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Onko kiire normaali olotilasi
ja pakko paras motivaattorisi?
Tyotunteja kertyy mutta yksikéiin
tyotehtivi ei tunnu tulevan valmiiksi
ja deadlinet paukkuvat.

Jos tima kuulostaa tutulta, saattaa
ajanhallinta- ja priorisointitaitosi
Kkaivata treenaamista.

ASSARI § CO:n
Miniopas asiantuntijoiden
ajanhallintaan
-tyokirja herittelee tayttijinséi
ajattelemaan tyoelamiéin aikasyoppoji
ja miettiméiin keinoja kuinka saada
loputon to do -lista jarjestykseen.






Itsensii johtaminen:

Itsensii johtaminen tarkoittaa kykyii ohjata omaa
toimintaa niin, etti saa itselle ja muille
merkityksellisii asioita aikaiseksi samalla,

kun nauttii tyostiiin ja eliéi tasapainoista eliméi.

Tyoelama ja varsinkin asiantuntijuustyo vaatii
nykyaan paljon yksilolta itseltaan. Ylempaa
maaritellaan yhdessa tyontekijoiden kanssa
tavoitteet ja paamaarat, mutta esihenkilo ei
asiantuntijalle kerro missa jarjestyksessa tai miten
tyotehtavat kuuluisivat tehda. Johtajuutta on
siirretty yksilolle itselleen. Siksi on tarkeaa, etta
yksilolla olisi resursseja (eli taitoja, keinoja ja aikaa)
suunnitella, organisoida ja reflektoida omaa tyotaan
ja tyotehtaviaan - johtaa itseaan.

Tama tyokirja on syntynyt kirjoittajan tyoelamasta
keraamasta kokemuksesta niin tyontekijan kuin
esihenkilonkin nakdokulmasta - usein tyontekijoilta
puuttuu vahintaan joku kolmesta resurssista, jotta
he voisivat tehokkaasti johtaa itseaan. Tyokirja
toivottavasti auttaa edistamaan vahintaankin kahta
resurssia tarjoamalla taitoja ja keinoja seka
herattelemalla ajatuksia siita miksi on niin tarkeaa
kayttaa aikaa, jotta voisi hallita sita.



Multitaskaus:

Monitekeminen eli "multitaskaus” tarkoittaa

usean asian samanaikaista mielessé pitimisti ja

jatkuvaa huomion siirtéimisti kohteesta toiseen.

Yha useampi tyo tuntuu vaativan tekijaltaan useiden
eri tehtavien samanaikaista tai vahintaankin
limittaista tekemista. Multitaskauksesta on tullut
muotisana, jota viljellaan ansioluetteloissa ja jonka
perusteella rekrytointipaatoksia tehdaan.

Aivotutkijoiden nakokulmasta multitaskaamista ei
kuitenkaan ole olemassa. Moni taitavavaksi
multitaskaajaksi itsensa mieltava saattaa kylla
pyorittaa samanaikaisesti montaa eri tehtavaa, mutta
yleensa nama tehtavat ovat yksittain suoritettuina
tekijalleen tuttuja ja rutiininomaisia.

Oikeasti tietoinen tarkkaavaisuutemme on
kohdistettuna vain yhteen asiaan kerrallaan.

Vefatlintssis

Osaatko mitiiritelli tyonkuvasi ja nimetii tyotehtivisi?
Ajanhallinnan kannalta on tiirkeéiéi oppia nimeéiméin
tyotehtiiviii ja pohtimaan eri tehtivien vaatimia resursseja,
niin keskittymisen kuin ajankin suhteen.



Pratflintss

Onko tyosi kannalta olennaisia tehtivii kiyty lipi myos tyonantajan /
esihenkilosi kanssa? Olennaisetkin tehtiiviit muuttuvat ajansaatossa,
eikii esihenkilollisi viilttiméitti ole ajantasaista kokonaiskuvaa

tyostisi.




Epaméiriinen silpputyo on oikea aikasyoppo.

Yriti jatkossa kutistaa tehtiivilistaa,
ila kasvata siti entisestiéin.




Ihminen on luonnostaan miellyttamisen haluinen,
jolloin kieltaytyminen uusista tehtavista saattaa
tuntua vaikealta. Priorisoinnin opettelun kannalta
kieltaytyminen on kuitenkin valttamatonta.

