Pitaapa saada aikaan sitten suurta tai pienta,
hyva suunnittelu auttaa haluttuun lopputulokseen
paasemisessa. Aikavarkaiden kanssa on oltava

tarkkana.
HEIKKI NIVARO KUVA JYRKI VESA

erusasia on meilld kaikilla se, ettd kdy-
P téssimme on 24 tuntia vuorokaudessa.

Kyse on siitd, miten tuon ajan jaamme
ja miten osaamme priorisoida ja aikatauluttaa
tekemisidmme”, sanoo kouluttaja ja yrittdja
Timo Valvio, Teamcon Valmennus.

Hin toteaa, ettd jokaisella on joskus tilanne,
jossa on tehtdvd esimerkiksi viikonlopputyd-
td, mutta jos normaali tyaika ei yleensd riitd,
kannattaa katsoa omaa ajankdyttdddn.

"Kyseessd on silloin suunnitteluongelma.
Henkil6kohtainen ja kollektiivinen ajankaytén
suunnittelu yleensd poistaa pahimman nega-
tiivisen kiireen ja saa aikaan myonteistd tulosta
niin taloudellisesti kuin ihmissuhteissa”.

Lahde suunnitelmasta

Kun jotain pitdd saada aikaan, kannattaa lihted
liikkeelle lopputavoitteesta. Tavoitteet voi saa-
vuttaa tekemalld oikeita asioita oikeaan aikaan.

Tie on syytd patkid osatavoitteisiin: mitd pitdd
tehdd, kuka tekee ja mihin mennessd tekee ne.
Organisaation tavoite siirretddn osaston tavoit-
teeksi ja osaston tavoite yksiloiden tavoitteiksi.
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ONKO TEILLA KIIRE?

Haluatko liittya “stressiklubiin”
ja varmistaa itsellesi jatkuvan
kiireen ja minimi vapaa-ajan?
Sinun pitaa vain tayttaa seu-
raavat stressiklubiin liittymisen
kriteerit:

1. Ole aina ensimmaisend tyo-
paikalla. Unohda kaikki muut.
2. Lauantait, sunnuntait ja lo-

mapaivat ovat parasta tydaikaa.
Silloin kukaan ei hdiritse sinua.

3. Al4 koskaan vastaa mihin-
kaan pyyntoon kieltavasti. Sa-
no aina "kylla".

4. Hyvéksy kaikki kutsut koko-
uksiin, juhliin, yhdistysten jése-
neksi ja niin edelleen.

5. Mika tahansa rentoutumi-
nen on ajan haaskausta.

6. Ala koskaan delegoi vastuu-
ta muille. Kanna kaikki asiat
omilla hartioillasi.

7. Jos tyosi vaatii matkusta-
mista, tee ensin koko paiva
toitd ja matkusta yolla ehtidk-
sesi ajoissa kokoukseen, jon-
ka olet sopinut alkavaksi kello
kahdeksan aamulla.

8. Muista aina, etta teitpd |
kuinka monta tyota tahansa,
voit aina ottaa lisatoita.

Lahde: Timo Valvio, Teamcon
Valmennus.



nittelu antaa aikaa

Valvio neuvoo laittamaan tehtdvit tirkeys-
jarjestykseen.

A-tehtdvat ovat tarkeitd, koska ne vievat la-
hemmids haluttua lopputavoitetta, B-tehtdvat
ovat niitd, jotka tukevat A-tehtdvid. C-tehtdvat
ovat valttdmattémid, vaikka ne eivit tue lop-
putavoitteita.

Jos esimiehelld on lisdksi D-tehtdvid, hinen
pitdd yrittdd luopua varsinkin niistd tai sitten
16ytdd omasta organisaatiosta henkild, jolle voi
delegoida ne.

" Pareton-periaate sopii ajankdyttoonkin: kiy-
timme kaksikymmentd prosenttia ajastamme
asioihin, jotka saavat aikaan 80 prosenttia tu-
loksesta. Eli kiytimme 80 prosenttia ajastam-
me epioleellisiin asioihin.”

"Aikoinaan hotellialalla ollessani minua
yritettiin kerran tavoittaa vapaa-ajaltani, kos-
ka lakanat ja pyyhkeet olivat hotellissa loppu.
Huomasin, etten ollut antanut henkil6kun-
nalle valtuuksia neuvotella itse pesulan kans-
sa toimituksista. Minun virheeni. Pitdd osa-
ta delegoida.”

Hallitse keskeytyksia,
varo aikavarkaita

Apuneuvot auttavat selviytymddn haasteista,
mutta huonosti kdytettynd ne voivat keskeyt-
tdd tarkedn keskittymistd vaativan ty6n ja muo-
dostua aikavarkaiksi..

KANNYKKA. Valvio sanoo, ettd monessa ko-
kouksessa osanottajat sihtaavat puhelintaan ja
sen ndytolle tulevia viestejd. Hanestd sen sijaan
pitdisi keskittyd tehokkaaseen kokoustydhon.

"Kysymys on laajemminkin siitd, ettd ihmis-
ten pitdisi uskaltaa olla toisinaan myos hetken
tavoittamattomissa.”

"Petteri Kilpinen, PHS mainostoimiston
toimitusjohtaja, on mielestdni kuvannut asian
hyvin: IThmiset eivat uskalla olla ldsnd. He ovat
kylld paikalla, mutta eivit lasnd.”

LAPPARI. Puhelimen lisiksi kannettava tieto-
kone on hyvd apuviline mutta huono renki.

SAHKOPOSTI. Thmisen pitiisi myds pystyd
luokittelemaan sihkdpostinsa tarkeisiin, ja sii-
hen, milld aikataululla niihin on reagoitava.

"Suosittelen, ettd organisaatioissa tehtdisiin
niin maisemakonttorikdyttdytymisestd, koko-
uskdytdnnoéistd kuin sihkoépostikdyttdytymisen
yhteiset pelisidnnoét. Sdhkdpostissa viestin ot-
sikoinnilla on ratkaiseva rooli, jotta saaja pys-
tyy heti arvioimaan asian merkityksen.”

Kannykka on hyva renki,
mutta huono isanta, toteaa
Timo Valvio, Teamcon.

"Esimerkiksi otsikossa FYA (for your action),
FYI (for your information) lyhenteet auttavat jo
asettamaan sahkopostit tarkeysjdrjestykseen ja
monessa tapauksessa kertovat myos vaaditta-
van vastausnopeuden.”

keskustelemaan asiasta hdnen kanssaan.

"Pitda yrittdd saada hinet ennakoimaan toi-
meksiantonsa. Haneltd kannattaa kysya, onko
ldhiaikoina tulossa jotakin, jossa tarvitaan mi-
nun panostani. Ja sitten aikatauluttaa tuo te-
keminen.”

"Harvoin asiat tulevat esille tdysin yllttden.
Samoin aina voi kysya: riittddkd, ettd teen ta-
mdn siihen ja sithen pdividn mennessd.”

“Thmisen pitidd oppia sanomaan myos koh-
teliaasti ja myOnteisesti 'ei’, jos hdnen aikan-
sa ei yksinkertaisesti riitd asian tekemiseen jdr-
kevasti.”

Aikavarkaita voi toki olla muitakin, kuten
esimerkiksi sekainen tyopoytd, puhelin tai jo-
pa itse voit olla oma aikavarkaasi. Tarkeintd
on tunnistaa omat aikavarkaansa, niin sisdiset
kuin ulkoiset. Analysoida ne, ja padttdd, voiko
aikavarkaalle tehdd jotakin tai sitten vain op-
pia eldimdin sen kanssa.

Osa nayttelee kiireista

”Varmasti on my6s organisaatioita, joissa on
ihmisid, joilla ei ole niin kauhea kiire, mut-
ta hekddn eivit endd uskalla eldd ndyttimat-
ta kiireisiltd. Minusta se on toimistoeliman
kauhukuva.”

Toisaalta kiirettd saattaa aiheuttaa myos se,
ettd ihmisen osaaminen tai vilineet eivit ole

"Thmisten pitiisi uskaltaa
olla toisinaan myos hetken
tavoittamattomissa.”

AIKAVYOHYKE-EROT. Kansainvilisissi yri-
tyksissd aikavyohyke-erot ovat ajanhallinnan
lisdhaaste.

”Amerikasta saattaa myohddn iltapdivalld
tulla pomolta puhelu, ettd viitsitko laittaa mi-
nulle ndma ja ndma tiedot. Minulla on kokous
kello kolmelta iltapdivalla. Iltaty6ksihdn se sil-
loin Suomessa menee.”

Opi kysymadn - ja sanomaan ei
Jos aikavaras on henkild, joka jittdd toimeksi-
antonsa viime tippaan, Valvio neuvoo kauniisti

silld tasolla, missd niiden pitdisi olla tavoitteen
saavuttamiseksi.

“Silloin yksilon tehtdvind on mennd kerto-
maan rehellisesti esimiehelleen, milld toimen-
piteilld halutulle viivalle padstdisiin.”

Opi rentoutumaan

"Yksi juttu on oppia olla tekemdttd mitddn.
Than vaan relata ilman, ettd tuntee siitd huo-
noa omaatuntoa. Jarkevd ajankdyttd on ihan
yhtd tirkedd yksityiselimassd kuin tydeldmas-
sakin.” Wl
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