Leojen luentosarja

Ajan hallinta

Osallistujan kasikirja



Luennon tavoitteet

Tdmdin luennon jdlkeen osallistujat osaavat:

e Tunnistaa ajanhallinnan tirkeyden
e Tunnistaa tyypillisimmit esteet tehokkaalle ajanhallinnalle

e LOytéda strategiat ajanhallintaan
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Ajanhallinnan tapaustutkimus

Esimerkkitapauksessa katsomme leoklubin presidentti Chrisin tyypillistd pdivdd.

06:30

07:30

8.45 - 12pm

12-13:00

13:15 -
14:30pm

14:35

14:45-16:30

Chrisin heratyskello soi. Chrisid vasyttad, silla hdan on ollut tavallista
kiireisempi parin viime vitkon ajan. Chris pédittdd, ettd pari
lisiminuuttia unta auttavat hdnta.

Tuntia my6hemmin Chris herdd paniikissa - muutama ylimiirdinen
minuutti olikin ollut kokonainen tunti. Nyt Chris myohdstyy toista.
Matkalla toithin Chris huomaa, ettd illan leoklubikokouksen asialista
ja muut materiaalit ovat jddneet kotiin. Chrisin on siis palattava toiden
jélkeen kotiin hakemaan materiaaleja ennen kokousta.

Hén saapuu myohdssd toithin, klo 8:45 stressaantuneena ja
hermostuneena. Seuraavien tuntien aikana Chris yrittdd saada tirkeda
tyotehtdvdd edistymédin, mutta hinen tyoskentelynsd keskeytyy
jatkuvasti puheluiden ja tyohuoneeseen juttelemaan pistdytyvien
kollegoiden takia.

Puolilta paivin Chris yhtdkkid muistaa, ettd osaston kokous alkaa klo
13:15. Chris kdyttdd suurimman osan lounastunnistaan valmistautuen
kokousta varten, muttei ole varma mitd hinen tulisi tehda, silld hin e1
10yda edelliselli viikolla ldhetettyd asialistaa mistaan.

Chris osallistuu osaston kokoukseen. Kokouksen aikana tiiminjohtaja
nimittdd Chrisin projektijohtajaksi uuteen, jannittivddn tehtivaan.
Chris hyviksyy tehtidvén, vaikka se merkitsee lisdvastuuta hédnen jo
kuormittuneeseen aikatauluunsa.

Kokouksen jdlkeen Chris palaa tyOpisteeseensd ja avaa sdhkopostin
kollegaltaan Jamesilta. SdhkOpostissa James pyytdd Chrisid
toimimaan yhteyshenkilond asiakkailleen hédnen itsensd ollessa
lomalla. Chris ajattelee ”Minulla ei periaatteessa ole aikaa tdhén,
mutta James tarvitsee apuani”, ja vastaa myontavisti pyyntoon.

Chris viettdd iltapdivan yrittien saada viime hetken ty0asioita
hoidettua, mutta kayttaakin viimeiset 30 minuuttia
asiakaslomakkeiden tutkimiseen. Chris ei saa tyotehtivdinsi
valmiiksi ennen tyOpédivan paddttymistd, joten hdnen on jatkettava sitad
seuraavana aamuna ensimmaiseksi.
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16:45 - 18:15

19:00-20:30

9:00 - 10:30

Toiden jdlkeen Chris suuntaa ystdvinsd luo auttamaan hantd
pakkaamisessa. Chrisin ystdvd muuttaa toiselle paikkakunnalle toiden
takia ja tarvitsee apua stressaavaan muuttonsa. Tadmén jidlkeen Chris
palaa kotiin hakemaan kokousmateriaaleja leoklubin kokousta varten.

Kokouksessa keskustellaan uudesta palveluprojektista, jolla tuetaan
paikallista kirjastoa, jolla on ollut taloudellisia vaikeuksia useiden
kuukausien ajan. Jisenet  haluavat  jarjestdd  kirjojen
kerdystempauksen, sekd varainkeruun paikallisen yrityksen tueksi.
Valitettavasti kukaan ei ilmoittaudu vapaaehtoiseksi toimikunnan
puheenjohtajaksi, joten Chris tekee sen.