Kieltaytymistakin voi harjoitella esimerkiksi ensin
omassa mielessaan. Olet varmasti myos joskus
kieltaytynyt esimerkiksi puhelinmyyjan
tarjouksesta; mieti miten hoidit kieltaytymisen silla
kerralla ja siirra se tyoelamaan. Jos kieltaytyminen
kasvotusten on vaikeaa, voit ostaa itsellesi lisaaikaa
ja sanoa tarkistavasi aikataulusi ja palaavasi asiaan
sahkopostitse tai viestitse. Kieltaytya voi myos
kauniisti ja olla kiinnostunut kysyjan ehdotuksesta
ja antaa taman jalkeen kysyjalle vastaehdotus
esimerkiksi tarjoamalla pienempaa apua.

Muista: se ei ole tyhmii, joka pyytii vaan
se joka suostuu.

Dol limbsi

Tietiiko myos tyonantajasi niistii listallesi paityneisti
epamiiriisista silpputoisti? Onko niille huomioitu resurssia
tyoajassasi? Useinkaan ei - miten siinéi tapauksessa kiiy niiden
toiden, joiden perusteella tyosuoritustasi mitataan?



Nykyaikana elamamme on taynna keskeytyksia, niin
toissa kun kotonakin. Puhelin piippaa ja kaipaa
huomiotamme, sahkoposti-ikkuna aukeaa nayton
kulmaan, Slackissakin olisi uusia viesteja luettavaksi
ja kollegakin huutelee avokonttorin sermin takaa -
moni asia kutsuu keskeyttamaan sen mita olemme
kulloinkin tekemassa. Onko intensiivisesta
keskittymisesta vain yhteen asiaan tullut sinulle
vaikeaa?

Keskittymiskykymme vaikuttaa moni asia, yksi
naista on esimerkiksi tyoskentely-ymparisto. Toiselle
kaikkein luonnollisin ja tehokkain tyoskentely-
ymparisto on hairioton ja hiljainen, toinen taas
poukkoilee luontevasti tehtavasta toiseen vaikka
halinaa ymparilla olisikin. Keskittymiskykyyn
vaikuttaa esimerkiksi tyoskentely-ympariston:

e 3animaailma

e ilman lampadtila

e valaistus

e ergonomia

e tyopisteen asettelu, siisteys



Pobetflnt s

Merkittavivimmiit hiiriotekijat tulevat yleensii tyopaikan
sisilti, ei ulkoa. Onko sinun mahdollista tehdi esimerkiksi
osiltain etiloiti tai vaikuttaa muuten tyoskentely-
vmparistoosi?




Keskittymista hairitsevat asiat tulee minimoida. Nyt
on hyva hetki pohtia millaisia asioita sinun tulisi
saada tyossasi tehtya - entapa mitka asiat ovat niita,
joihin kaytat liikaa aikaa. Palaa siis tehtaviin A,Bja C
ja pohdi tyotehtaviasi. Ihminen on luonnostaan
mukavuudenhaluinen olento. Niinpa asioiden, joihin
kuluu liikaa aikaa, tulisi olla vaikeampia ja
hankalammin toteutettavissa.

Varastaako puhelimesi ja sen ilmoitukset huomiosi?
Laita puhelin mahdollisuuksien mukaan
tyopisteellasi paikkaan, josta et nae nayttoa tai
sijoita puhelin vaikka laatikkoon tai kaappiin. Jos
esimerkiksi vilkuilet jatkuvasti sahkopostiasi tai
yrityksen pikaviestipalvelua, ota push-up
ilmoitukset pois paalta ja mykista kaikki
valttamattomien tdiden kannalta turhat ryhmat ja
kanavat. Varaa sahkopostin ja pikaviestipalvelun
keskustelujen lapikaymiseen ja viesteihin
vastaamiseen kalenteristasi aika (esimerkiksi 2
kertaa tyopaivan aikana), alaka kay kyseisissa
sovelluksissa tuon ajan ulkopuolella. Harva
sahkoposti tai pikaviestimen viesti vaatii oikeasti
aivan valitonta huomiotasi. Voit myos ilmoittaa
kollegoille, etta kiireellisissa asioissa sinut tavoittaa
parhaiten puhelimitse.






Cetulifintsi

Vaikka péiiviin keskittymiskyky olisi rajallinen resurssi, ei se

tarkoita, ettii sen kaiken voisi kuluttaa yhdelti istumalta.
IThmisten henkilokohtaiset kyvyt vaihtelevat, mutta
keskimiiéiirin ihminen voi tosissaan keskitty:i yhteen asiaan
korkeintaan 30-90 minuuttia kerrallaan.




