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OVNING 1: FASYN PADIN EGEN ARBETSPROCESS . « « « ¢ e e e e e o oo vcoeoess

Det hdr ar en 6vning som du kan gora for att fa syn pa din egen arbetsprocess. Inte
dina mal med arbetet utan hur védgen dit ser ut. Finns det nagot sarskilt som du brottas
med for narvarande? Handlar det exempelvis om fragor kring handledarskap? Eller
om du ér pa ritt spar med avhandlingen? Eller har du funderingar kring din roll pa in-
stitutionen och doktorandrollen i allménhet? Eller tycker du att din forskning tar 6ver
det mesta i ditt liv? Ta en stund for dig sjélv och reflektera kring de eventuella utma-
ningar du star infor i din arbetssituation just nu. Skriv dérefter ner dina reflektioner.
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OGVNING 2: SATT MAL FOR ARBETETMEDBOKEN. « « « ¢ ¢ e v v e eeeennnnnn.

Denna dvning gar ut pd att du ska sitta mal for ditt arbete med boken. Hing nu med
pa foljande tankeexperiment: Forhallningssatten och teknikerna i den hir boken ar
precis vad du letat efter och exakt vad du behover just nu. Implementeringen gar som
en dans. Du forstiarker dina redan vl fungerande arbetssatt ytterligare och du borjar
ocksa arbeta pa andra sitt dn tidigare — och det fungerar utmarkt. Du far alltsa ut pre-
cis allt det du vill och behéver av boken.

Givet tankeexperimentet du just utfort blir den viktiga fragan: Vad dr da annorlunda
for dig efter en termin? Formulera dig gérna i termer av vad du gor annorlunda. Om
du skulle vilja ha tydligare grinser mellan arbete och fritid kan det exempelvis for-
muleras som: "Jag gar hem fran arbetet senast klockan 17 och jag lamnar artiklar och
bocker pa arbetet” eller "Jag dr ledig fran arbetet pa helgerna och triffar vinner”. Om
du skulle vilja dndra nagot kring handledningen skulle det rent konkret kunna formu-
leras som: "Jag arbetar med en ny bitrddande handledare”

Reflektera en stund for dig sjalv. Skriv darefter ner de saker som du gor annorlunda
efter en termin.

Det du skrivit ner dr dina malsdttningar. Studera dem en extra gang for att se att
de dar formulerade i termer av vad du gor annorlunda. Forsok ocksé se till att de ar
tillrackligt specifika for att du ska kunna utvdrdera om du uppnétt dem i sista kapit-
let. Du kommer ocksa att aterkomma till dessa malsattningar vid olika tillfdllen langs
vigen.
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OVNING 3: HISSTESTET. o v e e et eveeeccoooocacooonoacassnsaes

Ovningen syftar till att du ska fi 6va pa att gora synteser. Ta fram den senaste artikel
eller bok som du ldst. Forestdll dig att du moter en kollega i hissen upp till institutio-
nen som ber dig forklara relevansen f6r din avhandling av det du just last. Skriv ner
din syntes i en mening.
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OVNING 4: DINABASTATIMMAR . « < ¢ v e s e eeeceosoonocacasnnncaos

Den hédr 6vningen syftar till att du ska kunna identifiera dina bésta timmar och anvén-
da dem dnnu bittre. Vilka ar dina bésta timmar pa dagen? Hur ser en idealdag ut for
dig givet att du ar fri att spendera dina basta timmar pa de mest kriavande uppgifterna?
Ta fram din kalender och strukturera nista vecka i linje med dina basta timmar.
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OVNING 5: SLUTPRODUKTFOKUS . « ¢ ¢« e e e e eeenccsoonooaccaansas

Ovningen syftar till att tydliggora fyra dimensioner av din avhandling med hjilp av
tekniken slutproduktfokus.

Material: Arbetsboken eller ett tomt A4-papper och en klocka.

Instruktioner: Stéll klockan pa ringning om sju minuter. Du kommer bara att ha sju
minuter pa dig for att slutfora de fyra uppgifterna nedan, sa tank pa att disponera
tiden vél. Den begransade tiden &r en viktig del av uppgiften (jag aterkommer till
varfor).

1. Tydliggor ditt kvantitativa mal. Gor en forsta uppskattning av antalet manussidor

i avhandlingsparmen for din firdiga avhandling. Om du skriver en monografi: Hur
manga sidor kommer din firdiga avhandling att uppga till? Om du skriver en sam-
manldggningsavhandling: Bestim antal artiklar och uppskatta ddrefter omfanget pa de
fardiga artiklarna liksom omfénget pa kappan. Du kan fa en uppfattning om antalet
sidor genom att titta i nagra av de tidskrifter dar du vill publicera dig. Du kan ocksa
undersoka hur omfattande "kappan” dr i andra sammanldggningsavhandlingar som du
kommit i kontakt med. Komplettera gidrna med en precis angivelse av det kvantitativa
malet senare. Skriv ned antalet sidor din firdiga avhandling ska besta av.

Skriv nu ner antal manussidor i avhandlingsparmen.

2. Tydliggor ditt kvalitativa mal. Reflektera over ditt eget kvalitativa mal for avhand-
lingsarbetet genom att anvinda dig av en skala fran 1-5, dir 5 dr det hogsta. Skriv
ner en siffra mellan 1 och 5, dir 5 betyder att din avhandling ska bli sa bra som det
bara gar och att du dr beredd att gora allt som krévs for att uppna detta. 4 betyder en
mycket hog ambitionsniva. 3 betyder att du vill skriva en bra avhandling men att du
borjar kdnna dig klar med avhandlingsskrivandet och vill ga vidare till andra uppgit-
ter. 2 betyder att du har som ambition att skriva en avhandling som ar godkind men
inte sd mycket mer. Om du redan fatt ett annat jobb utanfér akademin men dnda vill
fardigstélla din avhandling skulle detta kunna vara ett alternativ.

