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Strukturer din dag!  

 

Iværksættere står over for en række unikke udfordringer, når det handler om at 

strukturere deres dag. Den dynamiske og krævende karakter af deres arbejde 

fører ofte til en konstant jonglering mellem flere ansvarsområder, opgaver og 

projekter. Det kan let resultere i mangel på struktur og en følelse af at være 

overvældet. De har ofte problemer med at strukturere deres dag på grund af 

multitasking, manglende afgrænsning, skiftende prioriteter, begrænsede 

ressourcer og beslutningstræthed. For at overvinde disse problemer kan de 

prioritere opgaver, sætte klare grænser, uddelegere, bruge 

produktivitetsværktøjer og justere skemaer. Udvikling af tidsstyringsevner hjælper 

med at maksimere produktiviteten og nå forretningsmålene, samtidig med at 

man opretholder balancen mellem arbejde og privatliv og personlige aktiviteter 

og nedetid.  
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KOMPETENCER 

 Tidsstyring: Du vil få færdigheder i effektivt at styre og fordele din tid i løbet af 

dagen. Dette omfatter prioritering, udarbejdelse af skemaer og registrering af 

din tid. 

 

 Organisering: Du vil lære at organisere og strukturere din dag under 

hensyntagen til opgaver, forpligtelser og fritidsaktiviteter. Denne kompetence 

involverer kategorisering og prioritering af opgaver for at optimere 

produktiviteten. 

 

 Selvrefleksion: Ved at reflektere over dine resultater og erfaringer vil du udvikle 

evnen til kritisk at vurdere din produktivitet og tidsstyringspraksis. Denne 

færdighed gør dig i stand til at identificere styrker, svagheder og områder, der 

kan forbedres. 

 

 Tilpasningsevne: Når du arbejder dig igennem opgaverne og reflekterer over 

dine resultater, vil du forbedre din evne til at justere og tilpasse dine 

tidsstyringsstrategier efter behov. Denne kompetence er afgørende for effektivt 

at kunne håndtere skiftende prioriteter og uventede begivenheder. 

 

 

LÆRINGSMÅL 

 Ved at arbejde med opgaverne i dette arbejdsark og reflektere over 

resultaterne, vil du kunne forbedre din evne til at strukturere din tid, blive bevidst 

om effektiv tidsudnyttelse og udvikle vigtige færdigheder til at styre din dag 

effektivt. 

 

 Forstå vigtigheden af tidsstrukturering i håndteringen af daglige aktiviteter. 

 

 Udvikle færdigheder til effektivt at udnytte og fordele tiden i løbet af dagen. 

 

 Opret en personlig tidsplan for at organisere og prioritere opgaver. 

 

 Reflektere over resultaterne af tidsstruktureringen og identificere områder, der 

kan forbedres. 

 

 Anvende strategier til tidsstyring for at øge produktiviteten og nå målene. 

 

 Lav din egen tidsplan: Dette arbejdsark hjælper dig med at lave din egen 

individuelle tidsplan.  
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Dette modul indeholder flere øvelser, der hjælper dig med at 

strukturere din dag: 

A1. Opret en tidsplan 

A2. Sæt prioriteter  

A3. Opret en opgaveliste  

A4. Analyser tidsstyring og mønstre  

A5. Daglig refleksion og planlægning 

A6. Single-choice-spørgsmål 

A7. Sandt eller falsk 
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Opret en tidsplan  

 

Lav et skema for din dag. Inddel dagen i timer eller halve timer, og planlæg, hvad du vil 

gøre på hvert tidspunkt. Tænk på dine daglige forpligtelser som arbejde, skole, måltider 

og fritidsaktiviteter.  

1. Inddel din dag i tidsblokke: Start med at inddele din dag i timer eller halve timer, 

alt efter hvad du foretrækker, og hvor detaljeret du vil have din tidsplan. Det vil 

give en klar ramme for planlægningen af dine aktiviteter. 

