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LES MINDRE - LAR MER!

RISANGERS E-B@ZKER i drivBEDRE!-serien skal pa kort tid gi deg
innblikk i og oversikt over temaer der du gnsker bedre innsikt. Du skal
lzere hvordan tingene virker og henger sammen, uten & ga veien innom
alle forbehold, alle detaljer og alle faguttrykk.
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INNHOLD

BLI MER EFFEKTIV
TIDSPLANLEGGING - MA JEG GJZRE DETTE - GA L@S PA ALLE
PROSJEKTENE MED EN GANG - SJEKKLISTE: ER DRIFTEN EFFEKTIV?

TA KNEKKEN PA TIDSTYVENE

SKRIVEBORDET - TELEFONER - MJTER - DELEGERING - BESKENDE -
PLANLEGGING - SOSIALT SAMVAR - BRISTENDE SELVDISIPLIN -
ARBEIDSPLASSEN - UBESLUTTSOMHET - SPILLTID

REGNSKAP, JKONOMI

TRENGER DU REGNSKAPSF@RER? TEST DEG SELV - ET REGNSKAPSBYRA
SOM PASSER FOR DEG - GODE BILAG - UNNGA BOKETTERSYN - FJERN
MULIGHETENE FOR UNDERSLAG - BETAL REGNINGENE | TIDE -
BUDSJETT: FASTSETT GRENSENE - KUNSTEN A FA INN PENGENE -
LIKVIDITET AVGJYRENDE - REISEREGNINGER - KONTANTRABATT - HUSK
FRADRAG - HOLD AV PENGER TIL SKATTEN - SKATT ER EN KOSTNAD

FINANSIERING

LANE PENGER | BANKEN - BEDRE FINANSIERING - SAMMENLIGN
KREDITTBETINGELSENE - BRUKE TO BANKER? - MANGE TRANSAKSJONER
- INVESTERINGER? SJEKK LEASING - REDUSER GJELD

HVORDAN OVERLEVE REGNVARSDAGER
NAR KATASTROFEN TRUER - HESTEKUR: 10 TILTAK

DEN MENNESKELIGE KAPITALEN

MOTIVASJON - DEN GYLDNE N@KKEL - ER ARBEIDSFORHOLDENE BRA
NOK? - ER LOKALENE BRA NOK? - HVA MENER DE ANSATTE? - SVINN |
BEDRIFTEN - REDUSER TAP PA INTERNE OG EKSTERNE TYVERIER -
TILTAK A VURDERE - KUTT NED PA privat BRUK AV TELEFON, DATA,
KOPIMASKINER, PORTO

DAGLIG DRIFT

LEIE BRUKTE BILER - BILKOLLEKTIV - BUD - SENK INNKJZPSKOST-
NADENE - LAG EN INNKJ@PSPOOL - HENT VARENE SELV - AVSLAG OGSA
VED SMAINNKJ@P - BE ALLTID OM AVSLAG - BRUKTE KONTORM@BLER

LITT AV HVERT

FRADRAG FOR ENKEL BEVERTNING - PERSONALRABATT -
MINSTEFRADRAGET - SKATTEINNBETALING SISTE APRIL - MER OM
FRYNSEGODER - FLEKSIBLE FORELDREPENGER - LEDERENS
PENSJONSOPPTJENING - STYREANSVARSFORSIKRING
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BLI MER EFFEKTIV

1
Begynn aldri en arbeidsdag uten & ha planlagt dagens oppgaver.

2

Skriv ned i en tidsplanoversikt alle aktiviteter og alle jevnlige oppgaver,
0ogsa nar du mener at du har det alt sammen i hodet. Bare nar du har alt
sammen pa papiret - eller elektronisk - har du hodet fri til andre ting, et
ngyaktig overblikk over alle dagens oppgaver, en utfgrlig "ordre" til deg
selv om hva du skal gjgre, og ikke minst sikkerheten om at du ikke
glemmer noen viktige oppgaver.

3
Planlegg realistisk. Reserver buffertid til uforutsette ting.

4
Noter ned alle frister og aktiviteter i lgpet av en arbeidsdag:

- Besgkstid, som du overholder fullt ut

- Telefontid, ditto

- Dagens oppgaver, som ma utfares

- Delarbeid med stgrre og omfangsrike prosjekter

Merk av hvor lang tid du jobber med de enkelte oppgavene.

