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Varför?
Vår samtid är helt styrd av tiden. Det är inte så länge sedan definitionen av en meter ändrades. Tidigare fanns det ett stycke metall som förvarades i Paris, vars längd var exakt en meter och som definierade vad en meter var. Nu för tiden är en meter den sträcka som ljuset hinner på 1/299792458 sekunder. Vi och vår omgivning försöker nyttja tiden på flera olika sätt. Det engelska begreppet ”multitasking” genomsyrar många fenomen som t ex lunchmöten, konferensresor, vi surfar när vi reser, vi dricker kaffe medan vi tar oss från en plats till en annan (”take-away-kaffe”). Antalet dygnet-runt-tjänster har ökat dramatiskt. Men allt detta har mycket lite med den infallsvinkel detta material har mot effektivitet.
Vi skulle väl alla vilja ha möjligheten att helt kunna välja vilka uppgifter vi skall hålla på med, men sådan är sällan verkligheten. Filosofin i Time management är att du skall kontrollera dina uppgifter istället för att styras av dem. Det är lätt att hamna i en situation där man bara har måste-uppgifter. Sådana uppgifter brukar behöva vara färdiga igår och ger ofta en känsla av att man inte har kontroll över sin arbets- eller livssituation. Detta leder till stress, vilket i sin tur kan leda till fysisk ohälsa. Med Time Management-teorier applicerade på ditt vanliga verktyg Outlook, kan du få en större överblick över vad som skall göras, och när det skall göras.
Med en klar blick över vad som är dina mål och framtida uppgifter kan du försöka inrikta dig på att göra rätt saker och inte främst göra saker rätt. Visst är noggrannhet något att sträva efter, men perfektionisten är inte effektiv om han arbetar med fel saker. De rätta sakerna bör leda mot dina mål, såväl proffessionella som privata.
Vi klarar inte av att hantera för många uppgifter ”i huvudet”. Det kan vara svårt att fokusera på en uppgift i taget, om du inte vet om du jobbar på din viktigaste uppgift just nu. Med riktiga prioriteringar och en Uppgiftslista där alla dina åtaganden är samlade kan du vara säker på att du arbetar med den viktigaste uppgiften nu.
Du kan spara tid och kraft genom att luta dig mot ett system som delar upp, ger dig överblick över och hjälper dig att slutföra de uppgifter som skall genomföras. Om du har morgondagen planerad, är det lättare att koppla av från arbetet under din fritid. Då kan du räkna med att den undermedvetna delen av din hjärna bearbetar några av morgondagens problem, medan den medvetna delen koncentrerar sig på familjen, hobbyn och ditt sociala liv.
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Varför använda Outlook?
Outlook är ditt dagliga verktyg. Du skriver din E-post och bokar dina möten i kalendern. Du sparar information om personer som är viktiga för dig i kontakter. Ev. skriver du också redan upp dina uppgifter i Outlooks uppgiftslista. Det finns en mängd praktiska planeringssystem i filofaxform, men nackdelen med dem kan vara att de är ytterligare ett verktyg i din vardag. Möjligen kan du i Outlook känna att du inte får någon överblick, när du har åtaganden i din e-post, i kalendern, bland dina uppgifter och på lösa papper. Detta material skall ge dig den överblicken. 
I detta material fokuserar vi på Uppgifter [Tasks], Inkorgen [Inbox] och Kalendern [Calender]. Om dessa anpassas på ett lämpligt sätt ger de dig ett system för planering, uppföljning och genomförande. Eftersom vi alla arbetar på olika sätt och har olika arbetsuppgifter, så kommer du kanske inte ha nytta av samtliga arbetssätt som presenteras i materialet. Men kommer säkerligen effektivisera det arbetsätt du har.
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Det finns många anledningar till att sätta upp meningsfulla mål, men tre av dem kan anses vara grundläggande.
Framgång. Definitionen av framgång växlar naturligtvis från person till person, men en intressant vinkling är att se framgång som en del av vägen mot målet. Vi uppnår våra mål endast om vi är framgångsrika på vägen.
Lycka. Vi vill alla uppleva och återuppleva den smått berusande känslan av att ha klarat av något. Vi kanske bygger en altan, lär oss ett språk/instrument, åker Vasaloppet, genomför en stor presentation etc.
Riktning. Vart är jag på väg? Vilken av dessa uppgifter skall jag ta tag i? Det är oerhört svårt att prioritera om dina mål inte är klara för dig. Sprid inte din energi omkring dig, fokusera den åt ett håll i taget.