 

2. Identificer dine prioriteter: Find frem til de vigtigste opgaver og mål, som du skal 

nå. Overvej dine forretningsmål, deadlines, kundemøder og andre vigtige 

aktiviteter. 

 

3. Afsæt tid til fokuseret arbejde: Afsæt specifikke tidsblokke til fokuseret arbejde 

med vigtige opgaver, der kræver din fulde opmærksomhed. Husk dine mest 

produktive timer, og udnyt dem!  

 

4. Planlæg interaktioner med kunder eller klienter: Hvis du har planlagte møder eller 

opkald med klienter, kunder eller forretningspartnere, så afsæt passende tid til 

disse interaktioner.  

 

 

5. Planlæg administrative og driftsmæssige opgaver: Afsæt tid til opgaver som at 

svare på e-mails, håndtere økonomi, opdatere registre og lede dit team. 

 

6. Giv plads til pauser og egenomsorg: Det er vigtigt at lægge pauser ind i dit skema, 

så du kan hvile dig. Pauser kan hjælpe med at forbedre fokus og produktivitet. 

Find din egen pauserutine, som hjælper dig bedst med at få ny energi.  

 

 

7. Overvej forretningsudvikling og networking: Afsæt tid til aktiviteter, der bidrager til 

vækst og udvikling af din virksomhed. Det kan være at undersøge tendenser i 

              Aktivitet 1 

 Måske kan 

produktivitetsværktøjer eller apps 

hjælpe dig med at styre din tidsplan 

effektivt. 
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branchen, netværke med potentielle kunder eller partnere eller deltage i 

relevante arrangementer eller konferencer. 

 

8. Vær realistisk og fleksibel: Sørg for, at din tidsplan er realistisk og opnåelig. Undgå 

at overbelaste din dag med for mange opgaver eller opstille urealistiske 

forventninger. Efterlad lidt buffertid til uventede begivenheder eller hasteopgaver, 

der måtte opstå. 

 

 

 Her har du en lille skabelon til din dagsplan, som du kan bruge til dit første udkast! Du 

kan bruge farver til at gøre det mere overskueligt!  

 

 Tid Aktivitet/opgave  

6:00 AM  

7:00 AM  

8:00 AM  

9:00 AM   

10:00 AM   

11:00 AM   

12:00 PM   

1:00 PM   

2:00 PM  

3:00 PM   

4:00 PM   

5:00 PM   

6:00 PM   

7:00 PM   

8:00 PM   

9:00 PM   
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Sæt prioriteter 

 

1. Vurder, hvor meget det haster og hvor vigtigt det er: Overvej, hvor meget det 

haster, og hvor vigtigt det er for hver opgave eller hvert mål. Hvor meget det 

haster, handler om, hvor hurtigt en opgave skal udføres, mens vigtigheden 

handler om, hvilken indflydelse den har på dine overordnede eller langsigtede 

mål. 

 

2. Identificer de vigtigste opgaver: Vælg tre opgaver eller mål, der er direkte 

forbundet med dine målsætninger eller har en væsentlig indflydelse på dine 

fremskridt. Disse opgaver skal prioriteres ud fra deres betydning og den værdi, de 

har for dine overordnede mål. 

 

3. Overvej deadlines: Tag højde for eventuelle deadlines i forbindelse med dine 

opgaver. Hvis en opgave har en bestemt forfaldsdato eller tidsbegrænsning, skal 

du prioritere den i overensstemmelse hermed for at sikre, at den bliver færdig til 

tiden. 

 

4. Evaluer afhængigheder: Overvej, om der er opgaver, der er afhængige af, at 

andre bliver udført. Hvis en opgave er afhængig af en anden for at komme videre, 

skal du prioritere opgaverne i overensstemmelse hermed for at sikre et jævnt 

workflow. 

 

5. Vurder ressourcekravene: Evaluer de ressourcer, såsom tid, energi eller specifikke 

færdigheder, der er nødvendige for hver opgave. Overvej, om du har de 

nødvendige ressourcer til rådighed, og fordel dem derefter. 