5

Sgrger du for at alle daglige arbeidsoppgaver foreligger pa papiret, vil du
raskt finne ut om det stadig er rutineoppgaver som du skyver videre til
neste dag. Er en arbeidsoppgave skjgvet videre noen ganger, er det pa
tide & spgrre:

- Ma jeg virkelig utfgre den?
- Hva skjer hvis jeg bare dropper den?
- Til hvilken ansatt eller andre kunne jeg overlate denne oppgaven?

6

Viser dagsplanen at det stadig er mer arbeid a gjgre enn du klarer pa en
dag? Eller kan du bare utfgre alle arbeidsoppgavene ved a gjare fritid om
til arbeidstid? Da er det pa tide & analysere oppgavene:

- Huvilke aktiviteter gir best utbytte?
- Hvilke arbeidsoppgaver gir lite eller nesten ikke noe?
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7
Sett opp prioritet. Skill mellom viktig og uviktig.

8

Forsgk a sjalte ut distraksjoner og forstyrrelser, eller iallfall & redusere
dem mest mulig. Ma du ha mobiltelefonen p& mens du er pa kontoret? Ma
du lese hver enkelt mail etterhvert som de kommer?

9
Hold fast pa dine mal - skriftlig.

10
Del dine mal opp i delmal og enkeltmal.

11
Ga lgs pa alle prosjekter med en gang - ikke skyv noen oppgaver til en
gang ut i framtida.

12
Foreta med bestemte mellomrom en analyse over de oppgaver du har
utfart.

13
Avgjer straks hvordan og nar innkommende papirer skal behandles. La
dem ikke ligge til senere.

14
Spar tid. Bruk korte, effektive mailer. Bruk korte, effektive
telefonsamtaler.

15
Ikke glem & glede deg over hyggelige ting som har skjedd i lgpet av
dagen.

16
Gi deg selv sma belgnninger for arbeidsoppgaver hvor du er tilfreds med
resultatet eller for oppnadde delmal.

17
Bit deg ikke fast nar det butter litt imot. Unn deg selv en ekstra pause,
der du kobler ut og praver a "riste lgs".
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18

Du trenger ikke tilbringe hele dagen ved skrivebordet eller i bedriften. Hva
med litt kreativt eller skapende arbeid fra hjemmekontoret, hvor du
samtidig er skjermet fra telefoner og annen "stgy"?

ER DRIFTEN EFFEKTIV?

Hva fungerer bra i bedriften? Sett opp en oversikt og kryss av de
funksjonene som er oppegdende. De andre funksjonene bgr du kanskje se
naermere pa? Gjennomga feks falgende:

- Inn-/utbetalinger

- Kontoutskrifter

- Utsendelse av fakturaer

- Oppfolging av fakturaer

- Bilagskontroll

- Utvikling i omsetningen

- Post: Inn- og utgaende

- Kundereklamasjoner

- Kontor-materiell

- Km-stand i kjgrebgker

- Reklame-planlegging

- Manedlig likviditetsoversikt

- Analyse av driften: Over-/underskudd
- Betaling av skatter og avgifter
- 0sv.
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TA KNEKKEN PA TIDSTYVENE

Skal du ha sjansen til & bruke mer tid til & drive bedriften din lgnnsomt,
ma du bekjempe tidstyvene. Kryss av de lgsningsforslagene du vil starte
med. Nar du er kommet i gang, kan du komme tilbake til andre
lgsningsforslag.

TIDSTYV 1: SKRIVEBORDET

- Reduser informasjonsmengden

- 80 prosent av alt som havner pa skrivebordet ditt kan behandles
omgaende

- Gjgr det na

- Bruk sorteringsmapper

- Sorter bort - du har en papirkorg

- Sett et merke pa en sak hver gang du flytter pa den uten a gjare
noe med den

TIDSTYV 2: TELEFONER

- Sett opp perioder der ingen far forstyrre deg
- Ha en bestemt tid du er tilgjengelig pa telefon
- Tren sentralbord/sekreteaer til & veere selektiv
- Bruk stoppeklokke eller eggeur

- Unnga lange pauser, hold tempo

- Reis deg og gestikuler mens du snakker

- Ta notater i lgpet av samtalen

- Forbered deg for du selv ringer noen

TIDSTYV 3: MBTER

- Vurdér hvem som skal vaere med. Ma du?
- Sett opp en dagsorden og fglg den

- Start presis. Las dgra

- Led mgtet effektivt

- Unnga NATO - No Action Talk Only

- Bruk standard mgtereferat

- Skriv referat for hand pa magtet

- Hvem er ansvarlig for hva - og nar?