Kun Chris saapuu kotiin kokouksen jédlkeen, hinelld menee
puolitoista tuntia henkilokohtaisten sihkopostiviestien lukemiseen ja
kirjoittamiseen. Chris tietdd, ettd piirin vuosikokouksen esitelmén
tulee olla valmis kahden viikon pdistd, mutta han paattad lykéti asiaa
myohemmaksi. Chris pddsee vihdoin nukkumaan n. 22:30.
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Tehokkaan ajanhallinnan esteet

Epaselvit tavoitteet/prioriteetit
Jarjestelmallisyyden puute
Suunnittelun puute

Hairiotekijat ja keskeytykset (puhelimen tarkastaminen, pelien
pelaaminen, keskustelut muiden kanssa)

Kyvyttomyys sanoa ”ei”:

Viivyttely ja paattamattomyys
Henkilokohtaiset vastuut (perhe/ystivit)
Tyovelvoitteet (ansiotyo)

Liian monta yhtaaikaista velvoitetta

Stressi ja visymys
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Strategiat tehokkaalle ajanhallinnalle

Tavoitteiden asettaminen

Aseta tavoitteet jokaiselle tehtiville tai projektille.
Varmista, etti tavoitteet ovat SMART-tavoitteita, eli
tarkkoja, mitattavissa ja toteutettavissa olevia, realistisia ja
aikaan sidottuja.

Priorisointi

Madrittele, mitkd tehtdvistasi sinun tulisi:
- Tehdi itse
- Delegoida jollekin toiselle
- Siirtdd tehtaviksi myohemmin

Hoida ensin ne asiat, joilla on vilittomié vaikutuksia, ja
aseta aikarajat tehtaville, joilla ei ole vilitontd vaikutusta.

Loyda tapa, jonka avulla
pysyt jarjestelmallisena

Kéyta kalenteria, muistivihkoa tai sovellusta, jonka avulla
pysyt karryilla tehtdvistd, aikatauluista ja palavereista.

Opi sanomaan ei”

Muista, ettet voi tehda kaikkea, joten vilta lupautumasta
tehtdviin, joiden hoitamiseen sinulla ei ole aikaa. Muista
my0s, ettd tehtdvit joihin lupaudut tukevat omia
tavoitteitasi ja paddmadariasi.

Hyo6dynna odotteluaika

Hoida pienempié tehtivid, kuten sdhkopostien lukemista ja
kirjoittamista hetkind, jolloin joudut odottamaan. Pyri
nidkeméadn odotusaika ”lahjana” ennemmin

kuin “menetettynd aikana”.

Keskity yhteen asiaan
kerrallaan

Laita energiasi aina yhteen asiaan kerrallaan. Valta
héiriotekijoitd ja aseta itsellesi aikavéli, jona et katso
puhelintasi, lue sihkoposteja tai ota vastaan vierailijoita.

Juhli menestysta

Jatd aikaa myos siitd tunteesta nauttimiselle, kun olet
saavuttanut tavoitteen. Palkitse itsesi saatuasi projektin
paatokseen.
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Harjoitus: Aikaruudukko

Loydat seuraavilta sivuilta ruudukoita, joissa jokainen esittdd yhtd vuorokautta.
Jokainen 24 ruudusta vastaa yhti tuntia.

Ohjeet:

1.
2.

W

Aloita sivulta 6.

Tayta ruudut paivittiisilla rutiineilla. Esim. ateriat 4 tuntia= 4 ruutua,
nukkuminen 7 tuntia = 7 ruutua, jne.

Jatka sivulle 7.

Tayta seuraavan sivun ruudut ei-tyoskentelyyn kuluvalla ajalla
tyopdivan/koulupdivén aikana. Esim. kahvitauot, henkilokohtaiset keskustelut,
puhelinsoitot ystéville, sosiaalisen median katsominen, jne.

Lopuksi kdanna sivulle 8.

tiivistd sivujen 6 ja 7 tiedot sivulle 8. Kayta eri vérejd, jos mahdollista,
erottamaan eri toiminnat, esim. vihred viri ensimmaiselld sivulla ja sininen
toisella.

