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Förord

Jag har nyligen flyttat in i ett nytt kontor. Det ligger högst upp i en gammal grosshandlarbostad i centrala Göteborg. Från mitt skrivbord ser jag ut över takåsarna och en regnig dag, som idag, bara skymtar jag Vasakyrkans torn söderut. Men, just nu sitter jag inte där. Skriver och formulerar mig gör jag helst utsträckt i min sittsäcks famn, bredvid den något i överkant utsmyckade, glaserade kakelugnen. Jag hade tänkt lyssna till det inspelade regnväder jag gärna har i lurarna då jag reflekterar, men med ens slog det mig att det regnar utanför fönstret och även utan ljudspår får jag höra regndropp och vindpustar i bakgrunden. Desto bättre.

Det är tack vare strukturen jag har den här sköna stunden i sittsäcken, med datorn i knät. Jag vet att det här är det rätta för mig att göra just nu. Jag kan inte spendera de närmaste två timmarna på bättre sätt. Min enda att göra-lista säger mig att det finns ett samtal jag verkligen behöver ringa under dagen, men jag vet att jag lika gärna kan göra det efter skrivstunden. Ett snabbt ögonkast på mailboxen säger mig att det finns ett par mail jag också borde svara på innan dagen är till ända, men också det vet jag att jag kommer att hinna med sedan. Ingenting annat av allt det som står i listan måste jag ta tag i idag, utan jag kan lika gärna göra det imorgon. Så jag har ryggen fri, och jag är säker på det. Den ljuvliga känslan av att ha ryggen fri är en av orsakerna till att jag arbetar med struktur och kallar mig struktör. Det innebär att ha gott samvete istället för dåligt, att vara ikapp istället för efter, att vara lugn istället för stressad, att njuta istället för att våndas.

Jag vet att jag den här stunden kommer att förbli ostörd, eftersom jag har stängt av telefonen, släckt ner mailprogrammet och dragit igen dörren om mig. Eftersom jag är av den nyfikna sorten har jag också varit nödd och tvungen att koppla ifrån nätverket, så turligt nog är det här i sittsäcken långt till Facebook och Twitter och Google Reader och StumbleUpon och ...

Eftersom jag känner mig själv och vet att jag tycker om att bocka av saker och därför lätt fastnar i att slutföra små, konkreta uppgifter ur min att göra-lista, har jag sedan några veckor bokat in de här två timmarna i kalendern och vikt dem åt skrivande. Här kommer ett mått av disciplin in, något jag egentligen har svårt för. Men, om jag (och du) ska lyckas etablera nya, mer fördelaktiga vanor, behöver jag åtminstone hålla mig till det jag bestämt mig för, i alla fall för att testa och utvärdera idén.

I taket på mitt kontor är det tomt, sånär som på vit 1800-talsn stuckatur. Kanske är det därför jag tycker om att titta upp i taket när jag funderar. Där är fritt och jag blir inte distraherad bort från mina tankar. Inga synintryck får mig in på villospår utan jag kan tänka tanken klart, till punkt. Jag gör mitt jobb som bäst när jag är fokuserad. Därför har jag valt att ha så tomma ytor som möjligt också på mitt skrivbord och runt omkring mig där jag arbetar. Samtidigt har jag än i dessa digitala dagar ett rätt så stadigt pappersflöde in i, igenom och ut ur min verksamhet. Det ställer krav på hur jag lagrar de papper, lappar och publikationer jag ändå vill ha kvar, så de inte syns men finns ändå, som Olle Adolphson skaldade.

