Som chef och standigt uppkopplad med mobil och bredband ar det latt att falla ner i det

multitaskingtriask”, som enligt forskarna ar férédande fér bade hidlsa och effektivitet. Att

trdna beteenden som ékar din férmaga till koncentration och fokus kan vara till stor hjilp,

erfar Lena Davidsson, Managing Partner for IBT i Sverige, som har 25 ars erfarenhet av

att utbilda medarbetare pa olika foretag i personlig effektivitet.

IBT har gjort matningar pa néra 5000 av de som
gatt deras kurs i personlig effektivitet (PEP) och
matningarna visar att deltagarna i snitt har lyck-
ats spara 6,8 timmar i veckan — ja, nastan en hel
arbetsdag! - genom att bland annat &gna mindre
tid at; ineffektiva moéten, oéandliga epostdiskussio-
ner, gamla surdegar och at att leta efter material.

5 RAD FOR ATT OKA DIN
PERSONLIGA EFFEKTIVITET:

En avgdrande faktor &r hur du strukturerar inflédet
av information. Borja med att skilja pa pagaende
och avslutad information. Avslutad information &r
allt som inte kraver nagon atgard fran din sida.
Pagéende information kraver & andra sidan att du
agerar. Du kanske behéver svara pa en fraga eller
sprida informationen vidare pa ett mote.

— Utifran distinktionen mellan avslutad och pagéa-
ende information bygger du sedan upp en mapp-
struktur, rader Lena.

"Gor det nu” &r en av de principer som IBT ar
kanda for. Det géller att stoka undan alla smasa-
ker som ligger och tar plats i hjarnan for att 6ka
din férmaga att koncentrera dig pa det som ar
viktigt. Men allting kan du inte "gdra nu”. | sddana
fall bor du istéllet se till att bestdmma nér du ska
hantera fragan — for sa fort nagot &r inplanerat har
du lattare att mentalt kunna koppla bort det.

— Fragor som inte &r inplanerade poppar oftare
upp i hjarnan och stér din koncentration pa det
som du héller p4 med, konstaterar Lena.

Om du har uppgifter av samma karaktar, exempel-
vis tre manus att korrekturlasa, se da till att du kan
gbra dem i ett svep, helst utan att bli stord. Se
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ocksa till att bli fardig innan du bdrjar med nésta
uppgift, annars kommer de oférdiga uppgifterna
att stora din koncentration.

— Detsamma géller e-posten. Vill du arbeta effek-
tivt s& sténg av funktionen som uppméarksammar
dig pa att du har fatt ett nytt meddelande. Hantera
istallet e-posten i block. Och nér du skriver e-post,
se till att ett meddelande bara innehéller ett &ren-
de. Annars blir det svart for mottagaren att sortera
in informationen och hantera fragorna effektivt,
rader Lena.

Nar man far ett e-postmeddelande som kraver
svar ar det 1att att man av slentrian skickar svaret
per e-post, men stanna upp innan du trycker pa
”skicka” och stéll dig frdgan: Ar e-post den bésta
kommunikationskanalen just nu?

— Ofta ar det mycket mer effektivt att féra en
dialog eller diskussion i ett muntligt samtal, erfar
Lena. E-postdiskussioner far manga ganger fler
avsnitt &n engelska TV-serier och det &r inte effek-

tiv kommunikation.

Genom att vara tydlig i den information du ger
minskar du missuppfattningar, fragor, diskussioner
och déarmed den totala mangden information som
maste hanteras.

Ett satt for att bli extra tydlig &r att vara noga med
att alltid kommunicera vad som ska goras, vem
som har ansvaret och nar det ska vara klart. Hur
uppgifterna ska utféras kan du déaremot ofta lata
medarbetarna sjalv fundera ut.

— Méanga av vara deltagare mérker att nar de tan-

ker pé att tydligt ange vad, vem och nar, behdver

de inte ga in och peta i andras uppgifter i samma

utstrackning som tidigare. Det som behdver gbras
blir ratt utfort i ratt tid, vilket gor jobbet effektivare

och roligare for alla, sdger Lena Davidsson.
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