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Agenda

Ar du ofta uppvarvad och spénd nér du jobbar?

Upplever du ibland att du inte kommer framdt i den utstrdckning du ténkt,
givet den anstréngning du lagt ner?

Under seminariet far du tips pa verktyg for att minska for aktiviteten onodig
anspanning och for att 6ka dina mojligheter att fokusera och arbeta effektivt.
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Att vara effektiv

”Effective” — nagot som ger 6nskat resultat
”Efficient” — resultatet uppnas med en minimal anstrangning
Pa svenska har ordet “effektiv’ bada dessa innebdrder.

Att vara effektiv innebar att man far mer gjort pa kortare tid, med hogre
kvalitet och med mindre anstrangning.

Kan frigbra mer tid, kan slappna av battre, lagga energi pa ratt saker...
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Att vara avspand

Lugn N

—_ s
Inte nervos . —
Avslappnad - -
Inte stel / AN

Formaga att koppla av
Inte uppvarvad

Bade mentalt och fysiskt!
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Reflektionsfragor

Nar kdnner du dig avspand pa jobbet?
| vilka situationer? Hur ser det ut runt omkring dig? Vad gor du? Hur gor du?

Nar upplever du att du ar effektiv?
Vad gor du da? Hur gor du da? Vad ar det som gor att du kanner dig effektiv?
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Effektivitet kontra produktiviet

Effektivitet

Formagan att gora saker med mindre
anstrangning och pa kortare tid

Produktivitet

Moaijligheten att kunna bidra i sa stor
utstrackning som maijligt

Effektivitet leder till produktivitet!
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Utmaning i dagens arbetsliv
PAID

Press

Alltid
Informationsoverflod
Distraktioner

(Rasmus Hougaard, specialiserad pa mindfulness pa arbetsplatser)
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Fran spand till aktiv arbetssituation

Lag kontroll Hog kontroll

Hoga krav Aktiv arbetssituation

Laga krav Passiv arbetssituation Avspand arbetssituation
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"Flow”

”(kansla av lycka till foljd av) fullstandig koncentration pa nagot sa att tid och
rum tycks forsvinna”

(definition av Mihaly Csikszentmihalyi)

Mihaly Csikszentmihalyi

Slow

Den optimala
upplevelsens
psykologi
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Hur ofta har du “flow” pa jobbet?

Pa arbetsplatsen ar det var energi och kreativitet som avgér vad som blir gjort
och hur bra resultatet blir.

Nar vi har en bra dag blir det mycket gjort, det kanns som om vi ar i "flow”.
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Distraktioner

Den genomsnittliga kontorsarbetaren kollar sin mejl 50 ganger per dag.

Dessutom tar det i snitt elva minuter innan vi blir avbrutna i vart
arbete. Sedan kan det ta upp till 20 minuter att hitta fokus igen...

Nastan halften av avbrotten ar interna...skulle alltsa kunna fordubbla
din effektivitet om du hade full kontroll over ditt
uppmarksamhetsfokus!
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Distraktioner

Vilka yttre och inre distraktioner upplever du under en
vanlig arbetsdag?
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Forestdll dig en situation pd jobbet ddr allting verkligen fungerade fantastiskt bra. En
situation ddr du kédinde entusiasm och intresse, hade riktigt kul och dessutom var
vdldigt effektiv och produktiv, var befann du dig dé i matrisen nedan?

Fokuserad

{k

Autopilot - » Medveten

v
Distraherad
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Tva regler for mental effektivitet

Fokusera pa det du valjer

Forskning har visat att riktad uppmarksamhet gér oss mer effektiva,
mer produktiva och 6kar samtidigt vart psykologiska valbefinnande. Ett
fokuserat sinne agnar sig inte at multitasking...

Valj dina distraktioner medvetet

Denna regel sakerstaller att du kan arbeta fokuserat, men samtidigt ar
oppen for inre och yttre impulser.

IO

Y
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Mindfulness och hjarnan

Var hjarna prioriterar standigt bland allt den skulle kunna uppmarksamma.

Hjarnan maste hushalla med uppmarksamheten da den inte har resurser att
ta in och bearbeta allt och allt ar inte heller relevant.

Minst 90% av alla distraktioner kan du slappa taget om. 10% behover du
overvaga... ar den viktig, relevant?
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Riktad respektive dppen uppmarksamhet

Vart riktas var uppmdrksamhet?
Hur mycket inflytande har vi éver vart den tar viigen?

Vi behover inte reagera pa allt som var uppmarksamhet hittar at oss (yttre
intryck som t ex andras beteende, det vi ser, hor etc.)

Inte heller behover vi reagera pa alla vara inre distraktioner som tankar och
kdnslor. Vi kan valja att lata dem ga och ge plats for nasta.

Vi behdver kunna vaxla mellan riktad och 6ppen uppmarksamhet!
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"ABCD-6vningen”
Att skarpa sitt fokus

Anatomy

Breathing STAY FOCUSE_D
Counting /—ﬁ}
Distractions b

Grundlaggande 6vning for att trana riktad uppmarksamhet, fran Corporate
Based Mindfulness Traing (CBMT).

Okad formaga att sldppa taget om ovidkommande tankar och distraktioner
och stanna kvar med uppmarksamheten pa det du 6nskar ha fokus pa.
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Ett avslappnat sinne

“Ett fullstandigt fokuserat sinne @r ett fullsténdigt avslappnat sinne”

Riktad uppmarksamhet kraver mycket energi! Ju mer fokuserade vi ar och ju
langre tid vi ar det, desto mer mentalt och fysiskt utmattade blir vi efterat.

Ju mer vi tranar oss i férmagan att rikta var uppmarksamhet, desto mer
naturligt och anstrangningslost blir det for oss att bibehalla fokus pa nagot.

Maximal effekt handlar om att gora precis det som behdvs — och ingenting
annat.
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Arbetssatt — hur tar jag mig an en
arbetsdag?

Inbox To do In progress Done

|
38 1G,
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Multitasking eller en sak i taget?

Multitasking gor att vi: Formar vi vara fullstandigt narvarande
Blir Iingsammare i en sak i taget blir vi mer effektiva och
produktiva. Dessutom mar vi battre...

Tappar fokus

Blir mer stressade VAr his can b ) < i taget]
. : ar hjarna kan bara gor en sak i taget!

Forlorar energi ) _ Att gbra nagot som ar inlart och

Presterar med sdmre kvalitet automatiserat samtidigt kan funka (t

Mar sémre ex promenera och prata)

Lattare blir irriterade

Blir mindre kreativa NOT SURE IF GOOD AT
| MULTITASKING

OR BAD AT CONGENTRATING'
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GOr en sak i taget (att gora en sak i taget, med fokus och narvaro, ar
inte stressande i sig.

Avsluta det du haller pa med innan du boérjar pa nasta sak.

Notera vad som ar nasta steg (sa att du kan ta upp arbetet igen)
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Tidstjuvar

”De saker som kan ignoreras utan allvarligare konsekvenser”

Typiska tidstjuvar bland akademiker:

* Besvara oviktig epost

e Surfa planl6st pa internet

* Deltaiicke-produktiva moten

e Utfora uppgifter som ar mojliga att automatisera

Stjal vardefull arbetstid, sarskilt nar vi borjar tappa
koncentrationen.

Egentligen kanske vi behdver en paus...
eller sa handlar det om att vi inte vet hur vi ska ga vidare...

Vilka ér dina tre framsta tidstjuvar?
| anshalsan
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Att prioritera

Viktigt
Inte bradskande
Viktigt
— det som for dig narmare dina mal

Bradskande
— det som ofta upplevs som viktigt
trots att det kanske inte ar det...

Inte viktigt
Inte bradskande
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Viktigt/bradskande

Viktigt Viktiot Gor dig uppmarksam pa kategorin
Inte Brédskagnde viktigt men inte bradskande som ofta
bradskande ar en blind fléick.
Handlar ofta om det som ar viktigt pa
Inte viktigt o lang sikt, som vi tenderar att
Inte viktigt . .. .
Inte . forsumma nar vi har mycket att gora...
. Bradskande
bradskande
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Viktigt/bradskande

Du kan anvanda dig av matrisen pa tre olika satt for att 6ka din produktivitet:

1. Gora ratt saker genom att skilja mellan det som ar viktigt och det som ar
bradskande.

2. Vara uppmarksam pa rutan "“viktigt men inte bradskande” sa att du
avsatter tid for t ex planering.

3. Goraen prioritering mellan olika arbetsuppgifter och stryka vissa.

Tips! Genom kortare och externa deadlines kan man forflytta en uppgift till
kategorin viktigt och bradskande..
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ABC

A — Viktiga saker eller saker som bor goras inom kort

B — Mindre viktiga saker som kan géras om ett tag

C — Minst viktiga saker eller saker som ofta ar enkla och gar snabbt att utfora

Arbetsbladet finns att ladda ner pa www.tidattleva.se
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http://www.tidattleva.se/

Distraktionslistan

THIS SIGN
IS ONLY A

DISTRACTION

Skriv ner distraherande saker som du vill gora som avbryter det du haller
pa med.

Pa sa vis kan vi lata arbetsminnet vila.

Nar du avslutat det du haller pa med, titta pa listan och undersék om du
vill gbra dessa saker genast eller om du kan lagga till dem i ABC-listan.
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Dina basta timmar - --

\—/

Hjarnan behover vara alert for att pa basta satt salla i information

Normalt sett har du storst mental kapacitet pa morgonen efter en natts
aterhamtande somn.

Nar du kommer till jobbet - avsatt nagra minuter till att planera dagen,
prioritera ratt och 6verblicka problem.

Borja med det som kanns svarast — troligen ar det den uppgiften som
kraver mest mental kapacitet.

Varva kognitivt kravande uppgifter med enklare rutinmassiga uppgifter. Pa
sa satt far din hjarna vila.
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Hantera tidstagarna med hjalp av
”Batching”

Inom tryckeribranschen finns konceptet "batching” eller samkorning.

Innebar att du vantar tills du har en storre mangd uppgifter av samma typ och
utfor dessa vid forutbestamda och specifika tider.

Slipper vaxla fokus for ofta!
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Att invanta motivation...

PO YOU HAVE AN DEA FOR
YOUR PROVECT YET P

NO, I'M
WAITING FOR
INSPIRATION.

You CANT JUST TURN ON
CREATIVITY LIKE A FAUCET.
You HAVE TO BE IN THE

RIGHT MOOD.

WHAT MOOD LAST-MINUTE
IS THAT 7 PANLC .

>




PROCRASTINATION

THE TASK IT 1S Too BIG
I MUST TO CoNTEMPLATE,
UNDERTAKE SO | THINK
1S TOWERING | WiLL Go
OVER ME AND HAVE A
LIKE A LITTLE LOOK
GREAT BIG AT THE
MONOLITH INTERNET

Lo .

davewalkercartoons.com
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Se upp for psuedoarbete!

Pseudoarbete handlar om att jag:

Agnar mig Gt aktiviteter som vid férsta anblicken kan verka bdde vettiga och viktiga (t ex
reparera ndgot i hemmet, stdida sitt skrivbord, handla grejer jag anser mig behéva fér att
komma igdng...)

« Agnar orimligt Idng tid Gt férberedelser infér sjélva arbetet.
* Taritu med uppgifter som skulle kunna vara betydelsefulla att f& gjorda ldngre fram.
* Undviker det jag egentligen borde utféra...

Ar sarskilt vanligt nar jag ska pabérja ett arbete, ta itu med en uppgift... Ar ett sitt att minska
kostnaden for mitt undvikande....
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Satt ratt mal

Att satta upp egna mal 6kar saval motivation som arbetsgladije, vilket ar tva viktiga
ingredienser for att fa saker gjorda.

Meningsfulla — hitta vérdet

* Realistiska — ska kunna ta ett forsta steg idag

*  Manatill handling — ndrmandemadal

* Utmanande — svdrighetsgrad och egna forutsdttningar
*  Konkreta — minska antalet valmaojligheter

*  Brytnerimindre delar — flytta beléningen ndrmare

|II

*  Borja med ett "minimal” — gér den férsta anstréingningen sa liten som méjligt
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Do it now

D
D
'
D

D
D

Let'S 80

Los problem istallet for att undvika
"No escape, no problem”
Planering tar ofta mer tid an sjalva utforandet!
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Begransa arbetstiden for uppgifter

Arbetet utvidgar sig ofta sa att det fyller den tid som ar tillganglig for att
utfora det...

Stall dig fragan: "Hur mycket tid kan jag ldgga pad uppgiften?”

Externa deadlines brukar fungera som en produktiv kraft for manga. Kanske
kan du skapa en extern deadline genom att samarbeta med en kollega?

Korta deadlines minskar risken for att skjuta upp uppgifter.

lLanshalsan

UPPSALA AB



Belona dig sjalv J

GOr beldéningen storre

Formulera delmal

Vanta inte pa motivation
Belona ditt arbete, inte enbart din maluppfyllelse ("inlard flit”)
Kombinera nytta med ndje ("fusing”)

Schemalagg baklanges

Beldningssymboler
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80/20-regeln

”80% av resultatet kommer fran 20% av anstrangningen och tiden”

Regeln om det lilla men avgorande fatalet, och det stora men oviktiga
flertalet

Stora delar av var anstrangning ger alltsa liten effekt...

