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Att vi pa Visma utvecklar och saljer ekonomi- och affarssystem
som effektiviserar din vardag kanner du sakert till vid det har
laget. Allt fran automatiska processer till att utveckla tekniken
med anvandaren, det vill saga du, i fokus.

Men nu tankte vi tipsa om andra saker som kan effektivisera
din vardag. Och vi gor det i form av en julkalender. | din hand
eller pa din skarm har du nu en sammanstallning av alla de 24
effektivitetstips vi har bloggat om under december.

Hall till godo.
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Battre lokalkannedom med teknik

Jag tillhér de som dker med kommunala transportmedel till och fran jobbet. | mitt fall bade buss och
tunnelbana. Du som akt tunnelbana i Stockholm vet att fran centralen och utat sa gar det flera linjer
som dessutom delar sig efter ett par stationer. Det kan skapa lite problem for “face down generationen”
som tillbringar sin resetid genom att titta i telefonen. Och det ar tyvarr inte allt for sallan som jag sjalv
upptackt att jag akt for langt pa fel linje.

Detta blir jag allt for ofta hanad for i min omgivning men jag bjuder ocksa pa det eftersom jag
dokumenterar stationen med en kommentar i Sociala medier.

Anvand befintlig teknik for battre lokalkannedom

Ladda ner den utmarkta appen IFTTT (If This Then That) dar du kan bygga egna “recept” som triggar
igang baserat pa dina angivelser. Jag byggde receptet att om jag befinner mig vid en specifik geografisk
plats, i detta fall Liljeholmens tunnelbana, sa far jag en notis i telefonen med fragan “Ar jag pa ratt tag".

Effektivisera ditt resande
Sedan dess har jag aldrig akt for langt pa fel linje.

TILW W

Cancel

Liljehalmen

1
Hofrtwsbion

B pag pb ok g

Du kan aven bygga recept som t.ex. ger dig realtidsnotifiering om nagon namner ditt foretaqg eller dig pa
sociala medier. Tank att kunna svara en person pa Twitter som namnt ditt foretag inom en minut. Det ar
kundvard.
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Promenadmoten

Apples grundare, Steve Jobs, var en stor foresprakare av att ha méten utomhus, garna i form av en
promenad. Aven Facebookgrundaren Mark Zuckerberg gillar méten utomhus da han gérna tar sina
anstallningsintervjuer ut i det grona.

Promenadmaoten okar kreativiteten

Stanforduniversitetet genomforde under forra aret en studie som visar att 6ver 80 procent av deltagarna
ansag att de blev mera kreativa under promenadmaoten jamfort med vanliga stillasittande méten. | snitt
blev de 60 procent mer kreativa.

Forfattaren Anna lwarsson har anvant promenadmoten i flera ar och sammanfattar det bra i sin blogg:

Kroppen tanker bra nar den ar i rorelse. Det beror pa att hjarnans
problemlésningsférmaga fungerar battre i rérelsen. Under en promenad rensas kroppens
stresshormoner bort och din kropp far dterhamtning. P4 400-talet fére var tiderdkning
myntade den kloka greken Diogenes fran Sinope - solvitur ambulando, som betyder
ungefar det l&ser sig nar du gar. Teorin ar ganska enkel. Desto langre du gar, desto mer
kommer du fa gjort.

Fem saker du ska tdnka pa vid promenadmoten

1.

2
3.
4.
5

Ga lagom fort - se till att inte bli anfadd

GOr upp innan var och hur langt ni ska ga

Var aldrig mer an tre i motet

Memorera vad du vill ha sagt innan, under motet ar det svart att ta anteckningar
Behdver du anda anteckna, anvand en inspelningsapp i telefonen
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Fikapausen

Viveka Adelsward, professor i kommunikation pa Linkdpings Universitet, har studerat den svenska
traditionen med fikapauser i arbetslivet. | en intervju pa LiU.se menar Viveka att vi blir mer effektiva pa
jobbet om vi tar fikapaus da och da eftersom det ger en stund till att rensa hjarnan och fylla pa med ny
inspiration.

Under fikapauserna ses vi under informella omstandigheter och hierarkier bryts, samtidigt som vi utbyter

information. Gemensamma fikapauser ar samtidigt viktiga for en arbetsplats, enligt Viveka Adelsward.
Det ger oss en paus i arbetet samtidigt som medarbetarna och arbetsgivarna far mycket tillbaka.

Lyssna pa Viveka Adelswards syn pa fikapausen under en intervju med Sveriges Radio

Men du, drick inte for mycket kaffe. Enligt EU:s livsmedelsmyndighet EFSA boér du inte
dricka mer an fyra koppar kaffe om dagen. Ar du gravid bér du néja dig med hélften.
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http://sverigesradio.se/sida/artikel.aspx?programid=99&artikel=5824352

Lyssna pa podcast

Att lara sig nya saker genom inspiration ligger hogt upp pa mangas onskelista. Men ibland racker inte
tiden till och det dar frukostseminariet som du ville ga pa passade inte riktigt in med din planering. Da
kan en podcast vara ett bra alternativ.

En podcast (poddsandning, podradio eller pod) ar ett enkelt satt att prenumerera pa ljud- eller videofiler
via natet. Via ett program eller en app valjer du vad du vill lyssna p3, sen far du nya avsnitt l6pande.

Sa lyssnar du pa podcast

Du kan lyssna via en dator, smartphone eller lasplatta. Du laddar antingen ner podden till din enhet, eller
streamar den. Om du laddar ner kan du alltid lyssna pa avsnittet, men om du streamar kravs en konstant
internetuppkoppling.

Program for att lyssna pa Podcast har du formodligen redan i din smartphone men om du vill testa andra
program an den forvalda kan du besdka Google Play eller Itunes. Nar du val har valt det program som
ska spela upp dina podcasts sa kan du valja i arkivet eller liknande vilket eller vilka program och avsnitt
du vill lyssna pa.

Vill du gora din egna podcast har Internetworld publicerat en bra artikel hur du gar tillvaga.

