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Avsnitt 1. Presentation av modulen |

Tid &ar dyrbart och uppfattningen av tid &r relativ. Det kan &ven variera fran en person till en annan eller
fran en situation till en annan. 24 timmar per dag kan tyckas vara lang i vissa situationer och korta i
andra. Tank bara pa de 30 minuter du kan ha anvéant i din jobb intervju och 30 minuter som du
tilloringade prata med en mycket trevlig kollega. De verkar vara
langre eller kortare, eller hur? S& en tid verkar langre &n den andra -
men detta &r helt enkelt ett personligt intryck. Men det &r 24 timmar vi
alla har tillgang till per dygn. Nar det géller arbete, férvaltning av tiden
ar det mycket viktig och sarskilt om du ar ny i ett annat land &r det bra
att veta vad andra personer, s& som din chef eller dina arbetskollegor
kan férvanta sig ifran dig

‘\’\ \
0 \

Utbildnings modulen “ Tidshantering" i andra europeiska lander inom bygg och st&d sektorn” kommer
att férbereda arbetstagarna for att arbeta | andra lander och att fa information om de krav som féretag
har (standarder, tider, priser, arbetstider etc.) i enlighet for olika aktiviteter.

1.1 Mal

Modulen bygger pa hur verkligheten i varje bransch ar och kraven i de 4 lander och ger indikationer pa
tidsplanering i arbeten i dessa lander. Det &r inte en komplett utbildning, men ger exempel som
utbildare kan lagga till i sina egna utbildningar kan ocksa anvénda lankarna i slutet av modulen.

1.2 Mal anvandare

Modulen kan anvandas fére arbetstagaren reser till ett annat land eller efter att de anlant till det nya
landet, for att f& battre férstaelse om regler och hantering av tid i vardagen och pa jobbet.

Den riktar sig till utbildare, personer som arbetar med migrerande arbetstagare, foretag och
organisationer som vill inratta en kort utbildning fér utlanningar.
Modulen kan anvandas i gruppverksamhet eller av en person i eget l&rande.

I.3 Innehallet

Innehallet i modulen:

Information och férstaelse av kulturella attityder och tidshantering
Tidshantering i det dagliga livet, information och aktiviteter
Tidsplanering i byggsektorn, information och aktiviteter

Tidsplanering i stddsektorn, information och aktiviteter
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.4 Hur kan man anvanda modulen

Modulen kan anvandas i gruppverksamhet eller av en person i eget larande.

Denna modul ger information om tidsplanering och vissa dvningar. Dessa kan kompletteras med
andra enligt behov fér eleven med hjélp av lankarna som finns i slutet av modulen.

Forsta grupp aktiviteten

7,

I borjan av kursen foreslar vi en kort “ice-breaker”.

“Ice breaker”
A 1
“60 sekunder = en minut, eller hur?”

Vi alla vet att tid ar relativ — men vad betyder det egentligen? Deltagarna uppfattar tid
olika — jamfor deras resultat.

Resurser som behoévs
lararen behover en klocka
varje deltagare behover en stol
om det finns en klocka i rummet — ta bort den eller délj den; om den tickar ta bort den helt
Grupp storlek
Alla
Tid
Mellan 30 sekunder och 2 minuter!

Stegvis

1 Lararen ber deltagarna att ggmma sina klockor

2 Sen satter sig alla tysta med slutna 6gon

3 Sen ber lararen alla att stalla sig upp med slutna 6gon. P8 kommandot “START”! borjar varje person rékna till
60 sekunder och satter sig ner nar de ar fardiga. Det ar viktigt att betona att alla maste vara tysta under hela
denna 6vning. Nar personerna har satt sig ner kan de 6ppna 6gonen men inte innan.

Reflektion och utvardering

Sjalvklart oppnar detta upp konceptet av tid och varje individs férhallande till tid. Du kan sedan fortsatta att
diskutera om det ar kulturellt med olika uppfattningar om tid

Aven inom kulturellt homogena grupper, kan de hir ge ganska spektakulira resultat. Var noga med att inte
skratta at dem som satter sig sist. De kanske bara har en ,, “langsam” dag

' Source toolkit4 Intercultural learning
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AVSNITT Il. Kulturella attityder och tidsplanerin

Il.1Unders6kningar om kulturella attityder och tidsplanering

Begreppet tid varierar stort fran varje kultur, till exempel europeiska personer har
é@ olika kulturella attityder fran asiatiska och det afrikanska folket.

A2 Aven sédra och norra Europas personer visar skillnader mellan varandra i samband
£ med kulturella attityder. Av denna anledning, har de olika landerna sina egna béasta
\\ satt att hantera tid och nasta avsnitt sammanfattar nadgra av de teorier som har

utvecklats pa detta omrade.

Det &r dock viktigt att komma ihag att vi inte ar stereotypa personer beroende pé deras férmodande
nationella kulturer.

Tre viktiga teoretiker i studier av kulturella attityder om tid &r Edward T Hall, Alfons Trompenaas och
Geert Hofstede.

Polychronic och monochromic tidsuppfattningar

Ett satt att se pa attityder angéende tid har utvecklats av Hall (1981), som bérjade publiceras pa 1950-
talet. Grundlaggande fér hans teori &r hans begreppsbildning kulturen som "high context" eller "low
context ".

| high context kulturer férstar personerna reglerna genom de manga kontextuella element som finns -
och dérmed ar reglerna ofta oskrivna och f6r manniskor som inte kénner till kulturen kan det bli mycket
férvirrande, de som ar bekant med dessa regler tar det for givet och kanske inte ens ar medvetna om
dem. Ett exempel ar Frankrike.

| en low context kultur, & andra sidan, inte ens de som kénner till reglerna tar dem f6r givet, kan inte
férklara dem och darmed undviks mycket missférstand med dem som inte kénner till kulturen. Ett
exempel pa en low context kultur &r Férenta staterna.

Nar det géller tidstermer i en high context kultur, ar det flexibelt. Malen uppnas men inte nddvandigtvis
i ett organiserat satt, och processen ar viktigare an resultatet. Daremot i en low context kultur, tid
tenderar att vara monochromic, det vill s&ga man gor en sak i taget, som kdnnetecknas av noggrann
planering och schemaléggning. Tid &r mycket organiserad, med fokus pa tidsplanering, och dessutom
ar resultatet viktigare &n processen for att uppna det.

Man kan ibland héra klagomal, fran t.ex. Svenskar eller Tyskar nar det galler att komma i tid i sydliga
lander dér punktlighet inte &r en prioritering.

Det &r viktigt n&r man bor och arbetar i ett annat land for att lara sig de kulturella normerna for tid.
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Sekventiell kontra synkron tid

Trompenaars studerat hur manniskor i vissa lander I6ser dilemman. Senare har han och Charles
Hampden-Turner (1997) utvecklat en modell fér kultur med sju dimensioner, fem av dem som omfattar
de satt pa vilka manniskor umgas med varandra (Vad ar viktigast, regler eller relationer?) ;
individualism kontra kollektivism (Vill vi fungera i grupp eller som individer?), neutral jamfért med
emotionella (Visar vi vara kénslor?), sarskild kontra diffus (Hur separerar vi vart privatliv och
arbetslivet?) prestation vs. bendmning (Maste vi visa oss for att fa status eller far vi det?) och en om
instéllning till miljoén - intern vs extern kontroll (Har vi kontroll pa var milj6 eller kontrolleras vi av den?).

Det ar den sjatte dimensionen som ar mest relevant har - de olika satt som samhéllet ser p4 tid:

6. Sekventiell kontra synkron (Tror vi att vi gbr en sak i taget eller flera saker samtidigt?)
Dessa sammanfattades av Hans Bool:

Det sekventiella sattet - vilket &r att foredra i nordeuropeiska lander — dar hanterar du tiden i
en forst-in-forst-ut-satt. Liksom en ko i en affar, maste man dra ett nummer och véanta pa sin
tur. Manniskor som har lart sig att organisera sitt liv pa detta sétt tenderar att géra en sak i
taget och "De foredrar att planera och halla pa planer nér de har gjorts. Tid ataganden tas pa
allvar. Att halla sig till schemat &r ett maste "([http://www.7d-culture.nl/Content/dim_6.Htm]).

| synkront organiserade kulturer, goér personer oftast flera saker samtidigt. "Fér dem ar tid ett
brett band, s& manga saker kan &ga rum samtidigt ... Tid ataganden ar énskvart snarare an
nddvandigt. Planerna kan Iatt &ndras.

