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GoOr det nu

Rakt igenom den hir boken kommer jag att anvinda
uttrycket gir det nu. Om jag skulle be dig att himta ett glas
vatten och att géra det nu skulle du sikert gd ivig och himta
det direkt. Det 4r s manga tinker kring att gora saker nu
— stort som litet. Och det dr just ddrfor vi stressar upp oss
och girna ligger en stor del av véra liv p4 onédiga uppgifter.

Foér mig handlar uttrycket om asz fatta besiur. Uttrycket
betyder inte att du kan eller ska gora det nu. Snarare handlar
det om att du behover skaffa dig vanan att alltid facta ett
medvetet beslug, istillet for att skjuta upp saker pa en oviss
framtid.

Rent praktiskt kan gor det nu innebira att du viljer act
pébirja eller avsluta ndgonting. Du kan gora det nu genom
att vilja att kasta ett papper eller mejl. Du kan dven gora det
nu genom att bestimma ndir du ska ta tag i den dir uppgiften.
Det kan ricka for att fi ett mentalt avslut, vilket brukar ge
ett lugn och en kinsla av kontroll.

Gor det nu handlar om tid och prioriteringar. Att skaffa
dig kontroll éver situationen, till skillnad frin att vara offer

13

Smakprov fran boken Gor det nu, utgiven pa egetforlag.se



for allt andra ber dig om. Det ir ett av de viktigaste besluten
du miste ta.

Gor det sen

Motsatsen till gor-det-nu-beteendet ir gor det sen och jag
ska bara ... Den stdrsta tidstjuven ir just att du tinker att
du tar tag i det dir senare. Forst ska du bara gdra ndgot
annat. Sedan tinker du snart samma tanke igen och igen,
och fortsitter att skjuta gorandet pa framtiden. Istillet for
att fatta beslut kring vad du ska géra — och nir du ska géra
det — fyller du pa den redan tunga ryggsicken med oavslu-
tade uppgifter och belastar ditt mentala évertidskonto, vilket
slukar kraft och energi.

Det ir precis det hir du gér nir du liser ett mejl och sedan
markerar det som olist. Mejlet var viktigt, men du hinner
inte ta itu med det nu. Dirfor viljer du att markera det som
olist. Men snart har du glémt vad det handlade om, s nista
ging du kollar mejlen lidser du det igen, och inte férrin da
kommer du ihdg varfor du markerade det som oldst. En av
mina kursdeltagare kinde igen sig i det hir, men tillade att
det fér honom antagligen handlade mer om att lisa mejlet
sjutton ginger och inte gora ndgot 4t det — inte bara tva.

Det hir ir en av de stdrsta tidstjuvarna av dem alla: Hur
vi tinker och skapar onodigt omarbete i vir vardag.

Tink efter: Hur gér du nir du éppnar din post dir-
hemma? Jo, forst gir du ut till brevladan. Sedan gar du in
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och grovsorterar posthdgen. Reklamen kastar du direke.
Rikningarna och kallelsen till likaren far du ju inte glomma
bort, si dirfor gir du ut till brevlddan igen och ligger till-
baka dem. Eller?

Frigan dr om du nagonsin har gatt ut och lagt tillbaka
rikningarna i brevladan igen? Nej, jag skulle inte tro det.
Varfor gor du di det med mejlen?

Gor det nu betyder att du tar tag i uppgiften en enda
ging. Tar ett beslut om nista steg. Det idr si du undviker att
ligga tid pa onddigt dubbelarbete och istillet fir mer gjort
med mindre insats.

Ta bort aviseringar och pling

Gor det nu som beslutsmetodik hjilper dig till fler mentala
avslut och dirmed 6kar din koncentration. P4 si vis minskar
de mentala avbrotten du annars orsakar sjilv.

Dirfor vill jag be dig gra en sak innan du gir vidare. Ta
bort aviseringar, notiser och ljud frin datorn och mobilen.
Inga fler pling, siffror eller nya ikoner nir du fir mejl. Gor
det nu. Lart inte tekniken avbryta dig om dagarna. Du ska
vara den som viljer nir du vill ta hjilp av den. Bestim dig
for hur ofta du ska dtgirda mejlen. Oftast ricker det med
1-3 gnger per dag. Kinn lugnet.
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Sa tar du makten
over inflodet

Informationsmingden och antalet olika kanaler fortsitter att
oka for varje minut och dag som gr. Vissa pratar om infor-
mationsexplosion. Ju fler manniskor som blir uppkopplade,
desto fler pling lir du f i mejlkorgen. Samtidigt 4r minst en
tredjedel av informationen du fir pa jobbet inte ens efterfri-
gad. Den bara kommer.

