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Miten olla tehokas ja
tasapainoinen?


http://www.4l.fi/

« Keskeytymattdman tybajan pituus on
keskimaarin 11 minuuttia

Pyrkimyksena Rento Rullaus (RR)

» Lisaa sujuvuutta

»Vahemman mielen kuormitusta
» Lisaa tyonimua

» Lisaa hallinnan tunnetta

»>tuloksellista ja tasapainoista
ajankayttoa



Miten?

Kaksi
strategiaa



2. Fokusoi |




Suorita vahemman.

Ela enemman.

Olen itse itseni pahin aikavaras
Miten sabotoin jarkevaa ja sujuvaa
ajankayttoani?

A) mielessani
B) skeemoillani

Miten voin vahentaa sabotointia?
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* Pahin aikavarkaasi talla hetkella?

Miten taltutan sisaisia
alkavarkaita?



Miten hallitsen sahkopostini ja
hermoni?

Infoahkyn torjunta

* "Mustan vyon” tekniikka



Miten paljon
sirpaloitan omaa
keskittymistani ja
ajatuksiani
sahkdposti-
sahlaamisella?
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» "Sahkopostin ja tekstiviestien jatkuva
seuraaminen alentaa alykkyysosamaaraa
kymmenella pisteella.”

(lontoolaisessa King's Collegessa tehty
tutkimus)
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Sahkopostiviestien kasittely #1
» Poista "Sinulle on sahkopostia” —toiminto

sahkopostiohjelmassasi

* hyodyt: keskittyminen ja kohdentaminen,
vahemman ajan sirpaloitumista
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Sahkopostiviestien kasittely #2
Varaa aikaa 2-4 kertaa padivassa
e QOiva nappain: delete!

e Jos ei vaadi toimintaa, arkistoi kansioon
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Miten varaan aikaa "kultahipuille™?

Sahkopostiviestien kasittely
"Kahden minuutin” -periaate #3
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Toimintaa vaativat

Kylla

Hoida

Mita teen?
l viestit
Vieko alle 2 minuuttia?
Ei
Siirra Delegoi
@HOIDA- @LOYSATLANGAT-
kansio kansio (kopio)
Toimintaa vaativat
Tal viestit

« Jaa muut toimintaa vaativat viestit kahteen

ryhmaan:
1. Tarkeat, 2. Melko tarkeéat.

 Viesteihin voi vastata myos "palaan asiaan
kahden paivan sisalla” ja siirtaa viestit
"perjantaina lapikaytavien” kansioon.
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ras tarkeimpia ja
harvimmin kaytettyja
sanoja on "Eil”

« Mista voin luopua nyt?
» Mista voin luopua kuukauden sisalla?
» Mista voin luopua vuoden sisalla?
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Miten taltutan ulkoisia
alkavarkaita?
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Yhteisen ajankayton
kehittaminen

-> Roolien ja tyonjaon selkeytys

-> Toimivammat ja paremmat pelisdannot
(viestinta, kokoukset, tyorauhan kunnioitus
jne.)

- Tarvittaessa sisainen kehityshanke (1-2
kehittdmistavoitetta)
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- 2.Fokusoi-

RPN
&
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Tarkeampaa kuin
tehda asioita oikein

on tehda

oikeita asioita

Mitkéa ovat elamani

kolme tarkeinta asiaa?
(Ok.. tai nelja?)
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Jonkin asian tekeminen /

5
toteuttaminen? Terveys?
Opiskelu /
Itsesi kehittdminen?
Elaménkumppani /
perhe?
Hauskan-
pito? Ystavat?
Hengellisyys?
Harrastus? Vapaaehtoistyd /

Auttaminen?

Miten saan riittavasti
aikaa naille kolmelle?
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 Eras tarkeimpié asioita, joita voit oppia
elamasi aikana on kirjattujen tavoitteiden
asettaminen

» Selkeat ja innostavat tavoitteet tuppaavat
kummasti toteutumaan!
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Viikkosuunnittelu

= hyvan ajankayton "konehuone”

esim. perjantai-iltapaivana 20-60 min.

Lahtokohtina
« omat tarkeimmat asiat ja tavoitteet
* Viikkotehtavat-lista
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Viikkotehtavat-lista

« Listaa siihen kaikki joustavat tehtavasi (= ei
paivasidonnaiset)

« Kolme osiota:
1. Tarkeimmat tehtavat (talla viikolla)
2. Hoidettavat asiat (talla viikolla)
3. Kun aikaa, tee tehtavat (talla tai ensi
viikolla)

(Valinnainen neljas osio:
4. Tee tassa kuussa)

TARKEATA

« Tarkeimmat tehtavat (talla viikolla) -listassa
max 6 tehtavaa
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Viikkosuunnittelu

1. Tsekkaa Tarkeimmat asiat -lista
(aikatauluta tarvittaessa kalenteriin
tehtavia)

2. Varaa joka tyopaivalle ainakin tunnin TT-
aikalohko (Tavoitteet Todeksi -lohko)

3. Kirjaa ylos viikon 3-5 tarkeinta tavoitetta
(Siirra ne Viikkotehtavat-listan karkeen)

TT-aikalohko (Tavoitteet Todeksi)

1. Itsendiseen, hairi6ttomaan tydskentelyyn
2. Uppoudu ja keskity

3. Tee tehtavia Viikkotehtavat-listan
karkipaasta
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"Tavanomainen tapa aloittaa tyopaiva on
avata sahkoposti. Ala tee niin.
Saatat avata matopurkin!”

- Talane Miedaner

41

Tyopaiva

. Aloita kalenteriin merkitsemallasi paivan tarkeimmalla ja
kiireisimmalla tehtavalla

. Tsekkaa nopeasti séhkopostit ja paperidokkarisi (max 5 min.)

. (Jos aikaa) tyosta yhta viikon tarkeimmista tehtavistasi
(Viikkotehtavat-listasta)
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Case: "Hiljainen aamu’”

» Talentumin kirjankustannustoimituksessa
(avokonttori) on kokeiltu menestyksekkaasti
paivittain ns. hiljaista aamua klo 9-11.

Tanéa aikana kukaan ei puhu kollegoilleen eika
l&heta heille sahkdpostia. Omaan tyohon liittyvat
puhelut pitdd menné soittamaan puhelinkoppiin.
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Happy hour

« varaa tulevalle viikolle ainakin yksi
hairioton tyhja tunti

» kayta ko. tunti inspiroivasti ja
kilreettomasti: esim. visiointiin,
tavoitteiden tasmentamiseen, ideointiin,
lukemiseen, rentoutumiseen

» hyodyt: luovuuden, innovatiivisuuden,
rentoutumisen ja hallinnan tunteen kasvu
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Timo Lampikosken ajankayton artikkelit:
www.vaahtokylpy.com/tyo
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Hyodyllinen jatkotehtava

* "AIKA-URA” -itsearviointi:
www.uraohjaus.net
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