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VEJE TIL VIDEN

10 effektive arbejdsvaner : sadan tackler du stremmen af
opgaver, e-mails og afbrydelser

Line Ullmann

Bog Guide til at holde styr pa det hele, bruge tiden klogt og na
mere af det, der er vigtigt for dig, i dit arbejdsliv.

Indhold: Na det hele ; Laeg planer, der lykkes ; Skab overblik - U
hurtigt og nemt ; Ggr, gem, eller glem det ; Prioritér skarpt ;

Planlzeg din tid ; Del opgaven op ; Szet fokus pa fokus ; Tag

kontrol over indbakken ; Sig af og til nej; Lad op ; Hold fast EFFEKTIVE
Emner: arbejdsliv; effektivitet; personlig planleegning; :

tidsanvendelse; vejledninger ARBEJDSVANEH
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Inspirerende bog om at forbedre sin arbejdsdisciplin og sine A\ / Z: .”Q\\ W \\\\\\ 5

arbejdsvaner med 10 konkrete forslag til omrader at arbejde
med for dig som gnsker at ggre noget ved kvaliteten og

udbyttet af alle dine timer pa jobbet. Sprog: Dansk
Beskrivelse 1. udgave, 1. oplag (2018)
Bogens indledning understreger vigtigheden af at skabe sig "Et Frydenlund (2018)

varn mod afbrydelsestyranni og informationsforstoppelse" og ISBN 9788771189742

opfordrer dig til at tage kontrol over teknologien, tiden og
opgaverne. Herefter fglger 10 bud pa effektive arbejdsvaner. Faustnummer: 53878555
Her er fx bud pa, hvordan man forbedrer sine arbejdsvaner ved Opstilling: 60.136
at leegge planer der lykkes, ved at skabe overblik, prioriterer,

dele opgaven op, sztte fokus og fx handtere sin indbakke

mere effektivt. Det er ogsa vigtigt at sige nej engang imellem

og huske at lade op. | efterskriften skriver forfatteren under

overskriften "Sat i gang": "Du kan vaere i besiddelse af alle

verdens veerktgjer og gode rad. Men hvis du ikke omsaetter

dem til noget, der har veerdi for dig, er de ligegyldige." Line

Ullmann er uddannet cand.merc. og arbejder netop med

radgivning og undervisning i effektive arbejdsvaner.

Vurdering

Forfriskende og velskrevet bog om bedre arbejdsvaner, som

med lettilgengelige rad og tips baner vejen for at fa omsat alle

gode intentioner om forandringer af uheldige arbejdsvaner til

praktisk virkelighed.

Andre bgger om samme emne

En klassiker om at forbedre sin vaner er Syv gode vaner. Om at

skabe positive forandringer findes fx ogsa En nemmere

hverdag.

Til bibliotekaren

En bog med lanere pa alle stgrre biblioteker.
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