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Effektiv arbejdsvane #

Læg plAner, 
der lykkes
•	 Forstå, hvilke fejl du begår, når du planlægger

•	 Nå dét, du planlægger – og mere til 

•	 Oplev effekten af at tage højde for det uforudsete

1
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Har du nogensinde haft en dag, der var så hektisk, at du ikke nåede noget 
som helst? Ja, det passer selvfølgelig ikke, at du ikke nåede noget. Det var 
bare ikke lige det, du havde planlagt. 

Du kender sikkert til de dage, hvor du går hjem fra arbejde med hovedet 
fyldt op af hængepartier, opgaver, du ikke engang nåede at begynde på, 
og en følelse af ikke at have udrettet noget. Du føler dig bagud. Det er 
frustrerende. Omvendt har du forhåbentlig også dage, hvor alt går op i en 
højere enhed, og du når alt på to do-listen og mere til. Du er foran, og det 
føles helt anderledes godt. 

Det er de gode dage, du skal have flere af, og det kan du gøre noget aktivt 
for at få. Måden, du planlægger på, er sandsynligvis en væsentlig del af 
årsagen til, at du oplever at være bagud og presset. I kapitlet her får du ind-
sigt i, hvilke mekanismer der er på spil, når du ikke når det, du planlægger. 
Du lærer, hvordan du kan ændre i den måde, du planlægger på, så du får 
flere arbejdsdage, der giver fornemmelsen af at være på forkant. 

Opskriften er egentlig enkel. Det handler om at planlægge så tilpas am-
bitiøst, at du når det, du vil. Og så tilpas fleksibelt, at du når det, du skal, 
og samtidig har overskud til at håndtere afbrydelser og ad hoc-opgaver. I 
kapitlet her får du indsigt i, hvilke fejl du begår, når du planlægger, og som 
forårsager, at du føler dig bagud. Derudover får du en trin for trin-model 
til at planlægge din dag, så planen lykkes, og gode råd til at håndtere det 
uforudsete. 

Vær bevidst om din optimismebias

Hvor stor en del af din dag går med noget andet end det, du havde plan-
lagt? Sandsynligvis en større del, end du tror. Afbrydelser, uforudsete opga-
ver og pauser, du ikke er bevidst om, fylder i tidsregnskabet. Og det er en 
vigtig årsag til, at du oplever, at din plan for dagen ikke holder. 
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Tidsoptimisme, altså det, at du overvurderer, hvad du kan nå, udspringer 
af et mere overordnet psykologisk fænomen kaldet optimismebias. Studier 
peger på, at 80 % af os lider af optimismebias, som betyder, at vi systematisk 
vurderer vores fremtid og vores egen formåen mere positivt, end der er belæg 
for. Og at vi systematisk undervurderer de risici, der er for ikke at lykkes 
ved fx at ignorere i din planlægning, at du sandsynligvis vil blive afbrudt og 
afledt i løbet af din arbejdsdag.

Det er optimismebias, der er på spil, når du fx tænker: »Nu kom min chef lige 
med et par ekstra opgaver. Jeg er godt nok lidt tidspresset for tiden, men det 
går nok«. Eller når du kører på arbejdet med en to do-liste i hovedet, hvor der 
er opgaver til ca. ti timers indsats, selvom du kun har planer om at være der i 
otte timer den dag, og du i øvrigt de fleste dage bliver afbrudt en del. 

Og pas på. Det kan meget vel være optimismebias, der gør, at du lige nu, 
mens du læser disse linjer, tænker: »Det der med at være alt for tidsoptimi-
stisk. Det gælder ikke for mig«. 

Overdreven tidsoptimisme stresser

Problemet med den manglende realisme i planlægningen er det indre pres, 
det lægger på dig. Hvis du ubevidst jager et mål, du umuligt kan nå, har du 
allerede fra starten lagt op til at blive skuffet. Her er et eksempel: 

En koordinator i et pædagogisk rådgivningsteam i en kommune, Hanne, 
føler sig presset. Hun har sammen med et par kolleger ansvaret for at åbne 
og behandle mails, der kommer ind til kommunen med forskellige sager 
og forespørgsler fra kommunens institutioner og skoler. 

Problemet er, at teamet er underbemandet, og derfor kan mails ligge i 
indbakken op til en uge, før de bliver åbnet. Det har Hanne det ikke godt 
med. Hver dag møder Hanne på job med et stort ønske om at nå i bund 
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med mailboksen den dag. Men det er umuligt at besvare mails svarende til 
en uges arbejde på én dag. Derfor går Hanne hver dag hjem med en følelse 
af at være bagud, og det stresser. 

Drømmescenariet her ville selvfølgelig være flere ressourcer til teamet, så 
mængden af ulæste mails bliver mindre. Men da det ikke kan lade sig gøre 
lige nu, indser Hanne, at hun må justere sine forventninger til sig selv, så 
hun i stedet sætter konkrete, men realistiske mål for, hvor mange mails 
hun skal nå pr. dag. I stedet for at fokusere på at nå alle mails sætter hun nu 
et mål, der er afstemt med virkeligheden, og det øger oplevelsen af kontrol 
og reducerer følelsen af at være bagud hele tiden. 

