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ANVANDA INSTRUKTORENS VAGLEDNING

Instruktorens vigledning dr utformad for att stodja instruktdren, tillhandahalla en komplett
oversikt av varje session i kursplanen samt forslag och krav for genomforande. I véigledningen
finns till exempel tips, instruktioner i samband med dvningar, rekommendationer avseende
sessionernas tid och exempel pa material att dela ut under respektive session.

Instruktorens vigledning dr utformad att tillhandahélla den védgledning som behdvs for att
leverera utbildning med avsett innehéll och i enlighet med avsett arbetssitt. Beskrivning av de
grundldggande delarna i instruktdrens vigledning samt exempel pd innehéll foljer nedan.

Sessionens bakgrund
Ger en kort gversikt dver sessionen

Sessionens mal
Forklarar malet med sessionen

Forberedelser infor sessionen
Berittar vilken utrustning och och vilket material som behdvs for sessionen samt forslag pa hur
bord och stolar bor placeras.

Sessionens tidsplan
Tillhandahaller sessionens flode med foreslagna tider

SESSIONENS INNEHALL (INTRODUKTION, AVSNITT, AVSLUTNING)

Detta avsnitt i instruktdrens védgledning dr ett verktyg som du bor folja steg for steg, for att
sakerstdlla att alla méal uppnas, allt innehall avhandlas pé ett effektivt sitt, att aktiviteterna
genomfors och sammanfattas korrekt samt att tidsplanen foljs.
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Nedan finns exempel pd anvisningar. En anvisning inleds med ett enskilt ord och foljs av text.
Anvisningar foreslar vanligen vad du bor sdga eller fraga samt vilka svar du kan forvénta dig
fran deltagarna. Anvisningarna inleds vanligen med: Ber<tta, Visa, Frdga eller Overgdng. Det
forvéntas inte att du ska repetera texten ord for ord i en anvisning. Det &r béttre nér
informationen framfors med dina egna ord. Istdllet har det till avsikt att sikerstélla att du har det
du behover for att framfor budskapet korrekt.

Berdtta
Det verkar som om vissa av oss ifrdgasitter idén bakom denna akademiska
insats. Vi kan inte se dess omedelbara behov eller ens dess anvdndbarhet
pé sikt.

Fraga

Ar det mojligen sé att vi vuxna har blivit mer selektiva nir det giller vért
larande?

Nedan foljer ett exempel pa en notering till instruktoren. Noteringar har for avsikt att ge dig
bakgrundsinformation eller forslag om framforande eller genomférande av en specifik del av
sessionen. Noteringar paminner dven om att hdnvisa deltagarna till deltagarhandboken eller
sdkerstdlla att specifikt material anvinds.

Ge deltagarna ndgra minuter till att liisa igenom listan med
kinnetecken och att viilja dem som relaterar till vuxna. De kan
arbeta individuellt eller i par. De bor lisa igenom hela listan
innan de bestimmer sig.

Efter 3-4 minuter gdr du éver till svaren.
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SESSIONENS BAKGRUND

Aven om vi alla 6nskar att vi hade mer tid vet vi att det finns ett begriinsat antal minuter och timmar
pa ett dygn. Som ledare &r det viktigt att balansera vara personliga, yrkesméssiga och leorelaterade
uppgifter, genom att hantera vér tid pa ett effektivt sétt. Denna session gar igenom négra av de
hinder som kan forsvédra tidsplanering och identifierar 16sningar som hjdlper deltagare att
overvinna dessa hinner.

SESSIONENS MAL

Efter denna session kommer deltagarna att kunna:

e Beskriva betydelsen av tidsplanering
e Kinna igen vanliga hinder for effektiv tidsplanering

e Identifiera strategier for att uppnd effektiv tidsplanering
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FORBEREDELSER INFOR SESSIONEN

MATERIAL
e Instruktorens vigledning
e Deltagarhandbok
e PowerPoint-bilder
e Valfria foremal:

o Vas eller klar burk

o Stenar
o Liten kopp grus
o Liten kopp sand
o Vatten
UTRUSTNING
e Dator

e Projektor och filmduk
e Bliddderblock och pennor

REKOMMENDERAD RUMSINSTALLNING

Da sessionerna bygger pa samarbete och diskussioner rekommenderas foljande uppstillning av
bord och stolar:

| st |

T [
ST

IKONER

Hiinvisa till Skriv p bliidderblock
Deltagarhandbok
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SESSIONENS TIDSPLAN

