© 2014 INSIGHTLAB
KUNGSGATAN 71
SE-112 27 STOCKHOLM
08-587 624 00




JATACK, HJARNA

Avocado, dopamin, aterkoppling, YouTube-klipp
och caféslammer. Den gemensamma namnaren for
dessa fenomen har blivit nagot av ett tema for det
har numret.

Din kanske viktigaste dgodel ar gra, sladdrig och komplex.
Behandlar du den fel straffas du med koncentrations-
svarigheter och energidippar, men lir du dig att hantera dess
nycker blir hela livet mycket enklare.

Vad behover egentligen hjirnan for att fungera optimalt?
Ritt slags stimuli, pauser och bakgrundsbrus har det visat
sig. I det hir numret fir du ta del av expertens tips for att
arbeta med hjirnan snarare in emot. Lis om de fyra fakto-
rerna som far hjirnan att uppfatta en uppgift som rolig (och
som dessutom vinde Green Cargos 125-driga forlusthisto-
ria). Eller testa min nya favorit: betingningsappen som hotar

med spindlar och larmsignaler nir du slutar skriva (far jit-

temycket gjort nu for tiden).

Vill du paverka dven andras hjirnor kan
social makt vara ett av de effektivaste med-
len. Retorikexperten Elaine Eksvird tipsar
pé sidan 16 om hur du tar makten pa ett
snyggt satt.

Trevlig lisning!
Gabriella Morath

VISSTE DU ATT...

Forskning visar att kreativa personer ofta har ligre nivier av signal-
substansen dopamin. Dopamin behévs for att vi ska kunna koncen-
trera oss och f3 saker gjorda. Tvé saker hinder nir vi stills infér en
intressant uppgift; ndr intresset stiger aktiveras hjirnan — den “vak-
nar” — och vi blir mer motiverade. Vi fir dven i hégre utstrickning
tillgang till vir forméga att fokusera, vilket gor att vi kan filtrera bort
distraktioner tillrickligt linge for att utfora uppgiften.

Kalla: Expertintervju med Anna Maria Lindell, sidan 6
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ENKLARE VARDAG UTKOMMER MED 4 NUMMER PER
AiR. INNEHALLET | TIDNINGEN FAR EJ DUPLICERAS, DIS-
TRIBUERAS ELLER SALJAS UTAN SKRIFTLIGT TILLSTAND
FRAN INSIGHTLAB AB.

INSIGHTLAB — EN SNART
20-ARIG HR-EXPERT

INSIGHTLAB GRUNDADES -95. MEDGRUNDAREN
THOMAS NYBERG TANKTE ATT "CHEFER HAR JU INTE
TID ATT LASA ALLA DE DAR LEDARSKAPSBOCKERNA,
RAPPORTERNA OCH TIDSKRIFTERNA. DET BORDE
FINNAS EN KVALIFICERAD GENVAG TILL KUNSKAP. ETT
LATTSMALT OCH HGGKVALITATIVT KONCENTRAT AV
GULDKORNEN SOM GAR ATT ANVANDA OMGAENDE FGR
STRESSADE CHEFER". MED 20 ARS ERFARENHET HAR VI
UTVECKLAT AFFARSIDEN. ENKLARE VARDAG AiR EN AV
TJANSTERNA DAR HR-UPPDATERINGAR, LEDARSKAP-
SHANDBOCKER OCH INSPIRATIONSFORELASNINGAR
UTGOR NAGRA ANDRA. LKS MER OM HUR VI FORENKLAR
FUR CHEFER PA WWW.INSIGHTLAB.SE.
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EFFEKTIVA EGNA VANOR

FORBATTRA VARJE SITUATION — PA 30 SEKUNDER

Maximera prestation och livskvalitet pa
30 sekunder. 30-sekundersvanan kan
forbattra flera aspekter i din vardag -
med minimal tidsinsats.

En halv minut 4r allt som krivs for att gora varje dag
lite mer produktiv — och varje méte lite mer givande.
Hir 4r tipsen som finputsar din tillvaro.

Anviind 30 sekunder for att hitta detaljen som
forbittrar alla situationer. Istillet for att bara ta

itu med nista uppgift; gor till en vana att stanna

upp och ge dig sjilv 30 sekunder for att géra upp

en snabb plan kring hur du kan fa ut s& mycket som
mdjligt av situationen ifrdga. Still dig frigan “hur
kan jag gora den hir situationen lite bittre?”. Vad du
4n stills infor sd kan 30 sekunders betinketid ofta
forbittra din prestation eller upplevelse. Frigan gir
att applicera inom livets alla omrdden, pd jobbet sivil
som privat. Vad kan du géra for att £ ndgon annan
att md lite extra bra, for att hjilpa kollegan eller helt
enkelt for att bilcuren pd vig till dotterns skola ska
bli s& trevlig som mojlige?

Anvind 30 sekunder for att sammanfatta dina
viktigaste samtal och méten.

Alla former av moten adderar som bekant ytterligare
ett tunt lager av ‘nigonting’ till relationen, privat
sivil som professionellt. Att minnas mer eller mindre
“obetydliga” detaljer kan géra mycket for en rela-
tion. Ha som vana att efter varje méte gora ett par
korta noteringar kring vad personen sa. Det gér det
enklare for dig att folja upp viktiga spir och bygga pa
tidigare konversationer nista ging ni ses. Du kom-
mer med storre sannolikhet ihdg detaljer som gor det
enklare att stilla foljdfrigor och bygga pé relationen
lingre fram. Du kommer i hogre grad att minnas och
kunna agera pd det som ir viktigt, och de du méter
kommer antagligen att uppfatta dig som lyhérd och
intresserad av deras budskap.

Anvind 30 sekunder till en extra férberedelse
infér varje méte. Du har férberett agendan och ir
pa vig mot moteslokalen. Ga under 30 sekunder
mentalt igenom vilka som kommer nirvara, vad

deras agendor kan tinkas vara, vad du tror de kom-
mer att sidga och gora och gor om méjligt upp en
oversiktlig plan kring hur du kan agera proaktivt i
mdjliga situationer. Alternativt kan du ligga 30 sek-
under pd att reflektera dver din egen roll i métet, och
repetera dina viktigaste hillpunkter.

Anviind 30 sekunder for att stirka dig sjilv. Ta
hjilp av nagra effektiva metoder f6r att snabbt
komma ur negativa kinslotillstand eller peppa

dig sjdlv infér viktiga presentationer och méten.
Kroppsspriket paverkar hur vi kinner oss. Nista
ging du kinner dig nervos och osiker; testa att
stricka pa dig och (dven om det kiinns en aning
dumt) stilla dig som Stdlmannen med hinderna pa
héfterna en stund. Att le reducerar dessutom stress-
hormonet kortisol vilket lugnar hela kroppen, bdde
fysiskt och mentalt. Skapa olika former av trygghets-
betingningar som far dig pa ritc humér och ligg vid
behov 30 sekunder pa att framkalla och hélla fast vid
kinslan.

Anviind 30 sekunder for att skriva ner dina idéer.
Idéer ir flykeiga till sin natur. Ligg dirfor regelbun-
det 30 sekunder pd att klottra ner losa tanketradar
och idéer nir de dyker upp. S& sméningom kommer
du att ha en lista med uppslag att plocka ifrn.

