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1. Tunnista aikasi 
kuluttajat

Ensimmäinen askel ajanhallinnassa on nykytilanteen 
kartoittaminen. Selvittääksesi, miten käytät aikaasi, pidä 
kirjaa omasta ajankäytöstäsi muutaman päivän ajan.

Aikavarkaat

Tavallisia ajansyöjiä ovat esimerkiksi:

Puhelimen ja sosiaalisen median selaaminen:
Huomaamattasi minuutit muuttuvat tunneiksi.

Keskeytykset: Ilmoitukset, sähköpostit tai työpäivän 
aikana tulevat kysymykset.

Huono suunnittelu: Epäselvät tavoitteet tai tehtävien 
sekamelska vie aikaa turhaan miettimiseen.

Toimi näin:

Pidä ajankäyttöpäiväkirjaa: Kirjaa muutaman 
päivän ajan kaikki tekemäsi asiat ja niihin käytetty 
aika.

Analysoi: Tunnista tehtävät ja toiminnot, jotka vievät 
paljon aikaa, mutta eivät tuo arvoa.
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2. Aseta selkeät 
tavoitteet

Ilman selkeitä tavoitteita aika kuluu helposti vähän kaikkeen, 
mutta ei tarpeeksi mihinkään. Tavoitteiden asettaminen auttaa 
sinua ohjaamaan aikasi ja energiasi oikeisiin asioihin.

Hyvä tavoite on:

Tarkka: Mitä tarkalleen haluat saavuttaa?

Mitattava: Miten tiedät, että olet saavuttanut sen?

Saavutettavissa: Onko tavoite realistinen tällä hetkellä?

Merkityksellinen: Miksi tämä on sinulle tärkeää?

Ajallisesti määritetty: Milloin haluat saavuttaa sen?

Esimerkki:

Sen sijaan, että sanot "Haluan liikkua enemmän", sano: "Haluan 
kävellä 30 minuuttia viisi kertaa viikossa seuraavan kuukauden 
ajan."
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3. Suunnittele 
päiväsi 
tehokkaasti

Hyvä suunnittelu auttaa sinua säilyttämään 
hallinnan tunteen ja välttämään kiireen.

Time blocking -menetelmä:

Jaa päiväsi aikaväleihin ja varaa tietty 
aika kullekin tehtävälle. Esimerkiksi:

8:00–9:00: Sähköposteihin vastaaminen.

9:00–11:00: Keskittynyt työskentely 
ison projektin parissa.

11:00–11:30: Tauko ja pieni liikunta.

Tee to-do-lista:

Kirjoita ylos päivän tärkeimmät tehtävät 
ja keskity niihin ensin. Käytä 
esimerkiksi "kolmen tehtävän sääntöä": 
valitse kolme asiaa, jotka haluat saada 
tehtyä tänään.
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4. Luo toimivat 
rutiinit
Rutiinit helpottavat arkea ja vähentävät aikaa 
vievää päätöksentekoa.

Hyvät rutiinit voivat sisältää:

Aamurutiinit: Hetki itsellesi, päivän 
suunnittelu ja energian lataaminen.

Työskentelyrutiinit: Aloita työpäivä 
yhdellä tärkeällä tehtävällä, ennen kuin 
tarkistat sähköpostit.

Iltarutiinit: Rauhoittuminen, seuraavan 
päivän suunnittelu ja teknologian 
käytön lopettaminen hyvissä ajoin 
ennen nukkumaanmenoa.
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5. Pidä taukoja ja 
huolehdi palautumisesta

Taukojen ja palautumisen laiminlyönti johtaa tehottomuuteen ja uupumiseen.

Muista seuraavat:

Pomodoro-tekniikka: Työskentele 25 minuuttia keskittyneesti ja pidä sitten 5 
minuutin tauko.

Liikunta: Lyhyet tauot, joiden aikana venyttelet tai kävelet, virkistävät mieltä ja 
kehoa.

Lepo: Riittävä uni on tehokkaan ajanhallinnan perusta.
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6. Arvioi oma 
onnistumisesi 
ajanhallinnassa

Ajanhallinnan parantaminen on jatkuva prosessi, ja sen 
onnistumista kannattaa arvioida säännöllisesti. Tämä auttaa sinua 
huomaamaan, mitkä menetelmät toimivat ja mitä voit vielä 
kehittää.

Arvioinnin vaiheet:

1. Palaa tavoitteisiin: Tarkista, oletko saavuttanut 
aiemmin asettamasi tavoitteet. Jos et, mieti, mitkä asiat 
ovat estäneet sinua.

2. Kysy itseltäsi:

Teenkö oikeita asioita vai vain paljon asioita?

Onko aikani käyttö tasapainossa tärkeiden ja 
vähemmän tärkeiden tehtävien välillä?

3. Pidä reflektiohetki: Varaa viikoittain tai kuukausittain 
hetki, jolloin tarkastelet omaa ajankäyttöäsi ja arvioit, mitä 
voisi parantaa.

Työkalut arviointiin:

Ajankäyttöpäiväkirja: Palaa ajankäyttöäsi ja huomaa, 
mitä asioita teit tehokkaasti ja mitkä veivät liikaa aikaa.

Kehityslista: Kirjaa ylos kolme asiaa, joissa onnistuit, ja 
kolme asiaa, joissa haluat kehittyä.
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Lopuksi: 
Aika on sinun

Ajanhallinta ei ole pelkkään tehtävien hallintaa – se on oman elämän hallintaa.

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

Muista, että pienet muutokset voivat johtaa suuriin tuloksiin. Aloita jo tänään ja 
ota ensimmäinen askel kohti parempaa ajanhallintaa!
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