
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prioritering af tidsproblemer 

 

For iværksættere er tid en værdifuld og begrænset ressource. Tidsproblemer kan 

opstå, når iværksættere kæmper med at balancere de mange krav til deres tid, 

såsom at styre deres virksomhed, netværke, markedsføre og personlige 

forpligtelser. Iværksættere kan føle sig overvældede og stressede, have svært 

ved at prioritere opgaver, gå glip af vigtige deadlines eller ikke afsætte nok tid til 

kritiske forretningsaktiviteter. Disse tidsproblemer kan have stor indflydelse på en 

iværksætters succes og potentielt føre til nedsat produktivitet, tabte muligheder 

og i sidste ende fiasko. Men ved at udvikle effektive strategier for tidsstyring og 

bruge værktøjer som produktivitetsapps og outsourcing, kan iværksættere undgå 

de negative konsekvenser af tidsproblemer og maksimere deres chancer for 

succes. 
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KOMPETENCER 

Færdigheder i tidsstyring: Evnen til effektivt at prioritere opgaver, styre deadlines og 

afsætte tid til kritiske forretningsaktiviteter. 

Planlægning og organisering: Evnen til at udvikle og implementere en strategisk plan 

for tidsstyring, herunder skemalægning, målsætning og opgaveprioritering. 

Produktivitet: Evnen til at optimere produktivitet og effektivitet gennem brug af 

tidsbesparende værktøjer og teknikker, såsom automatisering, uddelegering og 

outsourcing. 

Fleksibilitet: Evnen til at tilpasse sig skiftende omstændigheder og justere planer og 

tidsplaner i overensstemmelse hermed. 

Stresshåndtering: Evnen til at håndtere stress og undgå udbrændthed, selv i lyset af 

krævende arbejdsbyrder og stramme deadlines. 

Kommunikation: Evnen til at kommunikere effektivt med kunder, medarbejdere og 

andre interessenter for at sikre, at alle er på samme side, og at deadlines overholdes. 

Kontinuerlig læring: Evnen til hele tiden at lære og forbedre sine tidsstyringsfærdigheder 

ved at læse, deltage i seminarer eller opsøge mentorskab eller coaching. 

 

LÆRINGSMÅL 

 Forstå vigtigheden af effektiv tidsstyring for at nå personlige og professionelle 

mål. 

 Identificere almindelige problemer med tidsstyring, som iværksættere står over 

for, og deres potentielle indvirkning på virksomhedens succes. 

 Udvikle en strategisk plan for effektiv tidsstyring, herunder målsætning, 

opgaveprioritering og skemalægning. 

 Identificere tidsbesparende værktøjer og teknikker, såsom automatisering og 

uddelegering, for at optimere produktivitet og effektivitet. 

 Lære strategier til at tilpasse sig skiftende omstændigheder og håndtere stress 

for at undgå udbrændthed. 

 Forbedre kommunikationsevner for at sikre, at alle involverede i et projekt eller 

en forretningsaktivitet er på samme side, og at deadlines overholdes. 

 Udvikle en væksttankegang og forpligte sig til kontinuerlig læring for hele tiden 

at forbedre sine tidsstyringsevner og opnå større succes i erhvervslivet. 
 



 

3 
 

 

 

 

Dette modul indeholder flere øvelser, der vil hjælpe dig med at reducere 

TIDSUDSPIL 

A1. Planlægning 

A2. Prioritering 

A3. Uddelegering 

A4. Automatisering 

A5. Tidsstyring 
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Planlægning 

 

Det er vigtigt for iværksættere at have en detaljeret og realistisk handlingsplan for deres 

virksomhed, herunder klare deadlines og opnåelige mål. Det giver dem mulighed for at 

fordele tid og ressourcer effektivt og undgå følelsen af altid at være bagud. 

Planlægning er processen med at sætte mål og definere de trin, der er nødvendige for 

at nå dem. Det indebærer, at man overvejer alle de forskellige aspekter af et projekt 

eller en opgave og laver en detaljeret køreplan for, hvordan man gennemfører det. 

