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20 satt att spara tid i ditt foretag

Hej !

Snart ar det jul och det ar mycket som ska géras. Kanske vill du hinna med mer, tjana mer
pengar eller ha mer tid for familjen. Oavsett s hoppas jag att de har tipsen hjalper dig att
fa mer tid 6ver, sa att far en lugn och fridfull jul.

Har kommer 20 tips pa hur du kan spara tid i ditt foretag:
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10.

11.

http://gantrack1.com/t/v/3_|

. Du har sakert en "Att gora-lista”. Se till att du bara har en enda! Om du bdorjar

sprida ut dina uppgifter pa flera stallen tappar du éverblick och far svart att prioritera.

. Se till att inte bli stord. En klyscha kanske men svart att géra nar vi har push-notiser

i telefonerna. Stang av allt saddant, bort med facebook, Instagram och allt som tar ditt
fokus fran har och nu. Satt upp en skylt for medarbetare att de inte far stéra dig.

. Gor EN sak i taget. Bocka av den, ga vidare. Du marker snart hur sként det ar!

. Planera in tid for vila. Jag vet att du ar stressad, men om du inte planerar in pauser

sa orkar du inte i langden. Det blir som att férsdka spurta ett maraton. Unna dig sma
pauser - ta en kaffe, drick vatten, ta en snabb promenad, gor nagra armhavningar
eller bara res dig och titta ut genom fonstret. Jag lovar att du hinner med mer da!

. Satt tid pa dina uppgifter, sa ar det lattare att ta tag. Da vet du att om 15 minuter ar

den dar uppgiften klar.

. Tar uppgiften bara nagra minuter? Goér den direkt, utan att skriva upp den!

. Ar du ritt person for jobbet? Delegera mer! Tar det lang tid att 1ara upp ndgon? Se

det som en investering. Lat den som ar bast lampad fér en uppgift gora den.

. Dela upp stora uppgifter i mindre bitar. "Stada huset" ar ganska stort, men att

"dammsuga vardagsrummet" tar ju bara 10 minuter.

. Vad kan du goéra nar du vantar? Du hamnar garanterat i kd. Du kan I&sa en bok eller

e-post, lyssna pa en bok, lyssna pa bra musik och slappna av, ringa det dar samtalet.
Du kan tanka, planera, férbereda. Din vantetid kan bli din mest produktiva pa hela
dagen!

Anvand checklistor. Har du ett arbetsmoment som upprepar sig - anvand en
checklista! Folj den punkt fér punkt och du sparar bade tid och tankekraft och far ett
bra resultat varje gang.

Anvand checklistor for andra. Satt enkla rutiner tillsammans och hall dem. Nar ni vill
andra nagot, andra pa checklistan sa ar det gjort.
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Ta en promenad pa lunchen. Det far runt blodet och ger dig mer ork till
eftermiddagen.

Anvand mappar for dina olika projekt, sa har du allt samlat pa ett stalle.
Anvand olika farg pa dina mappar, sa att du hittar snabbt.

Slang onddiga saker. Tidningen du aldrig kommer att ta dig tid att 1dsa, gammal e-
post som "kan vara bra att ha" ska du slanga eller arkivera (istallet for att de tar plats i
din inkorg). Samla dina post-it-lappar pa din "att géra-lista" och slang dem.

Anvand mallar for e-post. Du har sakert liknande brev som du skriver vid flera
tillfallen. Anvand det sista du skickade som mall, sa kopierar du bara nasta gang.

Vilken ar den vanligaste fragan dina kunder har? Se till att ge den infon pa
hemsidan, i telefonsvar eller i automatisk e-post. Den vanligaste frdgan ska bort -
varje manad!

Lat kunder hellre skicka e-post an att ringa. De maste da bli konkreta, du far tid att
ténka och tid att svara nar det passar. Och sparar tid bade for dig och dem.

Nar du sjalv kommer till en telefonsvarare, bdrja alltid att presentera dig med namn
och nummer direkt. Sag ditt arende utan krusiduller och upprepa namn och nummer.
Pa sa satt sparar du tid for den som ska ringa upp dig - och du far snabbare svar.
Beratta garna for personen nar det passar att den ringer upp ocksa. Du behdver inte
repetera tid och datum, den infon lagras automatiskt.

Och med det vill jag 6nska dig en riktigt

God jul och gott nytt ar!

Nasta nyhetsbrev kommer i januari, fullt med nya tips om hur du gor fler och battre affarer.
Under tiden hittar du mer tips pa hemsidan, och givetvis kan du alltid boka mote online.

Stiftelse for
entreprenorer

Sten K Johnsons Stiftelse
riktar sig till individer,
organisationer och foéretag
(med skansk anknytning)
som har visioner och
handlingskraft for att
utveckla projekt. Perioden
Oppnar i januari, sa det ar
dags att borja fila pa din
ansokan. Info och ansdkan

har!

Gratis bildbank

Behover du bilder till din
hemsida? Pa Pexels hittar
du manga bra foton med
alla mojliga motiv.
Naturligtvis inte lika
skraddarsytt som om du
anlitar en egen
professionell fotograf,
men ibland behéver man
snabb tillgang till bra
bilder.

Natverk i
Hassleholm

Soker du efter
affarskontakter i
Hassleholm?

Besok Hassleholms
Affarsnatverk! De traffas
varje tisdag och vill garna
att det kommer nya
foretag pa besok.

Maila André Geiverz for
mer info och att fa komma
som gast.
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: hand till dig som just har startat féretag. Brevet ger dig tips pa forséljning, ekonomi,
: marknadsféring och nyheter. Dessutom far du inbjudningar till event och tréffar.Det
: ar helt enkelt till for att hjélpa dig att lyckas som féretagare. D.S.

20 satt att spara tid
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