Priorisointi:

Priorisointi on minki tahansa tekemisen
asettamista tiirkeysjiirjestykseen. Tavoitteena on

tehostaa toimintaa ja siiistiéi kustannuksia.

Monen tyonkuva on sekoitus hidastempoisia, paljon
perehtymista vaativia tehtavia, seka valitonta
toimintaa vaativia kiireellisempia tehtavia, jotka
usein kiireellisyydellaan keskeyttavat keskittymista
vaativat tehtavat. Kuulostaako tutulta? Nykyajan
tyoelamaa tyonkuvasta riippumatta leimaa se, etta
tyontyontekijan pitaa pystya jatkuvasti valitsemaan
mitka tehtavat tekee ensin, mita tehtavia voi siirtaa
myohemmaksi ja mita taas voisi delegoida. Tata
kutsutaan priorisoinniksi.

Oletko mielestasi hyva priorisoimaan? Oletko
koskaan miettinyt miten ja milla perusteella
priorisoit? Tyo tekijaansa opettaa, sanotaan, ja
tehtavien priorisointi tuntuukin tulevan ikaan kuin
selkarangasta; ensin hoidetaan kiireellisimmat tai
tarkeimmat tehtavat.



Mutta milloin on kiire? Ja kenen maaritelman
mukaan mikakin tehtava on tarkea? Kiireen tuntu ja
eri suunnista tulevat pyynnot ja vaatimukset
tarkeydesta saavat usein oman nakemyksemme
hamartymaan sen suhteen, mika oikeasti on tarkeaa
ja tyotehtavia tulee hoidettua sen mukaan kuka
huutaa asiastaan suurimpaan aaneen tai mika
vaikuttaa kiireisimmalta.

Taman takia jokaisen tulisi tietaa oman tyonsa
paamaarat ja tavoitteet. Jokaisen tulisi myos tietaa
oman tyonkuvansa lisaksi isommassa kuvassa
paamaarat ja tavoitteet (esim. tiimin, osaston, koko
yrityksen) ja oman tydonkuvansa vaikutus
kokonaisuuteen. Jotta priorisointia voisi tehda, tulisi
tunnistaa omassa tyonkuvassaan ne osa-alueet,
joihin panostamalla on mahdollista saada aikaan
eniten tuloksia. Mitka asiat ovat merkityksellisimpia,
vaikuttavimpia tai tuottavat eniten arvoa? Mitka
asiat edistavat eniten ennalta maariteltyja
paamaaria ja tavoitteita? Katso tehtavia A ja B, onko
taalla niita tehtavia, joilla on eniten merkitysta
kokonaiskuvassa?
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Priorisointia ja ajanhallintaa voi harjoitella ja sen
helpottamiseksi on olemassa erilaisia metodeja ja

tyokaluja. Tassa tyokirjassa esitellaan niista 5, joilla
kaikilla on hieman erilainen kayttotarkoitus.

Vuosikello

Vuosikelloa kaytetaan apuna ajankayton
suunnittelussa. Vuosikellossa nhakyvat tarkeat
toimenpiteet yhden vuoden ajalta. Vuosikello on
usein nimensa mukaisesti visualisoitu kellotaulun
muotoon, mutta myos taulukkopohjainen
vuosikello toimii. Tarkeinta vuosikellossa on, etta
siihen on kirjattu merkittavat tapahtumat ja
toimenpiteet kuukausitasolla. Vuosikelloa kaytetaan
laajalti eri aloilla ja se sopii moniin eri teemoihin.
Yleisimmin vuosikelloa kaytetaan markkinoinnin
suunnittelussa ja erilaisissa jarjestoissa kuvaamaan
toimintavuoden kiertoa. Ei ole kuitenkaan olemassa
alaa, jossa toiminnan paremmasta suunnittelusta ei
olisi hyotya.

On tavallista, etta toiminnan tueksi keratty tieto ja
aikataulut hautautuvat erilaisiin tiedostokansioihin
ja kokonaiskuvan hahmottaminen on vaikeaa.
Vuosikellon yksi hyodyllisimmista puolista on
visuaalisuus, joka auttaa hahmottamaan ajankulua.



Vuosikello auttaa vuosittain toistuvien tapahtumien
tunnistamisessa ja erilaista kausivaihteluiden
havainnoinnissa ja lisaksi sen avulla tiedon
jakaminen on helppoa. Vuosikellon visuaalisuus
auttaa myos ennakoinnissa, jos esimerkiksi
yrityksella on tapahtuma toukokuussa, on
valmistautuminen syyta aloittaa maaliskuussa.
Vuosikello on myds oiva itsensa johtamisen valine.

Esimerkkina Assari & Co:n markkinoinnin vuosikello.
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TIP:
Netista loytyy hyvia
ilmaisia
vuosikello -pohjia!

Eisenhowerin matriisi

Tama tyokalu on nimetty Yhdysvaltain entisen
presidentin mukaan ja perustuu tyotehtavien
jakamiseen nelikentalle. Nelikentan on tarkoitus
visualisoida ja auttaa hahmottamaan, mihin
asioihin tulisi keskittya. Toisin sanoen siis mita tulisi
priorisoida.

Eisenhowerin matriisin nelikentta jakaantuu neljaan
eri kategoriaan kahden akselin mukaisesti: tehtavan
tarkeyden ja kiireellisyyden.



1. tarkea, 2. tarkea,
kiireellinen | ei-kiireellinen

3. ei-tirkea 4. ei-tarkeai,
kiireellinen, | ei-kiireellinen

1. Tarkea3, kiireellinen. Mita tehda: toimi heti.
Nama tehtavat tarkeita ja kiireellisia ja vaativat
valitonta huomiotasi. Tee hama siis heti. Nama
tehtavat saattavat ilmestya to do -listallesi
nhopeallakin varoitusajalla joten tallaisille tehtaville
kannattaa varata ennakkoon aikaa jokaisesta
tyopaivastasi.

2. Tarkea, ei-kiireellinen. Mita tehda: aikatauluta.
Nama tehtavat ovat tarkeita, mutta ei kiireellisia.
Nama tehtavat ovat yleensa niita, jotka vievat
aidosti oman tyonkuvasi (tai tiimin, osaston tai
yrityksen) tavoitteita ja paamaaria eteenpain ja
vaativat aikaa, keskittymista ja suunnittelua. Naille
tehtaville kannattaa varata erikseen selkeat ajat
kalenterista, silla nama tuppaavat jaamaan
kiireellisten tehtavien jalkoihin.



3. Ei-tarkea3, kiireellinen. Mita tehda: delegoi,
automatisoi tai tee nopeasti pois alta.

Nama tehtavat ovat kiireellisia mutta eivat tarkeita.
Yleensa taman kategorian tyot ovat sita kuuluisaa
silpputyota, joka vie paljon aikaa, mutta ei oikeasti
edista mitaan. Onko naita mahdollista delegoida tai
automatisoida? Mikali ei, niin nama kannattaa
tehda vain nopeasti pois alta, ehka jopa laadusta
tinkien.

4. Ei-tarkea, ei-kiireellinen. Mita tehda: poista
tehtavalistalta.

Nama tehtavat ovat pikkusalaa, jonka hoitaminen ei
ole kiireellista eika myoskaan tarkeaa. Tee nama
tehtavat silloin, kun ldydat kalenteristasi tyhjaa
aikaa. Voisiko nama tehtavat heittaa suoraan
roskakoriin?

HOX!
Tama tyokalu soveltuu

parhaiten kokonaisen
tyonkuvan ja moninaisten
tyotehtavien hallintaan ja
priorisointiin.







Pomodoro -tekniikka

Pomodoro -sana on italiaa ja tarkoittaa tomaattia.
Ajanhallinta tekniikka on saanut nimensa ilmeisesti
tomaattia muistuttavan munakellon mukaan ja
perustuu ihan fyysisestikin ajan jakamiseen. Ideana
tassa tekniikassa on keskittya lyhyen ajanjakson
ajan yhteen tehtavaan, sitten pitaa pieni tauko
ennen seuraavaa.

Tee nain:

1.Tyoskentele 25 minuuttia ja keskity yhteen
tehtavaan.

Valitse ensin selkeasti, mihin tehtavaan aiot
keskittya seuraavan 25 minuutin ajan. Laita ajastin
soimaan 25 minuutin paahan, vaimenna kaikki
hairidtekijat, kuten sahkoposti, pikaviestimet ja
puhelin, ja ryhdy hommiin!