Synkrona manniskor varderar sarskilt tillfredsstallande av samspel med andra personer
Punktlighet beror pa vilken typ av relation "(Trompenaars & Hampden-Turner 1997).

| Riding the Waves Kultur (1997) Trompenaars citerar en anekdot om en italiensk slaktare, som,
medan han hjalpte en kund med att skiva salami, frdgar han om det finns nagon annan i kén som &r
intresserade av att kdpa salami. Pa detta satt kan slaktaren fortsatta med samma aktivitet som ar mer
effektiv an den sekventiella metoden. | sjilva verket exemplet ar en blandning av bada, men den
sekventiella metoden ar den huvudsakliga metoden

Ett annat skolexempel ar nar du besoker ett museum - i en utldndsk synkron kultur - och personen
bakom disken pratar i telefon och hanvisar till entrén pa samma gang. Detta ar ofta en kalla till friktion
- "Folk ar s& ohdvlig i detta land”.

Forhallande mellan manniskan och tid

Trompenaas studerade ocksd betydelserna som anges av olika kulturer i datid, nutid och framtid. |
tidigare orienterade kulturer ar det bundet till det forflutna och att det finns respekt for aldre.
Nuvarande handelser och situationer kan ses i sitt historiska sammanhang eller matas mot aldre
traditioner.

Enligt Hofstede (2001), kan tidigare orienterande kultur kan aven beskrivas som "langsiktig inriktning"
och ger vanligtvis upphov till att se vérdet av langsiktiga ataganden, en stark arbetsmoral och
férvantning om att beléningar kommer att f6lja pa lang sikt.
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Pa motsvarande séatt beskddade Trompenaass att framtidsorienterade kulturer berér de potentiella
och framtida prestationer och att de 6verlappas med Hofstedes ”langsiktiga inriktning”, dar det
forflutna inte ryms i sddant anseende, och &ndring och utveckling kan dga rum mycket snabbare.

| Trompenaas "nuvarande orienterade kulturer, ar inte det forflutna av nagon betydelse - manniskor
lever for tillfallet.

| f6ljande tre avsnitt ges exempel pa kulturella attityder till tid i Tyskland, Osterrike, Frankrike och
Sverige.

II.1.1 Tyska manniskor och tid

| de tysktalande landerna (Tyskland, Osterrike, Schweiz) tenderar personer att vara ganska stranga
nar det galler att komma i tid. Att vara i tid ar &ven en av de grundldggande kraven f6r uppratthallande
och for att lyckas i ett jobb. Ingen skulle tala om det eftersom det ses som en sjalvklarhet.

Det finns dock regionala skillnader &ven inom dessa lander nér det géller att tala om
tid, och det kan verkligen orsaka missférstand. Exempel pa nagra av dessa skillnader
ar t.ex. 07:15 uttrycks olika i Osterrike och Tyskland nar de pratar med manniskor,
sarskilt i informella sammanhang. Det finns en Ost-vastlig linje tvars Over dessa
lander som hjélper oss att veta var folk skulle féredra nar man uttrycker tid. For att
undvika missférstand fran bdrjan, kan det vara till stor hjélp fér att ta en narmare titt
pa dessa regionala skillnader och féljande férklaringar.

7:15

Pa engelska verkar denna information klar
och tydligt: "Femton minuter éver sju” eller
" kvart dver sju" ar korrekt nar det galler att
tala om tid. | vastra delen av tysksprakiga
landerna  (vaster om linjen Kiel -
Liechtenstein) skulle folk snarare saga att
det ar "Viertel nach Sieben" (sv.: kvart
Over sju), medan i 0stra omradet tenderar
manniskor att sdga att det ar "Viertel Acht”
(sv.: en av fyra kvartal till atta). | vissa
delar av Osterrike sager man aven "Viertel
Uber Sieben" (sv.: kvart o6ver sju) |
schwabiska regionen i Tyskland, kan bada
satten anvandas.

7:30 "Halv sju" uttalas "halb acht" (sv.: 30
minuter eller tva kvartal till atta), &r samma
i hela regionen.

7:45
| vastra delen av de tysktalande lander
skulle de flesta sdga denna tiden som
"Viertel vor acht" (sv.: kvart i atta), medan i
den Ostra regionen "dreiviertel acht" (sv.:
tre fjardedelar av atta) | Osterrike ar det
vanligaste sattet "dreiviertel acht" och det
géller éver hela landet.
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8:00 Klocka atta &r “acht Uhr” eller bara “acht”.

| sjélva verket ar det ganska latt nar man har forstatt det. Kom ihag féljande: "Viertel" betyder "den
fiarde delen" eller "kvartalet", "halb" betyder "halv" och bestar av tva kvartar och "dreiviertel" bestar av
tre fjardedelar. S&, betyder féljande 7:15 = Viertel 8, 7:30 = halb 8 och 7:45 = dreiviertel 8

Men det finns ocksa de mycket formella satt att beratta tiden, giltigt i alla tysksprakiga lander och
regioner: 7:15 skulle vara "Sieben Uhr flinfzehn" (sv.: Sju femton) 7:30 ar "Sieben Uhr dreiBig" (sv: sju
trettio)) och 7:45 & "Sieben Uhr flinfundvierzig" (sv: sju fyrtiofem  minuter).

Lat oss nu ta en narmare titt pa timmen fran 7:00 till 8:00. Minuterna ar alltid h&nvisade till halviimme
eller kvarts timme.

7:20 Det ar “zehn (Minuten) vor halb acht” (sv: 10
minuter till 7:30).

7:25 Det ar ,funf (Minuten) vor halb acht” (sv: fem
minuter till 7:30).

7:35 Det ar ,funf (Minuten) nach halb acht® (sv:
fem minuter éver 7:30)

7:40 Det &r ,zehn (Minuten) nach halb acht” (sv:
tio minuter éver 7:30)
eller: Det &r,zwanzig (Minuten) vor acht (sv:
tjugo minuter till 8:00).

Férutom att tala om tid finns det vissa skillnader nér man anvénder namnen pa de férsta tva
méanaderna fran region till region: Januar (Tyskland) motsvarar Janner (Osterrike) och Februar
(Tyskland) till Feber (Osterrike).

Flera sadana sérskilda spréakliga skillnader relaterade till dialekter och tyskan finns i "Duden - Wie
Sagt mannen i Osterreich?: Wérterbuch des &sterreichischen Deutsch”, av Jakob Ebner, tryckt pa
Brockhaus AG, eller "Wérterbuch Osterreichisch - Deutsch”, Astrid Wintersberger, tryckta pa Residenz
Verlag, eller online pa hemsidan

http://www.ostarrichi.org/woerterbuch.html

| varje fall om du inte ar saker pa att du forstar din chef eller barnflicka nar du ska bérja arbeta eller
plocka upp dina barn, bér du fraga en gang till och upprepa tiden med hjalp av formella satt som
beskrivs ovan.

11.1.2 Fransman och tid I I

Halvvégs mellan Europa och Medelhavslanderna dndvéands den franska tidsaspekten mixat med de
Ovriga landernas.

Det ar en vanlig uppfattning att fransman i princip alltid &r sena till ett méte mellan vanner! A andra
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sidan ar de mer punktliga till ett méte som de anser viktiga fér dem, t.ex. yrkesmassiga verksamheter
till exempel om man skall deltaga i eller undervisa i en kurs. Men, & andra sidan &r det inte s& viktigt
att komma i tid ... Varfér komma i tid till ett méte nar alla kommer sent och métet kommer alltsa att
bérja sent?

| Frankrike, nar man har en tid, kommer alla att vara lite sena. Generellt sett faststalls dven tiden for
motet i enlighet med denna tendens.