Tyhjét ruudut = hyddynnettévissd oleva aika.

Tama harjoitus on hyvé tapa havainnollistaa omaa ajankéyttéd paperille. Se saattaa
auttaa sinua huomaamaan, miten voisit paremmin hallita ajankéyttoasi.
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Aikaruudukko

Rutiini (paivittiiset) tehtivat




Osallistujan Késikirja: Ajan hallinta Sivu | 7

Aikaruudukko

Muuhun kuin tyohon kaytetty aika toisséi/koulussa
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Aikaruudukko

Arkirutiinit ja ei-tyoskentelyaika
(Tyhjét ruudut esittivit hyodynnettivissi olevaa aikaa)
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Elaman suuret Kivet

Ajanhallinnan asiantuntoja puhui kerran litketalouden opiskeljjoille ja kéytti
tallaista havainnollista tarinaa. Hédn seisoi ryhmén edessi
ja otti esiin suuren lidpindkyvén purkin ja asetti sen pdydélle eteensa. Sitten hin kaivoi
esiin n. tusinan verran kivid ja asetti ne yksi kerrallaan purkin sisdian. Kun purkki oli
suuta myodden tdynné kivid, eikd yhtddn kived endd mahtunut purkkiin ja kysyi, ”Onko
tama purkki tdynnd?” Jokainen luokassa vastasi ”Kyll4.” ”Niink6?” hén sanoi.

Hén otti poydén alta rasiallisen soraa. Han kaatoi rasiasta soraa purkkiin ja
ravisteli sitd hieman, jolloin kaikki soran jyviset putoilivat kivien véliin jddneisiin
aukkoihin. Sitten hin kysyi uudelleen ”Onko purkki nyt tdiynna?” Tésséd vaiheessa
opiskelijat alkoivat ymmartdd, misti on kyse. ”Ei varmaankaan”, yksi heisti
vastasi. "Hyva!” luennoitsija vastasi.

Hén otti poydéan alta rasiallisen hienoa hiekkaa. Han alkoi kaataa hiekkaa
purkkiin ja se valui soran ja kivien vileihin jadneisiin kohtiin. Vield kerran hén
kysyi ”Onko purkki tdynna?” ”FEi!” huusivat opiskelijat. Jalleen hin vastasi, "Hyva.”
Hién otti esiin kannullisen vetté ja kaatoi siitd purkkiin, kunnes purkki oli d4ridén
mydden tdynnd. Sitten hin kdintyi opiskelijoiden puoleen ja kysyi, "Mitd tdlla
esitykselld halutaan sanoa?” Yksi oppilas nosti kitensi ja sanoi, ”Vaikka kalenterisi
olisi miten tdynné, voit silti 16ytda rakosia, jothin mahtuu muuta tekemista!”

”Ei,” vastasi puhuja, ’Se ei ole pointtina tdssd. Tdmén tarkoituksena on
havainnollistaa seuraavaa: Jos et ensin laita isoimpia kivid paikoilleen, et saa niitd
mahtumaan endd mihinkdin.” Mitd nimai “isot kivet” ovat omassa eldmissisi? Lapset,
muut ldheiset, opiskelu, unelmasi ja intohimosi, muiden mentorointi, rakkaat
harrastukset, aikaa itsellesi ja terveydelle, puolisollesi. Muistakaa aina laittaa ensin
isoimmat kivet paikoilleen, silld muutoin niité ei saa ollenkaan. Jos murehdit liikaa
pienid asioita (sora, hiekka, vesi) niin eldmadsi ja aikasi tdyttyy asioilla, joilla ei ole niin
suurta merkitysti, eikd sinulle jaa aikaa kaikkien tdrkeimpien asioiden hoitamiseen.”

Kun pohdit titd tarinaa, kysy itseltési: Mitd ndmd isot kivet” ovat omassa
eldmdssdni? Sitten, laita ne purkkiin ensimmaéaisend.
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Mika on tirkein asia, minka opit taalla?

Missd asioissa aiot toimia eri tavalla sen perusteella mitd olet oppinut tdnddn?
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Muistiinpanot:



