8 HANTERA TID UTIFRAN PRIORITERINGAR

ARBETSMATERIAL TILL MODULEN

4 )
AGENDA

= Genomgang av hemuppgift

= Psykoedukation om proaktiv hantering av tid

» Ovning i att kartligga beteenden kopplat till tidshantering
genom funktionella analyser

= Ovning i att identifiera arbetsuppgifter utifrin dimensionerna
viktiga/oviktiga respektive bradskande/icke-bradskande

* Ovning i att planera for ny vecko- eller manadsstruktur for
arbetstiden

= Introducera och planera hemuppgift
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8 HANTERA TID UTIFRAN PRIORITERINGAR

PSYKOEDUKATION OM PROAKTIV HANTERING
AV TID

Genomgang av funktionell analys kopplat till hantering av tid och priori-
teringar.

Situation : Automatiska { Beteende © Konsekvenser
(aktiverare) i reaktioner : Vad jag gor | :
Utlosande faktorer : Tankar, knslor  situationen.
som aktiverarett  : och kroppsliga
beteende. i reaktioner.
Tankar: Kort sikt:
Kénslor:
© Lang sikt:

Kroppsliga
i reaktioner:
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8 HANTERA TID UTIFRAN PRIORITERINGAR

OVNING | ATT KARTLAGGA BETEENDEN
KOPPLADE TILL TIDSHANTERING GENOM

FUNKTIONELLA ANALYSER

Situation : Automatiska { Beteende Konsekvenser
(aktiverare) i reaktioner { Vad jag gor i ‘
Utlgsande faktorer i Tankar, kinslor  situationen.
som aktiverarett  ; och kroppsliga :
beteende. i reaktioner.
Tankar: Kort sikt:
© Kinslor:
© Lang sikt:
Kroppsliga :
i reaktioner:
Situation Automatiska Beteende Konsekvenser
(aktiverare) i reaktioner | Vadjag gori :
Utlgsande faktorer i Tankar, kinslor  situationen.
som aktiverarett  ; och kroppsliga
beteende. i reaktioner.
Tankar: Kort sikt:
© Kinslor:
: Lang sikt:
Kroppsliga :

i reaktioner:
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8 HANTERA TID UTIFRAN PRIORITERINGAR

Overskottsbeteenden Underskottsbeteenden
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8 HANTERA TID UTIFRAN PRIORITERINGAR

OVNING | ATT IDENTIFIERA ARBETSUPPGIFTER
SASOM VIKTIGA/OVIKTIGA RESPEKTIVE
BRADSKANDE/ICKE-BRADSKANDE

. Oviktigt | viktigt

Bradskande

Icke-bradskande
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8 HANTERA TID UTIFRAN PRIORITERINGAR

OVNING | ATT PLANERA FOR NY VECKO- ELLER
MANADSSTRUKTUR FOR ARBETSTIDEN

Att gora-lista ! Prioritet 1-3
¢ (mastegbras=1,
i inte sa viktigt = 3)
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8 HANTERA TID UTIFRAN PRIORITERINGAR

Tid Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag

08.00-09.00

17.00-18.00
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8 HANTERA TID UTIFRAN PRIORITERINGAR

INTRODUCERA OCH PLANERA HEMUPPGIFT

Hemuppgift till 6vning i att kartlagga beteenden kopplade
till tidshantering genom funktionella analyser
Genomfor funktionella analyser av dina problematiska beteenden kopp-

lade till tidshantering och prioritering av arbetsuppgifter. Vad dr det som
ar den styrande konsekvensen av dina mindre funktionella beteende?

Situation Automatiska Beteende Konsekvenser
(aktiverare) i reaktioner ¢ Vad jag gor i ‘
Utlosande faktorer : Tankar, kdnslor  situationen.
som aktiverarett  : och kroppsliga :
beteende. i reaktioner.
Tankar: Kort sikt:
Kanslor:
A © Lang sikt:
Kroppsliga :

i reaktioner:

Situation Automatiska Beteende Konsekvenser
(aktiverare) i reaktioner  Vad jag gor i ‘
Utlosande faktorer Tankar, kdnslor situationen.
som aktiverarett  : och kroppsliga :
beteende. ¢ reaktioner.
Tankar: Kort sikt:
Kénslor:
. Kroppsliga I ——
: i Langsikt:

reaktioner:

Eventuell ytterligare hemuppgift:

216 © FORFATTARNA OCH STUDENTLITTERATUR



8 HANTERA TID UTIFRAN PRIORITERINGAR

Hemuppgift till dvning i att identifiera arbetsuppgifter
utifran dimensionerna viktiga/oviktiga respektive
bradskande/icke-bradskande

Skriv ner vad du faktiskt gor under ett par arbetsdagar och huruvida det
var planerat eller oplanerat. Kategorisera direfter om det du gjorde var
viktig eller oviktigt, respektive bradskande eller icke-bradskande. Var
uppgiften rolig eller trakig, svir eller litt? Ser du nigot ménster i hur du
prioriterar din tid? Fundera éver vad du faktiskt gjort under de utvalda
dagarna. Vilka arbetsuppgifter ligger du din tid pa? Fundera pi vad det
ir som gor att du viljer att bete dig pa det sdttet som du gor? Notera vilka
uppgifter du inte gér men som du faktiskt borde ha prioriterat utifrin dina
egna och verksamhetens malsittningar.

Tid Beteende/ Planerat/ Viktigt/oviktigt Styrande
: arbetsuppgift  : oplanerat : Bradskande/ : konsekvens
: : i icke-bradskande

Notera vid dagens slut vilka arbetsuppgifter som jag inte gjort men som jag faktiskt
borde ha prioriterat.

Eventuell ytterligare hemuppgift:
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8 HANTERA TID UTIFRAN PRIORITERINGAR

Hemuppgift till dvning i att planera for ny vecko-
eller manadsstruktur for arbetstiden

Du kan anvinda losbladet som arbetats fram eller genomféra uppgiften
analogt eller digitalt i din befintliga kalender (i s3 fall kan du skriva ner
reflektioner nir planeringen indras). Om det blir for stor uppgift att
utvirdera samtliga dagar till nista chefshandledningstillfille, kan du
vilja ut ett antal dagar d4 6vningen genomférs. Huvudsaken ir att du
har tillrackligt med material till nasta handledningstillfille for att kunna
utvirdera och revidera vecko- eller manadsstrukturen och det proaktiva
sittet att arbeta med tid.

Tid Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag

08.00-09.00

17.00-18.00
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8 HANTERA TID UTIFRAN PRIORITERINGAR

Tid Planerade aktiviteter Genomfort Reflektion 6ver nar
for dagen (ellerinte)  : aktiviteter inte blev
i genomférda enligt plan.
i Vilka styrande konse-
i kvenser var aktuella?
08.00-09.00
09.00-10.00

17.00-18.00

Eventuell ytterligare hemuppgift:
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