Leo framstegssessioner

Tidsplanering

Deltagarhandbok



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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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 viéckarklocka ringer. Chris ar utmattad efter de senaste
veckornas spickade schema. Chris bestimmer sig for att sova ndgra
minuter till.

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

Chris kommer forsent till arbetet kl. 08:45, han 4r nervos och
stressad. Under de kommande timmarna forsoker han arbeta med en
viktig arbetsuppgift, men blir stindigt avbruten av kundsamtal och
medarbetare som vill skvallra om kollegor.

Vid lunchtid kommer Chris plotsligt ihdg att ett avdelningsmote ar
planerat klockan 13:15. Han 4gnar sin lunch at att forsoka forbereda
for motet, men dr inte sdker pa hur han ska forbereda sig eftersom han
inte kan hitta motesagendan som distribuerades forra veckan.

Chris deltar pd avdelningsmotet. Under motet utndmner Chris chef
honom till projektchef for ett nytt, spannande uppdrag. Chris tackar ja
till uppdraget dven om det betyder annu mer ansvar och arbete utover
hans redan fullspickade schema.

Efter métet kommer Chris tillbaka och Oppnar ett mejl frdn James,
hans kollega. I mejlet frdgar James om Chris kan vara kontaktperson
for en av hans kunder medan han ar pd semester. Chris tinker att han
egentligen inte har tid, men svarar 4ndd ja eftersom James behdver
hans hjélp.

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

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

21:00 - 22:30

infor den stressiga flytten. Efter att ha hjdlpt sin kompis &ker 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 svérigheter under flera manader. Medlemmarna vill
anordna en insamling av bocker och pengar som involverar lokala
foretag. Tyvarr ar det ingen som frivilligt vill stilla upp som
kommittéordforande for projektet, sd Chris stiller upp.

Nér Chris kommer hem 4dgnar han en och en halv timme at att forsoka
hinna ikapp med personliga mejl. Chris vet att presentationen till
distriktsmotet méste vara klar om tva veckor, men bestimmer sig for
att skjuta upp uppgiften det till en annan ging. Chris gar slutligen och
lagger sig klockan 22:30.



Deltagarhandbok: Tidsplanering Sidan | 3

Hinder mot effektiv tidsplanering

Otydliga mal och prioriteringar
Ar inte en organiserad person
Brist pa planering

Storningsmoment och avbrott (din telefonen, TV-spel,
besokare/gaster)

Oformaga att siga ”Nej”

Forhalning och obeslutsamhet

Personliga dtaganden (familj/vinner)
Yrkesmissiga ataganden, (ditt arbete)
Involverad i for minga dtaganden samtidigt

Stress och trotthet
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Strategier for effektiv tidsplanering

Satt upp mal

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

Prioritera

Bestim vilka uppgifter som:
- Du kan gora sjilv
- Du kan delegera
- Du kan skjuta upp

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

Finn 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 géra
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 tiden du dgnar &t att vinta som
en “tidsgava” 1 stillet for ’sloseri med tid”.

Koncentrera dig pa en
sak at gdngen

Anvind din energi till den uppgift du arbetar med just nu.
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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Aktivitet: Tid i kvadrat

Pé de foljande tre sidorna finner du 24 rutor som representerar dygnets 24 timmar.
Varje ruta representerar en timme.

Instruktioner:

1.
2.

W

hd

Borja pé sidan 6.

Fyll rutorna med dina dagliga rutiner. T.ex. dta 4 timmar = 4 rutor, sova 7
timmar = 7 rutor osv.

G4 vidare till sidan 7.

Fyll i rutorna pa nésta sidan med ledig tid pa din arbetsplats/skola Till exempel
kafferaster, personliga samtal, samtal till vinner, kolla sociala nitverk, etc.

G4 dérefter till sidan 8.

Sammanfatta informationen fran sidan 6 och 7 pa sidan 8. Om mdjligt, anvind
olika farger for att skilja dem &t. t.ex. gront for forsta sidan, bla for andra sidan.

. De tomma rutorna = produktiv tid”.

Denna aktivitet dr ett bra sétt att faktiskt se pa papper hur din tid spenderas under en
dag. Den kan hjilpa dig att hitta sétt att forbattra din tidsplanering.
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Tid i kvadrat

Dagliga rutiner
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Tid i kvadrat
Ledig tid pa din arbetsplats/skola
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Tid i kvadrat

Dagliga rutiner och ledig tid
(Tomma rutor representerar produktiv tid)




Deltagarhandbok: Tidsplanering Sidan | 9

Livets stora stenar

En expert inom omradet tidsplanering talade en dag infor en grupp studerande 1
foretagsekonomi och han anvénde f6ljande illustration. Han stod framfor gruppen och
han tog fram en stor glasburk och stéllde den pd bordet framfor sig. Sedan tog han fram
ett dussin storre stenar och placerade en efter in 1 glasburken. Nér glasburken var full
och det inte fanns plats for fler stora stenar frigade han: ”Ar burken full?” Alla i
klassen svarade: ”Ja.” D4 fragade liraren: ”Ar den verkligen det?”,

Han strickte sig in under bordet och tog fram en burk med grus. Han hillde ner
lite grus 1 glasburken och skakade den, si att gruset foll ner 1 hilrummen mellan de
stora stenarna. Sedan frigade han gruppen igen: ”Ar burken full?”” Nu bérjade klassen
forstd. ”Troligen inte”, sade en av eleverna. ”Bra!”, svarade han.

Han strickte sig in under bordet igen och tog fram en burk med sand. Han héllde
ner sanden i glasburken och den f6ll ner i halrummen 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 1
glasburken till dess att den var helt full. Sedan tittade han pa eleverna och
frdgade: ”Vad ér podngen med denna illustration?” En elev rdackte upp handen och
sade: ”Oavsett hur fulltecknad din almanacka &r kan du, om du verkligen férsoker,
alltid fa plats med négra saker till!”

”Nej”, sade talaren. ”Podngen r att vi maste placera de stora stenarna i burken
forst, annars kommer vi inte att fa plats med alla.” Vilka &r de “’stora stenarna” i ditt
liv? Dina barn, din familj, din utbildning, dina drémmar, frivilliginsatser, vara l4rare
eller mentor for andra, gora saker som du verkligen dlskar, tid for dig sjdlv, din hélsa,
din partner. Kom ihég att placera dessa STORA STENAR 1 burken forst, annars
kommer du inte att f plats med dem. Om du oroar dig 6ver de sma sakerna (gruset,
sanden och vattnet) kommer du att fylla ditt liv med att oroa dig 6ver de sma sakerna
som inte spelar sé stor roll och du kommer aldrig hinna med att tillbringa tid med de
allra viktigaste sakerna.”

Nér du har funderat en stund pé denna beréttelse ska du friga dig sjilv: Vilka dr
de "stora stenarna” i mitt liv? Placera sedan dem i burken forst.
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Vad har du lirt dig?

Vad kommer du att gora annorlunda baserat pd vad du ldrt dig idag?
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Noteringar:



