PEP och 5S gar hand i hand

PEP stir for ‘Personligt EffektivitetsProgram’
och dr ett verktyg for att 6ka kontrollen

over den egna planeringen. Syftet dr att
frigora tid, hitta lugnet och den arbetsro som
infinner sig ndir man har full kontroll pi de
uppgifter man har framfor sig, och enbart
fokuserar pd en sak i taget.

Ett 30-tal personer har hittills gict PEP-
utbildningen och ytterligare 18 ir inbokade under
hésten. Om 5S handlar om hur vi ska fa bort
tidstjuvar genom gemensamma och standardiserade
arbetssitt och strukturer si handlar PEP om att f&
bort de personliga tidstjuvarna s att man kan nd
sina mal med minsta méjliga anstringning.

Gor det NU!

Ar du en forhalare som har langa "To Do” listor
med saker som du ska gora — fast inte just nu?
Glém dem. Det viktigaste enligt PEP ir att
omgiende fatta beslut. Mantrat dr "Gér det

nu’ och kan liknas vid att ha klister i fingrarna.
Forsta gingen du fir en uppgift ska du ocksd ta
ett beslut om vad som ska goras; Ar det nagot som
behover goras? — Om inte; kasta eller arkivera.
Om ja; bestim vem som ska géra det. Om det

ir du som ska gora det sd planera in en tid i
kalendern 7ir du ska gora detta. Under kursen lir
du dig att planeringsmissigt hantera tid for olika
uppgifter, si som korta drenden, projektarbete och
oférutsigbara uppgifter.

Kropp och knopp

Nir det giller planering s& har de flesta full
kontroll p4 alla tillfillen d4 kroppen ska befinna
sig ndgonstans. Som ett mote eller en resa. Det vi
ddremot ofta glommer 4r att planera fér knoppen;
det kan liknas vid att avsitta tid for forberedelser
infér méten, genomfdrande av dagliga projeke och
efterarbete. Att f upp 6gonen for att denna tid
faktiskt 4r minst lika betydelsefull att planera in
som kropp-tiden, kiinns som en aha-upplevelse.
En mirklig och behaglig kinsla av att man plétsligt
fullkomligt kan lita pd sin egen planering, till stor
del for att man lyft fram och visualiserat uppgifter
som tidigare, faktiske, kiindes lite faniga att planera
in och avsitta tid for.

Koppling till 55
En férutsittning for att kunna vara effektiv med
planering och hantering av en strid strom uppgifter

Dir 5S uppmanar till gemensamma strukturer och
sitta standarder for system dir alla medarbetare
kan hitta, sd koncentrerar sig PEP pa din egen
hantering av informationen.

Du ska ha plats for pagiende projeke och arkiv

for avslutade, samt plats for referenser. Alle pd
limpligaste stille sd att det ér Lice att hitta.
Normallige, och tillika forutsittning for god
planering , ir ordning och reda. Det handlar om
vanor och beteenden.

Tomas Eklund, Mill Site Services

Jag har firt berydligt biittre koll och kinner mig
mindre stressad. Genom att anvinda 1o Do’ i
Notes blir risken mindre att man glommer saker
och jag tinker inte lingre sa mycket pd jobbet nir
jag dr hemma. Det var bra att de inte kom med
ndgra pekpinnar utan art man sjilv kan ta dt sig
de delar som kéinns ritt. Der har gett mig vildigt
mycket och jag dr jéitte nijd.

Stefan Modén, Produktionsutveckling

VI har gatt
PEP-
utbildning

Vi frigade nigra av de som
gitt utbildningen

Vad har PEP betytt for
ditt dagliga arbete?

Gunilla Bostrom,

Skeppningschef:

For mig blev PEP en fin grund
att std pad ndr jag borjade hir

pd foretaget. Jag hann inte fi
ndgra diliga vanor. Man fick etr
tydligt monster hur man ligger
upp arbetet frin borjan. Det mest
revolutionerande var att lira sig
anvinda datorn fullt ut si art man
inte behover plocka i papper pi
skrivbordet. Genom att urnyttja
Lotus Notes pi ett bittre séitt har
Jjag firt bra overblick over mitt
eget och andras arbete och jag dr
sjilv imponerad dver min mailbox
idag som tidigare var den virsta
tidstjuven.

Det hiir dir den forsta kurs jag har gitt som haft en
direkt betydelse for min arbetsdag. Den gav mig ett
strukturerat arbetssiitt pd omriden som jag tidigare
kint varit svdra att fi fason pd som till exempel
mailboxen. PEP Gr dven ett bra kompliment

till 58 ndr der giller art skapa ordning och reda
ombkring sig. PEP funkar! - och man fir kéinslan
av att man har koll pa liget.

4r att man har effektiva system for information
och dokumentation. Kins det igen? Hir 4r 58
och PEP som hand i handske. For att inte forlora
sig in i alla de andra sakerna som du nog borde
gora snart, foresprakar PEP liksom 58 ett rent
skrivbord. Enbart det du jobbar med fér tillfillet
pa arbetsytan.

» Delat ansvar ett lyft for produktion »



