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L/EG PLANER,
DER LYKKES

e Forsta, hvilke fejl du begar, nar du planleegger
e Na dét, du planleegger — og mere til

e Oplev effekten af at tage hgjde for det uforudsete



Har du nogensinde haft en dag, der var s hektisk, at du ikke niede noget
som helst? Ja, det passer selvfolgelig ikke, at du ikke ndede noget. Det var
bare ikke lige det, du havde planlagt.

Du kender sikkert til de dage, hvor du gir hjem fra arbejde med hovedet
fyldt op af hangepartier, opgaver, du ikke engang niede at begynde pa,
og en folelse af ikke at have udrettet noget. Du foler dig bagud. Det er
frustrerende. Omvendt har du forhabentlig ogsa dage, hvor alt gir op i en
hojere enhed, og du nar alt pé to do-listen og mere til. Du er foran, og det

foles helt anderledes godt.

Det er de gode dage, du skal have flere af, og det kan du gere noget aktivt
for at fa. Méaden, du planlegger pa, er sandsynligvis en vasentlig del af
drsagen til, at du oplever at vere bagud og presset. I kapitlet her far du ind-
sigt i, hvilke mekanismer der er pa spil, nar du ikke nér det, du planlegger.
Du larer, hvordan du kan @ndre i den méde, du planlegger pa, si du fir

flere arbejdsdage, der giver fornemmelsen af at vare pa forkant.

Opskriften er egentlig enkel. Det handler om at planlegge sa tilpas am-
bitigst, at du nar det, du vil. Og sa tilpas fleksibelt, at du néir det, du skal,
og samtidig har overskud til at hindtere afbrydelser og ad hoc-opgaver. I
kapitlet her far du indsigt i, hvilke fejl du begr, nir du planlegger, og som
forarsager, at du feler dig bagud. Derudover fir du en trin for trin-model
til at planlegge din dag, si planen lykkes, og gode rad til at hindtere det

uforudsete.

Ver bevidst om din optimismebias

Hvor stor en del af din dag gar med noget andet end det, du havde plan-
lagt? Sandsynligvis en storre del, end du tror. Afbrydelser, uforudsete opga-
ver og pauser, du ikke er bevidst om, fylder i tidsregnskabet. Og det er en
vigtig arsag til, at du oplever, at din plan for dagen ikke holder.
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Tidsoptimisme, altsd det, at du overvurderer, hvad du kan na, udspringer
af et mere overordnet psykologisk fznomen kaldet optimismebias. Studier
peger pd, at 80 % af os lider af optimismebias, som betyder, at vi systematisk
vurderer vores fremtid og vores egen forméen mere positivt, end der er beleg
for. Og at vi systematisk undervurderer de risici, der er for ikke at lykkes

ved fx at ignorere i din planlegning, at du sandsynligvis vil blive afbrudt og
afledt i lebet af din arbejdsdag.

Det er optimismebias, der er pd spil, nar du fx tenker: »Nu kom min chef lige
med et par ekstra opgaver. Jeg er godt nok lidt tidspresset for tiden, men det
gar nok«. Eller nar du kerer pé arbejdet med en to do-liste i hovedet, hvor der
er opgaver til ca. ti timers indsats, selvom du kun har planer om at vare der i

otte timer den dag, og du i evrigt de fleste dage bliver afbrudt en del.

Og pas pa. Det kan meget vel vare optimismebias, der gor, at du lige nu,
mens du leser disse linjer, teenker: »Det der med at vare alt for tidsoptimi-

stisk. Det gaelder ikke for mig«.

Overdreven tidsoptimisme stresser

Problemet med den manglende realisme i planlegningen er det indre pres,
det legger pa dig. Hvis du ubevidst jager et mél, du umuligt kan na, har du
allerede fra starten lagt op til at blive skuffet. Her er et eksempel:

En koordinator i et padagogisk radgivningsteam i en kommune, Hanne,
foler sig presset. Hun har sammen med et par kolleger ansvaret for at dbne
og behandle mails, der kommer ind til kommunen med forskellige sager

og foresporgsler fra kommunens institutioner og skoler.

Problemet er, at teamet er underbemandet, og derfor kan mails ligge i
indbakken op til en uge, for de bliver dbnet. Det har Hanne det ikke godt

med. Hver dag meder Hanne pa job med et stort gnske om at na i bund
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med mailboksen den dag. Men det er umuligt at besvare mails svarende il
en uges arbejde pd én dag. Derfor gar Hanne hver dag hjem med en folelse

af at vare bagud, og det stresser.

Drommescenariet her ville selvfolgelig vare flere ressourcer til teamet, si
meangden af uleste mails bliver mindre. Men da det ikke kan lade sig gore
lige nu, indser Hanne, at hun ma justere sine forventninger til sig selv, si
hun i stedet setter konkrete, men realistiske mal for, hvor mange mails
hun skal na pr. dag. I stedet for at fokusere pa at na alle mails setter hun nu
et mal, der er afstemt med virkeligheden, og det ager oplevelsen af kontrol

og reducerer folelsen af at vere bagud hele tiden.

I listen nedenfor kan du se nogle af de fejl, du muligvis begir, nir du
planlegger. Det er planlegningsvaner, der kan fore til oplevelsen af at vere
bagud. Du fir ogsé forslag til, hvad du i stedet kan gpre for at forsterke
oplevelsen af at have tiden og opgaverne under kontrol. Kan du kende

nogle af vanerne fra dig selv?

