

175
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ATT SEOCH HANTERA STRESS

Lyssna pa dina signaler
Erkann, validera dem

Varva ner

Gor sant som du mar bra av
Motion och vila

Kontroll

Varfor far inte Zebror magsar...?

2024-09-26

177

STRESSEN SKAPAR NEGATIVA MONSTER..

A
situation

Naturligt

Slumpen véntar pa taget ‘
Inlérd reaktion tittar pa klockan,
ser efter tiget

“vantar pa taget” blir till
Bverfs i mejlen, méten, skrivande, ™
Overford reaktion rasterna, jlulfen. semestern,

ef

B
Kansla

|
‘ stresspaslag ‘
stresspaslag

STRESSPASLAG

178

SUMMAN AV ALLT

+ Vihar automatiskt inlarda reaktioner i
en méangd situationer

+ Vihar en hjarna som uppenbarligen
inte gar att lita pa ibland

+ Vi"luras” att bete oss pa olika satt
som faktiskt férvérrar bade stress och
situationen vi befinner oss i.

+ Vissa beteenden ér logiska i
situationen men daliga i langden.

- Skippa lunchen fér att hinna...

- Skynda mig fér att vinna tid jag inte
behéve
- Ta med jobbet hem for att bli klar...

- Arbetar snabbt for att bli klar...
-Jobbar éver...

179
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KORT KONSEKVENS STYR STARKARE (<]
"Korta” vc\ll
I

Langsikfigt mél
Il
1 [ 1
Beach 2025!
Asjobbigt °
*

\ Let's \

\ Dance \
+ -
. +

oo

®st
F L e

e | staivassen
- et
| * e ..--."--‘-.
)

180

DE KORTA KONSEKVENSERNA STYR 055! @
"FUNKTIONSANALYS”

A B Ci C2
Antecendent Beteende Konsekvens Konsekvens
Situation (kort sikt) (1ang sikt)
Trigger (styr) (lever med)

BUSSEN SPRINGA MINSKAD STRESS || TROTT, STRESSAD,
UPPE | VARV
RINGA JOBBIGT SKJUTER UPP MINSKAT HANGER OVER
SAMTAL OBEHAG MIG, STRESSAD
HINNER INTE TAR HEM JOBBET || KANNS BRA OCH || TROTT, INEFFEKTIV
PLANERA PA EFFEKTIVT DAGEN EFTER
__JOBBET —
MOTION LATER BLI KANNS SKONT DALIGT SAMVETE,
__ SAMRE HALSA

181

ABC-ANALYS DVNING, VAD STRESSAR DIG!

A B C C2
Antecendent Beteende Konsekvens Konsekvens
Situation (kort sikt) (I&ng sikt)
Trigger (styr) (lever med)

182
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VAD BETYDER
DET HAR!

~

184

VAD BETYDER DET HAR

185
ABC-ANALYS &
A Ci C2
Antecendent Beteende Konsekvens Konsekvens
Situation (kort sikt) (lang sikt)
Trigger 2
BROMSA! DETTARLITE | INAGON MASTE
3 LANGRE TID HALLA PA
FOR MIG. REGLERNA...
; JAG KOMMER (FARRE
| k.
KOR! FRAM FOLIER
FORTARE. REGLER)
186

25



VL IR VARANDRAS
ARBETSMILJT

- Jag kan vara din
stressfaktor...

2024-09-26

187

VAD BETYDER
DET HARY

DIH MAMMA

JOBBAR INTE HAR

188
A Ci C2
Antecendent Beteende || Konsekvens Konsekvens
Situation (kort sikt) (lang sikt)
o
S DISKARUNDAN || JAGBLR | IRRITERAD,SUR
! KVAR LANGRE.
%
! | LAMNA JAG KAN BARA (NAGON
KOPPEN RESA MIG OCH | ANNAN DISKAR
PA BORDET! GA. ATMIG)
189
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STRATEGL:

- TABORT “BELONINGEN" S
FORSVINNER BETEENDET

190

VAD BETYDER DET HAR

KONSEKVENSEN:

1
Infréiffar NARA i tiden!

2
Infréffar ALLTID!
3

/
(Positiv konsekvens
paverkar mycket
mer...)

192

©

FLOW AR MOTSATSEN TILL
STRESS

+ Tydliga mal

+ Omedelbar feed back

+ Balans mellan utmaning -
férmaga

+ Koncentrationen férdjupas

* Kansla av kontroll

+ "Nu” &r det enda som finns och
tidsuppfattningen forandras

+ Jaget forloras i uppgiften

+ Far energi av uppgiften
« Dygnsrytmen paverkar

197
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VAD FAR 05 ATT STICKA
FRAM HUVUDET OCH VAT

ELLER ATT DRAIN DET?

210

ALLT KAN INTE LOSAS,
MEN ALLT KAN
HANTERAS!

212

BEHALL DET
SOM AR BRA

213

2024-09-26
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JAGA SPILL! pmdmon g ()

nodvandigt...

++

Vardeskapande
och viktigt

+

Vardeskapande
men inte
viktigt

Skapar inget
varde och
meningslést

Ex: produktion av
efterfragad
tjanst eller

produkt
- Ha kvar

Ex produktion av
alltfor komplex
tjanst eller
produkt
-Ta bort

Ex: hamttider,

- Eliminera
dem! S

2024-09-26

214

) e
FAUT DET MESTA AV

DIN ARBETSDAG

222

3 FRAGOR 3 GANGER OM DAGEN

Vid lunchen

Vid middagen

« Vilka 3 saker gjorde jag bra
idag?

+ Vilka 3 saker gjorde jag bra
under formiddagen?

« Vilka 3 saker ska jag fa
utrattade innan jag gar hem?

« Vilka 3 saker ska jag fa
utrdttade imorgon?

Vid frukoste!
«+ Vilka 3 saker gjorde jag
braigar?

« Vilka 3 saker ska jag fa
utrattade fore lunch?

226
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STALVKANSLANS TRE GRUNDSTENAR o

1. Att sjalv se det 2. Att uppmérksamma 3. Att kunna uttrycka
man dr och gor det som &r positivt i behov och énskemél och
som dr bra - vardagen och kanna ta ansvar for att férandra
bekrafta sig sjdlv  tacksamhet och paverka sin tillvaro

-BRA -TACK - HJALP/ vill/
behover.

Sjalvkansla ar som kondition, en
farskvara - vi behover "tréna”
regelbundet for att den inte ska
forsvinna.

238

DU HAR AL
i

Om du tror att du kan, eller tror
att du INTE kan, sa kommer du

att fa ratt!

239

(4
Fro?nFoE

UTBILDNING FOR FRAMGANG

242
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ADMINISTRATION - ORDNING

E-postadministration

« Inkomna

« Pagdende

« Awaktar svar

« Delegerat

« ... och framfor allt: ta bort
plinget!

Arbetsmappar

* Administration

* Delegerat

* Ekonomisk rapport
« Komihag

* Mbten

* Ring

2024-09-26

372

Fokusera pa det du har gjort
inte pa det du inte har gjort!

JAG SKA VARA NGJD NAR JAG GAR HEM!

505
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