Tips pa bra podcast som inspirerar och utvecklar

Denna lista gar ju att gora evighetslang och du ar mer an valkommen att ge tips i kommentarsfaltet

nedan. Men har ar nagra bra poddar om féretagande att borja med:
e Eofire (eng)

Harvard Business Review (eng)

Foretagarna (sv)

Varvet (sv)

Framgangspodden (sv)

Di Digitalpodden (sv)

Ted Talk Business (en)
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https://play.google.com/store/search?q=podcast&c=apps&docType=1&sp=CAFiCQoHcG9kY2FzdHoFGADAAQKKAQIIAQ%3D%3D:S:ANO1ljIBFMs
http://www.apple.com/se/itunes/
http://internetworld.idg.se/2.1006/1.535291/sa-gor-du-en-podcast-pa-nollbudget
http://www.eofire.com/
http://feeds.harvardbusiness.org/harvardbusiness/ideacast
http://www.foretagarna.se/Podd/
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Rensa skrivbordet

“Clean desk policy” kom fran bérjan som ett 6nskemal fran stadarna for att de skulle kunna goéra ett
battre jobb med rena skrivbord.

Numer ar Clean desk policy riktlinjer for hur medarbetarna ska lamna sina arbetsplatser nar de gar hem.
Fordelarna ar manga, tillexempel:

Oka effektiviteten genom att mindre tid gar at till att leta efter saker

paverka medarbetarna att arbeta mer elektroniskt

oka mojligheten for manniskor att flytta runt beroende pa vilka de jobbar med
ha ett kontor som inte ar personligt utan oppet for alla

hoja sdkerheten

bygga en foretagskultur som premierar ordning och reda

utstrala effektivitet vid kundbesok

klara att ha farre skrivbord an anstallda)

Forbattra din hygien med clean desk policy

Mikrobiologen Dr. Charles Gerba vid University of Arizona har genomfort en undersékning om hur
mycket bakterier som egentligen finns pa och runt omkring vara skrivbord. Resultatet ar minst sagt
skrammande. Se bara hans presentation hos Tedx:

Forklaringen till detta bakterieinferno uppges vara att vi spenderar allt mer tid framfor vara skrivbord.
Manga ater till exempel lunch eller mellanmal vid datorn vilket gér att smulor och annat skrap hamnar i
exempelvis tangentbordet.

Om inte det gor att du stadar skrivbordet med jamna mellanrum sa vet jag inte vad...

TEDxPhoenix - Dr. Charles P Gerba - Hygiene in the 21st Century o »

CHARLESGERB

ATk W

—' ;
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https://youtu.be/9RhiHQne63I

12 tips for effektivare moten

Se upp for motesdoden. Vi har alla varit dar. Ett mote dar du inte har ndgon aning om agendan eller
vad du ska bidra med. Det ar inte effektivt. Vi har listat 12 saker som gor att du och ditt féretag kan ha
effektivare moten. Dessa tolv ar:

Maila agendan minst 24 timmar innan motet

Kom till méten fem minuter innan start

Kom férberedd - anvand maotestiden till beslut istallet for diskussion
Hall dig till 3mnet - inga moten i motet

Borja och avsluta pa utsatt tid

Boka 45 minuter istallet for 60

Dela all relevant information med deltagarna innan mdétet
Telefon och dator lamnas utanfor om inget annat bestamts
Avbryt inte den som talar

Tystnad = inga invandningar

11. FO6lj upp via mail inom 24 timmar

12. Utmana idéerna, inte budbararen

OONOODWNE

=
o

Kan du anamma ett par av dessa tips sa kommer du fa mycket effektivare mdoten.
Pa nasta sidan ser du en infographic som du med fordel skriva ut och satta upp i konferensrummen.

12 tips for effektivare mdéten

Mailaagendan minst Py | Kom till méten fem
24 timmar Innan métet ' minuter innan start

= Kom férberedd
a Anvand miétestiden till beslut istdllet fir diskussion

5 -@- HAll dig till 3mnet - inga mdten | métet

Dela all relevant |
information
med deltagarna *

S Boka 45 minuter Istallet f&r 60

Telefon ochdator | Avbrytinteden  }  Tystnad = inga
l&mnas utanfdrom ! somtalar ' Invdndningar
inget annat bestamts | .

@ Folj upp via mail i i

A¥/  inom 24 timmar ! ¥ inte budbdraren

Wisma gir verksarmheter mer effektiva

W forenidar och sutomstiserar verksamhetsproce: mern!a.- inom

privat och offentlig sektar genom att leverers progs

soUREINgGAnster, inkhpslieringar, kas;cuaws(w Duuk\sdatao-s ingar
Same T-retaterad Utvecking och Rorsullverssamhet
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12 tips for effektivare moten

Kom till moten fem

Maila agendan minst
24 timmar innan motet 24 minuter innan start

m/‘ Kom forberedd
[=] Anvand motestiden till beslut istallet for diskussion

< ; -@- Hall dig till 3mnet - inga moten i motet

Dela all relevant g Borja och avsluta pa utsatt tid
information !

med deltagarng #----=----=--=-= """ -

innan mMotet i .
I Boka 45 minuter istallet for 60

I e —_———— e e - = = =

Y

Tystnad = inga
invandningar

Telefon och dator
lamnas utanfor om
inget annat bestamts

Avbryt inte den
som talar

__— e e m e e e e e = e = e e e e e e e e e e e e e e e e —— — ——— — — — — —

inom 24 timmar inte budbararen

7y Folj upp via mail DL UienEl e
@ : -?\-

Visma gor verksamheter mer effektiva

S . o ®
Vi forenklar och automatiserar verksamhetsprocesser bade inom
privat och offentlig sektor genom att leverera programvara,

outsourcingtjanster, inkdpslosningar, inkassotjanster, butiksdataldosningar
samt IT-relaterad utveckling och konsultverksamhet.




Sa hanterar du surdegarna

Du vet hur det ar. Den dar trakiga, svara uppgiften som du vet att du borde géra men energin racker
liksom inte till. Detta ar speciellt jobbigt da de borjar gro till surdegar som man hela tiden vill skjuta upp,
for istallet agna sig at de sma arbetsuppgifterna som gar snabbt att beta av.

Nackdelen med att skjuta upp saker ar att de blir en tyngre och tyngre last langs vagen. "Lamna inte
dagens arbete till morgondagen” stdmmer ofta, for i morgon kommer det annu mer. Likabra att ta tag i
saken. Har kommer tips som jag brukar goéra for att ta tag i dessa surdegar.

Ta tag i surdegarna direkt

Varfor inte vanda pa det? Borja dagen med en god kopp kaffe vid skrivbordet, lite bra kom-igang-musik
om det behdvs, strack pa dig rejalt en gang och tank sedan "nu kor vi!".

