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udnytter ikke programmmets funktio-
ner godtnok.

Den tid, maninvestereriatsztie
sigind Outlooks finesser, er imidler-
tid godt givetud, papeger Soren Dyb-
dal. Han ejer konsulentfirmaet Nye
Visioner og har udviklet et simpelt
men effektivi system, der samler alle
arbejdsdagens geremil med Outlook
som omdrejningspunkt.

Rigtigtanvendt vil redskaberne fri-
gore kostbar tid - op til 30 minutter
om dagen, mener Sgren Dybdal.

»Du skal have ét system til alt. For
mange bolde i luften gor det umuligt

at planlegge og prioritere,« siger
han.

Det ineffektive arbejdsliv

I hovedet har du opgaver, du skal hu-
ske, i din indbakke ligger en masse
mails, som du ogsi skal forholde dig
til. Pa dit skrivebord ligger stakke
med papirer; ting du skallse, ting
du skal ekspedere videre. Om lidt har
du et made, og det har du maske ogsa
imorgen. Men kun de ferreste har

disse opgaver samleti ét system. Det

stresser og medferer ineffektivitet,
siger Seren Dybdal.

Han mener, at effektivt brug af
principperne kan give dig 20 il 30
minutter mere om dagen. Tid, du
kan bruge, som du vil:

»Hvis du er effektiv og sparer tid,
kan du g tidligere hjem, tage toppen
af overarbejdeti travle perioder eller
fa sjzelen mere mediarbejdet. Prin-
cipperne er ikke udizenktud fra et

arbejdsgiversynspunkt, der skal

igeni EIEEImlaﬂag. lngen daraelenc
er specielt effektivt, mener S@ren
Dybdal.

Du skal nemlig undga de forstyr
rende mails og ordne de indkom-
mende i et system, lyder hansrad.
Outlook er lige ved hinden og inde-
holder funktioner, de ferreste ken-
der til. Funktioner som ‘opgaver’ og
en meget nyttig kalenderfunktion,
som de fleste kender, men ikke be
nytter fuldtud.

»Deter afggrende at lave et system

* iditOutlook, der skaber en priorite-

ret sammenhzng mellem dine ind-
kommende mails, meder, garemal
og opgaver ilgbetaf dagen og ugen,«
forteller Sgren Dybdal.

Essensen er styring af informa-
tion. Nir du fir en mail, skal du tage
stilling til den med det samme og
putte deniden rigtige mappe. Erdet
en opgave, du skal udfere, skal den
med samme integreres i Qutlooks
opgavefunktion, der—hvis du sztter
programmetrigtigt op—hver dagvil
holde dig informeret og automatisk
fortelle dig, hvilke opgaver der skal
loses.

Stakkene af papir skal vaek

‘Hvor pokker er nu den rapport?’ —
‘Jeg var da sikker p4, atjeglagde den
liste her!” Duroder i bunkerne efter
de to dokumenter. Ringer der en
klokke? Detnytter ikke nogetat have
styr pa sine digitale dokumenter,
hvis skrivebordet sejler, papeger So-
ren Dybdal.

De fleste har en form for bakke-

system, hvor forskellige dokumenter
nedterftigt arrangeres, men det gzl-
der om at ordne papirer pi samme
made, som du har organiseret map-
perneiOutlook.

»Begge opgaver skal ind i din op-
gaveliste i Outlook. Derfor giver det
mening med tanken om et system,
hvor alt er planlagt og prioriteret,« si-
gerhan.

Systemet kan virke banalt, men det