För ett par år sedan blev jag hängmappsfrälst och gjorde mig av med alla mina pärmar. Längst in, längst bak, längst upp i ett varuhus för begagnade kontorsmöbler hittade jag ett mossgrönt Remington Rand-hängmappsskåp från början av 1900-talet. Jag fick det hemkört och uppburet och efter några tag med Häxans putsmedel glänste mässsingsbeslagen på nytt. De fyra lådorna är riktigt robusta; när jag drar ut en låter det som ett annalkande expresståg och när det tar stopp smäller det till rejält. Jag känner mig då som en cigarettrökande, whiskydrickande privatdetektiv på ett skumt kontor i en svart-vit 40-talsfilm. Skåpet är det enda ställe jag lagrar mina papper på. Skrivbordet är tomt, med gott om plats för det material jag arbetar med för stunden, men om jag behöver något ytterligare finns det i skåpet på armlängds avstånd. En hel del material skannar jag dessutom in. Dessa tomma ytor gör att jag lättare kan fokusera på den uppgift jag arbetar med för tillfället. Jag känner mig mindre splittrad och mindre stressad än tidigare.

Struktur är ett allt igenom lustfyllt begrepp för mig. Det finns så mycket jag vill uppleva i mitt liv och god struktur möjliggör det, med bibehållen hälsa. Jag vill uppleva vad det innebär att leva, i alla aspekter, och jag har en väldigt tydlig vision om hur jag vill att min vardag ska te sig. Samtidigt tror jag inte på att jobba hårt, hårt under lång tid för att sedan komma fram till den situation jag vill uppnå.

Vi vet inte hur länge vi lever. Därför vill jag ha det skönt nu, på vägen (kanske kommer jag inte någonsin fram) och jag vill ta vara på min familj och min tid tillsammans med dem; min hustru och mina barn. För mig ger struktur frihet. Strukturen tar hand om allt det i mitt liv (både i arbetet och privat) som måste fungera och som jag inte berikas av eller roas av att hantera eller hålla koll på. Resultatet är att jag får mer tid till att vara mig själv, de sidor av mig som inte handlar om mitt arbete. Jag får också mer tid till de arbetsuppgifter som verkligen inspirerar mig, som utvecklar mig mest, och som är de största och mest spännande utmaningarna. Strukturen gör att jag oftare slipper känna att jag borde göra något annat än det jag gör precis nu.

En del har svårt för ordet struktur. De tycker att det är ett ord som andas fyrkantighet, allvar, ordning för sakens skull, byråkrati, leda, instängdhet, begränsningar, tråkighet och så vidare. Men, för mig handlar struktur inte om att vara sträng och hård. Jag ser struktur som ett verktyg som möjliggör smidighet och enkelhet. Jag blir ibland beskylld för att mina tips, verktyg och metoder knappast är ”rocket science”, att de är väl enkla. Det är helt rätt. Struktur handlar för mig om enkla genvägar till en smidigare vardag. Eftersom knepen är enkla, kan många ha nytta av dem.

Som du förstår är jag tacksam över att få arbeta som struktör och kunna hjälpa andra att förbättra sin vardagsstruktur på jobbet. Det fina med det här området är att även enkla, små förändringar ofta ger stora effekter – inte minst känslomässigt. Jag hoppas att också du i den här boken får med dig åtminstone ett verktyg som gör din vardag smidigare.

David Stiernholm
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Vad är struktur?

Struktur är ett vitt begrepp. När jag talar om struktur menar jag verktyg, knep och metoder som hjälper individen att skapa en smidigare vardag i arbetet. Jag arbetar inte med sätt att förbättra dynamiken i grupper, även om mina tips ibland rör hur vi konkret kan göra för att samarbeta enklare med andra.

Jag har valt att begränsa mig till att hjälpa andra få bättre struktur i vardagen på jobbet. Många upplever dock att de goda vanorna de etablerar i arbetet också smittar av sig på privatlivet.

Också dessa goda ting är tre

De superstrukturerade bemästrar strukturens tre områden:

Organisera
Fokusera
Automatisera

De har koll, eftersom de i området Organisera har en genomtänkt ordning på information, aktiviteter, projekt och papper. Inget faller mellan stolarna och de lägger så lite tid som möjligt på att leta efter det de behöver. De kan Fokusera på det de arbetar med just nu, eftersom de prioriterar på ett medvetet sätt och arbetar när och där de gör jobbet som bäst. De kan ägna tid åt det som är viktigast för dem, eftersom de hittat sätt att mer eller mindre Automatisera alla uppgifter som mest ”bara måste funka”.