3. Skriv nu ner titeln pé din firdiga avhandling.

4. Skriv dérefter ner ditt disputationsdatum i form av datum samt veckodag, exempel-
vis fredag den 18 maj 2018.
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OVNING 6: AVHANDLINGSPARMEN . « o o ¢ e e e v eeeenononcnoonooaasnas

Ovningen syftar till att du ska skapa din egen avhandlingsparm. Du behéver en dag
for att gora denna 6vning. Om du vill komma igang direkt, men inte har en hel dag, sa
kan du dela upp 6vningen i tre olika delar och gora en del i taget.

Ovningens forsta del bestar i att kopa en avhandlingsparm (inklusive ett register)
som du verkligen gillar d& den kommer att representera din slutprodukt — din fardiga
avhandling. Inforskaffa i samband med detta ocksa en arbetsparm som du kan anvan-
da till den text som inte dr klar att sittas in i avhandlingsparmen dnnu. Har du inte
mdjlighet att gd ivag och gora detta nu, notera istéllet i din kalender nar du kommer
att kopa de bada parmarna.

Ovningens andra del innebir att du avsitter gott om tid och helt enkelt borjar skriva
ut allt material som du hittills skrivit och som ar avhandlingsrelaterat. Tank pa att
skriva ut enkelsidigt och inte dubbelsidigt eftersom det blir svarare att passa in sidor i
avhandlingsparmen om sidorna dr dubbelsidiga. Sortera darefter hogen enligt beskriv-
ningen i avsnittet ovan. Det kommer att ta en stund att avgéra om nagot ar klart till
80 procent eller mer. Men fastna inte for ldnge i enskilda textavsnitt eller detaljer utan
jobba dig igenom hogen sa snabbt du kan.

Ovningens tredje del innebir att skriva ut en sida med din titel, som du redan har
fran féregaende dvning, och ditt namn. Skapa darefter en innehéllsférteckning f6r din
avhandling, snarare dn en outline, ddr du skriver ner hur manga sidor varje kapitel el-
ler artikel innehaller och sitt in denna pa sidan tvé i din avhandlingsparm. Sétt déaret-
ter in en registersida pa sidan tre i pirmen med preliminéra titlar for respektive artikel
och kappa (om du har en sddan). Sitt nu in de textavsnitt som &r klara till 80 procent
eller mer i din parm pa ratt plats. De sidor som du bedomde vara avhandlingsrelate-
rade men inte fiardiga nog att séttas in i avhandlingspdrmen, satter du istéllet in i din
arbetsparm. Du kan girna lata arbetsparmen spegla avhandlingsparmen genom att du
har ett register for samma antal kapitel samt en &vrigt-kategori i arbetsparmen for ma-
terial som du ar osdker pa var det passar in. Se bara upp sa att det mesta inte hamnar i
ovrigt-kategorin.
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OVNING 7: DIN SYNTESAVKAPITLET. « o v e e v e eevonccnoocnnnnssas

Ovningen syftar till att du ska finna dina avgorande 20 procent. Sitt en klocka pé fem
minuter. Bliddra gérna tillbaka i kapitlet och reflektera 6ver det du last. Skriv darefter
ner det viktigaste du tar med dig fran kapitlet genom att géra en syntes. Begransa dig
till en mening.
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OVNING 8: DINATEKNIKER . & ¢ ¢ e e oo e eeeonoccnoonocanonccansas

Ovningen syftar till att vilja ut de tekniker som dr mest vérdefulla fér dig givet den si-
tuation du befinner dig i. Satt en klocka pa tre minuter. Reflektera 6ver de tekniker du
tagit till dig under lasningen, frdn mer genomgripande tekniker som avhandlingspar-
men, till enklare tekniker som att anvinda dina bésta timmar for de mest komplicera-
de uppgifterna. Vilj 1-3 av dessa tekniker som du borjar implementera nasta vecka.
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OVNING 9:TIDSTIUVAR . « ¢ ¢ e e v eeeeoonoccsonoccanonoacasaas

Den hir 6vningen syftar till att identifiera dina framsta tidstjuvar liksom strategier for
att hantera dessa.

1. Skriv ner dina tre framsta tidstjuvar.

2. Vilken av dessa ar den viktigaste for dig att hantera for att reducera méngden av-
brott och istillet 6ka din produktiva tid?

3. Hur skulle du kunna ga tillvdga for att eliminera denna tidstjuv?

Kommentar till 6vningen: En doktorand som upplevde att surfande pa internet var en
stor tidstjuv stangde helt sonika av wifi pa sin dator och drog bokstavligen ut kabeln
till internet nér han skulle arbeta. Han beréttade att detta blev till en rutin som signa-
lerade att nu var det dags att jobba med avhandlingen.
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OVNING 10: SAMKORNING AVEPOST. v ¢ ¢ e e e eevvenccnoonoocncansnas

Den hir 6vningen syftar till att du ska borja anvanda tekniken samkorning av epost.
Besvara fragorna nedan och utfor dérefter nista steg for att anvanda tekniken:

o Vilken ér din fraimsta invdndning mot att inte ldsa epost pa morgonen?
 Vad, om nagot, skulle du kunna vinna pa att inte ldsa epost pa morgonen?
Vilken tid pa dagen skulle passa dig bést for att samkora din epost?

Vilka personer, om nagra, skulle du behova informera om detta?

Vad dr ndsta steg for att borja anvianda tekniken?

Kommentar till 6vningen: Exempel pa "nésta steg” kan vara att planera nésta vecka ut-
ifran tekniken och skriva in tidpunkterna i din kalender, stilla in ett automatiskt svar
pa din mejl eller informera dina narmsta kollegor om detta.
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OVNING 11: UPPFOLINING AVTEKNIKERNA. & o ¢ e e e e cvveveonocnonnns

Ovningen syftar till att f6lja upp de tekniker du valde i kapitel 2 och 3. Avsitt girna 15

minuters reflektionstid for att besvara féljande fem fragor. Det hjélper dig att identifie-
ra fordelar med teknikerna och att hantera de eventuella utmaningar som anviandning-
en av de nya teknikerna innebar.

