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JOHDANTO

Ty0 on valtava osa elamiddamme. Siksi on outoa, ettei meille kos-
kaan opeteta, miten sit4 kannattaa tehdé. Ikdan kuin oppisimme
tyoskentelemédén tuosta vain ilman harjoittelua. Aivan kuin kaikki
taikaiskusta osaisivat priorisoida, sdatda aikatauluja, laatia toimivia
suunnitelmia ja parjéta kiireisessé tyossd. Nama eivit suinkaan ole
yksinkertaisia taitoja.

Ehké olet minun laillani havainnut merkkeja tyon takkuamisesta.
Viikko on vasta alkanut, mutta olet jo jiljessé aikatauluistasi. Pitkdn
tyopédivan paitteeksi sdhkopostilaatikkosi tulvii edelleen. Liséksi
kalenteri pursuaa ja tehtévélista jatkuu loputtomiin. Téllainen lan-
nistaa kenet tahansa. Pahimmillaan saatat lamaantua, kun koet
otteesi paivistd lipsuvan. Yrit4 siind sitten saada toitd tehdyksi. Ei
ihme, ettd sinulla on vaikeuksia saavuttaa asettamiasi tavoitteita
ja pitdd ylla tavoittelemaasi laatua henkilokohtaisesta kehityksesta
puhumattakaan. Teet paljon t6itd, mutta etenetko ollenkaan?

Olen ollut samassa kuopassa. Olin ldhes kuuden vuoden ajan tuote-
paallikko hollantilaisessa Blendle-yrityksessa, joka niitti kansain-
vélistd mainetta uusien journalististen liiketoimintamallien ke-
hittdjana. Liityin start-up-yritykseen 25-vuotiaana ohjelmoijana
myytyéni perustamani ohjelmistopalvelun, jota pyoritin kuusi vuot-

ta. Blendlessi kaikki eteni vauhdilla. Onnistuimme hankkimaan



asiakkaiksemme isoja nimié, kuten The Economistin ja The Wall
Street Journalin. Saimme tukijoiksi Axel Springerin ja 7he New York
Timesin. Ja tiimimme kasvoi rdjahdysmaisesti. Yhdeksan kuukau-
den kuluttua johdin 30 tyontekijan suunnittelutiimii. Vastuullani
oli tuottaa ja esitelld uusia suunnitelmia jatkuvalla sy6tolla. Ohjasin
tiimié, joka etsi loputtomasti ratkaisuja monimutkaisiin teknisiin ja
organisatorisiin ongelmiin, minka lisdksi olin vastuussa strategiasta
jauusien tyontekijoiden palkkaamisesta. Ja se oli vasta alkua. Kuten
monille muillekin, tyoni oli péivittdista tasapainoilua prioriteettien
valilla, koska tietenkin kaiken piti tapahtua samaan aikaan.

Jonkin ajan kuluttua huomasin jotakin. Havainto toistui kerta
toisensa jéilkeen. Todellista edistysté ei tapahdu, jos keskittyy siihen,
mika silld hetkelld huvittaa tai tulee mieleen. Ty6ni muuttuessa yha
hektisemmaéksi kévi selvaksi, ettd minun oli 16ydettédva kokonaan

uusi tapa tyoskennella.

Vuosien yrityksen ja erehdyksen jéilkeen voin ilokseni todeta, ettd
vaivannéko kannatti. Kehitin oman menetelméni. Matkan varrel-
la ahmin kirjoja, kuten David Allenin Kerralla valmista ja Cal New-
portin Deep Work. Teokset olivat valtavan inspiroivia ja opettavaisia.
Mutta vielé oli opittava, mitd neuvoa soveltaa milloinkin. Valinto-
jen tekeminen on taitolaji. Ilman tété taitoa ohjeet ovat kuin kasa
ruuvimeisseleitd, pihtejé ja vasaroita, joiden kayttotarkoitus jaa ha-
maéraksi — puhumattakaan siitd, miten tai milloin tyokaluja pitaisi
kayttaa. Ei ihmek&an, ettd ihmisilld on taipumus palata tuttuihin
tapoihinsa. Minulle on kaynyt niin lukemattomia kertoja. Olin kui-
tenkin varma, ettd tyontekoon on oltava parempi, dlykés ldhesty-
mistapa, joka joustaa péivittdisten yllatysten tahdissa. Jatkoin ko-

keiluja tyoviikkoni kanssa.
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Vaha vihalta kehitin GRIPin, menetelmén, joka koostuu jousta-
vista, toisiinsa kytkeytyvista osista. Ja tima mahtava menetelma
toimii muillakin kuin minulla. Myds ystévat ja tyotoverit alkoivat
kokeilla sitd, ja oli jinnittavad seurata, miten menetelmé vaikutti
heidén eldméénsi. Koska menetelmani herétti yhd enemmaén kiin-
nostusta, paétin kirjoittaa kaiken kansien viéliin.