Innehall Oversikt Material
Presentation/Diskussion: PowerPoint-presentation
INTRODUKTION | Oversiktav sessionen Deltagarhandbok
Aktivitet:

(8 minuter) Scenario om tidsplanering

Presentation/Diskussion: PowerPoint-presentation
AVSNITT 1: Hinder mot tidsplanering Deltagarhandbok
Hinder mot tidsplanering | Aktivitet:
(19 minuter) Ny genomgang av scenariot -
Hinder
Presentation/Diskussion: P . .
D e . owerPoint-presentation
AVSNITT 2: Strategier for effektiv Del b andbok
; i i eltagarhandbo
Strategier for effektiv tidsplanering g
e Aktivitet:
Tid i kvadrat
Presentation: PowerPoint-presentation
Sammanfattning av sessionen Deltagarhandbok
Aktivitet: Valfritt:

Stora stenar Stor burk eller vas

AVSLUTNING
(8 minuter) Stenar
Grus
Sand
Vatten

Total tid: 60 minuter
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INTRODUKTION

Total tid: 8 minuter

PRESENTATION/DISKUSSION: SESSIONSOVERSIKT (3 MINUTER)

Visa
| Visa bild 1: Sessionens titel
Tidsplanering
®
Fraga
Réck upp handen om du ndgonsin ként att dygnet inte har tillrackligt med
timmar for att hinna med allt.
Uppmuntra deltagare att riicka upp handen om de kiinner igen
Sig.
Visa

| Visa bild 2: Betydelsen av tidsplanering

W Betydelsen av
§ tidsplanering
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Beridtta

Fraga

Beridtta

Beridtta

Det kan vara en utmaning att hantera de uppgifter, projekt, ataganden och
ansvarsomraden som leoledare har, utover de ansvar vi har i vara
personliga och professionella liv. Det kan faktiskt kinnas som om du har
for manga bollar i luften pa en gang.

Hur péverkar délig tidsplanering véra liv?
Lat 1-2 deltagare svara.

Svaren kan omfatta:

o Okad personlig/yrkesmiissig stress

e Mindpre tid till familj, viinner eller fritidsaktiviteter
o  Uppgifter/projekt dr forsenade eller oavslutade

o Allt kiinns bradskande

o Folk kan tycka att du dr opalitlig

Dalig tidsplanering kan paverka vara liv negativt, men med de rétta
strategierna kan vi effektivt hantera vér tid och 6ka var produktivitet,
uppleva mindre stress, ha mer tid till de saker vi tycker om, fa saker klara i
tid och uppna vara mal.

Den hér sessionen fokuserar pd ndgot som vi alla 6nskar vi hade mer av:
Tid. Vi kommer att utforska sitt att effektivt hantera var tid sa att vi kan
arbeta smartare, inte hardare, for att f allt gjort.
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Visa
| Visa bild 3: Sessionens ml
Sessionens mal
' /' Beskriva betydelsen av tidsplanering
A Kdnna igen vanliga hinder
Q Identifiera strategier
Berdtta

Efter denna session kommer ni att kunna:
e Beskriva betydelsen av tidsplanering
e Kinna igen vanliga hinder for effektiv tidsplanering

e Identifiera strategier for att uppnd effektiv tidsplanering

PRESENTATION/DISKUSSION: SCENARIO OM TIDSHANTERING (5
MINUTER)

Berdtta
Vi borjar sessionen med ett scenario som kan pdminna méinga av er om era
egna liv som upptagna Leos.
| Hiinvisa deltagarna till sidan 1-2 i deltagarhandboken.

Fraga

Vem vill ldsa upp texten med scenariot pa sidan 18?

