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Utvardera och utveckia din Galendar Management
Checklista fiir professionell kalenderhantering

Professionell kalenderhantering :
handlar inte bara om att fd plats o
med fler moten i kalendern. Det ‘ '

handlar om att arbeta strukturerat

95 STRUCTURE & PLANNING

888  MEETINGS & PRIORITIES
! Focus, WELLBEING & SUSTAINABILI

iy

och medvetet for att skapa bdittre

(@ COORDINATION & COMMUNICATION

forutsdttningar for fokus, priorite-

1 DiGITAL TOOLS & Al SUPPORT
¢ STRATEGIC VALUE & BUSINESS SUPPORT

/ TIME 1S YouR
MOST VALUABLE

ringar, beslutsfattande och hallbara

ERS.
WORK SMARTER. (CREATE SPACE FOR WHAT MATTE
@

arbetsdagar.

Den har checklistan dr tankt som ett praktiskt verktyg for att utvardera och utveckla arbetet
med kalenderhantering i vardagen. Syftet dr inte att allt ska vara perfekt, utan att hjdlpa dig
identifiera vilka delar som fungerar bra idag och var det finns mdéjlighet att skapa battre struk-
tur, tydligare prioriteringar och mer hdllbara arbetssatt.

Checklistan kan anviandas bade individuellt och tillsammans med chef, team eller andra admi-
nistratérer. Manga upplever att den fungerar bast ndr man gar igenom den regelbundet, exem-
pelvis en gang per kvartal eller infor perioder med hog arbetsbelastning.
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Steg 1: Utvardera och analysera

Ga igenom och besvara foljande fragor och skriv ned dina svar. Férsok att inte bara svara ja eller
nej pa fragorna. Det viktigaste dr ofta vilka monster som blir synliga och vilka konkreta forand-
ringar som skulle skapa storst effekt i praktiken.

Struktur och planering

Titta sdrskilt efter dterkommande 6verbelastning, sena ombokningar och brist pd sammanhdngande
fokusarbete. Ofta dr det hdr de forsta tecknen pd att kalenderstrukturen behéver fordndras.

o Arkalendern realistisk i praktiken, eller ser den bara effektiv ut pa skirmen?

o Finns tillrdckliga marginaler mellan méten for forflyttning, forberedelser och mental
omstallning?

o Finns sammanhdngande tid reserverad for fokusarbete och strategiska uppgifter?

o Ararbetsbelastningen rimligt férdelad 6ver veckan, eller blir vissa dagar dterkommande
overbelastade?

o Planeras kalendern proaktivt flera veckor framat, eller hanteras férandringar framst
akut?

» Finns aterkommande tidsblock fér exempelvis fokusarbete, administration, méten och
uppfoljning?

o Arviktiga arbetsuppgifter planerade vid tider da energi och koncentration vanligtvis dr
som bast?

o Finns tydliga rutiner for att skydda tid for f6rberedelser och efterarbete infér viktiga
moten?

o Bokas moten med realistisk framférhallning, eller sker mdnga sena ombokningar?

o Finns tydliga principer for vilka typer av méten som prioriteras?

Moten och prioriteringar

Fundera inte bara pd hur manga méten som genomfors, utan vilka som faktiskt skapar vdrde, leder till
beslut eller driver arbetet framdt.

e Har moten tydligt syfte, agenda och forvantat resultat innan de bokas?

o Arritt deltagare med pa métena, eller deltar personer utan tydlig funktion?

e Behover motena verkligen genomforas som méten, eller skulle vissa fragor kunna han-
teras via mejl, chatt eller kortare avstamningar?

o Armotestiderna rimliga, eller bokas standardmaéssigt 30 eller 60 minuter utan faktisk
behovsanalys?

o Foljs aterkommande méten regelbundet upp och utvarderas?
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Finns dterkommande mo6ten som fortsdtter av vana snarare an verkligt behov?
Dokumenteras beslut, ansvar och nasta steg tydligt efter méten?

Finns tillrackligt med tid avsatt for forberedelser infor viktiga moten?

Hur stor del av veckan gar faktiskt at till méten?

Vilka méten skapar tydligt varde, och vilka upplevs fraimst som tidskravande?

Fokus, arbetsmilj6é och hallbarhet

Var uppmdrksam pd hur kalenderstrukturen paverkar energi, koncentration och dterhdmtning 6ver

tid. En kalender kan se effektiv ut samtidigt som den skapar ohdllbara arbetsdagar i praktiken.

Finns tillrackligt med sammanhdngande fokustid under arbetsveckan?

Avbryts fokusarbete ofta av méten, chattar eller akuta fragor?

Finns tid for dterhamtning och mental omstallning mellan intensiva arbetsmoment?
Ar kalendern anpassad efter hur personen faktiskt arbetar bast under dagen?

Leder kalenderstrukturen till aterkommande stress eller kdnsla av standig tidspress?
Finns dagar eller perioder som aterkommande blir orimligt belastade?

Hur paverkar moétesintensiteten kvaliteten i beslutsfattande och koncentration?
Finns luft i kalendern f6r ovantade hdndelser och spontana fragor?

Skyddas strategiskt arbete aktivt, eller trangs det undan av operativa fragor?

Upplevs arbetsdagarna som hallbara 6ver tid?

Samordning och kommunikation

Titta sdrskilt pd hur vdl information, prioriteringar och fordndringar fangas upp och kommuniceras

mellan ledare, team och administrativt stod.

Finns tydliga rutiner for dagliga eller veckovisa avstamningar?

Har administratorer och ledare gemensam overblick 6ver prioriteringar och kommande
belastning?