Anvind 30 sekunder for att sikerstilla att mor-
gondagens viktigaste uppgifter blir gjorda. Nir

du firdigstille morgondagens att gora-lista och ir pa
vig att limna kontoret, ligg ytterligare 30 sekunder
pa att rent fysiske arrangera dit skrivbord sé att det
blir naturligt att ta itu med din viktigaste uppgift det
forsta du gor dagen dirpa. Ligg viktiga dokument pé
tangentbordet, flytta ikonen med dagens viktigaste
uppgifter till mitten av skrivbordet eller placera bock-
erna pé ett strategiske stille sa slipper du onédiga
startstrickor.

Kaélla: http://www.inc.com/jeff-haden/30-seconds-to-impro-
ve-productivity-and-performance.html

08-587 624 00, WWW.INSIGHTLAB.SE

© 2014 INSIGHTLAB



EFFEKTIVA EGNA UANOR

LAGG GRUNDEN TILL EN MER PRODUKTIV VARDAG

Har du for kallt pa kontoret? Nar
skrattade du senast? Och hur ndrvarande
ar du i stunden? Forutom strukturerade
listor och smarta appar finns det nagra
ganska basala — men ofta forbisedda —
séatt att bli mer produktiv pa.

Nir du kinner att produktiviteten laggar trots harda
insatser kan du testa att checka av punkterna nedan.
Kanske har du forbisett ndgra grundliggande detal-
jer?

SE TILL ATT DU ARBETAR MED RATT SLAGS
BAKGRUNDSBRUS

Ritt ljudnivd kan enligt en studie till och med 6ka
produktiviteten. 70 decibel — ungefir som att ha
TV:n pa i bakgrunden — har visat sig vara en lagom
nivd for att vi ska kunna tinka i mer abstrakta och
kreativa termer. Jobbar du i en knipptyst miljé

kan du ladda ner nigon ljudapp som exempelvis
Coffitivity, och vilja mellan arbetsvinliga bakgrunds-

brus som café- eller loungeslammer.

TA EN SKRATTPAUS

En studie visade att testpersoner som precis skrattat
it ett stand up-klipp l6ste 10-12 procent fler mat-
teproblem jimf6rt med gruppen som fatt se ett klipp
som inte fick dem att skratta. Forskare pa Hiroshima

University har dven noterat att vi jobbar snabbare

och gor firre misstag nir vi exponerats for bilder pa
gulliga djur. Med andra ord kan YouTube vara en bra
sida (dven) ur produktivitetssynpunkt.

KONTROLLERA TEMPERATUREN | RUMMET

En studie av HVAC&R Research har visat att vi
arbetar som bist nir lufttemperaturen dr omkring
24,5 grader. Upplever vi kontoret som fér kallt tap-
par vi litt fokus och forsoker istillet hitta sitt att
virma oss pd. Dessutom kan marginellt kyligare tem-
peraturer faktiske gora oss lite stela i fingrarna vilket

gor det svérare att skriva.

NOTERA LUNCHEN | DETALJ

Att ligga nagra minuter pA medveten nirvaro varje
dag stirker oss pa alla mojliga sitt, inte minst ur pro-
duktivitetssynpunkt. Att sitta sig ner och meditera
kan dock ta emot f6r den med pressat schema, och
dessutom tar det ett tag att lira sig teknikerna. En
praktisk “lightversion” av klassisk meditation eller
mindfulness dr det s3 kallade "lunchtricket”. Notera i
detalj hur maten ser ut, smakar och kinns p tungan.
Forsok stinga ute alla andra intryck och ligg nagra
minuter pd att dgna maten din odelade uppmirk-
samhet. Den hir 6vningen fungerar lika bra nir du
dricker eftermiddagens kopp kaffe eller iter ett dpple.

Kaélla: http://www.menshealth.com/health/5-brain-tricks-
will-make-you-more-successful
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ORKA MER — PAUSA PA RATT SATT

Det ar nér du verkligen inte hinner

pausa som du behdver det som mest.
Regelbundna raster dr vetenskapligt
bevisat effektiva och rentav nddviandiga
for produktivitet och energi. Har du bara
ett par minuter till 6vers? Inga problem.
Ta del av metoderna som maximerar dina
raster — hur korta de &n &r.

En studie fran University of Illinois bevisade det fors-
karna redan misstinkte; allcfor linga fokusblock drar
ner vir energi och far oss att prestera simre. Faktum
dr att hjirnan drar mer energi 4n ndgot annat organ i
samma storlek, och efter en viss tids oavbruten kon-
centration krivs det att vi pausar for att vi ska kunna
uppritthélla vér kapacitet. Kinner du dig trott och
ofokuserad kan det med stor sannolikhet bero pa att
du tar for f4 eller fel slags raster. Hir dr nigra bevisat
effektiva rastvarianter for dig som fastnat framfér
skirmen ndgra timmar for linge.

LAMNA ALLA FORMER AV SKARMAR — OCH ROR PA DIG

Brukar du scrolla igenom Twitterflodet nir du far
nagra minuter éver? Du visste det sikert redan, men
det dr inte en sirskilt vilsam eller energigivande akei-
vitet utan blir snarare ytterligare ett stressmoment.
Att ta en kort promenad (inomhus om du inte kan
g4 ut) dr ddremot bevisat effektive for att pd bara
nagra minuter ladda batterierna. Svért att slita dig
fran sociala medier? Bestim dig redan i bérjan av
dagen for att endast kolla Facebook och liknande
sidor vid bestimda tider. Ta sedan rast IRL.

TA RAST MED EN VAN ELLER KOLLEGA

Forskning har visat att givande sociala kontakter
forstirker var produktivitet. Dessutom okar vért
engagemang for arbetet och risken minskar att de
anstillda siger upp sig nir de har goda relationer
med sina medarbetare. Dirfor ir “socialt designade”
kontor viktiga ur produktivitetssynpunkt, pipekar
Ben Waber, vd pa Sociometric Solutions. Han menar
att det som generellt fir oss att trivas pd jobbet

just 4r att spendera tid med kollegor vi tycker om.
Organisationer har med andra ord mycket att vinna
pa att strukturera bdde miljder och scheman for att
oka den sociala interaktionen.

STALL IN ETT RAST-ALARM VAR NITTIONDE MINUT
Sémnforskaren Nathaniel Kleitman beskrev
ursprungligen den sé kallade “ultradianrytmen”

som en 90-minuterscykel under vilken vi i sovande
tillstdnd passerar genom fem olika sémnstadier.

Han noterade direfter att dessa cykler tycks spela

en avgoérande roll dven i vaket tillstaind. Under 90
minuter pendlar vi mellan ett antal olika nivier av
vakenhet och vila. Minga idrottsstjirnor jobbar efter
denna princip for att maximera ork och uthéllighet.
Spara energi genom att till att inte jobba lingre 4n
90 minuter i strick. En god id¢ kan vara att stilla ett

alarm som pdminner nir det ir dags att ta en paus.

SOV EN STUND

Du har hért det forr men det ¢l att upprepas; en
kort powernap kan i princip dterstilla en timmes for-
lorad nattsémn. Har du méjlighet sa 4r en powernap
ett av de effektivaste sitten att orka lite lingre.

Kalla: http://www.huffingtonpost.com/2013/12/19/youve-
been-taking-breaks-_n_4453448.html
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INTERVIU

ANNA MARIA LINDELL, PRODUKTIVITETSCOACH
OCH GRUNDARE, ADVANCE:

"FOR ATT VARA PRODUKTIVA
MASTE VI JOBBA MED
HIARNANS FUNKTIONSSATT —
INTE EMOT”

VAD SER DU SOM DEN STGRSTA UTMANINGEN INOM OMRADET PERSONLIG
EFFEKTIVITET | VARDAGEN?

