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Tag kontrol over indbakken

ANMELDELSE: Line Ullmann giver i en ny god handbog rad om at sige nej
pa den rette made og planlagge sig ud af alle arbejdsdagens forstyrrelser.
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Det kan virke uforstaeligt, at
der skulle veere eftersporgsel
pa de mange bager, der bli-
ver udgivet for tiden, om at
blive mere effektiv pa ar-
bejdspladsen; men nar jeg
kommer rundt pa arbejds-
pladserne og taler med le-
dere og medarbejdere om
deres udfordringer, sa er
vanskelighederne ved at na
det, man skal og vil, en ud-
fordring for mange.

Derfor anbefaler jeg gerne
Line Ullmanns overskuelige
og praktiske handbog om
mere effektive mader at til-
retteleegge arbejdet pa. Hun
er sterkt inspireret af Ste-
phen Covey’s "7 gode va-
ner”, men ogsa "De 5 valg”
af Tonny Maak m.fl. og
"Coach dig selv - og fa hjer-
nen med til en forandring”
af Kjeld Fredens og Annette
Prehn stdr pa kildelisten.
Absolut et godt fundament
at bygge videre pa.

Det er isar den farlige ind-
bakke, der pa én gang er
tidskraeevende og behageligt
afslappende, som mange
snubler i. Se arbejdsvane #8.
Line Ullmann heavder, at vi
hver isaer bruger to méneder

om aret pa at skrive, besvare
og handtere e-mails pa ar-
bejdet. Mere preecist bruger
vi danskere gennemsnitligt
2,3 timer pa arbejdsmails
hver dag ifelge en underso-
gelser udfert af YouGov for
Adobe.

Hvad kunne vi bruge ti-
den til i stedet for, sperger
Line Ullmann retorisk:
Stresse mindre? Ga hjem til
tiden? Treeffe bedre beslut-
ninger? Na flere spendende
projekter?

De 10 effektive arbejds-
vaner er:

M 1 Lag planer, der lykkes.
M 2 Skab overblik - hurtigt
og nemt.

M 3 Gor, gem eller glem det.
M 4 Prioritér skarpt.

M 5 Planlaeg din tid.

M 6 Del opgaven op.

B 7 Seet fokus pa fokus.

M 8 Tag kontrol over ind-
bakken.

B 9 Sig af og til nej.

M 10 Lad op.

Forste skridt til at blive mere
effektiv er at fa en realistisk
opfattelse af, hvad man kan
nailebet af en arbejdsdag.
Det handler om at plan-
leegge sa tilpas ambitiost, at
man nar det, man vil, og
samtidig sa tilpas fleksibelt,
at man ndr det, man skal; og
ikke at forglemme stadig har
overskud til at handtere af-
brydelser og ad hoc-opgaver.
Da Barack Obama var
praesident, blev han citeret
for at sige, at han ikke ville
bruge energi pa at tage stil-
ling til, hvad han skulle tage
pa eller spise. Han havde for
mange andre vigtige beslut-
ninger, han skulle tage.
Obama tog pa den made
hojde for beslutningstraet-
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hed, som er den mentale
treethed, der kan opstd, nar
man har skullet traeffe man-
ge beslutninger.

Af samme grund bad pree-
sidenten sin stab om at for-
syne de beslutningsforslag,
han gennemgik om aftenen
med bokse, han kunne kryd-
se af: "Enig”, "Uenig”, eller
"Lad os diskutere det”.

Effektiv arbejdsvane #8
ma vi lige kigge naermere pa
—det er den om at tage kon-
trol over indbakken. Line
Ullmann anbefaler tre
fokusomrader:

M Styr din indbakke, lad den
for alt i verden ikke styre
dig.

B Tom din indbakke helt pa
fd minutter.

M Spar tid ved at udnytte
funktionerne i mail-
programmet fuldt ud.

Man skal gé systematisk til
veerks og sorge for at adskille
det at tjekke mails og hand-
tere mails fra det at lose op-
gaver i mails, opfordrer for-
fatteren. Indbakken skal vee-
re ens tjener fremfor tyran.

Nar man dbner sin mail-
boks, skal man forst tjekke
hele indbakken, derefter
skal man beslutte, hvad der
skal ske med de forskellige
mails; og forst derefter gar
man i gang med at besvare
mails og lgse de opgaver,
man har modtaget pa mail.
Det lyder maske omstande-
ligt, men det er det ikke.
Formalet er, at man bevarer
kontrollen over indbakken,
har overblik og undgar at
stresse og arbejde med det
forkerte.

En god regel er at tage stil-
ling til en mail, forste gang
man abner den. Her kan de

Hvorfor bliver nogle veerker
husket og andre glemt?