Ett exemplar av scenariot ligger som bilaga till denna
vigledning.
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Fraga
Tycker du att Chris hanterar sin tid effektivt under dagens lopp?
| Svaren bor vara nej, Chris hanterar inte sin tid effektivt.
Fraga
Kan ndgon identifiera sig med Chris situation?
Ndgra deltagare kommer troligtvis att svara att de har befunnit
sig i en liknande situation som Chris.
Beritta

Under resten av sessionen kommer vi att g tillbaka till scenariot for att
diskutera de hinder som Chris upplever och de strategier som kan hjdlpa
honom att hantera sin tid mer effektivt.
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AVSNITT 1: HINDER MOT TIDSPLANERING

Total tid: 19 minuter

PRESENTATION/DISKUSSION: HINDER MOT EFFEKTIV
TIDSHANTERING (9 MINUTER)

Berdtta
En av anledningarna till att tidsplanering kan vara sa svart &r att det finns
hinder som kan paverka var forméga att fa saker och ting gjorda.

Visa
| Visa bild 4-5: Hinder

Hinder

* Otydliga mal och
prioriteringar

= Ar inte en organiserad
person

* Brist pa planering
* Stérningsmoment/avbrott
* Oférmaga att séga “Nej”

Hinder

* Forhalning och
obeslutsamhet

* Personliga ataganden
* Yrkesmadssiga ataganden

* Involverad i fér manga saker
pa samma gang

* Stress och trotthet

Hiinvisa deltagarna till sidan 3 i deltagarhandboken och gad
igenom vanliga hinder mot effektiv tidshantering som anges pd
bild 4 och 5.
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Fraga
Har ni nagon géng upplevt ett eller fler av de hinder som anges pé sidan 3?
| Lat 1-2 deltagare dela sina upplevelser.

Fraga
Har ndgon upplevt andra hinder som paverkat er forméga att planera er tid
effektivt?
| Ldt 1-2 deltagare svara. Svaren kommer att variera.

Berdtta

Nu nér vi har identifierat ndgra hinder mot effektiv tidshantering kommer
vi att gd igenom scenariot igen for att identifiera vilka hinder som
paverkade leoklubbens president Chris.

AKTIVITET: NY GENOMGANG AV SCENARIOT — HINDER (10
MINUTER)

Dela in deltagarna i sma grupper om 5 — 6 om de inte redan sitter
vid bord om 5 — 6.

Hiinvisa deltagarna till sidorna 1-2 (scenario) i
deltagarhandboken.

Ge foljande instruktioner:

o [ sma grupper, dgna 5 minuter dt att ga igenom scenariot och
identifiera de hinder som Chris upplevde (se sidan 3 i
deltagarhandboken for en lista over hinder).

Borja aktiviteten.
Avbryt efter 5 minuter.
Sammanfatta évningen. (5 minuter)

Tillat upp till fem grupper att rapportera ett av de hinder de har
identifierat. Niir alla grupper har rapporterat ett hinder liter du
ovriga grupper identifiera dterstiende hinder som kan finnas i
scenariot.

Svaren bor omfatta:

o Otydliga mal/prioriteringar: Chris verkar ha svdrt att
prioritera uppgifter och projekt. Till exempel att arbeta pad en
presentation till kommande distriktsmote kan vara en storre
prioritet dn personlig e-post.
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e QOorganiserad: Chris glomde materialen som behovdes for
klubbmotet, vilket gjorde att han tvingades dka hem igen fore
mdotet. Chris slarvade dven bort en motesdagordning och en
hog med kundformulir.

o Brist pd planering: Chris planerade inte for sitt mote pa
jobbet och tvingades forbereda sig i sista minuten.

o Storande moment/avbrott: Chris har svdrt att fa sitt jobb gjort
eftersom han ofta avbryts av telefonsamtal och besékare pad
kontoret.

o Svirt att siga ”"Nej”: Chris gar med pd att hjilpa en
medarbetare med ett arbetsprojekt, fast han inte har tid.

o Forhalning: Chris forhalar arbetet med presentationen till
distriktsmotet, trots att det bara dr tvd veckor till motet.

o Personliga dataganden: Chris lovade att hjiilpa en viin att
packa infor en stressig flytt till en ny stad.

o Yrkesmidissiga dtaganden: Forutom sin nuvarande
arbetsbelastning har Chris utsetts till projektledare for ett nytt

uppdrag.
o Involverad i for mdanga dtaganden samtidigt: Forutom ett
stressigt arbetsliv och personliga ansvarsuppgifter iir Chris

klubbpresident, kommittéordforande for ett klubbprojekt och
presentator vid kommande distriktsmdote.

o Stress och trétthet: Chris forsover sig eftersom han dir
utmattad av allt ansvar. Hans brist pd tidsplanering leder till
stress inom mdnga omrdden i hans liv. Till exempel nir han
forsover sig kommer han for sent till arbetet.