Vilka tekniker har du anvéant?

Vilka effekter har du mérkt av att anvinda dessa tekniker?

Vilka av teknikerna vill du fortsitta att implementera ndstkommande tvéd veckor?
« Vilka eventuella hinder tror du att du stéter pé i den fortsatta implementeringen?
Hur ska du hantera dessa eventuella hinder?
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OGVNING 12: MATRISEN "VIKTIGT-BRADSKANDE”. « « ¢ v e e v v v e e eneennnn.

Ovningen syftar till att du ska ka din produktivitet genom att anvinda matrisen. Bor-
ja med att skriva ut tva kopior av matrisen, eller rita av den om du féredrar det.

Sétt upp den ena kopian pa viaggen framfor din arbetsplats for att piminna dig om
och avsitta tillrackligt med tid for rutan “viktigt men inte brddskande”

Ta nu fram din kalender och den andra kopian av matrisen. Sl& upp foregaende
vecka. Placera alla arbetsuppgifter fran den veckan pa ratt stélle i matrisen. Om den
veckan inte var representativ, vdlj en annan vecka som ar mer representativ eller sétt ut
uppgiften for ett par olika veckor. Besvara dérefter f6ljande fragor:

Vilka slutsatser drar du nér du ser placeringen av alla dina arbetsuppgifter i matri-
sen?

Var det ocksa s att du hade en dod vinkel med fa saker i kategorin “viktigt men inte
bradskande”? I sé fall, hur skulle du kunna férdndra det infor nésta vecka? Kan exem-
pelvis nagon av strategierna som presenterades ovan vara till hjalp?
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Viktigt men inte bradskande Viktigt och bradskande

VIKTIGT

Inte viktigt — inte bradskande Inte viktigt — men bradskande

BRADSKANDE
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OVNING 13: SMART:AMAL . « o o oo oo oo eveoceoeooooenecscseses

Ovningen syftar till att du ska tillimpa tekniken SMART:a mal pa ditt arbete. Den bor
ta maximalt fem minuter att gora. Satt garna din mobil eller en klocka pé ringning.
Skriv ner tre, och endast tre, SMART:a mal for din nidsta arbetsvecka i arbetsboken
eller pa annat stélle.
Studera de tre mal du skrivit ner. Uppfyller de alla dimensionerna av SMART:a mal?
Formulera om malen tills de verkligen 4&r SMART:a. Du kommer att dtervinda till och
anvinda dig av dessa formuleringar i samband med veckoschemat i slutet av kapitlet.

1.
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GVNING 14: DINA MAL MED FORSKARUTBILDNINGEN . « « « ¢ v e v v evenennn.

Ovningen syftar till att tydliggora dina egna mal med doktorandtiden. Anvind om-
kring 15 minuter for att reflektera 6ver dessa, exempelvis genom att tanka tillbaka pa
dagen nidr du fick beskedet om att du blivit antagen till forskarutbildningen: Hur gick
det till ndr du fick beskedet? Kom det med post eller ringde nagon fran institutionen
upp dig? Hur kdnde du nér du fick beskedet? Hur forestillde du dig da att denna tid
skulle bli? Vad drémde du om och vad var det du ville uppna? Ar det ndgot sérskilt du
vill gora eller lara dig som ligger bortom de formella kraven? Kanske vill du spende-
ra en tid av forskarutbildningen utomlands, ldsa en kurs for en speciell forskare och
medverka i radio eller tv?

Skriv ner ett till tre egna mal med din forskarutbildning.
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OVNING 15: FORMELLAKRAV. & v o o e e et eeveoececoonnocncaannas

Denna dvning syftar till att klargora de formella kraven for din doktorsexamen. Skriv
ner de formella krav som &r nédvéandiga for att fa ut din examen. Ténk pa att formule-
ra de formella kraven i SMART:a mal i sd stor utstrackning som majligt.

Stim av de har kraven med din handledare vid ndsta handledningstillfille for att
vara helt siker pd att de stimmer. Doktorander som skriver sammanlaggningsavhand-
lingar ar ibland osdkra pa kravet kring hur manga artiklar som kravs totalt, och hur
manga av dessa artiklar som behover vara publicerade eller antagna for publicering,
for att fa disputera.
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OVNING 16: INFORMELLA FORVANTNINGAR. « « « v e s v e eeoccccnnnnnens

Ovningen syftar till att klargora de informella férvintningarna. Skriv ner de informel-
la férvintningar som finns pé dig som doktorand och formulera dem i SMART:a mal.
Om du ér i borjan av utbildningen eller kdnner dig osdker kring detta, kan du stimma
av med nagra kollegor. Prata garna med din handledare eller med doktorander som
varit pa institutionen ldngre dn du. Boken Hur blir man klok pa universitetet? av Billy
Ehn och Orvar Lofgren dr ocksé en intressant killa till de informella forvintningarna
pa doktorander och andra universitetsanstallda.*®
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OVNING 17: DIN FORSKARUTBILDNINGSPLAN . « < ¢ ¢ e e e e v venoonnnnnnns
Ovningen syftar till att du ska skapa din egen forskarutbildningsplan.

Tidsdatgang: 2-3 units.

Material:

« Dina olika mal: Egna mal med forskarutbildningen, formella krav och informella
forvantningar fran foregdende 6vningar.

« Din individuella studieplan.

« Ett A3-ark och en linjal.

Skapa nu din egen forskarutbildningsplan enligt avsnittet ovan. Denna plan fungerar
bést om du formulerar tre mél per termin, och inte fler. Begrdansningen syftar till att
valja det viktigaste — i linje med 80/20-regeln — och sakerstilla att varje enskilt mal

i sin tur leder till de stora malen. Det ger aven en god 6verblick med ett begransat
antal mal. Om det ingér obligatoriska kurser i din forskarutbildning bor du tanka pé
att placera ut dem pa de olika terminerna och planera for dessa. Pedagogiska kurser
brukar vara fullbokade sa ta detta i beaktande nér du gor din planering. Ett mal som
bestar i att "ldmna in avhandlingen for tryck” hamnar pa den sista eller den nast sista
terminen. Nér du viljer vilken termin du ska sétta detta viktiga mal pa bor du rdkna
baklidnges: Spikning kan endast ske under terminstid och maste ske senast en viss tid
innan disputation. Innan dess behover tid avsittas for sprakgranskning.

