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Inledning

Pa ett nytt jobb eller i en ny roll finns en risk att man direkt vill visa att
man &r ratt person och da tar pa sig for mycket. Allt kénns lika viktigt,
dagarna kan bli langa och det kan slita. Man vagar kanske inte heller
séga nej eller sétta granser.

Aven om man skulle férséka héanga med i allt, vara med pé allt, lasa
allt eller gora allt s& skulle man anda inte lyckas med det. Att-gora-lis-
tan fylls hela tiden pa med smatt och stort.

Har &r det viktigt att komma fram till vad som é&r viktigast, bade pa
jobbet, i karriaren och i det privata sa man lagger tid och energi pa
ratt sak och haller i langden.

Risken &r annars att man sprider sig for tunt pa allt méjligt, ingenting
blir riktigt bra, mycket hanger i luften och stressen 6kar.

Guiden ger dig tips pa nagra saker du kan goéra for att prioritera och
séatta grénser nér det behovs.

Tydliggor féorvantningar, mal, ansvar och mandat

Om du har fatt ett nytt jobb, uppdrag eller en ny roll ar det viktigt att
du tidigt klargdr férvantningarna med din chef. Satt er ner och prata
igenom vilka forvantningar din chef har och du har pa varandra och
pa jobbet. Risken ar att om férvantningarna inte ar klara eller uttalade
att var och en antar att de &r tydliga och forstadda. Nar det sedan
stélls pa sin spets sa visar det sig att du kanske gjort fel saker eller
pa fel satt jamfort med chefens forvantningar. Det ar tuffare att reda ut
det da &n om ni gjort det tidigare.

Det kan ocksa vara pa sin plats att satta nagra tydliga mal fér vad du
férvantas gora eller leverera vid en viss tidpunkt, kanske efter sex
manader.

Ett mal ska tydligt beskriva nagot du ska ha gjort till en viss tidpunkt.

Malen den forsta tiden kan handla om vissa leveranser du ska ha
gjort, nagot du ska ha lart dig eller nagra for dig viktiga personer du
ska ha traffat och skapat kontakt med.

Beroende pa vilken roll du har kan det ocksa vara viktigt att du ar klar
Over ditt ansvar, mandat och din beslutsratt. Om det &r oklart &r risken
att mycket kan hamna pa ditt bord som egentligen inte &r ditt ansvar
och gréansdragningen blir svarare. Det kan leda till att du far alltfor
mycket att gbra eller arbetar med fel saker
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Dina véarderingar hjalper dig att navigera

Varderingar ar 6vertygelser som styr eller motiverar vara attityder el-
ler handlingar. Dina vérderingar avgér vad du véljer, vad du tycker &r
viktigt, vad du uppfattar som réatt eller fel och vad du uppskattar i livet.
Varderingarna ar din personliga kod som vagleder dig i beslut, hand-
lingar, beteenden och respons pa olika omstandigheter. De hjalper
dig i hur du vill forma ditt arbete och ditt liv nu och framat. De hjalper
dig i att ta aktiva beslut i hur du vill ha det pa olika omraden och hur
du kan fa saker och ting gjorda sé det passar for dig. Varderingarna
hjalper dig att férsta varfor du lagger mycket tid och energi pa vissa
saker och inte pa andra.

Ovning — bli klar éver dina varderingar

| guiden "Bygga och ¢ka din sjéalvkannedom” hittar du nagra tips pa
hur du kan komma fram till dina framsta varderingar om de inte redan
ar klara for dig.

Hantera distraktioner for att kunna djupjobba

Om du &r i nagon form av kunskapsarbetare, och det &r ju manga in-
genjorer, ar férmagan att ga pa djupet och kunna &gna langa stunder
av tdnkande utan avbrott central.

Men det ar inte sa enkelt att fa till det, ett av hindren for att jobba
fokuserat under langre stunder ar distraktioner. Det finns gott om
distraktioner runt omkring oss — sociala medier, videoklipp, natverk-
stjanster, bloggar, e-post, med mera - som kan goéra att vi lagger
mycket tid pa det som &r latt, enkelt och kul fér stunden men inte ger
varde pa sikt.

En ytterligare utmaning &r att vi har en begrédnsad méngd viljestyrka
som blir uttdmd nar vi anvander den, det &r som en muskel som trot-
tas ut ju mer den far arbeta. Det gor att vi inte orkar djuparbeta mer
an kanske tre-fyra timmar om dagen och ju tréttare vi blir desto lattare
och mer lockande é&r det att dras till olika distraktioner.

Da galler det, om du har méjlighet, att planera in tiden fér djupjobb da
du har som mest energi och ork.