Grupperna kan dtergd till sina platser om de inte redan sitter pda
sina platser.

Berdtta
Bittre tidshantering borjar med att identifiera hinder. Nista steg dr att
anvénda en eller fler tidsplaneringsstrategier for att 6verkomma dessa
hinder. Vi kommer att diskutera ndgra av dessa strategier nu.
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AVSNITT 2: STRATEGIER FOR EFFEKTIV
TIDSPLANERING

Total tid: 25 minuter

PRESENTATION/DISKUSSION: STRATEGIER FOR EFFEKTIV
TIDSHANTERING (13 MINUTER)

Beridtta

Alla stoter pd hinder som kan leda till att de inte kan planera sin tid
effektivt. Som tur ar finns det négra strategier som kan hjilpa oss att
overvinna dessa hinder och anvénda vér tid pé effektivaste sitt.

| Visa bild 6: Strategier

Strategier

* Satt upp mal

* Prioritera

¢ Finn satt att organisera
uppgifter

* Lar dig att saga "NEJ”

* Anvand tiden medan du vantar

* Koncentrera dig pa en sak

* Fira framgangar

Hiinvisa deltagarna till sidan 4 i deltagarhandboken och gad

igenom vanliga strategier for effektiv tidshantering som listas pd
bild 6 och pa sidan 4 i handboken.

Exemplar av strategierna finns i bilagan till denna vigledning.
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Fraga
Fraga om nagon har andra strategier som de tycker ér effektiva for att
planera sin tid.

Skriv upp svaren pa ett blidderblock, om tillimpligt. Uppmuntra
| deltagarna att skriva ytterligare strategier i avsnittet
// , \\ "Anteckningar' i deltagarhandboken.

Beridtta

L4t oss gé tillbaka till vart scenario en gang till for att faststidlla om Chris
kunde ha anvént sig av en eller fler av dessa strategier.”

Hiinvisa deltagarna till sidan 1-2 i deltagarhandboken.
Be deltagarna att ta 5 minuter till att gda igenom scenariot och

identifiera vilka av strategierna pd sidan 4 som kunde ha hjilpt
Chris att hantera sin tid mer effektivt.

Strategierna bor fortfarande visas pd bild 6 i presentationen.

Fraga
Vem skulle vilja dela med sig av en strategi som Chris kan anvénda for att
hantera tid mer effektivt?

Lat 3-4 deltagare svara.

Svaren bor omfatta:

Siitt upp mal

Prioritera

Finn olika sdtt att organisera uppgifterna
Liira sig att siiga ’NEJ”

Koncentrera sig pd en sak dt gangen

Beridtta

Aven de mest upptagna lionledare kan ha nytta av att géra nigra av
strategierna till en vana.
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AKTIVITET: TID I KVADRAT (12 MINUTER)

Beridtta

Visa

Beridtta

Nu ska vi ta detta till en mer personlig nivd. Vi kommer genomfora en
aktivitet som visar hur du spenderar din tid varje dag. Detta kan hjélpa dig
att identifiera hur du kan anvénda de strategier du har lért dig for att bli
mer produktiv.

| Hiinvisa deltagarna till sidan 5-8 i deltagarhandboken.

| Visa bild 7: Exempel pa tid i kvadrat— Dagliga rutiner

semn somn somn somn

Kaffe/
frukost

Gar dig redo for
Jjobby/skola

Tv/videospel Sociala medier Traning/hobby Sysslor

I deltagarhandboken finns tre sidor med rutor, som borjar pa sidan 6. Varje
sida har 24 rutor som representerar timmarna pa en dag. Varje ruta
representerar en timme. Vi kommer att fokusera pé en sida i taget.

