aa
Tips til at {4 styr pa
din indbakke.
En gang for alle.

af Christina W. Schnohr



Denne guide tager hdnd
om vor tids sterste trussel
mod arbejdsmiljoet...

Vi danskere modtager i gennemsnit mellem 20 og 80 mails
om dagen. Hvis du far 50 mails, tager det ca. 1. time at se
dem igennem. Du kan la2gge 1'2 time (oveni!), hvis du skal
besvare halvdelen. Hvis de 10 er nogle du skal falge op p3,
som kreever lidt research, sa laeg yderligere 1-2 timer til
arbejdstiden alene med handtering af mails. Hvis du - som
mange gor - pa et senere tidspunkt vender tilbage til mails
der allerede ER set i forvejen, sa (gen)bruger du lige et par
minutter pa de mails.

Med hurtig hovedregning sé har du altsa ca. 4 timers arbejdstid
i din mail (hvis du modtager 50 mails om dagen). Og her er slet
ikke taget hojde for det tidsforbrug, du har med at lede efter mails,
som du ikke kan finde pga. en overfyldt indbakke, eller et mappe-
system der ikke skaber overblik.

Far du lgn for dét arbejde?
Eller er det noget "man” forventer, at du lgser, udenom dine
egentlige arbejdsopgaver??

Jeg har endnu kun madt folk som svarer NEJ til det forste, og JA
til det andet. Desveerre.

Mails ER et uundveerligt og fantastisk vaerktgj i et arbejdsliv i 2017.
De letter mange arbejdsgange, og en stor del af vores arbejde
sker i og fra indbakken. Derfor virker det umuligt at arbejde i
mailen og samtidig ikke blive forstyrret af den (se tip #4 for en
quick-lgsning pa dét problem!).

For personer der modtager mange mails, og som ikke har et godt
mappe-system, en god politik pa arbejdet og gode personlige
vaner med handteringen af mails, bliver fordelene med mails
sveere at se frem for ulemperne. At handtere mails er blevet en
stress-faktor. Det skyldes de vedvarende afbrydelser som ikke
tager hensyn til modtageren. En séddan “kollega” er fuldstzen-
dig frygtelig set ud fra et arbejdsmiljoperspektiv.

Mailen er noget vi typisk knokler for at nd i bund med. For
mange medarbejdere er ulaeste mails og en overfyldt indbakke
forbundet med en folelse af ubehag. For nogle endda stress.
Arbejdsdagen kommer til at slutte fordi klokken bliver 17 og ikke
fordi dagens opgaver er lgst. Vi gar med andre ord hjem med en
folelse af at vaere bagud, selvom vi har knoklet dagen igennem.

OG LIGE DER HAR DU VOR TIDS
STORSTE TRUSSEL MOD ET
SUNDT ARBEJDSMILJQ!

I mit arbejde med personlig effektivitet har jeg veeret forbi en
reekke storre virksomheder bade i Danmark og Norden. Ingen
steder var der en mail-politik som tog hand om den trussel
mod arbejdslivet som mailen er. Tveertimod leegger cheferne
opgaven i haenderne pa medarbejderne selv og forventer, at de
ansatte selv lgser opgaven med overfyldte indbakker. Jeg tror
desvaerre det sker fordi cheferne ikke anerkender deres vig-
tige rolle og medvirken til denne massive trussel mod arbejds-
miljoet. Derfor besluttede jeg mig for at udarbejde og gore
denne guide offentligt tilgaengelig.

For du sidder med Igsningerne i handen. Hvis du leeser denne
guides 8 tips, vil du ikke alene kunne teemme din indbakke og
tage brodden af forstyrrelserne med det samme, men du vil
have indsigt i hvorfor, mailen ER sa stor en trussel som den er.
Og maske er du dén der gér forst med at vende udviklingen pa
din arbejdsplads.

Jeg ser frem til at hjeelpe dig med dén opgave!

Kaerlig hilsen Christina
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Din indbakke har tre sider!

ADFARD

TEKNISK

Grunden til at mailen er svaer at handtere, er at det er en
kompleks storrelse som bade pavirkes af dine egne og an-
dres vaner og programmet selv. Far visom medarbejdere far
bedre kendskab til kompleksiteten - og hvor vi selv er mest
udfordret - har vi ingen chance for at lose udfordringen.

MEN HER FAR DU SVARET.

Din indbakke har nemlig tre sider:
En TEKNISK side
Din ADFARD omkring mails, dvs. dine vaner og din tilgang
til mails
Et personligt MAPPESYSTEM s&dan som du arkiverer mails

Guidens fire forste tips handler om det tekniske. Dem kan du
implementere umiddelbart, og de vil teemme din indbakke pa
mindre end et kvarter.

Dit mailprogram er designet til at forstyrre dig mest muligt
og med lyde og billeder tiltraekke din opmaerksomhed sé ofte
som muligt. Dit mailprogram er fodt sddan, og dét er heldigvis
(relativt) enkelt at eendre pa. Se tip #1til #4 for at handtere
denne side af indbakken.

Teknikken er den nemme del, og er knyttet til selve mail-
programmet. Bogens eksempler bruger Outlook.

Guidens neeste fire tips handler om din adfeerd. Din adfserd
er dine vaner, som afhaenger af dine valg — og din psykologi.