 

6. Bestem rækkefølgen: Når du har identificeret de vigtigste opgaver, skal du 

beslutte, i hvilken rækkefølge de skal løses. Overvej den logiske rækkefølge, 

afhængigheder og den potentielle indvirkning på andre opgaver. 

  

              Aktivitet 2 
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Opret en opgaveliste 

Skriv alle de opgaver ned, du vil udføre, inklusive prioriteterne fra opgave 2. Giv 

opgaverne en rækkefølge, og kryds dem af, efterhånden som du udfører dem. 

1. Start med et blankt ark papir, eller åbn en digital app til at tage noter eller et 

værktøj til opgavestyring. 

 

2. Skriv alle de opgaver ned, du vil udføre i løbet af dagen. Medtag de vigtigste 

opgaver eller mål fra opgave 2 samt alle andre opgaver, som du skal udføre. 

 

3. Opdel større opgaver i mindre, mere håndterbare delopgaver. Det vil gøre det 

lettere at spore fremskridt og give dig en følelse af at have opnået noget, når du 

afslutter hver delopgave. 

 

4. Prioritér opgaverne på din liste. Overvej, hvor meget det haster, hvor vigtigt det 

er, og hvor afhængige de enkelte opgaver er. Aktivitet 2 vil hjælpe dig med at 

lære at prioritere!  

 

5. Bestem, i hvilken rækkefølge du vil løse opgaverne. Overvej den logiske 

rækkefølge, afhængigheder og den anslåede tid, der kræves til hver opgave. 

Arranger opgaverne på en måde, der maksimerer din produktivitet. Overvej 

derfor også dit energiniveau og dine arbejdspræferencer. 

 

6. Gennemgå din to-do-liste, og sørg for, at den er realistisk og kan nås inden for den 

tid, du har til rådighed. Vær opmærksom på ikke at overbelaste din liste med for 

mange opgaver, da det kan føre til overvældelse og nedsat produktivitet. 

 

7. Når du har din prioriterede og ordnede liste, kan du begynde at arbejde på 

opgaverne én efter én. Når du er færdig med hver opgave, skal du krydse den af 

eller markere den som afsluttet. Det vil give dig en følelse af fremskridt og 

præstation og hjælpe dig med at holde dig organiseret. 

 

8. Hvis der opstår uventede opgaver eller prioriteter i løbet af dagen, skal du vurdere, 

hvor meget de haster og hvor vigtige de er. Juster din to-do-liste, hvis det er 

nødvendigt, ved at omprioritere eller omlægge opgaverne, så de passer til de 

nye prioriteter. 

              Aktivitet 3  Der findes gode apps, som kan 

hjælpe dig med at lave en to do-liste! 

Det bliver lettere at tilpasse og få en 

klar struktur.  
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Her kan du se et godt eksempel på, hvordan du kan strukturere din To-Do-liste!   
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Tidsregistrering og analyse af mønstre  

I løbet af dagen skal du registrere den tid, du bruger på hver opgave. Brug en timer eller 

sæt påmindelser til at hjælpe dig med at holde øje med, hvor meget tid du bruger på 

forskellige aktiviteter. Det vil give dig mulighed for at måle din effektivitet og identificere 

områder, hvor du måske skal justere din tidsstyring. 

 

1. Begynd at registrere din tid: Begynd at registrere din tid, så snart du starter en 

opgave. Aktivér timeren, eller indstil påmindelser med jævne mellemrum for at få 

dig til at registrere den tid, du bruger på hver opgave. 

 

2. Notér start- og sluttidspunkt for hver opgave eller aktivitet. Vær konsekvent og 

omhyggelig med at registrere din tid i løbet af dagen. 

 

3. Analyser dine tidsdata: I slutningen af dagen eller i bestemte 

gennemgangsperioder. Se efter mønstre, tendenser eller uoverensstemmelser i 

den måde, du har fordelt din tid på. 