Kun kirja julkaistiin didinkielellani hollanniksi, se nousi heti
bestseller-listalle. Olin kuin puulla paahéan lyoty. Kirjan ilmestyttyd
tammikuussa 2019 olen saanut joka péivé lukijoilta kirjeita. Jotkut
kirjoittavat onnistumisistaan, mutta useimmat kertovat, kuinka on-
nellisia he ovat 16ydettyddn oman tapansa tyoskennelld - ja saada
kaaokseen selkeyttd. He ovat 10ytineet tavan késitelld valtavaa tie-
tomadraa ja paivittdin toistuvia héiriotekijoitad. Tama tapa varmistaa
sen, ettd tirkein tyo tulee tehtyd. Monet ovat laillani havainneet, etté

muutamat yksinkertaiset rakennuspalikat yhdistettyini ennestadn
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tuttuihin ty6kaluihin - kalenteriin, tehtévilistaan ja séhkdpostiin
- voivat lisata merkittavasti tehokkuutta. Kirjani englanninkielisen
julkaisun myo6té toivon voivani jakaa menetelméni kaikille, jotka
haluavat saada paremman otteen (gripin) tyostdén ja elaméstéén. Ja
koska vuonna 2020 puhjennut pandemia on jérisyttényt tydelamaa,
on entisté selvempéd ja tirkedmpéé, ettd tapamme tehda tyoté kai-
paa huomiota ja huolenpitoa.

Ensin varoituksen sana. En aio seuraavilla sivuilla jakaa lainkaan
neuvoja, kuten: "Ota rauhallisesti. Tee vihemmén t6it4d.” Elamme
tosiaan kiireistd eldmé4 ja haalimme usein itsellemme liikaa tehta-
vad. Omien rajojen ylittdminen ja liika tekeminen on minulle tur-
hankin tuttua. Vaativan tyon lomassa huolehdin pikkulapsesta ja
vauvasta, muutimme uuteen kotiin, ja lopulta jdin pois Blendlelta ja
perustin start-up-yrityksen. En siis aio kehottaa sinua hidastamaan
tai hillitsemé&én kunnianhimoasi, vaan haluan auttaa sinua kaytta-
maéan aikaasi tarkoituksellisesti, jotta saat enemman irti elamaés-
td. En nimittdin usko, ettd meitd kannustetaan siihen ldheskdan
riittavésti. Kukapa ei haluaisi elda taytta elamaa? Ratkaisu ei ole
tehda toitd kovemmin vaan édlykkddmmin ja varmistaa, ettd padset
tekemaén sitéd, miké on sinulle todella tarkeaa. Siksi aloitan osan 1
esittelemaélld joitakin kdytannon tapoja saada parempi ote paivistda
ja kayttad aikaa fiksummin ja suunnitellummin.

Kirjan toinen osa alkaa kysymykselld: Mika saa sinut nousemaan
vuoteesta aamulla? Téssé osassa tarkastellaan, miten voit asettaa
saavutettavia tavoitteita ja suunnitella tulevaa vuotta. Kun hallitset
yksityiskohdat, vapautat tilaa suurille suunnitelmille.

Jakirjan kolmannessa osassa kerron, miten otat kaiken irti hen-
kilokohtaisista kyvyistési. Kuinka hyvin todella tunnet itsesi? Olet-
ko hyva kuuntelija? Keksitko alykkaité ratkaisuja? Kuinka vahvistaa
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mindkuvaasi? Oletko tarpeeksi rohkea ajattelemaan suurisuuntai-
sesti ja luomaan projekteja, jotka voivat kestaé viisi tai jopa kym-

menen vuotta?

