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1. Tunnista aikasi
Kuluttajat
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Ensimmadinen askel ajanhallinnassa on nykytilanteen
kartoittaminen. Selvittddksesi, miten kdytdt aikaasi, pida
kirjaa omasta ajankédytostidsi muutaman piivén ajan.

Aikavarkaat

Tavallisia ajansy0jid ovat esimerkiksi:

Puhelimen ja sosiaalisen median selaaminen:
Huomaamattasi minuutit muuttuvat tunneiksi.

Keskeytykset: [Imoitukset, sdhkdpostit tai tydpdivan
aikana tulevat kysymykset.

Huono suunnittelu: Epdselvit tavoitteet tai tehtidvien
sekamelska vie aikaa turhaan miettimiseen.

Toimi niin:
Pida ajankiyttopaivikirjaa: Kirjaa muutaman
pdivén ajan kaikki tekemaisi asiat ja niihin kaytetty

aika.

Analysoi: Tunnista tehtivét ja toiminnot, jotka vievit
paljon aikaa, mutta eivit tuo arvoa.



2. Aseta selkeat
tavoitteet

Tlman selkeitd tavoitteita aika kuluu helposti vahan kaikkeen,
mutta ei tarpeeksi mihinkddn. Tavoitteiden asettaminen auttaa
sinua ohjaamaan aikasi ja energiasi oikeisiin asioihin.

Hyvi tavoite on:
Tarkka: Mité tarkalleen haluat saavuttaa?
Mitattava: Miten tiedét, ettd olet saavuttanut sen?
Saavutettavissa: Onko tavoite realistinen télld hetkella?
Merkityksellinen: Miksi timi on sinulle tarked4?

Ajallisesti mairitetty: Milloin haluat saavuttaa sen?
Esimerkki:

Sen sijaan, ettd sanot "Haluan liikkkua enemmén", sano: "Haluan
kévella 30 minuuttia viisi kertaa viikossa seuraavan kuukauden
ajan."




Hyva suunnittelu auttaa sinua sailyttiméiin

3 ° S uunn ittele hallinnan tunteen ja valttimaan kiireen.

p ﬁivﬁsi Time blocking -menetelmi:
o Jaa paivasi aikavéleihin ja varaa tietty
te h 0 kka as tl aika kullekin tehtaville. Esimerkiksi:

8:00-9:00: Sdahkoposteihin vastaaminen.

9:00-11:00: Keskittynyt tyoskentely
ison projektin parissa.

11:00—-11:30: Tauko ja pieni liikunta.
Tee to-do-lista:

Kirjoita ylos paivan tarkeimmat tehtivit

ja keskity niihin ensin. Kayta

esimerkiksi "kolmen tehtdvin saantod":

valitse kolme asiaa, jotka haluat saada
tehtya tdnaéan.




4. Luo toimivat
rutiinit

Rutiinit helpottavat arkea ja vdahentavit aikaa
vievaa paatoksentekoa.

Hyvit rutiinit voivat sisaltia:

Aamurutiinit: Hetki itsellesi, pdivan
suunnittelu ja energian lataaminen.

Tyoskentelyrutiinit: Aloita tyopaiva
yhdella tirkedlla tehtavalla, ennen kuin
tarkistat sahkopostit.

Iltarutiinit: Rauhoittuminen, seuraavan
paivén suunnittelu ja teknologian
kayton lopettaminen hyvissé ajoin
ennen nukkumaanmenoa.



Taukojen ja palautumisen laiminlyonti johtaa tehottomuuteen ja uupumiseen.

Muista seuraavat:

S. Pida taukoja ja
huolehdi palautumisesta
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Pomodoro-tekniikka: Tydskentele 25 minuuttia keskittyneesti ja pida sitten 5
minuutin tauko.

Liikunta: Lyhyet tauot, joiden aikana venyttelet tai kdvelet, virkistdvit mieltd ja
kehoa.

Lepo: Riittdvé uni on tehokkaan ajanhallinnan perusta.



° ° Ajanhallinnan parantaminen on jatkuva prosessi, ja sen
6 Aer O l O m a onnistumista kannattaa arvioida sdannoéllisesti. Tdmé auttaa sinua
o huomaamaan, mitkd menetelmait toimivat ja mita voit vield

kehittia.

O n ni S tu mis e Si Arvioinnin vaiheet:

o o 1. Palaa tavoitteisiin: Tarkista, oletko saavuttanut
aJ a n a ln n a S S a alemmin asettamasi tavoitteet. Jos et, mieti, mitk# asiat
ovat estdneet sinua.
2. Kysy itseltiisi:

Teenko oikeita asioita vai vain paljon asioita?

Onko aikani kdytto tasapainossa tirkeiden ja
viahemman tarkeiden tehtdvien valilla?

3. Pida reflektiohetki: Varaa viikoittain tai kuukausittain

hetki, jolloin tarkastelet omaa ajank&yttdasi ja arvioit, mitd
voisi parantaa.

Tyokalut arviointiin:

Ajankiyttopiivikirja: Palaa ajankayttodsi ja huomaa,
mitd asioita teit tehokkaasti ja mitkd veivit liikaa aikaa.

Kehityslista: Kirjaa ylos kolme asiaa, joissa onnistuit, ja
kolme asiaa, joissa haluat kehittya.

Aikaansaava Na




Lopuksi:
Aika on sinun

Ajanhallinta ei ole pelkkdan tehtdvien hallintaa — se on oman eldmén hallintaa.

Kun opit tunnistamaan omat aikavarkaasi, asettamaan selkeité tavoitteita ja
luomaan toimivia rutiineja, voit vapauttaa aikaa asioille, jotka ovat sinulle
tarkeimpia.

Muista, ettid pienet muutokset voivat johtaa suuriin tuloksiin. Aloita jo tdndén ja
ota ensimmaéinen askel kohti parempaa ajanhallintaa!
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