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Ledelse ud fra forskellige
perspektiver

| vores moderne arbejdsliv er
forstyrrelser en uundgaelig realitet, der
ofte stjaeler vores fokus og sanker vores
produktivitet. Iszer for ledere, der
jonglerer med flere projekter samtidigt,
kan det vaere en udfordring at opretholde
effektiviteten i en hektisk arbejdsdag.

| denne artikel dykl
du som leder kan m
forstyrrelser og op!
arbejdsdag for at o
effektivitet og triv:
strategier til at pric
delegere ansvar, fo
kommunikationen
sunde arbejdsrutin
principperkandus
ikke kun forbedrer
men ogsa styrkerd
produktivitet og tri
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it teams samlede
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SADAN UNDGARDU

FORSTYRRELSERI
ARBEJDSDAGEN

Forstyrrelser i hverdagen er den starste kilde til
ineffektivitet. Det er en del af &rsagen til, at
hjemmearbejdsdage for mange er meget mere
effektive. Vioplever fearre forstyrrelser, men vi far
naturligvis heller ikke den samme sociale kontakt.



De fleste ledere har i dag et arbejde, hvor de ofte har
flere projekter i gang pa samme tid, hvilket betyder, at
de hyppigt skifter mellem opgaver i labet af dagen.

En nylig undersggelse af vidensarbejdere viste, at
ansatte i gennemsnit skifter mellem forskellige
overordnede opgaver ca. hvert 12. minut. Endnu oftere
skifter de mellem at tjekke mail, skrive i Word, tale i
telefon, tale med en kollega osv.

Nogle af forstyrrelserne veelger vi selv, mens andre
forstyrrelser kommer udefra.

Det viste yderligere, at det tog alt mellem 2 0g 40
minutter, for medarbejderne havde fundet tilbage til
den opgave, de blev afbrudt i. Andre tidligere
undersggelser har vist, at det kan tage op til 7 gange sa
lang tid at finde tilbage til det samme
fordybelsesniveau.




Effektivitet i hverdagen

Arbejdsdages organisering og den effektivitet,
det giver, er ofte undervurderet. Med den rette
organisering af din arbejdsdag opnér du en
rackke goder, der gor dig mere effektiv og giver
dig mulighed for at stabilisere din Work-Life
balance til gleede for bade dig og din familie.
Samtidig med at du undgar
overspringshandlinger og darlig samvittighed.
Du vil blive overrasket over, hvor mange opgaver
du kan na pa bare en dag.
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For at fa en effektiv arbejdsdag som leder, er ‘
det ilige sa hgj grad nedvendigt at fokusere pa
nagleelementerne, som gaer det muligt at B
optimere din tid - samt at undga for mange

forstyrrelser. '
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HER ER 10 VIGTIGE ELEMENTER, SOM DU KAN EKSPE

- Prioritering og tidsstyring

At kunne identificere og prioritere de vigtigste opgave
selvom de ser saddan ud. Seet et mal for dagen - Hvad \
lister eller digitale kalendere til at organisere din dag o
betydning. Du skal lsagge de vanskeligste og mest kor
i hovedet. Seet din mail pa autoreply med besked om, t
sms, hvis det er virkelig vigtigt. S& behaver du kun at ¢
undga at blive forstyrret af mails.

- Uddelegering

Ingen kan klare alt selv, og ofte er nogle af dine medar
Effektiv uddelegering indebzerer at kende dine medarl
opgaver, der passer bedst til den enkeltes kompetenc
arbejdsbyrde, men fremmer ogsa medarbejdernes ud\
inddraget i et relevant omfang. Stop “idiotuddelegerin
mal, forventningsafstemninger, deadlines m.m., sé op:
er tryg ved uddelegeringen.