Tiedédn, ettd timé& kuulostaa paljolta. Mutta kuten sanottua, en neu-
vo sinua tekemédn vihemmin (jatén sen ystéavillesi tai perheellesi).
Sen sijaan autan sinua - ja haastan sinut - tekeméaén viisaampia
valintoja. Miettimaédn uudelleen, miten suhtaudut tyohdsi. Kiihdyt-
taméaan strategisilla hetkilld ja valitsemaan, mité ei kannata tehda.
Valitsemaan oman tiesi, koska muuten joku tekee valinnan puoles-
tasi.

Ennen kuin aloitamme, minulla on vielé yksi kysymys: Satutko
pitiméan mahdollisimman suunnittelemattomasta elamasta? Olet-
ko parhaimmillasi, kun saat tehda tyotéd vapaasti ja orgaanisesti?
Ymmarrén, jos ndin on. Olen tyéskennellyt monien ihmisten kanssa,
joilla on samankaltaisia ndkemyksii ja jotka epéilivit 1dhestymis-
tapaani. Kokeilun jélkeen he kuitenkin ovat innostuneet tésta ta-
vasta tehd4 tyota. Miksi?

o Kun ldhestyt tarkeitéd tehtdvidsi hieman jasennellymmin, loppu-
viikko voi olla véhemmydn jdsennelty. Ja vihemmdin stressaava.

o Vaikka kirjan elementit liittyvét toisiinsa, tima menetelma4 ei ole
missdédn tapauksessa kaikki tai ei mitdéan -tyyppinen. Voit aloit-
taa kokeilemalla vinkkejé stressaavimpiin asioihin (esimerkiksi
sahkopostiin) ja lahted liikkeelle siitd. Kéyt4 sitd, miké toimii si-
nulle, hylkaa loput.

¢ Jotkin tdmaén kirjan osat voivat aiheuttaa riippuvuutta, koska ne
auttavat takuuvarmasti saamaan aikaan enemmén ja paremmin.

Kuulostaa kokeilemisen arvoiselta, vai mita?
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e Tamaén tydskentelymenetelmén térkein idea on, ettd voit vapaas-
ti poiketa siité, koska sisddnrakennettu turvaverkko auttaa sinut
takaisin raiteille. Perjantain yhteenveto on tisséd avainasemassa.

Siihen palataan luvussa 4.

Oletko valmis? Aika ryhtyé toimeen!



OSA 1

GRIP
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HALLINTA







lit sitten opiskelija tai toimitusjohtaja, virkailija tai presidentti,

aloittamassa uutta tyoté tai perustamassa omaa yritysta, sinul-

la on tasan seitsemén 24 tunnin péivad joka viikko. Ei enempéaa
eikd vihempaa.

Jos haluat tehdd enemmaén vihemmalla vaivalla, 4l4 laske, paljon-
ko sinulla on aikaa. Mieti, miten kéytéat aikasi.

Hy6dynnat paremmin kaikille samaa tuntiméaéaraa, jos valitset tie-
si ja kaytat aikasi sithen, miké on kaikkein tarkeinta. Tien valitsemi-
nen - ja silla pysyminen - kuulostaa melko yksinkertaiselta, mutta
elamin eteen heittdmien haasteiden keskelld se voi olla ylldttavan
vaikeaa. Ei silti huolta. Aloitamme yksinkertaisesti. Maéarittelem-
me, miké on sinun tiesi (prioriteettisi), ja suunnittelemme yhden
tyoviikon.

Kirjan ensimmaisessd osassa kerrotaan, kuinka tydskennelld
strategisesti. Kdytdnndssa tarkastelemme, miten saat paremmin
kiinni ty6viikon tunneista. Miten kalenteri, tehtavilista ja sahkopos-
ti auttavat tekemédén tyosi paremmin ja nopeammin? Entd miten

kasitella kaikki vastaan tulevat odottamattomat asiat?

Kun ihmiset esittavat minulle kysymyksié tydtavoistaan, kysyn heil-
td ensimmaiseksi: "Miltd tdman viikon aikataulusi nayttd4?” Vastaus
kertoo heti, ovatko he suunnitelleet viikkoaan ennen kuin hyppéa-
vit tuntemattomaan. Vastaus paljastaa, onko heilld strategiaa.
Ehka itse vastaat: “Tietysti kirjaan kaikki tapaamiset kalenteriini

- kerro jotain uutta!”

