Snabba tips for dig som
vill ta kontroll over
dina inboxar

ALTITUDE MEETINGS



WORKHACK - TA KONTROLL
OVER DINA INBOXAR

Vi pa Altitude Meetings arbetar med manga olika projekt samtidigt. Ofta &r
projekten komplexa och innehaller manga olika arbetsuppgifter med manga olika
deadlines och manga personer inblandade — bade internt och externt.

For nagra ar sedan borjade vi leta efter béttre sétt att arbeta. Vi ville undvika att bli
stressade och samtidigt fa mer saker gjorda.

Vi pratade med folk, letade efter inspiration och erfarenheter vi kunde anvanda oss
av, laste bocker, hittade metoder — och broét ner allit till lattfattlig kunskap gick att
anvanda. Och utifran detta skapade vi Workhack — vara tips hur man snabbt kan
borja att arbeta pa ett satt som innebar att man stressar mindre och mar battre.
Workhack finns att boka som inspirationsférelasning med Anders Mildner och
Anders Thoresson (mellan 30 minuter och upp till en halvdag), som vi skraddarsyr
utifran en organisations eller ett bolags behov. Vi pratar om hur man hanterar
inboxar, hur och varfor stress uppkommer, ger tips pa metoder for att fa struktur
pa arbetsdagar och delar med oss av var kunskap kring arbetsséatt som faktiskt
fungerar. Allt enkelt, handgripligt och latt att anvanda redan nasta dag for dig och
ditt team.

Kontakta oss sa beréattar vi mer: www.altitudemeetings.se.

| detta whitepaper tar vi upp nagra av vara inledande tips for att fa mer ordning pa
arbetstimmarna.

Man kan strava efter att bli mer strukturerad pa jobbet utifrdn en ambition att pa sa
sétt ocksa fa mer gjort. Var utgangspunkt ar i stéllet att struktur och ordning och
reda ger en 6kad kénsla av kontroll och darmed ocksa en minskad stress.

Ofta kan det sé@kert ocksa resultera i att mer blir gjort, kanske till och med
snabbare. Men effektivitet och produktivitet ar en tankbar positiv bieffekt av de har
tipsen - viktigast ar att ma atminstone lite battre.


http://altitudemeetings.se

1. Den viktiga grundprincipen

Det har handlar om struktur. Ordning och reda. Det gar ocksa att formulera pa ett annat satt:
Var sak pa ratt plats.
| arbetslivet hanterar vi idag flera olika typer av information:

- Kommunikation med kollegor, kunder och andra personer.

- Uppgifter som ska utforas.

- Méten som inte far gldommas bort.

- Referensmaterial som ska finnas lattillganglig nar vi behover det.

Var och en av de har informationstyperna har sin plats dar de hor hemma.
Kommunikationen hor hemma i e-postprogram, chattappar och samarbetstjanster.
Uppgifterna hor hemma i en kom-ihdg-lista. Motena i en kalender. Och referensmaterialet i
en mapp pa harddisken.

Problemet &r att mycket av det har hamnar pa ett och samma stélle: | e-postens inkorg.
Och det ar vart att notera namnet: Inkorg.

2. Ildentifiera dina inkorgar — och 1at dem vara det

En bra startpunkt for att fa struktur ar att borja med att identifiera inkorgarna i din vardag. E-
posten ar den mest uppenbara, den vi kanske oftast menar nar vi pratar inkorg utan att
precisera begreppet ytterligare. Men inkorgar finns det ju manga fler av. Ett fysiskt postfack
ar en inkorg, precis som chatt- och meddelandefunktionen i tjanster och appar som
Facebook, Instagram och LinkedIn. Slack, rostbreviddan for telefonen, vanliga sms — ocksa
inkorgar.

Pa alla de har stallena kan informationsbitar av alla tankbara slag dyka upp. Uppgifter, eller
till och med stora projekt, som ndgon ber dig ta hand om. En métesforfragan.
Bakgrundsmaterialet till nasta manadsmote. Allt det har kan fa skvalpa kvar i inkorgen. Men
det ar inte ordning och reda.

Det gér att gora en liknelse med en annan inkorg vi alla har i vara liv: Den fysiska breviadan
(vilket ocksa kan vara ett brevfack i trappuppgangen eller ett brevinkast i lagenhetsdorren).
Det ar inte manga av som ndjer sig med att titta dar och se vad som dykt upp, men sen
lamna allt kvar i ladan eller pa hallgolvet. For att nar fragan plotsligt poppar upp i huvudet —
"Nar var brollopet?” "Hade jag ndgra rakningar att betala?” — gd ut till breviddan och bara ta
med brollopsinbjudan eller alla rakningar in.