Stam av din forskarutbildningsplan mot din individuella studieplan. Finns det nagot
viktigt mal fran den individuella studieplanen som du inte fatt med? Eller 4r det s&
att du behover justera din individuella studieplan mot bakgrund av din forskarutbild-
ningsplan?
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FORMELLA MAL:
INFORMELLA MAL:

EGNA MAL:

TERMIN 10: TERMIN 9:
TERMIN 8: TERMIN 7:
TERMIN 6: TERMIN 5:
TERMIN 4: TERMIN 3:
TERMIN 2: TERMIN 1:
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OVNING 18: TERMINSPLANEN . « o ¢ ¢ e e e et eeeonoconcconcannnsas

Ovningen syftar till att du ska skapa din egen terminsplan. Borja med att bliddra
tillbaka till de tre SMART:a mal du formulerade f6r den hér terminen i féregaende
6vning (nummer 17). Skriv ner dem i arbetsboken eller pd annat lampligt stille. Téank
pa att endast skriva ner tre mal, och inte fler. Att begransa mélen &r faktiskt en tillamp-
ning av 80/20-regeln dé begransningar hjélper oss att finna de avgérande 20 procen-
ten.

Studera dina mél en extra ging. Ar de specifika och mitbara? Accepterar du dem i
den mening att du tror att du kan uppna dem inom ramen for en termin, eller handlar
det om mal som bara kan uppfyllas om allt gar exakt din vdg och mer dartill? Justera
malen sa att de uppfyller alla fem dimensionerna f6r SMART:a mal.

1.
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OVNING 19: GADINTERMIN. « o o o o e o oo oo eooeoooocoanenesesaes

Ovningen syftar till att du ska f en helhetsbild éver hur terminen ser ut och kunna
avgora om dina malsattningar dr realistiska. Du har redan dina tre SMART:a mal for
terminen fran foregdende 6vning. Samarbeta girna med en kollega eller en vin som
ocksa vill testa 6vningen.

Tidsdtgang: 1-2 units per doktorand.

Material: Din kalender, cirka sju tomma A4-sidor och ett anteckningsblock. Ett lite
storre rum dér ni kan lagga ut de olika papperena med datum pa med nagon meters
mellanrum.

Genomfor 6vningen enligt ovan. Tips: Du kan tillimpa 80/20-regeln pa din planering
genom att undersoka om det finns ndgon luft f6r oférutsedda handelser. Om inte, hur
kan du bygga in det? Hér kan din kollega ocksa vara till hjélp i att bygga in en buffert
genom att forsoka utrona om det ar rimligt att hinna med allt under respektive tidspe-
riod.
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OVNING 20: SKAPADINTERMINSPLAN. & ¢ ¢ o e et e eeooconocooannnns

Syftet med Gvningen é&r att du ska kunna anvidnda dig av terminsplanen for att planera
och utvirdera ditt arbete. Ovningen innebdr att du skapar din egen terminsplan. Sétt
girna upp terminsplanen vid ditt skrivbord nér du ar klar.

Tidsdtgang: 1-3 units.
Material: ett A3-ark, pennor i tre olika farger, en linjal och Post-it-lappar. Anteckning-
arna fran 6vningen Ga din termin.

Genomfor 6vningen enligt ovan. Tips: Se géirna illustrationen av terminsplanen nedan
som en mall for att fa med de olika komponenterna samt att skilja mellan aktiviteter
och slutprodukter.

TERMINSPLAN HT
FALTARBETE
—_—_
KURSFORBEREDELSE UNDERVISNING SEMESTER KAPITEL 3
—_—
7/ 15/1 112 24/12 17/
Seminarium kap.3 Méte med
(aktivitet) potentiell handledare
(aktivitet)
« Podng x &r tydlig « Personen siger
for deltagarna ja till bitradande
« Litteraturforslag handledarskap TRE SMARTA MAL:
fér problem y « Blanketter signeras
av alla parter 1 Kapitel 3, 20 sidor, 80 %
2 Ny bitréddande klart formellt
3 Genomférd kurs med minst 3/5 i kursutvérderingen
SLUTPRODUKTER
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OVNING 21: VECKOSCHEMAT . « « e o e v e e veeeecnonoccaonnocansas

Ovningen syftar till att du ska borja anviinda tekniken veckoschemat. Skriv ut fyra
veckoscheman och anvind dem under fyra veckor framéver. Borja med att fylla i denna
eller nésta vecka. Ténk pa att borja med de SMART:a malen. Det finns ytterligare rad i
avsnittet ovan. Du kommer att fa dra slutsatser av de har fyra veckoschemana i kapitel
6. For att kunna dra dessa slutsatser behover du ett empiriskt underlag, sé tink pa att
fylla i alla rader pa veckoschemat under minst fyra veckor framéver.

Kommentar till 6vningen: Veckoschemat stddjer 4ven implementeringen av tekniken
samkorning och att arbeta i units ytterligare.
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OVNING 22: STRESS OCH ATERHAMTNING . « « v v e v v e eneenecnnennns

Ovningen syftar till att du ska fa reflektera 6ver hur din dterhimtning sett ut den
senaste manaden. Ta girna fram din kalender och bldddra tillbaka i den for att minnas
bittre, och besvara foljande fragor:

o Vilken av kurvorna har din senaste manad mest liknat?
o Om du skulle vilja gora nagra fordndringar, vilka skulle du gora da?
« Hur kan du genomféra dem under nédsta manad?