Haaste vastaanotettu.
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1. KALENTERI ON
KORVAAMATON

Priorisointi, ajankayttd
ja tydn toteuttaminen

Kalenterisi on kaiken perusta. Okei, hyva etta se tuli selvaksi.

Tyoviikon aikana suunnitelmat voivat muuttua milloin vain, jo-
ten tarvitset jotakin, johon voit aina luottaa. Kiinnekohdan, johon
tukeutua, kun kaikki on yhta kaaosta. Kéyta kalenteriasi tdhén.

Vaikka kokeilen mielelléni uusia tyokaluja, palaan aina lopulta
luotettavaan kalenteriini. Siitd on ollut minulle valtavasti apua vuo-
sien varrella tapaamisten muistamisesta tyoviikon suunnitteluun.
Itse asiassa se on kallio, jolle rakennan viikkoni. Mita ikina tapah-
tuukin, kalenterini kertoo minulle, mika on térkeinta. Koska voin
yksinkertaisesti tarkistaa asian kalenteristani, kulutan vdhemmaén
energiaa ihmettelemalld, mitdhéan sité pitéisi tdnd aamuna tehda.

Kalenteri on toimiva, kun se on ajan tasalla. Haluatko, etta kalen-
terisi on ehdottoman luotettava? Haluatko tastedes muistaa kaikki
tarkedt deadlinet ja tapaamiset? Tee tasta ldhtien, mita kalenteris-
sasi sanotaan. Piste. Jos kalenterissa on asioita, joita et tee, poista
ne. Armoa ei anneta. Toistuva kokous, johon et koskaan osallistu?
Peru se. Vanhat muistutukset kirjanpidosta, jotka aina sivuutat?
Poista ne.

Aloita alusta vain sellaisista asioista, jotka tiedét tekevasi.
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1. Kalenterisi on rajallinen

Kalenterissa ei ole loputtomasti tilaa, miké voi tuntua rajoittavalta.
Mutta kalenterin rajallisuus on itse asiassa sen loistavin ominaisuus.
Kalenteri estda sinua ylittdmésta omia rajojasi.

Olet todennékoisesti jo lisdnnyt tarkedt kokoukset ja tapaamiset
kalenteriisi, mutta oletko lisdnnyt paivittaiset ty6tehtavat? Useim-
mat eivit vaivaudu varaamaan aikaa omille tehtévilleen. Kun lisdét
omat tyosi kalenteriin, néet todellisen tydméaran yhdella silméayk-
selld.

Silloin et haali itsellesi liikaa tehtavaa, koska tiedét, milloin rajat
tulevat vastaan. Silloin sinun on paljon helpompi sanoa tarvittaessa
"Ei”.

Mutta mika vield tarkedmpéé: tieto antaa sinulle rohkeutta sanoa
"Kyll4, totta kai!”, kun vastaan tulee uusi, kiehtova tilaisuus. Tiedit,

ettd sinulla on aikaa tarttua siihen.

2. Kalenterisi on navigointijarjestelma
Navigointijarjestelmai ei ainoastaan ohjaa paikasta A paikkaan B,
vaan monet jarjestelmit varoittavat lilkkenneruuhkista ja opastavat
tarvittaessa ldhimmalle huoltoasemalle. Navigointijarjestelmén an-
siosta voit keskittyd ajamiseen. On kétevia seurata vain yhta jérjes-
telmé&a. Se pitad asiat yksinkertaisina.

Kaytat varmasti jo jonkinlaista kalenteria. Mikset siis hyodyn-
taisi kaikkia tutun tyokalun tarjoamia mahdollisuuksia? Ei tarvita
yliméaraisia sovelluksia tai lisdosia. Kalenterisi auttaa sinua paése-

main midranpaahasi joka viikko. Vahemmalla vaivalla.
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3. Kalenterisi seuraa ajankayttoasi

Kun varaat kalenterista aikaa omille tehtévillesi, totut selvittdmaén
etukiteen, paljonko aikaa tarvitset. On vaikeaa varata aikaa uuden
asiakkaan mukanaan tuomaan taustaty6hon, esityksen valmiste-
luun tai tarjouksen laatimiseen, ellet ensin arvioi, meneeko siihen
puoli tuntia vai kaksi. Kun olet suorittanut tehtavén, kiy selviksi,
osuiko arvio yla- tai alakanttiin. Olet nain luonut palautekierteen,
joka auttaa sinua suunnittelemaan tarkemmin. Saat myds valtavan
lisdedun: Arviointikyvyn kehittyminen ja tydn suorittaminen ajoissa
auttaa rakentamaan luottamusta niin pomojen, kollegoiden kuin

asiakkaidenkin kanssa.