MAPPESYSTEM

Desveerre for os selv ligger det dybt i vores natur, at vi er tiltruk-
ket af at tjekke mails ofte. Det ger vi fordi vi som mennesker er
sociale og nysgerrige veesener, som modtager mikro-sekunder
af hormonelle belenninger nar vi ser, at nogen vil i kontakt med
os. Mere om det i tip #5 til #8, hvor du far stort indblik i hvordan
du kan handtere denne side af indbakken.

Guiden slutter med at se pa et effektivt mappesystem. Det er
en tredje side som er ligesa vigtig som de to andre. | denne
del af guiden far du et par konkrete rad til at fa ordnet dit
mappesystem, s& mail bliver det gode arbejdsredskab, den er
tilteenkt — og ikke et system med hundredevis af ulaeste mails
eller mapper som du helt har glemt eksisterede.

For din ledelse og dine kolleger er med pé at den komplekse
handtering af indbakken har alle tre sider, og for dine chefer er
indstillet pa at understotte en positiv forandring pa dem alle,
sa vil mails fortseette med at stresse og forstyrre medarbejdere
overalt. Desveerre!

Guiden er skrevet som en handsreekning til den enkelte me-
darbejder, men retter sig seerligt til medarbejdergrupper, der
gerne vil forbedre mailkulturen i mangel af en mailpolitik. Jo
flere der leeser med, des lettere bliver det at skabe et feelles
sprog og en feelles viden omkring mails, og des lettere bliver
den gradvise forandring. Og selvfalgelig er det bedst, hvis che-
fen laeser med og bliver forbillede.

God leese- og arbejdslyst
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1 Sluk for notifikationer

Det forste rad er sa simpelt at det naermest virker userigst.
Din mail er fodt med hele tre forstyrrelser til dig; den er
indstillet til 1) at lave en pling-lyd nar du modtager en mail,
2) at vise det overste af beskeden nede i hjornet, og hvis
du skulle have undgdet at hore eller se denne forstyrrelse
- som kaldes en notifikation — sa 3) efterlader den et lille
konvolut-ikon i din menubjeelke.

Din nysgerrighed ger at du foler dig nedt til at se hvad der gem-
mer sig bag lyden/ikonet — plag ikke dig selv med at det er dig
der er noget galt med! Din hjerne og dine gjne er treenet til at
opfange sma lyde og forandringer — som hulemanden for os
var nadt til for at overleve. Det er den biologiske forklaring.

S4 ger dig selv en tjeneste og teem indbakken ved at fierne de
fire flueben, der beder programmet om at have notifikationerne
sldet til. Det gores séledes:

) = . - Tnbox - cwsc@sund.ku.dk - Microsoft Outlook (=ic i3
Staside | Send/modtag  Mappe Vi Tigjelsesprogrammer > @
Y [k @alonorer x QB B modesvar ([ Nathalie Rasmus... G Tl het LU S EU i/_\ [ | Y‘ Find en kontaktperson a
B B | gmm- R B B g enes [ remet o v e N Y =2 ) e
ny nye Slet | Beswar Siar Videresend | Pt Regler OneNote | Tildel Ukestiast Kategoriser Opfolgning Create
e-mail elementer~ | & Usnsket - til alle B Mere (g Svar og slet & Opret ny ¥ < 5 politik ~ & = 7 Filtrer e-mail = Task
Hy Slet Besvar Hurtige trin Fiyt Mazrker Sag Todoist &
Favoritter
| astiliinger for Outiook L% [ | Seig i Inbor (Cirl~E) A ¢« «
4 owsc@sund.ku.dk L Modtaget ™ | Starrelse Kategorier v« B a
G it = =
4} nbox. s Rediger indstilingerne for meddelelser, du opretter og modtager. g g
4[4 ACTION Post 2 g'
[ ResearchGate (53] e 106012017 15... 81 KB 2
iser
(3 Uniavisen (5] Balengey ek 1106012017 10... 5 KB E
403 ARV Kontaktpersoner (A Rediger redigeringsindstillingerne for meddelelser. Redigeringsindstillinger... | =
> Artikler v
(3 Bisderforeningen {1) Opgaver Opret meddelelser i dette format: | HTML [=] e -
(3 DIS undervisning (5} MNoter og journal :
(L3 Ensomhedsprojekt ABG, [] Foretag altid stavekontrol inden afsendelse Stavekontrol 0g Autokorrektur... 2
Se9 - b
- Fsv [#] 1gnorer den oprindelige meddelelse ved svar eller videresendelse 102212-20161,. 58 KB £
» (3 Granland Mobiltelefon H
(3 Privat & Pluto (3)
(3 PROMEIS (2} L L | /E Opret eller rediger signaturer for meddelelser.
= 0n30-11.20161.. 18 kB [ PROMIS/PSFS 8
(3 Psfs Avanceret 5
Sommerskole (1] H
(3 Vejledning AD og baggrunde. revpapir og skrifttyper... ki
z
L4 pratts Vaerktajslinjen Hurtig adgang g
(=) sent items Outlook-ruder £
; eted " Tilfgjelsesprogrammer E
@) Deleted Items (+32) [T==] Tilpas, hwordan elementer markeres som lzest, ndr du bruger lzseruden.
[ Corwersation History Sikkerhedscenter = Lemserude...
(g Junk E-mait [507]
(3 Outbox Modtageise af meddelelse =
6 RES Kilder £ Nr der modtages nye meddelelser:
(3 sent L [ Afspil en iyd
Ll SmeTisue: 7] skift kort musemarkgr
A T [7] is et konvolutikon pa progeslinjen |
> Arkiv - cwsc@sund.ku.dk Vis en skrivebordsbesked
Arkiv [7] Aktivérvisning af rettighedsbeskyttede meddelelser (kan have indflydelse p3 ydeevnen)
> NordicHealthSystems @sund.ku.dk. -
Oprydning af samtale
%, Elementer, der erryddet op, fyttes til denne | s =
(=) Post .
Sl - — Ligesom du kan se andre har et ink g sider tl deres projekter. Ville det vazre en idé?
4| Kalender
i Hilsen Signe
&-| Kontaktpersoner
Fra: Christina Warrer Schnohr -
|o/] Opgaver
F& mere at vide om Signe Lindskrog. B Y -
dmm-| 9 2 2 ey
Alle mapper er opdaterede. 7] Har forbindelse til Microsoft Exchange | [ B3 100% (= (+)

