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Indbakken



Indbakken er din elektroniske postkasse og du ber betragte den
som den postkasse du har derhjemme foran huset. Mange bru-
ger fejlagtigt indbakken som arkiv eller to-do-liste over de ting,
de ikke har naet.

Test dig selv: Kan du nikke genkendende til nogle af nedenstdende
eksempler, er du en af dem, der bruger din indbakke som en
reminder pd det der ikke er afsluttet eller som et arkiv:

* Du sender en e-madil til dig selv om noget du skal gore.

¢ Du scetter dig selv i cc pd en e-mail, som du vil folge op pd.

¢ Du markerer dine e-mails som ulcaeste, hvis ikke de er

feerdigbehandlede.

e Du scetter et flag ved for at indikere, at e-mailen ikke er
feerdigbehandlet.

* Du lader e-mails, som er feerdigbehandlede, ligge i din
indbakke.

Indbakken er ikke beregnet til opgavestyring eller som et arkiyv,
men fordi vi arbejder s& meget i vores indbakke, bruger mange

den som opgavestyringssystem eller arkiv med det formal at hu- At efterlade e-mails

ske at handtere eller laese e-mails senere. i indbakken svarer

6 gode grunde til, at du ikke skal opgavestyre i din indbakke :;;;Z'?;'; ‘;;“s?sir:"e
e Du kan ikke se skoven for bare traeer, hvis din indbakke postkasse efter du

bade indeholder dine arbejdsopgaver, dit arkiv, dine har 3bnet dem.
feerdigbehandlede e-mails og din nyankomne post.

e Nar du forsgger at lave en arbejdsopgave, bliver du hele
tiden forstyrret af de nye e-mails, der kommer ind og
afbryder dig i det, du er i gang med.

e Du kan let komme til at glemme noget, nar indbakken
vokser og vokser, og du ender nemt med at have en frygt
for at glemme noget.

* Rent visuelt kan du ikke se, hvor lang tid arbejdsopgaven i
e-mailen tager, og hvornar den skal vaere lgst.

e Du bruger ungdig tid pa at leese de samme e-mails igen og

igen, fordi du bliver i tvivl om, hvad den e-mail lige Tom indbakke
vedrerte, og hvornar den skal laves. = der ligger kun
e Du bliver hele tiden mindet om de e-mails, der ikke er nyankomne mails,

feerdigbehandlede. der endnu ikke er
lest.

| stedet kan du arbejde ud fra en tom indbakke. Det vil gere, at
du hele tiden ved, at der kun er de sidste nye e-mails, som du
endnu ikke er kommet til.
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Tom indbakke

En overfyldt indbakke kan veere frustrerende og giver ikke noget
godt overblik. Intet tyder pa, at maengden af e-mails bliver min-
dre. Derfor er der i hgj grad behov for at leere at teemme indbak-
ken og holde den nede, sa du har et godt overblik og hurtigt kan
prioritere.

]

INDEAKHE

ER

FULDIr

En tom indbakke giver folelsen at have styr pa tingene, og det
giver dig en indre ro.

Vil du gerne holde din indbakke tom, er det en god vane at be-
handle e-mails forste gang, du leeser dem: Altsa afslutte eller
beslutte, hvornar du vil lgse arbejdsopgaven.

Overfer de e-mails, der medferer en arbejdsopgave, til funktio-
nen, der er beregnet til opgavestyring — det kan veere kalender/
opgaveliste i din smartphone, Outlook, Lotus Notes eller lign. De
funktioner er beregnet til dette — det er din indbakke ikke.
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6 gode grunde til at holde indbakken tom

e En tom indbakke skaber ro i hovedet — mange maerker det
forst, nar de oplever det.

e Du holder nemmere fokus pa den e-mail du er i gang med,
nar din indbakke kun indeholder de seneste e-mails,
der er kommet.

e Du kan nemmere se, hvor du er kommet til,
nar indbakken kun indeholder de e-mails, som du
ikke er kommet til endnu.

e Du handterer dine e-mails ferste gang du leeser dem,
og udnytter dermed tiden bedst muligt.

e Du registrerer de e-mails, som du ikke kan behandle med
det samme i dit kalender/opgaveliste og dermed har du
ingen lase ender.

e Det er lettere for andre at overtage, hvis du er pa ferie
eller fraveerende.

Hen imod en tom indbakke

Hvis du er klar til at f& en tom indbakke, er her 3 steps til at na
dertil. Det handler om at f& bund i indbakken og fa skabt en ny
struktur, sa du fremadrettet har et godt afsaet til at arbejde videre
med en tom indbakke.

STEP 1: Oprydning og arkivering i indbakken

Slet de e-mails du kan. N&r du gar i gang, sé sperg ferst dig sely,
hvor langt tilbage du vil gemme e-mails. Slet e-mails fra fer den
dato. Brug gerne “sggemapper” i Outlook, “alle dokumenter”
i Lotus Notes til at finde e-mails fra bestemte personer, store
e-mails, gamle e-mails etc., alt efter hvad du mener, du kan slette.

Hvis du er i tvivl, om du skal slette eller arkivere, sa brug samme
teknik, som da du skulle rydde op pa dit skrivebord. Laes kapitel
6 — Orden og struktur — side 50.

Er der stadig e-mails, du er i tvivl om, s& opret en mappe under
din indbakke med forzeldelsesdato.

Men hvad er formalet med at slette e-mails? Der er jo ikke noget
pladsproblem som pa skrivebordet.