- Bestem neste mgte, mgteleder og referent
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- Del ut godkjent referat ved mgtets slutt

- Ta bort forfriskningene nar mgtet begynner
- Bruk ikke tid pa a orientere sent ankomne
- Vurdér staende mgater

TIDSTYV 4: DELEGERING

- Gi gode nok instrukser

- Fordel ansvaret

- Sett opp realistiske tidsgrenser

- Vurdér dine medarbeidere etter resultater, ikke etter aktivitet

- Lag en oversikt over arbeidsmengden til dine medarbeidere. Gi ros
nar det er fortjent

- Leer deg & si nei

TIDSTYV 5: BESOKENDE

- Bestem tidspunkter du ikke skal forstyrres. Sett deg et annet sted.

- Auvtal tidspunkt for besgk.

- Gjennomfgr faste info-mgter

- Unnga & ha en ekstra stol ved skrivebordet

- Be dine medarbeidere komme med forslag til lgsninger i stedet for
med problemer

TIDSTYV 6: PLANLEGGING

- Prioriter din egen dagsplan

- Systematiser ved hjelp av et planleggingsverktay
- Arbeid bare med én oppgave om gangen

- Sett opp tidsgrenser for alle oppgaver

TIDSTYV 7: SOSIALT SAMVAR

- Forstyrr ikke andres arbeidsro
- Begrens dine sosiale samveer til lunsjpausen og etter arbeidstid
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TIDSTYV 8: BRISTENDE SELVDISIPLIN

- Gjennomfar det ubehagelige sa tidlig pd dagen som mulig

- Veer selektiv. Bruk din tid og energi pa de 20 prosent som ofte gir
80 prosent av resultatet

- Opprett prestasjonsnormer for deg selv

- Sett opp mal for dine resultatomrader

TIDSTYV 9: ARBEIDSPLASSEN

- Tre korger pa skrivebordet: Inn - Under arbeid - Ut

- Alfabetisk arkivering i "Under arbeid"

- De rette hjelpemidler innen rekkevidde

- Oppfelgingsperm med 31 plastiommer der kopier av alle pagaende
saker oppbevares under dato for oppfalging

TIDSTYV 10: UBESLUTTSOMHET

- Sank inn alle relevante opplysninger sa raskt som mulig
- Overvei alle tenkbare muligheter

- Tenk pa alle mulige konsekvenser

- La ikke fantasien vinne over viljen

- Utsett ikke

- Jobb ikke med et papir mer enn en gang

- En feil beslutning er ofte bedre enn ingen beslutning

TIDSTYV 11: SPILLTID

- Mgter for de starter
- Tid mellom avtalte mgter
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REGNSKAP, 9KONOMI

TRENGER DU REGNSKAPSFJRER? TEST DEG SELV

Nedenfor er noen vanlige oppgaver i forbindelse med regnskapsfaring.
Kryss av for de oppgavene du med sikkerhet vet at du selv kan utfgre:

- Pafgre kontokode pa bilag

- Avgjgre hvordan kjgp skal behandles mht moms

- Avgjgre om en kostnadsgodtgjagrelse er oppgavepliktig, trekkpliktig
og medfgrer arbeidsgiveravgift

- Avgjgre om stgrre innkjgp av maskiner og inventar skal aktiveres
(saldoavskrives over flere ar) eller kostnadsfares

- Registrere regnskapsopplysningene

- Utarbeide periodevis resultatregnskap og balanse med jevne
mellomrom

- Spesifisere kjgp/salg pa motpart

- Avstemme konto for bank, kasse og offentlige kostnader

- Avstemme pne poster i kunde- og leverandgrreskontroen

- Fylle ut skjemaer som skal til kemner/kommunekasserer,
ligningskontor, fylkesskattekontor, Brgnngysund

Fikk du 0-9 kryss? Har du ikke allerede en autorisert regnskapsfgrer? Da
anbefales du & anskaffe en til hele eller deler av regnskapsfaringen.
Fikk du 10 kryss? Gratulerer! (Skatteetatens kommentar: "Du har
antakelig forutsetninger for & fgre regnskapet ditt selv. Har du tid?")
Svaret pa siste del av spgrsmalet vet du best selv.

ET REGNSKAPSBYRA SOM PASSER FOR DEG

Valg av regnskapsbyra kan veere en av dine viktigste avgjgrelser. Hvor far
du tak i et regnskapsbyra som passer for deg? Her er noen rad:

- Driver du i en etablert bransje med egen bransjeorganisasjon?
Kontakt dem, be om forslag.