En intressant frågeställning är om ”Nu” existerar. Är ”Nu” egentligen inte definierad som den oändligt korta tiden mellan vår ”Dåtid” och ”Framtid”? Om vi inte riktar oss mot våra mål som skall uppfyllas i framtiden, utan bara koncentrerar oss på sådant som måste göras nu, så hamnar vi lätt i en situation där vi arbetar med uppgifter som skulle ha varit färdiga nyss.
”Sedan vi slutgiltigt förlorat vårt mål ur sikte fördubblade vi våra ansträngningar”
- Mark Twain
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Att sätta upp mål är inte så svårt eller tidskrävande som man kan tro. Så länge du har i åtanke att det bör vara realistiska mål och inte drömmar som du strävar mot. Om du tar dig tiden att fundera över dina framtidsmål i femton minuter, så kommer säkert en tre, fyra idéer att dyka upp. Följande punkter är hörnstenarna då du skall sätta och bearbeta dina mål:
Vilka är dina mål både privata och professionella? Om du prioriterar dem, så kan du lättare prioritera dina dagliga uppgifter. Ett riktmärke kan vara att försöka ha fem aktuella mål, som skall uppfyllas under det kommande året. Fundera också på varför detta är dina mål?
När dessa mål delas upp i mindre uppgifter utgör de tillsammans med de dagliga rutinuppgifterna en lång ”Att-göra-lista”. Vi skall i detta material ta kontroll över uppgifterna med en ”Uppgiftslista” som är:
Komplett. Den skall innehålla allt som du skall lägga tid på
Tydlig. Den skall beskriva din egen roll i varje uppgift och vara logiskt grupperad
Detaljerad. Här skall du finna all information om vem, när, hur, förutsättningar etc.
Praktisk. Den måste vara enkel att använda och ändra i, annars kommer du snart att lägga den åt sidan. Troligen faller du tillbaks i dina gamla mönster.
Lägg din tid på dessa uppgifter och börja nu.
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Är detta något som du känner igen:
När du får ett e-brev som kräver någon slags åtgärd, så markerar du det som oläst ”för att komma ihåg det”. Du kanske t o m sätter en flagga på det.
När du åtar dig eller blir tillfrågad att utföra något skriver du ner det på ett papper, i din filofax etc.
Du har några eller flera av dina uppgifter liggandes i din uppgiftslista i Outlook.
Du bokar endast upp tid kalendern för uppgifter som skall utföras?
Om du känner igen dig i fler än en av punkterna ovan, kan dina uppgifter liknas vid en mängd små högar med barr. Antingen så rycker du första bästa barr i högen eller så sitter du och letar i högarna ”för visst fanns den info du söker i någon av dem”. För att inte splittras på detta sätt bör du samla alla dina uppgifter och åtaganden i din uppgiftslista. Men då har du skapat en enorm lista (eller hög med barr). För överblick och för att du inte skall känna dig överlastad av högens storlek bör du gruppera, datera och prioritera uppgifterna. Du grupperar uppgifterna för att få en överblick över varje arbetsområde. Om du vet vilka uppgifter som skall utföras inom ett visst projekt, kring en viss produkt eller gentemot en viss kund så har du kontroll över din situation. Du daterar och prioriterar uppgifterna för att veta när de skall utföras. Detta arbete kan liknas vid att sätta upp barren som på ett träd.
Stammen är dina egna mål, både professionella och privata.
Grenarna är Nyckelområden för ditt privata liv och ditt företags verksamhet. 
T.ex. Kunder, Utveckling, Produktion, Inköp, Intern kommunikation, Utbildning, Kvalitet, Personal, Administration Projekt, Privat
Kvistarna är Kategorier som skall genomföras inom nyckelområdena. T.ex. Nya och pågående projekt, olika produkter som är under utveckling
Barren slutligen är de egentliga uppgifterna och detaljerna som skall genomföras.
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Börja med att definiera dina Nyckelområden. Du bör begränsa dig till 9-10 olika områden för att inte få en splittrad Uppgiftslista. För vissa faller sig dessa naturligt, då de uttryckligen kan stå uppräknade i en arbetsbeskrivning. För andra är nyckelområdena tämligen oklara. Om du tillhör den senare gruppen kan du använda något av nedanstående tips för att finna dem.
Skriv ned vilka uppgifter du har och du vill ha. Stäm gärna av den lista du får med din chef. Dela sedan in de uppgifter som har gemensamma nämnare i olika grupper. Varje grupp du skapat är ett nyckelområde. 
Du kan annars rikta in dig direkt på målen. Fundera över vilka mål du behöver eller vill nå. När målen är uppsatta kan du börja planera för vad som krävs för att uppnå dessa mål. De huvudsakliga uppgifterna är dina nyckelområden.
