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Itsensa johtaminen

Vinkkeja arjen johtamiseen,
ajanhallintaan, motivaation
sytyttamiseen ja joustavuuden
vahvistamiseen.

Suomen Yrittajaopisto

ahi Eurgopan unianin
osarahoittama



S

Epavarmuus arjessa ifojen

[}
Moni yrittaa ratkaista suuntaa ja tulevaisuutta samalla hetkell3, EteldzPohjaniTiEc
kun oma arki on jo ylikuormittunut.

Kun elaman.tll:.m.r.le » Epavarmuus Hajanaisuus
muuttuu, mieli kayttaa ErAP———
5 5 o alva vol Kutlua ilkki
paljon energiaa jo e . Kun kaikkituntuu = =
oo . huolehtimiseen, vaikka kiireelliseltd, mikaan ei
pelkkaan epavarmuuden konkreettisia toita olisi

) etene riittavan hyvin.
kantamiseen. paljon.

Siksi toimiva arki ei ole
S\ERIER Itsesyytokset Odotustila
Ol Rl CEERUIMISIEE

vaimavarat ja hyvaksya, ettei Motivaation puute ei Moni odottaa oikeaa fiilista
sina olla parhai?/nmillga'n useinkaan ole laiskuutta - vaikka liike voi alkaa
' vaan kuormitusta. paljon aiemmin.

3. .
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Mita itsensa johtaminen tarkoittaa?

Ei enemman tekemista - vaan oikeiden asioiden tekemista riittavan
johdonmukaisesti.

Suunnan johtaminen Arjen johtaminen

Mita kohti olen menossa?

e L Miten kdytéan aikaa, energiaa
Mika on juuri nyt tarkein

ja keskittymista?

suunta?

Mielen johtaminen Muutoksen johtaminen
Miten puhun itselleni ja Miten toimin, kun kaikki ei
miten vahvistan mene suoraviivaisesti?

motivaatiota?
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Pysihdy hetkeksi: missé olet nyt? i T
Anna itsellesi nopea 1-5 arvio 4' |\| >

- ei oikeita vastauksia, vaan rehellinen tilannekuva.

Kuinka selkea suuntanion juuri nyt? .
1 =suunta hukassa / 5 = selkea suunta

. 5

Kuinka hyvin hallitsen arkeani? ]
1 =ihan taysi kaaos / 5 = kaikki hallinnassa

Kuinka motivoitunut olen talla
hetkella? 1 o 5

1 = motivaationi on taysin hukassa /
5=100% motivoitunut

Kuinka hyvin kestan epavarmuutta? |
1 =en kesta yhtaan /5 = kestan erinomaisesti

Kysy itseltasi: mika oikeasti jumittaa juuri nyt - aika,
epaselva suunta, vasymys vai uskon puute?

©]
e
2
Q
o
18,
1@
ot
E
=
>
c
(]
£
o
3
%2}

Euroopan unionin
osarahoittama




Oman arjen johtamisen perusta: 3 ankkuria

Kun kaikkea ei voi hallita, keskity niihin asioihin,
jotka tekevat paivasta ennakoitavamman.

1. Rytmi

Pienikin rytmi riittaa: se tuo ennakoitavuutta ja auttaa
jaksamaan. Esim. yksi sdannollinen tauko joka paiva.

2. Energia

Tee tarkein silloin kun voimat ovat parhaimmillaan.
Esim. hoida vaativat asiat aamulla, kun fokus on vahva.

3. Suunta

Kirjoita viikolle 1-3 tarkeaa tavoitetta. Kun suunta nakyy,
kaikki muu ei veda yhta helposti mukanaan.

Viikkopysahdys: Mita jatkan? Mita vihennan?
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Mita siirran? Mihin pyydan apua? I Euroopan unionin
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Aikaa ei voi hallita = vain omaa toimintaa = g

Kaikilla on tasan 24 tuntia vuorokaudessa. Ongelmamme ei ole ajan
puute, vaan se, miten johdamme itsedmme sen puitteissa.
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@ ~ Matematiikka herattda: Jos tunnistat pdaivastdsi 30-40 tehotonta minuuttia
ja otat ne hyétykayttdon, saat vuodessa 20 kokonaista tyopdivaa lisaa.
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Ajanhallinta = paatoksia, ei taydellinen kalenteri jiyystaitojen

B

T

Usein helpotus tulee siita, etta vahennat valintoja ja teet paivan tarkeat asiat nakyviksi.

Kaikkea ei tarvitse tehda tanaan.

