ToolTime
Get Stuff"-Done

-Fa mere.ud af din tid
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| Program

Det gennemgar vi

* Mal

* Tools

* Teknik
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Mal
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Get stuff done!
What stuff?

1. Afklaring af din malszetning

- den skal veere specifik

2. Afklaring af nuet
- hvad er udgangspunktet?

3. Handlingsplan og struktur
- handlinger fgrer til malopfyldelse



Malafklaring, nuet og
markedet/konteksten

* Specifikt

* Malbart

* Attraktivt

* Realistisk

* Tidsbestemt
> (@kologi

* Formidles
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Hvad er dit mal?

Tal sammen med din sidemakker — Beskriv pa skift jeres mal: 7 min. per person

Inspiration til at spgrge ind til din makkers malsaetning:
Hvad motiverer dig til at na i mal?

Hvad kunne forhindre dig i at na i mal?

Hvad kan hjxlpe dig med at na i mal?

Hvordan ved du, at det gar den rette vej?

Hvad er det naeste, du skal ggre?
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At definere formal for processen

Formal: Hvorfor gennemfgres projektet /opgaven?
“For at...”
Leverancer: Hvordan — og med hvad realiseres formalet?

”"Ved at levere...”

Succeskriterier: Hvordan ved vi at formalet er opnaet?
”Ved at konstatere...”

-Og husk eventuelle underformal!

5@

™

N
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Eksempler pa forskellige formal

Treeffe beslutninger
Leegge planer
Opna ejerskab eller feellesskab til noget

Formulere strategi
Udvikle en idé eller politik
Tilegne eller dele viden

Levere det optimale produkt til kunde
At fa flere kunder/opgaver

At komme ind pa et nyt marked
At skifte branche







The best laid plans...
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Tools
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Mal eller ”To does”?

Kids Who've Got Their Priorities Straight” — Kilde: BuzzFeed a J |<S




Hvad er en god to-do liste?

* En konkret opgave — (ikke bgrnefgdselsdag, men ‘udsend invitationer til bgrnefgdselsdag’)

* Szt deadlines for opgaver — og opdatér opgaver lgbende

* Kryds opgaver af, nar de er DONE O C )
* Hav altid din liste ved handen U( )

QL )
Overvej et punkt pa din to-do til OC —

*  ”Brain dump” og ideer
*  Swipe file ” here you keep all the fantastic marketing ideas you've encountered”
* Laes senere

* Done






Din digitale post-it vaeg

Ideer jeg vil prove #1 Dagens prioritet Kommende opgaver

Til denne liste kan du fgje nye ideer,

du vil afpreve. Det kan veere ideer til

at ege produktiviteten, nye tools eller
x markedsferingsideer

Hvad er din vigtigste opgave i dag?
Ryk én opgave fra din liste over
kommende opgaver til denne liste
hver dag.

Tilfej et nyt kort i denne liste for hver
opgave, du skal udfere

=]
Planlaeg nyhedsbrev for naste maned

Manus til video for Shelli

Pomodoro Teknikken

= @4

Undersag tools til sociale medier
Logbog Add a card... @ Dec7 014
= @2

Find menu til event

Gor Set Svaereste Forst (eat the frog) & 04

= 21

Add a card...
Add a card...

dem.

Artikel om jobmarkedet
& 2/4

Finde lokale til workshop

Afventer

Flyt kortene fra din liste med
kommende opgaver til denne liste, nar
du gar i gang med at arbejde med

Hvis du gar i st3 med en af dine
opgaver - fx fordi du afventer
information fra andre, godkendelse
eller lign., sa ryk den over pa denne
liste, sa den ikke forstyrrer dit billede
af de opgaver, du er i gang med. Nar
du igen er i gang med opgaven, sa ryk
kortet tilbage il listen "I gang".

Faerdig!

Nar du bliver ferdig med opgaver, sa
ryk dem over pa denne liste (hurral)

Add a card..

—
Artikel om rekruttering

Add acard...




Din digitale post-it veeg m m

Hvordan funker Trello?
* Boards, lister & kort

* Kort kan flyttes mellem listerne som opgaver skrider frem

Fordele

* Visualisering af opgaver — langsigtede og daglige

Nemt at opdatere — du flytter bare kortet

Reminders og kalenderintegration

Altid lige ved handen

Brug evt. med kunder og samarbejdspartnere



Trello Eventplanning

@ Trello Workspaces v Recent ~

R 7relor

Q, search

" Board v Eventkalender
& ToolTime: SEO & Content for begyndere*

Planlagte Events Januar til Marts  --- in list Events April, Maj, Juni 2022 ®

2021

Members Due date

@-

Description  Edit

ToelTime: SEO & Content for
begyndere*®

7 Aprat09:30 «

@ 4Jan 2021 IS EVE]