Arbetsméte i Frankrike startar nastan aldrig i tid, men det &r inte korrekt att komma mycket for sent —
tiden ar inte lika flexibel som i Latin I&nder.

Edward T. Hall, som ndmns ovan, sa att tyskland, japan och USA tillhér den kategorin av
monochronous kulturer, dar stor vikt laggs vid strikt organisation och planering, grundvalen av denna
princip &r nycklar till framgangen i ett féretag.

Den latinska kulturen definieras tvartom av Hall som polychromous, déar det viktigaste ar inte att allt
Overensstdmmer med detaljerna i planen utan att man koncentrerar sig pa resultatet. | en kurs i
interkulturell kommunikation, finns exempel pa ett affairsméte mellan tyskar och fransméan, ar det
vanligt for tyskarna att otdlig vanta pa den franska kollega medan den franska person tycker att
komma lite sent &r normalt och inser inte att det kan ses som oférskamd.

For en fransk person som kommer lite sent till maltiden, aven en halvtimme eller mer till en cocktail
eller en mottagning, ar inte oartigt. Fér en maltid hos en van, nar man &r inbjuden vid middagstid ar
det okej att vara femton minuter sen. Att komma i tid skulle stéra frun som sannolikt inte skulle vara
klar. | varje fall bdr man inte komma tidigare.

Nagra rad:

— 1230 fér lunch betyder egentligen 1300,

— 1800 f6r en mottagning betyder egentligen 1830,
— 1900 fér en aperitif betyder egentligen 1930,

— 1930 fér middag betyder egentligen 20.00.

Men om du har en anstéllningsintervju, eller om du arbetar i ett féretag maste du alltid vara i tid, &ven
om du maste vanta lite!

I N
11.1.3 Svenska personer och tid Il Il

Sverige har en kontrollerad tidskultur och att halla tider ar viktigt och férvantas i Sverige. | om man
missar en deadline ar detta ett tecken pa dalig férvaltning och ineffektivitet, och kommer att skaka om
folks fértroende. Manniskor i kontrollerande tidskulturer tenderar att planerar sin tid mycket val, och
det &r allmént en bra idé att folja detta.

Kollektivavtalets normala arbetstid ar fér heltidsanstéllda oftast 40 timmar per hel arbetsvecka.
Eftersom helgdagar normalt ar cirka 80 arbetstimmar under ett ar, blir den normala arbetstid faktiskt i
genomsnitt 38,5 timmar per vecka. Det finns dock ett ganska stort antal kollektivavtal som har en
kortare normal arbetsvecka for vissa typer av arbete, som t.ex. fortlépande skiftarbete inom
verkstadsindustrin.

WP5- Time management in Cleaning and Building sectors in 4 European countries

Grundtvig Multilateral Project n°® 141990-LLP-1-FR-GRUNDTVIG-GMP
11



i

L i
~ ‘CEE
- Education and Culture DG cic 1
A

. . . , , y — L
birelong Leaming Programme Culture et Citoyenneté Européenne pour 'Employabilité

Etablerad praxis pa arbetsmarknaden ar fér normal arbetstid att den ar férdelade 6ver fem dagar i
veckan med en daglig arbetstid pa atta timmar (eller nagot mindre), och med arbetstid med samma
tider varje dag. Dock har de senaste aren setts en forandring i rikining mot mer flexibla
schemalaggningar av arbetstiden pa kollektiv eller individuell niva.

Flextid

Manga arbetsplatser tilldmpar oftare flextid. Detta innebar att arbetstagaren har ratt att pabdrja arbetet
mellan exempelvis 07:00 och 9:00 och ga hem efter det fast antal arbetstimmar fér dagen, nagon
gang fran 15:00 till 17:00. Kollektivavtal om flexibla arbetstider brukar inkludera regler om "flexbalans”,
det vill sdga antalet plus eller minus minuter en person kan ha per manad och som kan Overféras till
nasta manad utan nagon effekt pa l6nen.

Raster etc.

Den anstallde har rétt till nattvila och veckovila, nattvilan bér vara timmarna mellan midnatt och
klockan fem pa morgonen, veckovilan ska omfatta minst 36 sammanh&ngande timmar pa en 7 dagars
period.

Under arbetet har en person rétt till pauser, till exempel for lunch. Under saddana avbrott behdver inte
arbetstagaren stanna pa arbetsplatsen. Dessutom har den anstéllda ratt till raster pa arbetsplatsen.
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1.2 Personlig test: Har du ordningssinne?

Aktivitet: Ett enkelt séatt att kolla din tidsplanering

Forsok att gora dessa fragor for att fa veta mer om dina personliga
vanor och beteenden nar det géller tidshantering.

— Om personer ber dig om en tjdnst, stoppar du ofta din egen
verksamhet for att hjdlpa dem?

- Nar du startar ditt arbete och traffar andra kollegor, talar du ibland
om for dem att du inte har tid for en pratstund?

— Planerar du dina privata aktiviteter framat i tiden?

— Hander det att du lamnar ditt hem senare an tankt och missar din buss eller tag?

— Om du maste planera din dag pa jobbet, vet du alltid direkt vad du ska gora forst?

— Efter arbetet, kdnner du dig ibland sig stressad och mycket trott?

Om ditt svar pa mer &n tvd av dessa fragor var ja, skulle det vara bra att folja CCEEs
Tidsplanerings Modul. Detta ar 6vningar du kan gora pa egen hand - all nédvandig information
finns i kursen - eller din ldrare/utbildare kan anvianda materialet i klassen. Den berdknade

langden ar 20 timmar for all information och aktiviteter. For ytterligare aktiviteter, finns det
material som ger rad och tips som hjélper dig med din tidsplanering i ditt nya "hemland".
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AVSNITT Ill. Tidsplanering i det dagliga livet

Tidsplanering i arbetsmiljo avser processer, fardigheter och verktyg som okar effektiviteten och
produktiviteten | utférandet av sarskilda uppgifter. Det kan omfatta metoder, sdsom att upprétta larm i
klockor, armbandsur, mobiltelefoner och sa vidare for f4 en paminnelse om att géra nagot, samt
anvandningen av kalendrar, dagbdcker och anteckningar av méten/uppgifter pa papper eller
elektroniskt. Nar en uppgift delas upp i delaktiviteter, kan detta anvandas for att ange tidpunkten for
varje deluppgift.

Mer allméant, tidsplaneringsegenskaper inkluderar: att satta mal, planera hur man ska uppna dem,
prioritera, eller bestimma vilka mal som &r viktigast och bér nas férst, fatta beslut, delegera uppgifter
till andra personer, och tidsschema

Detta ar inte bara kompetenser som kravs av chefer: de krévs ocksa av arbetstagare, oansett niva,
dar tiden ar begrénsad och dar sarskilda uppgifter maste vara avslutade inom en viss tidsram, till
exempel stddning av ett hotellrum eller plattsattning av ett badrum.

Principerna om tidsplanering tillAmpas ofta i det dagliga livet som helhet, vilket ofta innebar bade
yrkesmassigt och personligt ansvar och behov. Effektiv tidsplanering tacker ett brett spektrum av
personlig utveckling av aspekter, fran att organisera en bra sov rutin till att hitta balansen mellan
arbete och fritid. Manga ménniskor maste jonglera mellan familj, arbete och ett socialt liv, darfér ar
grundldggande principerna foér planering, sjalvdisciplin och prioritering nagot som maste uppfyllas om
de skall hallas pa en halsosam balans och péa en lang sikt.