Elementer:5 |

T € n H

DA . e g3 D W)

Under ’startside’ finder du ’indstillinger’, ’post’ og fijerner de fire flueben ved ’afspil en lyd’,
’skift kort musemarker’, vis et konvolutikon i proceslinjen’ og ’vis en skrivebordsbesked’.
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G'\)

; R " ¥ e @ ves B s g " - - =
)J ) % Ryd op ~ ’\ « € = (¥ Chatbesked = | 33 Team-e-mail « Fuldfart = a4 S =] ‘r [t Adressekartotek a
Ny Nye = Slet | Besvar Svar Videresend . ) . Fiyt Regler OneNote | Tildel Ulast/lest Kategoriser Opfalgning Create
mail elementer~ | & Ugnsket ~ til alle £ Mere ~ 4 Svar og slet 7 Opret ny - - politik = - - \7 Filtrer e-mail » Task
Ny Slet Besvar Hurtige trin Meerker Sag Todoist
Favoritter S
Sog i Inbox (Ctrl~E) 2l < «
wsc@sund.ku.dk 51|25 D|g|Fra Emne Modtaget Starrelse Kategorier v | a
40 Inbox 5 =
43 ACTION 4 Dato:1gir g §_
Ca K i "0 uniavisen-nyt @iistku.dk 209 mister jobbet - 255 gar frivilligt on 03022016 1., 76 KB g z
B K 2
ke 4 Ingelise Andersen i3 Kopier Finns afskedsmiddag 0n03-02-2016 1... 23 KB g
3 ResearchGate & Provetryk g
(4 Uniavisen (1) 4 Dato: mandag “a Besvar i
3 ARKIV 4 0 Candace Currie 3 swrtitale abstract ma 01-02-2016 1... 57 KB [ Artikelskrivning &
[ Drafts )
3 Vidgresend
[ sent items 4 Dato:I'sidste uge | i A\ d
= -
(&) Deleted liems (89) ] Maria Kristiansen (3 Markersomulst | R: sV Intervention ensomhed 1028.01-2016 1. 37KB g
[ Conversation History 3 SonjaSorensen 85 Kategoriser » | Re: Valg af tests til sammenligning 1i 26.01-2016 12:... 163 KB -]
(@ Junk E-Mail [272] ¥ Opfglgning )
. i 2
(3 Outbox 4 Dato: For to uger siden & Tide polic g
LE) RsS-kilder 4 Measurement Your submission entitled Adolescents’ reports on material assets - child-parent-agreement of ... on 20-01-2016 1... 25 KB @ Attikelskrivning g
£ Sent 2 Find relaterede
(3 SyncIssues 7 Hurtige trin 8
[0 segemapper S =
o £ Regler Fiyt altid meddelelser fra: uniavisen-nyt-bounces+cwsc=sund.ku.dk@list.ku.dk g
Arkiv - cwsc@sund.ku.dk e &g
o Fiyt altid meddelelser til: uniavisen-nyt@list.ku.dk =
seee 2 el ¢ H
209 mister jobbet - 255 gar fr #i] Onetiote & Opretregel. z
%
uniavisen-nyt-bounces+cwsq ' Ignorer [B)  Administrer regler og beskeder. g

0n 03-02-2016 12:01 8. lancrst

Du far mange mails fra de samme afsendere. Paretos Lov
(som du maske kender) giver os tommelfingerreglen, at
80% af dine mails kommer fra de samme 20% afsendere.
Et indblik i hvem de 20 % er, vil frigore tid fra at modtage
og flytte disse mails. Tippet gar pa at lave undermapper,
som de pageeldende mails automatisk flyttes til.

Du skal lige bruge 5 minutter pa at finde ud af, hvem dine
hyppige afsendere er. Jeg giver dig et eksempel med Uni-
avisen, jeg som universitetsansat ofte modtager mails fra.

Nar du har fundet blot én mail fra din typiske afsender, opretter
du en mappe med det navn (du herer mere om mappesystemet
lidt senere, men forst det tekniske). Hgjre-klik pa mailen, klik
pa ’regler’ og peg pa den pagaldende mappe. P4 den made
sparer du forstyrrelsen nar mailen lander i din indbakke, og den
tid det tager at flytte mailen. Det giver langt mere ro end det
umiddelbart lyder til, men det vil du snart opdage.

| eksemplet ser du hvordan jeg har bypass’et ca. 4-5 mails om
ugen ved at automatisk placere dem i mappen ved navn 'Uni-
avisen’. Tricket er at huske at der ligger mails i undermappen
som jeg ber laese, som jeg ger ndr jeg selv veelger det. Jeg
skimmer dem typisk ca. én gang ugentligt. P4 den méade veelg-
er jeg selv, hvornar jeg vil "forstyrres” af de afsendere, jeg har
lavet mapper til.