Idag tenderar manga att arbeta utifrdn ett linjirt tinkande didr man prio-
riterar uppgifter utifran hur viktiga de ir. Problemet ér ofta att man mer
eller mindre omedvetet antar att hjirnan aktiveras utifrin hur viktiga upp-
gifterna ir. Man tillskriver dessutom ofta alla arbetstimmar samma virde
och utgar d4 ifrén att individen har en jimn produktivitetsnivd under
dagen och veckan. Den hir synen pa produktivitet och energi leder ¢ill
problem f6r ménga; dels for att vara hjidrnor generellt aktiveras utifrin grad
av intresse for uppgiften, och dels har vi ganska kraftiga svingningar mel-
lan hég- och lagproduktiv tid under dagen.

Standardverktygen som minga anvinder sig av for att arbeta effektivt
utgdr ofta ifrin det linjira sittet att utfdra saker, vilket bade gér det svarare
och mindre roligt att vara effektiv. P4 Advance betraktar vi det dven som
ett samhillsproblem; var konkurrenskraft blir alltmer beroende av entre-
prendrer, och fir de inte ritt verktyg for act hantera sin energi riskerar vi
att gi miste om en enorm potential bade nir det giller affirsméjligheter
och individuell kompetens. Manga av oss — och speciellt hégaktiva per-
soner — har svért att fokusera pa alltfor ménga parallellt I6pande projeke.
Svarigheter att fokusera pé trikiga repetitiva uppgifter eller att varva ner

ir yteerligare tvi problem som vi ofta stoter pa. Aven om vi alla har olika
forutsdteningar dr det hir kiirnproblem for manga, och det r ocksd dessa
utmaningar vi hjilper vara kunder att hantera — utanf6r det linjira tinkan-
det, med icke-linjira strategier.

VAD SER DU FOR MGJLIGA LOSNINGAR PA DESSA UTMANINGAR?

Det dr viktigt att forst inse att det kan ligga biologiska forklaringar bakom
dessa utmaningar, det handlar sillan om bristande engagemang eller lag
arbetsmoral om man inte far vissa saker gjorda eller har svirt att motivera

sig att utfora vissa uppgifter. Det finns ofta en kemisk forklaring till varfor

© 2014 INSIGHTLAB AB 08-587 624 00, WWW.INSIGHTLAB.SE



vi behéver applicera andra metoder for att bli mer produktiva. Misstaget vi
gor 4r som sagt att vi ldtt betraktar alla timmar som lika mycket virda oct
tinker att hjirnan aktiveras utifrin hur viktig en uppgift ir. Nyckeln ligger
istillet i att kartldgga vara aktivitetsniver (ndr vi dr hog- respektive lig-
presterande), och inse hur viktigt intresse och engagemang ir for hjirnans
aktivering.

For att 16sa problemet med att f3 ointressanta uppgifter gjorda och att
anvinda hog- och lagproduktiv tid pé ett optimalt sitt, anvinder vi pa
Advance oss av tvé olika verktyg. Vi kallar dem for “Filter 4 Interest” och
"Perform With Ease”.

KAN DU BERATTA LITE OM FILTER 4 INTEREST?

Filter 4 Interest dr en losning for att aktivera hjirnan dven nir vi utfor
uppgifter vi inte uppfattar som varken intressanta eller brittom. Tanken

ir allesd att i Stephen Coveys prioriteringsmatris halla sig i hornet "viktigt/
¢j brittom” men 4nd4 fi saker gjorda. Den hir metoden ir virdefull for
att undvika att hamna i det mer stressframkallande "viktigt och brattom”-
hérnet. For att lyckas med detta bérjar vi med att sortera viktiga uppgifter
i tvd kategorier; intressanta respektive ointressanta. De intressanta genererar
tillriickliga nivder av dopamin for att vi ska kunna aktivera hjirnan och
utan problem utféra uppgiften. Nir det giller de ointressanta uppgifterna
brukar jag stilla tva foljdfragor: kan uppgiften delegeras? Gar uppgiften att
automatisera? Om svaret ir nej pd bida fragorna behéver vi istillet injicera
intresse i uppgiften for att hja dopaminnivén och dirmed produktivite-
ten. Hir arbetar vi med tre [osningar:

* Fiktiva deadlines. Fiktiva deadlines ir effektiva eftersom de héjer bade
adrenalin- och dopaminnivan. Hjirnan aktiveras och vi kan fokusera pa
uppgiften utan att bli stérda av distraktioner.

¢ Skapa momentum. Vi kan aktivt skapa momentum genom att géra
nagot lustfyllt och sedan anvinda den upparbetade intressenivdn nir vi
vixlar dver till den mindre spiannande uppgiften. Att skapa momentum
innebir med andra ord att “rida pa vigen” av den energi man fir av
nagot som ir roligare dn det man ska utféra. Nir man dtergce till
arbetsuppgiften och kinner att energin ater avtar vixlar man tillbaka
igen och upparbetar momentum pd nytt genom att dgna sig it det man
tycker idr kul. Det hir kriver dock disciplin och man bér jobba med en
timer for att eliminera risken att fastna i den intressehéjande aktivite-
ten.

o Skaffa en body double”. Har du svéirt att komma iging med och
slutféra mindre roliga uppgifter? Ett effektivt sitt att komma runt pro-
blematiken ir att anvinda sig av en si kallad body double — en annan
person i rummet som varken ska assistera eller interagera med dig under
tiden du utfor uppgiften. Det faktum att personen inte fir g& forrin du
utfdre din uppgift skapar en ansvarskinsla som i sin tur héjer dopamin
nivierna. Metoden fungerar siklart it bida héllen — ni bdda kan sitta

KORT OM ANNA
MARIA LINDELL
OCH ADVANCE:

Advance grundades 2011 av
Anna Maria Lindell. Anna
Maria har flerarig erfaren-

het fran kompetensutveck-
lingsbranschen i roller som
utbildare, karridrridgivare och
verksamhetsutvecklare. Under
2009-2010 utbildade hon

sig vid vérldsledande ADD
Coach Academy, New York,
till professionell coach med
specialistutbildning inom

ADHD-coachningens verktyg

och strategier for 6kad pro-
duktivitet och livskvalitet.
Anna Maria och Advance
arbetar delvis med inriktning
pé hogpresterande individer
med ADHD och ADD, men
metoderna ir lika relevanta
for alla eftersom hennes pro-
duktivitetsverktyg bygger pa
forskning kring hur hjirnan

ir uppbyggd och fungerar.

Nir vi stills infor en
mindre intressant uppgift
forsimras var koncentra-
tionsforméga. Att utféra
uppgiften blir mer kost-
samt bide energi- och
tidsmissigt — att jobba med
en “halvsovande” hjirna

dr inte en héllbar strategi i

lﬁngden.”
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Det dr kostsamt att kimpa
emot hjirnans biologiska
monster och funktioner.
Far man inte upp 6gonen
for de egna svingningarna
mellan hog- och lagpro-
duktiv tid, och for det fak-
tum att det kan finnas en
kemisk forklaring till varfor
det ir svirt att utfora vissa
uppgifter — da spelar det

ingen roll att man tillimpar

en massa smarta appar och
system. Att jobba i linje
med hjirnans funktioner
istillet for att kimpa emot
ar sjilva plattformen till

okad produktivitet’,

Bokitgpd

e Organizing for the Creative
Person: Right-Brain Styles
for Conquering Clutter,
Mastering Time, and
Reaching Your Goals —
Dorothy Lehmkuhl

e Den globale entreprenéren
— Richard Branson

e Spark: The Revolutionary
New Science of Exercise
and the Brain - John ]
Ratey

¢ David och Goliat: kon-
sten att sldss mot jittar —
Malcolm Gladwell

e Skymningssing i Kalahari
Hur minniskan bytte ill-
varo — Lasse Berg

*  More Ways to Succeed
with ADHD — redaktor:
Laurie Dupar, medforfat-
tare: Anna Maria Lindell

INTERVIU

med varsin uppgift dir ingen av er fir limna rummet forrin bada ir klara.