Finns ratt information och beslutsunderlag tillgdngliga infor moten?

Ar kalendern tydlig och litt att férsta dven for andra som behéver samarbeta kring pla-

neringen?

Upptédcks problem och krockar i god tid, eller forst nér de blivit akuta?

Finns tydliga arbetssatt for ombokningar, prioriteringar och forandringar?

Ar ansvarsfordelningen kring kalenderhantering tydlig?

Fungerar samarbetet mellan ledare, team och administrativt stod effektivt i praktiken?
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Digitala arbetssatt och Al-stod

Fokusera inte bara pd vilka verktyg som anvdnds, utan pd om de faktiskt forenklar arbetet, minskar

administration och skapar bdttre struktur i vardagen.

Finns funktioner i kalender- och samarbetsverktygen som anvdnds valdigt lite trots att
de skulle kunna forenkla arbetet?

Finns funktioner eller automatiseringar som skulle kunna minska manuellt arbete?

Ar kunskapen om verktygen tillricklig for att fa verkligt virde av funktionerna?

Finns tydliga strukturer for dokumenthantering, motesunderlag och informationsdel-
ning?

Anvands AI-stod dér det faktiskt skapar varde i vardagen?

Anvands funktioner for métessammanfattningar, kalenderanalys eller arbetsbelast-
ningsanalys?

Finns dterkommande manuella arbetsmoment som skulle kunna automatiseras eller
forenklas?

Anvands data och analys for att forbattra arbetssatt och prioriteringar 6ver tid?

Bidrar de digitala arbetssatten till battre fokus och arbetsmiljo, eller skapar de fler av-
brott och 6kad splittring?

Strategiskt varde och verksamhetsstod

Fundera pd om kalenderhanteringen frdmst anvdnds for att administrera tid — eller om den aktivt bi-

drar till bdttre prioriteringar, bdttre beslut och mer hdllbara arbetssitt i verksamheten.

Stodjer kalenderstrukturen verksamhetens viktigaste prioriteringar?

Skapas tillrackligt utrymme for 1angsiktigt och strategiskt arbete?

Bidrar kalenderhanteringen till battre beslutsfattande och tydligare prioriteringar?
Finns balans mellan operativt arbete och 1angsiktig utveckling?

Skapar arbetssatten battre forutsattningar fér ledare och team att arbeta hallbart?
Fungerar kalenderhanteringen som ett aktivt stod for verksamheten, eller framst som
administrativ samordning?

Anvénds tiden pad ett sdtt som motsvarar verksamhetens faktiska mal och prioriteringar?
Finns det omraden ddr sma férandringar skulle kunna skapa stor effekt for fokus, ar-
betsmiljo eller effektivitet?
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Steg 2: Prioritera och genomfor forandringar

Nar checklistan eller tidsanalysen dr genomford dr ndsta steg att identifiera vilka problem som
har storst paverkan pa arbetsdagen och verksamheten. Det &r sdllan effektivt att forsoka for-
dndra allt samtidigt. Professionell Calendar Management handlar i stdllet om att arbeta struk-
turerat, prioritera ratt omraden och genomfora forandringar stegvis.

1. Identifiera aterkommande monster

Borja med att identifiera vilka problem och monster som aterkommer tydligast. Det kan exem-
pelvis handla om 6verfulla dagar, for manga moten, brist pa fokusarbete, sena ombokningar el-
ler aterkommande stress kring planering och uppféljning.

2. Prioritera det som skapar storst effekt

Alla problem dr inte lika viktiga att 16sa forst. Bedom vilka omraden som skapar storst konse-
kvenser i praktiken och vilka forandringar som skulle kunna ge stor effekt med relativt liten in-

sats.

Att exempelvis skapa tydligare fokusblock, korta standardmoten eller inféra regelbundna veck-
ovisa avstdmningar kan snabbt forbattra bade arbetsfléden och arbetsmiljo.

3. Skapa overblick KOSTNAD-EFFEKT-MATRIS

HOG
EFFEKT

Prioritera!
Stor effekt,
liten insats |

Om manga problem identifieras samtidigt Planera
Stor effekt,

storre insats |

kan det vara hjdlpsamt att anvdanda en enkel

PRIORITERA
RATT - FA STORST
EFFEKT

kostnad—effekt-matris for att prioritera

Lag prioritet.
Liten effekt,
liten insats

Omprova.
Liten effekt,

vilka forandringar som bor genomforas |
stor insats

fér St S EFFEKT

(Glém inte att din arbetstid ocksd dr en kost- =

nad.) e —

4. Skapa en konkret handlingsplan

Forandringarna behover vara tillrackligt konkreta for att gd att genomfora i vardagen. I stillet
for breda mal som "farre moten” eller "battre struktur” dr det ofta mer effektivt att arbeta med
tydliga och matbara dtgarder.

e infora 50-minutersmoten som standard
o reservera fokusblock varje férmiddag
e planera kalendern tva veckor framat varje fredag
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e samla administration till fasta tider under dagen
e utvirdera alla aterkommande méten kvartalsvis

e anvdanda Al-stdd for métessammanfattningar och planeringsoversikter

Steg 3: Folj upp ditt arbete

Professionell Calendar Management ar ett 1opande arbete, inte ett engangsprojekt. Darfor ar det
viktigt att regelbundet f6lja upp vilka férandringar som faktiskt skapar effekt i praktiken.

Sma justeringar kan over tid ge stor paverkan pa fokus, arbetsmiljo, beslutsfattande och arbets-
belastning. Malet &r inte att skapa en perfekt kalender, utan att stegvis bygga mer hallbara, re-
alistiska och strategiska arbetssdtt.
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