Nar du sedan ar klar med den arbetsuppgiften sd kommer det att kannas mycket battre. Fokus blir
skarpt, arbetsgladjen storre och andra enkla arbetsuppgifter kanns nu annu enklare an vad de redan var
fran borjan. Framfor allt blir du dessutom en gladare kollega!

>

o3
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Sluta kalla samtal for moten

Jag laser en text som forfattaren och motesexperten Al Pittampalli har publicerat pa Harvard Business
Review dar han havdar att organisationer drunknar i ineffektiva méten och en av anledningarna till det
ar att vi kallar dem for just moten. Al menar att om vi verkligen vill ha farre och mer meningsfulla méten
maste vi borja anvanda mer robusta uttryck for att beskriva dem. Ett satt enligt Al ar att sluta kalla
samtal for mote.

Vi har bloggat om métesdiciplin som ett effektivitetstips tidigare har pa bloggen. Och det ar ett amne
som verkligen kan 6ka eller for den skull aven sanka effektiviteten i ett bolag. Handen pa hjartat, om du
kollar i din kalender, hur manga av de méten som du har narmaste 14 dagarna ar riktiga moten? Moten
med tydlig agenda, beslutspunkter, etc.

Michael Mankins, Chris Brahm och Gregory Caimi har gjort en undersékning om hur manga timmar

som sldsas bort pa moten. De har samlat data om tidsanvandning vid ett stort foretag och fann att
manniskorna dar tillbringade 300 000 timmar per ar bara pa aterkommande veckomdten. Deras grafiska
rapport har dven den publicerats pa utmarkta Harvard Business Review.

Tre exempel pd motesformer du kan sluta med idag for att bli effektivare

1. Informationsméten

Information ar en typ av kommunikation som ar enkelriktad. D3 finns inget behov av att dina kollegor
ska behdva avbryta sina arbeten for att lyssna pa dig. Det ar bara sléseri med din och dina kollegors tid.
Anvand mail eller intranat istallet sa kan de ta del av din information nar de passar dem bast.

2. Fikamotet

€j att forknippas med fikarasten som vi har bloggat om tidigare i denna serie. Fikamotet ar ett
inplanerat, socialt méte, dar andamalet egentligen ar att fa umgas fast forklatt i ett mote. Sluta med
dessa och l3agg in rena fikaraster istallet.

3. Veckomotet
Kanske den storsta boven hos manga - mandagsmotet. Behdver ni verkligen ett mote varje vecka, bara
for att det ar mandag? Om det ar for resursplanering bor du testa Visma Severa gratis i 30 dagar.
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https://hbr.org/2015/11/stop-calling-every-conversation-a-meeting
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Communitys

Sakert anvander du flera system och program varje arbetsdag. Ibland kanske det kanns som att du inte
far ut det mesta av systemet och dnskar att du inte var ensam om dina fragor och funderingar? Det
kanske du inte ar heller. Visma liksom manga andra systemleverantdrer har communitys for flera av sina
produkter. Ett community ar ett perfekt satt att fa tips pa uppdateringar och smarta funktioner, ldsa sig
till hur andra anvandare l6st problem och gor arbetsuppgifter l3ttare och smidigare.

Genom att anvanda dina system pa ett effektivare satt kan du effektivisera sattet du arbetar pa.

Interna communitys som informationskalla

Hur ser informationsspridningen ut pa ditt féretag? Interninformation och internkommunikation ar
viktiga verktyqg for att alla medarbetare ska kdanna att de ar en del av foretaget, inte bara jobbar pa
foretaget. Det finns flera communitys for internkommunikation pa foretag. Ta till exempel Yammer, det
ar ett enkelt, roligt och smidigt satt att dela med sig av information som ror hela féretaget.

Sitter era medarbetar utspridda pa flera orter? Eller har ni manga konsulter som ar ute hos kunder?
Da ar ett internt community kanske det perfekta substitut till pa-plats-mdten. Ni behoéver inte hitta och

avsatta tid i kalendern och inte heller krangla med métesférfragningar och mailgrupper.

Dela information till alla, smidigt och direkt.
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Sta upp for halsa och effektivitet

Att regelbunden motion ar bra bade for vart midjematt och att det minskar risken for bland annat hjart-
och karlsjukdomar vet vi val manga av oss. Men fysisk aktivitet har storre effekt pa vart inre an man kan
tror.

1177 Vardquiden skriver om allt som hander nar du ror pa dig, blodcirkulationen och darmed cellernas
syreupptagningsférmaga okar. Det gor i sin tur att du blir piggare och gladare och orkar mer. |

hjarnan hander det ocksa en massa nyttiga saker, genom nybildning av nervceller sa kan bland annat
problemlésnings- och koncentrationsformagan forbattras samt inlarning och minne. Och endorfinerna
som hjarnan skapar vid fysisk aktivitet gor att vi kanner oss néjdare och mer beldtna. Vinst pa alla plan,
eller hur?

Inga maraton behdvs - 30 minuter om dagen ger bade halsa och effektivitet

Folkhalsomyndighetens rekommendation ar 150 minuter fysisk aktivitet med mattlig intensitet i veckan.
Det kravs alltsd bara 30 minuter per arbetsdag for att marka skillnad, bade pa halsan och effektiviteten.
Och all traning ar bra traning sa boérja enkelt med nagra évningar du kan goéra vid skrivbordet:

1. Tahavningar
Stall dig upp och ner pa ta tills du blir trétt i vaderna. Oka antalet allt eftersom. Det 6kar
blodcirkulationen i benen.

2. Stretcha nacken
Satt dig pa ena handen och luta huvudet at andra hadllet. Sitt sa8 en minut pa varje sida. Efter ett par
ganger kommer du marka skillnad i din stela nacke.

3. Statisk traning av axlar och armar
Strack upp armarna i luften. Pressa sedan armarna bakat och tryck handerna bakat. Borja med en minut
och 6ka sedan allt eftersom. Perfekt for 6kad smidighet i axlarna for den som sitter mycket.

4. Dips

Satt handerna pa stolsitsen och flytta fram fotterna en bit. Sank sedan underkroppen nerat under stolen
och pressa dig uppat med hjalp av armarna. Bérja med 10 stycken och 6ka allt eftersom. det tranar dina
armar och 6kar balstabiliteten.