HUR FUNGERAR PERFORM WITH EASE?

Perform With Ease-verktyget ér till fr att hantera arbetsdagens ofta
vildigt varierande produktivitetsnivéer. Vi pratar om tre olika produkti-
vitetsnivéer; fokustid, actiontid och dterhimtningstid. Det som atskiljer
dessa aktivitetsnivder dr graden av mental och fysisk energi som man har
tillgdng till f6r stunden. Under fokustiden har man maximal tillging «ill
bade mental och fysisk energi. Under &terhimtningstiden ir man trott,
reserverna ir slut och det ir svart att prestera. Diremellan har vi action-
tiden da den mentala energin ir ldg, samtidigt som det fortfarande finns
fysisk energi kvar.

Perform With Ease hjilper oss att navigera mellan véra olika energinivéer
och planera arbetet direfter. Istillet for att bocka av sin att gora-lista i
kronologisk ordning kartligger man alltsi nir under arbetsdagen man
har vilken typ av aktivitetsnivé, och kopplar sedan ihop den med ritt
slags uppgift.

En av de stora vinsterna med den hir modellen 4r att man tar tillvara pd
sin fokustid och inte splittrar upp den med saker man kan géra vid ligre
energinivéer. Det tar ungefir en halvtimme att komma tillbaka till full
koncentration nir man blir avbruten under fokustiden; med andra ord ir
avbrott kostsamt och man bér dirfor planera pé ett sitt som virnar om
energitopparna.

Det viktigaste for att komma igang med de hir arbetsmetoderna ir att
skapa en “quick win”. Det tar ju omkring tre manader att skapa varaktiga
forindringar, men nir man borjar tillimpa Filter 4 Interest och Perform
With Ease upplever minga omedelbart 6kad kontroll och energi. Gor
man uppdelningen fir man ett ordentligt helikopterperspektiv som inger
lugn och bittre fokus — man vet helt enkelt vad man ska jobba med och
nir.

VAD HAR DU SJALV FOR RELATION TILL EN PRESSAD VARDAG, OCH VAD
TROR DU AR KARNAN TILL EN ENKLARE ARBETSSITUATION?

Idén bakom mitt bolag Advance kommer delvis frin min egen erfaren-

het att tillimpa linjira strategier vid tillfillen d4 jag istillet hade behdvt
metoder som de vi diskuterat hir. Badde Filter 4 Interest och Perform With
Ease sitter i ryggmirgen och genomsyrar det mesta jag gor. Jag har kartlagt
mina produktivitetsnivier och vet nir jag har fokustid, actiontid och ater-
himtningstid. Nir jag skriver veckans att gora-lista sorterar jag den efter
dessa tre tidsaspekter och direfter bestimmer jag i vilken ordning saker ska
goras. Jag prioriterar med andra ord i tva nivder. Utifrin den planeringen
blir det Littare att utféra mina olika uppgifter under rite aktivitetsniva. Jag
buntar till exempel alltid ihop uppgifter som inte kriver si mycket mental
energi och utfér dem lite enligt 16pande band-principen under actiontiden,
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ett effektive sdtt act komma in i momentum. Dessutom har jag lirt mig
hur jag kan injicera intresse i uppgifter jag upplever som mindre lustfyllda
— som att sammanstilla bokféringsunderlag. Det 4r ingen rocket science
men jag vet att jag kan sdtta mig i en lagom stimmig cafémiljé och enklare
fa det overstokat eftersom jag dir skapar momentum och blir inspirerad.
Ett annat konkret exempel som mina kunder brukar nimna ir att de tar
jobbigare samtal ute bland folk istéllet for isolerade pé ett kontor. Nar de
ir omgivna av andra kinner de att de r del av ett sammanhang, och det
tar udden av det svara i situationen.

HAR DU NAGOT ANNAT VERKTYG ELLER NAGON GVNING INOM OMRADET
SOM DU BRUKAR ANVANDA DIG AV?

Att ta hand om sig sjilv kommer ibland langt ner pa prioriteringslistan hos
hégpresterande personer. Ju mer vi har att géra, desto glesare tenderar det
att bli mellan dillfillena da vi ser dill hur vi mar. Risken ar da att hjirnor
som redan gir pa hgvarv riskerar att "6verhettas”. Dirfor jobbar vi med
metoder for att aktivt sjdlvreglera kroppens aktivitetsnivier. Ofta nir man
jobbar med nagot man brinner f6r kan det vara svart att gi ner i varv.
Losningen for mig 4r att rikta uppmirksamheten frin huvudet och ut i
kroppen med hjilp av mindfulness, medveten nirvaro. For egen del anvin-
der jag bide mindfulness och autogen trining, det vill siga sjdlvhypnos.
Tva till tre ginger per dag ligger jag tvd minuter pi sjilvhypnos dir jag
hamnar i ett djupt meditativt tillstind. Det krivs siklart en hel del 6vning
for att komma dit, men nidr man vil lrt sig tekniken krévs bara ett par
minuter for att uppna stillhet och klarhet. Man témmer helt enkelt huvu-
det pa allt brus, det 4r som att fi en ny dag med frischa sinnen. Ett tips dr

att anvinda sig av guidad mindfulness for att komma iging.

VAD TROR DU ATT VI KOMMER ATT SE MER AV UNDER 20147

Jag har mirke ett stort intresse av produktivitetsverktyg som utgdr ifrin en
okad forstdelse for hur hjirnan fungerar. Fler och fler inser att vi fungerar
pa olika sitt och att vi alla behéver olika slags produktivitetsmodeller f5r
att arbeta effektivt, hér finns det inget “one size fits all”. Jag tror ddrfor att
vi gir mot allemer skriddarsydda l6sningar, f6r bdde organisationen och
individen. Aven den fysiska arbetsplatsen ir pa vig at samma hall dir vi ser
att fler och fler organisationer designar arbetsmiljon utifrin medarbetarnas
behov och typ av aktivitet.

Nir det giller elektroniska hjidlpmedel tror jag att det 4r virt att upp-
mirksamma alternativet som ofta hamnar i skymundan bakom flodet

av nya appar. Det vi ser i arbetet med vira kunder ir att manga fakeiskt
uppskattar enkelheten och 6verskadligheten som den fysiska kalendern ger.
Att skriva f6r hand gynnar dessutom inlirningen, dvs processandet och
lagringen av den aktuella informationen. Jag slir helt enkelt ett slag for

pennan och pappret!
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EFFEKTIVA TEAM

TIPS! MEJLA
SOM NI
TWITTRAR

Skriver dina kollegor for
linga mejl? Slipp ligga
onddigt mycket tid pa lis-
ning genom att inspireras av
Twitter — bestim er for att
era (vardagliga) mejl inte fir
vara lingre 4n 140 tecken.