2.Pida viiden minuutin tauko tehtavien valissa.
Kun 25 minuutin jakso on ohi, pida viiden minuutin
tauko. Kay hakemassa kahvia, kavele hetki ympari
toimistoa, kotia tai kirjastoa, tuijottele ulos
ikkunasta. Tarkoituksena on antaa aivojen levata ja
irrottaa ajatukset tyotehtavista. Aloita viiden
minuutin jalkeen uusi tehtava.

3.Pida 20 minuutin tauko neljan tehtavan jalkeen.
Kun olet suorittanut nelja 25 minuutin pituista
jaksoa, on aika pitaa pidempi tauko.



Muistatte varmaankin sanonnan:
"Miten elefantti syodaan? -Paloina.”

Tahan perustuu myos Pomodoro -tekniikka. Kun
isot ja paljon keskittymiskykya vaativat
tehtavakokonaisuudet jakaa pienemmiksi paloiksi,
on kynnys ison tehtavan aloittamiselle matalampi.
Purkamalla tehtavan osiin ja yksinkertaisiin,
loogisiin palasiin, on lopputulos helpompi
saavuttaa. Aivojen palkitsemiskeskus myos tykkaa,
kun yksi pienempi tehtava on onnistuneesti
suoritettu. Menetelman tehokkuus perustuu myos
siihen, etta se rajaa keskittymista edellyttavaa aikaa.
Siksi keskittyminen ei paase niin helposti
herpaantumaan. Toisaalta taas viiden minuutin
tauko on tarpeeksi lyhyt, jottei ajatus ehdi harhailla
liiaksi.

HOX!
Pomodoro-tekniikka TIP:
sopii parhaiten suurien Tsekkaa sovelluksista
tehtavien ja esimerkiksi
tehtavakokonaisuuksien Tomato Timer tai
hallintaan. PomoDone!




1-3-5 -tekniikka

1-3-5 saanto on saanut nimensa tyotehtavien laadun
ja niihin kaytettavan ajan mukaan. Menetelma sopii
hyvin paivittaisen tehtavamaaran hallintaan ja
priorisointiin.

Menetelman ideana on, etta jokaiselle tyopaivalle
mahtuu vain yhdeksan tehtavaa; yksi selkea iso
tehtava, kolme keskikokoista pienempaa tehtavaa
ja viisi pienta tehtavaa.

Kun tyopaivalle varataan realistinen maara tehtavia,
tuntuu tyokuorma hallittavalta ja on helpompi
saavuttaa positiivinen vire tyontekoon.




Kanban -tekniikka

Kanban -tekniikan juuret ovat Japanissa Toyotan
autotehtaassa. Menetelma perustuu tyomaaran ja
projektin eri vaiheiden visualisointiin. Kanban -taulu
nayttaa miten paljon tehtavia on kesken, missa
vaiheessa tehtavat ovat ja kuinka paljon tyota on
odottamassa. Taulun avulla on tarkoitus hahmottaa
tyonkulun kokonaisuutta. Tyokalu sopii erityisesti
aloille, joissa on monia eri tyovaiheita ja projekteja
hallittavana.

Kanban -taululle hahmotellaan sarakkeet eri
tyovaiheille. Sarakkeiden nimet ja maara vaihtelevat
alan mukaan. Jokainen tehtava kirjataan erikseen ja
siirretaan sen hetkisen tyovaiheen sarakkeeseen.
Kanbanin periaatteisiin kuuluu, etta kullekin
sarakkeelle maaritetaan maksimimaara kyseisessa
vaiheessa oleville tehtaville. Yksinkertaisuudessaan
tuotantoon ei siis voi ottaa uusia tehtavia ennen
kuin tarpeeksi moni on saatu seuraavaan
vaiheeseen.

2[0) ¢
Tama tyokalu
soveltuu parhaiten

TIP:
Tsekkaa

sovelluksista
esimerkiksi
Trello tai Asana!

projektiluonteisten
tehtavien tai eri
asiakkuuksien tehtavien
hallintaan.




Esimerkkina Assari & Co:n yhden asiakkaan
Kanban -taulu.
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Vireystila:

Vireystila kuvaa ihmisen virkeyden astetta.
Vireystila on psykologinen ja biologinen ilmio.
Ihmisen vireystila eli virkeyden taso vaihtelee
vuorokauden aikana. Vireystilan ylléipitiminen ja
séiiiteleminen yllipitivit toimintakyky:i.

