
Dagplejen, Vestergrave 30, 8900 Randers C, Tlf. 89 15 14 09 

      25.11.2022 

Hej Pia 

Håber alt er vel hos dig og du har det godt☺ 

Som aftalt for længe siden kommer her et skriv vedr. vores kursus i Outlook. Det har været længe undervejs 

grundet andre opgaver, men på ingen måde glemt… 

Outlook optimering blev en gave for dagplejen i Randers Kommune.  

Dagpleje pædagoger, administrationen og ledelsen har været deltagende i et Outlook optimerings kursus 

gennem firmaet kaldet MindShaped. Kurset har for os alle i dagplejen taget os med på en psykisk 

arbejdsmiljømæssig optur, hvor vi er blevet præsenteret for det psykiske aspekt i, at når indbakken er fuld, 

kalenderne booket, den ene gule lap efter den anden overtager skrivebordet, opstår risikoen for at vigtige 

informationer går tabt. Dette kan være med til at øge arbejdsbelastningen, fordi man bruger meget energi 

på at huske det man har, eller tror man har glemt, ikke fik tjekket op på fordi den gule lap eller blokken 

ligger på kontoret eller at mailen ligger som nr. 375. Dette er blot et udpluk af hvad der fyldte for os inden 

vi mødte Pia Valsted! For da blev det slut med en fyldt indbakke til fyraften eller op til en ferie/fridag.  

Mails bliver kategoriseret, sorteret og lagt i en opgave, for på den måde at arbejde med realistiske dage. 

Opgaver samles et sted og kan hurtigt og effektivt videresendes til en kollega der skal tager over på en 

given opgave. Derved sikre vi at alle informationer er videregivet og ens kollega er ”klædt på” til at løse 

opgaven fuldt ud. 

Ovenstående har ligeledes medvirket til, at forberedelse til møder bliver en løbende proces da input tilføjes 

løbende og opgaven altid placeres dagen i forvejen, så vi ikke risikerer at komme uforberedt til et møde der 

starter tidligt. 

Links er ligeledes et værktøj som vi blev præsenteret for og spare os for en masse tid og klik. Det har 

optimeret vores arbejdsprocesser og sikret en bedre kvalitet og ikke mindst gjort os mere bæredygtige. Vi 

skal ikke længere lede efter tingene, for linket ligger i vores opgave og samtidig kan flere arbejde på samme 

opgave. Vi anvender ligeledes links til dagsordner, hvorved alle får mulighed for at byde ind og tage ansvar 

for mødet. 

Vi kan her fra dagplejen i Randers Kommune opfordre til at følge linket 

MindShaped 

 

 

https://www.google.com/search?q=mindshaped&rlz=1C1GCEB_enDK995DK996&oq=mindshaped&aqs=chrome..69i57j0i10i512l2j0i10i30j5i44.8459j0j3&sourceid=chrome&ie=UTF-8&safe=active&ssui=on