Vill ni dra ner p& mejlandet

ytterligare? Sdtt upp ett par
forhillningsregler kring vad
som kan mejlas och vilken
typ av drenden som istillet
bor tas personligen. Ska ni
boka in en lunch kan det till
exempel vara smidigare att
ringa upp snarare 4n att mejla
tio génger fram och tillbaka
for att bestimma tid och
plats. Far du for minga mejl
av kollegor pé distans? Kom
overens om att anvinda limp-
liga appar snarare 4n att hela
tiden mejla uppdateringar
och information. Till héger
finns négra forslag pd appar
for teamarbete pa distans.
Kalla: http://www.opencolleges.

edu.au/informed/features/infor-
mation-overload/

TRE ONLINEVERKTYG SOM FORENKLAR
TEAMARBETE PA DISTANS

ot

Letar ni efter en smart losning for teamarbete pa distans?
Hér &r tre appar som férenklar kommunikationen och
administrationen for er som sitter pa olika orter.

Fér teamarbete pa distans finns en mingd appar och program. Vi listar
tre gratisappar som gor bdde planeringsarbetet och distansmétena lite
smidigare.

TRELLO

Trello fungerar som en delad att gora-lista, dir vem som helst i teamet
kan uppdatera och géra dndringar. Anvindarna kan sjilva skriddarsy
uppligget efter olika kategorier, och det gar att bestimma vem som kan
ta del av vilket innehéll. Trello gor det enklare for teamet att hélla koll pa
vem som jobbar med vad, och anvindarna kan utan tidsfordréjning ta

del av varandras innehall och firdigstillda uppgifter.
JOIN.ME

Join.Me ir en IP-16sning fér telefonméten, och tar relativt litet utrymme.
Gratisversionen fungerar for upp till tio deltagare medan premiumver-
sionen har en maxgrins p& 250 personer. Med gratisversionen kan man
skicka filer och hélla skirmméten, medan premiumversionen bland

annat erbjuder inspelningsméjligheter.

FREECONFERENCECALL

Behover du halla ett storre telefonméte kan FreeConferenceCall vara ett
alternativ. Tjinsten ir gratis och spelar in och férvarar samtalen &t dig i
sex ménader.

Kalla: http://it.toolbox.com/blogs/itmanagement/4-free-online-tools-that-increase-
team-productivity-59694
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FYRA FAKTORER SOM FAR EN UPPGIFT ATT BLI ROLIG

Exakt vad ar det som gor att du ”sugs in”
i och totalt absorberas av vissa arbets-
uppgifter? Det var ungefar den fragan
Green Cargos davarande vd Stefan Falk
stillde sig nar han tog sig an uppgiften
att vanda ett bolag med en 125 ars for-
lusthistoria i bagaget. Faktorerna han
valde att fokusera pa ledde inte bara till
okad arbetsglddje utan dven till svarta
siffror.

Stefan Falk insag att hemligheten bakom ikta enga-
gemang ligger i ndgonting sd basalt som att hitta
faktorerna som gor en uppgift rolig och meningsfull.
Hir 4r hans framgdngsrecept:

Ha ett tydligt mal. De uppgifter du tycker ir roligast
har oftast en tydlig malbild; du kan hela tiden tydligt
se hur du ror dig mot mélet. Att gora ndgot utan
tydligt syfte eller mal inger diremot litt en kiinsla

av meningsloshet. Trots detta r det inte ovanligt

att medarbetare helt eller delvis saknar kunskap om
organisationens dvergripande mél och existensberit-
tigande.

Hitta balans mellan kontroll och utmaning. Fér
att lyckas behdver vi hela tiden vara lagom utmanade
— hilla oss ifrin bide stress och tristess. For att vi ska
vara engagerade miste det finnas en balans mellan
kontroll, firdigheter och utmaningar. For hog kon-
troll och lig utmaning leder till oengagemang. For
stor utmaning och lig kontroll leder till stress. Att
vara stressad innebir i praktiken att vara ridd, i hjir-
nan ser man vildigt liten skillnad mellan stress och
ridsla. Nir vi dr stressade ir vi alltsa i sjilva verket
ridda for vad som kan hinda om vi misslyckas. Vi
behover dirfor en kad kinsla av kontroll, tydlighet
och hanterbarhet fér att kinna trygghet och undvika
stress.

Erbjud aterkoppling. Ingenting triggar oss i stunden
lika effektivt som omedelbar dterkoppling; vi ir i
sjdlva verket “aterkopplingsknarkare”. Det 4r bland

annat var kirlek till omedelbar dterkoppling har gjort
bade dataspel och gamification s populira. P4 Green
Cargo fick alla medarbetare reflektera dver hur de
kunde gora for att £ mer dterkoppling i vardagen.
Finns det sitt att skapa en tydligare visuell dterkopp-
ling som tydliggor dina och gruppens dagliga astad-
kommanden?

Skapa férutsittningar f6r obruten koncentration.
Hjdrnan ir inte sirskilt bra pa att hantera avbrott.
Varje géng vi blir avbrutna i en arbetsuppgift tar det
ungefir elva minuter att komma tillbaka till full kon-
centration. Trots detta blir vi i snitt avbrutna 10-30
ginger i timmen av chefer och medarbetare. Fér att
en arbetsuppgift ska bli rolig och tillfredsstillande

maste vi fi arbeta ostort.

Nir vi kan checka av dessa fyra punkter dr chansen
stor att vi hamnar i flow. Bérja med en sak i taget;
vilj ut en av faktorerna ovan och fraga dig om du
och din arbetsgrupp kan géra en sak eller en vana
annorlunda for att ma och prestera bittre redan idag.

Kalla: InsightLabs seminarium ”Gladjerevolutionen pa
arbetsplatsen” med Erik Fernholm
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GOR DIN
POWERPOINT
MINDRE
SOVANDE

Somnpillret PowerPoint ir
ofta oundvikligt. Men det
finns sitt att gbra presentatio-
nen mer engagerande. Testa
detta vid nista PowerPoint-
mote:

Skriv aldrig fler in 20 ord per
slide. Anvind dig av bilder
eller tydliga illustrationer
hellre in siffror och text.

Handlar det om siffror, statis-
tik eller annan tyngre infor-
mation? Testa att hilla motet
stdende (for alla deltagare)
och bryt ner presentationen
till tiominutersintervaller med
korta pauser diremellan.
Blanda in s& minga sin-

nen som majligt i din
PowerPoint-presentation. Ju
fler sinnen, desto mer enga-
gerande och minnesvird blir
presentationen. Varva di och

da texten med enbart bilder.

Anvind dig av ett anime-

ringsverktyg for att gora
presentationen mer grafiskt
tilltalande. Testa Prezi eller
Haiku Deck som férvandlar
trist statistik till dynamiskt
innehall med storytelling-
influenser.

Kalla: http://www.pgi.com/

learn/10-fun-presentation-ideas-
spice-your-meetings/

BRYT ISEN OCH FA OVERBLICK — MED
BARA ETT ORD PER MOTESDELTAGARE

( -

Fa koll pa teamets forvantningar och bryt isen med hjalp
av ett enda ord per medarbetare.

Vill du snabbt fi koll pi gruppens virderingar samtidigt som du far reda

pa var i processen medarbetarna befinner sig? Ett ord per medarbetare
kan ricka. Den hir évningen tar omkring 20 minuter, men kan om du
vill forlingas med ytterligare foljdfragor i slutet. Gér sahir:

* Dela in motesdeltagarna i grupper om fyra eller fem. Se girna dill act
personer som vanligtvis samarbetar hamnar i separata grupper.