En tom indbakke

giver ro og overblik.
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Kort og godt:
Brug fa mapper og
brug segefunktionen

i stedet. ALLE e-mail/
kalendersystemer
har rigtig gode
sogefunktioner.

Afmeld de
nyhedsbreve, du
ikke lzeser!

Du bruger ungdig
tid pa dem, ogsa
selv om du bare
sletter dem.

Nar du sager i dine e-mails, vil du f& masser af irrelevante e-mails
op i din segning, som du faerst skal sortere fra. Du kan sammen-
ligne det med, at du gemmer alle dine fysiske papirer i et arkiy,
og sé skal bladre alle bunkerne igennem for at finde den rigtige.
Arkiver kun de e-mails, som du taenker, at du kan fa behov for at
finde frem til pa et senere tidspunkt.

STEP 2: Organisering

Nar du har faet slettet og arkiveret gamle e-mails i din indbakke,
er det tid til at fa skabt en effektiv og overskuelig mappestruktur
at arbejde videre pa.

Jo flere mapper, desto leengere tid tager det at arkivere og desto
starre risiko er der for at “tabe” e-mailen i den forkerte mappe.

Mange har lavet en kompliceret mappestruktur med mapper og
undermapper. Eksempelvis en mappe pr. afdeling og herunder
funktion eller person eller en mappe pr. projekt med undermap-
per opdelt i forskellige faser i projektet eller lignende.

Hver gang du skal arkivere en e-mail i en kompliceret mappe-
struktur, bruger du nogle sekunder pa at forholde dig til, hvor den
skal arkiveres.

Det skaber forvirring og bliver uoverskueligt, og det ender ofte
med, at der ingen arkivering finder sted, fordi det ganske enkelt
er for tidskreevende, og séa bliver indbakken igen et arkiv.

Du bliver ikke mere effektiv af at sortere din elektroniske post i
mange mapper. Gennemsnitstiden for at finde en bestemt e-mail
i bunken ved hjcelp af et mappehierarki er cirka 58 sekunder mod
17 sekunder ved hjcelp af en spgefunktion.

Kilde: IBM 2011

En anden form for organisering er brugen af “regler” i e-mail/
kalendersystemet.

Ved hjeelp af regler kan du lave indstillinger, hvor du — afhaengig af
om det er e-mails, som du skal forholde dig til med det samme
eller som kan vente — selv bestemmer, i hvilken mappe e-mailen
skal ankomme. Det kan for eksempel veere alle dine nyhedsbre-
ve eller cc e-mails. Handlingen er den samme, de skal leses,
men ikke nedvendigvis her og nu, sa de kan med fordel ankom-
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me i en separat mappe. P4 den made bruger du ikke tid pa dem,
nar de ankommer, men du kan i stedet leese dem, néar du har tid
til det. Det kan ogséa veere at nogle af de e-mails, der kommer
fra LinkedIn, Facebook, Twitter, Messenger, Skype, Instagram
og andre sociale medier skal ankomme i en anden mappe. Eller
dine private e-mails. Hele tiden med tanke p3, at de ting, som er
vigtigst for dit job her og nu, ankommer i indbakken, og dermed
er det forste, du ser. For eksempel e-mails fra kunder, klienter,
borgere, leverandarer, samarbejdspartnere.

Test dig selv: Teel hvor mange cc e-mails, nyhedsbreve og
private e-mails, der er ankommet i din indbakke den sidste uge.

STEP 3: Beslut - afslut for at holde indbakken tom

Néar du har fjernet alt overfladigt fra din indbakke, faet lavet en
overskuelig mappestruktur og opsat regler, kan du fremadrettet
begynde at beslutte og afslutte for at holde indbakken tom.
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Er det svaert at holde indbakken tom?

Sa husk, at der kun er 4 ting, du kan gere ved en e-mail. Tag stil-
ling forste gang du laeser den:

Beslut Afslut

pa det der overnatter pa det der tager 2-5 minutter

Flyt til opgaver

eller eller

Flyt til kalender Arkiver

derefter

Slet eller arkiver

BESLUT - e-mails, du ikke kan afslutte efter du har laest dem:
1. Registrer i opgavelisten og slet eller arkiver e-mailen.
2. Registrer i kalenderen og slet eller arkiver e-mailen.

AFSLUT - e-mails, der tager under 5 minutter at besvare, videre-
sende eller leese:

1. Slet e-mailen.

2. Arkiver e-mailen.

Forklaring pd, hvorndr du ber bruge kalender/opgavelisten, kan
du leese om i kapitel 10 — Skab overblik — side 80.

Det er klart, at der hele tiden kommer nye e-mails, men som ud-
gangspunkt ber du serge for, at indbakken er tom ved dagens
afslutning. P4 den made sikrer du dig ogsa, at det der ligger i
indbakken i morgen, er det nyeste.
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Denne bog er tiltaenkt dig, der gerne vil have
en nemmere hverdag - bade pa arbejdspladsen
og privat.

En hverdag hvor fyldte indbakker, mange
forstyrrelser, folelsen af at vaere bagud eller
have glemt noget, bliver gemt en smule af vejen,
sa der er luft til at skabe mere tid og overblik i
hverdagen.

| bogen far du enkle og praktiske redskaber til,
hvordan du kan skabe positive forandringer

i din arbejdsdag. og derved opna mere ro og
overskud i hverdagen.

978-87-999

879979642