Stressystemen /\ /\
//\\/ N\

i\terupphyggande system

For mycket uppvarvning

For lite aterhamtning
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GVNING 23: DINA SIGNALER PANEGATIVSTRESS . « v o v e v eeencnencnnns

Ovningen syftar till att du ska kdnna igen och vara vaksam pé dina egna signaler for
negativ stress sa att du kan bryta situationen i ett tidigt skede. Ta fem minuter och lista
dina signaler pa negativ stress genom att besvara foljande fragor:

« Vilka av signalerna pa sidan 135 kdnner du igen dig i?
« Finns det ndgra signaler du vill ldgga till som inte finns pa listan ovan?
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ﬁVNINGZ4:sTﬁD...........‘.‘.‘..........‘.‘.‘.......

Ovningen syftar till att identifiera vilken typ av stod du behéver och vilken typ av stod
du har idag. Rita tva stora cirklar pa ett papper. Den vénstra cirkeln representerar ditt
onskade ldge och den hogra cirkeln ditt nuldge. Vilken typ av stod 6nskar och behover
du? Gor kategorier eller tartbitar i den vénstra cirkeln som representerar den typ av stod
som dr viktigt for dig. Om du bara 6nskar vetenskapligt stod sa ska hela cirkeln besta av
det. Om du 6nskar tva typer av stod kan du rita in hur viktigt respektive stéd dr genom
att gora olika stora tartbitar.

Skifta nu till den hégra cirkeln och fundera 6ver vilken typ av stod du har idag. Rita
upp den typ av stod du har genom att gora tartbitarna olika stora i den hogra cirkeln.

Skriv ner dina slutsatser av dvningen. Om det finns ett glapp mellan det stod du
har i nuldget och det stod du 6nskar kan du fundera pa om det finns personer utanfor
handledningssituationen, en mentor eller annan samtalspartner, som kan ge denna typ
av stod.

Karrigrstdd Karrigrstod

Annat stéd

Nuldge Onskat lage
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OVNING 25: AKTIVOCHPASSIVVILA. & o e o v e oo e eeenonnnaannannas

Ovningen syftar till att identifiera vilka olika former av dterhdmtning du anvinder dig
av i nuldget. Skriv ner nagra exempel pa passiv respektive aktiv vila som du anvander
dig av idag.

PASSIV VILA

AKTIV VILA
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GVNING 26: DINA ATERHAMTNINGSFORSLAG . « « v e o v o v v eeeenecennnns

Den hir 6vningen syftar till att stdrka dina resurser genom aterhamtning. Din uppgift
ar att bestimma dig for 1-3 dterhamtningstekniker fran detta kapitel, eller nagra egna
forslag pa tekniker.

Prova sedan de hdr teknikerna under minst tre veckor. Det kan vara en teknik som
handlar om aktiv vila och en annan teknik som handlar om passiv vila. Ett exempel
skulle kunna vara att testa mindfulness eller meditation fem ganger genom att anvin-
da en app som du kan ladda ner till din telefon. Du kommer att fa utvédrdera arbetet
med aterhdmtningstekniker i nasta kapitel. Skriv nu ner vilka teknikerna ar samt vid
vilka tidpunkter du ska arbeta med dem.

Nista del i ovningen bestar i att fundera &ver vilka hinder du tror att du kommer
stota pa under arbetet med aterhdmtningsteknikerna. Det kan vara saker som tids-
brist, brist pa rutiner, tankar om att mindfulness och meditation ar flummigt eller att
du helt enkelt glommer bort det. Eller att du inte kidnner att du har tid for aterhdmt-
ning eftersom du ar mitt uppe i en intensiv arbetsperiod. Vilka eventuella hinder kan
du forutse? Och hur kan du hantera dem? Skriv ocksa ner svaren pa de har fragorna.
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OVNING 27: DINSYNTES . ¢ ¢ e e e e eveveconcesooasonacasonssas

Och sist men inte minst: vilka dr de viktigaste insikterna som du tar med dig fran det
hér kapitlet? Vilken modell, eller vilken annan information om stress, kan du anvinda
dig av for att 6ka din positiva stress?

Stdll en klocka pé fem minuter. Bladdra gérna tillbaka i kapitlet och fundera kring
frdgorna. Skriv ner dina tankar och/eller diskutera dem med dina kollegor om ni ar
flera som ldser boken tillsammans.
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OVNING 28: TRIANGELN "TANKE, KANSLA, HANDLING" . « o ¢« c e e e e e oo oo ons

Ovningen syftar till att du s tydligt som méjligt ska fa syn pd dina egna tankar,
kanslor och handlingar, liksom den aterkoppling som rader mellan dessa och hur de
ddrmed forstarker varandra.

Vilj en vardaglig situation under veckan som gatt. Det kan exempelvis vara ett
handledningsméte, en forelasning eller att skriva pa ett avsnitt i en artikel. Rita av
triangeln fran sidan 153 pa ett papper eller anvind triangeln i pdf:en och fyll sedan i
respektive horn av triangeln genom att sa konkret som mojligt skriva ner de tankar,
kanslor och handlingar som du férknippar med situationen.
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TANKAR

HANDLINGAR KANSLOR
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OVNING 29: KRAVOCH HANDLEDNING . « ¢ « o e e e e ceooooccnoononoaas

Ovningen syftar till att synliggora krav och forvintningar i samband med handled-
ning. Reflektera over f6ljande fragor:

o Vilken typ av handledning far du i nulaget?

o Vem initierar handledningsmdtena?

« Hur ofta ses ni?

o Vilket slags aterkoppling och kommentarer far du pa ditt arbete?

« Vilken typ av stod har du behov av?

« Kan du finna en annan person utéver huvudhandledaren, exempelvis en bitridande
handledare eller en mentor, som kan tillhandahalla det stodet?

o Vilken typ av stod tror du att din handledare ser som sin uppgift att tillhandahalla?

o Vilka krav och forvantningar tror du att din handledare har pa dig som doktorand?

Skriv giarna ner dina reflektioner kring fragorna. Det kan vara vérdefullt att stimma

av dina tankar kring vilka krav och forvantningar din handledare har pa dig och om
det finns nagon fordndring i handledningssituationen som du skulle 6nska, exempelvis
regelbundna och pa férhand inbokade moéten.