-RIMENTERE MED | IKKE PRIORITERET RAKKEFALGE:

r er afgerende. lkke alle opgaver er lige vigtige,

il du gerne bruge din tid til? Brug veerktgjer som to-do
g sikre, at du bruger din tid pa det, der har sterst
nplekse opgaver tidligt pa dagen, hvor du er mest klar
wornar du laeser mails og anbefale folk at sende en
hecke din telefon en gang i mellem, og du kan helt

nejdere dygtigere til visse opgaver end du selv er.
bejderes evner og svagheder, sa du kan tildele

er. Dette hjaelper ikke kun med at lette din egen
ikling og engagement idet deres ressourcer bliver
g”, altsa uddelegering uden mal og rammer. Lav klare
gaven er tydeligt defineret for medarbejderen og du



- Kommunikation
Klare og tydelige kommunikationsevner er essentielle

medarbejderes behov og bekymringer. Det handler d«
forventninger, lave forventningsafstemninger og give
medarbejdere et tidspunkt pa dagen hvor din der er &
brug for. Din dar skal ikke veere dben hele tiden, da du

- Moder og maodeledelse
Mader kan veere tidskraevende, sa det er vigtigt at ge
dagsorden og tidsramme, hold dig til tidsplanen, og s
muligt alle mader efter frokost. Mange mader er rutir
som du har ferst pa dagen. Begraens sé vidt det er m
madeledelse ger, at langt de fleste mader vil kunne a
leengere varighed, skal | huske pauserne undervejs. S
pausekultur i hele virksomheden og pa den made fa c
feelles struktur kan | samtidig stette hinandeni at lee
dagen, sa | ikke forstyrrer hinanden. Hubbl er en app.
effektive sociale feellesskaber. Klik her hvis du vil ha




. Dette inkluderer bade at lytte til og forstéa dine

g i seerdeleshed ogsé om at kunne formidle dine

> og modtage feedback effektivt. Giv dine

ben og de kan kontakte dig og fa den sparring de har
da vil blive forstyrret i en uendelighed.

re dem sé effektive som muligt. Forbered en klar

org for, at hvert made har et klart mél. Hold sa vidt
emader, der ikke nedvendigvis kraever den skarphed,
Iligt maderne til at vare maks. 45 min. Fokuseret
fholdes inden for denne tidsramme. Er maderne af
amtidig vil | med fordel kunne indfere denne

et optimale ud af jeres arbejdskraft. Ved at have en
gge de komplekse fordybelsesopgaver tidligt pa

Jer arbejder med at organisere pauser og skabe

ve lidt inspiration.



- Forberedelse
Veer velforberedt til meder og ger det klart pa forhanc

mange af de mader, hvor du faler at du spilder din tid.

- Selvpleje og stresshandtering
Som leder er dit eget velbefindende afgarende for dir

saetter rammerne for, hvordan din hverdag skal udvik
work-life balance, og udvikle strategier for at handtel

- Traek dig nar du mangler overblik
Planlaeg nogle huller i lzbet af dagen, hvor du kan pus
dig op i metaperspektiv, og kigge pa dig selv og dine «

- Undga digitale forstyrrelser
Luk kun op for mailen to-tre gange om dagen. | visse
at ringe i stedet for at sende mails. Sa far du ogsa ve
fordel vente med at blive besvaret til dagen efter, s&



I, hvad du vil have ud af dem. P4 den méade undgar du

1 evne til at lede effektivt. Husk, at det er dig selv, der
le sig. Serg for at tage pauser, opretholde en sund
e stresssymptomer og i veerste fald stress.

te ud og samle tanker. Det er den bedste vej til at hive
pgaver ovenfra.

ilfeelde er det bade hurtigere og giver sterre udbytte
dligeholdt relationen. De vanskelige svarmails kan med
t dem pa din to do liste.



