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Sa har anvander du
Koll-pa-laget-korten

Koll-pa-laget-korten ar ett smidigt och
tillférlitligt verktyg for att hantera dina
att-gora-listor. P& korten skriver du upp
dina att-gora-uppgifter och — klart! — nu
har du ett att-gora-listsystem du alltid kan
ha med dig, som inte behdver uppstarttid,
vars batterier inte tar slut och som inte har
pyttesma knappar.

Kortens innehall
Varje kort ymmer sex att-gora-uppgifter. Till hoger om varje uppgift
finns fem symboler som representerar i vilkket sammanhang uppgiften
kan goras:

2/ Telefonlur: Nar du har tillgang till en telefon.

A Géende person: N&r du ar pé sprang, t ex om det galler att
kopa frimarken nér du anda &r ute och ater lunch.

@ Gem: Nar du ar pa kontoret.
22 Datormus: Nér du har tillg&ng till en dator.
23 Hus: Nar du 8r hemma.

Langst upp pa varje kort finns ett utrymme dér du kan skriva vilket
projekt, kund, malsattning eller annat som uppgifterna pa just det har
kortet avser. Anvander du korten sa har, kommer du att ha ett kort per
projekt (eller kund et c) i din bunt.

Hur du anvander korten

1) Valj ett bekvamt antal kort att anvanda fran start, te x en bunt
om tio. Buntarna som blir Over ar ditt lager av tomma kort att fylla
pa med successivt.

2) Pa korten, skriv upp alla att-gdra-uppgifter du just nu forsdker
komma ihd&g i huvudet sa att du fatt med allt du har att géra. Om
du vill, gruppera uppgifterna genom att skriva uppgifter som hor
till samma projekt/kund/malsattning pa samma kort. Om inte, skriv
uppgifterna en efter en i den ordning du kommer pa dem. Vid varje
uppgift, ringa in den symbol som representerar det sammanhang
som uppgiften kan goras .
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3) Satt ihop bunten med dokumentklamman i vanster kortsida. Ob-
servera att "handtagen” kan fallas fram Gver korten, sé klamman tar
mindre plats.

4) Nu ar Koll-pa-laget-korten dar du haller koll pa allt du har att gora.
Nar du har mdjlighet att ringa samtal, bladdra snabbt igenom hogen
och leta efter en inringad telefon for att hitta samtal som ska ringas.
Stryk uppgifter du slutfor, l1agg till nya uppgifter du kommer pé.

Hur du lyckas med Koll-pa-laget-korten

Det viktigaste for att lyckas med korten &r att du &r konsekvent. Om du
later korten vara det enda systemet for dina att-géra-listor och om du
verkligen skriver upp allt som tar langre tid &n tvd minuter och som du
inte kommer att géra nu med en gang (alltsa, sa du kan lita pa syste-
met), da kommer de att fungera. Om du sporadiskt skriver upp att-
gora-uppgifter i korten i brist pa annat papper och om du fortsatter att
forsdka halla de viktiga sakerna i huvudet istallet, blir korten vardelosa.
Anvanda konsekvent som en del av ditt strukturerade arbetsséatt kom-
mer Koll-pa-laget-korten bli din basta van.

stiernholm
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