praktiska rad som fungerar
Spara inte alla MASTEN till sista minuten

Vad kan bli battre an att hitta verktyg sa att vardagen blir enklare och smidigare?
Slippa stressen nar det borjar narma sig "deadline”. Vi brukar ju fa raden att inte ta i
for mycket nar vi ska skapa nya vanor. Och det ar precis vad det har handlar om.
Genom att gora en bra planering sa sprider du ut nédvandiga uppgifterna éver aret.

Hur ska du g6ra da?
Vi pratar mycket om vikten av att ha en affarsplan, marknadsplan eller liknande for
verksamheten sa att vi vet vilka aktiviteter vi ska genomféra och nar.

Utover detta finns ett antal andra saker vi behdver gora som foretagare. En del
lagstyrda en del mer i form av rekommendationer. Nagra ar datumstyrda andra flyter
mer fritt. De sistnamnda har en tendens att bli framskjutna till forman for operativa
arenden som behover hanteras omgaende. Det innebar ofta att den tid vi avsatt bara
forsvinner.

Ett satt att bli battre pa att hantera sa kallade foretagar-/chefsfragor ar att anvanda ett
arshjul, en form av planeringsverktyg. Ett arshjul ger alla inblandade majlighet att
planera for det arbete som ska goras pa ett bra sétt. Arshjulet bidrar ocksa till att
skapa delaktighet i arbetet eftersom alla far tillgang till det, ser vilka aktiviteter som ar
pa gang och nar de skall vara fardiga. Vilket i sin tur bidrar till att alla kan planera sin
tid battre. Du minskar risken att viktiga omraden gloms bort eller inte hinns med.

Arshjulet

Googla pa "arshjul” sa hittar du manga modeller bade gratis och de som kostar. | de
senare far du mer utforligt dokumenterat vad som bor ingd. Du placerar in de olika
aktiviteterna pa respektive manad nar de ska genomforas. De saker som ar
datumstyrda ar enkla att lagga in, exempelvis arsbokslut och bolagsstamma
beroende pa vilket bokslutsar du har. Semesterplanering och I6nerevisionen brukar
ocksa ske vid samma tidpunkt varje ar liksom utvecklingssamtalen. Lénekart-
laggningen ar [amplig att gora infor |0nerevisionen for att se om det beh6vs sarskilda
justeringar.

Andra aktiviteter kan laggas ut nar som helst men finns de med sa ar det lattare att
ha koll pa att de blir utférda.

Ovrigt som kan var bra att sprida 6ver aret ar det systematiska arbetsmiljdarbetet.
Nar ska vi ga skyddsrond, nar genomfor vi brandévning, nar uppdaterar vi vara
policys, nar gor vi OSA-kollen (hur arbetar vi med var organisatoriska och sociala
arbetsmiljo)? Kuvalitetsarbete ska ju ske I6pande men bor revideras med jamna
mellanrum. Vad galler medarbetar- och kundundersokningar bor de finnas med
regelbundet, 12-18 manader brukar vara ett bra intervall.

En genomgang av alla avtal ar ocksa bra att gora en gang om aret.

En bra plan ar grunden till ett framgangsrikt arbete for bade dig och dina
medarbetare.
agneta.nyberg@vdstodet.se

VD-STODET AB Karlavagen 18 www.vdstodet.se
Telephone +46 8 6270010 114 31 Stockholm SWEDEN info@vdstodet.se
Dokumentmall: TO006-2



mailto:agneta.nyberg@vdstodet.se

