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Tiden är knapp



En vanlig dag 
på kontoret

Kan du bara kolla 
på en grej?
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Struktur?Struktör!

Struktur

Organisera

Fokusera

Automatisera
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Var håller du koll på 
allt du har att göra?

Från flera till få.

Microsoft To-Do

Bygg ett hus

Köp spik

Tvätta penslarna

Skaffa ett jobb

Boka klipptid

Ta examen

Läs läxan



Bygg ett hus

Skaffa ett jobb

Ta examen

Köp spik

Tvätta penslarna

Boka klipptid

Läs läxan

Att göra-listaStora uppgifter & projekt

Det ständiga inflödet

Tre sätt att lagra e-post

Bland andra 
dokumentMappstruktur

Ekonomi

Marknadsföring

Personal

En mapp

Sparat

Tomt. Noll. Zilch. 
Nada. Rien.



✉ Erik Detta är bara skräp 8:24 am
✉ Anne Bra att ha 8:28 am
✉ Johan Svara fort! 8:36 am
✉ Sven Gör detta, då 9:05 am
✉ Eva Ett nytt projekt! 9:11 am
✉ Gun På torsdag, lovar 9:18 am

"
#

Teams, Slack och andra chatt-
plattformar

Finns i sjön
✉

@david DM Nyckel-
ord

+ Du kan göra en att göra-
uppgift av ett meddelande i Teams!

Vad var?

Mejl Chatt
Externt Internt

Kanal finns ej Kanal finns

Långt Kort

Dröjande svar Snabbt svar Du har ryggen-fri-respittid

Fritt!

SMS Direkt?

Mejl 24 h?

Chatt 4 h?

Akutkanal

Hur fort ska 
du svara?
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Fokusera
GENAST!

MED EN GÅNG!

ALLT NU! JAG!

Arbetstid

Bråttom Viktigt Bråttom Viktigt



”Vision” eller nå’t

Mål
Mål

Mål

MEN, HUR MYCKET 
AV DET VIKTIGA?
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VIKTIGT

VIKTIGT
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VIKTIGT

Men, hur 
mycket?

Per dag?

Per 
vecka?

Per år?

VIKTIGT
VÄLJ NÅGOT

Se din tid

Mejiro, Japan



Spela femtonspel 
med egentiden

Gör en schablonkalender

Harvard Business 
Review, 2002: 

70 minuter av distraktioner en 
genomsnittlig dag

@



✈
”Har du en 
sekund?”

#strukthur

Och nu, då?
Workshop

10:50-ish Hitta möjliga saker att göra 
11:40 Sätt samman din plan 
11:50 Topp två! 
12:10 Lunch



Möjliga frågor att ställa er
- Vad kommer du direkt på att du ska göra härnäst för att jobba mer 

strukturerat och få rätt saker gjorda med mindre ansträngning? 

- När det gäller att göra-listan och att hålla koll på allt du har att 
göra, vad för förbättring kan du göra? 

- När det gäller mejlen, vad kan du göra? 

- När det gäller hur du dina kollegor chattar, vad kan du göra 
härnäst för att få chattandet att bli mer smidigt? 

- Välj ett av alla de mål du har att uppfylla. Baserat på det, vad för 
viktiga uppgifter har du att göra (om dagarna) - ensam eller i 
samarbete? 

- Välj en av de viktiga uppgifterna. Hur mycket av den är lagom/
tillräckligt? 

- Hur många fokustimmar behöver du varje vecka? Vad ägnar du 
dig åt då? 

- Hur skulle din idealvecka se ut? 

- Vad för uppgifter brukar du göra som säkert inte bidrar till de mål 
du ansvarar för? 

- Vad för distraktioner råkar du ut för? Vad kan du göra för att få färre 
av dem? 

- Vad för förenklingar eller automatiseringar skulle du vilja göra av 
någon uppgift du ansvarar för?

Nämn två idéer som ni är 
extra nöjda med!

Vad blir det av det här, då?



Mindre Mer

Oro Trygghet
Vanmakt Lugn

Frustration Ro & handlingskraft

En smidigare arbetsdag

Tack
Här finns det mer:

www.stiernholm.com/mer

@davidstiernholm

@davidstiernholm

David Stiernholm

David Stiernholm