Denna uppdelning i nyckelområden kan mycket väl räcka för att du skall få en bättre blick över vad som skall göras. Men när antalet uppgifter växer, blir naturligtvis antalet uppgifter inom varje nyckelområde också större. Om du arbetar med mycket kundkontakt, definierar du självklart Kunder som ett nyckelområde. Men det kan kännas förvillande att se uppgifter som är kopplade till dina största kunder samtidigt som uppgifter som är kopplade till presumtiva kunder.
Om du har en koppling till utveckling kan samma problem uppstå om du blandar pågående utveckling med nya idéer.
Har du personalansvar, vill du knappast blanda löner med utvecklingssamtal etc.
Du kommer därför att vara tvungen att dela in uppgifter inom samma nyckelområden i Kategorier. Uppdelningen i kategorier ter sig nog självklar, när du redan grupperat dina uppgifter i nyckelområden. Nedan visas exempel på hur en Uppgiftslista kan vara grupperad.
Kunder – Prospekt
Kunder – Befintliga
Projekt – Nya
Projekt – Pågående
Utveckling – Strategi
Utveckling – Produkter
Utveckling - Kompetens
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Det första steget mot överblick av dina uppgifter har redan beskrivits. Se till att alla dina uppgifter, åtaganden och helst möten finns i din uppgiftslista. Vårt mål är nu att gå från en lista enligt den vänstra bilden nedan, till den som visas i den högra bilden.
Genom att klicka på knappen Kategorier [Categories] får du upp en dialogruta i vilken du kan välja bland de standardkategorier, som Microsoft lagt in i programmet. Då det knappast finns någon bland dessa som stämmer överens med dina nyckelområden så bör de raderas och ersättas med dina egna.
Det är dock troligare att du vill visa någon mer uppgift än de som redan visas. Till din hjälp har du då Fältväljaren [Field Chooser], som du visar genom att klicka på knappen, . För att visa denna information i en ny kolumn tar du tag i rubriken och drar upp den till rubrikraden i din uppgiftslista.
Att skapa en ny vy är lite knepigt, men tänk på att du endast gör detta en gång. Vi skall i detta exempel skapa en ny vy, som kommer att kallas Efter kategori – Aktiva [By Category – Active].
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Ha som målsättning att skapa uppgifter som kan klaras av på mindre än en dag. Det ger tillfredsställning att bocka av uppgifter som är slutförda. Uppgifter som ”Budgeten”, ”Organisationen”, ”Projektet”, ”Lära mig italienska” blir du inte färdig med på flera månader, år eller någonsin. Känslan av att slutföra något uteblir och det är lätt att få känslan att inte ha gjort något när du lämnar jobbet. Om du känner att du inte hunnit med något, så ligger stressen och lurar runt hörnet.
Risken med att dela upp allt i mindre bitar och samla alla sina åtaganden på samma ställe är att kan det bli betungande att se alla framtida uppgifter. Det är då lätt att dina mål försvinner ur sikte bakom berget av uppgifter. Om du daterar dina uppgifter så har du bestämt när de skall vara utföras. Du blir då mer effektiv om du kan fokusera på dagens uppgifter. Det bästa är naturligtvis om du redan planerat i vilken ordning som du har tänkt utföra dem. Då behöver du inte vara rädd för att du jobbar med fel uppgift eller fundera på vad du skall göra härnäst. Det är ju naturligtvis nästa uppgift på listan.
Det ger en känsla av kontroll att se dagens inbokade tider, samt de uppgifter som skall slutföras under dagen samtidigt. Vi skall därför skapa ”Idag-listan” i Kalendern [Calender].
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Du får en total överblick över dina uppgifter och inbokade tider, om du använder uppgiftslistan i kalendern. Vi skall nu försöka anpassa denna lista så att den fungerar som en ”Idag-lista”, i vilken du arbetar med och bockar av uppgifterna en i taget. Du blir mycket effektiv om då dagen innan planerat i vilken ordning du vill utföra uppgifterna. Ett sätt är att sätta ett nummer framför den rubrik du givit som uppgiftens ämne. 
OBS! Om du klickar på någon av rubrikerna, så kommer listan att sorteras efter den kolumnen. Då har du förstört den sortering du just ställt in.
Nu kan du bearbeta dagens uppgifter i din Idag-lista. Du har total kontroll över vad som skall göras, då du ser både uppgifter och inbokade tider i kalendern. Du kan utföra följande åtgärder med dina uppgifter.
	Om du vill
	Gör så här

	Markera en uppgift som färdig. 
	Bocka för den genom att klicka i rutan till vänster om rubriken..

	Ändra prioritet på en uppgift. 
	Klicka och välj i kolumnen till vänster. 


	Ändra status om du t.ex. väntar på någon annan.
	Klicka i statuskolumnen och välj i listan. 


