Ajankäytön tarkastelu – vinkkejä 
(muokattu sivustolta opinvoimala.fi)
1. Ajankäytön päiväkirja
· Seuraa omaa ajankäyttöä päiväkirjan tapaan systemaattisesti esimerkiksi viikon tai muutaman päivän ajan. 
· Mistä asioista haluat pitää kiinni? Entä mihin asioihin toivot muutosta?
2. Ajankäytön jana
· Voit tarkastella ajanhallintaasi janalla, jonka ääripäistä löytyy ajanhallinnan olemattomuus sekä ajanhallinnan ylikontrollointi. Mihin sinä sijoitut janalla? Vaihteleeko paikkasi eri tilanteissa?

[image: Kuvio, joka kuvastaa ajanhallintaa janalla.  Kuvion alareunassa vasemmalle ja oikealla osoittava nuoli. Nuolen päällä vasemmalla teksti “Ajanhallinta olematonta”, keskellä “Ajanhallinta sopivaa” ja oikealla “Ajanhallinnan ylikontrollointi”. Nuolen yläpuolella tekstiä, joka kuvastaa ajanhallintaa kussakin vaiheessa. Ajanhallinta olematonta  -tilannetta kuvastavat asioiden levällään oleminen, myöhässä oleminen, kaaoksen tunne, taustalla mahdollisesti uupumista tai masennusta. Keskikohtaa eli ajanhallinnan sopivuutta kuvaa asioiden hallinnassa olo, muutoksiin suhtautumisen joustavuus ja toiminnan aikaansaavuus. Ajanhallinnan ylikontroillointia kuvaa se, että muutokset aiheuttavat kaaoksen tunteen, joustamattomuus ja jokaisen asian tarkka suunnittelu. Taustalla mahdollista ahdistusta tai stressiä.]

3. Kalenterit
 
4. Tehtävälistat
 
5. Ajankäytön nelikenttä
· Tehtävien aikatauluttamisessa voi hyödyntää ajankäytön nelikenttää tehtävän tärkeyden ja kiirellisyyden mukaan. Tehtävät sijoitetaan nelikenttään, jonka perusteella tehtävät aikataulutetaan. Yksinkertaisimmillaan voit jakaa tavallisen A4-paperin ristikuviolla neljään osaan.
	Nämä teen heti
	Nämä kalenteroin 

	Nämä tuntuvat kiireellisiltä, mutta eivät sitä välttämättä ole
	Nämä voisin jättää tekemättä



 

6. Kanban-metodi
· Tehtävät sijoitetaan esim. post it-lapuilla eri sarakkeisiin.Tehtäviä siirretään sarakkeissa eteenpäin, kun ne edistyvät (tekemättä – tekeillä – tehty)
	Tekemättä
[bookmark: _GoBack]

 
	Tekeillä
	Tehty
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