5. Sittande stolen
Hitta narmsta vagg och stall dig med ryggen mot
vaggen, hasa sedan nerat till benen hamnar i 90 b

graders vinkel. Borja med 45 sekunder och 6ka varje
veckan. : r

Det kan lata for simpelt men ge det ett par ganger
och du kommer marka skillnad! Tipsen kommer
harifran.

Eller sta upp tre tiominutersintervaller varje dag.
Eller behdver du stdmma av ndgot med en kollega?
Gor det vid ett stabord sa har de 30 minutrarna gatt
redan da. Méte pa hogsta vaningen? Ta trapporna,
da kan ni avklara alla artighetsfraser redan pa vagen
upp, sa blir motet mer effektivt.

Sammanstallning av 24 effektivitetstips publicerade under 1-24 december, 2015 14


http://www.1177.se/Kronoberg/Tema/Halsa/Motion-och-rorelse/Motion-och-traning/Rorelse-ar-livsviktigt/
http://www.folkhalsomyndigheten.se/amnesomraden/livsvillkor-och-levnadsvanor/fysisk-aktivitet/rekommendationer/

8 tips for battre somn

Om du ar trott ar du inte speciellt effektiv. Den har bloggserien handlar ju om hur du kan arbeta mer
effektivt sa att ge dig atta tips for battre sémn ar en sjalvklarhet.
Manniskan ar gjord for att sova mellan sex och nio timmar per dygn. | snitt sover en svensk drygt sju

timmar per natt.

Det ar manga faktorer som styr din somn. En del styr du inte 6ver sjdlv men de flesta kan du paverka. En
god natts sdmn handlar mycket om att skapa ratt forutsattningar och lyssna pa din egen kropps klocka.
Har kommer tio tips som du kan bérja med redan idag.

1. Dagsljus

Forsok att fa sa mycket dagsljus som mojligt.

Ta garna ett promenadmote under formiddagen
sa somnar du lattare. Vill du vara vaken langre
pa kvallen, tar du promenaden lite senare. Men
det maste vara under dagsljus. Detta ar aven ett
bra tips for att underlatta tidsomstallningen for
kroppsklockan vid jetlag.

2.Trana

Forutom battre somn sa mar du mycket battre och
orkar mer om du tranar. Men trana inte senare an
fyra timmar innan du ska sova, da kan adrenalinet
och endorfiner halla dig vaken.

Vilken typ av traning spelar mindre roll. Den basta
typ av traning kommer alltid att vara den som blir av.

3. Regelbundenhet

Sov pa regelbundna tider. Ga och lagg dig samma
tid varje kvall och ga upp samma tid varje morgon
(+/- 1 timme). Aven pa helger. P4 detta satt kommer
din kropp att vanja sig och sémnen bli jdmnare.

4. Ta ingen tupplur

Om du sover mitt pa dagen sa kommer bara din
kommande nattsomn att bli samre. Det ar battre
att ga och l3gga diqg i tid pa kvallen. Om du i alla
fall ska ta en tupplur ska du inte sova i mer an 20
minuter.

5. Undvik kaffe, te och lask

Undvik drycker som innehadller koffein som kaffe,
te och lask da det har en uppiggande effekt som
stor somnen. Precis som alkohol. Undvik dessa
fyra till atta timmar innan du ska ga och lagga
dig. Gor som Tobias van Schneider, testa garna att
vara utan koffein och alkohol nagra veckor, och

se om det ger effekt tillsammans med dina andra
anstrangningar. Tobias fick mycket battre sémn,
vilket han redogor for pa ett underhallande satt pa
medium.com.

6. Slappna av innan du lagger dig

Innan du gar och lagger dig sa ska du gora
avslappnande saker, som att slacka ner i
ldgenheten och tanda ljus, ldsa en bok eller bada.
Att vara tillrackligt avslappnad ar en forutsattning
fér god sémn - ar du spand, uppvarvad eller
stressad sa ar det svart att somna. Las en bok,

ta ett bad eller varfor inte lyssna pa en podcast?
Huvudsaken ar att du rensar tankar som snurrar i
huvudet och stér sémnen.

7. Tyst, morkt och svalt

16 grader ar den optimala temperaturen for
inandningsluften for att fa en bra sémn. Darfor bor
sovrummet vara svalt. Somnen blir annu battre om
rummet dessutom ar tyst och moérkt utan stérande
irritationsmoment. Daremot ar det viktigt att du
inte fryser utan har ett varmt tacke pa dig.

8. Ga upp direkt

Alla vackarklockor Le
har en tendens att 4 1—

ringa precis nar man

sover som djupast
av nagon konstig
anledning. Trots

det, ga alltid upp
direkt. Ta garna en
varm och skdn dusch
och vakna till dar.
Snoozeknappen ar
din storsta fiende.
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Spara pa miljon med
effektiv fakturahantering

De stora ledarna sitter i skrivande stund i Paris for att forhandla om miljéon. Men man behdver inte

vara en gammal séljare for att bidra till battre miljo. Aven du kan bidra och dessutom 6ka ditt féretags
effektivitet. Det handlar dagens inldgg om.

De flesta storféretag har slutat acceptera pappersfakturor, eftersom hanteringen kraver flera
arbetsmoment som Latt kan automatiseras med moderna och kostnadseffektiva losningar. Manga
smaféretag lagger fortfarande ner bade tid och pengar pa att hantera pappersfakturor. Men
storféretagens évergang till e-fakturor har aven berett vagen for smaforetaqg att ta klivet over till digital
hantering av fakturorna.

Skippa pappersfakturan och flyqg till Bangkok

Att vara sparsam med naturresurser ar en sjalvklarhet

for de flesta. Men tillverkning och férbrukning av

papper leder till misshushallning av naturresurser.

Digital hantering minskar koldioxidbelastningen for

fakturor jamfort med pappershantering. | genomsnitt ,
ar digital fakturering fyra ganger miljovanligare an gy
pappersfakturering. De storsta besparingarna sker

vid minskade utskrifter, porto, papper, kuvert och till

slut postutdelning. Utslappen vid arkivering av digital

fakturering ar i det narmaste lika med noll.