Webinar 20/80
Uopfordret jobsggning*

0%
Braend igennem til jobsamtalen®
= mos Oplazgsholder: Raz
I
Stress af Webinar Add an item
= s
‘= Activity Show details

Braend igennem med din ansggning®

@ 13 Jan 2021 =RVES

Bliv bedre til at Netvaerke*®

. Rasmus Hengstenberg 15 Feb at 11:29
Webinar

@ - Edit - Delete

+ Add a card

Caluctmn Ann A [€] EraslancarCalictsn nna A

31135831_102164..jpg ® Loved The Way Yo..wav A~

Add to card

& Members
& Labels

B Checklist
@® Dates

@ Attachment

&= Custom Fields

Add dropdowns, text fields,

dates, and more to your cards.

D Start free trial

Power-Ups

+ Add Power-Ups

Automation @

+ Add button

Actions
= Move

O Copy

2 Make template

® Watching (D Calendar Power-Up # Automation
Events Events Januar/februar/marts
September/Oktober/november/ 2022
December

Braend igennem til jobsamtalen

Braend igennem til samtalen* ® Oofb2 = 02

- @

I wn

Uopfordret jobsggning*
® = 5o
(| L

Jobsegning og trivsel vs.
Ledighedsstress Aarhus™

ToolTime: SEQ & Content for
begyndere

® ©26lan2022 = B 02 .

Selvstendig eller freelancer

© 1W0Fb202 = E02

Selvstendig eller freelancer

Fra Dimittend til ferste job — kom @ 24Mar2022 = B 03
godt i mal pa arbejdsmarkedet®
[l @ 28 Sep . 5 + Add a card =]

ToolTime: SEO & Content for
begyndere®

oCEE = o .

+ Add a card




Trello Eventplanning m m

@ Trello Workspaces v Recent v Starred v Templates v Create

080 Board v Eventkalender AJKS karriere & kommunikation B Workspace visible ” H S B +1 ® Watching Eﬁ Calendar Power-Up # Automation = Filter ==+ Show menu
~ Today ~ QOctober 2021 Wesk Month g X
Mon Tue Wed Thu Fri Sat Sun
27 1item 28 1item 29 30 Sep 1item 1 Oct 2 3
Jobsggning og trivsel vs. Fra Dimittend til forste job — kom ToolTime: SEO & Content for
Ledighedsstrass Aarhus® godt i mal pa arbejdsmarkedat® begyndere®
4 5 1item 6 1item 7 1item 8 9 10
Braend igennem med dit CV* Kom Glad | M&l* Selvstzzndig eller freelancer®
11 2items 12 13 14 15 16 17

Bliv bedre til at Netvaerke*

Bliv bedre til at Netvaerke

18 1item 19 20 1item 21 22 1item 23] 24
Braend igennem med din Uopfordret jobsggning® Jobsggnings starterkit*
ansggning®

26 27 28 1item 29 30 31 Oct



Synkroniser med fx Outlook kalender

' F—Hh
. 0 o - &0
ms- | Naeste Dag Arbejdsuge Uge [Maned|Planla=gnings- Abn Send kalender  Del
e dag 7dage visning kalender ~ via mail  kalender
Ga til [F] Arranger | Styr kalendere Del
ldag || < september - oktober 2021
mandag tirsdag onsdag
13.sep 14 15
13:00 Braend igennem til samtalen®

=3 [Events
w September/Oktober/november/Decemb
E] er]

20 21 22
2
w
o
=1

27 28 29

10:00 Jobs@gning og trivsel vs. 09:30 Fra Dimittend til farste job — kom
Ed Ledighedsstress Aarhus* [Events godt i mal pa arbejdsmarkedet* [Events
w September/Oktober/november/Decemb September/Oktober/november/Decemb
S fen er]

4 5 6

12:30 Breend igennem med dit CV* 0%:00 Kom Glad | Mal* [Events

=4 [Events September/Oktober/november/Decemb
w September/Oktober/november/Decemb er]
E er]

11 12 13

09:30 Bliv bedre til at Netveerke [Event
b= skabeloner]
o]
=1

September/Oktober/november/Decemb

09:30 Bliv bedre til at Netvaerke* [Events
er]

nar Cdmsnasar e

Saq efter personer

@ Adressekartotek

Cd

Seg

torsdag
16

23

09:30 Uopfordret jobsggning® [Events
September/Oktober/november/Decemb
er]

30

09:30 ToolTime: SEQ & Content for
begyndere* [Events
September/Oktober/november/Decemb
er]

7

14:00 Selvstaendig eller freelancer*
[Events
September/Oktober/november/Decemb
er]

fredag
17

24

Frederiksberg, Hovedstaden -

lerdag
18

25

I dag [}

FC/6C -

| morgen
g c/2c

fredag

< 5°C/4°C

s@ndag
19

26

R 7relor

Maned



Nice features

Farvekoder (fx vigtigt, ikke vigtigt, haster, haster ikke)
Del eller vedhaeft dokumenter, filer osv.
Integrér med Outlook, Gmail mv.