Nøglekomponenterne i effektiv planlægning er bl.a: 

 

1. Sæt klare mål: Før du begynder at planlægge, er det vigtigt at have en klar 

forståelse af, hvad du ønsker at opnå. Det betyder, at du skal opstille specifikke, 

målbare og realistiske mål, som kan guide din planlægningsproces. 

 

2. Identificering af potentielle forhindringer: Når du har defineret dine mål, skal du 

identificere alle potentielle forhindringer eller udfordringer, der kan forhindre dig i 

at nå dem. Dette omfatter vurdering af potentielle risici, såsom økonomiske 

begrænsninger, konkurrence på markedet eller uventede tilbageslag. 

 

3. Udvikling af en strategi: Baseret på dine mål og potentielle forhindringer skal du 

udvikle en strategi eller handlingsplan. Dette inkluderer at skitsere specifikke skridt, 

du vil tage for at nå dine mål, samt at identificere de ressourcer, det personale og 

den tidslinje, der er nødvendig for at implementere din plan. 

 

4. Allokering af ressourcer: Planlægning indebærer også at identificere de 

ressourcer, du skal bruge for at udføre din strategi, såsom finansiering, personale, 

udstyr og tid. Du bliver nødt til at finde ud af, hvordan du fordeler disse ressourcer 

effektivt for at maksimere dine chancer for succes. 

 

5. Overvågning af fremskridt: Endelig indebærer planlægning også, at du 

regelmæssigt overvåger dine fremskridt og justerer din plan efter behov. Det 

betyder, at du skal oprette systemer til at spore din præstation, måle dine 

resultater i forhold til dine mål og foretage ændringer efter behov for at holde dig 

på sporet. 

  

Aktivitet 1 
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 Effektiv planlægning er afgørende for succes i enhver bestræbelse, hvad enten det 

drejer sig om at starte en virksomhed, lancere et nyt produkt eller nå personlige mål. 

Ved at tage dig tid til at planlægge og forberede dig omhyggeligt kan du øge dine 

chancer for succes og undgå almindelige faldgruber og forhindringer undervejs. 

Nogle eksempler på praktiske planlægningsaktiviteter: 

 Lav en projektplan: Udarbejd en detaljeret plan over alle de opgaver, der er 

nødvendige for at gennemføre et projekt. Dette kan omfatte definition af mål, 

identifikation af nødvendige ressourcer, etablering af en tidsplan for opgaver og 

tildeling af ansvar. 

 

 Lav et budget: Udvikle et detaljeret budget for et projekt eller en virksomhed, 

hvilket indebærer at estimere omkostninger og udgifter, bestemme 

finansieringskilder og fastsætte prioriteter for ressourceallokering. 

 

 Lav en markedsføringsplan: Udvikle en omfattende marketingplan for at 

promovere et produkt, en service eller en virksomhed. Dette kan omfatte 

identifikation af målgruppen, fastsættelse af markedsføringsmål, udformning af 

kommunikationsstrategier og fastlæggelse af budgettet for implementering af 

planen. 

 

 Lav en personlig udviklingsplan: Identificer personlige og professionelle mål, og 

udvikl en handlingsplan for at nå dem. Dette kan omfatte fastsættelse af lang- og 

kortsigtede mål, identifikation af ressourcer og etablering af en overvågnings- og 

evalueringsplan. 

 

 Lav en beredskabsplan: Identificer potentielle problemer eller risici, der kan opstå 

under implementeringen af et projekt, og udvikl en plan for at håndtere dem. 

Dette kan omfatte identifikation af potentielle forhindringer, design af alternative 

løsninger og etablering af forebyggende foranstaltninger. 