Pa sajten Natverket for elektroniska affarer kan du

enkelt rakna ut miljoeffekter vid elektronisk fakturering. Lat oss ta ett exempel dar ditt féretag tar
emot 1000 leverantorsfakturor varje ar. Istallet for att ta emot dem genom brevbararen tar ni emot era
fakturor helt elektronsikt innebar det att ni sankt er miljopaverkan med motsvarande:

146 kilometers bilkdrning

1 resor tur och retur till Bangkok med flyg

250 tradd som planteras (som absorberar motsvarande volym CO2)
1464 kilowattimmar. En glédlampa (60W) forbrukar 175 kWh per ar

Detta ar ett av nio tips varfor ditt foretag bor borja med e-faktura. Ytterligare atta tips hittar du via
lanken nedan.

Ladda ner Nio skal att sluta med pappersfakturorna
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Elektronisk signering

Har du ocksa fatt en kommentar i stil med “ja vi far se nar vi hinner komma in och skriva pad"?
Kontrakt som inte blir paskrivna ar ett problem for flera féretag. Affaren kan inte markeras som fardig
och stangd utan de ligger 6ppna och avslutsprocessen tar onddig tid. Framforallt sa har infor arsslutet
kan detta vara problematiskt.

| dag kan vi ju gora det det mesta med elektronisk signering privat — deklarera, géra bankarenden och
betala rdkningar. Du kanske inte visste att detta aven finns for foretagsavtal? Det finns en mangd verktyg
dar ute for att underldtta och snabba upp avtalssigneringen, till exempel Visma Addo, signr.com och
scrive.com.

Fordelarna med elektronisk avtalssignering ar flera:

Snabbare avslut

Det kan leda till flera avslut

Det ar lattare att bemota invandningar
Du far battre kontroll i avslutsprocessen
Okad lénsamhet

Framforallt far du en effektivare avtalsprocess dar du sparar in pa restid och resekostnad, bade for dig
och dina medarbetare och era kunder. Eftersom att avtalet och aviseringar till berérda personer gar ut
automatiskt via e-post riskerar det inte att komma bort eller komma fel i posten, och berérda parter
behover inte informeras manuellt. Du ser tydligt var i kedjan avtalet befinner sig, vilka som har last och
vem som ska signera nast om det ar flera, da ar det l3ttare att vara proaktiv och att kunna félja upp och
paminna ratt person direkt.

Testa Visma Addo gratis
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Tre tips hur du prioriterar

“Det ar mycket nu” sade Stefan Sauk i ett stdende inslag i utmarkta humorprogrammet Lorry. Du kanske
kanner igen dig i uttalandet. Att-gora-Llistan fylls pa rask takt och visarna pa klockan ror sig i ett annu
snabbare tempo. Da ar det dags att du lar dig att prioritera. Nedan kommer tre olika tips som du kan
bdrja anvanda redan idag.

Tips ett - Prioritera efter bradskande/viktigt-
metoden

Forfattaren Stephen Covey har skrivit en mycket
bra bok i amnet som heter First Things First.
Boken tar upp olika system for att prioritera.
Bland annat systemet bradskande/viktigt som ar
en enkel metodik som hjalper dig att prioritera
ratt. | detta system bygqger du upp ett rutnar enligt
bilden nedan. P3 ena sidan satter du Bradskande/
Inte bradskande och pa andra sidan Viktigt/Inte
viktigt. HOgst prioritet far alltsa kombinationen
Bradskande + Viktigt. Fokus bor enligt Stephen
ligga pa uppgifter som finns pa viktigt-sidan.

(-
N

Inte viktigt

A
Tips 2 - Prioritera efter Pick-chart-metoden
Possible Implement Forkortningen PICK star for Possible (mdjligt),

< . Implement (genomfor), Challenge (utmana)
S p < samt Kill (avfarda). Genom att korsa de tva
5 7 bedémningsgrunderna uppstar en fyrfaltsmatris
som vagleder en prioritering. Metoden anvands
Kill Challenge

ofta inom produktionsintensiva bolag.

Tips 3 - Prioritera efter affarsmalen

Utga fran din affarsplan och de mal bolaget har
dar. Darefter satter du prioritetsordningen efter
foretaget, kunden och till sist du sjalv. Om du da
har en uppgqift som stédjer bolagets mal, ja da ar
den prio ett. Har du daremot en uppgift som bara
gagnar dig. D3 ar det lagst prio pa den.

1. Foretaget
2. Kunden

3. Du sjalv
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Skapa trivsel pa kontoret

Ett bra satt att skapa trivsel i ett bolag ar att hitta naturliga samlingsplatser. Vi har tidigare i den har
serien vurmat for fikapausen som en naturlig métesplats. Ett annat tips som jag sjalv anvander mig av ar
att fylla pa en skal med godis pa fredagar. Den enkla gesten ger mig och mina kollegor mycket leenden
och ett naturligt samtalsamne ar vilket innehall det ska vara i skalen.

Ett annat tips som vi anvander under de varmare manaderna ar gratis glass. Vi fyller en frysbox med
goda glassar och sedan ar det bara att ta. Fast max en per dag.

Trivsel pa jobbet ar den viktigaste faktorn for att uppna ndjda medarbetare. Det visar bland annat

en undersokning gjord av Reqgus. | den undersokningen svarar sex av tio anstallda att en avgérande
faktor ar att man uppmuntrar varandra att dela med sig av sin kunskap och sina erfarenheter. Om
forutsattningarna for att nagot sa viktigt kan uppnas genom nagot sa enkelt som att stalla fram en
godisskal pa fredagseftermiddagen tycker jag att fler organisationer borde testa att infora fredagsgodis.
Vad ar det varsta som kan handa?
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En sak i taget

Stopp. Las inte en rad till innan du har kollat hur manga flikar du har 6ppet i din webbldsare. Sjalv har jag
i skrivande stund tva webblasare 6ppna pa datorn med totalt 24 olika flikar igdng. Ett par av flikarna ar
dessutom program eftersom jag féredrar att arbeta med molnbaserade program.

Kanner du igen dig? Far du mer gjort om du har fler flikar 6ppna samtidigt? N3, inte troligt. | varje fall
inte enligt den amerikanska professorn, David Meyer vid Michigan University, som i en studie, hdvdar att
effektiviteten halveras nar vi vaxlar mellan manga olika aktiviteter.

Max sju informationskanaler samtidigt for 6kad effektivitet

David Meyers studie visar att du, om du arbetar pa ett normalt kontor, hinner arbeta i genomsnitt

tre minuter mellan varje distraktion. S& hur manga flikar hade du éppna i webbldsaren? Ar svaret atta ar
du helt normal, i varje fall ar det dtta som ar genomsnittet enligt David Meyer.

