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Innledning

Mange av oss syns at tiden ikke strekker til. Med det mener vi at vi har et gnske
om a fa gjort mer enn det vi faktisk far gjort. | denne e-boken skal jeg ta for meg
fem regler for hvordan du kan disponere tiden din bedre. Velger du a felge disse
reglene, vil du ikke bare fa gjort mer, men du vil ogsa oppleve mindre stress og
fa det bedre med deg selv. Det krever en viss innsats a mestre disse fem reglene,
men velger du a leve etter dem, vil du pa sikt se den gode effekten og garantert

ikke angre pa at du valgte a falge dem.
De fem reglene for tidsbruk er:

Regel 1: Prioriter det som er viktig framfor det som haster
Regel 2: Ler deg a si nei

Regel 3: Gjar den vanskeligste eller kjedeligste oppgaven farst
Regel 4: Utvikle dine ferdigheter

Regel 5: Bruk to-do-lister



Regel 1: Prioriter det som er viktig framfor det som haster

Har du noen gang veert travelt opptatt hele dagen, men om kvelden hatt en
folelse av at du egentlig har fatt gjort veldig lite? Dette skyldes som regel at vi
prioriterer & gjgre det som haster framfor det som er viktig. Noen oppgaver er av
en slik karakter at de bade haster og er viktige, og slike oppgaver skal du
selvsagt ikke utsette eller si nei til. Dersom sgnnen din faller ned fra et tre og far
et dypt kutt i laret, haster det a kjare han til sykehuset, og det er ogsa veldig
viktig a fa kjert han til sykehuset. Men veldig mye av det som haster er ikke
seerlig viktig, det veere seg a svare pa uviktige e-poster, delta pa mgter som du pa
forhand vet at det kommer lite ut av, snakke i telefonen om lgst og fast med
kollegaer stadig vekk og sa videre. De fleste av oss har ingen problemer med a
fylle dagene med aktiviteter, men dersom de fleste av disse aktivitetene er

uviktige, vil resultatene bli deretter.

De mest verdifulle aktivitetene du gjar, er nesten alltid de som er viktige, men

som ikke haster. La oss se pa noen eksempler:

e Det er viktig @ mosjonere og holde seg i form, men med mindre du
holder pa a dg pa grunn av en darlig livsstil, haster det ikke.

e Det er viktig a sette av tid til & lage sunn mat, men det haster ikke.

e Det er viktig a sette av tid til & lese og holde seg oppdatert innenfor sitt
fagfelt, med det haster ikke.

e Det er viktig a sette av tid til & veere sammen med familie og venner,

men det haster ikke.

Felles for denne typen gjeremal er at skadevirkningen er liten dersom du velger

a ikke gjare dem noen dager eller uker, men skadevirkningen blir stor dersom du



ignorerer dem over lang tid. Velger du ikke & mosjonere og spiser fast-food for a
spare tid, vil du skade helsen din pa sikt. Mange far hjerteinfarkt, diabetes II,
kreft og andre alvorlige sykdommer fordi de har valgt a ikke ta vare pa seg selv
over mange ar. Velger du ikke a lese og holde deg oppdatert innenfor ditt
fagfelt, vil sjefen din pa sikt se pa deg som en lite verdifull arbeidstaker og gi
deg minst mulig lgnnsgkning. Og velger du ikke a bruke tid sammen med

familie og venner, vil du kanskje en dag oppleve at de ikke er der lenger.

A sette av tid til og prioritere det som er viktig, men som ikke haster, er altsa av

avgjerende betydning for hvilken framtid du skaper for deg selv og andre.



Regel 2: Laer deg a si nei

Nar du har bestemt deg for a prioritere oppgaver som er viktige, men som ikke
haster, er det viktig at du leerer deg a si nei til nye aktiviteter og gjgremal. Det er
som regel mange som er ute etter tiden din, og prever du a tilfredsstille alle
gnsker, vil du raskt ga tom for timer. Resultatet av dette er som regel at vi

utsetter gjeremal som er viktige, men som ikke haster.

Er du allerede travelt opptatt, er du ngdt til & si nei til & ta pa deg nye gjeremal.
Si nei til & bli med i nye utvalg pa jobben, si nei til & trene datteren din sitt
handballag, si nei til & bli med pa lgnningspils hver maned og si nei til stadig a

kjare den samme personen til flyplassen.

Si selvsagt nei pa en hegflig og god mate. Forklar at du er i en situasjon der du er
nadt til & prioritere hva du bruker tiden din pa, og at du dessverre ikke har tid til
a ta pa deg denne oppgaven. Sier du dette pa en vennlig og fin mate, vil de fleste

forsta og ikke bli irritert pa deg.



