
ToolTime
Get Stuff Done

-Få mere ud af din tid



• Mål

• Tools

• Teknik

Det gennemgår viProgram



Mål



Get stuff done! 
What stuff?

1. Afklaring af din målsætning

- den skal være specifik

2. Afklaring af nuet

- hvad er udgangspunktet?

3. Handlingsplan og struktur

- handlinger fører til målopfyldelse



Målafklaring, nuet og 
markedet/konteksten 

• Specifikt

• Målbart

• Attraktivt

• Realistisk

• Tidsbestemt

• Økologi

• Formidles



Hvad er dit mål?

Tal sammen med din sidemakker – Beskriv på skift jeres mål: 7 min. per person.

• Inspiration til at spørge ind til din makkers målsætning:

• Hvad motiverer dig til at nå i mål?

• Hvad kunne forhindre dig i at nå i mål?

• Hvad kan hjælpe dig med at nå i mål?

• Hvordan ved du, at det går den rette vej? 

• Hvad er det næste, du skal gøre? 



At definere formål for processen

Formål: Hvorfor gennemføres projektet /opgaven? 

”For at …”

Leverancer: Hvordan – og med hvad realiseres formålet? 

”Ved at levere…”

Succeskriterier: Hvordan ved vi at formålet er opnået? 

”Ved at konstatere…”

-Og husk eventuelle underformål!



Eksempler på forskellige formål

Træffe beslutninger
Lægge planer

Opnå ejerskab eller fællesskab til noget

Formulere strategi
Udvikle en idé eller politik

Tilegne eller dele viden

Involvere meget forskellige grupperinger
Skabe energi og arbejdsglæde

Lære hinanden at kende og opbygge relationer
Opstarte projekter

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

At komme ind på et nyt marked
At skifte branche





The best laid plans…



Tools



Mål eller ”To does”?

Kids Who've Got Their Priorities Straight” – Kilde: BuzzFeed



Hvad er en god to-do liste?

• En konkret opgave – (ikke børnefødselsdag, men ‘udsend invitationer til børnefødselsdag’)

• Sæt deadlines for opgaver – og opdatér opgaver løbende

• Kryds opgaver af, når de er DONE

• Hav altid din liste ved hånden 

Overvej et punkt på din to-do til

• ”Brain dump” og ideer 

• Swipe file ” here you keep all the fantastic marketing ideas you've encountered”

• Læs senere 

• Done 



Trello



Din digitale post-it væg



Din digitale post-it væg

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 hånden

• Brug evt. med kunder og samarbejdspartnere 



Trello Eventplanning



Trello Eventplanning



Synkroniser med fx Outlook kalender



Nice features 

• Farvekoder (fx vigtigt, ikke vigtigt, haster, haster ikke)

• Del eller vedhæft dokumenter, filer osv. 

• Integrér med Outlook, Gmail mv. 

• Tildel opgaver til andre

• Tjeklister 

• Abonnér på lister og/eller kort – og få en mail 

• Sæt deadlines og se opgaver i kalenderoversigt

• Tilføj noter og status 



Kom i gang med Trello

Gå til https://trello.com/

• Opret en konto 

• Gå til https://trello.com/b/0iM6cp6n

• Klik på ‘Show Menu’ øverst til højre

• Klik på ‘More…’

• Vælg ‘Copy Board’

• Giv dit nye board en titel

• Klik på ‘Create’ 

• Lad ‘Keep Card’ fortsat være krydset af 

• Lad ‘This board will be private’ forsat være slået til 

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


Øvelse: Bliv klogere på Trello

1.Opret et kort

2.Giv det en deadline 

3.Beskriv kort opgaven 

4.Lav en tjekliste til dit kort

5.Gå til kalender-view

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

https://trello.com/inspiration


6 Trello-tips

• Brug tid på at finde et godt set-up

• Hold det enkelt – og byg ud

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

• Opdatér og vedligehold, så det ikke 
sander til 

• Hent mobil app’en, så du altid har det 
lige ved hånden 

• Brug Trello som en aktiv del af din 
hverdag og planlægning 



Microsoft Teams



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 så mange lister, du har brug for 

• Gem fx links til senere læsning

• Sæt tilbagevendende deadlines på opgaver 



Opgaver – lister / tavle



Grupperinger



Statusoversigt



Tidsoversigt



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

• Sæt gentagende opgaver

• Se for uge eller dag

• Online- og videomøder

• Og meget mere



Hjemmeøvelse: Opret din egen liste

• Opret profil: Videomøder, møder, opkald | Microsoft Teams

• Lav en liste

• Opret opgaver

• Sæt deadlines

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 selvstændig 
opgave 

• Opdater hver morgen (eller aften)

• Print evt. din daglige liste ud 

• Brug en liste til ‘læs senere’



Teknik



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-årige

• Du arbejder med tiden – ikke mod den

• Du holder fokus – undgå overspringshandlinger 

• Du holder hjernen frisk

• Du kan belønne dig selv

• Bedre balance mellem arbejds- og privatliv 



Sådan kommer du i gang med pomodoro teknikken

• Vælg én opgave

• Sæt din timer til 25 minutter

• Arbejd på din opgave indtil timeren ringer

• Hold en pause



7 tips til pomodoros

• Sæt et realistisk mål – fx 2-4 pomodoros om dagen

• Hvis du ikke når det, så prøv igen (og igen og igen) 

• Sluk telefon, social og mail, mens du er i en pomodoro

• Hold din pause – også selvom du ikke føler dig træt eller liiige er i gang 

• Notér (eller brug en app der noterer) hvor mange pomodoros du har lavet 

• Hvis du bliver afbrudt, så start forfra

• Prøv at planlægge dine opgaver i pomodoros



How to Make it Stick

Brug 5 minutter til at summe over:

• Hvad vil jeg gøre nu?

• Hvordan har jeg brugt de nye værktøjer om en uge? 

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



Dagens gaver

• Realismetjek – få styr på din målsætning

• Guide til pomodoro teknikken



Tilbud fra AJKS

Du har din egen a-kassevejleder

Digital a-kasse, åben 24/7 på 
selvbetjeningen

Karrierevejledning og sparring på 
jobsøgning, hvis du er ledig

Få feedback på ansøgning og CV

Samarbejder med både DJ og KS

Et fagligt fællesskab med 25.000+ 
professionelle inden for journalistik, 
medier, sprog, marketing, design, 
kunst, formidling og kommunikation

Mulighed for lønsikring gennem Top 
Danmark – også for selvstændige



Tak for i dag

Spørgsmål eller feedback? 

Kontakt AJKS via Selvbetjeningen, ring på 33 42 80 01 eller få et personligt 
møde. 
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