Men, arbetar du mer effektivare genom att “multitaska” mellan flera flikar? Den svenske hjarnforskaren
och professorn Torkel Klingberg berattar i Pedagogiska magasinet att manniskor blir medvetna om hur
deras arbetsminne fungerar. Férsamrad kapacitet i en aktivitet beror ju just pa att du gor flera saker
samtidigt. Det handlar om en tillfallig verbelastning av arbetsminnet som ar latt att avhjalpa genom att
man stanger av nagra informationskanaler. Max sju aktiva informationskanaler kan vi hantera samtidigt
enligt Torkel Klingberg.

Men arbetsminnet ar ocksa viktigt for att vi ska kunna l6sa komplexa problem och tanka flera steg
framat. For att fordjupa oss med hela var intelligens bor vi bara halla pa med en enda uppgift. Med andra
ord, ju mer krdvande uppgqift desto mindre flikar 6ppna i webbldsaren. Nu har jag skrivit klart denna text
och sténger ner &tta flikar som jag anvant for research. Atta kvar for att bli normal... Hm.
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Battre e-postvanor okar effektiviteten

Det finns de som har flera tusen mail i inkorgen och de med en helt tom inkorg. Hantering av e-post kan
vara en riktig tidstjuv och att tillhéra den senare kategorien kan vara ett steq i ledet att bli mer effektiv.
E-post ar fér manga ett av de mest anvanda arbetsverktyget sa har finns det mycket tid att spara, for
hur manga ganger kollar du mailen varje dag? Och handen pa hjartat, blir inte du ocksa lite stressad av
att ha 2000 mail markerade som olasta i din inkorg? Michael Alphov foérelaser och utbildar i effektiva
arbetsmetoder och har flera tips pa effektivare e-posthantering. Alicia Halaas haller kurser i effektivitet
och har ocksa flera tips pa hur du férbattrar dina e-postvanor.

Lar av proffsen! Har ar tre steg till smartare e-postvanor som 6kar din effektivitet:

1. Ta bort aviseringarna

Far du ocksa en avisering hogst upp pa skarmen med avsandare och rubrik for varje nytt mail som landar
i din inkorg? Hander det att du avbryter det du haller pa med for att ldsa mailet direkt? Det sags att efter
att du blivit avbruten tar det flera minuter att komma tillbaka till att arbeta effektivt med uppgiften du
hoéll pa med.

Haller du ofta presentationer eller delar din skarm pa online-moten ar det ocksa en anledning att stanga
av aviseringarna. All information pa ett foretag ar ju inte for alla...

2. Anvand inte inkorgen som arkiv

Utan ett effektivt och lattoverskadligt system tenderar inkorgen att bli en salig samling av ldsta och
olasta mail, mail som ska generera en action, de som fungerar som en paminnelse for vad som komma
skall, de for att komma ihag vad som sagts och gjorts, osv osv.. Sen kommer en kollega och fragar “har du
fatt mitt mail?” och du borjar scrolla genom inkorgen... Kanner du igen dig? Tillslut blir det ganska svart
att utldsa vilket som var vilket. Skapa en, for dig, vettig mappstruktur och fa in rutinen att titta igenom
mailen i to-do-mappen pa morgon, och flytta dem nar det ar hanterat.

3. Overkolla inte ®
Om du inte vantar pa nagot valdigt
viktigt, maste du verkligen kolla mailen
var 5 minut da? Manga av oss scannar
inkorgen flera ganger i timmen for att vi
inte vill missa nagot. Men det kan latt bli
kontraproduktivt for du blir stérd och far
kanslan av att “inte hinna med nagonting”
for att du riskerar att endast fokusera pa
det som ska goras, och inte det du haller
pa med. Och att géra om samma sak flera
ganger per dag ater tillslut upp tiden du
kunde lagt pa att arbeta effektivt.
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Skippa mailpingisen

Vi pa Visma lever som vi lar. S3 mycket som mojligt av vara program ar i molnet. Oavsett om det ar
affarssystem eller kontorsprogram sa jobbar vi alltid mot molnet. Férutom att det ar mycket enklare att
anvanda pa vilket enhet som helst sa tycker jag att en av de storsta fordelarna ar mojligheten att dela
dokument med andra.

Pa marknadsavdelningen, dar jag jobbar, har vi en stadig strém av dokument vars slutdestination kan
vara nyhetsbrey, inldgqg i var community, nya webbsidor eller en ny presentation. Innan vi gick éver till
molnbaserat kontorsprogram skickade vi filer fram och tillbaka till varandra for korrektur. Det blev alltid
stor humor i vilken version som var den sista. Nar filnamnet slutar pa “final”, “final_ver_2", “slutqiltig”
eller min favorit “absolut_sista_ingen_far_andra_nagot_mer_version_3.1" da ar det valdigt svart att veta
om det verkligen ar aktuellt dokument eller om det forekommer en senare version. Alternativet ar ndstan
annu varre, att ggmma filen pa servern. Da kommer garanterat ingen att hitta den.

Sedan vi inforde molnbaserad kontorsprogram har vi alltid koll pa senaste versionen, for det finns bara
en. Ibland med kommentarer som ar enkla att spara och korrigera efter. Delningen ar supersmidig. Bara
ett klick pa en knapp och sedan uppge en mailadress sa ar det klart.

Nu finns det sa klart en uppsjo av olika program och det som passar dig och ditt foretag bast skiljer sig
nog mot ett annat foretags behov. Precis som det ar med ekonomi- och affarssystem. Radet ar egentligen
att testa sig fram da de flesta leverantorerna har en test- eller gratisversion. Sjdlva anvander vi Google
Drive och det fungerar bra for oss. Avslutar med att bjuda pa lite tips och trix fér just Google Drive.

Google Drive Tips & Tricks

Productivity Hacks with Google Drive
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Dela information med
elektronisk kalender

| dagens hoga tempo behover vi bade effektivisera vara liv privat och pa arbetet for att hinna med allt
som ska goras. Snart ar den traditionella kalendern ett minne blott nar fler och fler anvander sig av
elektroniska kalendrar. Om du anvander dig av en elektronisk familjekalender minimerar du risken for
dubbelbokningar och du slipper arbetet med att uppdatera berérda om vad som ar inbokat, paminna eller
informera om eventuella andringar. Hur manga ganger har du inte fatt andra inbokade mdéten eftersom
nagon annan familjemedlem redan har bokat in ndgot annat precis samtidigt.