	Skjuta upp uppgiften 
	Klicka på pilen i datumkolumnen och ändra startdatum. 

	Skicka en uppföljning med e-post 
	Klicka och dra till uppgiften Inkorgen [Inbox].

	Bifoga ett e-brev eller ett dokument till uppgiften.
	Öppna uppgiften genom att dubbelklicka på den och välj Infoga, Outlookobjekt [Insert, Outlook Object] för e-brevet eller Infoga, Fil [Insert. File] för ett dokument. 



Allt detta gör att det blir lättare för dig hålla ordning på själva uppgiften och all info kopplad till uppgiften. Ta nu för vana att inte skjuta upp uppgifter, så till vida att du inte ”Väntar på någon annan”. En av de största tidstjuvarna är förhalning/obeslutsamhet. Tänk också på att inte förfina resultatet för länge. En klassisk bild är grafen här nedanför. Det gäller att finna balansen med slutresultatet och den spenderade tiden. Ett vanligt mått på detta beskrivs av Paretoprincipen.
Paretoprincipen: Den italienske ekonomen Vilfredo Pareto konstaterade på 1800-talet att 20 % av befolkningen ägde 80 % av landets förmögenhet. Detta 80:20-förhållande har sedan kunnat tillämpas på en mängd områden. 
20 % av tiden ger 80 % av arbetet och vice versa. 
I många program klarar 20% av alla funktioner av 80% av ditt arbete.
Återkommande uppgifter
Vissa av dina arbetsuppgifter är sätt säkert rutinuppgifter som utförs en gång i veckan eller en gång i månaden. För att slippa återskapa dessa uppgifter varje månad, kan du nyttja Återkommande [Recurrence] uppgifter. Vi kommer nu att skapa en återkommande uppgift som endast visas i idag-listan den aktuella dagen.
Den aktuella dagen kommer nu uppgiften att visas och när du markerar den som slutförd, så skapas automatiskt nästa uppgift. Om du satt samma startdatum som slutdatum, så visas den bara i din idag-lista på nästa aktuella dag.
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Med nedanstående planeringsmetod har du kontroll över inte bara vad du har gjort, utan också vad som skall göras imorgon och nästa vecka. Detta ger dig kraft att fokusera på nuet oavsett om det gäller arbete eller privatliv.
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På 80-talet gjorde den europeiska bilindustrin upptäckten att den japanska diton klarade av att tillverka fler nya bilar på kortare tid. En undersökning utfördes varvid nedanstående slutsats drogs. Om du planerar kan du förutse vissa problem som kan komma att uppstå. Du kan inse vilka resurser och verktyg som kan göra arbetet lättare att utföra. 
Den som vinner en orienteringstävling är inte den som sprungit hela tiden, utan den som planerat sin bana bäst. Återigen, du måste känna dina mål, planera vägen dit för att vara så effektiv som möjligt.
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Avsluta varje dag med att under 5 min kontrollera att morgondagens uppgifter fortfarande är relevanta och har korrekt prioritet. Det skall räcka att klicka på morgondagen i kalendern och granska uppgiftslistan. Jämför denna lista med kalendern för att kontrollera att det är en rimlig mängd uppgifter, som du har framför dig. När du vet att du har kontroll över morgondagen och dess problem, kan du överlåta dessa åt den undermedvetna delen av din hjärna. Detta gör det lättare för dig att fokusera på livet utanför jobbet, när du lämnar din arbetsplats. 
Vi såg tidigare att det är lämpligt att numrera uppgifterna så att du vet i vilken ordning de skall utföras. Numreringen sätter du förslagsvis dit, när du gör din dagsplanering. När du kommer till ditt arbete nästa dag, så vet du direkt vilken uppgift du skall ta tag i. Du vet att det är den viktigaste och kan därför fokusera helt på den. Du behöver inte fundera över vad du skall göra härnäst. Det är naturligtvis den andra uppgiften på Idag-listan.
”Måste-uppgifter” kan ev. dras till kalendern för att boka upp tid för dem. Markera tiden först och dra sedan uppgiften till det markerade området. Annars bör du markera dessa ”Måsteuppgifter” på något särskilt sätt t ex med en asterisk (*) framför uppgiftens rubrik. Detta för att enkelt kunna se vilka uppgifter som måste vara avklarade innan du går hem. När du bokar upp tider i kalendern är det lämpligt att tänka på att de flesta av oss presterar mer under vissa tidsperioder under dagen. Nedanstående kurva visar hur en genomsnittlig person presterar under dagen.
Visst känner vi oss lite tröttare efter lunchen, men det har inte bara med maten att göra. Utför därför högprioriterade uppgifter på förmiddagen och dina rutinuppgifter på eftermiddagen.