Att anstrénga sig for att titta pa ett personligt férhallningssatt till tid kan vara en effektiv start for att
analysera hur mycket tid som spenderas pa vissa verksamheter. Det ar viktigt att analysera aktiviteter
och titta pa vilken tid som kravs av en person till detta och ifrdgaséatta om detta ar de viktigaste.

lll.1 Nagra exempel och ordfoérrad

Tidsplaneringsmetoder
Prioritering

Ett satt att avgdra vikten av en uppgift &r att skriva en prioriteringslista. En viktig
utgangspunkt ar att fraga sig vilka uppgifter som &r viktigast. Ett satt att géra detta
ar den sa kallade ABC-analys:

Aktiviteterna kan rankas av féljande allméanna kriterier:

A - Uppgifter som uppfattas som angeldgna och viktiga.
B - Uppgifter som &r viktiga men inte bradskande.
C - Uppgifter som varken ar bradskande eller viktigt.
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Om det finns viktiga uppgifter som har skjutits upp pa grund av de svarigheter som féljer med dem
eller den tid som genomférandet av den uppgift skulle krava, kan det ha en negativ inverkan pa en
persons yrkes och familjeliv. Om s& ar fallet ar det en bra idé att dela upp dessa stora uppgifter i
mindre block. Med mindre uppgifter att slutféra ar mindre skrammande an att ha 6vervaldigande
ansvar som verkar for svart att uppna.

Nar denna lista har skrivits kan de mest vasentligaste uppgifterna slutféras férst och mindre viktigare
uppgifter kan utféras senare.

Vart rad: Utdver detta, om en uppgift ar évervéldigande, ta stdd fran en van eller familjemedlem. Detta
fungerar ocksa tvartom: om det ar mdijligt att erbjuda stdd till en arbetskamrat eller en van bér man
gora det direkt. Om en person uppfattas som samarbetsvilliga och hjalpsamma ar det mycket mer
troligt att de kommer att f& hjélp tillbaka.

Att skriv ner uppgifter ar en bra tidsplaneringsteknik som kan kopplas till dina dagsuppgifter. Det
viktigaste ska skrivas Overst pa sidan foljt av uppgifter som inte ar av hdgsta prioritet. Pa sa satt kan
de viktigaste utféras och sedan tas bort fran listan, vilket ger en kansla av prestation och tillater mer tid
fér mindre jobb som skall utféras. Att undvika uppgifter och skyldigheter som kan leda till en férhalning
vilket &r nagot manga manniskor &r benégna att géra men det ar en dalig vana.

Kom ihag: En uppgiftslista (eller att géra-lista) ar en lista 6ver uppgifter som
skall utforas (se aktivitet 2).

Sétta personliga mal

Nar personliga mal ar gjorda bér dven dessa skrivas pa en lista. Dessa mal
bor vara specifika och klart definierade, om de ar vaga ger de inte tillracklig
ledning. Dessutom bér de vara realistiska och mal bér ha en tidsfrist och att
nar nagot har uppnatts kan en beldning inkluderas.

Fér mindre uppgifter bér det finnas en mindre uppmuntran och fér stérre
prestationer en mer énskvard beldning.

: Genom att veta malen i livet och veta vilken riktning dessa gar kommer
malen att vara specifika Genom effektiv tidsplanering av dessa mal blir de mer uppnaeliga en tydlig
vag kan utvecklas.

Aven att skriva en lista, av antingen mal eller uppgifter, ansvar av liknande natur ska skrivas ner
tillsammans for att skapa en mdjlighet for att manga av uppgifterna kan slutféras samtidigt och i
férlangningen leder detta till att arbetet blir klart snabbare och darmed har man en béttre tidsplanering.

Kénna igen vad som ddslar Energi och Tids

Nar listan ar skriven och det ar tydligt vad som maste uppnas ar det nddvandigt att man identifierar
"6dsla tid" och att dessa tas bort.

Det kan till exempel behdva tas bort ur en komfortzon och &ndra en daglig rutin. "Odsla tid" innefattar
allt fran att titta fér mycket pa TV, spendera alltfér mycket tid framfér datorn eller ha ett daligt
sémnmonster.
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"Odsla energi" &r ocksa en viktig aspekt att beakta ndr man talar om tidsplanering eftersom dessa kan
paverka produktiviteten. Dessa kan bestd av fér mycket alkohol (fér mycket alkohol paverkar humér
och motivation), att inte ha en hélsosam kost eller inte gor tillréckligt fysisk aktivitet. Ytterligare ett séatt
att undvika att 6dsla energi &r att hantera komplikationer och argument pa arbetsplatsen och hantera
konflikter tidigare &n senare. Detta ar sarskilt viktigt i en professionell miljd, stress &r ocksa en aspekt
som tar kanslomassig energi och hindrar produktivitet.

Genom att kdnna igen denna energi och tidsddslare kan ha stor inverkan pa fritiden och din personliga
motivation.

Forutom detta, att veta vilka omraden i livet som har en positiv effekt och som har en paverkan ar
viktigt for att forbéattra tidsplaneringen Detta innefattar avskaffa aktiviteter som &r kontraproduktiva
vilket skulle ge mer tid fér avkoppling och underhallning. Om en sund relation byggs mellan att
tillgodose en produktiv daglig rutin och en avslappnad atanke, kommer kompetensutveckling att vara
mer genomférbart. Férutom detta bér &dven ett beléningssystem fér tidsplanering finnas. N&r en stor
uppgift &r genomférd eller ett mal har uppfyllts &r det viktigt att beléna sig sjalv genom att géra nagot
roligt som att ga pa en promenad, sporta eller att umgas med vanner.

Planera tiden effektivt

Sékerstélla att tillrdcklig tid ges for att utféra en uppgift kommer att férbattra
resultatet och darmed bli mer givande &n om nagot gors fardigt i en hast.

Att tillata extra tid for vissa aktiviteter kommer att avlasta dig fran stress for att
halla en tidsgrans eller slutféra en uppgift.

Till exempel om du behéver arbeta pa olika stallen fran vecka till vecka (eller till
och med fran en dag till den andra) extra restiden ska berdknas in ifall resan tar
langre tid &n du férvantar dig eller du kanske hittar dit du ska omedelbart.

Detta kommer att sakerstalla att det finns extra tid for att slutféra alla aterstdende férberedelserna och
ger sinnet en chans att lugna ner sig och ordna tankarna. "Fri tid", som finns n&r man vantar pa méten
eller vid resor, kan anvandas effektivt genom att skriva ner framtida uppgifter som maste kompletteras
eller genom att 1asa viktig information eller arbetsdokument.

Det ar viktigt att komma i hag att en effektiv tidsplanering kommer att géra arbetslivet lattare och inte
svarare. Planeringsuppgifter kommer att ta tid i bérjan men med en tydlig blivande planering kommer
att garantera att den tid som finns tillgénglig anvands produktivt. Genom att systematiskt och logiskt
skriva ner vad som behdver kompletteras kommer att gora arbetslivet lattare och kommer att ge mer
tid till saker som &r roliga. Detta kan lata som extra arbete men det &r manniskans natur att utféra
saker. Att kunna kanna lattnaden av att veta att viktiga uppgifter har genomférts i bérjan av dagen
kommer att frigbra sinnet av onddig stress. Det kan, med att ha méal nedskrivna och veta vilka atgarder
som vidtas for att uppna detta mal kommer man att halla sinnet fokuserat Effektiv tidsplanering &r
nagot som varje person kan lara sig. Om vissa atgarder foljs ar det mdjligt att det kan bli mer
innehallsrikt i alla omraden i livet, s& som arbete, familjen eller det sociala livet.
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lll.2 Aktiviteter

@ lll.2.1 Sjalvstudier

L
Aktivitet 1: =

Nedan kan du hitta nagra uppgifter du kan ha och som kan skrivas i din uppgiftslista infér
morgondagen. Tank ocksa pa att prioritera dem med hjélp av ABC-modellen som beskrivits tidigare

Morgondagens uppgifter Prioritet

Organisera arbetet
Hamta min nya Kkollega for att pa den nya
tillsammans aka till arbetsplatsen
byggarbetsplatsen

\/

Ringa teatern ach

Képa

fédelsedagspres

Ringa barnflickan
om att jag arbetar
Overtid i morgon.
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Nedan hittar du morgondagens dagbok och vissa uppgifter. Anvand tabellen f6r att lista och prioritera

dina uppgifter.