On ammatteja, joissa tyot aloitetaan ja lopetetaan
kellontarkasti ja toita tehdaan ehkapa kolmessa
vuorossa. Usein asiantuntijatyossa tyoaika ajoittuu
kello 8-17 valille, vaikkei sekaan olisi jokaiselle
optimi aika vuorokaudesta tehda toita. Tyoelamalle
ja tyoyhteison arjelle on annettu yhteiset
pelisaannot ja raamit, mutta se silti niiden puitteissa
on usein mahdollista muokata tyopaivan rytmia
omannakoiseksi.



Se, etta yleensa tyokaverit ovat toissa 8-16 ei
tarkoita, etta sinunkin pitaisi olla, mikali kaytossa on
liukuva tyodaika. Liukuvaa tyoaikaa kannattaa
hyodyntaa ja haastaa omat ajatukset arkipaivien
rakentamisesta. Oletko illan virkku ja aamut ovat
tahmeita? Kannattaisiko arkipaivat aloittaa vaikka
rauhallisella aamiaisella ja tyot vasta kun on
kunnolla herannyt? Enta ahdistaako paivakoti-
ruokakauppa-harrastus-rumba tyopaivan jalkeen?
Oletko kenties aamuvirkku ja voisit aloittaa paivan
aiemmin tai kenties lopettaa aiemmin, mutta jatkaa
illalla toita?

Ihmisen luontainen vireystila vaihtelee eri
vuorokauden aikoina ja tama kannattaa pitaa
Mmielessa toita suunnitellessa. Vuorokauden
tehokkaimpia tunteja ei kannata haaskata
rutiinitehtavien hoitamiseen eika vasyneena
kannata yrittaa hoitaa enemman keskittymista ja
suunnitelmallisuutta vaativia tehtavia. Toiden
suunnittelussa kannattaa muutenkin pitaa mielessa
tyotehtavien laatu ja rytmittaa paiviin seka
pienempaa silpputyota etta laajempia
kokonaisuuksia.

Tunnista siis omat virkeys- seka vasymystuntisi.
Hyodynnan liukuvaa tyoaikaa ja joustoja.
Virkeana ja tehokkaana hetkena kannattaa
keskittya isoihin ja vaativiin tehtaviin.
Vasahtaneena kannattaa tehda rutiininomaisia
hommia.



Prtintsi

Teetko toiti Liheisesti tiimikavereiden kanssa? Tieditko
heidin vuorokausirytmeistiiin? Saattaa kuulostaa ja tuntua
hieman vaivalloiselta, mutta tiimin eri jiisenten rytmien
tunnistaminen ja tyotehtiivien optimointi sen mukaan voi tuoda
aivan uudenlaista tehoa tyopiiviin ja myos parantaa sek:i
vhteistyon laatua etti yhteishenkeii.




Taman tyokirjan jalkeen paasi varmaankin pursuaa
jasentelematonta tietoa ja mietit miten ihmeessa ehdit ja
pystyt hyodyntamaan oppimaasi ja eri tekniikoita ja mista
ihmeesta loydat aikaa tyosi suunnitteluun kun itse
tyotehtaviinkaan ei tunnu olevan riittavasti aikaa. Jotta
tyoarkesi muodostuisi enemman ennakoivaksi reagoivan
sijaan, on oman tyon suunnittelusta ja reflektoinnista
tehtava rutiini. Tutkimusten mukaan kestaa reilut kaksi
kuukautta, etta uuden tavan tekemisesta muodostuu
rutiini.

Tassa viela lopuksi helpottavat vinkit rutiinin
muodostukseen:

e Aloita nyt heti. Mieli keksii kylla aina syita miksi nyt on
huono hetki aloittaa, mutta parempaakaan hetkea ei
tule.

 Tee muutoksesta nakyva. Tassa tapauksessa varaa siis
vaikka kalenteriisi paivittain / viikoittain aika jolloin
suunnittelet tyotasi.

o Aloita helpolla ja etene vaihe vaiheelta. Aloita
vaivattoman oloisesti. Kalenteroi vaikka ensin
helpoimmat tehtavat ja suunnittele selkeimmat
projektit, etene sitten kohti haastavampia.

e Anna aikaa. Toistot luovat uuden tavan.

o Esteet eivat ole syy lopettaa. Aina tulee takapakkia ja
vastoinkaymisia, mutta niiden ei pida antaa luovuttaa.






ps.
“Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty”

el ole turha sanonta.



