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Avsnitt 3 - S& skapar du en balanserad
och effektiv vecka



Kreativitet,

Genom radgivning och utbildning kan jag stétta
och hjdlpa dig s& du kan gldnsai ditt arbete med
att fa foretagets och ditt eget varumarke att
vaxd. Hur hamnade jag har?

En kreativ sjdl

I hela mitt liv skulle jag séga att kreativitet varit
ett ledord. Jag behoéver f& vara kreativ om det
s& ar genom att skapa logotyper eller webb-
platser, utbilda, fota... min sjal blir rastlés utan
att f& skapa ndgot. Det kan ocksd handla om att
hitta [6sningar pé problem, négot jag dagligen
hjalper mina kunder med.

Ager och driver en Odd byré
Foretagande ar for mig en livsstil och jag dlskar
allt som har med det att géra. Kombinationen
att varje dag & vara kreativ och hjéalpa andra
foretag ar fantastisk, dar hittar jag mitt driv.
2003 startade jag verksamheten och 2011
ombildades den till ett aktiebolag och blev Odd
Kommunikation AB. Idag @r vi ett helt team pé
féretaget och vi ordnar allt frdn varumarkes-
design och grafisk profil till webbplats, sociala
medier, mailutskick och trycksaker.

planering
& bygga varumarke

Kurser och férel@sningar inom sociala
medier och varumdarke

Sedan 2012 har jag, utdver det vi gér dagligen
pd Odd, hjalpt féretagare, marknadskommu-
nikatorer, vd:ar, sdljchefer, marknadschefer
med flera att nd ut via digitala kanaler genom
rddgivning, kurser och férelasningar. Jag har
anlitats av enskilda individer for mer personlig
rddgivning men ocksd av organisationer som
TRR, ALMI, Lansstyrelsen i Kronoberg, Larome-
delsférfattarna, Region Kronoberg och Region
Blekinge.

For mer inspiration och insikter inom kreativitet,
planering och marknadsforing for ett starkt
varumarke, prenumerera pa mitt mailutskick
har: www.ninamoller.se/mailutskick

D lena

Nina Moller
@ninamoller.se | www.ninamoller.se



Sa skapar du en balanserad
och effektiv vecka

[ avsnitt tre av Kreativt effektiv delar jag med
mig av ett system for veckoplanering. Du lar

dig hur du kan skapa tydlighet, prioritera det
viktigaste och samtidigt frigora tid for det som
betyder mest fér dig. Med praktiska steg och
konkreta tips visar jag hur du kan ldgga grunden
for en mer medveten och balanserad vecka dar
bdde dina mal och ditt valmdéende féar plats.

Perfekt for dig som vill kdnna kontroll Gver din

tid och skapa utrymme for allt du vill hinna med.
| avsnitt tvé av podden pratade viom Deep

Steg 1: Skriv av dig

Work - en metod for att arbeta fokuserat och
utan stérningsmoment. Dar gick viigenom hur
du kan skapa tid for att f& de viktigaste uppgif-
terna gjorda och hur det kan hjélpa dig att bade
prestera battre och ma battre. | avsnitt tre tar

vi det ett steg ldngre och pratar om hur du kan
planera din vecka for att se till s& ditt Deep Work
faktiskt blir av. Det handlar om att lagga en
grund redan veckan innan, s& att du kan bérja
varje madndag med en tydlig och genomtankt
plan.

Borja med att skriva ner allt som finns i dina tankar just nu, bdde jobbrelaterat och privat. Allt ska ut och

detta @r enbart fér dina 6gon. Det har ar ingen to-do-lista, utan en avlastning av allt som pockar p&
din uppmdrksambhet just nu. Saker du bér géra, saker du vill géra och saker du inte ens vet var du ska

borja med.
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Rensa
Se &ver listan och sortera alla tankar och bérja med att stryka sddant som inte ska &tgdrdas just nu. Du
kan ldgga det i en lista for senare ftillfdlle sé du for nu kan slappa det, eller bara ta bort det.

Vdrdera

*  Vad hjélper dig inte framdt oavsett om du gér det nésta vecka eller inte? Prioritera inte det.

«  Vad rullar pé& anda utan att du tar tag i det just nu? Vanta dven med det.

*  Vad behdver tas hand om omgéende och bidrar till att n& mélen om du tar tag i det nu?

Ringa in det.

+  Vad kan delegeras? Skicka omgdende ett mail till den som kan géra det, boka ett méte om det
behdvs for genomgéng. Kom ihdg att ge personen all information hen behéver och tillatelse for
vad som behdvs goras for att f& uppgiften gjord samt dina 6nskemal vad galler utfallet. Ar det en
&terkommande uppgift? Be personen dokumentera hur det ska utféras s& det blir en enkel uppgift
for den eller ndgon annan att géra i framtiden.

+  Kanndgot av det som star pd listan automatiseras? Det vill séga du ldgger lite mer tid p& det nésta
vecka fér att sen framdt inte behdver géra det.

Gd& igenom hela listan pd detta vis.