Kopieringsunderlag fran Bli klar i tid av Asa Burman, 1sBN 978-91-27-81754-8
© 2017 Asa Burman och Natur & Kultur, Stockholm

www.nok.se



OVNING 30: FASYNPADINATANKAR . « & o v e oo oo evoeococcneocceeos

Ovningen syftar till att du ska fi syn p dina egna tankar genom att 6va dig pa att lig-
ga marke till dem. Tankar paverkar oss alla men vi dr sd vana vid dem att de dr svira
att uppticka. Stanna upp en stund och fundera over:

o Vad sdger dina tankar dig just nu?
« Kan du notera vad du tanker just nu?

Skriv ner svaren pa ett papper, men borja ett par centimeter in nér du skriver sa att det
finns lite yta till vinster om dina meningar.

Nista steg i 6vningen &r att anvanda den tomma ytan till vinster. Ytterligare ett satt
att fa syn pa dina tankar dr namligen att se pa dem som just tankar, istillet for san-
ningar. For att gora detta kan du ldgga till orden "Jag har en tanke om” framf6r vissa
av pastaendena ovan. Om du exempelvis tanker ”Jag dr inte tillrdckligt bra” sa kan du
istallet formulera det som att ”Jag har en tanke om att jag inte ar tillrackligt bra”. Det
hér skapar en viss distans till det du tédnker och det &dr da lattare att fa syn pa tanken
just som en tanke.

Kommentar till 6vningen: Nér du noterar dina tankar som just tankar skapar du allt-
sa ett visst avstand mellan dig sjdlv och tanken. Da blir det i nasta steg littare att leta
efter de kdnnetecken for automatiska tankar som introducerades i forra avsnittet och
aven fundera 6ver vilka teman dina automatiska tankar har.
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OVNING 31: DINHUVUDSTRATEGI . « o o e e oo v eeveconccnooaaonnaas

I avsnittet ovan illustreras en huvudstrategi f6r handling i form av en spade. Strategin
ar hjalpsam for det mesta men ibland kan man fa problem om man bara anvander sig
av den. Denna 6vningen syftar till att du ska bli mer flexibel i ditt beteende genom

att lagga till alternativa strategier till din huvudstrategi. Reflektera 6ver vilken som ar

din huvudstrategi och vilka alternativa strategier som du skulle kunna anvinda dig av
genom att besvara:

o Vilken ér din huvudstrategi?
o Vilka alternativa strategier vill du 6va pa?
o Ivilken situation nésta vecka kan du 6va pa denna alternativa strategi?
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OVNING 32: DINA AUTOMATISKATANKAR . « o ¢ e e e e v eevecnooncanonas

Den hir 6vningen syftar till att identifiera dina automatiska tankar och illustrera nagra
av strategierna ovan.

Ta fram ett tomt A4-papper och stéll en klocka pa att ringa om 4 minuter. Skriv ner
dina automatiska tankar pa papperet framfor dig.

Ta tag i papperet med dina automatiska tankar och hall upp det precis framfor ditt
ansikte. Kan du skriva pa en text nu? Lyssna inlevelsefullt pa en van? Eller krama na-
gon du tycker om?

Vik nu ihop papperet med dina automatiska tankar och lamna det dir. Kan du skri-
va pd en text nu, eller lyssna pa en vian?

Kommentar till 6vningen: Om du har svart att identifiera dina automatiska tankar
kan du fundera &ver om vanliga teman for automatiska tankar ocksa stimmer in pa
dig, eller fundera 6ver situationer som du upplever som utmanande och vilka tankar
som brukar dyka upp da. Ovningen kan ocksa ses som en metafor f6r den mest funk-
tionella strategin for att bemota automatiska tankar; du kan bara med dig tankarna
och dnda ga i den riktning du vill.

Kopieringsunderlag fran Bli klar i tid av Asa Burman, 1sBN 978-91-27-81754-8
© 2017 Asa Burman och Natur & Kultur, Stockholm

www.nok.se



OVNING 33: MENVS.OCH. « ¢ o o et o eoecooccoocsnccooncsnnsas

Den hir 6vningen syftar till att reflektera 6ver hur anvindningen av spraket kan hjdlpa
dig att ga i den riktning du vill. Prova att byta ut "men” mot ett "och” i tre vardagliga
situationer under de f6ljande tvé veckorna. Du kan prova i bade arbetssituationer och
i vardagssituationer, exempelvis: ”Jag funderar pd att ga och trdna men jag kdnner mig
sd trott” i kontrast till: "Jag funderar pa att ga och tréna och jag kdnner mig sé trott.”
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OVNING 34: VARDERINGSKOMPASSEN . « ¢ ¢« e e v e eeecccooonocncanas

Den mest funktionella strategin for att bemota de automatiska tankar som hindrar dig
fran att gora det du vill, &r att acceptera tankarna och agera i riktning mot vad som ar
viktigt. I denna dvning far du darfor arbeta med din egen varderade riktning eller vad
som dr viktigt for dig. Det gor du genom virderingskompassen som representeras av
cirkeldiagrammet (se sidan 177).I cirkeldiagrammet finns ett antal dimensioner som
manga manniskor anser dr viktiga komponenter av ett gott liv. Om du vill stryka na-
gon dimension eller ldgga till en annan ar det fritt fram att dndra i diagrammet.

Borja med att markera hur viktig du anser att varje dimension ar genom att fylla
tartbiten efter din bedémning. Om du exempelvis tycker att arbetet ar mycket viktigt
fyller du i hela den tartbiten, liksom om du tycker att familjen dr mycket viktig sa fyl-
ler du i hela den tartbiten. Om du anser att fysisk trdning inte ar fullt lika viktigt fyller
du i den tartbiten till drygt hilften. Du behdver inte forhalla dig till en tankt helhet om
100 procent. Om du fyller i en tartbit till gransen sa kan du fortfarande fylla i andra
tartbitar lika mycket.

Niésta steg dr att gora en nuldgesanalys. Dra ett streck i tartbiten som tydliggor hur
stor andel av din tid och din energi som du faktiskt ldgger pa respektive tartbit i nuld-
get.

Det sista steget bestér i att fundera 6ver om du vill gora en eventuell f6rdndring.
Vilka slutsatser drog du av varderingskompassen? Om det finns diskrepanser som du
vill rétta till, vilka andra tarbitar kan du dra ner pa? Finns det nagot du vill férdndra i
din nuvarande situation och i sa fall vad? Hur ska du ga tillvdga? Vilka hinder ser du
for forandringen? Pa vilka sétt kan du bemota dessa hinder?
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VARDERINGSKOMPASS VARDERINGSKOMPASS

FRITID FRITID

HALsa egenVARD HaLsa /EgenVARD

Nulige Onskat lage

Slutsatser: Jag behéver dra ned pd antal arbetstimmar sa att jag jobbar ca 40 h/

vecka och inte mer for att bdttre hinna med familjen + boka in trdning med vén samt

grupptrdning varje vecka.
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VARDERINGSKOMPASS VARDERINGSKOMPASS

FRITID FRITID

HALsa fecenvAR® HALsa fecenvAR®

Nulage Onskat lage
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OVNING 35: ATTARBETAICYKLER . o v o v e et v eveeeccononnoaccasnas

Ovningen syftar till att implementera tekniken att arbeta i cykler.

Material: En arskalender. Din avhandlingsparm inklusive innehallsforteckningen.
Tidsatgang: Omkring 4 units (kan skifta mycket beroende pa var du befinner dig i
arbetet).

Skapa ditt eget cykelschema i enlighet med instruktionerna ovan. Vilj en samarbets-
partner sa att dina deadlines blir externa. Gor girna en kopia och ge den till din sam-
arbetspartner for att underlétta uppfoljning.

Kommentar: Doktorander som skriver en sammanldggningsavhandling har till-
limpat denna teknik fraimst pa kappan. De viljer d& den tid som de har avsatt for att
skriva sjdlva kappan, vilket brukar vara kortare &n ett ar, och gor cykler utifran det.
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OVNING 36: FAKTISKTID . « o o e e et eeeecoooccoonoccnoncocansas

Den hir 6vningen syftar till att tydliggora hur mycket arbetstid du faktiskt har och hur
du spenderar den, vilket i sin tur kan ligga till grund for eventuella férandringar. Du
far nu alltsa undersoka hur du spenderat din tid, bade med avseende pa hur stor din
bagagelucka dr och vad du har packat in dir. Bérja med att undersoka antalet timmar
du arbetat under veckorna genom att studera tidpunkterna i dina veckoscheman.
Ligger du pa omkring 35, 40 eller 45 timmar, eller mer? Skriv ner det genomsnittliga
timantalet per vecka.

Hur stor andel av din totala tid dr avhandlingstid? Du kan ga tillbaka till dina vecko-
scheman och se efter vad du gjort under olika delar av dagen, under olika units, for att
fa fram denna siffra. Skriv darefter ner denna siftra.

Reflektera over resultatet. Stimde den faktiska tiden och andelen arbetstid vil
6verens med hur du trodde det sag ut? Om inte, finns det nagra férandringar du vill
gora baserat pa denna 6vning? Och dr den tid du spenderar pa arbetet i linje med din
virderade riktning? (Aterknyt girna till din virderingskompass frin 6vning 34.) Skriv
ner dina reflektioner.

Andel avhandlingstid
av total arbetstid.
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OVNING 37: UTVARDERASMARTAMAL. « v v e v v e e eneeennneannnns

Det dr svart att sitta SMART:a mél och det ar en kontinuerlig process att forbattra
malen sa att de verkligen blir SMART:a. Denna 6vning syftar till att gora just detta.
Reflektera over vilka dimensioner av SMART:a mal som du redan uppfyller i dina
malformuleringar, och vad det dr som gor att det fungerar. Skriv ner dina slutsatser.
Undersok om det dr nagon eller ndgra av dimensionerna som du inte riktigt har
uppfyllt i dina mal under de senaste fyra till fem veckorna. Fokusera pa att rdtta till
dessa dimensioner framgent. Skriv ner vilka dessa dr och hur du kan géra det.

Exempel
S 10
M_10_
A_14_
R_8_
T 15

Andel uppfyllda SMART:a mal
av total andel SMART:a mal

Slutsatser: Bara 60 % av malen uppfylls vilket gér det svdrt att planera och utvérdera

arbetet. Mdlen dr oftast fér hdgt satta (ej realistiska) sa jag behéver géra dem realis-

tiska genom att bryta ned dem ytterligare for att 6ka hur specifika och mdtbara de dr.
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Andel uppfyllda SMART:a mal
av total andel SMART:a mal
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OVNING 38: ANTAL KLARA SIDORPERVECKA. « o o e e e et eveencoonnnnns

Ovningen syftar till att ge dig ett svar pa fragan: Hur ménga klara sidor per vecka
behover jag skriva for att bli klar inom utsatt tid? Och att jamfora detta svar med den
takt du skrivit i hittills for att fa en indikation pd om du ér i fas eller inte.

Material: Veckoscheman, kalender, avhandlingsparmen.

1. Undersok dina veckoscheman och rakna ut ditt genomsnittliga sidantal for de hér
fem veckorna. Skriv ner siffran.

2. Anvind dig av avhandlingsparmen och en kalender for att fa fram en siffra for hur
manga sidor du behéver skriva per vecka for att bli klar inom utsatt tid. Skriv ner
siffran.

3. Notera ddrefter om det hér var en relativt vanlig arbetsperiod eller inte i din forskar-
utbildning: Ar det rimligt att tro att du kommer att skriva ungefar lika mycket under
andra femveckorsintervaller? Mer? Mindre?

