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ny aktivitet och hall dig till din planering. Med
kalendern far du den ultimata hjalpen att halla
reda pa viktiga méten, tider och deadlines.

- hjarnan gillar nar vi skriver féor hand. Anvand
boken for att anteckna saker du behdéver komma
ihdg, motesnoteringar eller saker som ska géras.
Skriv alltid datum vid dina anteckningar fér att
enkelt kunna ga tillbaka i boken.

lista dver vilka uppgifter du ska goéra under dagen,
som du tar dig igenom punkt for punkt. Det kan till
exempel vara ett mail som ska skickas, ett telefon-
samtal som maste ringas eller en arbetsuppgift
som ska slutforas.

installa paminnelser. Ha som regel att utféra upp-
giften direkt och bocka av den forst nar du ar fardig.
Valj om du vill anvanda telefonen till allt eller som
ett komplement till dina analoga verktyg.

Sortera dina papper och anvand parmar,
flikarkiv eller andra system om det ar mycket
att halla reda pa.
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Du har rétt till hjalpmedel fran din arbetsgivare.
Via Arbetsférmedlingen och Férsakringskassan kan
du fa information om vilka saker du har réatt till och
hur du ska ga till vdga. Det kan till exempel vara
ett par horlurar som stanger ute ljud eller olika
tidshjalpmedel. Men du har aven andra rattigheter
pa din arbetsplats:

Be om en deadline innan du pabdrjar ndgonting nytt,
sa att du i forvag vet hur 1&ng tid du har pa dig.

du inte klarar ndgonting pa egen hand eller kdnner
att du blir missférstddd. Oavsett var eller vad du
jobbar med har du alltid ratt att be om hjalp.

du tycker att miljon pa din arbetsplats gor det
svart for dig att fokusera eller koncentrera dig.

Foér att halla motivationen uppe &r det viktigt

med bekréftelse och uppmuntran pa vagen.

Be din arbetsgivare vara tydlig med hur du presterar
genom att folja upp dina arbetsuppgifter.

L3t telefonen paminna dig om nar

du ska pausa. Sétt ett dterkommande
alarm som upprepas med jamna
mellanrum under dagen.
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