To do-lista och kalender

Borja med att valja vilka vilken typ av kalender du vill anvanda och var du gor din to
do-lista. Det &r viktigt att du véljer sddana verktyg som fungerar for dig, som du
kommer ihdg att anvdnda och som hjalper dig att skapa en Gverblick.

Fordelen med digitala versioner dr mojligheten att anvanda olika paminnelser och
integrationer. Pappersversioner kdnns daremot ofta mer konkreta, och att skriva for
hand stoder minnet och ger battre dverblick. Det &r ocksa bra att komma ihag att
bade to do-listan och kalendern &r verktyg som ska anvandas aktivt och att deras
innehall ocksa behdver kunna dndras i efterhand.

1.

Gor en to do-lista Over studierelaterade uppgifter. Du kan anvanda en fardig
mall eller gora listan i en valfri app, i ett hafte, i Excel eller direkt i kalendern.

- FOrsok tanka pa uppgifterna pa en évergripande niva och dela upp stora
helheter i deluppgifter.

- Uppskatta hur mycket tid du behdver for att gora uppgifterna.

- Delain uppgifterna i tre prioritetskategorier: 1 viktiga, 2 ganska viktiga och 3
inte sa viktiga.

- Kontrollera eller bestam deadlines for uppgifterna.

| kalendern borjar du med att lagga in de icke-flexibla handelser som infaller
under veckan (t.ex. forelasningar, raknedvningar, deadlines).

Lagg in "block” i kalendern, det vill sdga tider pa 1-2 timmar som du reserverar
for studier under veckan.

Lagg ocksa in pauser och lediga stunder under veckan i kalendern. Beakta
ocksa dvergangar mellan uppgifter och foérflyttning mellan platser samt
utrymme for flexibilitet.

Granska din kalender: ar planen du gjort realistisk? Gor de andringar som
behovs.

N&r du borjar arbeta, borja med att kolla to do-listan. Valj nagra uppgifter fran
listan som du tar itu med just da. Beakta tidsuppskattningen: vilka uppgifter
hinner du gora inom det planerade tidsblocket?