Hvis du teenker, at det ikke betyder noget, s& overvej hvor
mange mails du rent faktisk kan lave regler for. For hver mail
du modtager, som du ikke selv bliver forstyrret af, skal klikke
pé og flytte har du sparet op til 10 minutter pa tidsforbrug og
forstyrrelse. Dette tip vil spare give dig mange timer om ugen.

Det kraever en ny vane i dit arbejde at tjiekke de pagaeldende
mapper, men det er maden at tage kontrollen og teemme din
indbakke.

Dét kraever en ny vane i

dit arbejde at tjekke de
pageldende mapper, men det
er maden at tage kontrollen
og temme din indbakke.
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3 Farveleeg dine indkomne mails

Ligesom mailprogrammet er fodt med at forstyrre dig mest
muligt, er det ogsa fodt med ikke at adskille vigtigheden eller
udseendet, p& de mails der lander. | mange firmaer har naerm-
est alle mails rodt flag, og det er SLET ikke dén (tekniske)
mulighed, jeg vil leere dig.

OM JEG FATTER hvorfor programmet ikke er fodt
med nedenstdende tip, nar det nu er en mulighed!

Uanset hvordan man ser p& det, vil de mails der KUN er til
dig veere vigtigere, end dem der har flere modtagere. Du kan
farveleegges netop de mails, s& de kan ”vinke til dig”, og her

veelger du selv, om de skal veere skrig-pink eller bare morke-
lilla. Du har mulighed for at farveleegge forskellige alternativer
for modtagerfeltet, og vigtigheden kan du graduere med farve
og font.

At personliggere din mail er med til at teemme din indbakke,
fordi den bliver DIN bade i anvendelse og udseende.

Herunder har jeg indsat en step-by-step guide til at farvelaegge
dine indkomne mails, s& du med et enkelt blik kan skelne de
aller-vigtigste fra de vigtigste, nar du ser at der er 50 ulaeste
mails.

0| &9i= Inbox - cwsc@sund.ku.dk - Microsoft Outlock =@ %
G startsice  sena/modtag  Mappe | Vis | Tiltojelsesprogrammer 2@
© G © [Bome Eyn G Crp— Homewwows ][5 [§ o @ & o8
= S . . - | %=1Tiltg) kolonner ~ —
Skift Vis Nulstil ¥ Flag: startdato ¥ Flag: Forfaldsdato [ Storrelse =) Emne - i Navigationsrude Laserude Opgavepanel Ruden Vinduet Abninyt Lukalle
visning ~ indstillinger visning . - - | &= Vis/skjul - ) x Personer ~ Pamindelser vindue elementer
Aktuel visning Samtaler Arrangement Layout Ruden Personer Vindue
Favoritter <
Sog | Inbox (Ctrl+E) Pl < i
4 cwsc@sund.ku.dk - Bz ha Emne. Modtaget Starrelse Kategorier v A 2
. Avancerede indstillinger for visningen: Messages = = -
40 Inbox &
(3 AcTion Beskrivelse * g
4 ARKIV New Order # 1000020646 r06-01-2017 15:... 81 KB g
£ Arier Breshovedstatus; Pritet;Pimindebe; Fagatats; Bom Ve || 51, Gpiine aatainsaming? 1106012017 10... 56 K6 3
= )
Grupper efter... Intet
3 pis 0] [ ] v
= Sorter... Modtaget (faldende) Ulrik Frandsen wants to share Novo SEED AU,RH, SDU 0n04.01-2017 1... 55KB I~
(3 Fsv E
- Gronland 2 e
i i 1022122016 13... 58 KB $
(3 Privat & Pluto 5] [ Andreindstiinger... | skrifttyper for Tabelvisning | | Regler for denne visning: H
(3 PROMIS (2) (V] Ulzeste meddelelser - Tif)
(3 psFs Betinget yper meddelelse [V] Uleeste gruppebrevhoveder " .
(@ Sommerskole (1) \‘i ZmTHI'TH ke leveret 0n30-11-20161... 18 KB [] PROMIS/PSFS g
emai
42 veleanig PR m—————_ || S g
3 (Anna) Sofie Rolff-Petersel ] Meddelelser i andre mapper Fiytop -
3 *** Fardige AT = q }’; Ikke-navngivet Filter ] 5
[ Caroline Kuhimann [V Ikke-navngivet - t ned — - g
(3 Forskerspire: Katrine KasIufi@ T Egenskaber for den valgte regel Meddelelser |Flere Avanceret| g
(ol Macse Sty Navn: Idke-navngivet Soq efter ordet/ordene: [+
(3 Lotte Kiiim Forchhammer 2
(23 Marie Elisabeth Stobbe (bivejl, spec) SipkiSeqgoe i I [kun emnefeltet =
i Nathalie Rasmussen (Nuuk)
- o Setngeke. . —
(3 Trine & Stine (praktik Nuuk) Re: SV: Opgave? Fra...
() Dratts . " Sendt t
2
(3 sent tems Joseph Zanella <zanellajoseph@gmail. Lo ]
9 s 438) t0 22122016 13:06 D Hvor jeg er: den eneste person pa Tildinjen [~]
# Christina Warrer Schnohr erson b8 Tidinen R
[23 Conversation History Tidspunkt: sammen med andre per
, - . R andre personer e
bk E MR 0071 Kere Christina, det er helt fint. God jul og godt nytar.
(3 Outbox
RSS-kilds .
ol Sent from my iPhone
(3 Sent -
(3 Synclssues . R .
On 22 Dec 2016, at 12.28, Christina Warrer Schnohr <cwsc@sund ku dk> wrote:
L2 segemapper 5 ot CoLC AL O
Kaere Joseph
[=d Post
j — Der er opstaet en del problemer med at samle dokumenter sa du kan oversztte det, sa jeg nar de ere at
£ "
e visender dig opgaven i slutningen af januar. ok [ Annuler Nuisti alt
8| Kontaktpersoner L
& Vil det passe dig at ordne den dér? ~
/] opgaver
F& mere at vide om joseph zanella. H ~
uam-| 9 2.
Elementer: 5 | Alle mapper er opdaterede. [ Har forbindelse til Microsoft Exchange | [ (] 100% (-) 0 {+)

T e m

17;

" 06-01-2017

Vis — Vis indstillinger — Betinget formatering — Tilfgj — Betingelse — Hvor jeg er:
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4 Arbejd oflline

Nar jeg sporger en gruppe medarbejdere, hvordan man arbejder off-line, sa har jeg bl.a. hgrt svar som ”lukker

computeren” og "traekker stikket ud”.

Jeg har endnu ikke mgdt nogen som kender den fantastiske
mulighed at arbejde off-line, dvs. at skabe arbejdsro ved at
programmet gér i dvale for en stund. Hvis du giver dig selv dén
mulighed blot 12 time ad gangen i dagens lgb, vil du opdage
hvordan (arbejds)roen seenker sig, og du far meget mere af det
vigtige fra handen dén dag.

| Outlook finder du knappen i bjeelken der ogsd indeholder
’Send/modtag’.

Send / Receive Folder

= 3

Download
Headers

View

Dy Mark to Download ~

0 Unmark to Download -

i
& Update Folder
=1 @senam

Send/Receive
All Folders L} Send/Receive Groups ~

Send & Receive

Show  Cancel
Progress Al
Download

DialUp  Download
¥ Process Marked Headers = | Cannection - Preferences =

Preferences

Server

Et hjertesuk!

Jeg har desveerre () veeret forbi virksomheder som har
en sd uansvarlig mailpolitik at programmet har faet fier-
net offline-knappen knap. Det mener jeg burde meldes til

Arbejdsskadestyrelsen!! Hvis man ikke giver medarbejderne
mulighed for arbejdsro, s& ber man forvente en STOR reg-
ning for sygemeldte og udbraendte medarbejdere. Indbakken
stjeeler nemlig arbejdsro, som dermed kommer til at mangle i
alle virksomheder, som arbejder med mails. Offline-knappen er
den korte og nemme vej til arbejdsro. Brug den flittigt!!

Et godt tip er at aktivere off-line mode nar du gar til et made.
Det giver mulighed for at komme tilbage til dit skrivebord efter
modet og lese de 3-4 sma opgaver, man typisk har for at
feerdiggere et made pé en god made.

Hvis du som det farste ser, at du har et antal uleeste mails,
vil du typisk drages af dem, og dermed udsaette eller maske
helt glemme af f& afsluttet dét mede, du kom fra. Ved at lgse
opgaverne omkring dit mgde forst, kan du aktivere online
mode p& mailprogrammet efter 5-10 minutter, nar du selv er
klar til at modtage nye opgaver.
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ADFARD m

Tjek kun mails
tre gange om dagen

Nu er vi sa naet til den mere psykologiske del af indbakken.

De fleste medarbejdere fortaeller mig, at de tjekker mails 20-40
gange om dagen. En undersggelse der rent faktisk overvagede
folk fandt, at dem der mente at de tjekkede mail én gang i
timen, faktisk gjorde det hvert 5. minut! Mange er klar over at
det er en uhensigtsmeessig vane, men ikke desto mindre sa
bliver man i den, fordi der — som naevnte under tip #1 — er noget
tiltreekkende i at tjekke mails.

Begrundelserne spander fra ”tank nu hvis der
liliige...”til ’du forstar det ikke, for jeg er NODT til at
tjekke”. Begge dele er fine bedrag, som desvaerre stille
og roligt smadrer hjernen og humoret.

Jeg stodte pd en undersggelse som sammenlignede dét at
tjekke mails 36 gange om dagen med et hyppigt hash-misbrug,
fordi man oplever hukommelsestab og koncentrationsbesvaer
ved begge dele. Veer klar over det nar du tjekker din mail for 20.
gang inden frokost.

Men vid ogsa at det er en dybtliggende biologisk trang, der
drager dig imod mailen. Vi ER sociale veesener, og hver gang
nogen kommer over til os og siger "HEJ, DIG!” bliver vi (lidt)
lykkelige indvendig. Dét er netop problemet, nar det er mailen,
der hilser p& os for 50. gang pa én dag!!

Men det er derfor vi bliver ved med at tjekke.

Det er et meget hardt krav kun at tjekke mails tre gange om
dagen, sa hvis du fx er vant til at tjekke 40 gange om dagen, sa
forseg at halvere dét tal.

Hvis du mener, at det er nodvendigt for dig at tjekke mails "hele
dagen”, sa gor det hver hele time. Men afgraens det til max. at
vare et kvarter ad gangen.

