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Prioritering av tidssparsmal

For grUndere er tid en verdifull og begrenset ressurs. Tidsproblemer kan oppstd nér
grindere sliter med & balansere de mange oppgavene som krever tid, for
eksempel administrasjon av virksomheten, nettverksbygging, markedsfaring og
personlige forpliktelser. Grindere kan fale seg overveldet og stresset, slite med &
prioritere oppgaver, gd glipp av viktige tidsfrister eller ikke sette av nok tid til viktige
forretningsakftiviteter. Disse tidsproblemene kan ha stor innvirkning pd
virksomhetens suksess, og kan fgre fil redusert produktivitet, tapte muligheter og
til slutt fiasko. Men ved & utvikle effektive strategier for tidsstyring og ta i bruk
verktgy som produkfivitetsapper og outsourcing kan grindere unngd de negative
konsekvensene av tidsproblemer og maksimere sjansene for & lykkes.
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Denne modulen inneholder flere gvelser som vil hjelpe deg med & redusere

TIDSPROBLEMER

Al. Planlegging
A2. Prioritering

A3. Delegering

A4. Automatisering
AS. Tidsstyring
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Aktivitet 1

Planlegging

Det er viktig for grindere & ha en detaljert og realistisk handlingsplan for virkksomheten,
med klare tidsfrister og oppndelige mal. P& den méaten kan de fordele tid og ressurser pd
en effektiv méte og unngd falelsen av & alltid vaere pd etterskudd.

Planlegging er prosessen med & sette seg mal og definere de nadvendige stegene for &
nd dem. Det innebcerer & vurdere alle de ulike aspektene ved et prosjekt eller en
oppgave og lage en detaljert plan for hvordan det skal gjiennomferes. De viktigste
komponentene i effektiv planlegging er

v Sette klare mal: Fgr du begynner & planlegge, er det viktig & ha en klar forstdelse
av hva du gnsker & oppnd. Det betyr at du ma sette deg spesifikke, mdlbare og
redlistiske mal som kan vcere retningsgivende for planleggingsprosessen.

v Identifisere potensielle hindringer: N&r du har definert mélene dine, m& du
identifisere eventuelle hindringer eller utfordringer som kan hindre deg i & nd dem.
Dette innebcerer blant annet & vurdere potensielle risikoer, for eksempel
gkonomiske begrensninger, konkurranse pd markedet eller uventede filbakeslag.

v Utvikle en strategi: Basert pd mdlene dine og potensielle hindringer mdé du utvikle
en strategi eller handlingsplan. Dette innebcerer blant annet & skissere konkrete
tiltak du vil iverksette for & n& mdlene dine, samt & identifisere hvilke ressurser,
personell og tidsfrister som er nadvendige for & gjennomfere planen.

v Tildeling av ressurser: Planlegging innebcerer ogsd & identifisere ressursene du
trenger for & giennomfere strategien, for eksempel finansiering, personell, utstyr og
tid. Du md finne ut hvordan du skal fordele disse ressursene pd en effektiv mdate
for & maksimere sjansene for suksess.

v Overvake fremdriften: Til slutt innebcerer planlegging ogsd at du jevnlig overvéker
fremdriften og justerer planen etter behov. Det betyr at du ma sette opp systemer
for & spore prestasjonene dine, mdle resultatene opp mot mdlene dine og gjere
endringer etter behov for & holde deg pa& rett spor.
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Effektiv planlegging er avgjerende for & lykkes, enten det dreier seg om & starte en
bedrift, lansere et nytt produkt eller n& personlige mal. Ved & ta deg tid til & planlegge
og forberede deg naye kan du gke sjansene for & lykkes og unngd vanlige fallgruver og
hindringer p& veien.

Noen p& praktiske planleggingsaktiviteter:

v Lag en prosjektplan: Utvikle en detaljert plan for alle oppgavene som kreves for &
fullfere et prosjekt. Dette kan omfatte definering av mdal, identifisering av
ngdvendige ressurser, utarbeidelse av en tidsplan for oppgavene og fordeling av
ansvarsomrader.

v Utarbeide et budsjetft: Utarbeide et detaljert budsjett for et prosjekt eller en
virksomhet, noe som innebcerer & estimere kostnader og utgifter, finne
finansieringskilder og prioritere ressursallokeringen.

v Lag en markedsfgringsplan: Utvikle en omfattende markedsferingsplan for &
markedsfgre et produkt, en tjeneste eller en bedrift. Dette kan omfatte
identifisering av mdalgruppen, fastsettelse av markedsfaringsmal, utforming av
kommunikasjonsstrategier og fastsettelse av budsjett for giennomfering av planen.

v Lag en personlig utviklingsplan: Identifiser personlige og faglige mdl, og utarbeid
en handlingsplan for & n& dem. Dette kan omfatte langsiktige og kortsiktige mal,
identifisering av ressurser og utarbeidelse av en oppfalgings- og evalueringsplan.

v Lag en beredskapsplan: Identifiser potensielle problemer eller risikoer som kan
oppstd under giennomfaringen av prosjektet, og utarbeid en plan for & hdndtere
dem. Dette kan omfatte identifisering av potensielle hindringer, utforming av
alternative lgsninger og etablering av forebyggende filtak.

v Lag en plan for generasjonsskifte: Utvikle en detaljert plan for generasjonsskiftet i
en bedrift eller et foretak. Dette kan omfatte identifisering og utvikling av
potensielle ledere, etablering av opplcerings- og utdanningsplaner og definering
av overgangsprosessen.
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Aktivitet 2

Prioritering

Det er en viktig del av effektiv tidsstyring og hjelper enkeltpersoner og organisasjoner med
& utnytte sine begrensede ressurser pd best mulig mate.

Prioriteringsprosessen omfatter vanligvis felgende trinn:

v Identifisere oppgaver eller mal: Det farste frinnet i prioriteringen er & identifisere
alle oppgavene eller mélene som md& gjennomfegres. Det kan veere alt fra & fullfere
et prosjekt til & gjere cerender eller delta p& mater.

v Vurdering av viktighet: N&r du har identifisert alle oppgavene eller mélene, mé& du
vurdere hvor viktige de er i forhold til hverandre. Dette innebcerer & ta hensyn fil
faktorer som effekten av & fullfere oppgaven eller mélet, konsekvensene av ikke
a fullfere det og hvordan det passer inn i de overordnede malene.

v Tilordne prioritet: Basert pd vurderingen av viktighet kan du tilordne en
prioritetsrangering til hver oppgave eller hvert mdal. Denne rangeringen kan veere
en numerisk poengsum eller en bokstavkarakter, eller ganske enkelt en rangering
fra hay fil lav.

v Lage en plan: N&r du har prioritert oppgavene eller mélene dine, kan du lage en
handlingsplan. Dette innebcerer at du bestemmer deg for rekkefalgen du vil ta
fatt pd de ulike oppgavene eller mdlene i, samt hvor mye ressurser og tid som
kreves for hver enkelt.

v Folg med pa fremdriften: Til slutt er det viktig & falge med pd fremdriften jevnlig og
justere prioriteringene etter behov. Det betyr at du mé vurdere viktigheten av hver
oppgave eller hvert mal fortlapende og gjgre endringer i planen etter behov.
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Effektiv prioritering hjelper enkeltpersoner og organisasjoner med & maksimere
produktiviteten ved & fokusere tid og ressurser p& de viktigste oppgavene eller mdlene.
Ved & vurdere og rangere oppgavene etter hvor viktige og presserende de er, kan du
sikre at du bruker tiden og energien din pd best mulig mate.

Praktiske pd& prioritering:

v Lag en huskeliste med alle oppgavene du ma fullfere, og prioriter
dem etter hvor mye de haster og hvor viktige de er. Du kan bruke et enkelt
nummereringssystem (1, 2, 3 osv.) eller fargekoder for & visuelt skille mellom
oppgaver med hgy og lav prioritet.

v Dette er et verktay som hjelper deg med & prioritere
oppgaver basert p& hvor mye de haster og hvor viktige de er. Det innebcerer at
oppgavene deles inn i fire kategorier: Haster og er viktig, Viktig, men haster ikke,
Haster, men er ikke viktig, og Hverken haster eller er viktig. Dette hjelper deg med
& fokusere pd de viktigste og mest presserende oppgavene farst.

v Dette er en teknikk som innebcerer & kategorisere oppgaver som A,
B eller C basert p& hvor viktige de er. A-oppgaver er de viktigste og haster mest,
B-oppgaver er viktige, men haster ikke, og C-oppgaver er verken viktige eller
haster. Dette hjelper deg med & prioritere oppgavene og fokusere pd de viktigste
forst.

v Dette innebcerer at du planlegger spesifikke tidsblokker for
oppgaver i kalenderen. Ved & sette av tid til viktige oppgaver kan du sikre at du
gjer fremgang med dem og unngdr & bli distrahert av mindre viktige oppgaver.

v Dette er et visuelt verktay som hjelper deg med idémyldring og
prioritering av oppgaver. Du starter med & skrive ned en sentral idé eller oppgave,
og deretter lager du grener med relaterte oppgaver eller ideer. Dette hjelper deg
med & se helheten og prioritere oppgaver basert p& deres forhold til den sentrale
ideen.
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Aktivitet 3

Delegasjon

Delegering er prosessen med 4 tildele oppgaver eller ansvar fil andre i en organisasjon
eller et team. Det innebcerer at man identifiserer oppgaver som kan utfgres av andre, og
gir dem mulighet fil & ta pd seg disse oppgavene. Delegering er en viktig ferdighet for
effektiv ledelse og styring, ettersom det gjer det mulig for enkeltpersoner & fokusere pd
oppgaver pd hayere nivd og samtidig delegere oppgaver pd lavere nivd til andre.

Delegeringsprosessen omfatter vanligvis felgende trinn:

1. Identifisere oppgaver: Det fgrste trinnet i delegeringen er & identifisere oppgaver
som kan delegeres. Det kan vcere oppgaver som er tidkrevende eller
repeterende, eller oppgaver som passer bedre fil andres ferdigheter eller
ekspertise.

2. Velge riktig person: NAr du har identifisert oppgavene som skal delegeres, mé& du
velge riktig person fil jobben. Dette innebcerer & vurdere teammedlemmenes
ferdigheter og erfaring og tilpasse dem til de aktuelle oppgavene.

3. Definere oppgaven: N&r du har valgt riktig person til jobben, m& du definere
oppgaven tydelig. Dette innebcerer & sette klare forventninger fil hva som skal
gjeres, hvordan det skal gjeres, og eventuelle tidsfrister eller kvalitetsstandarder
som md& overholdes.

4. Gi stolle: Det er viktig & gi stette fil personen som pdtar seg den delegerte
oppgaven. Dette kan omfatte ressurser som opplcering, verktay eller utstyr, eller
rett og slett & veere tilgjengelig for & svare pd sparsmdl eller gi veiledning.

5. Overvake fremdriften: Til slutt er det viktig & felge med pd fremdriften og gi
tilbakemelding p& den delegerte oppgaven. Det betyr at du jevnlig ma ta kontakt
med personen som utfarer oppgaven, og gi konstruktive tilbakemeldinger pd
utfarelsen.
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Effektiv delegering kan hjelpe enkeltpersoner og organisasjoner til & jobbe mer effektivt
og oppnd bedre resultater. Ved & delegere oppgaver til andre kan den enkelte fokusere
pd oppgaver pd hayere nivd og gke den generelle produktiviteten. | tillegg kan
delegering bidra til & utvikle teammedlemmenes ferdigheter og ekspertise, noe som kan
fare til bedre prestasjoner og frivsel pd jobben.

Praktiske pd delegering:

v :Hvis du er leder eller teamleder, kan du
delegere oppgaver til teammedlemmene dine basert pd deres styrker og
ekspertise. Hvis du for eksempel har et teammedlem som er spesielt god pd
markedsfaring i sosiale medier, kan du delegere oppgaver knyttet til sosiale
medier til vedkommende.

v : Hvis du har oppgaver som ligger utenfor ditt kompetanseomrdde,
kan du delegere dem til eksterne leverandgrer eller frilansere. Du kan for eksempel
overlate bokfgringen eller utformingen av nettstedet ftil en ekstern
tienesteleverander.

v : Noen oppgaver kan automatiseres ved hjelp av
programvare eller verkigy. Du kan for eksempel bruke planleggingsprogramvare
til & automatisere innlegg pd& sosiale medier eller regnskapsprogramvare til &
automatisere bokfaringen.

v Hvis du jobber med et prosjekt sammen med andre, kan du
delegere oppgaver og ansvar fil andre teammedlemmer. Dette kan hjelpe deg
med & fokusere pd dine egne oppgaver og sikre at alle jobber sammen mot
samme mal.

v : Hvis du er mentor eller coach, kan du delegere oppgaver Hil
menteene eller studentene dine for & hjelpe dem med & utvikle ferdighetene sine
og f& erfaring. Du kan for eksempel delegere oppgaven med & forske eller skrive
rapporter til menteen din som en del av lceringsprosessen.
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Aktivitet 4

Automatisering

Automatisering er prosessen med & bruke teknologi eller maskiner fil & utfere oppgaver
eller prosesser som tidligere ble utfgrt manuelt av mennesker. Dette kan omfatte
oppgaver som dataregistrering, produksjon eller kundeservice. Automatisering kan bidra
til & gke effektiviteten, redusere feil og spare tid og penger.

Etter hvert som teknologien har utviklet seg og blitt rimeligere, har automatisering blitt
stadig vanligere i mange bransjer. For eksempel har mange produksjonsprosesser blitt
automatisert ved hjelp av maskiner som utfgrer oppgaver som montering og pakking. |
helsevesenet brukes automatisering fil oppgaver som timeplanlegging, hdndtering av
pasientjournaler og behandling av forsikringskrav.

Automatisering kan ogsé brukes pd kontoret, for eksempel fil dataregistrering, fakturering
eller kundeservice. Mange selskaper bruker for eksempel chatbots fil & tilby automatisert
kundeservice, slik at kundene kan f& hjelp raskt og effektivt uten & métte snakke med en
menneskelig representant.

En av fordelene med automatisering er at det kan frigjgre arbeidskraft som kan fokusere
pd oppgaver som krever menneskelige ferdigheter, for eksempel kreativitet,
problemlgsning eller mellommenneskelig kommunikasjon. Automatisering kan imidlertid
ogsa fere til at ansatte som ftidligere utferte automatiserte oppgaver, mister jobben.
Derfor er det viktig at organisasjoner tar hensyn til hvordan automatiseringen pdvirker
arbeidsstokken, og at de sgrger for opplcering og statte til ansatte som kan bli berart.

Praktiske eksempler p& automatisering:

v' E-postmarkedsfaring: Ved hjelp av programvare for e-postmarkedsfering kan du
automatisere e-postkampanjer, inkludert velkomst-e-poster, nyhetsbrev og
kampanje-e-poster. Programvaren kan automatisk sende e-post til abonnentene
dine basert pd triggere som f.eks. pdmeldinger eller kjgp.

v' Planlegging av sosiale medier: Med planleggingsverktgy for sosiale medier kan du
planlegge innleggene dine pd forhdnd, noe som sparer tid og sikrer konsistente
innlegg. Verktgyene kan ogsé foresld optimale publiseringstidspunkter og
analysere engasjementet.
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Ordrebehandling ved e-handel: E-handelsplattformer som Shopify eller
WooCommerce tilbyr automatisering av ordrebehandling, noe som kan hjelpe
deg med & administrere lagerbeholdning, frakt og betalingsbehandling.
Bestilinger kan ekspederes automatisk, og sporingsinformasjon kan sendes il
kundene.

Chatbots for kundeservice: Chatbots kan brukes til & automatisere
kundeservicehenvendelser, redusere svartiden og frigjgre personalressurser. De
kan programmeres til & svare pd vanlige sparsmdl eller henvise kundene il
relevante ressurser.

Dataregistrering og -behandling: Automatiseringsverktgy som OCR (Optical
Character Recognition) kan skanne og behandle dokumenter, trekke ut relevant
informasjon og redusere behovet for manuell dataregistrering. Dette kan vcere
spesielt nyttig for oppgaver som fakturabehandling eller digitalisering av
papirarbeid.

Oppgavehandtering: Programvare for oppgavehdndtering kan automatisere
oppretting og tildeling av oppgaver, samt pdminnelser og varsler. Dette kan
hjelpe teammedlemmene med & holde seg pd sporet og sikre at tidsfrister
overholdes.
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Aktivitet 5

Tidsstyring

Tidsstyring er prosessen med & organisere og planlegge hvordan du effektivt kan bruke
tiden din til & nd spesifikke mal. Dette innebcerer & prioritere oppgaver, fordele tid til hver
enkelt oppgave og planlegge akftiviteter pd en mate som maksimerer produktivitet og
effektivitet.

Effektiv tidsstyring krever at man setter seg mal, deler dem opp i mindre, giennomfarbare
trinn og prioriterer disse trinnene basert p& hvor viktige og presserende de er. Det
innebcerer ogsd & lage en tidsplan eller kalender som gjer det enklere & disponere tiden
effektivt, sette av tid til bestemte oppgaver og unngd akfiviteter som kaster bort tiden.

Et viktig aspekt ved ftidsstyring er & identifisere og hdndtere tidstyver, for eksempel
distraksjoner eller uproduktive aktiviteter som kan gdelegge produktiviteten. Dette kan
innebcere & sette grenser, for eksempel ved & sld av varslinger eller unngd sosiale medier
i arbeidstiden, og holde fokus p& oppgaven.

Et annet viktig aspekt ved tidsstyring er & sette realistiske tidsfrister og mal, og & overvéke
fremdriften for & sikre at mdlene nds. Dette kan innebcere & bruke verktay som huskelister,
kalendere eller programvare for tidsregistrering for & styre tiden effektivt.

Effektiv tidsstyring kan fare fil gkt produktivitet, bedre balanse mellom jobb og fritid og
redusert stressnivd. Det er en viktig ferdighet for alle som gnsker & nd sine mal, bade
personlig og profesjonelt.

Praktiske eksempler pd& teknikker for tidsstyring:

v’ Prioritering: Prioritering av oppgaver er en viktig del av tidsstyringen. Ved & avgjere
hvilke oppgaver som er viktigst eller haster mest, kan du fordele fiden din mer
effektivt.

v Blokkering av tid: Tidsblokkering innebcerer at du setfter av bestemte tidsblokker til
bestemte oppgaver. Du kan for eksempel sette av to timer om morgenen fil e-
post, én time til mater om ettermiddagen og to timer fil fokusert arbeid om
kvelden.

v' Pomodoro-teknikken: Pomodoro-teknikken gdr ut pd & jobbe i et bestemt tidsrom
(vanligvis 25 minutter) og deretter ta en kort pause (vanligvis 5 minutter). Etter fire
arbeidsgkter tar du en lengre pause (vanligvis 15-30 minutter).
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Lister over gjsremal: A skrive en liste over oppgaver kan hjelpe deg med &
visualisere hva som skal gjeres og serge for at ingenting faller mellom to stoler. Det
kan ogsd veere tilfredsstillende & krysse av pd listen etter hvert som du blir ferdig.

En enkelt oppgave: | stedet for & preve & sjonglere flere oppgaver samtidig, bar
du fokusere pd& én oppgave om gangen til den er fullfgrt. Da blir du mer produktiv
og mindre distrahert.

Unnga distraksjoner: SI& av varsler pd telefonen eller datamaskinen, lukk
ungdvendige faner eller programmer, og finn et rolig sted & jobbe for & minimere
distraksjoner.

Sefte seg mal: Sett deg konkrete, mdlbare mal og jobb mot & n&d dem. Dette kan
bidra til & holde deg motivert og fokusert.

Ta pauser: Det er viktig & ta pauser i lgpet av dagen for & la hjernen hvile og lade
opp. G4 en tur, strekk p& deg eller ta noen dype dndedrag for & klarne tankene.
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