Tarkeinta on tehda oikeita asioita tanaan.

1 Valitse 3 tarkeinta
Yksi iso, vksi hyodyllinen, yksi helppo.
Paiva etenee paremmin kuin loputtomalla
ToDo -listalla.

o Varaa 2 fokusjaksoa

Esimerkiksi 25-45 minuuttia kerrallaan ilman
jatkuvaa viestien ja ilmoitusten tarkistamista.

3 Pidéa 1 palauttava tauko
Tauko ei vie aikaa tarkeilta asioilta - se suojaa
ajattelua ja auttaa jatkamaan.

Euroopan unionin
osarahoittama
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Esimerkki paivarytmista tyonhaun tueksi BuUsTAUSE

08.00

09.00-
11.00

11.00-
12.00

13.00-
15.00

16.00

Kaynnistys Heraaminen, aamupala, paivan kolme tarkeinta,
10 min suunnittelu.

Fokusjakso Hakemus, CV, oppiminen tai muu paivan tarkein tehtava.
Tauko ja lilke  Ruoka, pieni kavely, hengidhdys. Ajatus saa levata.

Kevyempity0  Sihkopostit, yhteydenotot, verkostoituminen, kdytannon
asiat.

Paivan ’sulku’  Mit4 sain valmiiksi? Mita siirtyy huomiselle?
Mika on seuraava askel?

Ajatus ei ole tayttaa koko paivaa
- vaan rytmittaa se niin, ettei paiva valu kasista.

6. .
Euroopan unionin
osarahoittama




[ ] o o o [ X ) '
Esimerkki toimivasta viikkorakenteesta BUUSTAUS®
Kun tyonhaku nakyy kalenterissa, se muuttuu helpommin teoiksi. Etelﬁ'PO ic >

Ma Ti Ke To Pe
Tavoite PR el et Os.aa.l.ni:.:;en Hakemus / CV Viikkokatsaus
+ suunnan + kartoitus kehittaminen P lOKIatS + seuraava
kirkastus 45-60 min viikko

Palautuminen

Kewvt alku Yhteydenotto Verkostoituminen Hakemus + pieni

W 1-2 ihmiselle kommentti tai valmiiksi o
- onnistuminen

viesti o

nakyviin

Vinkki: jata viikkkoon myads tyhjia kohtia.
Liian tiukka suunnitelma katkeaa helposti ensimmaiseen vastoinkaymiseen.

Euroopan unionin
osarahoittama
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TURHAT &=

SOSIAALINEN .-/ SBsP 345\ PALAVERIT | =

‘ l MEDIA

Suomen Yrittajaopisto

Euroopan unionin
. osarahoittama



https://answergarden.ch/5161895
https://answergarden.ch/5161895
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AJANHALLINTAVINKKE 35 ettt
| RAKENNA TASAPAINOINEN ARK| |

1. PRIORISOI 2. AIKATAULUTA s
(Eisenhower-matriisi) (Kalenteri-blokit) o

e

. ) 4. KESKITY YHTEEN

3. PILKO TEHTAVAT (Pomodoro-tekniikka)

(Pienet askeleet)

5. MUISTA TAUOT
(Palautuminen)

6.SANOEl
HAIRIOILLE

. Euroopan unionin
. osarahoittama




AJANHALLINNAN PERUSTA:

Kalenterointi KALENTERI
- mille annan aikaa? o i) Pl

- TEHTAVAT
b, LEIJUVAT ILMASSA

v o

) Lo
(e by S
2 4

* Kalenterin kaytto on tehokkaan ajanhallinnan

——

perusta. ——
<~
* Jostehtavia ei ole kalenteroitu, ne ”leijuvat” S’
ilmassa. ¢
 Kalenterointi varmistaa, etta tehtavat tulevat PAPERIKALENTERI

“| VISUAALINEN, VARIT SAHKOINEN KALENTERI
AINA MUKANA

tehtya tiettyna aikana ja ajoissa. JA PIIRROKSET

* Paperikalenteri tai sahkoinen kalenteri
* Yksinkertainen viikkosaanto, merkitse kalenteriin:

» 1-3tyotehtavaa
» Tauot ja aikaa palautumiselle

» Arjen pakolliset menot

» Yksijoustava varapuskuri
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Valitse tdmd, jos tuntuu siltd, ettéd paivat valuvat ilman rakennetta! KALENTEROINTI VARMISTAA, ETTA TEHTAVAT
TULEVAT TEHTYA TIETTYNA AIKANA
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To Do -lista - mita minun pitaa muistaa?