Vi planleegger alle vores arbejdsdag med mgder og aftaler
med kolleger og kunder, sa hvorfor ikke ogsé planleegge din
mail-dag?

Afseet tid i kalenderen (og som en ”bonus” kan du s& fa
nzermere indblik i hvor lang tid du rent faktisk bruger pa mails!)
og blivdermed mere bevidst om dit tidsforbrug med at arbejde
med mails. Ovenstdende forslag med at tiekke hver time kunne
ogsa veere tre gange i dagens lgb fx kl. 10, 13 og 16.

Find pa noget der passer dig, dit arbejdsliv
og DINE rutiner.

Husk at eendringer i vaner tager lang tid,
det kan tage maneder (eller dr!) at &endre dine
mail-vaner til nogle bedre. Hvert skridt i
retning mod en sundere vane er et godt skridt.
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Udskyd at leese mails
om morgenen

Mange kontorarbejdere har en rutine med at mgde ind
pa jobbet, lave en kop kaffe (eller noget lignende) som de
tager med ind foran skaermen for liiiige at, se hvad mailen
byder pa. Mange mener, at det er en god start, fordi man
lige far overblik”.

MEN DET ER
VERDENS DARLIGSTE VANE!!!

Dem, der tjekker mail som det forste, inviterer andre til at saette
dagsorden for deres dag, fordi de kommer til at bestemme
hvilket fokus arbejdet skal have. Den korteste vej til at teemme
din indbakke er at udskyde at laese dem om morgenen. Ved at
starte dagen med at bruge '2-1 time pa din vigtigste opgave,
vil du opleve at din arbejdsdag bliver DIN — hvilket giver langt
starre ro og overblik resten af dagen.

Om lidt horer du hvorfor...

Indtil videre har jeg KUN madt mennesker der — indtil de har
medt mig — starter dagen med at tjekke mails. Mange forklarer
oven i kebet deres (u)vane med, at det er en god made at starte
dagen pa! Hvis du indeedt mener at det er ngdvendigt at tjekke
mails som det forste, s se pa det sddan her; du har formod-
entlig haft en morgen hvor du fx havde et tandleegebesgag. Hvis
du normalt er pa arbejde kl. 8:30, men pga. tandlaegeaftalen
forst mader kl. 9:30, s& kan du jo lade som om, at hver dag er
en tandlaegedag. Det er kun dig der opdager, at du ikke har
tjiekket mail for kl. 9:30 — og timen fra 8:30-9:30 er SA godt givet
ud pa din allervigtigste opgave.

Neeste gang du meder pa arbejde, s& tag stilling til om du
vil starte dagen med at rébe ud til verden "KOM OG FOR-
STYR MIG!” eller om du vil veelge dig selv og pleje DIT EGET
arbejdsflow.

Det er nemlig verdens sterste bedrag, at dagen starter godt
med at tjekke mails. Den kunne faktisk ikke starte vaerre! Du
inviterer alle andre til at bestemme, hvad du skal arbejde med;
og vil du ikke gerne selv seette dagsorden i dit arbejdsliv??

Det er vigtigere, end du umiddelbart tror at udskyde at tjek-
ke mails om morgenen. Undersggelser har vist, at dér hvor vi
starter dagen, har vi tendens til at sege tilbage. Hvis du veelger
at bruge den forste 2 time med fx en projektbeskrivelse eller et
budgetforslag, sa er dagen startet med den opgave. Du vil nu
veere i stand til at blive forstyrret af kolleger, telefonopkald — og
andre mails — og stadig kunne sgge tilbage til og arbejde videre
med din projektbeskrivelse / budgetforslag. Efter frokost kan
veere en ulvetime rent arbejdsmaessigt, hvor man ikke foler, at
man har energi til at fortseette med sveere og/eller vigtige op-
gaver — men i og med at du startede dagen med din projekt-
beskrivelse / budgetforslag, vil du opdage, at det er muligt for
dig at f& endnu mere fra handen pa dén. Fordi du STARTEDE
dagen dér.

Du er nok nodt til at prove det selv...
jeg kan kun sige at DET VIRKER!

Sé& neeste gang du seetter dig med din friskbryggede morgen-
kaffe foran computeren, sé sperg dig selv hvor du foretraekker
at haenge ud den dag?? Er svaret i indbakken eller i din egen
vigtigste svaere opgave?? Dét spargsmal burde vaere nemt at
besvare.

Af de mange tilbagemeldinger
jeg har faet pa disse tips til
indbakken, er dette tip dét

som gor den storste forskel!!
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Las kun mails nar du har tid

At tjekke sin mail er en vane som mange gor helt ubevidst.
P& mine mange workshops spgrger jeg folk hvor mange
gange de tjekker deres mails i dagens lob, og mange har
slet ikke tal pa det. Fordi langt de fleste af os er udstyret
med en smart-phone, som blikket ofte falder pd, og sa
’kommer de til” at tjekke mail per automatik. Gerne op til
flere hundrede gange om dagen.

Denne impuls er med til at distrahere os fra dén hverdag, der
foregar rundt omkring os, og den kan heemmes effektivt ved at
efterleve ovenstaende tip.