Veckoplanering
Avsätt 10-15 minuter varje vecka för att planera nästa veckas uppgifter. Börja med att granska din Uppgiftslista. Kontrollera vilka uppgifter som du inte satt datum på och sätt datum på dem som du tänker klara av nästa vecka. Byt nu till kalendervyn och granska hela nästa veckas uppgifter. Detta gör du enklast genom markera nästa vecka i kalendern. Nu visas alla de uppgifter du skall utföra under nästa vecka i din Idag-lista. Du ser också alla de tider som du redan planerat in under nästa vecka.
Gäller fortfarande den prioritet och den deadline du satte tidigare? Om du skapar uppgifter som skall utföras om flera veckor, så sätter du kanske måndagen som startdatum. Detta kan innebära att du skall utföra alldeles för många uppgifter på måndagen, medan fredagen är lugnare. Ändra då ditt startdatum direkt  i ”Idag-listan”. 
Granska samtidigt din kalender för att se hur stor del av din vecka som redan är uppbokad. Får du plats med fler uppgifter? Granska då åter din Uppgiftslista, sortera uppgifterna efter startdatum genom att dubbelklicka på menyn tills den ljusgråa pilen pekar nedåt. Ändra eller lägg till startdatum om uppgiften skall behandlas nästa vecka.
Fyll aldrig upp din kalender, då det lär dyka upp akuta problem och du behöver säkert tid för att behandla rutinuppgifter som ej bokats upp i kalendern.
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Att prioritera uppgifter kan kännas omöjligt eftersom allting är lika viktigt. Men det är lätt att blanda ihop begreppen Viktigt och Brådskande. Nedanstående modell kan vara en hjälp när du gör din prioritering. 
Uppgifter som tillhör ruta 1 skall alltid tilldelas högsta prioritet. Dessa är kritiska för verksamheten och måste utföras i tid.
Uppgifter som tillhör ruta 2 är även dessa kritiska för verksamheten. Om de inte bearbetas kommer de att hamna i ruta 1.
Uppgifter i ruta 3 skall självklart utföras, men om det är mindre viktigt så är inte skadan särskilt stor om du inte hinner färdigt i tid.
Om uppgiften inte är brådskande och heller inte viktigt, bör du fråga dig varför den överhuvudtaget skall utföras.
	Viktigt

	Brådskande
	Kundbehov
Deadline
1
	Budget
Strategi
2
	Inte brådskande

	
	Rutiner
Daglig administration
3
	Förkasta
	

	Mindre viktigt


I Outlook kan du använda 3 nivåer av prioritet:
!	Hög prioritet, vilket motsvarar uppgifter i ruta 1
	Normal, vilket motsvarar uppgifter i ruta 2
	Låg prioritet, vilket motsvarar uppgifter i ruta 3
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Boka ”möten” med dig själv för att arbeta med uppgifter i ruta 2 ovan. Försök att bearbeta de långsiktiga uppgifterna innan de hamnar i ruta 1. Om du har en tendens att skjuta på uppgifter som ligger i ruta 2, så är du väl medveten om att dessa snart hamnar som en kris i ruta 1.Detaljplanera sådana möten så att du vet precis vad du vill åstadkomma/hinna med. På så sätt kan du ändå uppleva känslan av att ha klarat av något, även om inte hela uppgiften är slutförd.
Låt inte dessa bokningar vara huggna i sten. Tillåt dig själv att vara flexibel. Speciellt om du måste ersätta det du planerat med något som har högre prioritet. 
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När du bokar upp möten i kalendern kan det vara svårt att finna dem (och information kring dem) någon månad senare. 
Börja därför med att skapa en uppgift och ange ett relevant startdatum. All information skrivs in i uppgiften, som tilldelas lämplig kategori. När du senare söker efter mötet kan du leta i din ”Uppgiftslista” under rätt kategori.
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Om du får e-post som är kopplad till någon sorts åtgärd, bör du direkt skapa en uppgift av den (klicka och dra brevet till Uppgifter). Om du behåller brevet i inkorgen eller i någon annan brevmapp (oläst eller med en flagga) så har du splittrat dig. Du måste leta på minst två ställen för att hålla koll på dina åtaganden. Ett bra arbetssätt för e-posten beskrivs senare i materialet. 
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Skapa mappar i Utforskaren vars namn överrensstämmer med kategorierna i Outlook. På sådant sätt kan du lätt finna brev, kalkyler som du gjort med någon koppling till dina nyckelområden.
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Småsaker och frågor som du inte behöver ta upp med personer direkt, kanske du sparar på Post-It-lappar eller på andra lösa blad. Dessa är lätta att tappa bort och ger en känsla av inte ha kontroll.