 

 Lav en successionsplan: Udvikle en detaljeret plan for successionen i en 

virksomhed. Dette kan omfatte identifikation og udvikling af potentielle ledere, 

etablering af trænings- og uddannelsesplaner og definition af 

overgangsprocessen. 
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Prioritering 

 

Det er en vigtig komponent i effektiv tidsstyring og hjælper enkeltpersoner og 

organisationer med at udnytte deres begrænsede ressourcer så effektivt som muligt. 

 

Prioriteringsprocessen involverer typisk følgende trin: 

 

Identificering af opgaver eller mål: Det første skridt i prioriteringen er at identificere alle 

de opgaver eller mål, der skal udføres. Det kan være alt fra at færdiggøre et projekt til 

at løbe ærinder eller deltage i møder. 

 

Vurdering af vigtighed: Når du har identificeret alle opgaverne eller målene, skal du 

vurdere deres relative vigtighed. Det indebærer at overveje faktorer som virkningen af 

at fuldføre opgaven eller målet, konsekvenserne af ikke at fuldføre det, og hvordan det 

passer ind i dine overordnede mål. 

 

Tildeling af prioritet: Baseret på vurderingen af vigtigheden kan du tildele hver opgave 

eller hvert mål en prioritet. Denne rangordning kan være en numerisk score eller en 

bogstavkarakter eller blot en rangordning fra høj til lav. 

 

Udarbejdelse af en plan: Når du har prioriteret dine opgaver eller mål, kan du lave en 

handlingsplan. Det indebærer at beslutte, i hvilken rækkefølge du vil tage fat på hver 

opgave eller hvert mål, samt at bestemme de ressourcer og den tid, der kræves til hver 

enkelt. 

 

Overvågning af fremskridt: Endelig er det vigtigt, at du regelmæssigt overvåger dine 

fremskridt og justerer dine prioriteter efter behov. Det betyder, at du løbende skal 

revurdere vigtigheden af hver opgave eller mål og foretage ændringer i din plan efter 

behov. 

 

Aktivitet 2 
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Effektiv prioritering hjælper enkeltpersoner og organisationer med at maksimere deres 

produktivitet ved at fokusere deres tid og ressourcer på de vigtigste opgaver eller mål. 

Ved omhyggeligt at vurdere og rangordne opgaver ud fra, hvor vigtige og presserende 

de er, kan du sikre dig, at du bruger din tid og energi bedst muligt. 

 

Praktiske eksempler på prioritering: 

To-do-lister: Lav en to-do-liste med alle de opgaver, du skal udføre, og prioritér dem 

derefter ud fra, hvor meget de haster og hvor vigtige de er. Du kan bruge et simpelt 

nummereringssystem (1, 2, 3 osv.) eller farvekodning til visuelt at skelne mellem højt 

prioriterede og lavt prioriterede opgaver. 

 

Eisenhower-matrix: Dette er et værktøj, der hjælper dig med at prioritere opgaver 

baseret på, hvor meget de haster og hvor vigtige de er. Det indebærer at opdele 

opgaver i fire kategorier: Haster og er vigtige, er vigtige, men haster ikke, haster, men er 

ikke vigtige, og haster eller er ikke vigtige. Det hjælper dig med at fokusere på de 

vigtigste og mest presserende opgaver først. 

 

ABC-analyse: Dette er en teknik, der involverer kategorisering af opgaver som A, B eller 

C baseret på deres vigtighedsniveau. A-opgaver er de vigtigste og mest presserende, B-

opgaver er vigtige, men ikke presserende, og C-opgaver er hverken vigtige eller 

presserende. Det hjælper dig med at prioritere opgaverne og fokusere på de vigtigste 

først. 

 

Blokering af tid: Dette indebærer at planlægge specifikke tidsblokke til opgaver i din 

kalender. Ved at afsætte tid til vigtige opgaver kan du sikre, at du gør fremskridt med 

dem og undgår at blive distraheret af mindre vigtige opgaver. 

