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Mita tarkoitetaan?

» Ajanhallinnalla tarkoitetaan oman ajankayton jarjestamista
sellaiseksi, etta voi riittavasti tehda itselle mielekkaita ja tarkeita
asioita

» Pelkka tehokas tyoskentely ei pitkassa juoksussa tarkoita valttamatta
oman ajan hallintaa

» Tarkeaa ajanhallinnan kannalta on voida tehda niita asioita, jotka
elamassa ovat oleellisia omassa arjessa




Ajanhallinta on opeteltavissa

» Meilla kaikilla on oma tapa ja kyky hallita aikaamme

» Ajanhallinnnan tavoitteena on kyky tehda itselle tarkeita asioita siten,
etta jaa myos vapaa-aikaa

» Ajanhallintaa voi opetella ja kannattaa opetella, se helpottaa elamaa

» Palautuminen ja kiireeton aika ovat myos tarkeita ajanhallintaan
liittyvia asioita




Ajanhallinta ja tunteet

» Voimme kokea riittamattomyytta, jos emme ehdi tehda kaikkea
pyydettya tai annettua tyota

» Myos syyllisyyden tunteet ovat mahdollisia, jos tyotehtavia jaa
tekematta

» Saatamme myos vertailla itseamme toisiin ja toisten ”ehtimiseen”,
vaikka jokaisen oma tilanne koostuu monista asioista elamassamme




Kiire, kiire....
» Kiire saattaa aiheuttaa joillekin ihmisille uupumista omien
tyotehtavien keskella, etenkin jatkuvana kokemuksena

» Voi tulla myos tunne, ettei tilanteelle voi tehda mitaan

» Pitkaaikaisena kokemuksena kiire voi tuoda uupumista ja stressia,
jolloin saattaa jopa lamaantua omien tehtaviensa keskella




Kiireen keskella

» ...on hyva pohtia, miten paivittaisen ja viikoittaisen aikansa jakaa ja
kayttaa

jarjestely ”paperillakin” voi auttaa hahmottamaan tilannetta

» Saatamme myos vain lykata tekemista eteenpain ”aina huomiselle”,
jolloin emme saa asiaa tehdyksi vaikka tiedamme sen tarkeyden
(prokrastinaatio)




Keinoja ajanhallintaan

» Ajankayton hallintaan saattamisessa on kyse itsensa johtamisesta
» Itsensa johtaminen vaatii oman toiminnan suunnittelua

» Ajankayton suunnittelu alkaa konkreettisesta ajankayton hahmottamisesta
» Mita tehtavia minulla on tyossa, luettelo?
» Niiden aikataulutus
» Muiden arjen tehtavien hahmottaminen
» Niiden kiireellisyys

» Palautumisen huomiointi




Keinoja ajanhallintaan

» Ajankayton hahmottamisessa hyva konkreettinen keino on oman
ajankayton kirjaaminen ylos ”ajankayton paivakirja”

» Tatajankayton paivakirjaa on hyva tehda 5-7 paivaa ja kirjata kaikki!
ajankaytto ja tekemiset yksityiskohtaisesti ylos

» Kun tarkastelet ajankayttoasi, huomioi erityisesti "aikavarkaat” eli
kuluuko aikasi johonkin muuhun tarkeiden tehtavien sijaan. Aina
emme tammoista arjessa itse huomaal!




Ajankayton suunnittelu

» Suunnittelu ajan kaytosta on pohja ajanhallinnalle

» Omilla tarkeilla tehtavilla on hyva olla pienia tavoitteita, jotta
osaamme helpommin suunnata niiden mukaisesti

» Kannattaa tehda tehda lista pienista tavoitteista ja tehtavista, jotka
suuntaavat isompiin tavoitteisiin, tehtaviin




Pienet tavoitteet ajanhallinnassa
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Missa jarjestyksessa ne teen? Mika on kiireisin?

Milloin sen teen? Missa sen teen ihan konkreettisesti?

Miten pidan lepotaukoja? Missa kavaisen tai mita teen? Miten kauan?

Pyri noudattamaan omaa suunnitelmaasi!




Tarkeaa muistaa ajankaytossa

» Ollaan itselleen rehellinen ajankayton tarkastelussa
» Tehda pienia ja toteutettavissa olevia tavoitteita, pienin askelin
» Mieti asioiden kiireellisyysjarjestysta

» Vapaa-aika, tauot, palautuminen ovat hyvin tarkeita ja antavat
edellytykset tehokkaalle ajankaytolle




Ohjelmia, sovelluksia, apuvalineita avuksi
ajanhallintaan!

Sahkoinen tai paperinen kalenteri on hyva aloitus!
Trello -on erinomainen tyokalu listojen hallintaan
Any.do - tee napparasti listaa tehtavista
Wunderlist - viikkosuunnitteluun sopiva

25 minutes - aika jaetaan pieniin osiin

Clockify - ilmainen sovellus tuntien seurantaan
To-Do List - laita tehtavat ja muistutukset ylos
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Forest: Stay Focused - tyot valmiiksi ja ”puut kasvamaan’
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Rescue Time - seuraa digitaalista ajankayttoasi