I listen nedenfor kan du se nogle af de fejl, du muligvis begår, når du 
planlægger. Det er planlægningsvaner, der kan føre til oplevelsen af at være 
bagud. Du får også forslag til, hvad du i stedet kan gøre for at forstærke 
oplevelsen af at have tiden og opgaverne under kontrol. Kan du kende 
nogle af vanerne fra dig selv?

Har du for vane at … … så prøv i stedet at

Overvurdere, hvor meget du kan 
nå på en dag?

Spørge dig selv, hvor meget tid 
du har til rådighed i dag. Hvad er 
realistisk at nå?

Glemme at tage højde for ufor-
udsete hændelser og afbrydel-
ser?

Regne med buffertid til afbry-
delser og ad hoc-opgaver. Sæt 
bevidst tid af til at hjælpe andre.  
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Undlade at have en klar plan for, 
hvad der er vigtigst? Lader du 
tilfældigheder være afgørende 
for, hvordan dagen forløber?

Have en klar prioritering og fokus 
på det vigtigste. Når noget ufor-
udset opstår (og det gør det!), 
så prioritér det i forhold til det, 
du allerede har planlagt. Hvis det 
uforudsete er vigtigere, så vær 
fleksibel; hvis ikke, så hold dig til 
din plan. 

Lukke øjnene for, at uforudsete 
opgaver og håndtering af afbry-
delser er en del af jobbet – ja 
ofte en væsentlig del af kerne-
opgaven?

Forvente det uventede. Vær 
forberedt, når det opstår, og 
byd det velkommen. Når dagen 
er omme, så mind dig selv om, 
hvilke ikke-planlagte opgaver du 
også fik løst. Lav eventuelt en 
done-liste, så du husker de ting, 
du nåede.  

Glemme at sætte tid af til alle 
dele af de planlagte opgaver? 
Lader du fx et møde fremgå af 
kalenderen, mens du glemmer 
at tage højde for, at mødet skal 
forberedes, og at der er trans-
port og opfølgning? 

Huske alle dele af en opgave. 
Når du sætter et møde eller 
en aftale i kalenderen, så sæt 
samtidig tid af til forberedelse og 
andre aktiviteter, der hører med.

Undlade at overveje, hvor lang 
tid ting tager? Siger du til dig 
selv, at det skal du også lige nå?

Spørge dig selv, hvad du vil nå i 
dag. Hvor lang tid forventer du 
at bruge på hver opgave eller ak-
tivitet? Stemmer din forventning 
med den kvalitet, du ønsker?
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Glemme, at nogle ting tager 
mere tid? Meget mere tid! Det 
gælder fx kreative tanker, at 
skabe idéer, at tale med andre 
mennesker. Forventer du af dig 
selv, at det kan du da også lige 
nå mellem to møder? 

Sætte god tid af, hvis det er en 
aktivitet, der kræver det. Hvis du 
haster ting igennem, som kræver 
mere tid, nærvær og omtanke, 
kan du godt regne med at skulle 
tage fat på opgaven igen senere.

Forvente pr. automatik af dig 
selv, at du skal leve op til alle 
menneskers forventninger? Siger 
du ja til hvad som helst?

Vælge med omhu, hvad du siger 
ja til, og vær bevidst om, hvad 
du lover andre. Spørg, hvad de 
forventer, både hvad angår 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 måske lyde, som om du slet ikke må være optimistisk, men 
det må du godt. Du skal være optimistisk, men med øje for virkeligheden. 

Det er almindelig kendt inden for psykologien, at tror du, at du kan klare 
en udfordring, så er der også væsentlig større sandsynlighed for, at du kan 
klare den. Så du skal selvfølgelig være ambitiøs og tro på, at du kan nå at 
udrette noget væsentligt hver dag. 

Men bemærk lige: Der er væsentlig forskel på at tro på, at du får succes, og 
at tro på, at du nemt får succes. Psykologividenskaben viser nemlig også, 
at de, der opnår succes med at nå deres mål, tror på, de kan nå dem. Men 
samtidig forventer de, at der vil være bump på vejen, og forbereder sig på 
det. De, der tror, at de kan nå deres mål, men ikke forventer udfordringer, 
er mere tilbøjelige til at give op. 
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Så sæt gerne et ambitiøst mål for, hvad du vil nå hver dag, men forbered 
dig på, at afbrydelser og uforudsete opgaver og situationer vil lægge hin-
dringer for dig på vejen. 

Fem trin til din daglige planlægning

Mange har slet ikke en daglig planlægningsrutine, og det er en skam. Dels 
fordi det så bliver tilfældigheder og andres ønsker, der styrer, hvad du bru-
ger din tid på. Dels fordi du går glip af glæden ved at realisere det, du har 
planlagt. Det føles godt at sætte sig mål og nå dem, og ifølge forskere er 
det et afgørende parameter for trivsel, at du jævnligt får en oplevelse af at 
realisere mål, du selv har sat. 