Tid

Imorgon

Prioritet
(A/B/C)

06:30

07:30

08:30

09:30

10:30

11:30

12:30

13:30

14:30

15:30

16:30

17:30

18:30

19:30

20:30

Uppgifter att lista och prioritera

Din handledare har lamnat ett meddelande att du ska ”Stada alla (10) rum pa vaning 2 innan klockan 14.00”
(For varje rum har du max 30 minuter.)

Din chef har bett dig att borja tidigare och att méta honom pa hans kontor klockan 07.30.

K6p lunch pa vag till jobbet. Ta forst ut pengar vid bankomaten bredvid férsta sparvagns station.

Ring tandlakaren for en tidsbestallning sent pa eftermiddagen. De &r kontorstid mellan 09:00-12:00 och 14:00-

18:00.

Mote med handledare i hans/hennes kontor innan klockan fyra, en timme fére tandldkarbesoket. (Han ar
tillganglig mellan 10:00-11:00)

Hamta barnen pa dagis klockan 17.00. Om tiden hos tandldkaren blir senare, ringa maken sa att han kan hamta

barnen.
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Fyll i ratt datum eller ar

— Marie har arbetat inom stadbranschen i 10 ar. Hon har arbetat for LG grupp i 3 ar. Hon
borjade inom branschen ar ... och har arbetat for LG grupp sen ...

— Eugene kommer att ha semester | 5 dagar. Hans forsta lediga dag ar

— Du borjar 18.30. Du jobbar i 2 timmar. Da slutar du exakt klockan ...

— Personen som du vikarierar for ar sjukskriven | 4 manader. Hon slutade arbetaii ...
— Han har arbetat i 6 manader; han far 2,5 dags semesterdagar per manad. Hur manga
semesterdagar blir det pa 6 manader?

For att ta reda pa vad som 6dslar tid och energi, bér du kontrollera dina dagliga aktiviteter

Du kan skriva ut tabellen nedan eller géra en liknande pa ett papper. Den ska visa dina aktiviteter (en
kort beskrivning sa att du férstar och minns det sjalv), tiden fér aktiviteten och en rad f6r anteckningar
och din reflektion éver hur du kunde ha sparat lite tid. Det skulle vara bra att géra det i kronologisk
ordning. Om du inte kan géra detta direkt, kan du lagga till en rad och numrera aktiviteterna och
efterat géra dem i kronologisk ordning.

Aktivitet Tid Notering

Efter att ha skrivit ner aktiviteterna, bér du reflektera éver dessa, vilken tid som behdvs och vad du kan
gbra mer effektivt (och hur)
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Under reflektionen bér du ténka pa féljande:
Vad har jag gjort som inte nédvandigtvis behéver géras?

Om det finns en tid som arbetsgivaren har bestamt fér enkla uppgifter, félide jag dessa? Om inte,
varfor gjorde jag det pa ett annat satt?

Vad har jag gjort som skulle kunna géras mer effektivt?
Om andra personer var inblandade, hur kan jag inkludera dem i min tidsplanering?

Om du maste lita pa teamwork i ditt arbete bdr du diskutera dina resultat med dina kollegor for att hitta
satt att forbattra din produktivitet och effektivitet.

Denna aktivitet bor upprepas utifran ett regelbundet schema (till exempel veckovis i bdrjan och varje
manad efter att det har blivit rutin)

L)

Aktivitet 3 ==’ -

Nagra personer med personliga mal berattade féljande:
Jag vill ha en ny bil nasta ar. Min drém &r att ha den nya BMW 3i. Jag skulle leasa den med fullt
service paket som de erbjuder idag.

Jag har alltid dromt om att ha ett nytt kok. Mitt mal &r att fa ett nytt kylskap och mikrovagsugn i
sommar och sedan for att kopa ytterligare lite i taget for att gora det till plats en kock skulle vilja
laga mat i.

| slutet av detta ar kommer jag att avsluta A-niva kursen i engelska. Jag borjade lara mig
engelska for 4 ar sen och har narvarat i klass i ett ar nu

Nu &r det din tur. Ta ett papper och en penna och tank pa 5 personliga mal du har. Tank pa vad
du vill géra/eller uppna inom de kommande 12 manaderna. Forsok att beskriva det sa detaljerat
som majligt. | klassen kan ni sen diskutera era olika mal.

Mina personliga mal &r
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LY
Aktivitet 4: ™=

For att hitta om det finns ndgot som odslar energi och tid i ditt dagliga arbete, forsok att tanka
pa gardagens arbete.

Skriv ner vad du gjorde fran det att du akte till ditt arbete tills du kom tillbaka hem efter jobbet.
Du bor téanka pa varje liten detalj sa som:

Hur lang tid tog det dig att ga till jobbet och var det som en vanlig dag eller var det nagon olycka
och/eller tog det langre tid att ta sig dit?

Pa jobbet borjade du arbeta direkt eller traffade du kollegorna och pratade med dem?
Var du tvungen att vanta pa dina kollegor innan du kunde bérja ditt arbete?
Om det fanns en ny leverans planerad till den dagen, kom den fram i tid?

Vet du (och dina kollegor) hur man ska borja arbetet eller behévs det lite tid for att diskutera
vem som skulle géra vad/vem som ska informera nasta osv?

Forsok att hitta liknande fragor for resten av dagen och géra anteckningar om dina dagliga
rutiner. Nar du reflektera over din dag, férsok att tdanka om du kunde ha sparat tid och
samtidigt gora ditt arbete pa ratt satt.

Om du har en daglig agenda med dina uppgifter, bor du jamfoéra resultaten av din reflektion
med din personliga tidsplan for att hitta det som 6dslar energi och tid.

Om du gor sjalvreflektion i en klass bor du diskutera dina resultat med din handledare och/eller
klasskamrate

LY
Aktivitet 5 =

“Planera din fardvag till jobbet”

Du har precis blivit anstalld i ett nytt foretag och imorgon onsdag, kommer vara din férsta dag
pa jobbet. Och du kommer inte att arbeta pa huvudkontoret dar du gjorde
anstallningsintervjun, sekreteraren gav dig en lapp med adressen dar du ska vara klockan atta
imorgon bitti.

Udnessen fin imangaon dx :
- Reindorfgasse 2C

1150 Wien (Cstovafic)
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Anvand en stadskarta och tidtabeller for transport medel, du borjar fran din hemadress
(Stumpergasse 6, 1060 Vienna) planera nar du maste lamna hemmet for att vara pa arbetet fore
klockan 08:00. Forsok att vélja den snabbaste och det billigaste alternativet.

Information och kartor finns pa Internet (tex www.map24.at and www.wiener-
linien.com)

Uppgift:

Nar maste du lamna hemmet for att vara pa arbetet klockan 07.45?

Slutligen, forestall dig att de ar fredag idag och du behover aka till arbetet pa lI6rdag. Nar maste
du lamna hemmet for att vara pa arbetet lite fére 08:00

Ytterligare aktiviteter:

Prova samma sak i din egen stad/ort och arbetsplats. Skaffa stadskarta och tidtabeller for
allménna transportmedel i din stad. De kan vara till hjalp i din dagliga resa till och fran hemmet
till din arbetsplats. Kom ihag att tidtabeller kan dndras och kontrollera hur lange tidtabellerna &r

giltiga.

Vart rad: Vissa offentliga transportmedelsféretag tillhandahaller information om tidtabeller pa Internet.
De visar ibland en mycket detaljerad tidsplan och ibland ingar &ven géangtiden nar det sker
forandringar fran ett offentligt transportmedel till den andra. Det ar dock alltid bra att ta med 5-10
minuters buffert nar du startar din resa.

For vissa organisationer kan du hitta lIankar i "referensmaterial, lankar" avsnittet. "
Léra sig lasa tidtabeller.