- Snakk med banken. Har den noen & foresla?

- Kanskje neeringsavdelingen i kommunen kan gi deg tips?

- Skaff deg oversikt gjennom gule sider i telefonkatalogen.

- Spgr venner og kjente, eller andre i samme eller lignende bransjer.
Hvem bruker de? Hvor forngyde er de?
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Dette var bare startsidene 1 denne e-boka

Du har her fatt en liten smakebit fra én av Risangers neermere 40 e-
bgker (pdf). Disse e-bgkene er satt sammen i e-bokpakkene DrivBedre-
pakken, Neeringspakken, og AS-pakken tilgjengelig pa vart nettsted
WWWw.risanger.no.

I disse e-bokpakkene finner du et vell av informasjon og tips, skredder-
sydd til bruk for naeringsdrivende og sma firmaer.

E-bgkene oppdateres jevnlig. Det betyr at innholdet er ajour i forhold til
gjeldende bestemmelser.

Som abonnent kan du bruke e-bokpakkene akkurat som du selv gnsker:
Du kan laste ned én, noen - eller alle - e-bgkene og ha dem lokalt pa din
egen datamaskin, akkurat nar det passer deg selv. Eller du kan lese e-bg-
kene pa nettet, akkurat nar det passer deg selv.

Liker du best & lese pa papir, skriver du bare ut de delene av den aktuelle
e-boka som du vil gjennomga. Var garanti er at opplysningene er oppda-
terte og kurante.

Skjer det endringer som har betydning for deg som driver firma, far du
melding om det i en e-post. Etterhvert som endringene innarbeides i e-bg-
kene, kan du lese pa nettet eller laste ned helt ajourfarte e-bgker, eventu-
elt skrive ut det du gnsker.

E-bokpakkene dekker blant annet disse omradene:

- beste selskapsform

- moms

- skattetips

- fradrag i eget firma

- bilgkonomi

- reise og diett

- regnskap og bokfagring
- pensjon i eget firma

- trygderettigheter

Pa kjgpet far du Risangers nyhetsmail DagensPenger om skatt og gko-
nomi samt tilgang til eksklusive nettmgter kun for vare kunder: Otto
Risanger svarer pa dine spgrsmal om skatt.

Les mer om abonnement pa vare e-bokpakker her:
http://www.risanger.no

Se pa neste side noe av det vare kunder sier.




Dette sier abonnentene
om Risangers e-bokpakker

”Takk for rask ekspedering og godt opplagt stoff. Godt forklarande.”
Kare Solheim, 6887 LARDAL

"Takk for nyttige og praktiske rad!”
Gunn Helleland, IBT SydVest, LODDEFJORD

”"Er meget forngyd med tjenesten, og synes du gjgr en fantastisk bra
jobb med den informasjonen du gir oss. Med kun meg selv i enkelt-
mannsforetak hadde jeg aldri hatt mulighet til & finne ut av denne
informasjonen selv.”

Jeanette Hustad, Bewebbed, SANDNES

”Tusen takk for kjempegode og leererike e-bgker!”
Eirik Sandal Lund, Bilde og Tekst ANS, HAUGESUND

”Takker for et meget matnyttig sett med e-bgker og tilhgrende ny-
hetsbrev, det har veert verdt sin vekt i gull for min bedrift som ble
startet i mai!”

Kristian Berge Nessa, Cavatina Software AS, TANANGER

”Synes DrivBedre-pakken er et fantastisk bra oppslagsverk.”
Svein Hylland, Toppen Trearbeid & Hgvleri, ODDA

”Takk for mange gode tips.”
Jon-Erik Hammer, daglig leder, V, D & H NUF, FYLLINGSDALEN

“Fin, kjapp og lett tilgjengelig info! Takk.”
Johan F. Jakhelln, assosiert partner, Tennebg & Partners, OSLO

"DrivBedre-pakken er svaert nyttig for meg som har begynt a fare

regnskapet selv i ar. Du gjgr det mulig for meg a fa dette til pa en bra

mate og spare meg flere tusen kroner med dine tips og forklaringer.”
Benjamin R. Warin, Impress Presentasjoner, HURDAL

"God og lettlest. Det er fint a fa kjennskap til regler og fallgruber.
Slikt far vi aldri i forstaelig form fra revisorer og ligningsmyndigheter.”
Sverre Grgtte, Vare-Nytt Tekstilsenter AS, EIDE