- Fa styr pa din indbakke
Din indbakke skal som udgangspunkt veere ryddet nar
at skabe overblik, prioritere og undgé stress og overs

- Udskift dine darlige vaner

Vihar alle darlige vaner der ger os ineffektive. Identifi
pause nar du begynder pa overspringshandlinger, i ste
arbejde, eller hold en pause, nar din mentale kapacitet

Ved at integrere disse elementer i din daglige rutine kan
med de 3-4 punkter, der vil give den sterste effekt, ogu
kontinuerlig selvudvikling og tilpasning til nye udfordring



“du slutter din arbejdsdag. Dette er den bedste ve; il
oringshandlinger.

ser dine darlige vaner og skift dem ud. Hold f.eks. en
det for at sidde med telefonen i handen. Stop med at
- er brugt. Work smart, not hard.

du som leder forbedre din effektivitet betydeligt. Start
dvid lebende. Husk, at effektiv ledelse ogsé handler om
er.



OPSKRIFTEN PAEN

STRUKTUR, DERGORDIN
ARBEJDSDAG EFFEKTIV




Her er, hvad du og dine ledelseskollegaer
konkret kan gare i hverdagen for at blive
mere effektive, fa mere overskud og
arbejdsgleede ind i hverdagen. Du har med
al sandsynlighed ikke mulighed for at folge
strukturen slavisk, men du kan falge de 3
vigtige principper om effektive
arbejdspas, aktive pauser og et
sluttidspunkt for din arbejdsdag:



Lav effektive arbejdspas

Et arbejdspas varer 45 minutter. Ingen e-mails eller unadige
telefonopkald. Dem gemmer du til sidst pa dagen.

Hold aktive pauser pa 15 minutter

Din hjerne har brug for pauser. Hvis du virkelig vil arbejde effektivt, kan
du med fordel bruge pauserne til at bevaege dig, eller lave praktiske
ting vaek fra skaermen. Det giver energi at fa ordnet de ting, der har
ligget laenge og givet dig darlig samvittighed. Nar de er ryddet af
vejen, kan du desuden bruge dine mentale ressourcer p4 at arbejde
effektivt i stedet. En aktiv pause kan ogsé bruges péa at fa en god
snak med en kollega eller en medarbejder.

Saet et sluttidspunkt

Det er vigtigt, at du sastter et fast tidspunkt for, hvornar
arbejdsdagen slutter, sé du kan veere naervasrende med din familie,
labe dig en tur, eller hvad du ellers har behov for med god
samvittighed.






Du er kommet godt afsted til arbejde og nu
har du 2 time til at gore noget godt for dig
selv. Lav en god kop kaffe, check
morgennyheder, tag et hurtigt kig i din
indbakke, ga en kort runde i ’huset™. Det
vigtigste er at du far %2 times egen tid, der
stimulerer dig og ger dig klar til dagens
arbejde.

Dagens forste effektive arbejdspas, hvor du
indleder med at prioritere arbejdsdagens
opgaver i hvad der er vigtigst og hvad der
ligger af hasteopgaver. Du husker ogsa at
veelge de vanskeligste og mest komplekse
opgaver tidligt pa dagen hvor du er mest klar i
hjernen. Du kan evt. satte dig et mal for hvad
du gerne vil nailebet af dagen, men kun hvis
du ved at det stimulerer din arbejdsindsats.




Dagens forste aktive pause. Din hjerne skal
have en pause, sa nu er det tid til at bevaege dig
lidt eller lave lidt praktiske ting. Du laver maske
en kop kaffe eller the eller det kan vaere at du
forbereder lidt snacks eller et mellem maltid
for at sikre et stabilt blodsukker. Der er ogsa
mulighed for lidt oprydning eller arkivering af
ting. Mulighederne er mange og det vil
overraske dig hvor meget du kan na pa bare 15
min.

Dagens andet effektive arbejdspas.
Opgaverne er prioriteret og du har
sikkert allerede faet ryddet et par
hasteopgaver af vejen. Nugardui
gang med de komplekse og
vanskelige opgaver.




Dagens anden aktive pause. Du
fortszetter med de praktiske opgaver
med fokus pa de smaopgaver, du
sjeeldent far gjort. Maske er deren
kollega du skal tale med, sa du
bevaeger dig over i kollegaens afdeling i
stedet for at sende en mail. Paden
made far | ogsa lidt social kontakt og
bevaeget dig lidt. Eller maske er det tid
til at lave dig en god kop te eller kaffe
og spise et mellem maltid.

