@ KL A RT ! stiernholm,

Strukturtips fran Stiernholm Consulting

Latt forganget, latt fanget

Var gor man av allt bra-att-ha-material, det dar
som man kanske behdver nagon gang och som det
ar sa latt att ldgga i hogar sa att det inte ska
komma bort, och som man inte hittar nar man val
behover det, eftersom det just ligger nagonstans
i en av hogarna?

Idén med den har typen av material ar ju att det
ska halla sig borta nar man inte behdver det, det
ska ga snabbt att stoppa undan det och det ska
vara latt att hitta nar du vill.

Min personliga favoritlosning ar ett valgenom-
tankt hangmappsystem.

Gor sa har
Skaffa en rejal uppsattning hangmappar och en

lada att ha dem i (eller ett gammalt stiligt a(!(ivskép om du hellre vill det). Mark upp 28
mappar med alfabetets bokstaver fran A till O och satt in mapparna i ladan.

Stang dorren, stang av telefonen och om du har ett gemensamt kalendersystem pa jobbet, boka
en timmas mote med dig sjalv. Ta fram den forsta hogen. Ga igenom den blad for blad och
slang det du inte kommer att behdva igen och sortera in det material du vill hitta senare i
mappsystemet under lamplig bokstav.

Vad kommer ditt sokbegrepp vara?

Nar du véljer bokstav att sortera under, fundera pa vad du skulle ha som "sokbegrepp" nar du
vill hitta materialet igen. Ar det en typisk potentiell kund, en prospekt, sortera pa P som i
prospects eller potentiella kunder. Ar det en méjlig talare till ett framtida seminarium, sortera
pa T som i talare. Ror materialet sjalvklart din gamla kund Acme Industries, hamnar det i
mapp A.

Dedikerade mappar

Kommer du pa ett amnesomrade (en viss kund, ett visst projekt, et c) som uppenbarligen
kommer att innehalla mycket material, skapa da en sarskild mapp for det och satt in den i
bokstavsordning i systemet, bland de andra mapparna.

Se till att du alltid har ett lager med tomma mappar, sa det gar fort och latt for dig att skapa
en ny dedikerad mapp nar du behdver det. Om det ar det minsta krangligt, ar risken att du
struntar i det och antingen lagger materialet i en hog att sortera in ”sedan” eller stoppar ner
det i en av bokstavsmapparna, dar det ar unset svarare att hitta nar du behéver det. Ar det
svart att hitta dokumenten du letar efter, kommer du att tycka att hangmappar inte passar for
dig, och du ar tillbaka bland hogarna igen.
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Estetik tar tid, men kan vara véart det

Om det &r viktigt for dig hur t ex etiketterna ser ut, var da noga med att skriva dem snyggt pa
det satt du tycker om, sa du njuter av att bladdra bland mapparna. Om det istéllet ar viktigare
att fort fa undan materialet, skriv pa ett satt som &ar snabbt och enkelt, sa sjalva
etikettskrivandet inte blir en troskel.

| enklaste laget?

OK, detta kan lata som en valdigt konventionell och simpel l6sning, men tro mig nar jag sager
att det finns fler pappershogar an hangmapplador runt om pa kontoren.

Ett valstrukturerat hangmappsystem ar ett lika enkelt som genialiskt satt att halla skrivbordet
och kontoret rent fran papper du inte behdver just nu, samtidigt som du mycket enkelt kan
hitta dem nar du behover dem.

Tre nasta, frivilliga, steg

+  Om du vill, bestdm dig nu fér hur manga mappar du ska kopa, nar du ska képa dem och
var.

« Bestam dig for i vad du ska forvara dem.

« Boka nu i din kalender in timmen da du gar igenom den forsta hogen.

Gor du pa ett helt annat satt?

Ar du inte alls ett fan av hangmappar och har istillet ett helt annat satt att bli av med
hdgarna? Maila mig garna pa david@stiernholm.com. Jag &r alltid ivrig att fa tips pa nya
losningar pa gamla problem. Kanske inspireras jag sjilv och kanske sprider jag dina
erfarenheter till andra.

Tack for idag och pa aterseende nésta vecka.
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