Vissa skolor ger aven maojlighet att synka barnens laxor och prov, man slipper da logga in pa olika
webbsidor och boka dem manuellt i sin kalender.

Delad kalender okar effektiviteten

Om du har delad arbetskalender ar det latt att boka in méten med kollegor och boka métesrum eftersom
de ser nar du ar ledig och vice versa. Du kan ocksa automatisera aterkommande handelser genom
kalenderbokning istallet for att skicka ut via mail. P3 ekonomiavdelningen dar jag jobbar rekommenderar
jag att ha foljande aktiviteter i den delade kalendern:

manadsbokslutsrapportering
tid- och utlaggsrapportering
sista faktureringsdag
stangning av perioder

ovriga deadlines mm.

Om du vill effektivisera din kalender annu mer kan du synka din privata med arbetet och fa full koll i en
och samma kalender samtidigt som du undviker dubbelbokningar. Pa natet hittar du latt information hur
du kommer igang och som all férandring kan det ibland ta lite tid att vanja sig vid nagot nytt. Men jag
lovar, det ar vart det.
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Forbattra din effektivitet
med aterhamtning

Nu nar det snart ar jul ska det bli skont med lite ledighet och tid for aterhamtning. Bara nagra
smasaker som ska fixas, som till exempel handla alla julklappar, baka, laga mat och det ska finnas tid for
barnen, stdada vindarna, halsa pa alla gamla slaktingar, kanske resa utomlands, traffa vanner, mala om
vardagsrummet, umgas med partnern, motionera, félja med barnen till tavlingar och andra aktiviteter...
och vila.

Kanner du igen det? Aven om julen ar férvantningarnas tid behéver vi dterhdmta oss for att vara
effektiva nar vi ar tillbaka pa jobbet. | en artikel i Veckans Affarer i september i ar, menar Stressdoktorn,
Thomas Danielsson, att en hel generation ar pa vag att bréanna ut sig pa grund av for hégt tempo och
stora forandringar med brist pa dterhamtning. | artikeln berattar Stressdoktorn att han tror att bara
ett fatal av de som ar fédda i mitten pa 70-talet kommer att kunna jobba till sin pension utan ldnga
aterhamtningsperioder flera ganger i livet.

Stressdoktorns tips till foretagen:

1. Utbilda chefer i att forsta processer och hdja medvetenheten i ledarskapet om vikten av
aterhamtning.

2. Avsatt tid for att spegla vardagens stressprocesser och prova exempelvis livscaféer - en slags
forlangd kafferast.

3.  Genomfdr ovningar for att upptacka tidiga varningssignaler ungefar pa samma satt som att
foretag tranar pa hur man ska agera vid brandlarm eller livréaddning.

4. Vid leverans belona teamet med ledighet sa att det hinner ladda batterierna infér starten av
nasta leverans. Manniskor tal hdg arbetsbelastning bara det finns tid for dterhamtning.

Vad som ar aterhamtning kan skilja sig mellan individer, sa passa pa att njuta av din lediga tid i jul pa det
sdtt som passar dig bast. Da kan du vara som mest effektiv nar du ar tillbaka.
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Anvand to-do-listorna mer effektivt

Alla har vi val ndgon form av system for att komma ihdg vad vi ska gora. Oavsett om du ar den som har
post-it-lappar utspridda 6ver skrivbordet, ett block med kryssrutor innan varje rad eller ndgot av de
manga digitala alternativ som finns pa marknaden. Det sags ju att alla satt ar bra utom de daliga. Men
nar de viktiga géremalen riskerar att singla ner i papperskorgen férvinner liksom effektiviteten, eller nar
de ska struktureras om i ordningsféljden eller utdkas och raderna i blocket tagit slut.

Har ar tips pa effektiva verktyg for att skapa to-do-listor och hur du kan anvanda dem:
Ar du helt digital?

1. Remember the milk
Smidigt verktyg som fungerar offline, bra i telefonen och gar att synka med bade Google Calendar och
Siri. S3 kan du satta upp nya poster pa listan nar och var som helst.

2. Google Keep

Perfekt for att halla ordning pa dina anteckningar och bli pamind vid valfri tid eller plats. Det fungerar
som post-it pd natet och du nar det fran alla devices. Med Google Keep delar du enkelt anteckningarna
med kollegor, forutsatt att de ocksa har appen eller web-inlog saklart...

3. Wunderlist

Ocksa ett bra verktyg for en digital to-do-lista, latt att dela listor med andra anvandare nar de ar
gemensamma. Du ser hur manga procent av din lista du bockat av och plingandet nar du bockar av en
uppgift ar en perfekt klapp pa axeln.

4. Office Lens
En app for att fota whiteboards, dokument, kvitton och visitkort som smidigt skickas till din mail. Du kan
ocksa fa dem som snyggt paketerade pdf:er.

Ar du semi-digital?

Lifehacker skriver i en bloggpost om hur det kan vara

till fordel att ha to-do-listan bade digitalt och pa papper.

Ett bra alternativ kan vara att ha huvudlistan, den mer Anvand
langsiktiga och strukturerade digitalt, med fordel kopplat

m
till ditt e-postprogram. Dagens to-dos skriver du ocksa 50

ner pa papper och har framfér dig fér att motivera, se ‘- 10-00"
progressen och fa symboliken i att fysiskt stryka de fardiga istorn? _w
uppgifterna. \ effektivt

Ar du 3nd3 en post-it-dlskare?

Skriv ner de saker du faktiskt har gjort pa en dag, en post-
do-list, da ser du ser vad du faktiskt dstadkommit under
dagen och kan ladda om infér morgondagen.
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Sju tips som hjalper dig att fa saker gjort

Skjuter du ofta upp saker till sista minuten? Att "prokrastinera”, som det kallas, kan stalla till med stress
och problem. Men det ar ocksa ett beteende som gar att férandra.

Psykologen Alexander Rozental och journalisten Lina Wennersten som skrivit boken "Dansa pa deadline -
uppskjutandets psykologi” vill ruska om oss som forskdnar tidspressen. Boken bygger pa ny forskning och
kognitiv beteendeterapi med inslag av ACT, acceptance and commitment therapy. Intervju med Alexander
och prokastineraren Ulf Elving, som bland annat borjat sanda radioprogram fran mobilen, kan du lyssna
pa langst ner i detta inlagg.