* Instruera grupperna till att individuellt skriva ner ett enda ord
som beskriver utmaningen, projektet eller situationen ni stir infér.
Exempel pa frigor du kan stilla: vilket ord beskriver ditt team? Vilket
ord skulle du anvinda for att beskriva er kommunikationsférmaga
inom teamet? Vilket ord beskriver bist arbetsveckan som gitt/din
aktuella arbetssituation? Vilket ord beskriver bist din relation till din

nirmsta chef?

* Nir alla deltagare skrivit ner ett ord var ber du dem dela med sig av
sitt ord till de 6vriga i gruppen, och férklara sin syn pa dess betydelse.

e Be sedan en deltagare i varje grupp att redogora f6r gruppens valda
ord. Skriv ner orden pé en whiteboard.

e Lac sedan gruppen som helhet diskutera orden ni kommit fram dill.
Hur beskriver de situationen/problemet/projektet? Finns det nigra
ord/begrepp ni kan gd vidare med eller bér uppmirksamma sirskile
mycket nidrmsta tiden?

Genom att pé det hir sittet fd tillging dill ett antal ord som beskriver
situationen fir du som chef en bra éverblick var gruppen befinner sig
just nu, samtidigt som dvningen tjinar som en effektiv isbrytare och for-
bittrar kommunikationen teammedlemmarna emellan.

Kalla: http://humanresources.about.com/od/icebreakers/a/one-word-icebreaker.
htm
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KREATIVITET

TRE VANLIGA KREATIVITETSFALLOR — OCH HUR DU

HANTERAR DEM

Din inre kritiker, fel arbetstider och allt-
for manga losa tradar kan satta kappar

i hjulet for din kreativa formaga. Har

du slut pa idéer? Har ar tre klassiska
kreativitetsfallor — och hur du tar dig runt
problematiken.

G4 till botten med vad ditt inspirationsglapp beror
pa — chansen ir stor att du hittar anledningarna hir
under.

MENTAL BLOCKERING

Mentala blockeringar kan uppstd nir du blir sa
uppslukad av ditt tinkande och sitt att betrakta
situationen att du missar méjliga alternativ. Du gér
slentrianmaissiga antaganden och tar dig an proble-
met ur ett allefdr begrinsat perspektiv. Alternativt har
din inre kritiker tagit over i alltfor hég utstrickning
och hindrar dig fran att tinka klart.

Lésning: Bli medveten om dina vanligaste (nega-
tiva) tankespar. Nista ging du kommer pa dig sjilv
med att gora slentrianmissiga bedémningar och
antaganden; prova att aktivt ifrigasitta och vinda
pa dina férestillningar. Samla ny inspiration; ga till
nya platser, konsumera andra nyhetskillor, annan
litteratur eller annan kultur n du brukar. Prata med
personer du vet har ett annat perspektiv dn du, och
ta in deras synvinklar. Bli medveten om situationer
didr du drar dig «ill likriktighet och gér tvirtom 4n
vad du brukar.

ARBETSVANOR SOM INTE LANGRE FUNGERAR

Kanske har du omedvetet lagt upp ditt arbete pa ett
sitt som inte gynnar din kreativa process. Du bérjar
kanske jobba for tidigt, for sent, eller sa jobbar du
f6r manga eller fér fi timmar. Alternativt har du
bristande rutiner nir det giller administrativa uppgif-
ter som mejlhantering och andra stérningsmoment.
Lésning: Ta en ordentdlig titt pd och utvirdera din
arbetssituation. Var nigonstans brister det, och pé

vilket site? Om du vervildigas av mejl eller admi-
nistration, hitta sitt och rutiner for att komma runt
problemet. Om du stindigt ir for trott for ate vara
kreativ, undersék om du kan jobba under andra
tider, alternativt borja en timme senare eller ligga om
dina raster. Om enformiga rutiner gor dig mindre
kreativ, forsok hitta utrymme fr improvisation och
nyskapande. Har du istillet sa fria ramar att du blir
paralyserad av alla val? Hitta pd egna ramar och tids-
begrinsningar, ibland kan tydlig avgrinsning vara en
kraftig kreativitetsgenerator.

OVERVALDIGANDE AV INTRYCK

Fér mdnga idéer och intryck kan dven det dra ner pa
din formaga till kvalitativt kreativt skapande. Om du
kinner dig paralyserad och stressad av alla valméjlig-
heter och dtaganden kan det vara dags att bérja skira
ner.

Lésning: Se efter om du kan bérja tacka nej lite
oftare. Har du f6r manga idéer? Stryk eller spara for
senare bruk. Om du lider av informationsoverflodet
i allmidnhet kan det vara en god idé att bli striktare
med vad du ligger energi pé; avvara tid for enbart
jobb eller enbart vila. Lit inte olika projeke eller
situationer spilla éver i varandra utan fokusera pd en
enda sak 4t gdngen. Lat ingenting stora dig under
dina viktigaste arbetstimmar, men lit samtidigt aldrig
jobbet stora dig nir du ir ledig.

Kalla: http://99u.com/articles/7088/7-types-of-creative-
block-and-what-to-do-about-them
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INFO-OVERFLODET

APPEN SOM
SKA RADDA
CHEFER
FRAN INFO-
OVERFLODET

Grundarna bakom appen

UpdateZen noterade proble-
matiken i att vi ofta behéver
vixla mellan olika kanaler
och fléden for att ta till oss
(arbetsrelaterad) information.
Med appen vill de skapa for-
utsittningar for ett enklare,
tydligare och snyggare infor-
mationsfléde, dir allt (frin
alla du ligger till i ditt konto)
ir samlat i en enda feed —
oavsett kanal.

Appen finns just nu endast
tillgénglig i betaversion men
ir tinkt att lanseras for smart-
phones och surfplattor till
sommaren. Vill du vara bland
de férsta testpiloterna kan du
anmila ditt intresse pa www.
updatezen.com.

Kalla: www.updatezen.com

CATCHAPP: SLIPP NAVIGERA
MELLAN TEAMETS ALLA APPAR

Anvénder du dig av ett antal olika appar for att sprida
information och dela dokument? Slipp vixla mellan
Evernote och DropBox med hjélp av appen CatchApp.

CatchApp fungerar som en sammanfattande nyhetsfeed dir du i ett

enda fléde kan se vad teammedlemmarna gor pa bland annat DropBox,
Twitter, Google+, Evernote, Basecamp, GitHub och Google Calendar.
Tanken ir att ge anvindarna en tydlig dverblick éver teammedlemmarnas
aktiviteter med hjilp av bilder, loggor och en kort beskrivning av aktivi-
teten; till exempel namnet pa en bifogad fil eller en statusuppdatering.
Det gir att skapa olika listor f6r olika typer av projekt och dven att fi
pushnotiser som direkt meddelar dig nir nagon i teamet exempelvis
uppdaterar en métestid i Google Calendar eller sparar en fil i DropBox.
CatchApp ir speciellt anvindbar fr team som samarbetar pa distans eller
for dig som behéver halla tit kontakt med frilansare och utomstiende
affirskontakter. Appen finns bide i en gratis- och premiumversion. 100
uppdateringar ingdr varje ménad i gratisversionen.

Kalla: http://thenextweb.com/apps/2013/11/08/catchapp-iphone-newsfeed-work-
helps-managers-track-teams-working/

STOPPA OVERDRIVET INFORMATIONS-
INTAG MED ACTIONPLANEN “SAM"

Bidrar dina egna vanor till informationséverflodet? Ta
hjélp av systemet SAM.

SAM stér f6r "sort information into three types upon receipt”, "archive
retained information" och "manage consumption".