Ett satt ar att fa till djupjobbet ar att satta granser samt skapa struk-
turer och rutiner for hur och nér de ldanga och sammanhéngande ar-
betspassen ska &ga rum: du kan prova olika former av schemalégg-
ning, satta mal, skapa rutiner fér var och hur lange, bestamma vilket
arbetssatt som passar bast eller satta upp olika regler for till exempel
internetanvandning och mobil.

Eller helt enkelt sédga nej oftare. Varje gang du sager nej har du moj-
lighet att s&ga ja till nagot annat.
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Tre metoder for att planera tiden efter aktiviteten

Det vanliga &r att vi inte planerar dagen efter aktiviteten utan snarare
tar saker och ting som de kommer. Da &r det latt att bade bli frustre-
rad och stressad nar man hela tiden tycker sig bli stérd nar man ju
tankt sig anvanda dagen fér det déar viktiga som jag behdvde géra.
Kanslan av att inte fa nagonting gjort blir pataglig. Har finns forslag
pa tre tekniker att testa for att planera din tid efter vad du jobbar med.

1. Fyratimmarsregeln

En teknik att anvanda ar fyratimmarsregeln. Om du behéver langre
tid och koncentration fér en stérre uppgift, bérja inte med den om

du inte har minst fyra timmar oavbruten tid till férfogande. Under de
fyra timmarna tar du kortare pauser for att hamta lite luft, vatten eller
stracka pé dig sé att du haller dig pigg. Under en sadan halvdag kan
du prova "Pomodoro-tekniken”: arbeta fokuserat 25 min, paus 5,
arbeta 25, paus 5, arbeta 25, paus 5, arbeta 25, paus 5, etc. Bestdm
nér du tar lange paus for t.ex lunch. Under arbetspassen &r du helfo-
kuserad och lagger ifran dig allt nar din klocka ringer efter 25 min.

Kanske kan du i forvag blocka nagra sammanhéangande halvdagar
som du dedikerar at den har typen av uppgifter. Resten av dagen
kan sedan avséttas for andra typer av aktiviteter, da med den skona
kanslan att du fatt nagot viktigt gjort.

2. Planera dagen fére

Testa att planera kommande dag dagen eller kvéllen fére. Skriv ner
det som du ser som viktigast att géra kommande dag, 4 - 5 saker.
Skriv garna fér hand. P4 morgonen prioriterar du sedan din lista och
blockar tid i kalendern for den viktigaste uppgiften. Nar du fatt den
gjord sa blir resten som du hinner med en bonus.

Vi har olika tidpunkter pa dagen da vi ar pa topp géllande energi och
fokus.

Da &r det bra att géra vara viktigaste uppgifter och om mgjligt skydda
den tiden fran distraktioner.

3. Dela in jobbet utifran din energiniva
Prova att dela in dina uppgifter i olika nivaer utifran hur energikravan-
de de ar och planera efter det, t.ex:

« Lag energi — Administrativa uppgifter av olika slag.

+ Medelenergi — Social interaktioner som méten
(fysiska och digitala), mail.

+ Hég energi — Intensivt arbete som kraver fokus och koncentration
som planering, skrivande, research, vissa samtal.
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Kunna séga nej nédr du sagt ja

Du kanner sakert igen dig i det har. Du far en forfragan att vara med
i en grupp, ett natverk eller en kommitté eller far en inbjudan att del-
taga i en intressant utbildning. Utan att ténka efter alltfor lange, och
entusiastisk infor férslaget, sa tackar du ja.

Tiden gér och forsta tillfallet narmar sig, samtidigt som du nu marker
att kalendern inte alls &r lika luftig 1&ngre, mailhdgen har vuxit och du
har fatt ett par ovéantade projekt att ta hand om. Det finns plotsligt inte
plats fér det som du lovat bort dig till tidigare da kalendern inte var
lika fulltecknad. Risken &r att om du &nda tar dig an det du sade ja till
att du far alldeles fér mycket att géra med 6kad stress som foljd och
ett resultat som inte blir bra.

Du vet att du nu maste séga nej till det du sa ja till. Har har vi samlat
nagra tips pa hur du ska gora det pa ett snyggt séatt sa att du inte
branner nagra broar, framstar som opalitlig eller gér nagon annan
besviken.

Byt perspektiv

Om du &r 6vertygad om att det kan fa dig att framsta som oansvarig
om du sager nej efter till det du tidigare sagt ja till, tdnk da pa det
faktum att det skulle ju kunna verka sjélviskt och olampligt att férséka
genomféra nagot som du inte kan slutféra eller géra med en tillrack-
ligt god kvalitet.

Du kanske kanner att du ar generés och hjalpsam genom att géra
det nagon annan 6nskar, men om du inte kan halla det du lovar sa
bygger du varken goda relationer, gladje eller ett bra resultat. "Over-
promise and underdeliver” kommer inte bygga fértroende, motsatsen
ar battre.