På fem minutter kan du tage et realitetstjek
Kig på din to do-liste til i morgen. Sæt et tidsestimat ud for hver eneste opgave 
og aktivitet, du har planlagt. Læg tallene sammen. Er du realistisk eller ureali-
stisk? Kan det lade sig gøre at nå det, eller skal du justere forventningerne til 
dig selv?

På en time kan du blive klogere på, hvor din tid bliver af
Vælg en tilfældig time på arbejdet, der minder så meget som muligt om en 
almindelig arbejdstime for dig. Vælg 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. Sæt bare en streg. Når timen er slut, tæller du stregerne. 
Overrasket? Reflektér over, hvilken slags afbrydelser der var flest af. Var det om-
givelserne, der afbrød, eller var det dig selv? 
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Så du skal altså planlægge din dag, så du ved, hvad du vil udrette. Her er 
fem konkrete tips til din daglige planlægning, der sikrer, at du oplever at 
være på forkant frem for bagud. 

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

1. Tag udgangspunkt i tiden

Mange har bevidst eller ubevidst en plan for dagen, der tager udgangs-
punkt i alt det, de gerne vil nå. Men de mangler at tage højde for, om der 
er tid nok. 

Begynd dagen med at spørge dig selv, hvor meget tid du har til rådighed i 
dag. Hvor mange timer har du til rådighed? I stedet for at tage udgangs-
punkt i, hvad du gerne vil lave, så lad den tid, du har til rådighed, være 
styrende for, hvad du skal nå. Ved at være bevidst om, hvor meget tid du 
sætter af til noget (fx til at være på arbejdet), bliver du også mere bevidst 
om, at den tid, du har, skal du bruge klogt. 

2. Sæt tid af til det uforudsete

Erfaringer viser, at 40-60 % af dagen går med netop det uforudsete. Reali-
stisk planlægning vil sige at planlægge dagen, så der er tid til planlagte op-
gaver og luft til det uventede. Det siger sig selv, at det afhænger af, hvilken 
type job du har. Sidder du i det bagerste kontor på gangen og fordyber dig 
i forskning og skriver rapporter, kan det være, der er mindre af det uforud-
sete. Sidder du i en reception, er der sandsynligvis meget mere. Men hvis 

Tag udgangs-
punkt i tiden

Sæt tid af til 
det uforudsete 

Giv én opgave 
stjernestatus

Vær klar
 i spyttet 

Husk det
 hele 
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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 på 7½ time, kan du altså planlægge 
opgaver på forhånd svarende til 4½ times effektiv indsats. 

Pointen er, at afbrydelser og uforudsete opgaver faktisk er o.k. De er endda 
ikke bare o.k. De er ofte en væsentlig del af kerneopgaven. At planlægge 
med luft til dem er at planlægge realistisk. Når du byder det uforudsete 
velkommen og giver plads til at håndtere det, føles det, som om det er 
under kontrol. I stedet for at opleve panik og frustration kan du tage dig af 
situationen med køligt overblik.

3. Giv én opgave stjernestatus

Udvælg én opgave, du vil nå i dag. (Eller måske to og maksimalt tre). Ikke 
otte eller ti. 

Når du vælger en enkelt opgave ud og forpligter dig over for dig selv til at 
lave netop den, vil du være bedre rustet, når afbrydelser 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 være mere tilbøjelig til at kaste dig over 
den, selvom den ikke engang var med i din plan til at begynde med. Tilfæl-
digheder bliver styrende for din dag. 

Husk at estimere tiden for opgaven, så du ved, om det er realistisk. Kan du 
nå hele opgaven i dag, eller skal du sætte et delmål?

En anden gevinst ved at vælge en opgave ud er, at du sikrer dig selv succes. 
Hvis du lover dig selv at nå ti ting og »kun« har nået syv, når du går hjem, 
føles det, som om du er bagud. Hvis du kun har fokus på én opgave, vil du 
kunne arbejde på den og måske nå i mål tidligt på dagen. Nu er du foran. 
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Herefter vælger du en ny. Og tænk, når du går hjem fra arbejde, har du 
stadig nået syv opgaver (eller måske endda otte eller ni, fordi du var mere 
fokuseret). Du får en følelse af at lykkes. 

4. Vær klar i spyttet

Sørg for, at de opgaver, du planlægger at løse i løbet af dagen, er konkrete. 
Hvad er det helt præcist, du skal have gjort? Nogle gange er det lidt uklart. 
Hvad vil det fx sige »at forberede møde«? Hvor lang tid tager det? Ja, det kom-
mer an på, hvad du mente, da du skrev det. Øv dig i at beskrive kort og præ-
cist, hvad du skal gøre. Det gør det nemmere at komme i gang med opgaven, 
og du vil nemmere kunne estimere, hvor lang tid du skal bruge på den. 

Eksempler på ikke-konkrete opgaver:

A: Forbered møde. 
B: Kundebehov – undersøg. 
C: Nye løsningsmodeller.