4. Kalenterisi on julkinen

Useimmat yritykset antavat nykyéin henkiloston jakaa kalenterin-
sa, jotta kaikki ndkevét, milloin toiset ovat kaytettavissa. Jos tyon-
antajasi sallii timén, se on erinomainen syy aikatauluttaa kaikki
seuraavan viikon tyot. Ndin tyotoverit ja johtajat nékevét, mit4 si-
nulla on tyon alla, miké on erityisen hyodyllista etdtyossa. Aikatau-
luttamisen suurin hy6ty on se, etti kollegat eivit automaattisesti
oleta, ettd sinulla on aikaa.

Okei, se teoriasta. On aika tarttua toimeen! Seuraavaksi kiymme
lapi kuusi vaihetta, joiden avulla suunnittelemme viikon ja varaam-
me aikaa kaikkein tarkeimmille asioille. Jos et ole varma, miké on

tarkeinté, ei hataa — se selvidad matkan varrella.
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Vaihe 1. Valitse kalenteri
Kannattaa valita digitaalinen kalenteri, jota voit kéytta4 kaikilla lait-
teillasi (kannettava tietokone, dlypuhelin, toimistotietokone, tablet-
ti tai mita sitten kaytétkin). Valitse kalenteri, jota kéytéat mielellasi.
Paperikalenteri saattaa ajaa asiansa, mutta en suosi sité eri syis-
td. Ensinndkin jaét paitsi lukuisista hyodyllisista ominaisuuksista:
paperikalenteri ei ldhetd muistutuksia, etk voi jakaa sitd helposti
muiden kanssa. Lisaksi suunnitelmilla on tapana muuttua, ja korja-
usten tekeminen voi olla tydlasta paperilla.
Itse pidédn Google-kalenterista. Vastaavat suunnittelutyokalut,
kuten Microsoft Outlook ja Applen iCloud, ovat my6s oikein toimi-
via.

10:00
Tiimipalaveri

10:00-11:00

11:00

12:00

13:00

Esittelytapaaminen markkinointitoimiston kanssa
13.00, Keskuskatu 123

14:00

15:00

Ideariihi: Projekti X
15.00-16.00
16:00

17:00

Vaihe 2. Merkitse kaikenlaiset tapahtumat kalenteriisi
Kirjaa kalenteriin ensimmaiseksi asiat, jotka olet sopinut muiden
kanssa seuraavalle viikolle. Olet luultavasti jo tehnyt niin, mutta tar-
kista viel4, ettei mitddn puutu. Jos tapaatte tyopaikan ulkopuolella,

varmista missé ja lisda tiedot kalenteriisi.
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Vaihe 3. Maarittele lopetusaika

Tapaamista suunniteltaessa on méaériteltava kolmas seikka: Milloin
tapaaminen padttyy? On tiarkead sisillyttda kalenteriin tarkat lope-
tusajat. Toistaiseksi paras arviosi riittaé. Jos tiedat kokemuksesta,
ettd tapaamiset tiettyjen ihmisten kanssa venyvit, ota sekin huo-
mioon. Téarkeinté on olla realistinen.

Vaihe 4. Laheta kokouskutsuja

Kokouksia jarjestdessdni huolehdin siité, ettd lahetdn kaikil-
le kokouskutsun. Digitaalisten kalenterien ansiosta osallistujien
sidhkdpostiosoitteiden lisddminen kay helposti. Ndin kaikki padse-
vat myos tarkastelemaan kokouksen yksityiskohtia. Jos kyseessd on
virtuaalinen kokous, muista jakaa tiedot, joita tarvitaan kokoukseen
liittymiseen. Suosittelen kutsujen ldhettdmistd myds kokouksen
keston arvioinnin vuoksi. Ndin otan muiden ajan paremmin huo-
mioon. Jos vaikka haluan sopia kahvitapaamisen tutustuakseni uu-

teen asiakkaaseen, arvioin kahden tunnin tapaamisen vievén liikaa

| P X
Tapaaminen markkinointitoimiston kanssa

Maanantai 25. helmikuuta 2021
13:00-14:00
Keskuskatu 123

2 vierasta
=® 2odottaa

© © (M

joan@markkinointitoimisto.fi

mari@markkinointitoimisto.fi
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hénen aikaansa. Enté tunti? Vai riittdisiké napakka puolen tunnin
tapaaminen? Kun kirjaat kalenteriin seké aloitus- ettéd lopetusajan,
toiset tietdvit, mitd odottaa. Joskus pyydén toista osapuolta ldhet-
tdméadn minulle kutsun. Se on hienovarainen tapa sanoa: "Saat paét-

tad, paljonko aikaa sinulla on minulle”

