	 	 	
Tímastjórnunarverkefni

1. Nú ætlið þið að hugsa um hvernig þið eruð eyða vikunni. Skráið niður hjá ykkur hvað þið haldið að þið eyðið mörgum klst. af vikunni í svefn, vinnu, síma/tölvu/tv gláp, nám, matartíma, hreyfingu, útiveru og annað sem þið eyðið dögunum ykkar í (ekki nauðsynlegt að hafa þetta allt í upptalningunni og mega vera fleiri þættir). Skráið hvað þið haldið að þið eyðið mörgum klst. á viku í hvert atriði. 

2. Skrifaðu niður allt það sem þú gerir næstu 7 dagana inn í Google Calendar. Vertu eins nákvæm/ur/t og þú getur þar sem þú átt að meta hvernig þú verð tíma þínum. Settu inn öll þau verkefni sem þú þarft að skila eða inna af hendi, hvað þú gerir yfir daginn (hvort sem það er vinna eða einkalíf). 
Um leið skoðið vel möguleikana í þessu forriti. T.d. hægt að deila atriðum með fleirum, setja upp áminningu og láta einstaka liði koma fram oftar en einu sinni. Google calendar getið þið svo fengið sem app í símann ykkar ef þið viljið nýta ykkur það áfram.

Takið mynd af vikunni með símanum ykkar eða takið screenshot með tölvunni og setjið inn í verkefnið. ATH. Eins og að ofan, þá strokið þið út útskýringartextann áður en þið setjið inn myndina. 

3. Horfðu nú vel yfir dagatalið hjá þér og greindu mikilvægi þess sem kemur þar fram. Við þessa greiningu verður þú að hafa í huga markmið þín og gildi í lífinu:

	Eru þarna einhverjir hlutir sem þú slepptir en hefðir átt að gera?

	Hefðir þú mátt sleppa einhverjum hlutum þarna og gera eitthvað annað í staðinn?


4. Setjið inn mynd af niðurstöðunni í tímastjórnunakönnunni.


5. Farðu inn á Google Keep og búðu til að minnsta kosti 3 flokka (labels) og nokkra minnismiða undir hverjum flokki. Gerðu bæði minnismiða sem eru eitt atriði og svo líka miða þar sem þú býrð til lista og hakar við hvað þú ert búinn að gera, einhvers konar to do list með nokkrum atriðum. Google Keep finnið þið í Google forritunum ykkar (litlu kassarnir upp í hægra horni þegar þið eruð skráð inn á Google).
 
Google Keep er snilldar forrit þegar kemur að skipulagningu, til að setja upp verkefnalista og halda utan um gögn. Ef þú setur áminningu á minnismiða í Google Keep þá poppar hún upp á Google dagatalinu líka. 

Kennslumyndbönd um Google keep

https://www.youtube.com/watch?v=QU0FEOhzikM

https://www.youtube.com/watch?v=59A8PFj-boU&t=146s

Taktu mynd af afrakstrinum og settu inn í Google skjalið. ATH. Strokið út textann hér að ofan áður en þið setjið inn myndina ykkar. 






6. Hugtakakort 
Þið hafið nokkra valmöguleika, ef þið eruð með gott forrit til að gera hugtakakort þá nýtið þið það. Annars veljið þið annan af þessum valkostum: 
Canva:
Farið inn á Canva.com og skráið ykkur inn með VMA netfanginu ykkar og þá eruð þið með pro aðgang. Þegar þið komið á forsíðuna þá skrifið þið MindMap og veljið síðan hvaða útlit þið viljið hafa. Hvernig á að nota Canva – myndband.

MindMup:
Tengdu Mind Mup inn á drivið hjá þér og settu upp hugarkort að eigin vali og taktu mynd af því og setti inn í verkefnið. Farið inn í Drive sem þið finnið undir kössunum upp í hægra horni þegar þið eruð skráð inn á Google. Þegar þið eruð komin inn á Drive veljið þá nýtt og tengja ný forrit. Þar leitið þið að MindMup í leit og velja svo tengja þegar forritið kemur upp. Þá er forritið komið í kassana ykkar efst í hægra horni og þið getið byrjað. Hvernig á að nota og setja upp Mind mup - myndband



Þið eigið að búa til hugtakakort um valfrjálst efni, setjið inn amk. 20 blöðrur, mynd, tengil og fleira sem ykkur dettur í hug.
Takið skjáskot af hugtakakortinu og setjið hér inn að neðan. ATH. Strokið út textann hér að ofan áður en þið setjið inn ykkar mynd. 


Hér er mikilvægt að hafa í huga að forgangsröðun og hvað er mikilvægt í lífinu er mjög persónubundið og ekkert rétt og rangt þar. 

7. Hverjir eru stóru steinarnir (markmiðin) í þínu lífi og forgangsraðar þú eftir því?

8. Er skiptingin á tíma þínum eins og þú vildir hafa hana? (einkalíf, félagar, nám og vinna sem dæmi) Prófaðu að setja þinn tíma upp í kökurit í Google skjöl (insert, chart, pie)  Þarf ekki að vera mjög vísindalegar niðurstöður, byggt á svari í 1. lið og tilfinningu fyrir ykkar tíma. T.d. ef þið eruð 8 tíma í skólanum þá getið þið sett upp 8/24 hluti deilt með heild og þá fáið þið prósentuna. Metið að lokum kökuna ykkar, er skiptingin á tíma þínum eins og þú vildir hafa hana?

9. Hvernig leit svo vikan út hjá þér miðað við það sem þú settir fram sem tilgátu í lið 4?


10. Hverjir eru þínir tímaþjófar og hvernig gætir þú lágmarkað áhrif þeirra?


11. Ert þú nógu skipulagður í þínu lífi? Ef svo er hvernig skipuleggur þú þig? Ef þú gerir það ekki á hvað hefur það helst áhrif í þínu lífi? 

12. Ef þú frestar einhverju í lífinu, hverjar eru ástæðurnar fyrir því? Sjá ástæður frestunar í glærupakka. Er það eitthvað sem þú gætir lagað og þá hvernig?


13. Hvað hefur skipulagning og tímastjórnun með gæði lífs að gera? 


14. Á hvern hátt tengist skipulagning og tímastjórnun draumum okkar og framtíðaráformum?

15. Settu upp skipulag fyrir næstu viku, má vera í google calander eða bara uppsett í töflu hér að neðan.  Hér þarf ekki að skipuleggja allan daginn heldur frekar setja það inn sem þið viljið gera og áminningar, setjið inn öll verkefni sem á að skila í skólanum, hvaða æfingar/vinna er ákveðin fyrirfram o.s.frv
