Undga et kaos af
huskelister




Masterlisten -
listen over alle lister

En masterliste er et vaerktgj, som hjalper digmed at fa et overblik.
Princippet for listen er enkelt:

ALT samles ét sted.

Mange begar den fejl, at de ikke samler deres opgaver ét sted.

Nogle opgaver ligger iindbakken. Andre stdr pd forskellige
hdndskrevne eller elektroniske lister, i kalenderen, pd post-its og
alle mulige andre steder. Plus alt det, vi prever at huskeihovedet -
Det er derfor, vimister overblikket. Vores opgaver er spredt ud over
flere lister og er ikke samlet. Nogle gange star den samme opgave pa

flerelister!

Nar viikke har et overblik over vores opgaver, kan viikke prioritere
dem, ogvianer ikke, hvad der er vigtigst at tage sig af.

Ved at have alle opgaver samlet ét sted, er du sikker p3, at du:

 lkke glemmer eller overser vigtige opgaver.
e Hurtigt kan danne os et overblik over vores opgaver.
» Kan prioritere de opgaver, der er vigtigst lige nu.

Derfor skalduhave en masterliste med alle opgaver samlet ét
sted.




Masterlisten -
listen over alle lister

Masterlisten er en parkeringsplads.

Du parkerer alle opgaver, tanker, projekter, idéer, aktiviteter og
goremal pa din masterliste.

Hver gang du kommer i tanke om en opgave, du vil ggre palaangere
sigt, skal du saette det pa din masterliste. Her star det, indtildu er
klar til at handle pa det.

Vigtigt! Det er ikke meningen, at du skal lave alt det, du satter pa

din masterliste, for det kan du sandsynligvis ikke na. Du skal bruge
masterlisten til at prioritere efter og vaelge det, der er vigtigst for
dig.

Masterlisten er dit personlige opsamlingssted. Det er derfor vigtigt,
at du fdr skabt en masterliste, der er skraeddersyet til dig, dit job og
dit liv. Du skal derfor nu designe din egen masterliste.

Lets go i




(] Samlallelister

Du samler ALT, hvad du har af huskelister,
kalendere, post-its oglapper rundt
omkring.

Hvis du har noget stadende pa en tavle eller
lignende, sa tag et billede med din telefon.
Det vigtigste er, at du far samlet alt det, du
skalhuske, ét sted.

Elektronisk eller pa papir?

Nu vaelger du, om du vilhave din
masterliste elektronisk eller pa papir.

Vaelg det sted pa din telefon, computer
eller tablet, hvor du vil oprettelisten, eller
laag den blok eller notesbog, som du vil
bruge, forandig.

Eneller flerelister?

Sa tager du stilling til, om du har brug for
mere end én masterliste. For eksempel kan
det give mening at adskille arbejde og
privat.

Hav MAX tre masterlister, for ellers
risikerer du at sende dig selvi
huskelistehelvede.




(] Skrivaltned

Naste skridt bliver at skrive, skrive, skrive.

Du tgmmer hovedet for opgaver, og
bagefter tager duliste forliste og skriver
opgaverne pa din nye masterliste.

Maerk, hvordan dit hoved bliver tamt for alt
det, du har prgvet at huske og maerk
folelsen, det giver, at krglle alle sedlerne
sammen 122

-

() Tilfejoplysninger

Nar du opretter din masterliste, sa overvej
hvad du har brug for af oplysninger for at
kunne Izse opgaven.

Det kan for eksempel vaere:
Startdato

Slutdato

Er der andre, som skal bidrage ogmed
hvad? Har du brug for viden eller andre
ressourcer for at lgse opgaven?

Tilfgj de n@gdvendige oplysninger somen
note pa opgaven. Det ger det lettere for
dig at planlaagge og prioritere efter din
masterliste.




(] Opdellistenikategorier

Sidste trin til en optimal masterliste er at
inddele opgaverneikateqgorier. Pa naeste
side kan du se forslag til kategorier.

Kig pa de opgaver, du har noteret og del
dem opiMAX syv kategorier.

Hvis du ender med mange opgaver under
én af kategorierne, sa se pa omdet vil give
mere mening at dele opgaverne ud pa
andre kategorier, ogomdu har faet
oprettet dem, der passer bedst til digog
dit formal.

TILLYKKE =*°

Nu har duen masterliste
med alle opgaver samlet
étsted |

Det er vigtigt at huske, at din masterliste
ikke er skdretigranit.

Sd prov at eksperimentere med, om det
er bedst for dig at have listen elektronisk
eller pa papir, om du skal have mere end
én masterliste, og hvilke kategorier der
giver mest mening for dig.




Inspirationsliste til
kateqgorier

Medarbejdere
@konomi
Administration
Strategi
Produktudvikling
Kunder

PR

Personlig udvikling
Familien
Opfelgning
Uddelegér

Salg

Indkab

Mgder
Markedsfaring
Hjemmeside
Uddannelse
|déer

Rejser

Barnene

Faglig udvikling
Forberedelse
Branding
Nyhedsbrev
Renovering
Projekt X

Kunde Y
Leverandgrer
Bestyrelse
Laesestof
Netvaerk

Sociale medier
Frivilligt arbejde
Selvomsorg
Diverse

Ny viden /inspiration
Haven
Oprydning

Dine egne forslag




Jeghedder Heidi Juel Skovrider, ogdet
er mig, der er personen bag Skovrider
Coaching ogmig, der har lavet denne
guide til dig.

Jeger certificeret |ICl-coach ved
Empowermind, mastercoachipersonlig
effektivitet ved Dorthe Rindbo oghar
gennemfgart Grundforlgb i Selvvaerd
ved Rikke Klindt.

Derudover har jeg gennem flere ar
beskaeftiget migmed personlig
udvikling, selvvaerd og
stressforebyggelse ved at deltagei
onlineforlgb, laese kilovis af bager og
dagligt sugetinput til mig fra
inspirerende mennesker.

Det har alt sasmmmen givet mig en ballast
til at hjaelpe andre, og min passion er at
hjaelpe andre til at undga at blive
stressramte ogistedetleve et livmed
mening.

Hvis du kan maerke, at du har brug for
flere redskaber til at skabe et livmed
overblik og overskud, saraek ud ogbed
om en afklarende samtale. Den er
gratis og uforpligtende.


https://skovridercoaching.dk/kontakt/

