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Tidsrealistiske to do-lister

Forste skridt: Hvornar er deadline?

Hvornar er deadline? Bade din prioritering og planlagning samt ambitionsniveau
for Igsning af opgaven afhanger af, hvornar du skal veere faerdig. Dan dig et
hurtigt overblik over opgaverne ved at satte deadlines pa. Nu kan du ga videre
med din to do-liste.

Andet skridt: Ambitionsniveau

Vaelg en skala for dit ambitionsniveau, sa du nemt og hurtigt kan indikere over for
dig selv, hvor mange ressourcer du skal bruge pa den pagaldende opgave. Dette
skridt er iseer brugbart for perfektionister. Fx:

e Skalafral-5
e 50-100 procent

(hvis du vurderer under 50 procent, skal den formentlig slet ikke laves)
* Smileys:

Ovelse Varktej

P

Tredje skridt: Tidsestimering

Hvor lang tid skal du bruge pa opgaven? Er det en stgrre opgave, kan du med
fordel bryde den ned i mindre dele, sa du far et realistisk overblik over, hvor
meget opgaven kraever af dig samt hvornar, du skal vaere faerdig med
delopgaverne. For at treene din tidsrealisme er det i starten en god idé at notere,
hvor lang tid du reelt brugte pa opgaven. Ligesom med budgetopfglgning er du
ngdt til at vide, om dine estimater holder. For tidsestimering er grundstenen i din
planlaegning. Du skal vide, hvor lang tid en opgaver tager, og hvornar den skal
veere feerdig.

Fjerde skridt: Prioritering

Hvad er vigtigst at na i dag/i denne uge afhaengig af, om du arbejder med daglige
eller ugentlige to do-lister? Hjernen arbejder bedst, nar malene er klare. Nar
hjernen ved, hvad den skal fokusere pa og arbejde hen imod, arbejder du
automatisk mere malrettet og effektivt. Bonus oveni er, at du reducerer
sandsynligheden for at lave overspringshandlinger!

PS! Specielt til de stgrre eller mere langsigtede opgaver, er det en rigtig god idé at planlaegge dem og saette tid af i din kalender til udfgrelse af de enkelte opgaver. En deadline i
kalenderen siger sjeeldent saerlig meget om, hvor meget tid du reelt skal bruge til at udfgre opgaven. Derfor er tidsrealistisk planlaegning din garanti for, at du nér i mdl.
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Ambitionsniveau Estimeret Reelt Prioritering

ettt 50-100%, 1-5, ©O@® tidsforbrug tidsforbrug 1,2, 3...
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