VECKOPLANERA PA 15 MINUTER

a la Helén Vedlé Getready.se

Det viktigaste du kan gora for att fa kontroll dr att avsdtta 15 minuter en gang i veckan fér att
gora en veckoplanering infor ndsta vecka. Borja inte att gora nagot utan bara skriv upp.
Instruktionen nedan hanvisar till att du planerar sista dagen i arbetsveckan. Garna fredag 13.00.
GOr sa har sa tar det inte ldngre tid:

MALET MED VECKOPLANERNG AR ATT

e Skriva en lista med allt som ska géras under en vecka.
e Blocka av tid i almanackan for arbete som tar lite langre tid.

SKRIV EN ATT GORA LISTA FOR KOMMANDE VECKA — EN UPPGIFT PER RAD

For 6ver det som dr kvar fran senaste att géra listan

Titta i almanackan veckan som gatt — nagot efterarbete

Titta i almanackan kommande vecka — nagot att géra/forberedelser

Titta i almanackan tre foljande veckor — nagot som ska atgirdas redan nu

Titta i arsplanen — nagot som ska upp pa att gora listan

Titta pa handlingsplanerna — nagot som ska upp (hénvisa till handlingsplanens nummer)
Titta pa Iopande listan for bra framtida idéer — nagot som ska upp

N e O EF

BLOCKA TID | ALMANACKAN

8. Markera pa att gora listan det som du vill anvanda fokustid eller guldtid for
9. Bokain tid i almanackan och skriv in vad du ska gora pa fokus/guldtid

DAGSPRIORITERA

10. Prioritera att géra listan for nasta arbetsdag

UTVARDERA

»

11. Utvdrdera veckan, ge dig sjalv berom. Kanske skriv in i pa din ”n6jd med sida
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