Sa far du saker gjort
Psykologen Liria Ortiz tipsar pa webbplatsen Psykologiguiden, om nagra sjalvhjalpstips for att sluta skjuta
upp saker utifran vad kognitiv beteendeterapi:

1.

Lyssna pa Jankell i P4 om prokrastinering

Satt bara igang. Slosa inte tid pa att fundera eller planera det du ska gora. Ofta blir det bara ett
satt att skjuta pa uppgiften. Studier visar att ar vi val bara igdng med uppgift sa varderar vi om
den som mindre svar an vad vi trodde att de skulle vara. S3, satt bara igang!

Anvand dig av 10-minuters metoden. En besvarlig uppgift kan kdannas hanterligare om man

gor den under en begransad tid, och da bara gora uppgiftens forsta steg. Vaxla sedan dver till
lattare uppgifter, och dterga efter ett tagq till den svarare uppgiften, och nu aterigen i 10 minuter.
Just for de uppgifter som du nastan alltid skjuter upp kan det har sattet att bérja nog vara en hjalp.

Ha stimuluskontroll! Det ar latt att hamna pa avvagar nar det finns stimuli omkring dig som
lockar och ger omedelbar beléning. Stang dérren om dig. Logga ut fran mailprogram och
Facebook.

Invanta inte ett ldage dar det "kanns bra! Acceptera din olust — for den kommer du att ha - och
handla anda. Du behover inte alltid tycka om det du goér, men gor det!

Anvand dig av fragetekniken att aterkommande fraga dig sjalv: Vad ar viktigast? Vad ska jag gora
forst? Anvand garna nagon av prioritetsmodellerna som vi bloggat om tidigare i den har serien.

Organisera dig och beldna dig! Dela upp arbetet i

mindre steq. Satt som ett delmal att till exempel

skriva en sida per dag. Bel6na dig nar du natt ditt mal.

Ta en fika eller lyssna pa din favoritmusik hemma pa =
kvallen.

Var arlig mot dig sjalv. Konstatera sakligt att tankarna
som till synes kan rattfardiga att du ska skjuta pa
uppgiften ar osakliga, och ett forsok av en sida inom
dig att lura dig.
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http://www.psykologiguiden.se/www/pages/?ID=247&PSQ=2873
http://sverigesradio.se/sida/embed?url=http%3a%2f%2fsverigesradio.se%2fsida%2favsnitt%2f360498%3fprogramid%3d4639%22%20frameborder=%220

Ta kontroll 6ver uppkopplingen

For en herrans massa ar sedan var jag pa besok hos en webbyra som da rankades som en av de

mest kreativa. Inte bara i Sverige utan i hela varlden. De hade en webbkamera som var riktad mot
kaffebryggaren sa att utvecklarna kunde se om det fanns kaffe kvar via en webbldsare. Det var da och
nu ar nu. Tekniken gar stadigt framat och Gartner férutspar att det kommer att finnas Over tre miljarder
uppkopplade enheter inom tva ar. Och da har de bortsett fran datorer och telefoner.

Men ar standig uppkoppling bara av godo? Gar det att koppla av uppkopplad? Karin Adelskold skrev

en kronika i Aftonbladet for lange sedan men den ar lika aktuell idag. Temat var “Sluta se den digitala
varlden som en kalla till stress”. Hon skriver bland annat:

“Att forvantas jobba pa lediqg tid ar forstads inte okej. Men ratten till ostord fritid far inte kopplas samman
med att logga ur och stanga ner.

Att stanga av jobbet helt pa semestern ar for manga av oss en nédvandighet for att kunna ladda sina
batterier. Men att dra in tekniken som en stressfaktor ar for mig helt obegripligt. Att tvingas ha semester
utan dator och telefon ar for mig detsamma som att dka till en grusgrop och sitta hela semestern dar
ensam och stirra.”

Anvand istdllet internet som en batteriladdare. Lyssna pa en bra podcast, se en film, lds en bra blogg eller
varfor inte FOr ar du inte utvilad efter ledighet kommer du inte vara effektivare nar du kommer tillbaka.
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Bli lika effektiv som jultomten

Hela den har bloggserien har vi skrivit och tipsat om hur du kan bli effektivare. Vi har i 24 inldagg blandat
citat fran duktiga manniskor som har sagt kloka saker med egna erfarenheter och spaningar. Men det
finns en person som verkligen ar effektivitet personifierad - jultomten!

Jultomten har férmodligen det mest utmanande jobbet i varlden, da vill det till att han ar effektiv. Hur
ska han annars kunna tillverka alla julklappar till alla barn. Och inte minst dela ut alla klapparna under tva
dagar.

Och effektivitet l6nar sig. Varumarkesanalysforetaget Brand Finance har undersokt hur mycket
jultomtens varumarke ar vart. Resultatet? Tomten ar vard mycket mer an varumarkena som ligger i hans
sack.

Varderingen gjordes under 2013 och Brand Finance landade pa att det totala vardet av tomtens
varumarke var 1,6 biljoner dollar. Det kan jamféras med Apple vars varumarke 2013 varderades till 87,3
miljarder dollar.

Sammanstallning av 24 effektivitetstips publicerade under 1-24 december, 2015 28



Om Visma

Visma gor verksamheter mer effektiva, genom att leverera programvara, outsourcingtjanster,
inkopslosningar, inkassotjanster, butiksdatalosningar samt IT-relaterad utveckling och
konsultverksambhet. Vi forenklar och automatiserar verksamhetsprocesser bade inom privat
och offentlig sektor. 340 000 nordeuropeiska kunder anvander vara produkter och tjanster,
och ytterligare 330 000 anvander oss som hostingpartner. Vi ar 6 400 anstdllda och omsatte
7 100 miljoner norska kronor 2014.

Kontakta oss

Telefon: 010-141 27 77
E-post: info@vismasoftware.se
Malmé (huvudkontor) Stockholm
BesOksadress Lindhagensgatan 94
Neptuniplan 9 112 18 Stockholm
211 18 Malmo
Goteborg
Postadress
Box 4015 Gardatorget 2
203 11 Malmo 412 50 Goteborg
Umea

Umestan Foretagspark Hus 3
903 47 Umea
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