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I dag blir vi stadig utfordret til & oppna mer, med mindre tid til radighet. Det kan veere
vanskelig & finne den rette balansegangen mellom tidsbruk, kvalitet og kostnad, og det i
omgivelser som stadig endrer seg. For &4 unnga at liten tid til radighet gar utover resultatene
vileverer, er det a kunne planlegge, prioritere og reagere raskt, nedvendige egenskaper 4 ha.
Med andre ord, vi ma leere a utnytte tiden vi har mer effektivt.

“Tid er en begrenset ressurs, og om ikke den kan

handteres, kaningenting annet handteres.”

—Peter Drucker

Tidshandtering: Hvordan prioritere

Noen ganger foles det som om tiden flyri fra oss. Bade pa jobb og privat kan vi
oppleve at vi har alt for mye a gjore, og at tiden ikke strekker til. Under finner du
en guide for hvordan du kan prioritere mellom ulike oppgaver og gjeremal pa en
effektiv og enkel mate.

1. Lag enliste

Det forste du ma gjore for du kan prioritere effektivt, er & skaffe deg en
oversikt. Start med 4 lage en liste som viser alt du har planlagt a gjere i
lopet av dagen eller uken.

2. Identifiser de viktigste malene

Skriv ned hvilke mal som er de viktigste du ensker a oppna i lepet av
tidsperioden.

3. Bruk 80/20 -regelen

Se om du kan identifisere 20% av oppgavene du har planlagt a gjere, som
ved fullforelse vil fore til at du oppnar 80% av malene dine.
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4. Bestem hva som haster mest

Bestem deg for hvilke aktiviteter og gjeremal du
mener er de viktigste og som haster mest. Tenk pa
hvordan noen oppgaver pavirker andre oppgaver,
og konsekvensen av & ikke fullfore de.

5. Ranger
Bruk et system for & rangere de ulike gjoremalene.

“A” oppgaver har hoy prioritet og ma startes pa
med en gang.

"B” oppgaver har middels viktighet, men kan
ventes med til alle A-oppgavene er fullfort.

“C” oppgaver er ikke like viktige, og kan ventes
med til du har tid til overs.

6. Lag en timeplan

Estimer hvor lang tid du kommer til & bruke pa
hver enkelt oppgave, og sett opp en timeplan
med klare tidsfrister. Nar du setter opp planen
bor du se pa muligheten til & «multi-taske» noen
av oppgavene. Kan du kanskje gjere noen av

de enklere oppgavene samtidig som dataen din
jobber for deg?

7. Re-evaluer og tilpass malene

Se over planen din og de malene du har satt deg,
0g juster etter behov.

8. Rydd

Var du litt for optimistisk nar du satte opp alt du
skulle rekke? Med jevne mellomrom kan du med
fordel fjerne de malene og oppgavene som havner
nederst pa prioriteringslisten, og som du trolig
aldri kommer til a fa gjennomfert uansett.
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