 

4. Identificer styrker og svagheder inden for tidsstyring: Vurder din effektivitet og 

produktivitet ud fra tidsdataene. Identificer opgaver eller aktiviteter, hvor du 

brugte mere tid end forventet, eller områder, hvor du var særligt produktiv. Denne 

analyse vil fremhæve både dine styrker og områder, hvor du kan forbedre din 

tidsstyring. 

 

5. Reflekter over distraktioner og tidsrøvere: Vær opmærksom på eventuelle 

distraktioner eller tidsrøvende aktiviteter, som har taget en stor del af din tid. 

Identificer almindelige udløsere eller faktorer, der bidrager til disse distraktioner. 

Denne bevidsthed vil hjælpe dig med at udvikle strategier til at minimere eller 

eliminere dem i fremtiden. 

 

6. Juster dine strategier for tidsstyring: Baseret på din analyse skal du justere dine 

strategier for tidsstyring. 

  

              Aktivitet 4 
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Daglig refleksion og planlægning 

Når dagen er slut, skal du reflektere over, hvor godt du fulgte din tidsplan og udførte dine 

opgaver. Evaluer din produktivitet, og identificer eventuelle udfordringer eller 

distraktioner. Skriv dine overvejelser ned og foreslå justeringer eller strategier for bedre 

tidsstyring i fremtiden. 

1. Afsæt dedikeret tid: Afsæt en bestemt tid i slutningen af hver dag til refleksion og 

planlægning. Det kan være de sidste 15-30 minutter, før du afslutter dit arbejde, 

eller før du går i seng. 

 

2. Gennemgå dit skema og dine opgaver: Se tilbage på den tidsplan, du har lavet, 

og de opgaver, du har planlagt for dagen. Vurder, hvor godt du fulgte tidsplanen 

og udførte dine opgaver. Noter dig eventuelle opgaver, der ikke er fuldført, eller 

eventuelle afvigelser fra den oprindelige plan. 

 

3. Evaluer din produktivitet: Reflekter over din samlede produktivitet i løbet af dagen. 

Overvej faktorer som dit fokus, din effektivitet og kvaliteten af dit arbejde. Vurder, 

om du var i stand til at opnå dit ønskede produktivitetsniveau, og identificer 

eventuelle områder, hvor du kunne have forbedret dig. 

 

4. Skriv dine refleksioner ned: Brug et par minutter på at skrive dine refleksioner ned. 

Dokumenter dine tanker om din produktivitet, de udfordringer, du har mødt, og 

de indsigter, du har fået. 

 

5. Foreslå justeringer og strategier: Baseret på dine refleksioner skal du foreslå 

justeringer eller strategier til bedre tidsstyring i fremtiden. Overvej specifikke tiltag, 

du kan gøre for at håndtere udfordringer, forbedre produktiviteten og forbedre 

dine generelle tidsstyringsevner.  

 

6. Planlæg den næste dag: Før du afslutter din refleksions- og planlægningssession, 

skal du bruge et par minutter på at planlægge den næste dag. Identificer de 

vigtigste opgaver eller mål for den følgende dag, og tænk over, hvordan du kan 

strukturere din dag for at optimere produktiviteten og nå dine mål. 

  

              Aktivitet 5 
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Spørgsmål med et enkelt valg 

Hvilket af følgende er en anbefalet praksis til at strukturere din dag effektivt som 

iværksætter? 

 Tilfældig håndtering af opgaver, når de dukker op i løbet af dagen. 

 Undgå pauser og arbejd kontinuerligt for at maksimere produktiviteten.  

 At sætte klare prioriteter og lave en to-do-liste. 

 Ignorerer distraktioner og fokuserer udelukkende på arbejdet. 

 

 

  

 

Sandt eller falsk 

1) At strukturere sin dag kræver en one-size-fits-all-tilgang, der fungerer for alle. 

 Det er sandt  

 Falsk 

2) Strukturering af din dag hjælper med at forbedre dine evner til at styre tiden. 

 Det er sandt  

 Falsk 

              Aktivitet 6 

 

 

 

              Aktivitet 7 

 

 

 