Tarkein saanto:

ToDo-list

3 tarkeaariittaa.

EJ‘/ Vapauttaa

g Tis Jos listalla on
[V Kirkastaa 14 kohtaa,

prioriteetit S

‘ se ei enaa

A P e ohjaa paivaa,

motivaatiota vaan syyllistaa.

Euroopan unionin
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Siirré kaaos paperille/sovellukseen, niin voit keskittyd tekemiseen murehtimisen sijaan!




Priorisointi - mika on oikeasti tarkeaa BUUSTAUS RSy

= » ASETA KAIKKI SUORITETTAVAT TEHTAVAT TARKEYSJARJESTYKSEEN,
P El SIIS KIIREELLISYYSJARJESTYKSEEN!

A W, Prioriteetit luokitellaan yleensa kolmeen luokkaan: A, B ja C. v%

Suuri e
v/ (&) TEENAMA ENSIN!
. \\ [ v ? . Sui:inttaTalla entsmt’tcehtavat f’ g
= 2 joilla on A-prioriteetti, padsemme 4.7V
o 2, & A- I,%IEL%VAT parhaaseen tulokseenl , :’, A =tee ensin
- » Saavutat noin 65 % tuloksistasi “ Quick _ .
= <% w / TULOS noin 15 %lla ajastasi. -l _Sugg[;gg_é! B = tee seuraavaksi
0 =TT C = tee myéhemmin
2 ’ TOTRRO U
L B-TEHTAVAT: & » Saavutat 20 % tuloksistasi o
§ INVESTOINTI noinhZO %:lla tyﬁajastlasli. '
. = e B-tehtavassa saat tulokseksi
iE {_? VASTAA TULOKSIA juuri sen, mitd investoit siihen

=
=
o

, * Kaytdt 65 % ajastasi siihen, mikad

>, muodostaa vain 15 % tuloksastas| |

Euroopan unionin
osarahoittama
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Kokeile tata, jos kaikki tuntuu yhta tarkealta!
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Eisenhowerin matriisi

- mika on oikeasti tarkeaa j

EI-TARKEAA

B

KIIREELLISTA

EI-KIIREELLISTA

N ®

‘. 1. TEE HETI
) (Kriisit ja ongelmat)

« Erddntyvan sahkolaskun maksaminen  °0
« |tkevan lapsen lohduttaminen i;__%-g-.f'
« Vuotavan vesiputken korjaaminen |~

- Ladkdrikaynti akillisessd PAKOLLINEN
sairastumisessa

& HET!
N\ 3. DELEGOI TAI MINIMOI
=

(Keskeytykset)

« Yllattavat puhelinmyyjien soitot
« Jatkuvat dlypuhelimen ilmoitukset
« Turhiin sahkoposteihin vastaaminen mn
« Muiden pyytamat yllattavat
pikkuaskareet

PAKOLL gy |

AHENNA TAI
Y ULKOISTA

» Saannollinen liikunta ja lenkkeily
» Terveellisen ruoan laittaminen
» Perheen tai ystavien kanssa vietetty aika  _

:A%h Opiskelu tai uuden taid [ %
Cg;y piskelu tai uuden taidon opettelu LE@J

=5 4. POISTA (&)
\|/ (Aikasyopot) - ——;

« Paamadraton sosiaalisen median selaaminen

» Sohvalla makoilu ja turhanpéivdinen TV:n katselu
* Juoruilu

» Nettikauppojen selailu ilman ostotaweitaI

URHAA

Lt

>
% 2 AKATAULUTA [
H(Ennakoimi ja kehitys) fvorv |

= &3

AVKAA y

Kokeile tata, jos kaikki tuntuu yhta tarkeéalta!

osarahoittama

kiireellista?

Kaikki kiireellinen ei ole tarkeaa!

Selvittamalla tarkeat ja/tai
kiireelliset asiat parannat omia
tuloksiasi. Tuloksellisuus
tarkoittaa oikeiden asioiden
tekemista.

Oikeat asiat ovat joko kiireellisia
tai ei-kiireellisia. Ne pitaa siis
joko tehda heti tai suunnitella.
Kun tehtaville asettaa
prioriteetit, ei hajota voimiaan
vahapatoisiin tehtaviin.

Euroopan unionin



Pomodoro -tekniikka —miten aloitan? BUUSTAUSIS®

2. LYHYT TAUKO 3. TOISTA
(5 MIN.) 4 KERTAA

Anna Aivojen Tyoskentele 4 x 25
Levahtaa. min + lyhyet tauot.

https://tomato-timer.com
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Kokeile tata, jos aloittaminen tuntuu vaikealta!



https://tomato-timer.com/
https://tomato-timer.com/
https://tomato-timer.com/
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Trello —-miten naen etenemisen?

* Trello onvisuaalinen tyokalu
tehtavien, projektien ja arjen
asioiden hallintaan.

aaaaa o6 | TEMTAVAT

oo B 00L @D pemmmes https://trello.com/

™ e P o - Tehtévat jarjestetaan tauluihin,
== A T e listoihin ja korteille, jolloin
| - ; kokonaisuus nakyy selkeasti
=ge| yhdelld silmayksella.

_— * Kortteja voi siirtaa vaiheesta

toiseen, mika helpottaa
etenemisen seuraamista.

Synkronoi Google- 1o
sthkiposteja tai tollenna viestejo tehtivis likkeelld ollessosi missi ja milloin tahansa Outlook-k
ot oo Trellon Seopuneet-kansicen Trellon Saopuneet-kansiossa kanssajo v

miydhempbit luokittelua vorten

Listity muistutuksia, volitt Tallenna, muokkaa ja lojittele Hallitse ja paivitd tehtdvia
i n:

; * Trello sopii seka
henkilokohtaiseen
ajanhallintaan etta yhteiseen

tyoskentelyyn muiden kanssa.

issa in tal
s .
5} el
=)
e al =
)

s

| 2

Goaogle Play
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Kokeile tata, jos haluat ndhdéa kokonaisuuden!



https://trello.com/
https://trello.com/
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Kolme pienta tapaa, jotka helpottavat arkea BUUSTAUSIRN®

Eteru'_Po J' [ |§ O

Pida rakenne yksinkertaisena - hyva arki syntyy muutamasta toistuvasta tavasta.

Paivan 3 tarkeinta

Valitse jokaiselle paivalle 1-3
tarkeintd tehtavaa.

Kaikki muu on plussaa. Tama
vahentas tunnetta siita, etts

kaiken pitaisi edeta yhta aikaa.

Viikkokatsaus

Kysy viikon lopuksi:

- miké eteni

- mika jumitti

- mita opin

- mika on ensiviikon painopiste

Oma jaksamismittari

Arviol vilkoittain ainakin uni,
stressi, energia, keskittyminen
ja toivo.

Kun kuormitus nakyy, sita on
helpompi johtaa ajoissa.

Euroopan unionin
osarahoittama




Mita motivaatio on - ja mista se syntyy?

Motivaatio on ihmisen sisainen moottori:
voima, joka saa meidat liikkeelle, suuntaa toimintaamme ja
auttaa jatkamaan myos vaikeina hetkina.

Sisainen motivaatio
Kumpuaa aidosta mielenkiinnosta, tekemisen ilosta ja
uteliaisuudesta. Tama on motivaation kestavin laji.

Ulkoinen motivaatio
Perustuu ulkopuolelta tuleviin palkkioihin, kuten kiitokseen tai
rahaan, tai rangaistusten valttamiseen.

Merkityksellisyys
Kestavin liekki syntyy silloin, kun ymmarramme, miksi teemme
jotain ja miten se liittyy omiin arvoihimme.
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Euroopan unionin
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Motivaatio saa sinut aloittamaan, tapa saa sinut jatkamaan.”




Nain sytytat motivaation kipinan

Motivaatiota ei tarvitse jaada odottamaan - sita voi rakentaa tietoisilla, pienilla teoilla.

Maarittele tarkasti, mita haluat saavuttaa. Kysy
itseltasi, miksi tama tavoite on juuri sinulle tarkeaa.

Kirjasta tavoite ja ’miksi”:

Iso urakka tuntuu kevyemmalta, kun jaat sen pieniin

Pilk VOI lasiin:
DERDE [PEIEE askeleisiin. Aloittaminen helpottuu heti.

Sovi itsesi kanssa, etta aloitat vain viideksi minuutiksi.

Kayta 5 minuutin saantoa: . e L
y Tekeminen synnyttaa usein lisaa motivaatiota.

Kuvittele, milta valmiiksi saaminen tuntuu.
Positiivinen mielikuva vetaa sinua kohti toimintaa.