Skapa uppgifter under nyckelområdet ”Intern kommunikation” och en lämplig kategori. Döp uppgiften med personens namn – Småsaker och bokför dessa småsaker. Tänk också på att inte använda startdatum, för då visas denna uppgift i din ”Idag-lista” i kalendern.
Samla på dig ett par saker innan du tar kontakt med personen, så nyttjar du både din egen och dina kollegors tid mer effektivt.
[bookmark: _Toc509036254]Skilj delegerade från egna uppgifter
Om du har möjlighet att delegera uppgifter, så vill du troligen komma ihåg vilka uppgifter som har delegerats till vem. Men du vill nog inte blanda dessa uppgifter med sådana som du själv skall utföra. Skapa därför kategorier under nyckelområdet ”Intern kommunikation” med namnen ”Delegation – Personnamn” 
(t ex 5-Intern kommunikation – Delegation Peter Karlsson). Använd dessa på alla uppgifter som du delegerar så kan du enkelt skilja på dem i din uppgiftslista. Använd inte startdatum här heller, för att slippa se delegerade uppgifter i ”Idag-listan”. Du Uppgiftslista ser då ut som nedanstående figur visar.
[bookmark: _Toc509036255]E-post
E-posten är ett fantastiskt verktyg, som kommit med Internets utveckling. Det som kan vara ett problem med e-posten är att vi inte är överens om hur detta verktyg skall användas. Nedan presenteras ett sätt att hantera stora e-postmängder, utan att störas av den när du arbetar med annat, samt tips om hur ett effektivt företag hanterar e-posten.
[bookmark: _Toc509036256]Generella tips för posten du får
Det finns ett antal saker du själv kan åtgärda för att lättare hantera din e-post.
Titta bara igenom din e-post ett par gånger om dagen.
Håll inkorgen tom.
Skapa mappar enligt uppdelningen i Nyckelområden och kategorier.
Skriv endast ut brevet om du verkligen behöver det.
När du får ett tackbrev svara inte med ett “Det var så lite”-brev, som ev. innehåller någon textrad som mottagaren kanske svara på. Sträva inte efter att få det sista ordet i en e-postkonversation.
Stäng av den automatiska dialogen eller ljudet vid ny e-post.
Ställ in om nästa eller föregående brev skall öppnas, när brev flyttas (arkiveras) eller tas bort. Detta för att du lättare skall kunna ”skanna” igenom din post. Detta beskrivs noggrannare nedan.
Du gör båda inställningarna ovan genom att välja Verktyg, Alternativ, E-postalternativ [Tools, Options, E-mail Options]. Gör t ex nedanstående inställningar.
Ljudsignalen stänger du av genom att i denna dialogruta klicka på Avancerade e-postalternativ [Advanced e-mail options]. Avmarkera det i figuren inringade alternativet. I Outlook 2002 kan du t o m välja att det lilla kuvertet inte skall visas i systemfältet.
[bookmark: _Toc509036257]Generella tips för posten du skickar
Ange Inaktuellt efter OFTA! Om inte mottagarna av ditt brev hunnit läsa det före det datum och klockslag du anger så raderas brevet. Denna inställning gör du genom att klicka på knappen, . Välj sedan datum genom att klicka på pilen vid Inaktuellt efter [Expires after]. Det datum och klockslag du då erhåller i textrutan kan redigeras som vanlig text.
Skicka endast till de mottagare som verkligen behöver informationen.
Skriv tydliga ämnesrubriker så att mottagarna av ditt brev tydligt ser vilket ämne det berör.
Skall brevet ha en flagga? Vi diskuterar flaggorna nedan.
Glöm inte att arkivera och radera den skickade e-posten.
[bookmark: _Toc509036258]Effektiv hantering
Bestäm dig för att gå igenom e-posten en eller ett par gånger om dagen vid samma klockslag. Och följ samma rutin varje gång.
Det finns nu tre saker du kan göra med brevet. Dessa beskrivs alla som punkt 3 här nedanför.
[bookmark: _Toc509036259]Skickade brev
Det är lätt att glömma bort den snabbt växande mängden av skickade brev. Många gånger kan breven jag skickat innehålla information som jag själv behöver kontrollera vid ett senare tillfälle. Gör därför en ordentlig genomgång av dina skickade brev ofta.
Spara inte skräp och dina viktiga svar i samma mapp. Kasta skräpet och sortera viktiga svar i de mappar där de hör hemma.
Fundera över om du inte kan kasta det brev du fick och endast spara ditt svar. När du svarar på ett brev så bifogas det inkomna brevets text som standard i detta svarsbrev. Därför finns all information du behöver i svarsbrevet.