Konkretisér opgaverne ved i stedet at skrive:

A: Print + læs mødedagsorden.
B: Udarbejd ti onlinespørgsmål til kundeundersøgelse (i SurveyMonkey).
C: Opstil plus/minus-liste over løsningsmodeller, og send til Ole. 

Tip! Vær på forkant

Planlæg din arbejdsdag dagen før. I stedet for at begynde dagen med at gen-
nemføre de fem trin kan du slutte dagen med at planlægge den kommende 
arbejdsdag. Inden du går hjem, tjekker du op på, hvad du nåede i dag. Derefter 
lægger du en plan for næste dag, herunder finder den vigtigste opgave. Så 
ved du, at du kan begynde med opgaven den næste dag og være effektiv fra 
dagens start. 
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Det kræver en lille smule mere omtanke, når du planlægger. Men det er 
umagen værd, fordi det hjælper dig, når du skal løse opgaven.

5. Tag højde for alle dele af opgaven

Når du beslutter dig for, at du vil løse en opgave i dag, så tag højde for alt 
det, der hører med. Hvis du har et møde i kalenderen, så har du brug for 
at forberede dig, bevæge dig hen til mødelokalet, gå fra mødelokalet igen 
og samle op på de opgaver, du fik med dig fra mødet. Det er altså ikke kun 
selve mødet, du skal sætte tid af til, men også det, der ligger før og efter. 

 → Sæt strøm til vanen

Hvis du bruger et digitalt planlægningsværktøj til at styre dine opgaver og 
din tid, kan du fremhæve 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 vælge og flytte en-tre vigtige opgaver over til dagens to do-liste. 

I Outlook kan du fx:

•	 Trække dagens vigtigste opgave op med musen, så den ligger øverst 
på dagens to do-liste.

Vanen i praksis: 
Realitytjek var en øjenåbner
Peter registrerer, hvad hans tid går med i løbet af en helt almindelig dag. Hvor 
meget bliver han afbrudt, af hvem og hvorfor? Hvad sker der i løbet af en dag 
ud over selve det at løse opgaver? Han opdager noget interessant, som han 
deler med kollegerne: »Ved I, hvor lang tid de der femminutters snakke på 
gangen tager? Et kvarter!«
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•	 Trække dagens vigtigste opgave fra opgavelisten til din kalender, så 
du allokerer tid mellem møder og andre aktiviteter til netop den 
opgave. 

•	 Trække din vigtigste kalenderaftale til opgavelisten dagen før, så du 
husker at forberede dig.

•	 Give dagens vigtigste opgave en kategorifarve, så den bliver fremhæ-
vet i din kalender.

På 10effektivearbejdsvaner.dk kan du se videoer, der hjælper dig til at plan-
lægge bedre i Outlook. Til arbejdsvane # 1 er videoerne 1, 2 og 4 særligt 
relevante. 

Vælg en handlingsplan – eller lav din egen

Metoderne i kapitlet virker kun, hvis du bruger dem. Så nu skal du i gang 
med at handle. Vælg mellem et af de tre forslag til handlingsplaner, alt 
efter hvor travlt du har, og hvor ambitiøs du er. Eller lav din egen skræd-
dersyede handlingsplan. 

Model 1: Lidt, men godt

•	 Hver dag, inden du afslutter arbejdsdagen, udvælger du én enkelt 
topprioritet til næste dag. Beslut, hvad du vil gøre, og lov dig selv, at 
det vil du nå.

Model 2: Modellen, der passer til de fleste

•	 Lav en to do-liste til hver dag. Udvælg en-tre opgaver som de vigtig-
ste, og estimér tidsforbruget for hver. Tjek, at det er realistisk, når du 
ved, at der også er planlagte møder i kalenderen, og at der vil opstå 
noget uventet.
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Model 3: Til dig, der vil være ekspert i arbejdsvane # 1

•	 Tag udgangspunkt i modellen ovenfor. 

•	 Tilføj følgende rutiner: Kig et par dage frem. Er der møder eller 
andre aktiviteter, du skal sætte tid af til at forberede allerede i dag? 

•	 Spørg også dig selv, om der er opgaver i dag, der kræver ekstra for-
dybelse og arbejdsro. Hvis det er tilfældet, så planlæg allerede nu, 
hvordan du vil forebygge afbrydelser og forstyrrelser. Book eventuelt 
et mødelokale, hvor du kan arbejde fokuseret. 

Eller lav din egen skræddersyede handlingsplan her

•	 Hvad er du blevet mindet om i dette kapitel? Hvad skal du fremover 
gøre mere af? Notér dine mål og din handlingsplan her. 





Effektiv arbejdsvane #

Skab overblik
– hurtigt og nemt
•	 Derfor kan du ikke få overblik uden struktur

•	 Skab et nemt og personligt opgavesystem

•	 Få overblik uden at bruge oceaner af tid

2
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Hvor mange opgaver har du for tiden? Fem, ti eller tyve? Det er sikkert 
svært at svare på, for hvis du tæller alt med, er der sikkert en hel del. 

