April 2012

informerar

Gor en sak i taget!

Varfor sager 25-50% av alla
tjdnstemén att de ar 6verho-
pade med jobb eller nistan
utbrdnda? Det dr inte bara an-
talet timmar vi jobbar utan att
vi allt for stor del av tiden gor
for manga saker samtidigt......

(sid 2)

VD-STODET ir ett nitverk
dér alla medlemmar ar ack-
rediterade av IIB, "Institute
for Independent business”.
1IB ér en icke vinstdrivande
stiftelse med uppgift att
framja utvecklingen av sma
och medelstora foretag SMF.
Detta sker bl.a. genom att
utbilda och ackreditera per-
soner som kan bista dessa
foretag. Institutet grundades
1984 i England. Verksamhe-
ten har nu vuxit till att omfatta
ca 3500 kollegor i 27 lander.
Introduktionen i Sverige
skedde 2004.

Utgivare:
VD-STODET
www.vdstodet.se
info@vdstodet.se

Politiska beslut paverkar foretagen mer dn vad ménga tror. ROT och RUT avdrag leder till fler
arbetstillfdlle och mindre svartjobb. Sdnkt moms for restauranger till fler arbetstillfdlle, men

om avdragsritten for representation tas bort blir det farre arbetstillfallen. Bolanetaket med 15 %
kontantinsats bidrar till att det byggs farre villor, ner fran 10 000 till 4 000 pa nagra ar. Om de
politiska besluten ar rétt eller fel kan vi ha delade meningar om — men att de paverkar oss &r helt

klart.

Ha en kort och koncis lasning!

Vi pd VD-stodet

Dags att forbereda lonesamtalet

Avtalsrorelsen dr hir och det dr snart dags
for lonesamtal for alla som har individu-
ella loner eller lokala potter utover kollek-
tivavtalet.

1. Forbered dig vil. Boka tid minst ett par
veckor i forvag.

2. Avsiitt tillridckligt med tid. Fokusera pa
l6nen. Har medarbetaren andra fragor, boka
separat tid vid annat tillfille.

3. Visa respekt. Sting av mobil och dator,
sitt gdrna i ett rum déir ni &r ostorda. Lone-

samtalet ska vara en dialog, ge medarbetaren
tid bade for egna fragor och att svara pa dina.

4. Anvind en mall. Det &r léttare att {4 bra
struktur pa samtalet och att vara konsekvent
om du har en mall for fragor du ska ta upp
under samtalet.

5. Dokumentera. Skriv ned vad ni kommit
Ooverens om direkt efter samtalet. D& beho-
ver varken du eller medarbetaren 1 efterhand
fundera 6ver vad ni egentligen sagt.

(chef.se)

Snabbguide till generations-anpassning av

ditt ledarskap

1. Se chefsjobbet som en profession i sig,
inte ndgot du gor nér du far tid dver mellan
moten och budget. Nérvaro ér ett nyckelord.

2. Du som chef ska sta for ramarna, inte vara
den bista specialisten som utfor uppgiften.

3. Ta dig tid att tdnka, reflektera och analy-
sera.

4. Lev som du lér, annars kommer du att
genomskadas.

5. Var tydlig med dina forvantningar i stéllet
for att tro pa tankeldsning.

6. Trygga medarbetare presterar bittre. Du
skapar trygghet om alla forstar vad du vill
och hur du tidnker och dven far delta i ditt
tankande.

7. Ta dig tid att ge feedback och éaterkoppling
varje dag. Det ar tidskrdvande, men du far
igen varje satsad minut. Lat ocksa medarbe-
tarna Ova pa att ge feedback till varandra.

8. En del medarbetare vill ha feedback bara
for att fa chefens uppmaérksamhet, kénna sig
viktiga eller for att kiinna sig trygga i sina
beslut. Lat dig inte lockas att kdnna dig oum-
barlig, risken finns da att alla fragor hamnar
i ditt kné. Detta hanterar du med att coacha
och stilla fragor. Da bollar du tillbaka deras
egna problem sa att de kan fatta sjdlvstin-
diga beslut.

(chef.se)
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Gor en sak i taget!

Varfor siger 25-50% av alla tjéinstemén att de
ar overhopade med jobb eller nistan utbrin-
da? Det ér inte bara antalet timmar vi jobbar
utan att vi allt for stor del av tiden gor for
manga saker samtidigt.

Vad vi har forlorat dr framforallt att avsluta och
sdtta granser. Tekniken har suddat ut dem. Vart vi
an gar sé foljer vart arbete oss, inte minst pd véra
digitala enheter. Det 4r som en klada vi inte kan
motsta.

For att vara érlig: Har du besvarat e-post under
moten, konferenssamtal (och ibland dven under
samtal med en annan person)? Tar du med dig din
birbara dator till méten och ltsas ta anteckningar
medan du surfar pa nitet? Ater du lunch vid skriv-
bordet? Skickar du SMS medan du kor bil?

Den storsta nackdelen ar att din produktivitet
minskar. Det en konsekvens av att du delar din
uppmérksambhet, du dr delvis engagerad i flera ak-
tiviteter men séllan fullt engagerade i ndgon. Men
det kostar ocksa pé nér du byter fran en primér
uppgift till att géra ndgot annat, du 6kar den tid
det tar att avsluta denna uppgift med i genomsnitt

25 procent.

Du brénner ner din tillgdngliga reservoar av
energi lopande under dagen, s& du far mindre och
mindre kvar for varje timme.

Jag har sjélv erfarit detta. Jag far tva till tre gdnger
s& mycket skrivet ndr jag fokuserar pd en uppgift
utan avbrott och sedan tar en riktig paus fran mitt
skrivbord. Det bista sittet for en organisation att
driva hogre produktivitet och mer innovativt tin-
kande é&r att kraftigt uppmuntra perioder av fokus,
liksom kortare perioder av verklig fornyelse.

Har ér tre goda rad for 6kad produktivitet:

1. Métesdisciplin.

Schemaldgg moten till 45 minuter, snarare dn en
timme eller ldngre, sa att deltagarna kan forbli
fokuserade, ta tid efterat att reflektera over vad
som har diskuterats, och dterhdmta sig innan nista
uppgift. Starta alla méten péd en exakt tidpunkt
och sluta vid en exakt tid, och insistera pa att alla
digitala apparater stingas av under hela motet.

2. Kriv inte omedelbart svar hela tiden.
Det tvingar ditt folk att reagera pa ldget, stor deras
uppmaérksamhet, och gor det svart for dem att

prioritera ratt. Lat dem stidnga sin e-post vid vissa
tidpunkter. Om det ar bradskande kan du ringa
dem - det kommer dock att bli vildigt séllan.

3. Uppmuntra fornyelse.

Skapa minst en gang under dagen dér du upp-
muntrar dina medarbetare att sluta arbeta och ta
en paus. Organisera en promenad eller trianing,
eller skapa ett fornyelserum diar ménniskor kan
koppla av, eller ta en tupplur.

Det ar ocksa upp till individen att sétta sina egna
granser. Hér &r tre rad till dig sjélv:

1. Gor det viktigaste forst pa morgonen.
Helst utan avbrott under 60 till 90 minuter, med
en tydlig start och stopp tid. Om mojligt, arbeta
1 ett stdngt rum. Ha disciplin, du har en utsedd
stoppunkt. Ju mer fokuserad du ar, desto mer
produktiv blir du. Nér du &r klar, ta minst nagra
minuter till fornyelse.

2. Planera in tider till att tiinka mer langsiktigt,
kreativt eller strategiskt.

Om du inte gor det kommer du sténdigt att slidcka
briander. Var i en annan milj6 nér du gor detta -
gérna en som &r avslappnad och bidrar till ppna
tankande.

3. Ta verkliga och regelbundna semestrar.
”Verklig” betyder att du dr oft, du kopplar verk-
ligen av fran arbetet. Regelbunden innebér flera
ganger per ar om mojligt, &ven om nagra bara ar
tva eller tre dagar som ldggs till en helg. Forsk-
ning tyder pa att du kommer att bli mycket fris-
kare om du tar all din semester, och mer produktiv
totalt sett.

Slutsats: Nar du ar pa jobbet, var fokuserad, inte
splittrad — Nér du fornyar, gor dven det fokuserat
- Sluta leva ditt liv i den gra zonen.

(linkedin.com — Tony Schwartz/AM dvers.)