Nedan finner du ett exempel (pa tyska frdn Wiener Linien: www.wiener-linien.at) hur en tidtabell fér en
av wiens tunnelbana ser ut. Diskutera detta med varandra och hitta andra exempel fran andra stader
att jamféra dem. (Vissa lankar fér denna aktivitet finns i "referensmaterial, 1ank™ avsnittet).
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Am 24. und 31.12. Verkehr wie samstags ] Dient zur Darstellung des 5 Minuten Intervalls Auskunft

Wiener Linien: 7909-100

Anderungen vorbehaiten

Projektet har ocksa producerat en ordlista med en allmén ordlista om tidsplanering. Detta kan vara ett
komplement till aktiviteter fér inlarningen och kan anvéndas i en del aktiviteter (t.ex. rollspel). Denna
ordlista kan gratis laddas ner fran projektets webbplats: www.ccee-project.fr
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Aktivitet 6.

Ovning om att fraga om vagen och hitta vigen

CINEMA

Fyll i det ratta orden (Anvand kartan ovan.)

Bredvid, ursakta, vanster, rakt fram, tack, framme, rakt fram, hoger

1- ..., hur kommer jag till bion?

2-  Gad -

3- Svang till ------------ vid korsningen.
4-Ga___

5-  Svang ---------- vid slutet av vagen.
6- Bion ar ------------- slottet.
I sa mycket.

8- DY &lf ===mmmmmma=s .

Svar i slutet av avsnittet
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Aktivitet 7 \)

Fyll i ratt ord

Vilken vag ar bast att ga till posten? (Anvand kartan.)

Ursdkta, hur kommer jag till posten?

1 Svang --------—--—--—-- vid nasta korsning

2- Ga sen fram till trafikljusen.
3o vid posten.

4-Posten ar bion.

Svar i slutet av avsnittet

Aktivitet 8

Fyll i ratt ord

1 Stuart kan komma och tréffa dig ------------- lunchtid.
2 Jag tréffade honom ------------ semestern.

3 Jag hamtar dig -------------- attatiden.

4 Jag ska hem -------—---- fyra.

5 De kom for att bestka oss ---------- min arbetsplats.
6 Jag kan arbeta ------------ pa morgonen, men jag tycker inte om nattarbete.
7 Har du haft en bra tid ----------- julen?

8 Kursen avslutas ------------- 15:00 ------------ torsdagar.
9 Vi har stdmt mote ----------- sju pa morgonen.

10 Vi hade en fest ------------- sista dagen pa arbetet

11 Vilken tid kommer du tillbaka---------- tisdag?

12 Han foddes ----------- 8 juni, 1968

13 Méotet ar ------------- juli.

Svar i slutet av avsnittet

WP5- Time management in Cleaning and Building sectors in 4 European countries

Grundtvig Multilateral Project n°® 141990-LLP-1-FR-GRUNDTVIG-GMP
25



o e

Education and Culture DG

birelong Leaming Programme Culture et Citoyenneté Européenne pour 'Employabilité

D

Aktivitet 9 ™=

Fyll I meningarna nedan

1 Jag vantade --------- nio och gick sen hem.

2 Om du kommer ---------- sju, sa hinner vi ta en buss som avgar vid 7,05.

3 Kommer du att avsluta arbetet ---------- en vecka eller tva?

Y arbetarna gick, var huset mycket tyst.

5 - arbete, malade vi och gjorde en hel del annat.

6 Jag kan inte minnas nar vi lamnade byggnaden: jag tror att det var ---------- tio
7 Jag var sjuk --------------- januari till mars.

8 Vi arbetade alla ---------- semestern for att mala huset.

Svar i slutet av avsnittet

ll1.2.2 Grupp aktiviteter

Roll spel — férsta dagen pa jobbet
4 Dela in i mindre grupper och gor ett rollspel om forsta dagen pa jobbet.

Forsok stalla fragor som ar viktiga att kanna till, exempelvis:

el

— Har ni flextid?

— Vilka ar arbetstid?
— Nar ar det lunch tid och hur lang &r rasten?

— Var hittar jag toaletten, lunchrummet etc.

Diskutera om vad som &r viktigt att gora och fraga om nar man borjar ett nytt arbete. Detta kommer att
forbattra ordforradet, uttryck, presentationstekniken.

Diskussion i grupp om tidsplanering
Hur planerar du din tid om du har en deadline?
Berakna tiden det tar att komma till din arbetsplats
Jamfor tiden for att ta dig till din arbetsplats om du aker buss eller kor bil?
Hur gor jag en tidsplan?

Om en tidrapport ska skrivas — hur gor jag det?
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Diskutera om hur man samarbetar i ett team

Ha en diskussion om vad som ar viktigt nar du arbetar i ett team.

Vilka kvalifikationer behéver du?

Om du arbetar i en grupp, hur viktig ar tidsplanering da och hur ska du hantera detta?
Hur ska du bete dig om du ar forsenad och gruppen vantar pa dig?

Finns det sarskilda tidsaspekter inom byggsektorn
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Tid rapport

Juni, 2010

Anstéllningsnr.

Namn

Godkand av

Datum

Start

Slut

Lunch

Arbets

timmar

Extra

timmar

Overtid enkel

timmar

Overtid kval

timmar

Franvaro

timmar

Orsak for franvaro

Sjukskriven, semester etc

Rapporterade
tid

Projekt

Nummer

2010-01-01

10:45

12:18

1,55

1,55

2010-01-02

10:00

12:30

2,50

2,50

2010-01-03

2010-01-04

2010-01-05

2010-01-06

2010-01-07

2010-01-08

2010-01-09

2010-01-10

2010-01-11

2010-01-12

2010-01-13

2010-01-14
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2010-01-15

2010-01-16

2010-01-17

2010-01-18

2010-01-19

2010-01-20

2010-01-21

2010-01-22

2010-01-23

2010-01-24

2010-01-25

2010-01-26

2010-01-27
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Exempel pa tidsplan.
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Projekt: [projekt namn]
Projekt nr: [projekt nummer]
Sept Okt Nov
Vecka 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45
Hus
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| Svar Aktivitet 6

Ursékta
rakt fram
vanster
rakt fram
hoger
bredvid

tack

© N o Ok o bp =

framme

Svar Aktivitet 7
1. hoger
2. raktfram
3. framme
4.mitt emot
Svar Aktivititet 8 8. vid, pa
1. vid 9. vid
2.pa 10.den
3. vid 11.pa
4. klockan 12.den
5. pa 13.i
6. tidigt
7. 6ver

Svar Aktivitet 9 5. efter
1. il 6. vid
2. vid 7. fran
3. om 8.hela
4. nar
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SEKTION IV. Tidsplanering i b sektorn.

IV.1 Information, exempel och ordférrad

Flextid anvands ofta i fabriker. Det & en variabel i arbetsschemat i kontrast till
traditionella anstallningsformer, som kraver att anstdlida arbetar som standard fran
09:00 till 17:00 dagen.

Den normala arbetstiden ar 40 timmar i veckan, men inom byggsektorn kan ibland
kravas Gvertid, oftast nar det finns manga order som ska utféras

Pa byggarbetsplatser ar arbetstiden ofta beroende av tidsfrister. Manga arbetstagare arbetar ocksa langt
hemifran och da de har méjlighet att f& kompensationsledighet f6r 6vertid som kan tas ut pa fredagar.

Nar du har tidsfrister inom byggbranschen ar det mycket viktigt att ha ett val fungerande lagarbete och att
alla anstéllda tar ansvar och &r ibland villiga att arbeta évertid.

Dessutom ar de olika branscherna beroende av varandra och det ar mycket viktigt att f6lja tidsplanen,
annars méste de andra vénta pa dig.

Tidsplaneringstips

« Lar dig att delegera

» Qavsett hur liten din verksamhet &r, det finns ingen anledning fér dig att skéta det mesta. For effektiv
tidsplanering, maste du lata andra bara en del av lasten.

+ Uppraétta rutiner och hall dig till dem s& mycket som méjligt.

« Slosa inte tid pa att vanta.

* Inom byggsektorn &r det ocksé viktigt att du har kérkort. En orsak ar tiden men det ar ocksa mycket svart i
vissa yrken att anvédnda andra former av transporter.
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Grupp aktiviteter

Sant eller falskt om byggsektorn

7

Du har just gatt in i ett nytt samhalle av sannings talare och l6gnare. Du och de andra sager
n ) ibland sanning och ibland l6gn. Detta samhalle vet nar de har ljugit for dig och nar du far hora
sanningen.