Har du for vane at ... ... sa prov i stedet at
Overvurdere, hvor meget du kan Sperge dig selv, hvor meget tid
na pa en dag? du har til radighed i dag. Hvad er

realistisk at na?

Glemme at tage hgjde for ufor- Regne med buffertid til afbry-
udsete haendelser og afbrydel- delser og ad hoc-opgaver. Seet
ser? bevidst tid af til at hjeelpe andre.
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Undlade at have en klar plan for,
hvad der er vigtigst? Lader du
tilfeeldigheder veere afgerende
for, hvordan dagen forlgber?

Lukke @jnene for, at uforudsete
opgaver og handtering af afbry-
delser er en del af jobbet - ja
ofte en vaesentlig del af kerne-
opgaven?

Glemme at seette tid af til alle
dele af de planlagte opgaver?
Lader du fx et mgde fremga af
kalenderen, mens du glemmer
at tage hgjde for, at mgdet skal
forberedes, og at der er trans-
port og opfalgning?

Undlade at overveje, hvor lang
tid ting tager? Siger du til dig
selv, at det skal du ogsa lige na?
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Have en klar prioritering og fokus
pa det vigtigste. Nar noget ufor-
udset opstar (og det gor detl!),

sa prioritér det i forhold til det,
du allerede har planlagt. Hvis det
uforudsete er vigtigere, sa veer
fleksibel; hvis ikke, sa hold dig til
din plan.

Forvente det uventede. Vaer
forberedt, nar det opstar, og
byd det velkommen. Nar dagen
er omme, sa mind dig selv om,
hvilke ikke-planlagte opgaver du
ogsa fik lzst. Lav eventuelt en
done-liste, sa du husker de ting,
du naede.

Huske alle dele af en opgave.
Nar du seetter et mgde eller

en aftale i kalenderen, sa seet
samtidig tid af til forberedelse og
andre aktiviteter, der hgrer med.

Sperge dig selv, hvad du vil na i
dag. Hvor lang tid forventer du
at bruge pa hver opgave eller ak-
tivitet? Stemmer din forventning
med den kvalitet, du gnsker?



Glemme, at nogle ting tager Seette god tid af, hvis det er en

mere tid? Meget mere tid! Det aktivitet, der kraever det. Hvis du
geelder fx kreative tanker, at haster ting igennem, som kraever
skabe idéer, at tale med andre mere tid, naerveer og omtanke,

mennesker. Forventer du af dig kan du godt regne med at skulle
selv, at det kan du da ogsa lige tage fat pa opgaven igen senere.

na mellem to mader?

Forvente pr. automatik af dig Veelge med omhu, hvad du siger
selv, at du skal leve op til alle ja til, og veer bevidst om, hvad
menneskers forventninger? Siger du lover andre. Sperg, hvad de
du ja til hvad som helst? forventer, bade hvad angar tid,

kvalitet og ressourcer. Det giver
respekt ikke bare at sige ukritisk
ja til alt.

En god portion realistisk optimisme er godt

Nu kan det méske lyde, som om du slet ikke ma vare optimistisk, men

det ma du godt. Du skal vere optimistisk, men med gje for virkeligheden.

Det er almindelig kendt inden for psykologien, at tror du, at du kan klare
en udfordring, sd er der ogsé vasentlig storre sandsynlighed for, at du kan
klare den. Sa du skal selvfolgelig vare ambitigs og tro pa, at du kan nd at
udrette noget vasentligt hver dag.

Men bemerk lige: Der er vasentlig forskel pd at tro pa, at du far succes, og
at tro pd, at du nemt far succes. Psykologividenskaben viser nemlig ogsa,
at de, der opnér succes med at né deres mal, tror pa, de kan n& dem. Men
samtidig forventer de, at der vil vaere bump pa vejen, og forbereder sig pa
det. De, der tror, at de kan na deres mal, men ikke forventer udfordringer,

er mere tilbgjelige til at give op.
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Sé set gerne et ambitigst mal for, hvad du vil na hver dag, men forbered
dig pa, at afbrydelser og uforudsete opgaver og situationer vil legge hin-

dringer for dig pa vejen.

Pa fem minutter kan du tage et realitetstjek

Kig pa din to do-liste til i morgen. Seet et tidsestimat ud for hver eneste opgave
og aktivitet, du har planlagt. Leeg tallene sammen. Er du realistisk eller ureali-
stisk? Kan det lade sig gere at na det, eller skal du justere forventningerne til
dig selv?

Pa en time kan du blive klogere pa, hvor din tid bliver af

Veelg en tilfeeldig time pa arbejdet, der minder sa meget som muligt om en
almindelig arbejdstime for dig. Veelg en time, hvor du har planlagt at arbejde
med en eller et par typiske arbejdsopgaver.

Tag et stykke papir, og notér, hver gang du bliver afbrudt eller forstyrret i arbej-
det, uanset om du bliver afbrudt af andre, eller om du afbryder dig selv med
fx e-mail eller andet. Seet bare en streg. Nar timen er slut, teeller du stregerne.
Overrasket? Reflektér over, hvilken slags afbrydelser der var flest af. Var det om-
givelserne, der afbrad, eller var det dig selv?

FEM TRIN TIL DIN DAGLIGE PLANL/GNING

Mange har slet ikke en daglig planlegningsrutine, og det er en skam. Dels
fordi det sd bliver tilfeldigheder og andres onsker, der styrer, hvad du bru-
ger din tid pa. Dels fordi du gér glip af gleedden ved at realisere det, du har
planlagt. Det foles godt at sette sig mal og nd dem, og ifolge forskere er
det et afgprende parameter for trivsel, at du jevnligt fir en oplevelse af at

realisere mal, du selv har sat.
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S& du skal altsd planlegge din dag, sa du ved, hvad du vil udrette. Her er
fem konkrete tips til din daglige planlegning, der sikrer, at du oplever at

vere pa forkant frem for bagud.

Brug en eller flere af dem, og du vil skrue op for antallet af dage, du er

effektiv.

Tag udgangs- Seet tid af til Giv én opgave Veer klar Husk det
punkt i tiden det uforudsete stjernestatus i spyttet hele

1. Tag udgangspunkt i tiden
Mange har bevidst eller ubevidst en plan for dagen, der tager udgangs-
punke i alt det, de gerne vil nd. Men de mangler at tage hojde for, om der

er tid nok.

Begynd dagen med at sporge dig selv, hvor meget tid du har til ridighed i
dag. Hvor mange timer har du til ridighed? I stedet for at tage udgangs-
punke i, hvad du gerne vil lave, si lad den tid, du har til radighed, vere
styrende for, hvad du skal nd. Ved at vere bevidst om, hvor meget tid du
setter af til noget (fx til at veere pa arbejdet), bliver du ogsa mere bevidst

om, at den tid, du har, skal du bruge klogt.

2. Seet tid af til det uforudsete

Erfaringer viser, at 40-60 % af dagen gir med netop det uforudsete. Reali-
stisk planlagning vil sige at planlegge dagen, sa der er tid til planlagte op-
gaver og luft til det uventede. Det siger sig selv, at det athanger af, hvilken
type job du har. Sidder du i det bagerste kontor pa gangen og fordyber dig
i forskning og skriver rapporter, kan det vere, der er mindre af det uforud-

sete. Sidder du i en reception, er der sandsynligvis meget mere. Men hvis
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du ikke ved, hvor meget afbrydelser fylder i din hverdag, kan du tage ud-
gangspunkt i 40 %-reglen, dvs. reservere 40 % af din tid til det uforudsete.

Har du en gennemsnitlig arbejdsdag pa 7%2 time, kan du altsd planlegge

opgaver pé forhand svarende til 44 times effektiv indsats.

Pointen er, at afbrydelser og uforudsete opgaver faktisk er 0.k. De er endda
ikke bare o.k. De er ofte en vasentlig del af kerneopgaven. At planlegge
med luft til dem er at planlaegge realistisk. Nar du byder det uforudsete
velkommen og giver plads til at handtere det, foles det, som om det er
under kontrol. I stedet for at opleve panik og frustration kan du tage dig af

situationen med keligt overblik.

3. Giv én opgave stjernestatus

Udvzelg én opgave, du vil nd i dag. (Eller maske to og maksimalt tre). Ikke

otte eller ti.

Nir du velger en enkelt opgave ud og forpligter dig over for dig selv til at
lave netop den, vil du vaere bedre rustet, nar atbrydelser og uventede opgaver
truer dit fokus. Hvis du lover dig selv at lave ti ting i dag, og der dukker
endnu en mulig opgave op, vil du vare mere tilbgjelig til at kaste dig over
den, selvom den ikke engang var med i din plan til at begynde med. Tilfel-
digheder bliver styrende for din dag.

Husk at estimere tiden for opgaven, si du ved, om det er realistisk. Kan du

na hele opgaven i dag, eller skal du sette et delmal?

En anden gevinst ved at valge en opgave ud er, at du sikrer dig selv succes.
Hvis du lover dig selv at nd ti ting og »kun« har ndet syv, nir du gir hjem,
foles det, som om du er bagud. Hvis du kun har fokus pa én opgave, vil du

kunne arbejde pa den og maske na i mal tidligt pa dagen. Nu er du foran.
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Herefter valger du en ny. Og tenk, nar du gar hjem fra arbejde, har du
stadig naet syv opgaver (eller miske endda otte eller ni, fordi du var mere

fokuseret). Du far en folelse af at lykkes.

Tip! Veer pa forkant

Planleeg din arbejdsdag dagen fer. | stedet for at begynde dagen med at gen-
nemfare de fem trin kan du slutte dagen med at planleegge den kommende
arbejdsdag. Inden du gar hjem, tjekker du op p3a, hvad du naede i dag. Derefter
leegger du en plan for nzeste dag, herunder finder den vigtigste opgave. Sa
ved du, at du kan begynde med opgaven den nzeste dag og veere effektiv fra
dagens start.

4. Veer klar i spyttet

Serg for, at de opgaver, du planlegger at lose i lobet af dagen, er konkrete.
Hvad er det helt pracist, du skal have gjort? Nogle gange er det lidt uklart.
Hvad vil det fx sige »at forberede mode«? Hvor lang tid tager det? Ja, det kom-
mer an pa, hvad du mente, da du skrev det. @v dig i at beskrive kort og pre-
cist, hvad du skal gore. Det gor det nemmere at komme i gang med opgaven,

og du vil nemmere kunne estimere, hvor lang tid du skal bruge pa den.

Eksempler pa ikke-konkrete opgaver:
A: Forbered made.

B: Kundebehov — undersog.

C: Nye lpsningsmodeller.

Konkretisér opgaverne ved i stedet at skrive:
A: Print + les mededagsorden.
B: Udarbejd ti onlinesporgsmal til kundeundersogelse (i SurveyMonkey).

C: Opstil plus/minus-liste over lasningsmodeller, og send til Ole.
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Det kraver en lille smule mere omtanke, nir du planlegger. Men det er

umagen verd, fordi det hjelper dig, nir du skal lase opgaven.

5. Tag hgjde for alle dele af opgaven

Nir du beslutter dig for, at du vil lose en opgave i dag, sa tag hejde for alt
det, der horer med. Hvis du har et mode i kalenderen, sa har du brug for
at forberede dig, bevege dig hen til modelokalet, ga fra modelokalet igen
og samle op pa de opgaver, du fik med dig fra medet. Det er altsd ikke kun

selve modet, du skal sztte tid af til, men ogsd det, der ligger for og efter.

Vanen i praksis:

Realitytjek var en gjenabner

Peter registrerer, hvad hans tid gar med i lgbet af en helt almindelig dag. Hvor
meget bliver han afbrudt, af hvem og hvorfor? Hvad sker der i Igbet af en dag
ud over selve det at lgse opgaver? Han opdager noget interessant, som han
deler med kollegerne: »Ved |, hvor lang tid de der femminutters snakke pa
gangen tager? Et kvarter!«

— Seet strom til vanen

Hvis du bruger et digitalt planlegningsverktej til at styre dine opgaver og
din tid, kan du fremhzve din vigtigste opgave hver dag. I mange opgave-
programmer kan du have en samlet opgaveliste med alt det, du vil lave, og

ud fra den vealge og flytte en-tre vigtige opgaver over til dagens to do-liste.

I Outlook kan du fx:
* Traekke dagens vigtigste opgave op med musen, sa den ligger overst

pa dagens to do-liste.
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* Trekke dagens vigtigste opgave fra opgavelisten til din kalender, si
du allokerer tid mellem meder og andre aktiviteter til netop den

opgave.

* Traekke din vigtigste kalenderaftale til opgavelisten dagen for, si du
husker at forberede dig.

* Give dagens vigtigste opgave en kategorifarve, sa den bliver fremh-

vet i din kalender.

P4 10effektivearbejdsvaner.dk kan du se videoer, der hjelper dig til at plan-
lzegge bedre i Outlook. Til arbejdsvane # 1 er videoerne 1, 2 og 4 serligt

relevante.

VELG EN HANDLINGSPLAN — ELLER LAV DIN EGEN

Metoderne i kapitlet virker kun, hvis du bruger dem. Sa nu skal du i gang
med at handle. Valg mellem et af de tre forslag til handlingsplaner, alt
efter hvor travle du har, og hvor ambitigs du er. Eller lav din egen skrad-

dersyede handlingsplan.

Model 1: Lidt, men godt
* Huver dag, inden du afslutter arbejdsdagen, udvalger du én enkelt
topprioritet til neste dag. Beslut, hvad du vil gere, og lov dig selv, at

det vil du ni.

Model 2: Modellen, der passer til de fleste
* Lav en to do-liste til hver dag. Udvelg en-tre opgaver som de vigtig-
ste, og estimér tidsforbruget for hver. Tjek, at det er realistisk, nir du
ved, at der ogsa er planlagte moder i kalenderen, og at der vil opstd

IlOgCt uventet.
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Model 3: Til dig, der vil veere ekspert i arbejdsvane # 1

* Tag udgangspunkt i modellen ovenfor.

* Tilfej felgende rutiner: Kig et par dage frem. Er der moder eller
andre aktiviteter, du skal sette tid af til at forberede allerede i dag?

* Sporg ogsa dig selv, om der er opgaver i dag, der kraver ekstra for-
dybelse og arbejdsro. Hvis det er tilfzldet, si planleg allerede nu,
hvordan du vil forebygge afbrydelser og forstyrrelser. Book eventuelt

et modelokale, hvor du kan arbejde fokuseret.

Eller lav din egen skraeddersyede handlingsplan her

* Hvad er du blevet mindet om i dette kapitel? Hvad skal du fremover

gore mere af? Notér dine mal og din handlingsplan her.
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SKAB OVERBLIK
— HURTIGT OG NEMT

e Derfor kan du ikke fa overblik uden struktur
e Skab et nemt og personligt opgavesystem

e Fa overblik uden at bruge oceaner af tid



Hvor mange opgaver har du for tiden? Fem, ti eller tyve? Det er sikkert

svert at svare pa, for hvis du teller alt med, er der sikkert en hel del.

Forst og fremmest har du bade opgaver, du skal lgse nu og senere. S er
der mails, du skal lese og forholde dig til. Du har sikkert ogsa beskeder, du
skal give til nogen. Informationer, du skal fordeje. Moder, du skal deltage
i, for ikke at nzvne de meder, du selv er ansvarlig for og skal forberede

ekstra godt.

Dertil kommer de ting, som du samarbejder med andre om og méske skal
folge op pa. Det er heller ikke utenkeligt, at der er noget, du skal bestille,
kgbe eller hente. Og pa den lange bane er der jo desuden projekterne, du
skal tage hind om, samt alle de gode idéer, det kunne vere inspirerende

at rykke pa.

Mangden af ting, du skal huske, kan nemt spaende ben for din effektivitet.
Men det skal du heldigvis ikke lade dig bremse af. Kapitlet her handler om,
hvordan du skreddersyer din personlige opgavestyring. Du far en konkret
metode til at skabe struktur og tip til, hvordan du pa bare ti minutter kan
fa det totale overblik over dit arbejde. Du leerer, hvordan du kan kategori-
sere dine opgaver, si du arbejder smart, samtidig med at du sparer tid og

energi.

Maske stejler du lidt, nir du herer ord som struktur, orden og systematik.
Det er helt naturligt. Men selvom det kraever en lille indsats at sztte dit
opgavesystem op, sa er det si nemt og hurtigt at bruge, at du snart slipper
for at teenke over systemet og i stedet kan rette dit fokus mod at fa tingene
gjort. Ovenikebet vil du opleve, at det virker motiverende pa dig, fordi

overblik giver overskud til at fokusere pa det vigtige.
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Lidt om arbejdshukommelsen

Hvis du kender fornemmelsen af at miste overblikket og blive en smule
overveldet, kan det maske vare en trost at vide, at det er helt normalt.
Og ikke mindst naturligt. Nér overblikket smuldrer, og arbejdsmoralen

drysser ned pé gulvet, skyldes det, at arbejdshukommelsen er overbelastet.

Arbejdshukommelsen er det system i hjernen, som fastholder og handterer
information, si vi kan tenke over den. At huske, prioritere, planlegge og

tenke over en arbejdsopgave er noget, arbejdshukommelsen tager sig af.

Miske har du hert om 7 +/- 2-reglen, en regel, som George Miller var ophavs-
mand til. Miller var en af den kognitive psykologis pionerer, og han fandt i
1956 ud af, at antallet af elementer, vi kan holde i arbejdshukommelsen pa én
gang, er 7 +/- 2, dvs. mellem 5 og 9. Det gelder fx arbejdsopgaver.

Men miske var Miller lidt for optimistisk pa vores vegne. Hvis du har for-
sogt at huske syv pointer fra fx et foredrag, si ved du, at det ofte er noget
af en udfordring. Senere undersogelser viser da ogsa, at der nok narmere

er plads til fire elementer i arbejdshukommelsen.

Det athenger naturligvis af, hvilken type information vi taler om: Fire tal
er nemt, fire lange ord er lidt svarere, fire pa forhind ukendte sztninger
er rigtig svert. At have fire eller flere arbejdsopgaver i hovedet pd én gang
vil for de fleste veere en udfordring, og der vil ikke vare mange ressourcer
tilbage i arbejdshukommelsen til at vurdere, hvilken af de fire opgaver det

er smartest at tage hind om forst.

Tilfeeldige huskelister gor det veerre

Du har sikkert erfaret, at det ikke fungerer, at alt det, du skal ng, er i ho-
vedet. Si du skriver ned. Men hvor og hvordan du ger, har stor betydning

for, hvor effektiv du er, nar du skal udfere opgaverne.
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Du har miske dine opgaver pé en liste. Men der er ogsd nogle opgaver, du
noterer i kalenderen for at vare sikker pa at huske dem. S4 er der alt det, der
ligger i indbakken, som du skal tage dig af, og maske giver du nogle af de vig-
tigste mails et flag. N ja, du har ogsd papirbunken pa bordet, der indeholder
opgaver, du skal gere feerdig. Og i modereferatet fra sidste afdelingsmede
var der endnu et par ting. Pa kanten af computerskeermen sidder et par gule
Post-its som remindere, og sidst, men ikke mindst, s er der et par ting i

baghovedet, som ikke stir nogen steder.

Nar opgaver og informationer er spredt rundt omkring pé flere mere eller
mindre tilfeldige steder, er det svart at bevare overblikket. Et manglende
eller uigennemtenkt opgavesystem giver en knugende fornemmelse af, at
der maske kan vare noget, du overser. Det forer til ubehagelige overraskel-
ser, nar deadlines bliver glemt i et inferno af bippende mailnotifikationer,

papirbunker og kolleger, der treekker dig i rmet. Du bliver mindre effektiv.

Men der er et alternativ. Det er et opgavesystem, der husker for dig, si du
aldrig mere behgver at frygte at glemme noget. Systemet hjalper dig med
at holde fokus, s& du bruger tiden pa noget, der giver verdi. Du kan hele
tiden se, hvordan dit arbejde skrider fremad. Og frem for alt slipper du for
at spilde tiden pd at skulle etablere overblik igen og igen.

Opgavelisten

Opgavesystemet bestar forst og fremmest af en opgaveliste, som bide kan
give et samlet overblik, og som kan deles op og bruges som korte to do-li-
ster, ndr du har brug for det. Forskellen pi opgavelisten og to do-listerne

vender vi tilbage til.

Som udgangspunkt er opgavelisten ét fast sted, hvor du noterer alle de opgaver,
som du ikke kan lgse med det samme. Uanset type. Uanset vigtighed. Uanset

deadline. Det primare formal med listen er, at du fir tingene ud af hovedet.
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Opgaver, der ikke er skrevet ned, eller som er skrevet ned et tilfeldigt sted,
popper op i underbevidstheden pa de forkerte tidspunkeer. Det forstyrrer
dit fokus. I stedet skal du have tryghed. P4 opgavelisten samler du det hele,
sd du altid hurtigt kan fa det forkromede overblik.

Det er dog ikke nok med en lang liste. Lange, uoverskuelige lister har det
med at tage modet fra os. Du skal kunne arbejde med den, finde det i den,
du skal bruge, og udnytte dens potentiale. Og du skal have styr pa tiden.
Derfor er det ikke ligegyldigt, hvordan du bygger den op.

Opgavelisten skal indeholde mindst to kolonner. En til opgaven og en til
deadline. Men den kan indeholde flere, atheengigt af hvor avanceret du vil

have den. For de fleste vil folgende tre kolonner vare passende:

* Opgaver
* Deadline

* Kategori.

En opgaveliste kan se sadan ud:

Opgaver Deadline Kategori
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I kolonnen »Opgaver« noterer du lebende alt, du skal gere noget ved for
eller siden. Naturligvis er der ting, det ikke giver mening at notere. Det
gelder opgaver, der ligger pa rygraden, som fx at tjekke mail, samt de op-

gaver, du lgser, straks de opstar.

Opgavelisten kan du opfatte som en brutto-opgaveliste, dvs. at den inde-

holder alt, hvad du potentielt kan kaste dig over. Notér pa listen:

* Opgaver, der haster

* Opgaver, der ikke haster

* Ting, du skal huske

* Ting, du skal lese

* Ting, du skal skrive

* Ting, du skal kommunikere

* Ting, du vil felge op pa

* Ting, du vil uddelegere

* Opgaver relateret til mindre eller ikke-komplekse projekter

* Potentielle opgaver og aktiviteter, der stadig er pa idéstadiet.

I kolonnen »Deadline« noterer du for hver opgave en tidsfrist. Formalet

med at notere en tidsfrist er at huske opgaven pa det rette tidspunkt.

Hvis du skriver torsdag ud for en opgave, er det, fordi det er den dag, du
gnsker, dit system skal minde dig om opgaven. Hvad enten den skal vere
ferdig den dag eller ¢j. Det er vigtigt at notere en deadline, fordi opgave-
listen er din eksterne hukommelse, og du skal vere tryg ved, at du bliver

mindet om opgaven i tide.
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I kolonnen »Kategori« giver du opgaven en relevant kategori. Formilet
med at kategorisere opgaver er at forbedre overblikket ved at samle op-
gaver, der naturligt herer sammen, i klynger. 50 opgaver pi en liste kan
hurtigt blive for meget af det gode at overskue, men kan du gruppere nogle

af dem og give dem et felles navn, bliver det nemmere.

Formélet med kategorierne er ogsa at gere dig mere effektiv, nar du skal
udfere opgaverne. Samler du opgaver i en kategori, kan du planlegge at
udfere dem i forlengelse af hinanden, si du sparer tid og energi og undgir
at springe rundt mellem meget forskellige typer af opgaver. Hvis du fx no-
terer »gkonomi« ud for alle opgaver, der skal loses i skonomisystemet, kan
du udnytte tiden bedre. Nér du er i gang med opgaver i skonomisystemet,
tjekker du lige opgaver i den kategori og klarer dem alle sammen i sam-
me arbejdsgang. Det gelder ogsd, selvom opgaverne méske har forskellig

deadline eller er kommet ind pa forskellige tidspunketer.

Kategorier gor dig desuden mere bevidst om, hvor mange forskellige opga-
vetyper du har. Dermed kan du planlegge dem, sa det passer til din egen
rytme. For mange er det fx godt at samle koncentrationskravende opgaver
og arbejde pa dem om morgenen, mens du kan samle og udfere de smi og
nemme opgaver sidst pd eftermiddagen, ndr der er ved at vere udsolgt af

energi, idéer og arbejdsmoral.

Hvilke kategorier du skal arbejde med, athenger af dit job, og hvad du

synes giver mening. Her er en rekke idéer:

Kategorier som opgavetype

Brug kategorierne til at gruppere opgaverne efter, hvilken slags opgave der
er tale om. Du kan ogsa tenke opgavetyper, som hvilken kontekst opgaven

skal lgses i. @konomiopgaver (type) skal fx lgses i skonomisystemet (sam-
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menhang). Administrative opgaver (type) skal fx lgses ved computeren

(sammenhang). Eksempler pd kategorier kan vere:

* Ved computer

* Udviklingsopgaver
* Driftsopgaver

* Administrative opgaver
* Forberedelsesopgaver
* Websiteopgaver

* Markedsforing

* Okonomi

e Salg

* DPersonale

* Personligt

* Ringtil

* Kob

* Stadig pd idéplan.

Kategorier som pamindelser om langsigtede mal

Dine opgaver er ikke bare opgaver, men skal loses, fordi du skal opna no-
get. Ved at lade kategorierne afspejle langsigtede mal bliver du mindet om,

hvorfor du skal lgse opgaven. Eksempler kan vare:

33



* (Jge omsztningen med 10 %
* Lancere kundeapp

¢ Blive landets bedste (kommunikations-, skonomi-, kunde-, social-)

radgiver
* Lare at programmere i C#-sprog

e Skrive bog.

Kategorier som overblik over projekter

Hvis du har et job, hvor du arbejder projektorienteret, kan du kategorisere

dine opgaver efter de projekter, de horer til, fx:

* Projeke X
* Projekt Y
* Projekt Z.
Hvor mange kategorier skal du si have? En god tommelfingerregel er om-

kring syv kategorier. Hvis du har 20-30 kategorier, bliver du hurtigt traet
af at vedligeholde systemet.
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En opgaveliste kan se sadan ud:
Opgaver Deadline Kategori

Feerdiggere | dag Ved computer
praesentation

Skriv mail til Onsdag Ved computer
Tove ang. mede

Sende regninger | dag @konomi
Lave tidsplan Torsdag Afdelingsseminar
Send mail Fredag Felg op

vedrgrende mgde

Skriv artikel Torsdag Udvikling
Godkend faktura Fredag @konomi
Bestil lokale | dag Afdelingsseminar

Pa ti minutter kan du fa fuldt overblik

Tom dit hoved lige nu. Seet et seggeur pa syv minutter. Tam hovedet, og skriv
alle de ting ned, du vil gere noget ved i dag, i morgen, i nzeste uge og pa lang
sigt. Alle de ting, du kommer i tanke om, skriver du pa din opgaveliste. Nar
uret ringer, er du feerdig. Brug herefter de sidste tre minutter pa at seette en
deadline ud for hver opgave. Veersgo! Din opgaveliste er klar.
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Et enkelt eller avanceret system?

Hvis du synes, kategorierne er for meget af det gode, kan du ngjes med de

to forste kolonner.

Men det kan ogsa vare, du savner informationer. Sa kan du tilfgje flere ko-
lonner. Nogle vil gerne have en kolonne, der angiver, hvornar arbejdet pa
en opgave, der strekker sig over leengere tid, skal begynde. Andre vil gerne
kunne angive og felge opgavens status (ikke begyndt, i gang, fuldfert).

Du kan tilfgje flere kolonner og dermed flere informationer. Det
kunne fx veere:

e Prioritet

e Tidsestimat

e Rolle

* Milsetning

e Startdato

e Status

e Personer

* Ressourcer

* Bemerkninger.

Men for din egen skyld: Keep it simple! Erfaringen viser, at alt for indvik-

lede systemer dor, for de er kommet rigtigt i gang.
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Vanen i praksis:

Sadan fik kollegerne delt arbejdsopgaverne uden at miste
overblikket

Ingelise og hendes kollega sidder som personlige assistenter i direktionens
forkontor i en sterre dansk virksomhed. Her er der dagligt en heftig strem af
opgaver, der skal ekspederes sidelebende med de faste arbejdsopgaver. En
stor meengde opgaver, som Ingelise og kollegaen konstant skal fordele. Hvem
ger hvad, og hvad er status? Det er efterhanden sa stressende, at det gar ud
over Ingelises nattesgvn.

Ingelise og kollegaen opretter derfor en fzelles opgaveliste i Outlook med en
kolonne, hvor farvekategorier angiver, hvem der er ansvarlig, og en kolonne,
der angiver status. Mails, der kommer ind i den feelles mailboks, bliver trukket
over pa den feelles opgaveliste, sa begge nu kan se, hvem der griber bolden.

Nu kan de lgbende handtere de indkomne opgaver og samtidig se fremdriften
pa de opgaver, kollegaen tager sig af. De er blevet et team. Ingen opgaver
falder pa gulvet, og Ingelise sover igen godt om natten.

Sadan far du mest ud af din opgaveliste

Nir du har ferdigdesignet din opgaveliste, skal du i gang med at bruge
den. Lobende gennem dagen og hver dag.

En stor og omfattende opgaveliste kan blive for meget at overskue, si nu skal
du udnytte dens design og lave korte to do-lister. P4 den made fir du en flek-
sibel opgavestyring, fordi du kan fa et samlet overblik, nir du har brug for det,
og korte, overskuelige lister, ndr du har brug for det. Her er nogle eksempler

p4, hvordan opgavelisten virker:

Lav en to do-liste til i dag. Fordi opgavelisten har en kolonne, der angiver
deadline, kan du hurtigt fa et overblik over, hvilke opgaver der skal loses

pa en bestemt dag. Tjek opgavelisten om morgenen, og beslut, hvad du
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skal fokusere pa i dag. Som du laste om i forrige kapitel, kan det vare en
god idé at nejes med at valge hojst tre ting ud til en begyndelse. Hvor
opgavelisten er en lgbende liste, du nok aldrig kommer i mal med, er den
korte to do-liste til i dag forhibentlig streget, nar du gir hjem. Det virker

motiverende.

Lav korte to do-lister inddelt efter kategori. Hvis du har sat tid af dl at lose
en bestemt type opgaver, kan du hurtigt ved hjelp af kategorierne lave en kort
liste over opgaver i netop den kategori. I stedet for at skulle overskue hele den
lange opgaveliste bruger du nu kategorien til at lave en kort og overskuelig to
do-liste og tager fat fra en ende af. P4 den méde kan du effektivisere dit arbejde

og komme hurtigt op i gear.

Udnyt huller. Tjek opgavelisten mellem moder og andre planlagte aktivi-
teter for at se, om der er ting, du kan gere. Find smiopgaver, der hurtigt

kan lgses, sd du minimerer spildtiden.

Planlag tid til at lese opgaver. Szt tidsblokke af i lobet af dagen til at lose
opgaver i en bestemt kategori. I stedet for at legge en masse opgaver ind

i kalenderen booker du bare tiden til dig selv og bruger opgavelisten til at
huske, hvad du skal na.