Først og fremmest har du både opgaver, du skal løse nu og senere. Så er 
der mails, du skal læse og forholde dig til. Du har sikkert også beskeder, du 
skal give til nogen. Informationer, du skal fordøje. Møder, du skal deltage 
i, for ikke at nævne de møder, du selv er ansvarlig for og skal forberede 
ekstra godt. 

Dertil kommer de ting, som du samarbejder med andre om og måske skal 
følge op på. Det er heller ikke utænkeligt, at der er noget, du skal bestille, 
købe eller hente. Og på den lange bane er der jo desuden projekterne, du 
skal tage hånd om, samt alle de gode idéer, det kunne være inspirerende 
at rykke på. 

Mængden af ting, du skal huske, kan nemt spænde ben for din effektivitet. 
Men det skal du heldigvis ikke lade dig bremse af. Kapitlet her handler om, 
hvordan du skræddersyer din personlige opgavestyring. Du får en konkret 
metode til at skabe struktur og tip til, hvordan du på bare ti minutter kan 
få det totale overblik over dit arbejde. Du lærer, hvordan du kan kategori-
sere dine opgaver, så du arbejder smart, samtidig med at du sparer tid og 
energi. 

Måske stejler du lidt, når du hører ord som struktur, orden og systematik. 
Det er helt naturligt. Men selvom det kræver en lille indsats at sætte dit 
opgavesystem op, så er det så nemt og hurtigt at bruge, at du snart slipper 
for at tænke over systemet og i stedet kan rette dit fokus mod at få tingene 
gjort. Ovenikøbet vil du opleve, at det virker motiverende på dig, fordi 
overblik giver overskud til at fokusere på det vigtige. 
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Lidt om arbejdshukommelsen

Hvis du kender fornemmelsen af at miste overblikket og blive en smule 
overvældet, kan det måske være en trøst at vide, at det er helt normalt. 
Og ikke mindst naturligt. Når overblikket smuldrer, og arbejdsmoralen 
drysser ned på gulvet, skyldes det, at arbejdshukommelsen er overbelastet. 

Arbejdshukommelsen er det system i hjernen, som fastholder og håndterer 
information, så vi kan tænke over den. At huske, prioritere, planlægge og 
tænke over en arbejdsopgave er noget, arbejdshukommelsen tager sig af. 

Måske har du hørt 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 på én 
gang, er 7 +/- 2, dvs. mellem 5 og 9. Det gælder fx arbejdsopgaver. 

Men måske var Miller lidt for optimistisk på vores vegne. Hvis du har for-
søgt at huske syv pointer fra fx et foredrag, så ved du, at det ofte er noget 
af en udfordring. Senere undersøgelser viser da også, at der nok nærmere 
er plads til fire elementer i arbejdshukommelsen. 

Det afhænger naturligvis af, hvilken type information vi taler om: Fire tal 
er nemt, fire lange ord er lidt sværere, fire på forhånd ukendte sætninger 
er rigtig svært. At have fire eller flere arbejdsopgaver i hovedet på én gang 
vil for de fleste være en udfordring, og der vil ikke være mange ressourcer 
tilbage i arbejdshukommelsen til at vurdere, hvilken af de fire opgaver det 
er smartest at tage hånd om først.  

Tilfældige huskelister gør det værre

Du har sikkert erfaret, at det ikke fungerer, at alt det, du skal nå, er i ho-
vedet. Så du skriver ned. Men hvor og hvordan du gør, har stor betydning 
for, hvor effektiv du er, når du skal udføre opgaverne. 
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Du har måske dine opgaver på en liste. Men der er også nogle opgaver, du 
noterer i kalenderen for at være sikker på at huske dem. Så er der alt det, der 
ligger i indbakken, som du skal tage dig af, og måske giver du nogle af de vig-
tigste mails et flag. Nå ja, du har også papirbunken på bordet, der indeholder 
opgaver, du skal gøre færdig. Og i mødereferatet fra sidste afdelingsmøde 
var der endnu et par ting. På kanten af computerskærmen sidder et par gule 
Post-its som remindere, og sidst, men ikke mindst, så er der et par ting i 
baghovedet, som ikke står nogen steder. 

Når opgaver og informationer er spredt rundt omkring på flere mere eller 
mindre tilfældige steder, er det svært at bevare overblikket. Et manglende 
eller uigennemtænkt opgavesystem giver en knugende fornemmelse af, at 
der måske kan være noget, du overser. Det fører til ubehagelige overraskel-
ser, når deadlines bliver glemt i et inferno af bippende mailnotifikationer, 
papirbunker og kolleger, der trækker dig i ærmet. Du bliver mindre effektiv. 

Men der er et alternativ. Det er et opgavesystem, der husker for dig, så du 
aldrig mere behøver at frygte at glemme noget. Systemet hjælper dig med 
at holde fokus, så du bruger tiden på noget, der giver værdi. Du kan hele 
tiden se, hvordan dit arbejde skrider fremad. Og frem for alt slipper du for 
at spilde tiden på at skulle etablere overblik igen og igen. 