Anvind den forsta sidan av rutor, som representerar en dag, och skriv dina
rutiner i rutorna, sdsom att sova, duscha, dta, TV-tid etc. Saker du gor de
flesta dagar. Kom ihag att varje ruta representerar en timme. Du kan dela
rutorna om du behdver, men fundera inte for mycket. Ni har 3 minuter pd
er att utfora denna uppgift.

Ge deltagarna 3 minuter att slutfora den forsta sidan av
aktiviteten Tid i kvadrat
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Visa
Visa bild 8: Exempel pd tid i kvadrat - Ledig tid pd din
arbetsplats-skola
0
Beritta
Pa nasta sida fyller du i ledig tid pé din arbetsplats/skola. Till exempel
fikaraster, nédr du kollar mobilen, personliga samtal med arbetskamrater
eller klasskamrater osv.
Ge deltagarna 2 minuter att slutfora sidan tvd av aktiviteten Tid i
kvadrat.
Visa

| Visa bild 9: Exempel pad tid i kvadrat— Rutiner och ledig tid

$6mn Sémn S6mn S6mn

Kaffe/

frukost
somn somn somn e vr———
Gor dig redo for

jobb/skola

TV/videospel Sociala medier Tréning/hobby Sysslor

. Raster
Familj/
vanner personliga
mejl/sms

Bilkorning Middag

Personliga samtal De tomma rutorna
representerar
produktiv tid.

Lunch

Beridtta
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Fraga

Slutligen tar du det du har skrivit pa forsta och andra sidan for aktiviteten
Tid 1 kvadrat och skriver alla aktiviteter pd den tredje sidan.

Ge deltagarna 3 minuter att sammanstilla informationen fidn
sidorna 1 och 2 pa den tredje sidan med rutor.

Sammanfatta aktiviteten genom att forklara att de tomma
rutorna pd den tredje sidan representerar deras produktiva tid.
Deltagarna bor anviinda den tredje sidan med rutor for att
identifiera omrdden under sin dag dir de kan tillimpa de
strategier som de har liirt sig i den hdr sessionen, for att frigora
tid sd att ytterligare produktiva aktiviteter kan utforas pd en dag.

Vind dig nu till din granne och berétta vad du lart dig av aktiviteten.
| Ge deltagarna 4 minuter till att prata med sin granne.

Jéttebra! Vi har granskat hinder och strategier for tidshantering. Med hjélp
av aktiviteten Tid i kvadrat kunde du forhoppningsvis identifiera var du
har lite icke-produktiv tid under dagen och kan bestimma hur du ska
anvénda strategierna for att gora plats for produktiv tid. Kom ihag att
malet dr att arbeta smartare, inte hardare.

L4t oss gé vidare och granska malen for denna session, for att se om vi har
uppfyllt dem.
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AVSLUTNING: SAMMANFATTNING AV
SESSIONEN

Total tid: 15 minuter

PRESENTATION: SAMMANFATTNING AV SESSION (3 MINUTER)

| Visa bild 10: Sessionens mil

Sessionens mal

/‘ Beskriva betydelsen av tidsplanering

A Kanna igen vanliga hinder

Q Identifiera strategier

Fraga

Har vi uppnétt vara mal?

Berdtta
Du kan kénna att uppdraget som lionledare ir fullt av uppgifter och
ataganden, sa det &r viktigt att du hanterar din tid effektivt. Den hér
sessionen har gjort er uppmérksamma péd ndgra av svrigheterna med
tidsplanering, men har ocksa gett er nagra strategier for att vervinna
dessa svarigheter.

Oavsett hur upptagen du blir nér du tar pa dig storre ledaransvar far du inte
glomma bort det som &r viktigt i livet.

Hiinvisa deltagarna till sidan 7 i deltagarhandboken.

Sammanfatta sessionen genom att lisa beriittelsen ”Livets stora
stenar” hogt. Du kan overviiga att gora en demonstration nir
du delar beriittelsen (burk, grus, stenar, vatten).