4. Och slutligen: vad drar du for slutsatser av 6vningen? Behover du exempelvis 6ka
takten eller ligger du bra till? Eller ligger du till och med fore?
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OVNING 39: SLUTSATSER FOR DITT ARBETSSATT FRAMGENT. . . v v e v v e v e v un

Du har nu genomfort olika enskilda évningar och forhoppningsvis redan fatt en del
nya insikter om ditt arbetssatt och hur du spenderar din tid. Nu dr det dags att skriva
ner dina slutsatser eller din syntes av alla de hér enskilda 6vningarna som du redan
gjort. De har handlat om: andel uppfyllda mal, arbetstid per vecka, andel avhandlings-
tid av total arbetstid, antal sidor du skriver per vecka och antal sidor du behover skriva
per vecka for att bli klar i tid, liksom om du ligger i fas enligt terminsplanen.

Besvara girna féljande tre fragor, och/eller skriv ner andra insikter du fatt utifrdn de
hér 6vningarna.

1. Vad far resultatet av de hér analyserna for konsekvenser for ditt arbete?
2. Om du vill férdndra nagot, vad vill du da férandra?
3. Och hur ska du ga tillvdga for att férandra detta, och nér ska du borja?
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OVNING 40: IDEALVECKAN . « « o o e e oo eeeoooocoononaaonncoasas

Fundera 6ver vad som fungerar vdl under dina basta veckor och hur du kan utveckla
de saker som redan fungerar. Kan du exempelvis boka in nagra extra méten med den
dér personen som du har inspirerande diskussioner med och dér ni l6ser olika pro-
blem genom era samtal? Skriv ner dina reflektioner.

Nista steg i 6vningen utgér frdn veckoschemat, som du kdnner igen fran tidigare ka-
pitel. Du ska nu fa anvénda dig av dina reflektioner ovan for att skapa din idealvecka.
Forestill dig att du ar helt fri att skapa din vecka precis som du vill. Du har inga andra
ataganden och kan arbeta precis ndr du vill. Du ér alltsa fri att fylla i veckoschemat
helt utan begransningar. Vad gér du och nér? Vem eller vilka, om nagra, samarbetar
du med?

Stam dérefter av din idealvecka mot dina faktiska veckor. Fundera kring hur kan du
fa dina faktiska veckor att efterlikna din idealvecka. Vilka dr de viktigaste fordndring-
arna du behover gora? Anvand darefter dessa insikter i planeringen av nastkommande
vecka.
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OVNING 41: KVALITETSKRITERIER . « o o ¢ e e e e e eeeeooooncnononsaas

Den hir 6vningen syftar till att tydliggora vilka kvalitetskriterier som ar relevanta
inom ditt &mne. Anvdnd gérna forslaget pa kvalitetsdimensioner i appendix som ett
underlag for diskussion med dina kollegor eller handledare kring vilka kvalitetskriteri-
er ni ror er med inom ert &mne.

Haller dina handledare och forskarna med om kvalitetskriterierna, eller finns det
nagra kriterier som inte &r lika relevanta inom ditt &mne? Finns det nagot kriteri-
um som behover ldggas till pa listan? Hur ser de pé viktningen av de olika kvalitets-
dimensionerna och undergrupperingarna?

Nir jag genomfort den hér 6vningen har de flesta forskare varit ense om kriterierna
men relativt oense om viktningen. Du kan ocksa ga igenom ett antal sakkunnigutla-
tanden inom ditt eget amne och dndra pé de foreslagna kriterierna i appendix utifran
resultatet av diskussionen och/eller sakkunnigutlatanden inom ditt &mne.
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OVNING 42: PRIORITERA INOM AVHANDLINGEN . & « v o ¢ e e e e veonooonanns

Ovningen syftar till att ge dig en dverblick éver din avhandling utifrdn kvalitetsdimen-
sionerna och hjélpa dig att prioritera inom ramen for din avhandling.

Bldddra fram till appendix och markera med ett kryss ldngs skalan hur viktig en di-
mension &r for dig (genom att exempelvis jamka samman var du vill lamna ditt storsta
bidrag och vad som dr viktigt inom ditt amne).

Gor dérefter en annan markering ldngs skalan som dar din bedémning av var din
avhandling befinner sig i nuldget pa denna dimension. Om du har en god och 6ppen
relation med din handledare eller nagon annan som é&r insatt i din avhandling kan du
diskutera detta med dem.

Skillnaden mellan de tva markeringarna kan du anvinda for att skapa en 6verblick
over vilka delar som redan &r bra nog, vilka delar som du behdver fa upp till en hogre
niva och vilka delar du vill ligga dn mer kraft pa eftersom det 4r de delarna som ar
ditt storsta bidrag. Det hdr kan alltsa vara ytterligare ett stod for dig i att utvardera ditt
arbete.
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OVNING 43: DIN SYNTESAVBOKEN. « ¢ o o e e oo e eovcooocaooanoonas

Ovningen syftar till att du ska fa gora din egen syntes av boken. P4 sidan 206 finner du
min syntes av bokens viktigaste podnger. Det dr inte sdkert att min syntes liknar det
som du tar med dig. Om du endast fick vilja tre insikter att férmedla till en vin eller
kollega, vilka insikter skulle det vara?

Kopieringsunderlag fran Bli klar i tid av Asa Burman, 1sBN 978-91-27-81754-8
© 2017 Asa Burman och Natur & Kultur, Stockholm

www.nok.se



OVNING 44: UPPFOLININGAVDINAMAL. « ¢ v e v v e e eeeneenecnnnnns

Ovningen syftar till att folja upp dina ursprungliga mal for arbetet med boken. Bliddra
tillbaka till 6vning 2 pa sidan 25. Vad var det du ville gora annorlunda som ett resultat
av att anvinda de hir forhallningssatten och teknikerna? Skriv ner dina reflektioner
kring hur det har gatt.
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OGVNING 45: VILKA AR DINAAVGORANDE FA?. « v v v oo v v eeeeeennnnn.

Ovningen syftar till att identifiera nésta steg i hur du kommer att fortsitta arbeta med
de forhallningssitt och tekniker som fungerat val for dig. Formulera hur du kommer
att fortsitta anvinda dem i ditt arbete framéover.
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