Steg 2: Reflektera och summera

Innan du dyker in i planeringen i kalendern for nasta vecka, reflektera 6ver vad som gick bra eller min-
dre bra forra veckan.

Vad var du mest ngjd med?
Vad ar en sak du skulle kunna géra annorlunda?
Vad blev inte gjort och behover flyttas 6ver till kommande veckan?

Att reflektera hjdlper dig att bli mer medveten om vad som fungerar for dig och vad som inte gor det.

Steg 3: Planera i kalendern

Nu méter vart dnsketdnkande verkligheten och vi tvingas prioritera. Vad fér plats? Hall det realistiskt,
hellre farre saker som du lyckas genomféra an for ménga. Om du som jag har flera olika kalendrar ar
ett tips att lanka in alla i en av kalendrarna s& du kan f& en dversikt pd b&de jobb och privat. Sen om den
ska vara digital eller en fysisk kalender valjer du sjalv.

Boérja med att se dver de kommande tvé veckorna och ta bort det som inte behdver vara med.

+ Lagg sen in det icke-férhandlingsbara: S&dant som absolut inte ar valbart eller inte gér att boka
om.

*  Prioritera sen det viktiga férst: Lagg in det som driver dig framdt mot dina mal. Det kan vara arbe-
te du ska fokusera p&, marknadsféring, saljméten eller annat som ar kvar pé to-do-listan. Lagg in
det viktigaste tidigt i veckan och tidigt p& dagen.

+  Blockera fokustid: Planera in dedikerade pass fér Deep Work utan avbrott - din viktigaste tid for
koncentrerat arbete. Vill du veta mer om Deep Work kan du lyssna p& avsnitt nr 2 av podden. Det
ar tid dé du utan stérmoment fér extra viktiga saker gjorda. S&dana som krdver ditt absolut stérsta
fokus och som kanske ofta blir lidande av annat som akut kommer i din vag.
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Fyll kalendern med allt som ska géras och se fill
att allokera tillrackligt med tid for varje uppgift.
Kom ihé&g att ldmna utrymme fér det ovéntade -
ibland gér inte allt enligt plan. Den har évningen
hjalper dig att battre uppskatta hur 1&ng tid olika
uppgifter tar, eftersom de ofta tar langre tid an

+  Fyllluckorna med: Mindre viktiga uppgifter som far plats dar det finns tid dver.

+  Kom ihag att ldmna flextid: R&kna med att ovéntade saker kan dyka upp.

«  Kor pé tills all tid &r allokerad eller listan med vad som ska géras &r slut. Blir det delar kvar som inte
fér plats f&r du prioritera om och kanske flytta éver en del grejer till ndsta vecka eller om det andé
ar ndgonting ytterligare som kan delegeras.
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Exempel p& hur min kalender kan se ut efter en planering. Jag fargkodar efter olika typer av uppgifter.

Steg 4: Reflektera och justera

Gd igenom kalendern annu en gdng.

Finns det fillrackligt med tid for det viktigaste?

Har du planerat tid for administrativt arbete och mail? Ha en dedikerad halvtimme eller timme foér
att svara pd alla meddelanden en g&ng eller max tvd om dagen. Din mailbox ar inte din to-do! Och
den ska vara stadngd nar du inte har planerad tid for att svara.

Behover du boka om nagot fér att f& ihop allt?

Finns det utrymme for vila och &terhdamtning? Kommer du till jobbet pigg och frasch? Lamnar du
jobbet och har ork kvar for livet i 6vrigt?

vad man férst tanker sig.
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Steg 5: Vad gor du om planen spricker?

Livet hander, och ibland kan den bdsta planen spricka. Kanske dyker det upp ndgot akut pd jobbet eller
privat. Hur hanterar du det utan att tappa greppet?

*  Prioritera om: Se éver vad som mdste skjutas fram eller tas bort helt. Gé tillbaka till din lista och
uppdatera.

+  Kommunicera: Informera de som berérs av eventuella forandringar. Det kan handla om att boka
om moten eller sétta nya deadlines.

+  Beom hjdlp: Om det &r mgjligt, delegera eller be kollegor/familj om stod.

+  Reflektera: Efterdt, fundera éver vad du kunde ha gjort annorlunda for att férhindra att det hénder
igen. Var det planeringen som inte héll eller var det nGdgot som inte kunde férutses?

Skapa balans mellan arbete och fritid

For att kdnna dig balanserad och néjd med din vecka ar det viktigt att planera in aktiviteter som bara
ar for dig. Det kan handla om att prioritera motion, kanske genom en lunchpromenad eller ett gympass,
eller avsatta tid for en hobby eller bara vila. Glém heller inte bort att boka tid med familj och vanner,
det ar latt att 1&ta dessa viktiga relationer hamna i skymundan i en hektisk vardag.

Gor 2025 till ditt mest balanserade och produktiva ar hittills
- allt bérjar med en tydlig veckoplanering!

Behover du hjalp eller vill
skapa kontakt?

Hor garna av dig pd hej@ninamoller.se
eller skicka DM via LinkedIn eller Instagram.
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