[bookmark: _Toc509036260]Regelguiden
Det kan finnas personer, vars e-post är så viktig att du vill bli avbruten. Det kan vara din chef, en kund eller en administratör som t ex skickar ut meddelanden om att e-posttrafiken kommer att störas. Regelguiden kan användas för att visa dialogrutor som meddelar om sådan e-post har inkommit.
Regelguiden kan också användas för att automatiskt sortera e-posten i rätt mapp. Utifrån dessa mappar kan du sedan ta itu med den post som är viktigast. Nackdelen med detta arbetssätt är att du återigen splittrar upp dig och vissa fall inte prioriterar e-posten på ett riktigt sätt. Jag rekommenderar detta arbetssätt endast till dig som inte får så mycket e-post per dag.
Detta material fokuserar på möjligheten att bli uppmärksammad på särskilt viktig e-post med dialogrutor. I exemplet skapas en regel som visar en dialogruta för all e-post från en viss person:
[bookmark: _Toc509036261]Flaggor
Om du och dina kollegor anammar de idéer som presenteras ovan, så kommer ni alla att gå igenom er e-post ett par gånger om dagen. Det finns dock tillfällen när e-posten nyttjas för akuta meddelanden. Det kan t ex vara möten vars plats eller starttid ändras, meddelanden om nätverksproblem. Många akuta problem löses naturligtvis enklast med ett telefonsamtal, men meddelanden som de ovan skall troligen nå ett flertal personer. Lösningen på detta kan vara att använda flaggor.
En flagga kan ges ett ämne och tid för slutförande. När denna tid passerats visas en påminnelse, som då påkallar mottagarens uppmärksamhet. Påminnelsen visas endast för brev som ligger kvar i inkorgen. Det innebär att om brevet arkiveras, så visas inte påminnelsen. Men då lär mottagaren redan ha uppmärksammat innehållet. Vi skall nu visa hur du märker ett e-brev med en flagga:
Det enklaste sättet att markera en flagga som slutförd är att högerklicka på brevet i inkorgen.
[bookmark: _Toc509036262]Gemensamma regler för företaget
Om ni alla använder samma system och kodspråk, så förenklar det för er alla. Målet med dessa gemensamma regler är dels att e-postmängden skall minska, dels att det skall vara lättare att prioritera i vilken ordning e-breven skall åtgärdas.
Skaffa ett kodsystem för prioriteringar. Förslagsvis använder ni de tre nivåer som Outlook redan har. Detta kodsystem bör också omfatta de flaggor som företaget använder. Den enklaste lösningen är naturligtvis att endast använda standardflaggan Följ upp [Follow up]. Förslag på egendefinierade företagsflaggor är:

Mötesinformation – Används av den sammankallande för att meddela ändrad mötestid eller möteslokal etc.
Teknisk information – Används av en teknisk administratör för meddelanden om e-postvirus, nätverks- eller Internetproblem etc.
Kundinformation – Kan t ex användas om särskild hänsyn bör tas för att kunder är på besök.

Dessa prioriteringar och flaggor kan sedan kombineras med användning av regelguiden för att påkalla precis den uppmärksamhet som ett visst brev kräver.
Sätt upp riktlinjer för hur meningsfulla ämnesrader skall skrivas. Man skall förstå vad brevet innehåller för att kunna prioritera det och för att enkelt kunna finna det om det arkiveras.
Argumentera inte via e-post. Utan nyanser och kroppsspråk kan de korta meddelandena lätt missförstås.
Skall alla kunna skicka till ”Hela avdelningen”, ”Hela företaget”? Det finns möjligheter att spärra detta. En enklare lösning är naturligtvis att sätta upp riktlinjer för vilka typer av brev som skall få sändas till stora distributionslistor.
Skulle denna info kunna läggas på Intranätet eller i någon gemensam mapp, typ en anslagstavla?
[bookmark: _Toc509036263]Möteshantering
Outlook ger dig möjlighet att kontrollera dina kollegors möjlighet att delta på ett möte. På så sätt slipper du ringa runt och kontrollera vilken tid som passar bäst för flest. Vidare kan du i alla uppbokade tider i kalendern skriva in information kring själva mötet. Det kan vara en agenda eller information om vad som krävs av mötesdeltagarna. Detta kan dock leda till problem då det är en standardinställning att gammal information arkiveras eller raderas ur kalendern.
Vidare kan det vara knepigt att leta rätt på ett möte som ägde rum för några månader sedan. Om du inte minns exakt vilket datum kan du förvisso använda sökfunktionen, , men för att inte splittra din information bör även mötesinformationen ligga i din Uppgiftslista.