Dagens tredje arbejdspas. Du er
kommet godt ind i rytmen og du kan
allerede maerke at du har masser af
energi og overskud, da den aktive
pause har gjort godt.




Dagens fjerde aktive pause. Du kan
evt. tage en stille meditativ stund for
dig selv eller bevaege dig udenfor og
falidt lys og frisk luft. Tag en kollega
eller en medarbejder med, hvis du har
behov for det.

Dagens fjerde effektive arbejdspas.
Du er stadig frisk og du har godt fat i
arbejdsopgaverne som du arbejder
malrettet med. Du har stadig masser
af energi som du kan omsaette til
produktivitet og dermed forsat tage
fat pa vanskelige og komplekse
problemstillinger.




Frokost. Du holder frokost med en eller
flere kollegaer for at pleje dine sociale
relationer.

Dagens femte effektive arbejdspas. Du
er godt i gang med arbejdsopgaverne og
stadig frisk, takket vaeret dagens
jeevnlige aktive pauser.

Dagens femte aktive pause. Efter frokost
har dine pauser det fokus at spise lidt
snacks for at holde blodsukkerbalancen,
samt at hvile hjernen ved at ga en tureller
holde en kort meditativ stund.




Dagens sjette effektive arbejdspas.
Allerede nu har du naet langt mere end
du normalt vil na pa en hel arbejdsdag.
Den seneste pause har givet fornyet
energi, sa du er stadig frisk til 45 min.
effektivt arbejde.

Kl. 14.30-14.45 Dagens sjette aktive
pause. Denne pause skal give dig energi
her sidst pa dagen sa du tageren 12-13
minutters rask gang, sa du kan fa
aktiveret kroppen lidt.




Dagens naestsidste arbejdspas. Du tager
dig nu af de lettere opgaver, der ikke kraever
den store fordybelse, da du ved at du nar
som helst kan blive afbrudt af kollegaer
eller telefoner der ringer. Du har allerede
naet mere end du forventede, sa de opgaver
du nar pa dette arbejdspas er ren honus.
Det er ogsa her du kan pabegynde at lzese
mails, tage et par telefonopkald.

Dagens sidste aktive pause. Et hurtigt
mellemmaltid og/eller en god kop te eller
kaffe og derefter skal du bevaege dig lidt.




Dagens sidste arbejdspas. Nu
mangler du kun at forberede og
prioritere den kommende
arbejdsdag, sa denne dag ogsa kan
blive effektiv. Det er ogsa her du
kan lzese de sidste mails og tage de
sidste telefonopkald. Det er vigtigt

at du saetter et fast tidspunkt for
hvornar arbejdsdagen slutter, sa du
kan vaere naervaerende med din
familie, eller lobe dig en tur, eller
hvad du ellers har behov for nar du
kommer hjem med god
samvittighed.
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' Mange medarbejdere vil
organisere deres arbejd:s

' struktur, der pa lige fod
effektive. Samtidig vil I n

denne pausekulturihele

L den made f& det optimal
arbejdskraft. Ved at skal

‘ kan | samtidig statte hin
komplekse fordybelsesc

‘ sa | ikke forstyrrer hinan
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| princippet kunne

sdag ud fra en lignende
/il ggre dem langt mere
ned fordel kunne indfere
 virksomheden og pa

e ud af jeres

e en faelles struktur,
andeni at laegge de
pgaver tidligt pa dagen,
den.
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Vikan opné betydeligt mere effektive arbejdsdage ved at pral
arbejde hardere, hvilket pa lang sigt kun bryder os ned. Veelg de
og lav en plan for hvad, hvordan og hvornar du vil implementer:

ugens ¢

Mange




ctisere de effektive pauser og arbejdsstruktur end ved blot at
> punkter fra artiklen eller vores podcast, der passer dig bedst,
> de nye gode vaner og arbejdsrutiner, hvilket ogsé er en del af
pgave.

hilsher




