Ett grundliggande faktum som en redaktér maste hantera #r att
det aldrig finns tillrickligt mycket tid. Nagonsin. Tidningar, tid-
skrifter och bilagor kommer ut med vissa intervall, en del oftare,
andra mer sillan — men de har alla deadlines och tryckdatum. En
webbplats har stindig pressliggning och verkar gammal och trott
om det inte hela tiden hinder nagot nytt.

Medan din deadline blir allt mer hotande, ska idéer kléickas,
texter skrivas, bilder tas och - i tryckta medier - sidor layoutas.
Dessutom miéste det bli ritt, rittstavat och bra. Och det dr redak-
téren som ska se till att allt fungerar och blir klart - i tid.

Men det dr klart att det gar. Arbetar du strukturerat och
disponerar din tid vil s& 6kar chanserna visentligt att du kommer
att hinna med béde din deadline och att géra en spinnande pro-
dukt med bra kvalitet. Det later trikigt men #r alldeles sant.

BORJA I TID

Om du fir veta att du ska gora en bilaga eller temanummer om
nédgra manader, borja d4 att samla idéer pa en gang. Ligg intres-
santa klipp och uppslag i en mapp som du mirker med projektets
namn. D4 dr du fulladdad med idéer nir det borjar hetta till. (Mer
om att klicka idéer under tidspress hittar du under dygden Var inte
trdkig.)

Delegera s& méanga uppgifter du kan sa tidigt som méjligt.
Ska ndgot kollas? Kan formgivare borja skissa pa tidningen? Kan
négon borja leta bilder at dig? Ju mer du kan ha klart tidigt, desto
mindre stressigt blir det néir det nirmar sig deadline. Aven om det
dr smd detaljer, kanske sidant den ovane redaktoren upplever som
“onddigheter”, kan det vara skont att ha det klart i god tid.

Berikna tiden. Nir ska tidningen vara ute? Hur lng tid tar det
att trycka tidningen — och om det ér en helt ny webb, hur lang tid
tar det att ta fram sajten? Hur lang tid tar det for dig att fa fram
materialet? Rikna realistiskt. Ofta tar tryck och produktion lingre
tid 4n man kan tro.

65



Boka trycktid, knyt upp fotografer, skribenter och layoutare i
forvig. Aven om du inte exakt vet vad du kommer att behéva fa
skrivet, dr det en god idé att kontakta duktiga frilansar och for-
klara att du har denna produktion pa gang och be dem reservera
tid under den period som du bedémer att du kommer att behtva
deras tjinster.

Observera dock att du da verkligen maste ge frilansen ifrdga ett
bra uppdrag, annars kommer den personen aldrig vilja boka upp tid
at dig igen. Om du inte vagar ge nagra l6ften, 4r det 4nda bra att
sondera terrdingen i god tid.

Gor en mejl- och telefonlista 6ver dina frilansare och experter.
Nir produktionen drar igdng, har du dina kontakter praktiskt sam-
lade och du slipper ligga ner tid p4 att leta efter solkiga visitkort
och ihopknycklade lappar i papperskorgen.

EN SAK | TAGET OCH GOR KLART

Gor en sak i taget. Fladdrar du fran uppgift till uppgift férlorar du
tid, eftersom du stédndigt maste fokusera pd nya saker. Férsok att
gora klart s& mycket som mgjligt av varje enskild del innan du
fortsitter med nésta. Var sak har sin tid.

PRIORITERA RATT OCH UNDVIK DRIFTSSTOPP

Négot av det dyraste som finns inom tillverkningsindustri &r drifts-
stopp. Dérfor gér man allt vad man kan for att undvika det —
genom utbildning, férbéttrade metoder, maskinunderhall, hilso-
kontroller och mycket annat.

Industrin 4r mycket duktig p4 att se produktionen som en hel-
het. Exempelvis kan en operators hilsa paverka produktionens
kvalitet och stabilitet, f6r om han maste vara ledig ofta gér fabri-
ken miste om hans kompetens och probleml6sningsf6rméga. Allt
och alla — maskiner och minniskor - ska fungera optimalt hela
tiden for att tillverkningen ska paga i ett jamnt fléde. Fran Japan
och Toyota kommer metoden /ear production som allt fler indust-
rier och andra organisationer arbetar efter, dven i Sverige.

Men hall3, tinker kanske du, detta ir en bok om redaktérer,
inte om bilar. Visst, men hir finns en del att lidra f6r alla som pro-
ducerar négot.

Som redaktor ska du se till att din produktion aldrig fastnar
négonstans. Det ska alltid finnas nigon som jobbar med varje sida
hela tiden. Kontakta alla medarbetare i god tid — anstillda eller
frilansare — s4 att de kan sitta av tid vid riitt tillfdlle. Dela ut arbets-
uppgifterna sa snart de kommer upp, s4 att varje medarbetare kan
planera sin egen tid. Det gor ingenting alls om du ldgger ut jobb
flera manader fore deadline. Fotograferna, formgivarna, tryckarna
ska fa veta vad som #r pd gang sé tidigt det bara gér.

Din frimsta uppgift under produktion &r inte att sitta och gora
ut saker och peta i detaljer. Nej, det 4r att se till att flodet fungerar
och att for allt i vdrlden undvika driftsstopp.

SKAFFA OVERBLICK

Tappa inte 6verblicken. Ge dig sjélv och dina medarbetare dead-
lines for olika delar av produktionen: nir texterna méste vara ut-
lagda, nir texterna ska ha kommit in, nér bilder och illustrationer
ska vara klara etc. Hall dessa deadlines noga.

En komihdglista dr ett enkelt och utmérkt instrument for att
fa struktur och hantera stress. Skriv upp allt som ska goras, inte
bara de stora sakerna. Det dr smasaker som glomts bort som kan
bli de stora tidstjuvarna i slutet!

Bena upp projekten till minsta mojliga bestandsdel. Istillet for
att det pa komihaglistan star "g6r en bra tidning som ska vara ute
i november”, bryter du ner projektet genom fragan: "Hur?”. "Hur
ska jag gbra en bra tidning som ska vara ute i november?” Tja, du
maste ha négra skribenter. "Hur fir jag nya skribenter?” Du kanske
kan se efter vem som skrivit de artiklar du gillat pa sistone. Eller
sa kanske du kan ringa runt bland andra redaktioner. Eller ita
lunch med din redaktérskollega. Eller...

Nu ser din komihéglista ut s& hér:

KOM (HfZ\G :



o Leta efter dnktiga skri-

fenter L anA ymﬂ' cLner-
o Ring till fom redaktuner
wh fraga o friansare.

o E(fkﬂ Wh Wﬂb A

Lite littare att sitta igng med, eller hur?

PLANERA FOR DET OPLANERADE

Vi kan vara sikra pa en sak: Det blir aldrig som man tinkt sig.
Datorn kraschar precis fore deadline, kriksjukan bryter ut pé
redaktionen, elbolaget griver hal pa en kabel s4 att det blir stréom-
avbrott. P4 detta okinda méste redaktoren vara beredd. Hur?
Genom planering, planering, planering. Har du extra luft i plane-
ringen kommer du att ha en mojlighet att rddda situationen.

Andra mer tekniska dtgirder #r viktiga, som att ha brandskydd
och bra l4s pé redaktionslokalerna samt vettiga backup-rutiner
och virusskydd for datorerna.

Ett mirkligt faktum &r att ju mer erfaren du dr som redaktor,
desto fiirre katastrofer intrffar.

Vi har en viin som skulle formge en kundtidning dér en pr-
byra skulle sk6ta redakt6rskap och skriva texter. Pr-byrédn hade
aldrig gjort en hel tidning, medan vér vin var ytterst rutinerad.
And lyssnade de inte p4 honom nir han tipsade byran om att inte
ha samma fotograf i hela tidningen. "N4, serru”, sade byrichefen,
”det blir jittefint med samma stil pa fotona i hela tidningen” Sedan
hinde det ovintade: fotografen blev mitt i arbetet hastigt sjuk i
utmattningsdepression. Hur ldngt han hade kommit visste ingen
och han var f6r sjuk for att orka férmedla informationen. Hela

68

tidningsproduktionen gick i std och blev forsenad flera ménader.
En erfaren redaktor (och formgivare) ser alltid till att férdela upp-
gifterna pa manga olika personer, s att risken fér sammanbrott
minskar.

Karin: "Jag har varit med om att den kinda skri-
bentens viarmepanna fios sonder precis vid dead-
line, sd att hon inte kunde limna sin text 1 tid. Jag
har varit med om att texter forsvunnit sparlost i
datorn och flera dagars arbete varit borta. Mejl som
aldrig kommit fram, bilder som hamnat fél pa posten,
datorvirus och influensor ndr det dar som mest pressat.
Men jag har ocksd varit med om att det blev inbrott pa redaktionen och
tuvar snodde alla vdra datorer — dagen efter limning. Vilken rita!”