Mot strukturens förlovade land

Tänk dig en vardag på jobbet då du ostörd arbetar ömsom med de uppgifter som du lovat ska vara klara idag, ömsom med de långsiktiga frågor som inte brådskar än. Föreställ dig känslan av att det är du som styr din tid, i dialog med de som du utför saker för och med de som utför saker för dig. När du emellanåt inrapporterar, registrerar, bokar, sätter upp, sammanställer och sammankallar, njuter du av hur mycket nytta du har av dina mallar, checklistor och manus.

Resan till vad jag ibland skämtsamt kallar ”strukturens Shangri-La” går genom dessa tre områden, men inte prompt i tur och ordning. Det är fullt möjligt att automatisera ett moment i en rutin även innan man är helt klar med att organisera. Men, för många är det naturligt att först få ordning, sedan prioritera och fokusera bättre och därefter hitta så många sätt som möjligt för att behöva arbeta mindre och ändå få lika mycket gjort. Därför har jag lagt upp den här boken i den ordningen.


De 31 stegen

Boken är upplagd som ett träningsprogram på 31 dagar. Om du inte klarar att genomföra allt under 31 dagar i sträck, gör det ingenting. Gör du en sak en enda dag, har du gjort mer än om du inte gjort något alls.

Kör det ihop sig och du inte hinner göra något på en vecka, fortsätt där du slutade. Upplever du att det gått för lång tid sedan du slutade, börja om från början igen. Att börja är gratis, det kan du göra hur många gånger som helst. Själv börjar jag ofta på nytt när det gäller fysisk träning. Jag kanske har en plan om att jag ska springa tre gånger i veckan, men så blir jag förkyld. Istället för att känna mig nedslagen över att planen sprack, börjar jag igen. Jag menar, om jag börjar igen och igen, håller jag ju ändå på, vilket ger mer än om jag bara hade slutat.

Några av de 31 dagarna är buffertdagar då du inte får någon uppgift från träningsprogrammet. De är till för att du ska kunna komma ikapp utan att de ogjorda uppgifterna hopar sig. Alla jag arbetar med (och även jag själv) råkar ideligen ut för oförutsedda händelser, vilka lätt spolierar schemat (fast man kan fråga sig hur oförutsedda de är egentligen, när de inträffar så ofta).

De 31 stegen i strukturhandlingsplanen behöver heller inte tas i tempo av ett steg per dag, även om de är uttryckta så. Kanske passar det dig bättre att sprida ut dem över 31 veckor?

Välj ett tempo som är görbart för dig. Först då kommer du att lyckas skapa en bättre vardagsstruktur och kunna skörda de söta frukterna av den.

Lycka till!
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	Klart! Bli superstrukturerad på 31 dagar finns även som kostnadsfri iPhone-app, där du kan du göra de olika övningarna på ett enkelt och smidigt sätt.






    [image: image]

    [image: image]


Organisera: Dag 1

Igår träffade jag en av mina adepter för tredje gången av fem. Han är en av de mest driftiga människor jag känner och när han berättar vad han satt igång för projekt sedan sist, häpnar jag över hur snillrika och utmanande koncept han utvecklar. Vid uppföljningen igår sa han att han kände dåligt samvete för att han sedan sist inte gjort så mycket av de strukturförbättringar han bestämt sig för. Det är något jag väldigt ofta möter hos de jag arbetar med. De är synnerligen motiverade att ta tag i sin arbetssituation för att få den mer hållbar på sikt, men av någon anledning gör de inte precis det de hade tänkt sig i den takt de hade som ambition. Ju mer de drar på det, desto sämre samvete får de och desto mindre är chansen att de kommer igång med det de föresatt sig att göra.

Men, när min adept och jag ställde oss framför whiteboarden, ritade upp en tidslinje från idag två månader framåt i tiden och betraktade strukturförbättringarna som ett projekt bland de andra projekten, tog det fart. Vi definierade allt som skulle göras som konkreta uppgifter och bokade till och med in tid i hans hårt tecknade kalender för att utföra uppgifterna. Den konkreta planen skapade godare förutsättningar för att genomföra förbättringarna.