Partnerna maste gissa om ett pastaende ar sant eller falskt. Om bada spelarna svarar korrekta, gar man vidare. Om
bada ar felaktiga, ga vidare. Om en ar korrekt och ett ar fel, den personen som har fel aker ut.

1. Singla forst slant. Om det blir "krona" talar du sanning, och om det blir "klave,” ljuger du.

2. Beratta historier med anknytning till byggsektorn och/eller tidsplanering. Din spelkompis maste da gissa om du
talat sanning eller en I6gn. Om bada ar korrekta, ga vidare. Om bada ar felaktiga, ga vidare. Om ett ar korrekt och ett
ar fel, aker den ut som gissat fel.

3. Upprepa steg ett och tva tills en person aterstar och den blir vinnare.

Material som behovs: Pris, Extra mynt, Tid

Anvand 10 till 20 minuter till spelet, beroende pa gruppens storlek. Dela ut ett pris till den som vinner.

Ha en diskussion i gruppen om tidsord - Tidsaspekter i olika lander.

Till exempel i Sverige om du sager att det ar brddskande — gér man det direkt - kanske inte i Italien??

Ord att diskutera:

. Nu

. Bradskande

. Omedelbart

. Imorgonbitti

. Imorgon kvall

o Inte senare an..
o Kom | tid

o Inom en timme
J Snart

. Det tar en minute
. Deadline

. Borjar
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o Slutar
J En lang tid
. Vénta ett 6gonblick
o Senaste
. For narvarande
. Nyligen
o Kommer i tid
. Kommer att bli sen
. En tidsperiod
Ordférrad

Nagra anvandbara fraser for bygg sektorn:

Kan ni hjalpa mig med detta?

Nar ar deadline?

Hur mycket tid har vi?

Hur gor jag detta?

Var kan jag hitta ------ ?

Vem ska jag kontakta om jag ar sjuk?
Vem kontaktar jag om jag ar férsenad?
Har vi en GPS?

Hur ska jag kéra fér att komma dit?
Hur kommer jag till arbetsplatsen?
Vem &r min handledare?

Vem har ansvaret for ----- ?

Har du licens for detta?

Vem &r kontaktperson for facket?
Nar kommer detta att vara klart?
Vilken tid har vi lunch?

Var férsiktig var du gar

Akta huvudet.

Under uppbyggnad.

Var forsiktig, detta ar brackligt.

Vad ar klockan?
Anlaggningsomradet

Spénn fast sakerhetsbéltet
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IV.2 Aktiviteter

1IV.2.1 Sjalvstudier

Aktivitet 1 \‘)

Skriv i de korrekta orden:

1.Jagfoddes _ 18: e oktober 1968 klockan fyra __ eftermiddagen

2. Jag har inte sett min chef augusti

3. Han harinte varithar ___ tva veckor

4. Arbetet klockan sju sa du maste vara héar tio i sju.

5. Var chef kommer att varahdr__ tionde juli. Han kommer vara har __ tva veckor.
6 Vi har inte kunnat sova hela natten pa grund av buller.

7. Klockan fyra ar klockan 17:00

8. Det ar viktigt att komma _____ tid vid en anstéalinings intervju.

Svar i slutet av avsnittet

1V.2.2 Grupp aktiviteter
Scenario
Mr Ali Yilmaz ar en turkisk arbetstagare som bor i Stockholm och
n arbetar for ett byggforetag. Bolaget ska bygga en lagenhet strax

vaster om staden. Han kommer att arbeta tillsammans med andra
kollegor med detta arbete. Hans handledare berattar fér honom
exakt vad de ska gora. Sa Mr Yilmaz vet om sina arbetsuppgifter.

For det forsta maste Yilmaz komma till byggarbetsplatsen vid ratt tidpunkt. Jobbet borjar
kl 8.

— Han maste fraga sin chef hur man tar sig till arbetsplatsen. Vilken typ av transport maste
han anvanda?

— Efter att han har valt ratt transport, beraknar han sedan hur lang tid det tar att na
arbetsplatsen. Han har anvdndning av en stadskarta. Och sd maste han ldra sig
tidtabellerna for de offentliga transportmedlen i staden (Stockholm).

Arbetsuppgifter for gruppen
Genom att anvanda scenariot ovan, kan gruppen gora olika rollspel och andra uppgifter.
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Planering och uppgifter

En tidplan bor utarbetas av handledaren. Denna tidsplan boér diskuteras i grupp.
Handledaren har att forbereda en forteckning dar vissa uppgifter ar viktiga och vissa
uppgifter ar ocksa akuta. Till exempel &r lagarbete mycket viktigt for byggsektorn.
Vaggarna behover putsningsarbeten forst. S8 Mr Yilmaz bor gipsa vaggarna forst. Senare
kommer vaggarna malas av andra kolleger.

Annars kommer de fa vanta pa honom. Det innebdr att en del jobb &r mycket
bradskande. S8 Mr Yilmaz maste satta gipsningen hogst upp pa listan

For 6vriga uppgifter, maste han folja tidsplanen.
Sa Mr Yilmaz bor forbereda en uppgift for nasta dag
Rollspel

Nar Mr Yilmaz blir sjuk, skall han meddela sin chef forst och fa hjalp om hur man gar till en
lakare.

Mr Yilmaz missade bussen idag. Sa han ar forsenad. Han vet att han skulle informera sin
chef forst. Han ber om ursakt for forseningen.
Mr Yilmaz berattar for en van hur manga timmar han arbetar per dag, nar det ar lunch
och hur langa raster han har.

Svar Aktivitet 1

den,ar,vid,pa
sen

pa

bdrjar,vid
den, i

pa

fore

i

©NoO A~ WN -
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AVSNITT V. Tidsplanering i stad sektorn

V.1 Information, exempel och ordférrad

For att hantera din tid du maste veta hur man ska organisera dig sjalv.
For rengbring &r de tre mal som skall uppnés féljande: h‘.
0 — Kvalitet
— Kvantitet

—Tid
Kvalitet definieras av specifikationer i form av resultatet. Den méts genom:

— Sjalv bedémning
— Intern kontroll

— Och utvardering med kunden

Frekvensen av arbetet:

Arbetet definieras i en specifik miljé och uttrycks ofta i m2/tim.
Till exempel: vattorka ett termoplastiskt golv ar ungefar 400 till 1000 m2/tim, beroende pa storleken av
golvet och tillstdndet pa golvet.

Frekvensen av arbete andras enligt:

* Den metod som anvénds (vat torkning eller dammsugning)
*+ Om det inte & mycket smutsigt eller mycket smutsigt

* Alder och skick pa byggnaderna

* Inredningen (tomma eller mycket inredda byggnader)

» Typ av belaggning (termoplast, textil, pelleterad etc.)

* Nivaer i arbetsomradet (trappor eller flera etapper)
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Nagra exempel pa utrédkning vid stéadning

Lite belastning

Normal belastning

Hard belastning

klassrum

Dagligt underhall av | 230 m°h 180 m*/h 130 m*/h
kontor

Dagligt underhall av | 270 m“h 250 m°/h 230 m*/h
korridorer

Dagligt underhall av 40 m*/h

toaletter

Dagligt underhall av | 220 m“h 210 m*/h 170 m*/h

Det ar mycket olika i stddbranschen.

Till exempel inom hotellbranschen, kan stddning ske av hotellet personal eller av ett externt

féretag.

Kontrakt férhandlas fram beroende péa antal rum.

S& kvadratmeter pa kontor som ska rengéras &r identiska varje dag men i hotellbranschen
andras antalet rum hela tiden, beroende pa belaggningen.

Beroende pa situationen ar arbetet och betalningen mycket olika.

Till exempel kan personal i en stor hotell kedja betalas fér att stdda cirka 16 rum pa atta
arbetstimmar med en paus for lunch. De anstéllda hos ett inhyrt stddbolag maste stédda 20 till

23 rum pa sex timmar.