Vaihe 5. Matkat, valmistautuminen ja purku

Muista ottaa huomioon matkoihin kuluva aika. Taimé usein unoh-
tuu, vaikka siirtyminen paikasta toiseen vie ison lohkon aikataulus-
ta. Taméan ansan voi valttaa yksinkertaisesti ottamalla tavaksi varata
aikaa myos matkoihin.

Ald myoskain unohda valmisteluihin kuluvaa aikaa. Kokouksiin
valmistautuminen on helpoin tapa tehostaa yhteisté aikaanne. Sel-
vittadksesi, kuinka paljon aikaa tarvitset, kysy itseltasi: Mité tarvi-
taan, jotta kokous etenee sujuvasti? Voit jakaa kysymyksen osiin
kayttamalla tata tarkistuslistaa:

TARKISTUSLISTA
Kuinka paljon aikaa tarvitsen pééstikseni kokouspaikalle?
Kuinka paljon aikaa tarvitsen valmistautumiseen?
Valmistaudunko kokouspéivana vai pitdako se tehda aiemmin?
Pitadko minun lahettda osallistujille materiaaleja etukéteen?
Onko minun tilattava tai ostettava jotain etukéteen?
Voinko ennakoida kokouksen tuloksia ja tehdé suunnitelmia sen

mukaan? Pitdisiko néille toimille varata aikaa jo nyt?

Voit varata kalenteriisi erikseen aikaa kokousvalmisteluihin, mat-
koihin ja kokouksen jélkeisiin tehtéviin. Téssa esimerkkitapauksessa
valmistauduin kokoukseen samana péivand. Useimmiten se riittdéd

hyvin. Lopputulos voi nayttéda talta:
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09:00

Tiimipalaverin valmistelu 09:30

10:00
Tiimipalaveri
10:00-11:00

11:00
Suunnittele toimet tiimipalaverin pohjalta 11.00

12:00
Matka Kotikaupunki-Kaupunki
12.00-13.00

13:00
Esittelytapaaminen markkinointitoimiston kanssa
13.00, Keskuskatu 123

14:00
Matka Kaupunki-Kotikaupunki

14.00-15.00 Ideariihen valmistelu 14.30

15:00
Ideariihi: Projekti X
15.00-16.00

16:00.
Ideariihen purku: toiminnan suunnittelu ja péytakirjan viimeistely 16.00

17:00

Néen heti kalenterista, ettd kolme tapaamista tayttavit paivani
lahes kokonaan. Minulla on silti tarpeeksi aikaa saapua paikalle
ajoissa ja valmistautuneena seka kasitelld tiimikokouksessa ja ide-

ariihessé esille nousseita asioita heti jialkeenpain.

Vaihe 6. Lisda oma tyosi kalenteriin

Viimeinen vaihe on olennainen: lisd& oma tydsi kalenteriisi. Tieten-
kin myo6s kokoukset kuuluvat tyohdsi, mutta nyt keskitytdan tér-
keimpiin péivittdisiin tehtéviisi. Tassd kohdassa kalenterillasi voi
olla valtava vaikutus.

Mieti hetki rahankéytto4si. Meilld on taipumus olla kriittisia
etenkin isojen ostosten suhteen. Kiymme mielessdmme lépi tar-
kistuslistan ennen kuin padtamme hankinnasta. Jostain syysta
emme ole ldheskédén yhtéa tarkkoja ajastamme. Toisinaan arvok-
kaat tunnit lipuvat sormien vilitse kuin hiekka. Tehda4n siis pieni
ajatuskoe.