Diplomatisk men uppriktig

Nar du ska leverera ditt nej, var klar och tydlig utan att éverforklara.
Var direkt och &rlig med vad du trodde du skulle hinna med men att
du nu behéver prioritera om. Skyll inte pa nagot annat eller nagon
annan, ta fullt ansvar. Genom att ge en kort och tydlig forklaring till
ditt nej kan det hjalpa dig att dra dig ur pa ett satt som respekteras.

"Nar jag férut sa att jag kunde vara med i din grupp trodde jag verk-
ligen att jag skulle fa plats med det i kalendern och goéra ett bra jobb
dar. Men nér jag nu ser vad som dykt upp inser jag att jag lovade fér
mycket, jag har nu fatt flera viktiga atagande jag inte kan flytta pa. Sa
tyvarr kan jag inte vara med den héar gangen.”
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Bibehall relationen — sag till i god tid

Att kunna och vilja satta sig in i hur den du nu sager nej till kan tdnkas
kanna eller tdnka ar en empatisk fardighet att tréana.

| det har fallet, nar du vill ga fran ett ja till ett nej, sa har ju faktiskt na-
gon annan réaknat med dig och kanske gjort planer for ditt deltagande.
Kanske behéver du séga nagot i stil med "Jag ar verkligen ledsen
Over det eventuella besvar jag stéller till med. Det betydde mycket

for mig att du ténkte pa mig. Hoppas det gar bra och hall mig garna
informerad om hur allting gar.”

Genom att visa tacksamhet och en positiv attityd visar du att du bryr
dig om, vilket forstas ar viktigt om relationen ar betydelsefull for dig.

Erbjuda ett alternativ

Om du verkligen vill hjalpa till och vara med ér ett alternativ till att
séga nej att foresla en annan tidplan eller ett nytt datum. Hall dérren
Oppen genom att t.ex séga att du just nu inte har mgjlighet att deltaga
men lite langre fram kan det g& och ha mig da gérna i atanke. Kanske
ett nytt méte om ett par manader?

Undvik missforstand — vaga vara tydlig

Nar du ar otydlig med vad du vill, dina behov och dina granser sa
maste andra gissa. Det kan vara frustrerande for andra att behéva
gissa och spekulera. Det kan leda till missférstand, oklarheter och att
nagon inte respekterar dina granser.

Att na fram med vad du vill och kan — nagra tips
+ Vaga vara tydlig!

+ Linda inte in budskapet, undvik anvédnda "man” nar du pratar om
dig sjalv och vad du vill. "Jag”-budskap gér att du kliver fram och
tar stallning. Andra vet vad du star for.

+ Sé&g vad du behdver och 6nskar i stallet for att antyda eller utga
fran att andra vet eller borde veta.

+ Hellre ett tydligt respektfullt "nej” &n ett vagt ”ja”.

+ Om du behéver sédga "nej”, erbjud alternativ om det ar majligt.

+ Om du behéver backa fran ett "ja”, skyll inte pa nagon annan, ta
ansvar for att du kanske missbedémde.
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Checklista
— att prioritera och satta granser

B Planera kommande dag dagen eller kvallen foére. Skriv ner de fyra-fem viktigaste uppgif-
terna kommande dag, pa morgonen prioriterar du din lista. Boka sedan in tid i kalendern
for din viktigaste uppgift.

B Planera tiden och dagen efter uppgiftens natur och din energiniva. Om du har mest energi
pa morgon/férmiddag sé férsok planera in de uppgifter som kréaver mest fokus och kon-
centration déar. Lagg inte den tiden pa sadant som inte kraver sa mycket energi av dig.

B Prova gérna att dela in dina vanligaste uppgifter i tre olika energinivaer; lag, medel och
hdg.

B | &s inte mailen det forsta du gor néar du vaknar. Lat din forsta timme vara din sa du far en
bra start pa dagen, anvand den t.ex for att planera dagen, prioritera dagens aktiviteter och
gobra sadant du mar bra av.

B Vaga vara tydlig med vad du vill, behdver och 6nskar. Du gor det lattare for andra da och
sa kanske du dessutom far det mer som du vill.

B Det ar ok att backa om du tidigare sagt ja men sedan maérker att du inte hinner eller kan.
Backa respektfullt utan att skylla ifran dig pa nagon annan.

B For att da och da kunna djupjobba utan att bli stérd behéver du hitta rutiner och tekniker
for att hantera och avsta fran distraktioner. Planera in tiden for djupjobb da du har som
mest energi och ork.

B Om du har fatt ett nytt jobb eller har en ny roll se till att stdmma av forvantningar, mal,
ansvar och mandat sa tidigt som majligt med din chef eller uppdragsgivare sa undviker du
missforstand langre fram. Fraga garna ocksa vad “ett bra jobb” innebar nar ni stimmer av
om ett antal manader.
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