Tildel opgaver til andre

Tjeklister

Abonnér pa lister og/eller kort — og fa en mail
Saet deadlines og se opgaver i kalenderoversigt

Tilf@j noter og status




Kom i gang med Trello L

Ga til https://trello.com/

*  Opret en konto

* Gatil https://trello.com/b/0iM6cp6bn

* Klik pa ‘Show Menu’ gverst til hgjre

*  Klik pa ‘More...’

*  Vealg ‘Copy Board’

* Givdit nye board en titel

* Klik pa ‘Create’

* Lad ‘Keep Card’ fortsat veere krydset af

* Lad ‘This board will be private’ forsat veere slaet til

ajKks



https://trello.com/
https://trello.com/b/0iM6cp6n

@velse: Bliv klogere pa Trello

1.0pret et kort

2.Giv det en deadline
3.Beskriv kort opgaven
4.Lav en tjekliste til dit kort

5.Ga til kalender-view

Find flere boards: https://trello.com/inspiration

ajKks



https://trello.com/inspiration

6 Trello-tips

Brug tid pa at finde et godt set-up
Hold det enkelt — og byg ud

Integrér med andre systemer (mail,
pomodoro app osv.)

Opdatér og vedligehold, sa det ikke
sander til

Hent mobil app’en, sa du altid har det
lige ved handen

Brug Trello som en aktiv del af din
hverdag og planlaegning

aks




Microsoft Teams
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Din daglige, delevenlige to-do

Hvordan fungerer Teams?

Lister, opgaver og mapper

Opgaver kan flyttes mellem lister

Fordele

Enkelt — du er i gang med det samme!
Lister kan deles med andre

Lav sa mange lister, du har brug for
Gem fx links til senere laesning

Seet tilbagevendende deadlines pa opgaver

Microsoft Teams

ajKks




Opgaver — lister / tavle

A

Aktivitst

oo
oo

Apps

Teams

Dine teams

AJKS Karriereteam

Oo

L

+

OO0 OO0 0000000000 0 o000

Generel Indlaeg Filer Wiki Projektoversigt - alx

Opgavetitel

Tilfg) en opgave

Opstart - podeast studerende

CRM sidemandsoplaering x 3

CRM - events - proces - sider web
Kommunikationsstrategi fase 2
Visuel identitet - fase 2

DMIX oplaeg

AJKS rekruttering

Meritlaerer i samarbejde med VIA Silkeborg
Faglig Torsdagsbar
Rekrutteringszanalyse 22/23
Nyhedsflow til studerende - content

Tilbud til studerende - plan + content og formidling

Lansikring - kampagne | efterdret - med baggrund | erfaringer fra foraret

Folg op pa DJ TM(TV28Nordjyske)
Breve, tilretning af

Freelance Survey

Freelance Survey

Myt nyhedsbrev (CRM)

o

(51

o

Tildelt il

o0
00
00

@ Hanne-Mari Padillz Ki...

@ Maja Schiffer Jessen

o

e Saren Cronwald

@ tHenrik Hansen

@ rasmus Hengstenberg
o0

o0

o0

o0

e Sgren Cronwald

©0

@ Rasmus Hengstenberg

o0

Alle aktive ~

Prioriteret

Filrér ~

Forfalder

18.11

19.11

19.11

30.12

!

2 2 C

Liste Tavle

Bucket |

Opgaver
Opagaver
Opgaver
Opgaver
Opgaver
Opgaver
Opgaver
Opgaver
Opgaver
Opgaver
Opgaver
Opgaver
Opgaver
Opgaver
Opagaver
Opgaver
Opgaver

Opgaver

®

Diagrammer

1 Made

Tidsplan

Microsoft Teams




Grupperinger

Microsoft Teams

n Generel Indlzzg  Filer Wiki  Projektoversigt - -+ =B O C @ - [ Mede

Gruppér efter Bucket ~ Filtrér Liste Tavle Diagrammer Tidsplan

Bucket \/
Opgaver Tilfaj ny opgavesamling HeRs

Tildelt til
Tilfg] opgave
Fremskridt

Frist
{_} Opstart - podcast studerende

Maerker

@ 19.11

@

Pt

() CRM sidemandsoplaering x 3

Pricritet

@ 19.11

@

d|KS




Statusoversigt

Microsoft Teams

Generel Indlzeg Filer Wiki Projektoversigt ~ + l’%) o (3 (H) h Made
Gruppér efter Bucket Filtrér ~ Liste Tavle Diagrammer Tidsplai
Status Bucket Prioritet Opgaver
45 45 T Tilfg] opgave
40 40
Opgaver ~
18 35 35
Yy
Resterende opgaver l (_) Opstart - podcast studerende
30 30
& 19.11.
) ) o0
20 20
'C' CRM sidemandsoplaering x 3
] g 15 15 .
L] 3
¢ ¢ o0
L] 6
5 5
° 24 'C' CRM - events - proces - sider web
0 0 & 19.11
Opgaver Presserende  Vigtigt Mellem Lav N