 

Mind mapping: Dette er et visuelt værktøj, der hjælper dig med at brainstorme ideer og 

prioritere opgaver. Du starter med at skrive en central ide eller opgave ned og skaber 

derefter grene med relaterede opgaver eller ideer. Det hjælper dig med at se det store 

billede og prioritere opgaverne ud fra deres relation til den centrale ide. 
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Delegering 

Delegering er processen med at tildele opgaver eller ansvar til andre i en organisation 

eller et team. Det indebærer at identificere opgaver, der kan udføres af andre, og give 

dem mulighed for at påtage sig disse opgaver. Uddelegering er en vigtig færdighed for 

effektiv ledelse og management, da det giver enkeltpersoner mulighed for at fokusere 

på opgaver på højere niveau, mens de uddelegerer opgaver på lavere niveau til andre. 

 

Processen med at uddelegere involverer typisk følgende trin: 

 

1. Identificering af opgaver: Det første skridt i uddelegering er at identificere de 

opgaver, der kan uddelegeres. Det kan være opgaver, der er tidskrævende eller 

gentagne, eller opgaver, der passer bedre til en andens færdigheder eller 

ekspertise. 

 

2. Vælg den rigtige person: Når du har identificeret de opgaver, der skal 

uddelegeres, skal du vælge den rigtige person til jobbet. Det indebærer at 

vurdere dine teammedlemmers færdigheder og erfaring og matche dem til de 

aktuelle opgaver. 

 

3. Definition af opgaven: Når du har valgt den rigtige person til jobbet, skal du 

definere opgaven klart. Det indebærer at sætte klare forventninger til, hvad der 

skal gøres, hvordan det skal gøres, og eventuelle deadlines eller 

kvalitetsstandarder, der skal overholdes. 

 

4. At yde støtte: Det er vigtigt at yde støtte til den person, der påtager sig den 

uddelegerede opgave. Det kan være ved at stille ressourcer til rådighed, f.eks. 

uddannelse, værktøjer eller udstyr, eller ved blot at være til rådighed for at 

besvare spørgsmål eller give vejledning. 

 

5. Overvågning af fremskridt: Endelig er det vigtigt at overvåge fremskridt og give 

feedback på den uddelegerede opgave. Det betyder, at man regelmæssigt skal 

tjekke med den person, der udfører opgaven, og give konstruktiv feedback på 

deres præstation. 

 

Aktivitet 3 
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Effektiv uddelegering kan hjælpe enkeltpersoner og organisationer med at arbejde mere 

effektivt og opnå bedre resultater. Ved at uddelegere opgaver til andre kan 

enkeltpersoner fokusere på opgaver på et højere niveau og forbedre deres samlede 

produktivitet. Derudover kan uddelegering være med til at udvikle teammedlemmernes 

færdigheder og ekspertise, hvilket kan føre til bedre præstationer og jobtilfredshed. 

 

Praktiske eksempler på uddelegering: 

 

 Uddelegering af opgaver til teammedlemmer: Hvis du er manager eller 

teamleder, kan du uddelegere opgaver til dine teammedlemmer baseret på 

deres styrker og ekspertise. Hvis du f.eks. har et teammedlem, der er særlig god til 

markedsføring på sociale medier, kan du uddelegere opgaver til vedkommende. 

 

 Outsourcing: Hvis du har opgaver, der ligger uden for dit ekspertiseområde, kan 

du uddelegere dem til eksterne entreprenører eller freelancere. Du kan f.eks. 

uddelegere din bogføring eller dit webdesign til en ekstern tjenesteudbyder. 

 

 Automatisering af opgaver: Nogle opgaver kan automatiseres ved hjælp af 

software eller værktøjer. Du kan f.eks. bruge planlægningssoftware til at 

automatisere dine opslag på sociale medier eller bruge regnskabssoftware til at 

automatisere dine bogføringsopgaver. 