Opgavelisten 

Opgavesystemet består først og fremmest af en opgaveliste, som både kan 
give et samlet overblik, og som kan deles op og bruges som korte to do-li-
ster, når du har brug for det. Forskellen på 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 løse med det samme. Uanset type. Uanset vigtighed. Uanset 
deadline. Det primære formål med listen er, at du får tingene ud af hovedet. 
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Opgaver, der ikke er skrevet ned, eller som er skrevet ned et tilfældigt sted, 
popper op i underbevidstheden på de forkerte tidspunkter. Det forstyrrer 
dit fokus. I stedet skal du have tryghed. På opgavelisten samler du det hele, 
så du altid hurtigt kan få 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 på 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, afhængigt af hvor avanceret du vil 
have den. For de fleste vil følgende tre kolonner være passende: 

•	 Opgaver

•	 Deadline

•	 Kategori. 

En opgaveliste kan se sådan ud: 

Opgaver Deadline Kategori
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I kolonnen »Opgaver« noterer du løbende alt, du skal gøre noget ved før 
eller siden. Naturligvis er der ting, det ikke giver mening at notere. Det 
gælder opgaver, der ligger på rygraden, som fx at tjekke mail, samt de op-
gaver, du løser, straks de opstår.  

Opgavelisten kan du opfatte som en brutto-opgaveliste, dvs. at den inde-
holder alt, hvad du potentielt kan kaste dig over. Notér på listen: 

•	 Opgaver, der haster

•	 Opgaver, der ikke haster

•	 Ting, du skal huske

•	 Ting, du skal læse

•	 Ting, du skal skrive

•	 Ting, du skal kommunikere

•	 Ting, du vil følge op på

•	 Ting, du vil uddelegere

•	 Opgaver relateret til mindre eller ikke-komplekse projekter

•	 Potentielle opgaver og aktiviteter, der stadig er på idéstadiet.

I kolonnen »Deadline« noterer du for hver opgave en tidsfrist. Formålet 
med at notere en tidsfrist er at huske opgaven på det rette tidspunkt. 

Hvis du skriver torsdag ud for en opgave, er det, fordi det er den dag, du 
ønsker, dit system skal minde dig om opgaven. Hvad enten den skal være 
færdig den dag eller ej. Det er vigtigt at notere en deadline, fordi opgave-
listen er din eksterne hukommelse, og du skal være tryg ved, at du bliver 
mindet om opgaven i tide. 
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I kolonnen »Kategori« giver du opgaven en relevant kategori. Formålet 
med at kategorisere opgaver er at forbedre overblikket ved at samle op-
gaver, der naturligt hører sammen, i klynger. 50 opgaver på en liste kan 
hurtigt blive for meget af det gode at overskue, men kan du gruppere nogle 
af dem og give dem et fælles navn, bliver det nemmere. 

Formålet med kategorierne er også at gøre dig mere effektiv, når du skal 
udføre opgaverne. Samler du opgaver i en kategori, kan du planlægge at 
udføre dem i forlængelse af hinanden, så du sparer tid og energi og undgår 
at springe rundt mellem meget forskellige typer af opgaver. Hvis du fx no-
terer »økonomi« ud for alle opgaver, der skal løses i økonomisystemet, kan 
du udnytte tiden bedre. Når du er i gang med opgaver i økonomisystemet, 
tjekker du lige opgaver i den kategori og klarer dem alle sammen i sam-
me arbejdsgang. Det gælder også, selvom opgaverne måske har forskellig 
deadline eller er kommet ind på forskellige tidspunkter. 

Kategorier gør dig desuden mere bevidst om, hvor mange forskellige opga-
vetyper du har. Dermed kan du planlægge dem, så det passer til din egen 
rytme. For mange er det fx godt at samle koncentrationskrævende opgaver 
og arbejde på dem om morgenen, mens du kan samle og udføre de små og 
nemme opgaver sidst på eftermiddagen, når der er ved at være udsolgt af 
energi, idéer og arbejdsmoral. 

Hvilke kategorier du skal arbejde med, afhænger af dit job, og hvad du 
synes giver mening. Her er en række idéer: 

Kategorier som opgavetype 

Brug kategorierne til at gruppere opgaverne efter, hvilken slags opgave der 
er tale om. Du kan også tænke opgavetyper, som hvilken kontekst opgaven 
skal løses i. Økonomiopgaver (type) skal fx løses i økonomisystemet (sam-
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menhæng). Administrative opgaver (type) skal fx løses ved computeren 
(sammenhæng). Eksempler på kategorier kan være:

•	 Ved computer

•	 Udviklingsopgaver

•	 Driftsopgaver

•	 Administrative opgaver

•	 Forberedelsesopgaver

•	 Websiteopgaver

•	 Markedsføring

•	 Økonomi

•	 Salg

•	 Personale

•	 Personligt

•	 Ring til

•	 Køb

•	 Stadig på idéplan.

Kategorier som påmindelser om langsigtede mål

Dine opgaver er ikke bare opgaver, men skal løses, fordi du skal opnå no-
get. Ved at lade kategorierne afspejle langsigtede mål bliver du mindet om, 
hvorfor du skal løse opgaven. Eksempler kan være: 
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•	 Øge omsætningen med 10 %

•	 Lancere kundeapp

•	 Blive landets bedste (kommunikations-, økonomi-, kunde-, social-)
rådgiver

•	 Lære at programmere i C#-sprog

•	 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 hører til, fx: 

•	 Projekt X

•	 Projekt Y

•	 Projekt Z.