Manga handlingar ar oviktiga i den mening att de far en relativt liten eller
ingen effekt for att fora arbetet framat...

Hur kan jag anvdnda mig av insikten om detta ménster?

Ndir riicker det att nagot dr klart till 80%? Och ndr ska ndgot vara sa ndra
100% som méjligt?
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Oppna eller slutna rum?

Det har visat sig att kontorslandskap generellt bidrar till 6kad kommunikation och mer
effektivt samarbete inom och mellan team, men det 6kar ocksa risken for sankt
individuell prestation.

Onodigt mycket information fran andra kan paverka dina kognitiva processer negativt i
form av samre effektivitet och dkad stress.

| en studie fann man att individer med mer komplexa uppgifter presterar battre i egna
rum, medan enklare och mer repetitiva uppgifter utfordes battre i narvaro av andra.

~ Lanshalsan
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Avbrottsfria zoner

Vikten av en avbrottsfri arbetsplats kan
knappast 6verskattas!

Jobba fran en annan plats under dina
Att dela kontor eller sitta i landskap basta timmar?

innebar att det férekommer manga
avbrott under arbetsdagen.

Sma avbrott kostar oss enormt mycket i
uppmarksamhet och koncentration.

Brusreducerande horlurar?
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Arbeta i “units”

Syftar till att eliminera och reducera avbrott samt hoja
koncentrationsnivan for de viktigaste uppgifterna.

Hjalper till att fokusera pa de svara uppgifterna och ta pauser vid ratt
tillfalle for att pa sa satt undvika tidstjuvarna.

Pauser (anvander inte din hjarnkapacitet pa samma satt som nar du
arbetar)

Ha en klocka tillhands som ringer (t ex mobilen)
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Vikten av goda vanor

Att vara effektiv och samtidigt avspand underlattas av att vi skapar goda
vanor for t ex somn, mat, motion, aterhamtning...

Rutiner - spar energi att automatisera vissa beteenden och vanor

Hur kan jag hand om mig sjélv fér att arbeta och leva hallbart?
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Somnen — viktigast for aterhamtningen

God somn kannetecknas av

= fysiologisk nedvarvning (ex reducerat blodtryck, minskad
andningsfrekvens, reducerad hjartfrekvens, kroppstemperatur och

muskelspanning)
= sker en uppbyggnad (immunforsvaret aktiveras, inséndringen dkar av bl a
tillvaxthormon och testosteron, insondring av stresshormoner som t ex

kortisol trycks ned).
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Den som vill fa ut det mesta av sin hjarnas funktion ska rora pa sig och allra helst svettas rejalt tre

ganger i veckan.

Hjarnan ar plastisk och kan utvecklas i positiv riktning hos oss alla!
Battre kondis = effektivare hjarna (i princip alla tankemassiga férmagor)

7 mentala effekter av fysisk traning:
Minskar stress

Okar koncentration
Depressionsmedicin

Forbattrar minnet

Okar kreativiteten HUR MOTION
Férre adhd symtom gfgnmﬁ"'"s
Bromsar dldrandet DIN HJARNA
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Fysisk traning
Om du vill fa ut det mesta av sin hjarnas funktion galler att konditionstrana sig rejalt svettig

ungefar 45 min tre ganger i veckan. Kontinuerligt aktiv under lang tid.

Men dven promenader har effekt och sa lite som ett pass pa fem minuter forbattrar
koncentrationen!

For koncentrationen ar det ofta bast att trana pa morgonen eller formiddagen sa att effekten
kan halla i sig under dagen.

Om du vill boosta minnet maximalt ska du trana samtidigt som du vill lara dig nagot.
Formodligen ar det blodflédet i hjarnan som ger effekten.

Om du vill 6ka din kreativitet sa bor du vara fysiskt aktiv forst (men inte ta ut sig helt©)och
sedan tdanka pa problemet.

Sta och arbeta, benstrackare varje timme, promenadmoten
(hjarnan funkar battre och vi gor av med mer energi)

Allt raknas!
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Hur gor du?

/N

Anstra nger Aterhémtar
mig hardare mig, pausar
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Ta hjalp av kroppen

Hur vi anvander kroppen paverkar var upplevelse av stress - nar vi val ar i
ett anspant tillstand ar det |att att vi fortsatter med stressbeteenden som
att till exempel dra upp axlarna, halla andan, réra oss snabbt, prata ata
fort och gora flera saker samtidigt.

Nar vi andrar var fysiska position/hallning sa paverkar det vart inre.

Oppen/avspand hallning - ppna handflator, litet leende,, avspinda
ansiktsmuskler...