Visualisoi lopputulos:

Euroopan unionin
osarahoittama
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Kuinka pitaa liekki ylla?

e Juhli valietappeja: palkitse itsesi myos pienista
onnistumisista.

e Rakenna kestavia rutiineja: tapa vahentaa jatkuvan
tahdonvoiman tarvetta.

e Harjoita itsemyotatuntoa: takapakit kuuluvat
matkaan, mutta niista voi palata eteenpain.

e Muokkaa ymparistoasi: tee oikeasta toiminnasta
helppoa ja hairioista hankalampia.

Alkuinnostus hiipuu lahes aina.
Siksi motivaation yllapito perustuu rutiineihin,
palkitsemiseen ja myotatuntoiseen asenteeseen.

Euroopan unianin
osarahaittama




Joustavuus ei tarkoita luovuttamista - I oz
vaan kykya vaihtaa tapaa a8

Huono paiva, vastoinkayminen tai muuttunut
suunnitelma ei tarkoita, etta kaikki meni pilalle.

* Jos suunnitelma ei toimi, vaihda menetelmaa
ennen kuin luovut koko suunnasta.

e Takaisku ei kerro arvostasi - usein se kertoo vain
siita, etta prosessijatkuu.

* Joustavuus eiole loputonta venymista, vaan
viisasta reagointia omaan tilanteeseen.

Pysdhdy Nimea Pienenna Jatka
Hengita. Ongelma: Tee tasta Valitse
Huomaa aika, tehtavasta seuraava

mita voimat, téman askel, ei
tapahtui. tunne vai paivan taydellista
este? VErsio. paluuta.

Kysy itseltasi: tarvitsenko juuri nyt taukoa, uuden tavan toimia vai
selkeamman seuraavan askeleen?

Euroopan unionin
osarahoittama
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Yhteenveto

® Kaikkea ei tarvitse ratkaista kerralla.
® Rytmi on tarkeampi kuin taydellisyys.

® Motivaatio syntyy tekemisesta ja vahvistuu,
kun eteneminen tehdaan nakyvaksi.

® Epavarmuudessa tarvitaan seka joustavuutta
etta armollisuutta.

® Huonoina paivina pienenna askelta - ala luovu
suunnasta.

® Pienikin eteneminen on etenemista.



Oma 2 viikon toimintasuunnitelma

Webinaari muuttuu hyodylliseksi vasta silloin, kun paatat yhden
konkreettisen seuraavan askeleen.

Lopetan Jatkan Aloitan

Mista tiedan

Yhden asian, Yhden tavan, joka Yhden uuden .
. . : . kahden viikon
joka vie jo tukee rytmia, pienen tavan, SAStE. otts
aikaanija jaksamista tai jonka toteutan jo > 7
T : L ‘ o etenin edes
energiaani edistymista. ensi viikolla. :
hieman?
turhaan.

e ——

g X

‘hienoa suunnitelmaa.



Ajankayton arviointi

Aloita tutkimalla ajankéayttoasi talla hetkella. Mihin kaytat rajallista aikaasi? "‘. :ED
Millaisia valintoja teet?

]
Laita rasti (x) ruudukkoon kylld-vastauksien kohdalle. ee 00 1728
EteldzRon|C

Kylla

T

Tutkin / tarkistan ajankiyitdani saanndllisesti.

Suunnittelen ja organisoin ajankayttodani.

Laitan asiat tarkeysjarestykseen.

Teen asioita, jotka tuottavat minulle iloa ja onnistumisen eldmyksia

Asetan itselleni konkreettisia tavoitteita ja padmaaria.

Tydni ja vapaa-aikani ovat haluamassani tasapainossa keskenaan.
Hallitsen tehtavieni aikataulun.

Tartun jAmakasti asioiden eteenpdin viemiseen.

Pidan sopivasti taukoja tydnteon lomassa.

Osaan sanoa "el” turhille asioille.

Dsaan torjua kohteliaasti voimiani ja energiaani syovat aikavarkaat.

Varaan riittAvasti aikaa ja huomiota perheelleni ja laheisilleni.

Huolehdin ystivyyssuhteistani, tapaan heitd sdanndllisesti.

Minulla on aikaa itseni kehittamiseean.

Lepdan ja rentoudun riittavasti.

Minulla on hyva omatunto (en koe syyllisyytta) ajankaytostani.

Mulkun riittavasti (vahintaan 78 tuntia / vo) ja levollisesti.

Olen tyytyvainen elamaani.

YHTEENSA:
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Kuinka monta kylla-vastausta tayttamasi taulukko siséltaa yhteensa S Eurcopan unionin
( /18)? SR osarahoittama
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