Hvor mange kategorier skal du så have? En god tommelfingerregel er om-
kring syv kategorier. Hvis du har 20-30 kategorier, bliver du hurtigt træt 
af at vedligeholde systemet. 
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En opgaveliste kan se sådan ud: 

Opgaver Deadline Kategori

Færdiggøre  
præsentation

I dag Ved computer

Skriv mail til  
Tove ang. møde

Onsdag Ved computer

Sende regninger I dag Økonomi

Lave tidsplan Torsdag Afdelingsseminar

Send mail  
vedrørende møde

Fredag Følg op

Skriv artikel Torsdag Udvikling

Godkend faktura Fredag Økonomi

Bestil lokale I dag Afdelingsseminar

På ti minutter kan du få fuldt overblik
Tøm dit hoved lige nu. Sæt et æggeur på syv minutter. Tøm hovedet, og skriv 
alle de ting ned, du vil gøre noget ved i dag, i morgen, i næste uge og på lang 
sigt. Alle de ting, du kommer i tanke om, skriver du på din opgaveliste.  Når 
uret ringer, er du færdig. Brug herefter de sidste tre minutter på at sætte en 
deadline ud for hver opgave. Værsgo! 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 nøjes med de 
to første kolonner. 

Men det kan også være, du savner informationer. Så kan du tilføje flere ko-
lonner. Nogle vil gerne have en kolonne, der angiver, hvornår arbejdet på 
en opgave, der strækker sig over længere tid, skal begynde. Andre vil gerne 
kunne angive og følge opgavens status (ikke begyndt, i gang, fuldført).

Du kan tilføje flere kolonner og dermed flere informationer. Det 

kunne fx være: 

•	 Prioritet

•	 Tidsestimat

•	 Rolle

•	 Målsætning

•	 Startdato

•	 Status

•	 Personer

•	 Ressourcer

•	 Bemærkninger.

Men for din egen skyld: Keep it simple! Erfaringen viser, at alt for indvik-
lede systemer dør, før de er kommet rigtigt i gang.
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Sådan får du mest ud af din opgaveliste

Når du har færdigdesignet din opgaveliste, skal du i gang med at bruge 
den. Løbende gennem dagen og hver dag. 

En stor og omfattende opgaveliste kan blive for meget at overskue, så nu skal 
du udnytte dens design og lave korte to do-lister. På den måde får du en flek-
sibel opgavestyring, fordi du kan få et samlet overblik, når du har brug for det, 
og korte, overskuelige lister, når du har brug for det. Her er nogle eksempler 
på, hvordan opgavelisten virker: 

Lav en to do-liste til i dag. Fordi opgavelisten har en kolonne, der angiver 
deadline, kan du hurtigt få et overblik over, hvilke opgaver der skal løses 
på en bestemt dag. Tjek opgavelisten om morgenen, og beslut, hvad du 

Vanen i praksis:
Sådan fik kollegerne delt arbejdsopgaverne uden at miste 
overblikket
Ingelise og hendes kollega sidder som personlige assistenter i direktionens 
forkontor i en større dansk virksomhed. Her er der dagligt en heftig strøm af 
opgaver, der skal ekspederes sideløbende med de faste arbejdsopgaver. En 
stor mængde opgaver, som Ingelise og kollegaen konstant skal fordele. Hvem 
gør hvad, og hvad er status? Det er efterhånden så stressende, at det går ud 
over Ingelises nattesøvn. 

Ingelise og kollegaen opretter derfor en fælles 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 fælles mailboks, bliver trukket 
over på den fælles opgaveliste, så begge nu kan se, hvem der griber bolden. 

Nu kan de løbende håndtere de indkomne opgaver og samtidig se fremdriften 
på de opgaver, kollegaen tager sig af. De er blevet et team. Ingen opgaver 
falder på gulvet, og Ingelise sover igen godt om natten. 
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skal fokusere på i dag. Som du læste om i forrige kapitel, kan det være en 
god idé at nøjes med at vælge højst tre ting ud til en begyndelse. Hvor 
opgavelisten er en løbende liste, du nok aldrig kommer i mål med, er den 
korte to do-liste til i dag forhåbentlig streget, når du går hjem. Det virker 
motiverende.  

Lav korte to do-lister inddelt efter kategori. Hvis du har sat tid af til at løse 
en bestemt type opgaver, kan du hurtigt ved hjælp 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. På den måde kan du effektivisere dit arbejde 
og komme hurtigt op i gear.  

Udnyt huller. Tjek opgavelisten mellem møder og andre planlagte aktivi-
teter for at se, om der er ting, du kan gøre. Find småopgaver, der hurtigt 
kan løses, så du minimerer spildtiden. 