Mange har en tendens til at tiekke mails nar de er lidt fortrav-
lede, fordi det er en vane (der for mange er gaet hen og blevet
en ubevidst impuls!) og ganske typisk, gor vi det lige pa vej til et
mede. Og hér gdeleegger vi VIRKELIG noget for os selv! For pa
den made er vi i risiko for at blive opmaerksomme pé en opgave
vi skal lgse, men som vi ikke har tid til netop dér. Resultatet
bliver at vi gar til mede og har al fokus pa den uforrettede sag
der ligger i mailen, og er darligt til stede ved madet.

Tjek derfor kun tjekke mails hvis du har tid til at svare

pa dem! P& den made snubler du ikke lzengere over dig
selvi din arbejdsdag, og pa den made skaber du et bedre
arbejdsflow for dig selv.

Hvis vi hver gang vi tjekker vores mail - helt bevidst - sperger os selv;
Har jeg TID lige nu til evt. at svare pa opgaver og sporgsmal,
der matte lande i min mail?

Hyvis svaret er NEJ,
hvis vi fx er pa vej til et mode, sa
modsta fristelsen at tjekke mailen.

Hyvis svaret er JA,
sé fortsaet endelig, se hvilke opgaver
der ligger til dig og fa lost dem.
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Skriv kortere

Hvis man er hurtig pa tasterne tager det 3-5 minutter
at skrive de to seetninger som udger et minimum for et
svar pa en mail. Hvis mailen skal vaere laengere, tager det
naturligvis leengere tid. Hvis mailen er vigtig eller folsom,
tager det endnu leengere tid.

| begyndelse af denne guide tog vi udgangspunkt i en person,
der modtog 50 mails om dagen. At svare kort pa halvdelen,
dvs. 25 mails tager 25 x 4 minutter, dvs. lidt over 1%z time.
Regnestykket er enkelt nok; hvis du skriver lange mails pa alle
25, har du 2%2-3 timers tidsforbrug pé& at svare pa disse mails.

ADFARD m

Denne tid er "usynlig”, dvs. typisk ikke noget man registrerer,
for man sidder begravet i opgavelisten (=de uleeste mails) som
man gar systematisk igennem.

Husk ogsé at nar du skriver lange mails, er din modtager nedt
til at laese lange mails. Ved at skrive kortere gor du din modtag-
er en tjeneste. Dermed er bade din og modtagers tidsforbrug

optimeret.

At skrive kortere vil ogsa hjalpe dig til at fokusere pa
mailens pointe(r) og fremhasve den.

SVARTID PA 25 MAILS
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Korte svar pa 25 mails
tager 12 time

TIMER

Lange svar pa 25 mails
tager 22-3 timer
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MAPPESYSTEM ;.

Tom din indbakke — med et
velfungerende mappesystem

Ovenstaende tips, seerligt #1 til #4, er tekniske genveje til
at teamme din indbakke. Tip #5 til #8 relaterer til din ad-
feerd, som kraever en stor grad af bevidsthed at @endre pa.
Men sa snart du begynder at arbejde pa denne bevidst-

DET KAN PRINCIPIELT hed, vil du meerke en forandring i din arbejdsdag, sa jeg vil
TAGE 2 MINUTTER AT FA kun opfordre dig til at prove dem af.
EN TOM INDBAKKE.

Ingen af de 8 tips gor meget nytte uden et velfungerende
mappesystem, sa dine mails ikke hober sig op - og ger at din
indbakke bliver overfyldt, du mister overblikket og det hele
“sander til”.

Med et velfungerende mappesystem er det til gengaeld ingen
sag at temme din indbakke. Dit mappesystem skal passe til
dig som person, din type job, og hvordan du gerne vil bruge
din mail.
Lav en mappe der hedder
"Mit gamle system’ ngesc-)m en for.arsrenglgrlng sa syTes jeg, at vi burde- lave en
grundig oprydning ca. én gang om aret. Uanset hvem vi er, eller
hvad vi arbejder med, forandrer vores arbejdsliv sig, vi far nye

relationer og/eller opgaver, som skal passe til mailsystemet.

Det system du havde for 10 ar siden passer ikke laengere til dét,
du har nu, og hvis du ikke har revideret det, sa har du fundet
hovedarsagen, til at dine mails hober sig op.

Flyt alle dine mails og Det kan principielt tage 2 minutter at fa en tom indbakke.
mapper over i den mappe Lav en mgppe dgr hedder 'Mit gamlle system
Flyt alle dine mails og mapper over i den mappe.
Meerk roen — og ga derefter i gang med at lave dit nye
velfungerende mappesysten.

Lav samme storoprydning i din indbakke som en oversvemmet
keelder medfarer. Jo oftere du laver sddan en gvelse, des bedre
forhold kommer du til at have til din indbakke.

Mazrk roen Du skal have et system. Og hvis du taenker, at du er typen der
2 d fter i d arbejder bedst uden et system, s er det OGSA et system. Et
0g ga derelter 1 gang me system er en fordel sa du ikke leder forgeeves og leenge efter

at lave dit nye Velfungerende mails, som maske aldrig dukker op. Et system er ogsa en for-
mappesysten. del, fordi du pa dc.en made tager stilling til og ansvar for alle de
opgaver, som mailen indeholder.

Fortseetter pa neeste side

TZAM DIN INDBAKKE - som fortalt af Effektivitetseksperten

Se mere pa www.effektivitetseksperten.dk


www.effektivitetseksperten.dk

Effektivitetseksperten.dk

<« Fortsat fra forrige side

For det er HER jeg gerne vil have dig hen! Dér hvor DU SELV
har teemmet din indbakke, og er uafhaengig af mailprogrammet
eller chefens (darlige) mailvaner. Dér hvor du selv har overblik,
overskud og fuldt kendskab til din mail. Dér vil du veere pa for-
kant i forhold til dine kolleger.

Malet er at have et tomt skrivebord, dvs. at forsiden af mail-
programmet er blank. Det giver sddan en god ro i maven og be-
tyder, at du har s& godt kendskab til din mail, og at du ved hvor
alt ligger (men lad det ikke ske pa& bekostning af 100 under-
mapper — hold dig under 30 mapper i alt i hele dit mailsystem)

Helt grundlaeggende kan du modtage tre typer mails:

1. Mails der skal laeses - til orientering — og derefter kan
SLETTES (eller skal gemmes i dit arkiv).

2. Mails, der tager under 3 minutter at besvare/ordne
— besvar dem med det sammel!!

3. Mails med opgaver, som flyttes til den ugedag de skal
ordnes (for derefter at handteres som en 1’er).

Disse tre muligheder bgr du taenke over hver gang du ser en
mail, og ogsa bygge dit mappesystem op ud fra. Ogsa selvom
du venter med at rydde op i dit mappesystem. Arsagen til at
mange har en overfyldt indbakke er fordi de vaelger at gemme
“alt”. Teenk pa at mange mails ligger i din ’Sendt post’, og at
mange systemer ogsd gemmer din ’Slettet post’. P4 den made
har du gemt samme mail 2-3 forskellige steder.

Et lille bonus-tip!

En made hvorpa du kommer til at holde ENDNU mere af din mail

er at lave en mappe som fx hedder "for a rainy day”. Hér lsegger
du den rosende mail fra chefen, den sede mail fra keeresten,
eller den fantastiske anmeldelse af dig fra jeres storste kunde.
Pa den méade blive dit mappesystem endnu mere PERSONLIGT
og pa sin vis farverigt og leekkert i dine gjne.

MAPPESYSTEM

R

» Jo mere dynamisk du ser dit mailsystem, des bedre venner
bliver du med mails og mailhéndtering!

Systemet som alle kan starte med, sker ud fra det blanke
Outlook. Den bestar af:
o [ nbox

@ Drafts

[ sentItems
fal Deleted ltems

Du laver nu to undermapper til
Indbakken, og kalder dem
"Action’ og "Arkiv’.

Et godt tip for ’Action’ mappen er at lave en undermappe for
hver af ugens dage. P4 den méde kan du rykke dine indkomne
mails over til den ugedag, mailens opgave skal lgses. Min
mappe ved navn ’Uni-avisen’ er en undermappe til ’Action’,
som jeg ser ofte.

‘Arkiv’ skal indeholde én mappe for hvert af de projekter,
kunder, leveranderer mm. du arbejder med i det daglige. En
god made at finde dem p4, er at du NU bruger 10-15 minutter
med en blok Post-Its og finder dine 5-10 daglige relationer. De
kan som udgangspunkt f& en mappe hver.

Der er vigtigt for dit system, at alle mapper er i brug
dagligt eller naesten dagligt. Hvis de ikke bruges ofte
skal de slettes!

Et par simple regler omkring hele mappesystemet lyder; dét du
ikke bruger ofte skal ud af syne. Det du aldrig bruger skal UD.
Det du gerne vil gemme skal lsegges vaek et godt sted.
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Afslutningsvis

Mails er et vigtigt arbejdsveerktoj i manges hverdag.
Men som tingene har udviklet sig er mange mennesker
blevet slaver af noget som oprindeligt er et vaerktoj. De 8
tips beskrevet i denne guide er en sikker vej til at eendre
forholdet mellem indbakken og dig som medarbejder.

For mig er DU som medarbejder den vigtigste person, og hvis
du har faet veerktgijer til at f& teemmet din indbakke, sa er jeg
(meget) glad.

Guiden hjeelper! Men den er langtfra en lasning pa problemet.
Den enkeltes arbejdsgang skal suppleres af virksomhedernes
udformning af en ansvarlig mailpolitik. Der burde veere en
politik i alle virksomheder, og hvis du — eller din leder — ikke
teenker, at det er muligt, sé lad os gere et forseg sammen. Din
virksomheds problem med mails lgser sig ikke af sig selv.

Enkelte store virksomheder har fx feelles postkasser som "alle”
medarbejdere har adgang til.

Enkelte virksomheder stiller krav om at man ikke ma slette
mails.

Enkelte virksomheder siger at mailen er "frihed under ansvar”
for den enkelte medarbejder,

Alt for mange virksomheder ger intet for at mindske stresspa-
virkningen fra mailen til medarbejderen. Desveerre...!

De virksomheder star gverst pé listen over darligt arbejdsmiljg,
og det er mit hab at der er eendringer pa ve;j.

Det ville veere SKONT hvis virksomhederne tog deres del af
ansvaret og ikke var som dem jeg har naevnt herover, som alle
sammen er eksempler jeg har stegdt p& i mit arbejde.

Det er dog umuligt at vaere generel omkring mailpolitik, for den
ma tilpasses virksomhedens storrelse, type arbejde og hvor
mange mails der handteres pa hvilke mader.

Se nzermere pa www.effektivitetseksperten.dk for work-
shops eller foredrag. P4 hjemmesiden kan du ogsa hente
en one-pager til opslagstavien med denne guides 8 tips.

Kontakt eller feedback pé
christina@eftektivitetseksperten.dk
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