Muistele viimeistd lomaasi. Erityisesti lomaa edelténytté viikkoa.
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Viimeinen viikko - ennen kuin asetat sahkoépostiin poissaolo-
viestin ja sammutat tietokoneen ldhteédksesi hyvin ansaitulle lo-
malle - tuntuu jotenkin erilaiselta. Miksi? Koska sinulla on ehdoton
deadline ja selked kuva siitd, mita pitdé olla tehtyna viikon loppuun
mennessi. Sinua ajaa eteenpdin terve paine, koska tiedit, etta aika
loppuu viikon pééttyessa. Ajattelusi muuttuu mustavalkoiseksi:
Mika on tarkeinta? Mika on ajallisesti mahdollista? Mik on epa-
realistista? Koska lomaa edeltéva viikko vaatii tiukkaa priorisointia,
se on yleensa kaikkein tuottavin ja tehokkain.

Suhtautumalla kalenteriisi uudella tavalla voit tehda jokaisesta
viikosta aivan yhta tuottavan ja tehokkaan. Aikatauluta tehtévit ka-
lenteriin sen péivan ja ajan mukaan, jolloin haluat tehdéa ne tai ne
on tehtdva. Tama lahestymistapa pakottaa sinut pohtimaan, mita
teet kullakin viikolla (ja mik4 jaa varmasti tekeméttd). Muista, etti
kalenteri on todellakin korvaamaton. Sovi sen avulla tapaamisia it-
sesi kanssa. Kalenterissasi on vain asioita, joihin aiot todella osallis-
tua. Valitse siis huolella, mité aiot tehda talla viikolla!

Kéytdn 30 minuutin sdéntod, kun paétin, mitd kalenteriini p4a-
tyy. Sinne kuuluvat tehtavét, joihin kuluu vahintaan 30 minuuttia,
samoin kiireelliset asiat, jotka haluan varmasti muistaa. Minun on
tietysti tehtéva paljon asioita, jotka eivét taytd 30 minuutin sdantoa.

Ne kuuluvat tehtévilistalle, jota késitelladn seuraavassa luvussa.

Mita siis merkitset kalenteriisi télle viikolle? TAamé& on se hankala
osuus. Sinulla saattaa olla hyva kokonaiskuva siitd, mitd haluat
saada tehtyd viikon aikana. Silti voi tuntua ylivoimaiselta asettaa
konkreettisia tehtéviéd keskiviikko- ja torstaiaamulle. Tekemisté on
niin valtavasti. Ehka herda houkutus antaa periksi ja edetd sen mu-

kaan, mikd milloinkin parhaalta tuntuu. Mutta tarkeit tyot eivét
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todellakaan tule tehdyksi, jos olet tunteidesi ohjattavissa koko vii-
kon. Monimutkaisen, tiarkedn tyon aloittaminen tuntuu harvemmin
hyvilta. Todennékoisesti keskityt mieluummin johonkin silld het-
kelld vdhemmaén olennaiseen hommaan.

Seuraavaksi kerron sinulle kolmesta valintasuodattimesta. Ne
auttavat sinua pdattdmaéén jokaisen viikon yhté tyytyvéisené kuin
juuri ennen lomalle ldht64. (Valitettavasti joka viikon lopussa ei
odota loma palkkiona vaivannaosté!)

Suodatin 1. Mitka ovat prioriteettini?
Kun prioriteetit ovat selvit, on paljon helpompaa paattaa, miten
aikaa kannattaa kayttdé. Kyse on aukkojen tayttdmisesté. Varaa tiet-
ty aikalohko kullekin prioriteetille. Pa4ta sitten, mika on seuraava
vaihe kunkin prioriteetin osalta. Tapaamisessa itsesi kanssa tiedét,
minka prioriteetin parissa tyoskentelet, ja voit alkaa valittomasti
suunnitella seuraavaa vaihetta. Kun rakennat kalenterisi prioriteet-
tiesi varaan, saat aikaan uskomattoman paljon.

Mista sitten tunnistat prioriteettisi? On parasta aloittaa vastuu-

alueista. Seuraava luettelo antaa niistd nopean yleiskatsauksen:

Tyonkuvasi tai vastuutehtavasi

Yrityksesi, osastosi tai tiimisi tavoitteet

Esimiehen kanssa sovitut prioriteetit

Kehityskeskustelusta saatu palaute

Toistuvat selonteot tai raportit esimiehellesi tai tiimillesi

Isot tyon alla olevat projektit
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