Det ar mycket viktigt for dig att veta arbetsforhallandena och i synnerhet I6nen,

eftersom situationen kan féréandras fran ett foretag till ett annan.

Ordfoérrad

Uttryck for hur ofta

Varje dag = dagligen = regelbundet
En gang per vecka = veckovis

En gang i manaden = manadsvis

Tva ganger per manad = var 15 dagar

Varannan manad
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Kvartalsvis = Varje 3 manader
Halvarsvis = Var 6: e manad eller tva ganger per ar
En gang per ar = arligen
Tva ganger per ar = Halvarsvis
Underhall frekvens

— Dagligen eller regelbundet underhall &r det som praktiseras varje dag och som genomférs med
t.ex. dammsugare, flackborttagning

— Veckovis underhall motsvarar den verksamhet som man gér en gang per vecka, det varierar
beroende pa kundens krav och kostnader.

V.2 Aktiviteter

V.2.1 Sjalvstudier
Ly
Aktivitet 1 ™=

For att forbereda och organisera ditt arbete maste du veta hur mycket tid som behovs for att utfora
stadningen. Anvand tabellen ovan for att fardigstalla nedanstaende tabell.

rum Tid som behdvs
kontor 40 m?

klassrum 150 m?

korridor 25 m?

Svaren i slutet av detta avsnitt

L)
Aktivitet 2 =
1. Du har just blivit erbjuden 30 tim/veckan, du ska arbeta 5 dagar i veckan.
Hur manga timmar per dag kommer du att arbeta?
2. Idag har Mary varit sjukskriven i 3 manader.
Hon slutade arbeta
3. Din kollega arbetar fran 7.00 till 12.00 och fran 15.30 till 19.00.
Hur manga arbetstimmar ?
4. Nu ar det ar 2010

William har arbetat | stad sektorn i 10 ar. Han har arbetat for Neatandtidy foretag i 5 ar. Alltsa borjade
han i branschen ar och har arbetat for Neatandtidy sen

Svar i slutet av avsnittet
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V.2.2 Grupp aktivitet

Scenario

Mr Osman Ates, en turkisk arbetstagare som bor i Paris och arbetar inom
hotellbranschen i centrala Paris. Han diskuterar med sin chef om hur man tar sig till
sin arbetsplats fran hemmet. De bestammer att det basta transportmedel for honom
ar tunnelbanan.

Mr Ates berdknar tiden for att komma till hotellet. Han lar sig ocksa hur man tar sig
till hotellet. Jobbet borjar kl 9. S& han maste lamna hemmet kl 8. Det tar honom 50
minuter med tunnelbana att na hotellet.

Sa han kommer att vara pa jobbet i tid.

el

Han ska arbeta fram till 18:00.
Han vet hur man anvander en stadskarta.

Arbetsuppgifterna pa hotellet och I6nen har faststalls av hotellet chef. Till exempel ska han rengéra 32
hotellrum. Mr Ates maste veta den tid som behdovs for att utfora stadningen. Har blir det 15 minuter for
varje rum som ska stadas. Sa Mr Ates har utarbetat en tidsplan.

Na&r han blir sjuk, maste han underratta sin chef forst, och ga till lakaren.
Han vet ocksa nar det ar lunch &r och hur langa raster det ar.

Mr Ates missade bussen en dag. Da maste han forst informera hotellets manager och be om ursakt for
detta.

Nagra rollspel- dr baserade pa ovanstaende scenario (dessa dr bara exempel — ovanstaende
scenario kan anvindas pa manga olika satt)

1 Du har precis fatt ett samtal fran en viktig kund. En av dina anstéllda kom valdigt sent till jobbet igar.
Kunden ar ursinnig!

Vad sager du till din arbetstagare och vad kan ha svara?

Du: ...

Arbetstagaren: ...

Du: ...
2  Du arbetar i ett team. Din kollega verkar inte vara sa noga i sitt arbete. Han glémmer att tomma
nagra soptunnor och dammar valdigt slarvigt for att bli klar snabbare.

Vad sager du till din kollega?

Du ...

Din kollega: ...

Du: ...
3  Du maste ge dina arbetsdagar till en ersattare.

Hur gor du?

Du ...

Din ersattare: ...
4 Du har bestamt din semester. Du maste prata med din arbetsgivare for att se om det passar for
henne/honom.

Vad sager du till din arbetsgivare?

Du: ...

Din arbetsgivare
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Svar Aktivitet 1

Tid som behdvs: kontor 10 min, klassrum 40 min, korridor 6 min

Svar Aktivitet 2

1/ 6tim 2/ April  3/8.30 4/2000 2005
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Avsnitt VI Slutsatser

Tidsplanering avser fardigheter, verktyg och tekniker som
anvands for att hantera tid for att lyckas med specifika uppgifter,
projekt och mal.

Denna uppsattning bestar av en rad olika aktiviteter, och dessa
omfattar planering, férdelning, sétta mal, delegering, analys av tid,
dvervakning, organisering, schemasattning och prioritering. Ursprungligen avsags
tidsplanering bara for foretag eller verksamheter, men till slut har termen breddats
till att &ven omfatta personliga aktiviteter ocksa. Ett tidsplaneringssystem
arrangeras av en kombination av processer, verktyg och tekniker.

Kom ihag: 10 Tips fér battre tidsplanering

» ldentifiera din egen instéllning till tid

» Erbjud dig att hjélpa till nar det passar ditt eget arbete nar andra ber om
hjalp eller stéd

» Lér dig att kdnna igen tid och energi slésare och férsék undvika dessa

» Dela upp stora uppgifter

» Prioritera

» Organisera aktiviteterna som en sekvens och sla ihop dem som hér ihop
eller har samma férfarande.

» Om det finns uppgifter andra kan géra be dom om hjalp — om uppgifterna
inte ar viktiga kanske du kan hoppa éver dem eller géra dem nésta dag

» Inkludera buffert tid f6r vad du tanker och vill géra

» Slutligen avsatt tid till dig sjalv och din personliga inre balans

» Planera in tid till att regelbundet reflektera éver din tidsplanering
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Lankar

Osterrike

www.wiener-linien.com —Har hittar du tidtabeller, priser och méjligheter till att byta mellan
de olika transportsystemen som inkluderar sparvagn, buss, tag, tunnelbana, Cat (City
airport Train) Badnerbahn

www.oebb.com -Om du maste pendla fran en stad till en annan, kan du behdva
kontrollera tillgéngliga tag och bussar hos det Osterrikiska jarnvagsbolaget OBB. Du kan
hitta tidtabeller och biljettpriser (inom Osterrike) och mer information har.

www.map24.com — hemsida med kartor

www.wien.qgv.at/stadtplan/ - Stadskartor for Wien

www.dartmouth.edu/~acskills/success/time.html - mer tips for tidsplanering

Frankrike
http://chohmann.free.fr/management/matrice eisenhower.htm

http://fr.wikipedia.org/wiki/Getting Things Done

Tyskland
www.dbb.com

Sverige
www.Skanetrafiken.se

Téagtabeller fér Skane

www.SJ.se

Tagtabeller fér Sverige
www.resplus.se/Resplus/Flersprak/English/

Resa med Resplus innebér att du kdper hela resan med tag av SJ, Tagkompaniet, Merresor eller
Veoliatransport tillsammans med anslutningar for den regionala kollektivtrafiken, Arlanda express
och Destination Gotland
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Hemsidor med 6vningar

Ho6révning — badrum (Svenska)

www.digitalasparet.se/safovn/c/40023badrum.htm

Hoérévningar— vardagsrum (Svenska)

www.digitalasparet.se/safovn/c/40025vardags.htm

Lankar om tidsplanering

www.mindtools.com/pages/main/newMN_ HTE.htm

www.studygs.net/timman.htm

www.smartdraw.com/specials/ppc/timelines.htm?id=137562&qgclid=COb757DN Z0CFc8UzAodgl
DOpw
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