Skab tydeligt overblik over, hvad du har lavet og skal lave. Kryds af un-
dervejs, som du fir lost opgaverne, og indkassér gjeblikkeligt forngjelsen
ved at have udrettet noget. Folelsen af fremdrift er god og motiverende.
Opgaver sorteret efter deadline giver korte to do-lister til i dag, i morgen

OSV.:
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Opgaver

Feerdigger preesentation

Send regninger

Bestil lokale

Skriv mail til Tove ang.
mode

Lav tidsplan

Skriv artikel

Send mail vedrgrende
seminar

Godkend faktura

Deadline

| dag

| dag

| dag

Onsdag

Torsdag

Torsdag

Fredag

Fredag

Kategori

Ved computer

@konomi

Afdelingsseminar

Ved computer

Afdelingsseminar

Udvikling

Folg op

@konomi
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Opgaver sorteret efter kategori giver korte to do-lister til forskellige situ-

ationer:

Opgaver Deadline Kategori
Feerdigger praesentation | dag Ved computer
Skriv mail til Tove ang. Onsdag Ved computer
mede
Send regninger | dag @konomi
Godkend faktura Fredag @konomi
Bestil lokale | dag Afdelingsseminar
Lav tidsplan Torsdag Afdelingsseminar
Skriv artikel Torsdag Udvikling
Send mail vedrgrende Fredag Felg op
seminar

— Seet strom til vanen

Mange mailsystemer rummer ogsi en funktion til opgavestyring, der kan
hjelpe dig med at lave en god opgaveliste, som passer til de principper, du
har lest om i dette kapitel. Det gelder fx Outlook, Gmail og Lotus Notes. Sa
sandsynligvis har du allerede et godt system ved handen; du skal bare bruge
det. Har du ingen af dem, kan du i stedet bruge gratisprogrammer som fx

Todoist eller Wunderlist. Find dem i App Store eller pd Google Play.
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Selvom papirlister har en masse charme og gode fortrin, sa er der en rekke

fordele ved at bruge elektronisk opgavestyring i dit mailprogram:

* Du bruger programmet i forvejen hver dag.

* Listen er dynamisk og vedvarende, hvor et papir jevnligt vil kreve,

du starter forfra.
* Du kan nemt tilfgje, slette og @ndre i listen.
* Du kan fa opgavelisten til at spille ssmmen med kalenderen.

* Du kan synkronisere opgavelisten med din smartphone, s du altid

har en opdateret liste ved hinden, selvom du ikke er ved din computer.
* Du kan sege efter nogleord i den.
* Du kan dele listen med andre.
* Du kan lave backup.
* Du kan printe listen.

* Du kan sende listen til andre pa mail.

De fleste danske virksomheder bruger Officepakken og dermed Outlook.
Sé det er der stor sandsynlighed for, at du ogsa ger.

P4 10effektivearbejdsvaner.dk kan du se en rekke videoer, der hjelper dig

til at planlegge bedre i Outlook. Til arbejdsvane # 2 er det videoerne 1-5,
du skal se.
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Pa et minut kan du tilfgje en opgave til Outlook-opgavelisten

Hvis du bruger Outlook og har en smartphone med talegengivelse, kan du pa
et kort gjeblik tilfzje en opgave til din opgaveliste. Serg ferst for, at din smart-
phone og din Outlook synkroniserer. Nu kan du leegge opgaver ind i Outlook
med telefonen.

Hvis du fx har en iPhone, aktiverer du iPhones talegenkendelsesprogram, Siri,
og siger: »Mind mig om at ringe til Ole i morgen«. Nu vil Siri lzegge en pamin-
delse ind i appen »Pamindelser« som en opgave med en alarm, der aktiveres i
morgen kl. 8, og opgaven vises automatisk i din opgaveliste i Outlook. Du kan
gere tilsvarende med andre typer af smartphones, der har talegenkendelse.

VELG EN HANDLINGSPLAN — ELLER LAV DIN EGEN

Metoderne i kapitlet virker kun, hvis du bruger dem. Sa nu skal du i gang
med at handle. Velg mellem et af de tre forslag til handlingsplaner, alt
efter hvor travle du har, og hvor ambitigs du er. Eller lav din egen skrad-

dersyede handlingsplan.

Model 1: Lidt, men godt

* Beslut, om du vil have en digital liste eller en papirliste.
* Tilfej dine opgaver.

* Tilfej en deadline til hver opgave.

Model 2: Modellen, der passer til de fleste

e Beslut, hvor du vil have din liste.

* Notér dine aktuelle opgaver. Se efter i din kalender, indbakke og pa
dit skrivebord, om der ligger opgaver, der skal pa listen.
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¢ Tilfej deadline, og st eventuelt tid af i kalenderen til udvalgte op-

gaver.
* Tilfej kategorier.

Model 3: Til dig, der vil vaere ekspert i arbejdsvane # 2
* Begynd med modellen ovenfor.
* Tilfej kolonner til dit system med relevante oplysninger. Det kan

vere status (ikke begyndt, i gang, venter pa en anden, udskudt),

prioritet, hvor mange procent af opgaven er fuldfert, noter osv.

Eller lav din egen skraeddersyede handlingsplan her
* Hvad er du blevet mindet om i dette kapitel? Hvad skal du fremover

gore mere af? Notér dine mal og din handlingsplan her.
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