Nyarslofte nu igen! ...Daliga vanor ar svara
att forandra...

.... och mellan champagneskalen pd Nyarsaftons kvall och Nydrskonserten dagen
efter ar kanske den samsta av alla tidpunkter att starta ett nytt och battre liv.

Men om du planerar férandringen redan
nu har du vasentligt battre chanser att
lyckas med att tilldgna dig goda vanor
under &rets forsta veckor.

Receptet att gora en handling till en ny
vana ar lika svér som den &r enkel.
Efter 26 ars erfarenheter med att
férandra manniskors arbetsvanor tror vi
oss veta vad som ar viktigast for att
lyckas...

Satt ett personligt mal
Du maste vara motiverad for att lyckas och verkligen 6nska dig en forandring t.ex.

- Jag skall sluta att skjuta upp obehagliga eller trdkiga arbetsuppgifter.

Skaffa dig kunskap

Du behdver kunskap om vilka arbetsvanor som ar bra for dig och hur du kan tilldgna
dig dessa sd att du far mer gjort och kan g hem nojd och i tid.

- Ogjorda ibland obehagliga eller trdkiga arbetsuppgifter, s.k. “surdegar” forstor
din koncentrationsférmaga. Att f§ undan dessa arbetsuppgifter ger en
omedelbar god kédnsla av att vara i kontroll. Den goda kénslan ger dig energi!

- Jag skall bérja varje dag med att ta tag i en av mina “surdegar” och 3 den
gjord dven om det tar flera dagar innan den é&r helt kiar.

Planera
Det galler att kunna anvanda kunskapen...

- Jag avsétter en halvtimma varje morgon — innan jag éppnar telefonen och e-
posten.



Behall fokus

Gor en enkel handlingsplan och koncentrera dig pa att f& den gjord. Arbeta
systematiskt och notera det som blir gjort! Det fungerar som en extra klapp pa
axeln!

- Ge dig sjalv en klapp pd axeln — varje dag!

Det dr ingen skam att fela!
L3t dig inte knéckas av ett misslyckande. G& omedelbart tillbaks till planen.

- Idag blev jag uppringd pa vég till jobbet och var tvungen att kasta mig ut pd
en brandk3rsutryckning. Imorgon startar jag igen dagen med att ta tag i
“surdegen”.

Inspiration
Vara PEP kollegor i USA har frégat sina kunder vad de 6nskar att andra pé infor det
nya dret kanske kan du fa lite inspiration av deras svar.

1. Inkorgen fadr bara bestd av en enda skarmbild vid slutet pd arbetsdagen

2. Organisera och strukturera min dator och arbetsplats och halla strukturen s3
att jag slipper att leta efter saker och ting.

3. Inte tilldta att méten blockerar hela min dag och borja sétta av tid i min
kalender for att f& mina andra arbetsuppgifter gjorda.

4, Satta av tid i min kalender da jag tar mig ann e-posten istallet for att checka
den kontinuerligt.

5. Bodrja dagen med att gora (klart) en surdeg forst och reducera antalet
surdegar och tiden jag skjuter upp surdegarna pa.

6. Nar jag kanner att mangden arbetsuppgifter jag har att géra tar éverhanden
skall jag fokusera pd en uppgift 3t gangen innan jag ror nasta. Jag borjar med
en enkel sak som jag snabbt kan avsluta — det ger mig energi och motivation
att fortsatta ta en sak i taget.

Lycka till med 2012!