Regel 3: Gjar den vanskeligste eller kjedeligste oppgaven fgrst

La oss tenke oss at du nettopp har ankommet kontoret en morgen, og du har satt
opp en liste over gjgremal du bar fa gjort den dagen. Noen av gjgremalene er
sma og enkle, noen vil kreve noe tid og innsats og én oppgave er fryktelig
kjedelig og vil kreve at du snakker med en kollega som du ikke taler trynet pa. |
hvilken rekkefglge ville du ha gjort disse oppgavene? Mange ville ha valgt a
gjare de enkle og middels vanskelige gjeremalene farst, og utsette den kjedelige
oppgaven lengst mulig. Ofte blir man i tillegg avbrutt i Igpet av dagen, slik at
man ikke rekker & gjere alt man har pa oppgavelisten, og da vil typisk den
kjedelige oppgaven bli utsatt til neste dag. Kanskje vil du ogsa tenke pa denne

oppgaven pa kvelden og pa natten, og grue deg til a ta tak i den neste dag.

Du har sikkert forstatt hvor jeg vil med dette eksempelet. Det absolutt beste er a
ta den kjedelige oppgaven farst. Pa denne maten blir du kvitt den verste
oppgaven pa listen, og du kan bruke resten av dagen til & gjgre de enklere
oppgavene. Tving derfor deg selv til alltid & gjgre den vanskeligste eller
kjedeligste oppgaven aller farst pa dagen. Nar du er kvitt denne oppgaven, vil
resten av arbeidsdagen bli mye enklere, og du kan ta kveld med god

samvittighet.



Regel 4: Utvikle dine ferdigheter

Jeg jobber pa kontor og skriver mye i jobbsammenheng. Jeg har derfor lert meg
a skrive etter touch-metoden, og skriver derfor mye raskere enn de fleste av
mine kollegaer. | tillegg legger jeg vekt pa & beherske de dataprogrammene jeg
bruker pa jobb pa en god mate, slik at jeg slipper a lete i brukermanualen hver
gang jeg skal gjare noe som ikke er helt standard. Videre legger jeg vekt pa a

holde meg oppdatert innenfor det fagfeltet jeg arbeider med.

| de aller fleste yrker er det slik at man kan identifisere noen fa ferdigheter som
er ngdvendig for a gjgre jobben pa en god mate. Ofte er det kun snakk om 3 -5
"kritiske suksessfaktorer”. Ved a identifisere disse, og deretter sette av tid til &
mestre disse pa et hgyt niva, vil du kunne spare veldig mye tid i
jobbsammenheng. 1 tillegg vil du bli sett pa som en dyktig og effektiv

arbeidstaker, noe som pa sikt kan fare til hgyere lgnn.

Ogsa pa hjemmebane er det nyttig a praktisere denne regelen. Ler deg a utfere
de vanligste vedlikeholdsoppgavene i hjemmet pa en rask og effektiv mate og ha
en fast plass til alt utstyr og verktey du trenger til disse oppgavene. Neste gang
daren begynner a knirke eller sluken i dusjen gar tett, vet du akkurat hva du skal

gjere og hvor det ngdvendige utstyret er.



Regel 5 - Bruk to-do-lister

Et sveert enkelt, men likevel effektivt verktay, er to-do-lister. Dette er rett og
slett en oppramsing av de gjeremal du har. Selv pleier jeg a lage
avkrysningsbokser bak hvert gjgremal, slik at jeg kan krysse av gjgremalene nar

de er utfart.

Her er noen kjgreregler for a fa mest mulig ut av dine to-do-lister:

e Sett to-do-listene opp i prioritert rekkefalge, og falg regel 3 ved a sette
opp den vanskeligste eller kjedeligste oppgaven gverst.

e lkke ha sd mange oppgaver pa to-do-listen din at du blir helt demotivert
av a se pa den. Har du veldig mange oppgaver, far kun opp de som er
viktigst, og fyll pa med nye oppgaver nar du har utfgrt en del av dem.

e Jeg har manedlige to-do-lister, samt daglige lister pa spesielt travle dager.
Fordelen med & ha ukentlige eller manedlige lister, er at du blir mer
fleksibel. Daglige lister kan ogsa veere nyttige, men forutsetter at det ikke
skjer sa mye uforutsatt. Prav deg fram og finn den varigheten som passer
best for akkurat deg.

e Veer alltid kritisk til hva du farer opp pa to-do-listen. Sper deg selv om
denne oppgaven er viktig og er i trad med dine langsiktige mal. Ha faerrest

mulig oppgaver som ikke bidrar til langsiktige resultater.



Avslutning

Alle har vi de samme antall timene til disposisjon hver dag og hver uke. Selv
Bill Gates kan ikke kjgpe seg flere timer i dggnet. Hvordan vi bruker tiden var
derimot, er hgyst forskjellig, og av helt avgjgrende betydning for hvilke
resultater vi oppnar. | denne e-boken har jeg tatt for meg fem regler for hvordan
du kan fa mest mulig ut av tiden din. Reglene er enkle a leere, men ikke fullt sa
enkle & praktisere. Ta for deg én regel av gangen og ta tiden til hjelp, og du vil
etter hvert se at du kan oppna helt andre resultater enn de du har oppnadd til na i

livet.

Lykke til.
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