Yrittajyyden arjen hallinta
15.4.2026

Miten sovitat yhteen asiakkaat, paperityot,
iIdeoinnin ja oman elaman niin, etta arki pysyy
hallittavana ja mielekkaana?
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Myynti & | . Tuotanto 50 (y
Asiakaspalvelu | O

yrittajista kokee
haasteita
jaksamisen
kanssa.

>10 %

yrittajista on
jatkuvasti
uupumuksen
partaalla.

(Lahde: Suomen Yrittajien
Yrittajagallup)
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Euroopan unionin
osarahoittama

Milloin viimeksi pysahdyit oikeasti kuuntelemaan omaa jaksamistasi?




Yrittajan vapaus | Yrittajan vankeus

Pl Euroopan unionin
WL osarahoittama
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Mista huomaa, etta arki alkaa kuormittaa liikaa?

% Sammutellaan tulipaloja %) Rajat hamartyvit © Kaikki on yhta tarkeaa
+ Reagointi vie kaiken ajan — » Ty0 seuraa ja valuu vapaa- » Kun priorisointi puuttuu, kaikki
kiireelliset asiat ajavat tarkeiden ajalle, illat kuluvat tehtavat tuntuvat yhta

asioiden yli. _ sahkoposteissa ja kiireellisilta. Mikaan ei erotu
" viikonloppuisin mietitaan : oikeasti tarkeaksi.

asiakkaita. Lopputulos: stressi kasvaa,

Lepo jaa, uupumus kasvaa. 4y fokus katoaa.
Vapaa-aika ei tunnu
palauttavalta..

« Keskittyminen pirstaloituu ja -
pienetkin paatokset alkavat
vasyttaa.

|+ Syyllisyys lisdantyy: tuntuu ettei

- tee koskaan tarpeeksi.
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Arjen realismi

Jqssi
Hietala

Yrittaja, yritystoiminnan kouluttaja

Tyon ja arjen rytmittaminen kaytannossa

Konkreettiset onnistumiset
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Ajan hallintaa ja moniajoa

« Tyosuhde, yritystoiminta ja luottamustehtavat rinnakkain asettaa haasteita ajan
hallintaan

 Ennakointi on tarkeaa - tarkeisiin asioihin on valmistauduttava
 Viikko- ja paivakohtaiset tehtavalistat ovat tarkeita

« Etsi ja varaa sopivat rauhalliset ajat
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Tarkeat ja kiireelliset asiat

Miten teemme tarkeita asioita, jotka eivat ole viela kiireellisia?
(Niista kylla tulee kiireellisia, jos emme tee niita ennakoiden)

“Hei, saatiin edullisesti paikka messuille! Kahden kuukauden pddistd, ei ole kiire!”

“Hyva juttu, mutta kylla tasta kiire tulee, jos ei aleta heti valmistella.” 51 KIIREELLINEN Q2EIl KIIR!EELL[I:»IE
o o JA TARKEA MUTTA TARKEA

Tehdddnpd tehtdvilista. (tee heti - asiakaskriisit, (aikatauluta - suunnittelu,
maaraajat) i kehitys, hyvinvointi)

Osaston kalusteet ja roll-upit s P06

- Tarkista ajoissa, ettd kaikki on kunnossa

- Varaa aikaa mahdollisiin uusiin hankintoihin d

Kdyntikortit ( ) (

- Tee yusintatilaus Q3 KIIREELLINEN || Q4 EIKIIREELINEN
MUTTA EI TARKEA || EIKA TARKEA

Yhteydenottolomake ja arvonta j(gti's,?gg hﬁfg’;i@ﬁ}"‘”‘ Egm‘;‘;‘} turhat

- Suunnittele lomake ﬂ ﬁ’\

- Tulosta lomakkeet Y

Messuvaatteet
- Tarkista, ettd logot l6ytyviit sopivina tiedostoina
- Varmista tuotteiden saatavuus ja tilaa ajoissa

Kutsu avainasiakkaita paikalle

Euroopan unionin
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Joka paivalle ja viikolle tehtavalista

Mieleen ei mahdu monta asiaa kerrallaan.

Jos yritan pitaa mielessa lilan monta asiaa yhtaikaa,
— stressaan

— unohdan

Paivittainen to do -lista on tarkea! Esimerkkeja:

— Keraa tilitoimistolle tositteet kausiveroilmoitusta varten

— Laheta tarjous asiakkaalle x

— Soita asiakkaalle y ja kysy tarjoukseen tarvittavat lisatiedot

— Tee ensi vilkon somepaivitykset

— Kirjoita tarjouspyynto vaihtoehtoisille rahdinkuljettajille ensi kevaan kuljetuksia varten
— Opettele tekoalyn kayttoa hinnaston kokoamisessa

Listalla on seka kiireellisia etta ennakoivia toita!
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Milloin on sinulle paras rauhallinen aika?

* “Voittajatunti on aamuviidelta”

* “Minulle se on iltakymmenelta”

« “Perjantaisin pidan puhelimen aanettomana ja tyoskentelen ilman keskeytyksia”
« “Maanantaiaamun varaan siihen, etta suunnittelen koko viikon asiat”

Hyvia kaytantoja on monia.

Mika sopii yhdelle, ei valttamatta sovi toiselle. Esimerkiksi tyo- ja perhetilanteet ovat
erilaisia.

Kuitenkin, jokainen hyotyy siita, etta voi tyoskennella rauhassa, keskeytyksetta.

Tunnista oma viikko- ja paivarytmisi ja etsi itsellesi sopiva kaytanto. Mista loydat omat
rauhalliset aikasi?

Ole johdonmukainen. "Ruoki tapaa, niin tapa ruokkii sinua”
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Ajanhallinta ja priorisointi

Ensimmainen askel on selvittaa, mihin
aika oikeasti kuluu.

Pida ajankayttopaivakirjaa viikon ajan
— moni yllattyy, kuinka paljon aikaa
valuu vaariin asioihin.

Mihin arjessa tuntuu kuluvan eniten aikaa tdllé hetkellé?
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Eisenhowerin matriisi —priorisoi oikein

(Q1 KIIREELLINENw @EI KIIREELLINEN

JA TARKEA MUTTA TARKEA
(tee heti - asiakaskriisit, (aikatauluta - suunnittelu, s e . T
méaraajat) || kenitys, hyvinvointi Missa sinun paivasi menee?

« Useimmat yrittajat asuvat
lohkossa 1 ja 3 — jatkuvassa kiireessa.

* Lohko 2 on kehittymisen kultakaivos:

I\
( W ( sinne investoiminen maksaa itsensa
Q3 KIIREELLINEN Q4 El KIIREELINEN takaisin moninkertaisesti.

MUTTA El TARKEA || EIKA TARKEA

(delegoi - keskeytykset, (eliminoi - turhat
jotkut sahkopostit) tehtavat) W

w

Vinkki:
Varaa viikosta yksi tunti "lohko 2 -aika"
— vaikka tiistai-aamuisin kello 8-9.
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Arjen hallinnan nelja kulmakivea

Priorisoi Rakenna rutiinit
Keskita energiasi tarkeimpiin Luotettavat paivittaiset
tehtaviin! kaytannot tukevat

tekemista
 Mitka toistuvat asiat
helpottavat viikkoa?

 Milloin suunnittelen?
* Milloin hoidan hallinnon?

« Mika on tarkeinta juuri nyt?
« Mita jatan myohemmaksi?
« Mita en tee lainkaan?

Palautuminen

Levon ja palautumisen kautta
jaksat paremmin!

» Tietoinen tyopaivan lopetus
» Tauot tyopaivan aikana

* Unijalepo

 Oma aika, perhe, ystavat

Aseta rajat

Suojaa aikasi ja sano ei hairidille.

« Milloin olen tavoitettavissa?

« Mihin vastaan heti / mihin en?

« Missa tyo paattyy ja muu
elama alkaa?

Nama nelja elementtia muodostavat yhdessa kestavan pohjan yrittajan arjelle
— ei yhden yon muutos, vaan askel kerrallaan rakennettu tapa toimia.
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Kolme kaytannon keinoa rytmittaa viikkoa

Viikkosuunnittelu
Varaa viikon alkuun 15—-30 minuuttia.
Katso kalenteri, asiakkaat, deadlinet ja oma jaksaminen samalla kertaa.

Paivan karjet
Valitse paivalle 1-3 tarkeinta asiaa. Jos ne etenevat, paiva on jo
onnistunut.

Aikablokit

Ryhmittele samankaltaiset tehtavat yhteen: asiakastyo, hallinto, myynti,
kehittaminen. Nain vaihdoksia tulee vahemman.
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Tyorauha syntyy usein rajaamisesta

Vahenna halya

* Hiljenna turhat ilmoitukset.

» Pida sahkopostille omat tarkistusajat.

* Kirjaa ideat talteen, mutta ala keskeyta jokaista tyorupeamaa
niiden vuoksi.

Suojaa tyorauha

« Aikatauluta syva tyo silloin, kun energia on parhaimmillaan.
* Pida lyhyet tauot, jotta keskittyminen palautuu.

 Tee nakyvaksi, milloin olet tavoitettavissa.

Uskalla rajata

» Kaikkeen ei tarvitse vastata heti.
» Kaikkea ei tarvitse tehda itse.

» Kaikkeen ei tarvitse sanoa kylla.

Raja ei ole este asiakkaalle tai yhteistyolle — se on tapa pitaa
palvelukyky kunnossa pitkalla aikavalilla! -
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Mielekas arki rakentuu myos energiasta

Hyvinvoiva yrittaja ei ole taydellinen yrittaja.
Han on yrittaja, joka tunnistaa omat rajansa,
palautumisen tarpeensa ja sen,
ettei kaikkea tarvitse ratkaista yksin.

PALAUTUMINEN
 Tauot, uni ja palautuminen eivat ole palkinto tyon jalkeen
vaan tyon edellytys.

REALISMI
* Tee tavoitteista realistisia: kaikkea ei tarvitse optimoida
samalla viikolla.

TUKI
« Hyodynna verkostoja, kumppaneita ja ulkopuolista apua
silloin, kun se keventaa ydintyota.
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Palautuminen on osa tyota

Yrittajalle lepo ei ole laiskuutta — se on strateginen
Investointi.

Vasynyt yrittaja tekee huonompia paatoksia,

palvelee huonommin ja uupuu nopeammin.

Hyvinvoiva yrittaja on
menestyvan yrityksen tarkein edellytys.
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Tunnista roolit ja
kuormituksen
merkit ajoissa.

Rakenna selkeytta Suojaa aikaa, energiaa
pienilla rutiineilla, . jaomaa hyvinvointia -

ei taydellisilla "~ ne ovat myos yrityksen
jarjestelmilla. voimavara. |




Ei muuta kuin tuumasta toimeen!
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