M En stjernejournalist
giver sit bud pa, hvorfor
nogle vaarker hitter, mens
andre bliver til bommer-
ter.

”Hit Makers: The Science of
Popularity in the Age of
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Derek Thompson er redaktor
pa magasinet The Atlantic
og ifelge Huffington Post
blandt verdens 100 skarpe-
ste journalister. Han er ud-
naevnt af Forbes som blandt
verdens 30 mest lovende
unge iveerkseettere. Sidste ar
udgav han bogen "Hit Ma-
kers: How things become
popular”.

Bogen er spakket med
aha-gjeblikke. Thompson
citerer studier undervejs,
som alle overrasker.

De fleste ved f.eks. ikke, at
kun fa veerker reelt ”gar vi-
ralt” og spreder sig fra per-
son til person pa internettet.
I stedet har de ofte en til
fem broadcasters med folge-
re pa sociale medier, som
distribuerer dem til befolk-
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ningen. Eller hvem vidste,
at kvindelige avislaesere i
1800-tallet primeert var in-
teresserede i smukke bille-
der, mens mandene leste
tegneserier.

I dag flyder Facebook med
dyrefilm og Twitter-citater,
derfor kritiserer mange in-
ternettet for at gore os mere
overfladiske — men det har
vi maske altid veeret.

Pa trods af de mange interes-
sante betragtninger er det
skuffende, at bogen i sidste
ende ikke besvarer sit indle-
dende spargsmal: Hvad er
det, der gor et hit til et hit?
De faktorer, Thompson
navner, virker dbenlyst
banale og gor ikke laeseren
klogere pa emnet. Omvendt

Gode vaner kan hjalpe med at omdanne indbakken fra en stress-
faktor til en hjeelp i arbejdsdagen. Arkivfoto: Tobias Nergaard Pedersen

3 G’er - "Gogre, Gemme,
Glemme”-metoden — veere
en hjalp. Kraever mailen, at
man skal gore noget, og det
bare tager to minutter, sa
gor det med det samme.
Men tager det mere end to
minutter, sa markér den
som en opgave til senere
héndtering.

Hvis man leeser en mail og
med det samme kan se, at
den er god at gemme, men
at man ikke behever handle
pa den, sa gem den straks i
en mappe. Er mailen ikke
vigtig, sa glem den, altsa slet
den. 3G-metoden gar ud pa
kun at have de mails i ind-
bakken, som man skal
handle pa, og som kraver
mere tid end to minutter.

Saet strgm til vanen. Mange
mailsystemer rummer en
funktion til opgavestyring,
der kan hjelpe med at lave
en god opgaveliste. Det geel-

giver det mening, at det er
umuligt at fastsla karakteri-
stika ved et hit — hvis ikke
det var umuligt, ville alle
kunne producere dem. Hit
ville i sagens natur ikke
leengere vaere hit.

Forbrugere gnsker nyt, men
frygter forandring. Hit pla-
cerer sig mellem de to punk-
ter. En succes ma hverken
veere for mainstream eller
for nyskabende, hvorfor de
fleste hit er gamle succeser i
et nyt miljo (f.eks. Star Wars
og Harry Potter); nye sam-
mensatninger af gamle hit
(Shakespeare, Biblen); eller
nyfortolkninger af gamle
historier (superheltefilm).
Det er sjeldent kvalitet,
men typisk distribution, der

der f.eks. Outlook, Gmail og
Lotus Notes. Ogsa gratis-
programmer som Todolist
eller Wunderlist, som man
kan finde i App Store eller
pa Google Play, kan bruges.
Bogen er en praktisk an-
vendelig guide, som er sup-
pleret med en raekke videoer
pa www.10effektivearbejds-
vaner.dk/video.

Om forfatteren

Line Ullmann er oprindeligt ud-
dannet cand.merc. HRM og har i
mange ar beskaeftiget sig med
kurser, uddannelse og konferencer
som projektleder og teamleder.

Hun driver i dag radgivnings- og
undervisningsvirksomhed i eget
navn.

adskiller hit fra almindelige
veerker. Antallet af gange, en
forbruger har set et kunst-
veerk, oger sandsynligheden
for at kunne lide det naeste
gang.

Succes er umuligt at for-
udse. Mona Lisa var ukendt,
indtil maleriet blev stjalet.
Opfindelser skal ikke alene
veere geniale for at blive til
hit — de skal have timing og
held i sprojten.

Bogen har mange sjove
overraskelser og anekdoter.
Det er interessant, at den
béade forholder sig til nutidi-
ge superhit og historiske
kunstvarker. Men dens op-
skrift pa succes er for diffus
og uden noget Kklart svar.
Derfor far den kun tre stjer-
ner.