Planlæg tid til at løse opgaver. Sæt tidsblokke af i løbet af dagen til at løse 
opgaver i en bestemt kategori. I stedet for at lægge en masse opgaver ind 
i kalenderen booker du bare tiden til dig selv og bruger opgavelisten til at 
huske, hvad du skal nå.

Skab tydeligt overblik over, hvad du har lavet og skal lave. Kryds af un-
dervejs, som du får løst opgaverne, og indkassér øjeblikkeligt fornøjelsen 
ved at have udrettet noget. Følelsen 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 Deadline Kategori

Færdiggør præsentation I dag Ved computer

Send regninger I dag Økonomi

Bestil lokale I dag Afdelingsseminar

Skriv mail til Tove ang. 
møde

Onsdag Ved computer

Lav tidsplan Torsdag Afdelingsseminar

Skriv artikel Torsdag Udvikling

Send mail vedrørende 
seminar

Fredag Følg op

Godkend faktura Fredag Økonomi
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Opgaver sorteret efter kategori giver korte to do-lister til forskellige situ-
ationer:

Opgaver Deadline Kategori

Færdiggør præsentation I dag Ved computer

Skriv mail til Tove ang. 
møde

Onsdag Ved computer

Send regninger I dag Økonomi

Godkend faktura Fredag Økonomi

Bestil lokale I dag Afdelingsseminar

Lav tidsplan Torsdag Afdelingsseminar

Skriv artikel Torsdag Udvikling

Send mail vedrørende 
seminar

Fredag Følg op

→ Sæt strøm til vanen

Mange mailsystemer rummer også en funktion til opgavestyring, der kan 
hjælpe dig med at lave en god opgaveliste, som passer til de principper, du 
har læst om i dette kapitel. Det gælder fx Outlook, Gmail og Lotus Notes. Så 
sandsynligvis har du allerede et godt system ved hånden; 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 på Google Play. 
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Selvom papirlister har en masse charme og gode fortrin, så er der en række 
fordele ved at bruge elektronisk opgavestyring i dit mailprogram:

•	 Du bruger programmet i forvejen hver dag.

•	 Listen er dynamisk og vedvarende, hvor et papir jævnligt vil kræve, 
du starter forfra.

•	 Du kan nemt tilføje, slette og ændre i listen.

•	 Du kan få opgavelisten til at spille sammen med kalenderen.

•	 Du kan synkronisere opgavelisten med din smartphone, så du altid 
har en opdateret liste ved hånden, selvom du ikke er ved din computer. 

•	 Du kan søge efter nøgleord i den. 

•	 Du kan dele listen med andre.

•	 Du kan lave backup.

•	 Du kan printe listen. 

•	 Du kan sende listen til andre på mail.

De fleste danske virksomheder bruger Officepakken og dermed Outlook. 
Så det er der stor sandsynlighed for, at du også gør. 

På 10effektivearbejdsvaner.dk kan du se en række videoer, der hjælper dig 
til at planlægge bedre i Outlook. Til arbejdsvane # 2 er det videoerne 1-5, 
du skal se. 
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Vælg en handlingsplan – eller lav din egen

Metoderne i kapitlet virker kun, hvis du bruger dem. Så nu skal du i gang 
med at handle. Vælg mellem et af de tre forslag til handlingsplaner, alt 
efter hvor travlt du har, og hvor ambitiøs du er. Eller lav din egen skræd-
dersyede handlingsplan. 

Model 1: Lidt, men godt

•	 Beslut, om du vil have en digital liste eller en papirliste. 

•	 Tilføj dine opgaver.

•	 Tilføj en deadline til hver opgave.

Model 2: Modellen, der passer til de fleste

•	 Beslut, hvor du vil have din liste. 

•	 Notér dine aktuelle opgaver. Se efter i din kalender, indbakke og på 
dit skrivebord, om der ligger opgaver, der skal på listen. 

På et minut kan du tilføje en opgave til Outlook-opgavelisten
Hvis du bruger Outlook og har en smartphone med talegengivelse, kan du på 
et kort øjeblik tilføje en opgave til din opgaveliste. Sørg først for, at din smart-
phone og din Outlook synkroniserer. Nu kan du lægge 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 lægge en påmin-
delse ind i appen »Påmindelser« som en opgave med en alarm, der aktiveres i 
morgen kl. 8, og opgaven vises automatisk i din opgaveliste i Outlook. Du kan 
gøre tilsvarende med andre typer af smartphones, der har talegenkendelse.
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•	 Tilføj deadline, og sæt eventuelt tid af i kalenderen til udvalgte op-
gaver.

•	 Tilføj kategorier.

Model 3: Til dig, der vil være ekspert i arbejdsvane # 2

•	 Begynd med modellen ovenfor.

•	 Tilføj kolonner til dit system med relevante oplysninger. Det kan 
være status (ikke begyndt, i gang, venter på en anden, udskudt), 
prioritet, hvor mange procent af opgaven er fuldført, noter osv. 

Eller lav din egen skræddersyede handlingsplan her

•	 Hvad er du blevet mindet om i dette kapitel? Hvad skal du fremover 
gøre mere af? Notér dine mål og din handlingsplan her. 
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