AKTIVITET: LIVETS STORA STENAR (S MINUTER)

Berdtta
En expert inom omrédet tidsplanering talade en dag infor en grupp
studerande i foretagsekonomi och han anvénde foljande illustration. Han
stod framfor gruppen och han tog fram en stor glasburk och stéllde den pé
bordet framfor sig. Sedan tog han fram ett dussin stdrre stenar och
placerade en efter in 1 glasburken. Nar glasburken var full och det inte
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fanns plats for fler stora stenar fragade han: ”Ar burken full?” Alla i
klassen sade: ”Ja.” Da sade han: ”Verkligen?”

Han strickte sig dd in under bordet och tog fram en burk med grus. Han
héllde ner lite grus i glasburken och skakade den, sé att gruset foll ner i
halrummen mellan de stora stenarna. Sedan frigade han gruppen igen: ”Ar
burken full?” Nu borjade klassen forstd. Troligen inte”, sade en av
eleverna. ”Bra!”, svarade han.

Han strickte sig dd in under bordet och tog fram en burk med sand. Han
héllde ner sanden i glasburken och den f6ll ner 1 hdlrummen mellan de
stora stenarna och gruset. Aterigen frigade han: ”Ar burken full?” ”Nej!”
skrek hela klassen. Aterigen sade han: ”Bra!” Sedan tog han fram en
tillbringare med vatten och héllde i vatten i glasburken till dess att den var
helt full. Sedan tittade han pa eleverna och fragade: Vad dr podngen med
denna illustration?” En elev rickte upp handen och sade: ”Oavsett hur
fulltecknad din almanacka ar kan du, om du verkligen forsoker, alltid fa
plats med négra saker till!”

”Nej”, sade talaren, “det ar inte podngen. Det som denna illustration visar
ar: Om du inte placerar de stora stenarna i burken forst kommer du inte att
f4 plats med alla.” Vilka &r de ”stora stenarna” i ditt liv? Dina barn, din
familj, din utbildning, dina drémmar, frivilliginsatser, vara ldrare eller
mentor for andra, gora saker som du verkligen élskar, tid for dig sjélv, din
hélsa, din partner. Kom ihag att placera dessa STORA STENAR i burken
forst, annars kommer du inte att fa plats med dem. Om du oroar dig dver
de sma sakerna (gruset, sanden och vattnet) kommer du att fylla ditt liv
med att oroa dig dver de sma sakerna som inte spelar s stor roll och du
kommer aldrig hinna med att tillbringa tid med de allra viktigaste
sakerna.”

Nér du har funderat en stund pa denna berittelse ska du fraga dig sjélv:
Vilka dr de “stora stenarna” i mitt liv? Placera sedan dem 1 burken forst.

Som avslutning skriver du ned négot du har lért dig av denna session pé
sidan 8 1 deltagarhandboken. Friga dig sjdlv "vad kommer jag gora
annorlunda med den kunskap jag har fatt fran den hér sessionen?"

Du kan demonstrera ovanstdiende berdttelse genom att faktiskt
ha materialet och hiilla foremdlen i en stor burk ndér du delar
beriittelsen. Du kan ocksd spela in demonstrationen i forvig och
spela upp for deltagarna.

Ge deltagaren 2 minuter pd sig att skriva ner vad de har lirt sig
frdn sessionen.

Om tiden tilldter, be 1-2 deltagare beriitta vad de har liirt sig.
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BILAGA

e Scenario om tidsplanering
e Strategier for effektiv tidsplanering
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Scenario om tidsplanering

Scenariot nedan foljer Chris, en leoklubbpresident, under en dag i hans liv.

06:30
07:30
08:45 -12:00
12:00 - 13:00
13:15-14:30
14:35
14:45 - 16:30
16:45 - 18:15

Chris vickarklocka ringer. Chris ar utmattad efter de senaste
veckornas spackade schema. Chris bestimmer sig for att sova ndgra
minuters till.

En timme senare vaknar Chris 1 panik, de f extra minuternas sémn
resulterade 1 en hel timme. Nu kommer Chris for sent till jobbet. P
véagen till kontoret inser Chris att han har glomt agendan och relaterat
material som forberetts for kvéillens leoklubbmote. Chris méste nu
aka hem innan motet.

Chris kommer forsent till arbetet kl. 08:45, han dr nervos och stressad.
Under de kommande timmarna forsoker han arbeta med en viktig
arbetsuppgift, men blir hela tiden avbruten av kundsamtal och
medarbetare som vill skvallra om kollegor.

Vid lunchtid kommer Chris plotsligt 1hdg att ett avdelningsmote ar
planerat klockan 13:15. Han édgnar sin lunch at att forsoka forbereda
for métet, men ar inte sdker pa hur han ska forbereda sig eftersom han
inte kan hitta motesagendan som distribuerades forra veckan.

Chris deltar pa avdelningsmotet. Under motet utndmner Chris chef
honom till projektchef for ett nytt, spinnande uppdrag. Chris tackar
ja till uppdraget dven om det betyder d&nnu mer ansvar och arbete
utover hans redan fullspackade schema.

Efter motet kommer Chris tillbaka och Oppnar ett mejl fran James,
hans kollega. I mejlet frigar James om Chris kan vara kontaktperson
for en av hans kunder medan han ar pa semester. Chris tinker att han
egentligen inte har tid, men svarar dndé ja eftersom James behover
hans hjélp.

Chris dgnar eftermiddagen at att forsoka slutfora en arbetsuppgift 1
sista minuten, men dgnar minst 30 minuter at att leta efter en hog
ifyllda kundformuldr. Han hinner inte klart uppgiften innan han
lamnar arbetet for dagen och méste fardigstélla den niasta morgon.

Efter jobbet gar Chris till en kompis for att hjdlpa honom att packa.
Chris kompis ska flytta till en ny stad for ett jobb och behover hjélp
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19:00 —20:30

21:00-22:30

infor den stressiga flytten. Efter att ha hjélpt sin kompis dker Chris
hem for att hamta materialet till motet med leoklubben.

Under klubbmotet fors en diskussion om behovet av ett nytt
serviceprojekt for att stotta det lokala biblioteket, som har haft
ekonomiska svarigheter under flera ménader. Medlemmarna vill
organisera en bokinsamling och en penninginsamling som involverar
lokala foretag. Tyvirr dr det ingen som frivilligt vill stilla upp som
kommittéordforande for projektet, sd Chris stiller upp.

Nér Chris kommer hem édgnar han en och en halv timme at att forsoka
hinna ikapp med personliga mejl. Chris vet att presentationen till
distriktsmdtet maste vara klar om tvéd veckor, men bestimmer sig for
att skjuta upp uppgiften till en annan gang. Chris géar slutligen och
lagger sig klockan 22:30.
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Strategier for effektiv tidsplanering

Sétt upp mal

Séatta upp mal for varje uppgift eller projekt. Se till att dina
mal dr specifika, mitbara, kraver handling, realistiska och
tidsbundna.

Prioritera

Bestim vilka av dina uppgifter som:
- Du ska gora sjilv
- Du ska delegera till ndgon annan
- Du ska skjuta upp till en annan ging

Ta forst itu med de uppgifter som har kortsiktiga
konsekvenser, déarefter satter du upp sista datum for de
uppgifter som har ldngsiktiga konsekvenser.

Finn olika sitt att
organisera uppgifterna

Anvind lampliga hjdlpmedel, till exempel en kalender
eller en app, for att hilla ordning pa uppgifter, sista datum
och moten.

Lar dig att siga ”NEJ”

Du maéste inse att du inte kan gora allt, undvik att sidga ja
till saker som du inte har tid med. Nar du atar dig att gora
nagot ska du se till att det stimmer overens med dina maél
och syften.

Anvand tiden medan du
vantar

Utfor sma uppgifter, sdsom att kolla mejl och SMS, medan
du véantar. Se pa den tid du dgnar at att vinta som en
“tidsgava” 1 stillet for ”sloseri med tid”.

Koncentrera dig pa en
sak at gdngen

Agna din energi 4t den uppgift du héller pd med. Lat dig
inte distraheras och avsitt tid for att arbeta ostort.

Fira framgangar

Ta dig tid att njuta av kénslan av att ha uppnétt ett mal.
Belona dig sjilv nér du har slutfort en uppgift eller ett
projekt.
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