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EMBRACING CHANGE FACT SHEET

UTVECKLING AV TIDSHANTERING OCH ORGANISATIONSFÖRMÅGA

Tidshantering
 
Varför är tidshantering viktig vid distansarbete?
Tidshantering är en av de viktigaste och svåraste att hantera vid distansarbete. När det görs på rätt sätt erbjuder distansarbete enorm flexibilitet och ökad produktivitet. Men dålig tidshantering kan också göra din distansmiljö mycket stressande och isolerande ibland. Du kanske kämpar för att balansera ditt arbetsansvar med dina personliga ansvar. Det är just därför det är viktigt att ha kontroll över din egen arbetsdag på ett hemmakontor. 
Tidshantering är en utmaning under normala tider, men när du arbetar på distans kan det vara tuffare utan de parametrar du är van vid när du är på kontoret.
Ibland känns det som att det inte finns tillräckligt med tid och vi har nog alla lagt in lite extra arbetstid på kvällar och helger. Genom tidshantering kan du lära dig att arbeta smartare och få ut mer av din tid, både på jobbet och på fritiden. 

Organisationsförmåga

För att ordentligt organisera din arbetsdag, börja och avsluta arbetet på distans vid en strikt tilldelad tid, ta en matpaus. Experter rekommenderar också att du inte stannar i pyjamas medan du arbetar, även om ingen av dina kollegor kan se dig.
Organisera din arbetsplats, när du arbetar från en säng eller soffa är det inte en bra lösning. Det är bäst att ta hand om ditt personliga utrymme, helst ett kontor där ingen kommer att avbryta dig. Se till att du har ett bekvämt skrivbord och en stol. Ställ in alla enheter du behöver och anslut till det mest bekväma och pålitliga internet.

För att göra det lättare att organisera ditt arbete är det bra att du och ditt team har en tydlig plan för uppgifter, enligt vilken du kan arbeta och till exempel i slutet av dagen, ringa hela teamet och kontrollera var alla är i tidsschemat.
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"De dåliga nyheterna är att tiden går fort. Den goda nyheten är att du är piloten"- Michael Altshuler

Michael Altshuler[image: ]







FÖR MER INFORMATION
För mer information om utveckling av tidshantering och organisationsförmåga kan du besöka följande länkar:
· Tidshanteringsstrategier för distansarbetare
https://timelyapp.com/blog/time-management-strategies
· Enkla tidshanteringstekniker för distansarbetare
https://facilethings.com/blog/en/easy-time-management-techniques-for-remote-workers
· Effektiv tidshantering när du arbetar på distans under COVID-19-pandemin
https://www.forbes.com/sites/hvmacarthur/2020/04/05/effective-time-management-while-working-remotely-during-the-covid-19-pandemic/
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