Tutkintomestarit ry
Asiantuntijaverkoston
aamukanvit verkossa

Ajankayton hallinta 18.3.2021
Hanna Ojamo



Tyon ja ajan hallinta

e Ajanhallinta on pitkalti oman tydn johtamista. Se lahtee yksilosta,
mutta tuottaa koko yritykselle tuntuvaa tulosta.

* Ajanhallinnan tyokaluista tarkeimmat:



Tyomaaran hallinta

 Tydmaaran hallinta on tarkea edellytys niin tehokkuudelle kuin
tyonilolle ja jaksamiselle. Oman tyon johtaminen lisaa selkeytta ja
hallinnan tunnetta tuntuvasti ja mahdollistaa tuottavan ja
stressittoman tyopaivan.



Priorisointi tarkeyden ja kiireellisyyden mukaan:
Eisenhowerin matriisi

TARKEAA,
KIIREELLISTA | EI KIIREELLISTA

El TARKEAA, El TARKEAA,
KIIREELLISTA | EI KIIREELLISTA




* "Mika on tarkeaa, on harvoin kiireellista. Ja mika on kiireellista, on
harvoin tarkeaa”, sanoi Yhdysvaltain
presidentti Eisenhower aikoinaan. Tahan ajatukseen perustuu
Eisenhowerin matriisiksi tai Eisenhowerin laatikoksi kutsuttu
menetelma, joka auttaa priorisoimaan loputtoman to do -listan
tehtavia ja keskittymaan olennaisiin asioihin.

* Menetelma on tehokas, mutta yksinkertainen. Jaat kaikki listalla
olevat tehtavasi neljaan eri kategoriaan niiden tarkeyden ja
kiireellisyyden mukaan.



Kategoriat ovat:

* Tarkeat ja kiireelliset. Tarkeimmat tehtavasi, jotka kannattaa tehda
heti.

* Tarkeat, mutta ei kiireelliset. Usein suuria kokonaisuuksia, jotka
keskittyvat pitkan tahtaimen tavoitteisiisi. Suunnittele ja varaa naille
selkea aika kalenteristasi.

* Ei tarkeat, mutta kiireelliset. Eli turhat tulipalot, joita sinun ei ole
valttamatta tarpeellista hoitaa itse. Delegoi nama.

* Ei tarkeat eika kiireelliset. Eli taysin turhat. Eliminoi nama kokonaan
tai hoida silloin, kun on ylimaaraista aikaa.



* Tyot on mukava lopettaa hyvalla fiiliksella tuotteliaan ja onnistuneen
padivan jalkeen. Deadlinen saavuttaminen, asioiden hoitaminen ja
projektien loppuun vieminen tuovat mukavan aikaansaamisen
tunteen.

e Tydtehon parantaminen ei valttamatta vaadi lisatunteja paivaan tai
muita ihmekikkoja, vaan tydpaivat kannattaa vain jarjestaa
fiksummin.



ltsensa johtaminen =



Yt pit i

. Ohekalenteri selkivtyy
. Loyt pricriteetit valtavastakin tyGmiirdsts

(it jakarmean tyaaikas jarkeviin lohkolhin keskeytykaista

hudlimetta
 Hillitset tyas; naet selkalta kakonaisuksia notivaatio
kasvaa
 Qvallat mka painaa ja stressag, ja saat Sithen jarjestysta
»  Suwurnitelnmellisuudesta lisda hyvirvantia jaksamistaja
tyanloa
« (pit miten dhyata taisten gjankayttaa tydpaikallasi
https://duunitori.fi/tyoelama/tyoteho-vinkit/
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KItos

e https://duunitori.fi/

* https://www.balentor.fi/itsensa-
johtaminen-vastuu-vapauttaa-tuloksiin

e https://completo.fi/
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