Steg 1, sortera information: blockera skripmejl, filtrera och ligg
anvindbar information 4t sidan, éverfér métesinformation och viktiga
datum fran inkorgen till kalendern.

Steg 2, arkivera information: anvind en app eller ett system dir du
bade kan namnge, datumsortera och tagga dina dokument.

Steg 3, hantera konsumtion: se 6ver dina informationsvanor. Nir och
hur konsumerar du information? Sitt om nédvindigt upp regler och
begrinsningar bide for hur mycket information du tar dll dig, och for
mingden information du sparar i dator och smartphone.

Kalla: http://simplelifereboot.com/2014/03/27/stop-information-overload-now-
3-proven-steps-to-staying-current-connected-and-sane/
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MEJLHANTERING

NY UNDERSOKNING: SA GOR DU FOR ATT FA
FARRE MEJL — OCH FOR ATT SPARA 11.000 TIMMAR

75 a4

Hur undviker du en skenande inkorg?
Mejla mindre. En ny undersékning visar
att det effektivaste sattet att slippa en
overfull inkorg helt enkelt ar att sjalv
skicka farre mejl.

Det ér lite ate skylla pa omstindliga kollegor, men
om du stindigt drabbas av inkorgsinfernot kan det

finnas en poing i att utvirdera dina egna mejlvanor.

Ett team frén University of Glasgow och Modeuro
Consulting genomférde nyligen en undersékning

ddr de instruerade ledarna pd London Power att hela
tiden tinka till en extra gang innan de tryckte pa
skicka-knappen. Resultatet: kontorsmejlandet halve-
rades, och motsvarande 11.000 arbetstimmar frigjor-
des under ett 4r. Vill du uppna samma resultat pa din
arbetsplats? Forskaren Karen Renaud frin University

of Glasgow tipsar om hur:

BRYT MEJLKEDJAN I TID

Innan du slentrianmissigt svarar pd inkommande
mejl, ta en kort stund att reflektera vem och vad som
verkligen kriver ett svar. "Tryck bara pa ‘Send’ nir
det ror sig om ett mejl som négon behover agera pd”,
tipsar Karen. Alltfér minga mejl kan dessutom leda
till ate avsindaren si smaningom blir ignorerad.

Ay,
UNDVIK ATT SVARA ALLTFOR SNABBT
"Mejl foder mejl” papekar Karen. Du riskerar alltsi
att fi annu fler mejl om du svarar allefér snabbre pa
allt som landar i din inkorg. Fordroj ditt svar nigot,
med andra ord. Fyra till tolv timmars svarstid dr
enligt Karen acceptabelt — men som bekant skiftar
det frin ett ssammanhang till ett annat. Podngen ir
helt enkelt att inte "uppmuntra” folk till att dverdsa

dig med mejl, utan att istillet hitta alternativa kom-
munikationsvigar.

FOKUSERA PA RESULTAT SNARARE AN BEKVAMLIGHET
| STUNDEN

Det kan ibland kinnas bekvimare att slinga ivig en
snabb mejlforfragan till ndgon som sitter pd samma
kontor. En stor effektivitetsbov, menar Karen. Att

ta ett kort méte dd och dé 4r langt mer effektivt 4n
en lingre mejlkedja som i slutinden slsar bade tid
och utrymme i din inkorg. Nista ging du letar efter
négot i inkorgen vill du dessutom slippa scrolla f6rbi
”jag kan tisdag eller torsdag, hur ser det ut for dig?”-
mejlen. I lingden gir det ofta snabbare att prata
direkt med personen det giller.

Kalla: http://www.mindful.org/mindful-magazine/email-
interrupted
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KOMMUNIKATION

RETORIKEXPERTEN ELAINE EKSTROM: TIO
METODER SOM GER DIG SOCIAL MAKT

Makt associeras ibland med

negativa attribut som arrogans och
sjalvupptagenhet — men finns det nagot
snyggt sitt att ta makten pa, och kan
makt vara bra? Det kan den, menar
retorikexperten Elaine Eksvard. | sin
nyutgivna bok Vardagsmakt beskriver
hon bland annat hur du far social makt
— och vécker vélvilja och medhall néar du
behover det som mest.

Skapar du kinslan av att ”jag gillar dig” hos personer du
moter s& kommer du att i en mycket smidigare vardag.
Det skriver Elaine i sin senaste bok Vardagsmakt. Att ha
social makt innebir att gi med snarare 4n fére flocken.
Du blir omtyckt och sannolikheten 6kar att omgivnin-
gen tycker som du — och agerar som du vill. Hur kom-
municerar du for att fa social make? Elaine tipsar:

Lis minniskor — inte bara bécker. SQ — social intel-
ligence quotient — slir IQ i sociala sammanhang. Bérja
med att i smyg betrakta folk du inte kiinner pa hall. Ser
de ut att fora en bra eller dilig konversation? Gér det
till en hobby att bérja lisa av minniskor i din vardag.
Bli expert pé att avgdra vad omgivningen tinker och

tycker, redan innan de verbaliserar det.

Investera i ditt sociala kapital. Att ha ett socialt kapital
innebir inte bara minga kontakter, utan kontakter med
inflytande och bakgrund inom minga olika sociala och
kulturella samhillsskikt. Du vill med andra ord kunna
tillgd och na ut till ett brett spann med personlighet-

styper.

Hitta 6ppningar for humor. Vi blir mer vinligt
instillda till personer som fir oss att skratta, eftersom de
fir oss att ma bra. Elaine menar att de verkligt skickliga
politikerna i virlden inte 4r de som kallar sig just poli-
tiker — det 4r istillet komikerna som lyckas fa fram sitt

budskap med humor utan att budskapet f6r den skull

mister sitt allvar.

Anvind popularitetsargument. Nir du vill dvertyga
— formedla (mellan raderna) att ménga tycker som du.
Inom psykologin benimns det som "principen om
sociala bevis” — vi dr helt enkelt beniigna att géra som

andra gor.

Ge berém och uppskattning — utan att det blir
smicker. Vill du bli en stjidrna pa uppskattning ska du
akta dig for tomma ord och istillet anstringa dig for
att hitta pa ndgot bra att siga. Det ska vara nagonting
du verkligen menar. Var dock noga med att genom-
skidda personer som charmar sig ur arbetsuppgifter eller

knepiga situationer.

Prata gott om folk — eller siig ingenting alls. Om du
pratar illa om nigon kommer omgivningen att undra
vad du sidger om dem nir de limnat rummet. Var istil-
let gdrna den som avbryter nigon som talar illa om en
vin, kollega eller kind person. Genom att agera motpol
blir du "hjilten” som styr konversationen i positiv
riktning.

Leta ”blinda flickar” i din personlighet. Ingen kom-
mer frivilligt beritta hur du kan utvecklas retoriske.
Friga familjen och dina nirmsta vinner hur de uppfat-
tar dig, och ta reda pd vilka omraden du kan behdva
finputsa.

Bli en initierare. 95 procent av oss tenderar att folja
flocken, eller den som initierar. Se istillet till att vara
den som initierar, dven om det ir bekvimare att gd i

ndgon annans fotspar.

Kartligg den sociala hierarkin. Vill du paverka en
storre grupp minniskor? Forsok identifiera “hogsta hén-
set” i gruppen. Paverkar du den personen sa paverkar du
dven personens ~foljare”. Ett annat knep 4r att imitera
retoriken hos dem som star hdgst upp i den sociala

hierarkin dér du befinner dig.