Om du saknar strukeur och rutiner for att ta hand om
inflédet har du en minst sagt gigantisk utmaning framfor

dig.

Tre viktiga fragor

For att forenkla ditt beslutsfactande behover du bli bittre pa
att sortera i bruset och kasta bort mycket av det som kommer
in — direkt. Det gor du genom att stilla dig tre viktiga fragor.
Hjirnan gillar nimligen att svara pa frigor, men du behover
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trina dig pd att stilla rice fragor. Fallgropen dr nimligen att
vi ofta borjar med att friga oss: Kan det hir vara bra att ha?
Och da blir oftast svaret: Ja ...

Utmana dig istillet med att trina in dessa tre viktiga
fragor:

1) Ar det viktigt? Varje gang nigot nytt kommer till dig —
oavsett om det 4r ett mejl, en motesinbjudan eller ndgot annat
—bor du stilla dig en fraga: Ar det viktigt? Ar svaret nej fattar
du ett gbr-det-nu-beslut och kastar mejlet eller tackar nej till

inbjudan — direkt!

2) Vem ska géra det? Om du svarade ja pd den forra frigan
vill jag att du funderar pa om det 4r ndgot du sjilv behover
dtgirda. Giller uppgiften en annan person fattar du ett gor-
det-nu-beslut och delegerar den direke — till skillnad fran att
gora en gor-det-sen-uppskjutning. Giller det information
som andra behover? Vidarebefordra den nu!

3) Nir ska det goras? Om du ska utfora uppgiften behéver
du bestimma dig for om det ir en kort eller ling uppgift.
Nir ska den vara firdig? Nir behéver du borja med den? For
in den i actionblocket eller planera in tid i kalendern direkt.
Har det som kommer i inflodet en tydlig deadline? Forstir
du vad personen forvintar sig att du ska gora? Om nagot dr
otydligt, se till att klargéra det forst.
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Prioritera utifran viktigt och bréttom

For att undvika att bli kinslostyrd kan du anvinda dig av en
prioriteringsmodell. Enkelt forklarat hjilper den dig att inse
act viktiga och virdeskapande uppgifter alltid bor g fore det
ldtta, roliga och oviktiga — dven om de viktiga uppgifterna
ir trakiga, svéra eller tidskrivande.

Hir blir det dterigen viktigt att du har tydliga mal. Utan
att veta ditt varfor — alltsd svaret pd varfor du gar till jobbet,
vad du forvintas gora dir och vilket virde det ger kunden —
ir det oméjligt att veta vad du ska prioritera.

Viktigt

Vb VB
vb vB

4 Brattom
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Modellen bestir av fyra rutor. Stora V och B star for att det
hir dr uppgifter som ir viktigare och mer brittom. Litet v
och b stér for oviktigare uppgifter med god framférhallning.
Uppe till vinster har du saker som ir viktiga, men inte brad-
skande (Vb). Uppe dill hoger har du det som ir vikeigt och
brattom (VB). Nere till vinster har du saker som varken ir
s viktiga eller brattom (vb) och som du ska undvika helt och
hallet. Nere till hoger har du bradskande, oviktiga saker (vB).

P4 vissa foretag goder cheferna och ledningsgrupperna
en VB-kultur, det vill siga en Brattom-kultur. Nyss var det
nagot som gillde. Sedan blir det nigot annat. Och allt 4r
alltid lika brattom. Det hir ir ett sikert sitt for att stressa
medarbetarna och géra dem forvirrade. Om allt ér lika vik-
tigt och brittom tappar orden snabbt sin betydelse.

Ett annat problem kan vara att du orsakar en hel del VB-
uppgifter sjilv, eftersom du inte héller dina egna tidsplaner.
Du skjuter upp uppgifter, har inte tillrickligt bra framfor-
hallning och tillater dig att vara for hindelsestyrd.

Tyvirr dr det ldct act hamna i vB-rutan. Jag brukar kalla
det hir for den akustiska prioriteringsmodellen, eftersom
du lyssnar till den som skriker hogst, istillet for act stilla
kontrollfrdgor for att se vilken prioritering uppgiften egent-
ligen har. Sedan hamnar du oftast i VB-rutan igen dir allt
ar lika viktigt och brattom. Och snart 4r dagen slut och du
har inte hunnit géra nagot av det du planerade (Vb), utan
snarare tillatit dig att blir hiindelse- och utanférstyrd under
en stor del av dagen.
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Kop ett bokpaket med 40 backer och stéll i fikarummet pa
jobbet. Du far med ett hafte som ger tips pa hur du anvander
bockerna sa att kunskapen sétter sig. Las mer pa egetforlag.se
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