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Standiga avbrott pa jobbet av mejl, telefon och kollegor kdnns nog igen av de flesta som har ett
kontorsjobb. Vad blir konsekvenserna, och hur hanterar man avbrotten? Eva Jansén,
organisation- och personutvecklare pa Oglio Utveckling vet hur.

— Om du haller pa med en avancerad arbetsuppgift och avbryts av ett mejl, tar det dig cirka 5-7 minuter att
komma tillbaka dar du var. Far du da fyra mejl per timme och det tar fem minuter att komma tillbaka har du
forlorat tjugo minuter. Under en hel dag med samma antal mejl per timme har du tappat tva timmar och fyrtio

minuter, séger hon.

Eva Jansén menar att manga inte ser mejlen som en arbetsuppgift, och hanterar dessa precis som nar telefonen
ringer, att man maste svara direkt. Hennes bésta tips nar mejlen blir en belastning ar att dela in arbetsdagen i
olika block. Exempelvis att kolla och svara pa mejl en timme pa morgonen eller pa eftermiddagen. Men det beror

forstas pa vilken arbetsroll man har papekar hon. Det viktiga &r att man bokar in tid fér den arbetsuppgiften.

— Vissa kanske behdver fler sddana block under en dag. Man kan ocksa ta interna diskussioner om hur snabbt

man ska svara pa mejlen, inom en timme, samma dag eller inom 24 timmar.

Det &r inte bara mejlflédet som kan avbryta arbetet. Aven kollegor kan vara en bidragande orsak. Da géller det att
ta reda pa varfér de kommer just till dig, férklarar Eva Jansén. Kommer de till dig for att du &r expert, eller for att

det tillhér dina arbetsuppgifter?

— Om svaret ar nej pa bada fragorna bér du fraga dig sjalv om det ar viktigt och om det bradskar. De som kommer
upplever det som viktigt, men om det inte tillhér dina uppgifter ar det bésta att svara "Jag kan tyvérr inte nu” eller

"vi kan boka in en tid”.

De svaren accepterar de flesta, enligt Eva Jansén. Ett annat knep ar att tydligt markera att man ar upptagen
genom en skylt eller symbol s att alla frstar. Sedan beror det ocksa pa vilken personlighetstyp man ar. Ar man
den snélla hjalpsamma som oftast svarar ja, sa lar sig kollegorna det. De hjalpsamma upplever ofta sjélva att
ingen annan an de kan hjalpa till. Och aven om nagon annan skulle kunna, sa vet kollegorna att den hjalpsamma

anda gor det.

Hjalpsamma personer brukar Eva Jansén rada att sa snabbt som mdjligt tanka efter om detta verkligen ar ens
huvuduppgift och annars tydligt markera att man inte har méjlighet eller i alla fall inte just da. Blir situationen

ohallbar ska man vanda sig till chefen.

Ibland &r det ocksa chefen som orsakar avbrotten. En chef som tycker det ar bekvamt att ha en hjalpsam person

att lagga ut uppgifter pa, sddant som egentligen inte ingar i jobbet.

— Da boér man ta ett samtal med chefen och férklara hur ens arbetssituation ser ut, be chefen prioritera de olika

uppgifterna, sa vederbdrande far sig en tankestéllare, séger Eva Jansén.

Sjalvklart kan det ocksa vara chefen som utsétts fér avbrott av medarbetarna. Eva Jansén berattar.



— En chef hade alltid sin dorr 6ppen, s& manga tyckte det var bekvamt att bara titta in for att stdmma av. Da
foreslog jag chefen att ha avstdmning en gang i veckan istéllet. Medarbetarna samlade darfér ihop sina fragor till

veckoavstamningen och antalet bes6k minskade.

Det absolut vanligaste avbrottet &r att man avbryter sig sjalv, papekar Eva Jansén. Oftast genom sa kallad
"multitasking”, att géra och tanka pa flera uppgifter samtidigt. Manga tror att det gar snabbare, men det &r snarare
tvartom. Produktiviteten gar ner med 40 procent. Om du exempelvis laser mejl i mobilen pa ett méte tappar du 1Q-
varde fran normalt 110 till 100. Samma effekt som en hel sémnlds natt, enligt Peter Bregman, radgivare till chefer
och deras ledningsgrupper samt forfattare till boken ”18 Minutes: Find Your Focus, Master Distraction, and Get

the Right Things Done”.

— Jag brukar uppmana till att inte anvanda hjarnan som en kalender utan till att jobba med. Korttidsminnet klarar
av att halla reda pa max 9 saker samtidigt. Och sa fort en ny sak ploppar upp blir du ofokuserad, séager Eva

Jansén.

Hon tipsar om att skriva ner tankar och idéer direkt istallet. Da slapper hjarnan och kommer att lugna ner sig sa

du kan fokusera. Darefter kan man prioritera och jobba med en att-géra-lista.

Fler tips pa hur du hanterar avbrott i jobbet:

* Notera under en vecka vilken typ av avbrott du har. Svara pa nar och vad som hande, vem som var

avbrytare och hur viktigt det var. Prioritet ett & mycket viktigt och fyra inte viktigt alls.

® Analysera sedan vilka typer av avbrott du har och hur du hanterar dem i framtiden. Kunde amnet ha tagits
upp pa ett kommande méte istéllet?Ar detta nagot som tillhér dina arbetsuppgifter? Kan du férebygga

avbrott genom kontinuerliga méten eller vara tillgénglig vid en viss tid per dag eller vecka?
e Hur manga avbrott var prioritet ett? Boka in tid fér dessa i din kalender, s& du kan agera snabbt.

e Okontrollerade avbrott. Hur val du an férséker hantera dina avbrytare, sa kommer det alltid att dyka upp
nagra du inte kan kontrollera. Var da tydlig genom att séga: "Jag har just nu bara méjlighet att diskutera
detta under fem minuter. Var sedan kort och konkret, tillat inga utsvavningar i &mnet.

Kalla: Eva Jansén, "Stoppa avbrytarna”, bloggen "Ett gott arbetsliv” .
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