Men trots att det ar uppenbart hur bakvant det skulle vara att gora sa ar det anda sa latt att
hantera de digitala inkorgarna pa precis det sattet.

Vad vi behover gora ar alltsa att 1ata inkorgarna vara inkorgar.



3. Fragan som tommer inkorgarna

Genom att for varje sak som dyker upp i inkorgen stalla en fraga gar det att tomma dem.
Fragan ar enkel. "Vad ar det har?”

- Om svaret ar skrap: Radera.

- Om svaret ar en lattbesvarad frdga: Svara, och arkivera sedan.

- Om svaret ar en uppgift: Skriv upp pa uppgiftslistan, och arkivera.

- Om svaret ar mote: In i kalendern, och arkivera.

- Om svaret ar bakgrunds- eller referensmaterial: Spara till ratt mapp i datorn, och arkivera.

Att stéalla fragan och faktiskt utfora uppgiften som foljer pa svaret sa kommer inkorgen
successivt tommas. Fordelarna med det har ar framfor allt tva.

For det forsta innebar det att det som ligger kvar i inkorgen ar sdnt som aterstar att ta hand
om. Inkorgen innehaller inte langre en salig blandning av sant som redan &r
omhandertaget, kanske till och med hunnit bli inaktuellt, sdnt som fortfarande vantar pa att
utforas och sadnt som annu inte tittats alls.

Det blir alltsa lattare att f4 dverblick dver det som finns i inkorgen samtidigt som det &r
tydligt vad det ar som finns dar: Det som fortfarande inte ar omhandertaget. Allt annat ligger
dar det hor hemma. Vilket ar fordel nummer tva: Nar alla uppgifter finns pa uppgiftslistan
och alla moétesbokningar finns i kalendern ar det i uppagiftslistan vi tittar for att se vad som
ska goras, i kalendern for att se vad som ar inbokat.

Alternativet ar att hoppa runt bland alla inboxar for att fa den samlade 6verblicken. Vilket
foder en massa stress.

4. Projekt-, uppgifts- och dagslistor

Ofta pratar man om kom-ihdg- och uppgiftslistor. Ett forslag ar att jobba med flera olika typer
av listor. Tre bra startpunkter ar projektlistan, uppgiftslistan och dagslistan.

Pa projektlistan finns alla storre uppgifter, de dar sakerna som kraver flera steg for att
slutfora. Pa uppgiftslistan de mindre, mer avgransade sakerna. Hit hor bland annat manga
rutinsaker som ska utforas nagon gang i veckan eller manaden och som latt gloms bort.
Problemet &r att de har bada listorna ofta blir valdigt, valdigt Ianga. Vilket i sig ar en
stressfaktor.

Att titta pa en lista med tiotals, kanske hundratals, uppgifter kan fa vem som helst att kdnna
sig bade stressad och dranerad pa energi. Losningen pa det ar forst att identifiera alla
faktiska deadlines, de projekt och uppgifter som maste vara slutforda en viss dag, och sen
sjalv eller i dialog med chefen, avgora om det verkligen ar en rimlig arbetsbelastning.
Darefter ser man de har bada listorna som ett smorgasbord att plocka fran. Och tallriken,
som ska lastas lagom full, far representeras av dagslistan. Har skriver man upp dagens
malsattning. Antingen det sista man gor innan man gar hem fran jobbet, eller det forsta man
gor nar man kommer dit. Med den rutinen minskar risken for att e-posten blir det forsta man
ger sig i kast med — bara for att en timme senare upptacka att man fortfarande sitter och
gallrar i mailen.



5. Fran vad till nar

| kalendern finns alla méten med andra personer. Med kunder, kollegor — och ibland ocksa
med dig sjalv. | perioder med mycket att gora kan det vara en bra idé att planera
arbetsdagarna, kanske till och med hela arbetsveckor i stoten, och i kalendern lagga in nar
du tankt att jobba med vilka arbetsuppgifter. Det blir ett satt att titta pd uppgiftslistan fran ett
annat perspektiv. Inte vad som ska goras, utan nar. Och darmed samtidigt ett satt att dels
forsakra att allt som behover goras far tid avsatt, dels undersdka om tiden kommer att récka
till eller inte.

Vi hoppas att de har tipsen har varit vardefulla.
Vill du veta mer om Workhack eller fa mer information om hur vi jobbar med méten pa
Altitude Meetings? Eller boka vara fantastiska moteslokaler?

Kontakta oss: altitudemeetings.se

Folj oss garna for fler tips!

LinkedIn: linkedin.com/company/altitude-meetings
Facebook: facebook.com/altitudemeetings/
Instagram: instagram.com/altitudemeetings
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