PLANERA FOR FRAMGANG

Men framging behdver man vil inte planera for? Jomenvisst.
Snabb framgang kan vara en slags glad katastrof. Har tryckeriet
kapacitet att trycka en storre upplaga redan till ndsta nummer?
Har ni personal eller frilansare som snabbt kan producera en
tjockare tidning om annonstillstrémningen blir hastigt storre 4n
vad ni riknat med? Klarar era servrar trycket frin hundratusentals
bestkare nir er webbplats publicerat drets scoop? Klarar prenu-
merationsavdelningen att det kommer in massor med nya prenu-
meranter pa en gang?

En annan sorts framgéng kommer mer smygande. Tidningen
eller webben klarar sig, ni fér fler lisare och annonsorerna strém-
mar in i lagom takt. Din tidning #r hir for att stanna - ingen knall-
succé, men du kommer att ha jobbet kvar. Du kommer till och
med att kunna stanna mycket linge som redaktér for tidningen.
Utgivarna vill att ni ska behélla konceptet som det #r. Hir giller
det att vara aktiv med sitt idéarbete sé att du inte blir helt uttra-
kad av regelbundet aterkommande teman. Lds mer under dygden
Var inte trifkig.
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UNDVIK DEN SKENANDE BUSSEN
- MEN PLANERA FOR ATT DEN KAN KOMMA

Karin har som devis: Du ska alltid kunna bli 6verkérd av en buss.
I de allra flesta fall kan man ha en lugn och fortlépande Gverlim-
ning till en eftertridare, kollega eller vikarie ndr man av nigon an-
ledning slutar pa sitt arbete som redaktér. Men livet 22z komma
emellan. Om det sa beror pa akut forlossning, dédsfall eller en all-
varlig olycka 4an det hiinda att du maste limna din arbetsstol tom
pé ett dgonblick. Ndgon annan méste kunna ta 6ver och di maste
du ha forberett for att denna stund kan komma.

Det kan lata dystert att ga och fundera 6ver olyckor och déd,
men det hela handlar om att ha en tydlig planering pa papper och
inte bara i ditt huvud! Skriv ner dina viktigaste rutiner pa nagra A4
och sitt in i en parm. Skriv ner dina koder till arbetsdatorn och
e-post pa ett papper och lidgg det pa ett stille som dtminstone en
annan person kénner till, kanske din partner. Produktionsplanering
och liknande ska finnas i logiska system i din dator (och girna
utskrivna med jimna mellanrum, kanske kommer man inte in i
din dator) sa att de ir litta att forsta.

Vid mindre allvarliga fall, men trakiga 4nda, exempelvis om
du eller ndgon anhdrig blir langvarigt sjuk, kan det vara bra att ha
en stand-in. Det kan vara din kollega eller en frilansredaktér som
du gar igenom dina rutiner med. Behver du vara borta fran jobbet
mycket, kan stodpersonen rycka in.

DET FINNS ANDRA SOM KAN

Som redaktor forstérker du hela tiden dina kontrollerande drag
och det kan vara svirt att inse att det finns andra som kan hjilpa
dig. Niér du delegerar, dr det dessutom litt att du delegerar till
négon som liknar dig sjélv, "sé blir det ordentligt gjort”.

Lyft blicken — det finns fler yrkesgrupper dérute som kanske
kan hjilpa dig. Anvind dig exempelvis av formgivarnas och redi-
gerarnas kompetens; du behover inte hitta pé alla 16sningar sjélv.
Tvirtom blir det ofta bittre om du later formgivaren och redige-
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raren stricka ut och anvinda hela sz kompetens, istillet for att du
star och petar med detaljer. Lat formgivarna, redigerarna, eller
vem det nu dr som kommer att géra sjilva produkten, vara med
tidigt i processen.

Om du tar fram en ny produkt, r det extra viktigt att ha med
sig formgivaren frin forsta borjan. Det sparar bade tid och pengar.
Exempelvis kan du be formgivaren att géra testsidor sd att du vet
hur méanga tecken en standardartikel ska ha. Nir du sedan ldgger
ut jobben pé skribenterna, kan du ange ett tydligt textomfing
(exempelvis 3 500-4 000 tecken). Det gor det littare att berdkna
tidsatgang och, i de fall du anvinder dig av frilans, arvode.
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