Välkommen till dag ett i träningsprogrammet för bättre struktur. Framför dig har du 31 uppgifter att göra, under 31 dagar (eller veckor). Det kommer att ta tid, inte mycket tid men likväl tid.


[image: image] Uppgift

Att förbättra sina vanor på jobbet är ett projekt, precis som vilket annat som helst. Själv är jag tämligen restriktiv med att i förväg boka in vilken att göra-uppgift jag ska genomföra vid ett visst tillfälle (eftersom jag vid inbokningstillfället inte kan förutse vilka uppgifter som har högsta prioritet just den dagen). Men, om du vill fullfölja ditt strukturförbättringsinitiativ är det bäst att se sanningen i vitögat och redan nu reservera den tid som krävs.

Så din första uppgift är att bestämma dig för 31 halvtimmar då du ska arbeta med ditt strukturprojekt. Gör det lätt för dig genom att skapa en återkommande mötesbokning med dig själv, så att halvtimmen infaller vid samma tid varje dag. Om du har en tätt bokad kalender, pytsa ut halvtimmarna där de får plats. För att kunna göra vissa uppgifter behöver du vara fysiskt på ditt kontor, för andra räcker det att du har din dator med dig.

Visar det sig att en inbokad halvtimme krockar med något som har högre prioritet, flytta den då hellre än att bara ta bort den eller låta den brinna inne.

Vi är alla olika och har olika behov. Beroende på vad du vill förbättra i din vardag kan det hända att du behöver lägga extra krut på vissa av programmets uppgifter.

Så, hur har du det? Upplever du att:



[image: image]  du ofta kommer på i sista minuten att något måste vara klart innan du går hem, så du får jobba över fast du inte tänkt det? Markera i din kalender halvtimmen dag 25 som extra viktig, eftersom den verkligen kan hjälpa dig med just detta.



[image: image]  du har ett skrivbord som ser ut som ett bombnedslag och att du lätt blir distraherad av allt du råkar se (som du inte arbetar med för tillfället) när du sitter och arbetar? Markera halvtimmen dag 8 som extra viktig.



[image: image]  du har svårt att få överblick över dina åtaganden, eftersom du skriver vad du har att göra på många olika ställen? Markera halvtimmen dag 2 som extra viktig.



[image: image]  du har svårt att koncentrera dig på den uppgift som är rätt just nu, eftersom du blir störd och avbruten hela tiden? Markera halvtimmen dag 16 som extra viktig.



[image: image]  du har för mycket att göra och vill bli bättre på att prioritera? Markera halvtimmen dag 11 som extra viktig.



[image: image]  småuppgifter tar för mycket av din tid så du inte hinner arbeta med de stora, långsiktiga frågorna förrän sent på kvällen dagen före deadline? Markera halvtimmen dag 17 som extra viktig.
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Det andra du ska göra idag är att hitta på ett sätt att belöna dig allteftersom du lyckas genomföra uppgifterna i programmet. Tycker du om godis, köp en påse av något du gillar och ta en godbit för varje uppgift du slutför. Har du suktat efter någon pryl som du egentligen inte behöver eller har råd med, men som skulle vara så fint att ha, dela priset med 31 och ge dig en 1/31-polett varje gång du slutför en uppgift. Köp en påse flirtkulor i en pysselaffär (i min stad heter den ”Terapiboden” och är fylld till bredden av garner, piprensare, utstansade plywoodfigurer och hobbyfärger), rada upp kulorna en och en i fönstersmygen allteftersom du genomför uppgifterna. Eller, sätt en ”pinne” på whiteboarden på ditt kontor för varje dag du klarar, som vore du en cellfånge som räknar ner till utsläpp. En av mina adepter skaffade en ask braständstickor och skrev ett delmål på varje tändsticka. För varje mål hon nådde, brände hon tändstickan och njöt av segern hela brinntiden.

Eller, hitta på något helt annat sätt. Och maila mig gärna på david@stiernholm.com och berätta. Jag är nyfiken.

Gör du klart allt det här, belöna dig för den slutförda uppgiften på det sätt du nyss valt.
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