 

 Deling af ansvar: Hvis du arbejder på et projekt sammen med andre, kan du 

uddelegere opgaver og ansvar til andre teammedlemmer. Det kan hjælpe dig 

med at fokusere på dine egne opgaver og sikre, at alle arbejder sammen mod 

det samme mål. 

 

 Mentorskab: Hvis du er mentor eller coach, kan du uddelegere opgaver til dine 

mentees eller studerende for at hjælpe dem med at udvikle deres færdigheder 

og få erfaring. For eksempel kan du uddelegere opgaven med at udføre research 

eller skrive rapporter til din mentee som en del af deres læringsproces. 
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Automatisering 

Automatisering er den proces, hvor man bruger teknologi eller maskiner til at udføre 

opgaver eller processer, som tidligere blev udført manuelt af mennesker. Det kan omfatte 

opgaver som dataindtastning, produktion eller kundeservice. Automatisering kan være 

med til at forbedre effektiviteten, reducere fejl og spare tid og penge. 

 

Brugen af automatisering er blevet mere og mere almindelig i mange brancher, 

efterhånden som teknologien er blevet mere avanceret og billigere. For eksempel er 

mange fremstillingsprocesser blevet automatiseret ved hjælp af maskiner til at udføre 

opgaver som samling eller emballering. I sundhedssektoren bruges automatisering til at 

hjælpe med opgaver som at planlægge aftaler, administrere patientjournaler og 

behandle forsikringskrav. 

 

Automatisering kan også bruges i kontormiljøer, f.eks. til dataindtastning, fakturering eller 

kundeservice. For eksempel bruger mange virksomheder chatbots til at yde 

automatiseret kundeservice, så kunderne kan få hjælp hurtigt og effektivt uden at skulle 

tale med en menneskelig repræsentant. 

 

En af fordelene ved automatisering er, at det kan frigøre menneskelig arbejdskraft til at 

fokusere på opgaver, der kræver menneskelige færdigheder, såsom kreativitet, 

problemløsning eller interpersonel kommunikation. Men automatisering kan også føre til, 

at de medarbejdere, der tidligere udførte de automatiserede opgaver, mister deres job. 

Derfor er det vigtigt, at organisationer overvejer automatiseringens indvirkning på deres 

arbejdsstyrke og sørger for uddannelse og støtte til de medarbejdere, der kan blive 

berørt. 

Praktiske eksempler på automatisering: 

 

 E-mailmarketing: Ved hjælp af software til e-mailmarketing kan du automatisere 

dine e-mailkampagner, herunder velkomstmails, nyhedsbreve og reklamemails. 

Softwaren kan automatisk sende e-mails til dine abonnenter baseret på triggere 

som f.eks. tilmeldinger eller køb. 
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 Planlægning af sociale medier: Med planlægningsværktøjer til sociale medier kan 

du planlægge dine opslag på sociale medier på forhånd, hvilket sparer tid og 

sikrer konsekvente opslag. Værktøjerne kan også foreslå optimale 

opslagstidspunkter og analysere engagement. 

 

 Ordrebehandling ved e-handel: E-handelsplatforme som Shopify eller 

WooCommerce tilbyder automatisering af ordrebehandling, som kan hjælpe 

med at styre din lagerbeholdning, forsendelse og betalingsbehandling. Ordrer kan 

opfyldes automatisk, og sporingsoplysninger kan sendes til kunderne. 

 

 Chatbots til kundeservice: Chatbots kan bruges til at automatisere 

kundeserviceforespørgsler, reducere svartider og frigøre personaleressourcer. De 

kan programmeres til at besvare almindelige spørgsmål eller henvise kunder til 

relevante ressourcer. 

 

 Dataindtastning og -behandling: Automatiseringsværktøjer som OCR (Optical 

Character Recognition) kan scanne og behandle dokumenter, udtrække 

relevant information og reducere behovet for manuel dataindtastning. Det kan 

være særligt nyttigt til opgaver som fakturabehandling eller digitalisering af 

papirarbejde. 