Att trana upp var medvetenhet om kroppen kan hjalpa oss att upptacka
onodig anspanning (t ex yoga, avspanningsovningar, andningsovningar,
mindfulness...)
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Avslappningsformaga

ol YT z E A4

= Det viktigaste for att aterhamta sig ar att i vardagen fa till flertalet stunder dar
man ar avspand.

= Det ar lattare att slappna av om vi forsatter oss i lugna situationer.

= Avslappnade blir vi nar vi ar narvarande och fokuserade pa det vi gor.

3_ Lanshalsan
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Pausa

En studie vid University of London visade att konstant och parallellt mailande
och sms:ande sankte IQ-nivan pa deltagarna med ca 10% (5% f6r kvinnor och
15% for man).

* Problemlosningsformagan sanks nar hjarnan ar uttrottad!

= Lat din hjarna vila pa riktigt nar du tar paus!
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Lat arbetsminnet vila!

Arbetsminnet har en begransad kapacitet - vi kan halla max fem till nio
saker i arbetsminnet samtidigt...

Att anvanda arbetsminnet kraver stora mentala resurser och mycket
hjarnkapacitet.

Arbetsminnet paverkas latt av stress.
Nar vi aldras blir arbetsminnet samre, vilket ar naturligt.

Att leva ett rikt, aktivt liv och anvanda hjarnan (i t ex sociala aktiviteter,
motion och mentalt kravande sysselsattningar som ex korsord och genom
att spela ett instrument) kan bromsa forsamringen.
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Anvdnd arbetsminnet fullt ut ndr du I6ser problem eller ska
komma ihag saker du planerar att gora.

Lat arbetsminnet vila nér du inte behéver anvénda det!
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Att-gora-listor

Ett satt att ge arbetsminnet vila och aterhamtning ar “att-géra-listor”. Nar vi
skriver ned nagot frigér vi mentala resurser sa att vi kan vara har och nu.

OBS! Att planera dr inte detsamma som att genomféra — planering kan létt
utvecklas till ett undvikande...

= Ar de saker du ska skriva ner relevanta for dig? | sa fall varfor?

= Skriv sa att du forstar vad du menar. Det viktiga ar att du kommer ihag vad
du tdnkte pa nar du skrev ned vad du planerade att gora.

* Hagdrna en att-gora-lista vid sdngen. /TO Do List

" Prioritera de viktigaste punkterna o

= Samla allt pa en och samma att-gora-lista. i ,
Lanshalsan P gfasec
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Reflektionstid

: En “unit” for reflektion?
45 min

Utvardera hur veckan gatt, planera infor nasta (kanske snegla i rutan "viktigt
men inte bradskande”)

"  Hur har veckan varit?

"  Hur har jag spenderat min tid?

»  Hur har det gdtt med mina mal?

= Har jag uppfyllt mina mal?

= Hdéinde nagot ovdntat?

= Var malet for vagt stdllt eller fér ambitiost?
= [drdomar infor nésta veckas planering?
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Socialt stod

Att umgas med vanner kan vara avslappnande!

(Vilgérande effekt av detta har kunnat studerats medicinskt - Iangvarig
isolering 6kar utséndring av stresshormoner och 6kar nervsystemets kamp-
och-flyktrespons.)
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Lekfullhet och prestation

Numera ar de flesta av oss kunskapsarbetare, och da forvantas vi
astadkomma kognitiva prestationer.

Nar hjarnan ska anvandas kravs det att vi ar alerta och engagerade. Vilket
leken kan bidra till, forklarar Samuel West (doktor i organisationpsykologi).
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Fem tips for mer lek pa jobbet

1. Forst och framst maste ledningen bade uttrycka och visa att det ar okej att
ha roligt pa jobbet.

2. Utmana dig sjalv: kan du gora dina arbetsuppgifter lite annorlunda? Kan du
se till att 6verleverera utan att du kanner dig pressad?

3. Tavla kring fikarasten om vem som ar snabbast pa att rulla pa kontorsstolen
langs korridoren — ger bonusenergi i form av rorelse!

4. Finns det en gnallig attityd eller bittra tendenser? Vaga sta emot dem och
satsa pa roliga initiativ och glada kommentarer. Uppmuntra andra som tar
roliga initiativ.

5. Var generds med komplimanger och positiv feedback — sa lange du menar
vad du sager.

N N Samuel West, doktor i organisationspsykologi
Lanshalsan
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Tack for din medverkan!

Lanshalsan

111004/AW



Lanshalsan