Kalla: Vardagsmakt, Elaine Eksvard
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APPAR & TEKNIK

KLASSISK BETINGNING | APPFORM: [y /:3 1 EE V][]
LOS SKRIVKRAMPEN MED SPINDLAR  [iZ:)ypa:! H:

OCH GULLIGA DJUR — FRAN EN ENDA
j SIDA

Du vill &ndra lésenord
pa Twitter, byta profil-
bild pa LinkedIn och
samtidigt fa koll pa
vem som kan se dina
bilder pa Facebook

— men orkar inte
klicka dig fram till ratt
sidor. Slipp onddig
navigering online med
hjalp av programmet
BlissControl.

Har du svart att komma igang med skrivandet? Ta hjalp
av hot och beldning. Med obehagliga spindlar, patrang-
ande larmsignaler, djurbilder och vilsamma beldningsljud
hjalper appen Write or Die 2 dig att komma runt distrak-
tioner och uppskjutarproblematik.

Att dndra instillningarna pd

dina sociala mediekonton ir

Write or Die 2 bygger pa en klassisk betingningsmekanism. Programmet Broose fmie sl sl

haller koll bdde pa hur mycket du skriver och nir du slutar skriva. Vid men kan vara onddigt tids-

ett visst antal ord far du beloningar i form av bilder pa vackra utsikter, mncle. TlaCaniail [

sota djur eller behagliga ljud. Du kan dven ligga in bilder fran ditt eget carmille allla Btk ol dlesen
album i beldningssyfte. Slutar du diremot skriva tonas dokumentet sakta installningssidor pa en och
rott och du kan vilja mellan en rad olika straff; larm, tutor eller obehag- s ek, Al din bkt
liga syner som spindlar och hotfulla bilder som alla frsvinner s snart du ver gbra ir att ange vilken

bérjar skriva igen. Programmet hjilper dig dven att halla koll pa aktuell slags atgird du vill utfora

statistik som antal ord per minut, high- och low score och en s kallad pé vilken sida och trycka pa

“speedometer” som ger dig en stindigt uppdaterad bild av din produkti- ”Go”. BlissControl tar dig

vitetsnivd. Write or Die 2 kostar omkring motsvarande 130 kronor och Bt ik ol i idka,

finns tillginglig for Windows, Mac och Linux. Tjinsten ir gratis och kompa-

Kalla: http://writeordie.com tibel med Facebook, Twitter,
StumbleUpon, Pinterest,
Tumblr, Foursquare,
YouTube, LinkedIn, Google+,
Meetup, Path, Instagram och
Flickr.

Kaélla: http://blisscontrol.com/
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HAR AR LISTAN SOM KAN GORA DIG

2 FRISKARE —RIV UT OCH SPARA

Nya dieter uppstar stiandigt, med dvertygande rubriksatt-
ningar och sjalvutnamnda kostgurus i slaptag. Oavsett
mattrender; har dr gronsakerna som av experter varlden
dver rankats som bland det nyttigaste du kan ata.

Riv ut den hir sidan och plocka fram den nista ging du behéver

motivera dig till att vilja gront framfor halvfabrikat.

BROCCOLI
Innehéller bland annat: Jirn, C- och K-vitamin, folsyra, kalium, kal-
cium, betakaroten, kostfibrer och ett flertal imnen med antioxidativ

verkan.

Diirfor idr det bra: Skyddar bland annat cellerna mot fria radikaler som
kan orsaka for tidigt aldrande, cancer, hjirt- och kirlsjukdomar och

reumatiska besvir.

SPENAT

Innehéller bland annat: Jirn, magnesium, kalium, kalcium, A-, C- och
E-vitamin, tiamin, riboflavin och folsyra.

Dirfor ér det bra: Skyddar bland annat kroppen mot fria radikaler,
minskar risken for hjirt- och kirlsjukdomar, skyddar huden, fungerar

avgiftande.

BRANNASSLOR (TORKADE)
Innehéller bland annat: Magnesium, mangan, kalcium, antioxidanter,
jarn, klorofyll, C-vitamin, L-Arginin, folsyra, zink, aminosyror, proteiner

och koppar.

Dirfér dr det bra: Kraftigt basgorande vilket kan ha en positiv verkan
pa hudutslag, njurinflammationer, kramper, reumatiska besvir och dif-
fusa smirtikommor. Blodrenande, giftutdrivande, férbittrar blodcirkula-
tionen, hjilper till atc hélla blodsockret pa en jimn niva och sigs vara bra

for serotoninproduktionen.

AVOCADO

Innehaller bland annat: Jirn, omega 3, magnesium, antioxidanter, zink,
A-, C-, D- och E-vitamin, kalium, folsyra och fibrer.

Dirfor dr det bra: Innehaller stora mingder enkelomittat fett som har
en gynnsam inverkan pd blodfetter och blodtryck. Dessutom sinker det
den diliga kolestorolhalten. Fettsyrorna 4r anti-inflammatoriska samt bra
for bland annat huden och hjirnkapaciteten. Antioxidanterna skyddar
delvis mot fria radikaler och fér tidigt &ldrande.
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INGEFARA

Innehéller bland annat: Kalium, kalcium, magnesium, fosfor, koppar,
mangan, zink, vitamin B6 samt C- och E-vitamin.

Dirfor dr det bra: Bidrar till att 6ka blodflédet i hela kroppen. Hjilper
till att sinka kolesterolvirdet och férhindra for hoge blodtryck, dderfor-
kalkning, hjirtsjukdomar och stroke. Ar anti-inflammatorisk och kan

minska inflammation och smirta i samband med inflammatoriska sjuk-
domar. Studier har visat att antioxidanterna som finns i ingefira kan ha

en viss himmande effekt for cancerceller.

Kallor: http://www.ingeféra.nu
http://www.re-fresh.se/catalog/product_info.php?products_id=39

TILLSKOTTEN SOM SYRESATTER
KROPPEN OCH BEKAMPAR BAKTERIER

SPIRULINA

Spirulina ér en blégron alg som innehéller antibiotiska, bakteriehim-
mande dmnen som stirker kroppens immunforsvar. Algen bestar till
60-70 procent av proteiner vilket gér den mer proteinrik 4n exempel-
vis sojabonor och limplig for veganer och vegetarianer som behéver
extra proteintillskott. Aven rik pa omega 6, mineraler, jirn, kalcium,
magnesium, mangan, zink, B12, betakaroten, C- och E-vitamin.
NASA anvinder sig ibland av spirulina vid rymdfirder eftersom det

ir ett niringsrike och littviktigt preparat dven i storre mingder. Aven

populirt bland idrottsstjirnor och kroppsbyggare.

SYRESATTANDE KOSTTILLSKOTT

Nir cellerna fér for lite syre fir bakterier fiste, och vi blir kinsligare
for infektioner och sjukdomar. Det finns ett antal olika preparat som
sigs kunna syresitta cellerna, diribland Cellfood. Cellfood ir en
koncentrerad 16sning som innehéller stora mingder antioxidanter;
78 sparimnen, 34 enzymer och 17 aminosyror. Lésningen bygger pa
en teknik som binder fria radikaler och producerar nytt syre och vite
pé cellnivd. Detta ska bland annat rena cellerna, stimulera cellernas
“andning”, férbittra matsmiltningen och lungfunktionen, 6ka ener-

gin och koncentrationsférmégan samt niringsupptaget.

Kéllor: http://www.goforlife.se/produkter/spirulina

http://www.cellfood.nu/cellfood-original.php

08-587 624 00, WWW.INSIGHTLAB.SE © 2014 INSIGHTLAB






