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De syv gode
vanene:

1. Ligg i forkant 3. Gjor det viktigste forst 5. Sok forst & forst§;
2. Begynn med slutten 4, Tenk vinn-vinn for deretter 4 bli forstatt
(malet) effektive relasjoner 6. Skap synergi

akten pa tidst

De fleste nyttarsforset-
ter handler om 44 tid
til mer. Catherine
Lemaréchal i Ticato lev-
er av 4 jage tidstyven.

HILDE ORELD

- Begynner du arbeidsdagen med 4 skru pa
datamaskinen, hente deg en kaffekopp og lese
e-post, er lopet kjort, sier Catherine Lemaré-
chal i Ticato.

Du kjenner deg sikkert igjen; ved inngan-
gen til et nytt &r lover du deg selv & bli mer
effektiv. Aldri mer mailbokser som eser ut,
timer som gér i vasken pa grunn av dar-
lig planlegging eller prosjekter som forlates
halvferdig.

— Problemet er stadige avbrytelser og den
enorme mengden informasjon vi blir utsatt
for og naermest tyrannisert med, sier Lema-
réchal.

Hun er assosiert partner i FranklinCovey,
et internasjonalt firma som jobber med le-
der- og medarbeiderutvikling. Hun lever av a
holde foredrag om hvordan man skal oppfylle
nyttérsforsetter.

Med et propert sprak, utelukkende med
en-endelser, far vi derfor bakoversveis nar
radgiveren blir sd engasjert at kraftsalvene
hagler:

— Skru av den helsikes popup-mailen! Hver
gang det plinger og du apner mailen, tar det
atte minutter for du er tilbake til det konsen-
trasjonsnivéet du hadde for det sa pling. Mail
er en enorm tidstyv!

- Hva er losningen?

— Sett av tid til 4 lese epost. Gjerne én
time for lunsj og en time senere pa dagen.
Og da er det alfa og omega at du bade leser
og handterer samtidig. Ikke les og tenk at
du skal respondere siden. Malet er a gjore
alt i én operasjon!

- Men noen ganger haster det...

Lemaréchal sender oss et oppgitt blikk og
himler med gynene. Det er nettopp dette som
er sakens kjerne. Vi er neermest hjernevasket
til & tro at alt haster. Og mange bommer nar
de skal prioritere: de prioriterer det som pre-
sumptivt haster fremfor det som er viktig.

- Det er sjelden det haster sa veldig. Du
kan for eksempel sitte pa et fly eller veere i
mote. Verden gar nemlig ikke under om du
ikke svarer pd epost med én gang. Ett godt tips
er 4 sporre avsender nar han mé ha det han
ber om. Tor & prioritere tiden din!

Forskijell pa suksess og fiasko
Lemaréchal stotter seg til forskning utfort av det
amerikanske radgivningsfirmaet FranklinCo-
vey, som viser at de bedriftene med sterst suk-
sess, bruker mellom 60 og 80 prosent av tiden
sin pa de oppgavene som er viktige, men som
ikke haster, som for eksempel forberedelser,
forebygging, planlegging og relasjonsbygging.
— Plasser de «store steinene, altsa det som er

VELGER FEIL: Vi bommer ofte pa hva som er viktig og hva som s

viktigst, i forkant. Bruk en halvtime i uken pa
dette. Hvis du ikke har satt av tid til de viktigste
oppgavene, vil «<smasingel» fylle opp arbeidsda-
gen din. Hvis du ikke selv tar kontroll over tiden
din, gjor alle andre det. Hvor hyggelig er det for
eksempel & jobbe for noen eller med noen som
ligger pa etterskudd og jobber ad hoc hele tiden?
Forskjellen pa en proaktiv og reaktiv person, er
at de reaktive lar omgivelsene styre. De plasserer
skyld og tar ikke ansvar. Det er alltid en arsak
til at de ikke far jobben gjort innen tidsfristen,
sier effektivitetseksperten.

- Men det hender jo at det er noe som er vik-
tig og som md ordnes med én gang?

—Ja, det er klart at det oppstar kriser, pres-
serende problemer og prosjekter, samt moter og
rapporter med en kort tidsfrist, men jo mer du
har planlagt de storste og viktigste oppgavene,

desto mindre tid gar med pa brannslokking,
sier Lemaréchal, og far det hele til a hores sa
enkelt ut.

— Det er klart at dette ikke kommer gratis.
Du ma veere villig til @ investere en halvtime én
gang i uken pé & planlegge neste uke. Legg det
inn i kalenderen som en avtale med deg selv.
Det er den beste investeringen du gjer. Det
handler om & ha mot til & velge bort noe. Eller
vil du si ja til alt? sper hun retorisk.

Burdeerfy
Kommunikasjonsradgiveren hevder ogsé at
maten vi snakker og tenker pa, avgjer om vi
lykkes eller ikke:

- Nar du sier «jeg burde», sier du egentlig
at du ikke kommer til & gjore det, og at det
bare paferer deg dérlig samvittighet. Det er

akalt haster. Konsekvensen er at vi jobber mye, uten & fa unna de viktigste tingene i lopet av arbeidsdagen,

en darlig deal! Luk ut slikt sprak.

- Garett i oppgave- og avtaledelen i Out-
look. Se hvordan dagen din ser ut i utgangs-
punktet og planlegg og prioriter oppgavene.
Ikke ha en lang liste med ting du ma gjore, da
blir du bare gaende rundt deg selv. Lag heller
et eget oppsett til dagens gjoremal. Og er du
i tvil om hvilken oppgave du skal ta fatt pa
forst, gjor det du gruer deg mest til, tipser hun.

Halve livet brukes pa uvesentligheter
Ifolge FranklinCovey, bruker folk 50 prosent
av tiden sin, bade pé jobb og privat, pa ting
som ikke er viktig. En vanlig forklaring er
at «det bare ble slik».

- I bunn og grunn handler dette om et
nytt tankesett, mot og det a innarbeide
nye vaner. Mange synes det er vanskelig