Så fort du får en mötesinbjudan bör konvertera den till en uppgift med korrekt startdatum och prioritet. Om du bestämmer dig för att arrangera ett möte bör du först skapa en uppgift i vilken all mötesinformation skrivs in. Då har du fortfarande allting som berör något nyckelområde samlat i din Uppgiftslista. Det är värt att repetera att om du har en total överblick över vad som skall göras inom dina nyckelområden, så kan du lättare fokusera på de uppgifter som skall utföras nu.
Många av tipsen nedan är inte direkt relaterade till Outlook, men beskrivs ändå för att ge en helhet åt möteshanteringen.
Överblick i kalendern
Du kan i Outlook 2002 skapa en mer lättöverskådlig kalender med hjälp av Kalenderfärgning eller Betckning [Labels], . När du markerar flera dagar t ex vid veckoplaneringen, så kan det vara svårt att läsa vad det står. Beteckningen ger dig möjlighet att ge liknande aktiviteter samma färg, vilket ger dig bättre överblick. Du kan antingen markera aktiviteten och klicka på knappen som visas ovan eller öppna den uppbokade tiden och välja färg i listrutan Beteckning [Label].
Du kan själv ändra namn på beteckningarna genom att klicka på knappen och välja Redigera etiketternas [Edit labels]:
Du kan även ställa in Automatisk formatering [Automatic Formatting], som t ex färglägger alla bokade tider som innehåller texten ”Möte” med en speciell färg. Följ nedanstående beskrivning för att automatiskt välja beteckning till uppbokade tider där ordet möte ingår i ämnesraden eller anteckningsfältet för ditt kalenderobjekt:
[bookmark: _Toc509036264]Generellt
Följande tips kan vara värda att ha i bakhuvudet när du blivit inbjuden eller själv bjuder in till ett möte.
Behövs mötet eller kan vi lösa detta med informella samtal, telefon etc.?
Behöver jag verkligen delta på detta möte?
Om mötet är ett återkommande möte, bör du regelbundet fråga dig om det fortfarande uppfyller sitt syfte? Håller vi dessa möten för ofta?
Det kan vara klokt att lägga ett mindre möte hos en kollega. Det kommer då att vara lättare att avsluta ett möte.
[bookmark: _Toc509036265]Inför mötet
När du gör din veckoplanering bokar du troligen upp planerade möten i kalendern. Som beskrivits ovan är det praktiskt att markera hela veckan i kalendern, när du gör din veckoplanering. Nu skall vi prova att boka in en uppgift  som ett möte i kalendern.
Det går att effektivisera möten. När du själv arrangerar ett möte måste du ha nedanstående punkter vara klara för dig själv.
Varför hålls mötet och vad skall beslutas/åtgärdas/åstadkommas?
Vilka behöver vara med?
Skapa tydlig Agenda med syfte, all info start- och sluttid.
Skicka inbjudan inkl. Agenda (eller länk till dagordning som skall vara fastslagen senast x dagar före mötet) gärna med detaljer kring vad som förväntas av deltagarna. Om agendan godkänns är den som ett kontrakt på att vi kommer att följa den.
[bookmark: _Toc509036266]Mötet
Denna del av möteshanteringen kan vara känslig. Hur man genomför mötet beror till stor del på företagets normer. Vissa företag har en något avslappnad attityd, medan andra är mer strikta. Därför kan några av punkterna vara svåra att precisera.
Följ företagets ”spelregler” för starttid. Är den ”akademiska kvarten” tillåten eller stänger ni dörren på avsatt tid? Det viktiga är att alla vet hur ni brukar göra.
Följ agendan och tillåt inte stora utsvävningar. Eftersom alla godtagit agendan gäller den som tidigare nämnts som ett kontrakt.
Tillåt inte avbrott (telefon, oväntade besök). Ett smidigt sätt att hantera mobiltelefonen är följande fras eller varianter på den. 
”Glöm sedan inte att slå på telefonen efter mötet”
Om ett avbrott ändå måste ske pga. högprioriterade uppgifter, så meddela hur lång tid avbrottet kommer att vara. Deltagarna kan då själva avgöra om de hinner med annat under detta avbrott.
Sluta på avsatt tid.
Trivsel i möteslokalen är ingen nackdel. Inled gärna mjukt (lättsamt?)
[bookmark: _Toc509036267]Efter mötet
Även rutinerna efter mötet kan variera från företag till företag, men också beroende på om mötet hade en informativ eller beslutande karaktär.
Efter x dagar skall protokollet vara klart. För informativa möten kan det räcka med att protokollet är klart inom fem dagar.
Protokollet skall tydligt fastställa vem skall göra vad senast när.
Följ rutinmässigt upp alla beslut. Det kan t ex göras på nästkommande möte.
Fundera på om mötet uppfyllde sitt syfte? Hur kunde det ha genomförts på ett bättre sätt?
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