 

 Opgavestyring: Opgavestyringssoftware kan automatisere oprettelsen og 

tildelingen af opgaver samt påmindelser og notifikationer. Det kan hjælpe 

teammedlemmerne med at holde sig på sporet og sikre, at deadlines bliver 

overholdt. 
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Tidsstyring 

Tidsstyring er processen med at organisere og planlægge, hvordan man effektivt bruger 

sin tid til at nå specifikke mål og målsætninger. Det indebærer at prioritere opgaver, 

afsætte tid til hver opgave og planlægge aktiviteter på en måde, der maksimerer 

produktivitet og effektivitet. 

 

Effektiv tidsstyring kræver, at man sætter sig mål, bryder dem ned i mindre, 

handlingsorienterede trin og prioriterer disse trin ud fra, hvor vigtige og presserende de 

er. Det indebærer også, at man laver et skema eller en kalender, der hjælper med at 

styre tiden effektivt, tildeler tidsblokke til specifikke opgaver og undgår aktiviteter, der 

spilder tiden. 

 

Et vigtigt aspekt af tidsstyring er at identificere og håndtere tidsrøvere, såsom distraktioner 

eller uproduktive aktiviteter, der kan afspore produktiviteten. Det kan indebære at sætte 

grænser, som f.eks. at slukke for notifikationer eller undgå sociale medier i arbejdstiden, 

og at holde fokus på den aktuelle opgave. 

 

Et andet vigtigt aspekt af tidsstyring er at sætte realistiske deadlines og mål og overvåge 

fremskridt for at sikre, at disse mål nås. Det kan indebære at bruge værktøjer som to-do-

lister, kalendere eller tidsregistreringssoftware til at styre tiden effektivt. 

 

Effektiv tidsstyring kan føre til øget produktivitet, bedre balance mellem arbejde og 

privatliv og lavere stressniveau. Det er en vigtig færdighed for alle, der ønsker at nå deres 

mål, både personligt og professionelt. 

 

Praktiske eksempler på teknikker til tidsstyring: 

 

 Prioritering: Prioritering af opgaver er en nøglekomponent i tidsstyring. Ved at 

afgøre, hvilke opgaver der er vigtigst eller haster mest, kan du fordele din tid mere 

effektivt.. 
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 Blokering af tid: Tidsblokering indebærer, at man afsætter bestemte tidsblokke til 

bestemte opgaver. For eksempel kan du blokere to timer om morgenen til e-mails, 

en time til møder om eftermiddagen og to timer til fokuseret arbejde om aftenen. 

 

 Pomodoro-teknik: Pomodoro-teknikken går ud på at arbejde i et bestemt tidsrum 

(normalt 25 minutter) og derefter holde en kort pause (normalt 5 minutter). Efter 

fire arbejdssessioner tager man en længere pause (normalt 15-30 minutter). 

 

 To-do-lister: At skrive en liste over opgaver kan hjælpe dig med at visualisere, hvad 

der skal gøres, og sikre, at intet falder mellem to stole. Det kan også være 

tilfredsstillende at krydse ting af listen, efterhånden som du bliver færdig med dem. 

 

 Single-tasking: I stedet for at forsøge at jonglere med flere opgaver på én gang, 

så fokuser på én opgave ad gangen, indtil den er færdig. Det kan hjælpe dig 

med at være mere produktiv og mindre distraheret. 

 

 Undgå distraktioner: Sluk for notifikationer på din telefon eller computer, luk 

unødvendige faner eller programmer, og find et roligt sted at arbejde for at 

minimere distraktioner. 

 

 Sætte mål: Sæt specifikke, målbare mål for dig selv, og arbejd hen imod at nå 

dem. Det kan være med til at holde dig motiveret og fokuseret. 

 

 At holde pauser: Det er vigtigt at holde pauser i løbet af dagen, så din hjerne kan 

hvile og lade op. Gå en tur, stræk ud, eller tag bare et par dybe indåndinger for 

at klare tankerne. 


