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Strukturtips fran Stiernholm Consulting

Slipp se det du inte behover se forran du behdoverd  et.

Lider du av att du har hégar med papper pa
skrivbordet; papper du inte kan slanga, men
som du inte heller kan jobba med just nu,
eftersom de snarare beror nagot tillfalle i
framtiden; nésta vecka, nasta manad eller
nasta ar?

Losningen kallas "the tickler file".

Min tickler file har hjalpt mig att alltid ha ett
skrivbord tomt pa papper, samtidigt som jag
varje dag har lattillgangliga de dokument jag
behover just idag. Eftersom detta har gjort
underverk for mig, propagerar jag for tickler file sa ofta jag far mojlighet. Sa ocksa har.

The tickler file

Det hela handlar om 44 hangmappar i en lada. 31 st av mapparna ar uppmarkta med talen 1 till
31. 12 st ar uppmarkta med de tolv manaderna och en mapp ar markt med texten "Nasta ar".
Om jag star mitt framfor ladan, 4r mappen narmast mig morgondagens datums mapp, foljd av
manadens resterande mappar. Darefter hanger nasta manads mapp och efter den mapparna

1t o m dagens datum. Darefter hanger 11 manadsmappar med nast-nasta manad som start och
allra sist eller mellan december och januari hanger mappen "Nasta ar".

Sa har ser det ut idag

Lat mig exemplifiera. ldag ar det den 29 oktober. | tur och ordning har jag i ladan mapparna
30-31, november,1- 29, dec, nasta ar, januari till oktober.

Hur du anvander din tickler file

For att tomma mitt skrivbord har jag helt enkelt tagit min pappershog och placerat in pappren
dar de hér hemma. Inbjudan till seminariet ligger pa datumet dagen fore sista anméalningsdag
(eftersom jag vill vanta med att bestamma mig om jag ska ga eller inte). Agendan for nasta
styrelseméte ligger pa det datum moétet halls et c. | augusti ligger kvittot pa nagot jag kopt
tidigare, eftersom garantin da gatt ut och jag kan slanga kvittot, men inte forr.

Varje morgon tar jag upp dagens mapp och tar ur dokumenten som behovs under dagen. Sen
satter jag mappen efter gardagens datums mapp.

Det material du behover ar kvar, men skrivbordet ar tomt

Har du mojlighet att testa en tickler file, kan jag bara rekommendera dig att gora det. Det ar
en fantastisk upplevelse att ha ett rent skrivbord och samtidigt kanna mig helt sdker pa att det
material jag behover imorgon kommer att "dyka upp” som med automatik.
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Hur gor du?
Maila garna och beratta om hur det funkar for dig och om du kommer pa ytterligare finesser.
Mailadressen ar david@stiernholm.com. Det ar mycket mojligt att jag sprider dina goda

erfarenheter vidare till andra.

Tack for idag och pa aterseende nésta vecka.
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