o0

'C' Kommunikationsstrategi fase 2

0 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20

Medlemmer

@ Hanne-Mari Padilla Kirkeby
Ikke tildelt |
'C' Visuel identitet - fase 2 °
1
Saren Cronwald | o=

@ Maja Schiffer Jessen




Tidsoversigt T

Microsoft Teams

Generel Indlz=g Filer Wiki Projektoversigt ~ +

Gruppér efter Bucket ~ Filtrér ~

< » November 2021 - Uge Maned
Sunday Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday
1 2 3 4 5 6
S & S g
@ Podcast - nyt tilbud
7 ) 9 10 1 12 13
@ E Felgop pa DJ T... @ Visuel identitet - fas...
14 15 16 17 18 19 20
CRM - events - proces...
CRM sidemandsoplaeri...
Opstart - podcast stud...
21 22 23 24 25 + 28 27
28 29 30 .
@ DMIJX opla=g Lensikring - kampagn...

Nyhedsflow til studere...

Nyt nyhedsbrev (CRM)




Nice features

Apps til desktop og mobil, integration til mail
Noter, dokumenter & kommentarer (skrift og tale)
Del op i underopgaver

Bliv mindet om deadlines

Tildel opgaver til andre

Seet gentagende opgaver

Se for uge eller dag

Online- og videomgder

Og meget mere

Microsoft Teams

ajks




Hjemmegvelse: Opret din egen liste

Opret profil: Videom@der, mgder, opkald | Microsoft Teams

* Lav en liste

* QOpret opgaver

* St deadlines

ajKks



https://www.microsoft.com/da-dk/microsoft-teams/group-chat-software?rtc=1

5 tips til Teams

* Lav mapper efter kunder eller projekter

*  Opret hver to-do som en selvstaendig
opgave

* Opdater hver morgen (eller aften)
* Print evt. din daglige liste ud

*  Brug en liste til ‘lees senere’




Teknik
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Pomodoro teknikken




Verdens nemmeste produktivitetsteknik

Arbejd i 25 minutter
5 minutters pause
Gentag evt. 4 gange

10-25 minutters pause

Brug et ur, en timer eller en app (fx Focus Keeper)



Snyd (eller behag) din indre 3-arige

Du arbejder med tiden — ikke mod den

Du holder fokus — undga overspringshandlinger
Du holder hjernen frisk

Du kan belgnne dig selv

Bedre balance mellem arbejds- og privatliv



Sadan kommer du i gang med pomodoro teknikken

Veelg én opgave
Seet din timer til 25 minutter
Arbejd pa din opgave indtil timeren ringer

Hold en pause



7 tips til pomodoros

Seet et realistisk mal — fx 2-4 pomodoros om dagen
Hvis du ikke nar det, sa prgv igen (og igen og igen) g
Sluk telefon, social og mail, mens du er i en pomodoro

Hold din pause — ogsa selvom du ikke fgler dig traet eller liiige er i gang
Notér (eller brug en app der noterer) hvor mange pomodoros du har lavet
Hvis du bliver afbrudt, sa start forfra

Prgv at planlaegge dine opgaver i pomodoros



How to Make it Stick

Brug 5 minutter til at summe over:

Hvad vil jeg ggre nu?

Hvordan har jeg brugt de nye vaerktgjer om en uge?

Hvilke tiltag vil jeg lave for at fastholde mine nye rutiner om 14 dage?



Dagens gaver

* Realismetjek — fa styr pa din malsaetning

* QGuide til pomodoro teknikken

ajKks




Tilbud fra AJKS

Du har din egen a-kassevejleder Samarbejder med bade DJ og KS
Digital a-kasse, aben 24/7 pa Et fagligt feellesskab med 25.000+
selvbetjeningen professionelle inden for journalistik,
medier, sprog, marketing, design,
Karrierevejledning og sparring pa kunst, formidling og kommunikation

jobs@gning, hvis du er ledig

Mulighed for lgnsikring gennem Top

Fa feedback pa ansggning og CV Danmark — ogsa for selvsteendige

ajKks




Tak for i dag

Sporgsmal eller feedback?

Kontakt AJKS via Selvbetjeningen, ring pa 33 42 80 01 eller fa et personligt
mgde.

ajKks
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