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ELUAEG — KOIGE TAHTSAM VAARTUS
MEILE ON ANTUD KESKELTLABI 30 000 PAEVA

(82 AASTAT)

Igas nddalas on meil 7x24 168 tundi meie aega
Sellest
Veedame magades |7x7 49 tundi meie aega
Tootame 7x8 56 tundi meie aega
Vaba aeg 168-(49 63 tundi meie aega

+56)
Kuidas oma vaba
aega raiskame?




Kas teil ei ole aega?

Mida teeksite, kui saaksite iga paev the tunni
juurde???




Mis on aja juhtimine?
(time management)?




Aja planeerimine
Kasutage teaduslikult tdestatud viisi aega juhtida.

Kui teil ei ole aega enese arendamiseks, siis ei hakka teil
mitte kunagi olema aega t66d teha, voi et enda jaoks olulisi
tegevusi sooritada.

Miks on aja planeerimine eluliselt oluline?

Peaaegu igal pool kasutatakse ainult 45% ajast otseste
tooulesannete taitmiseks, tlejaanud aeg kulub
noupidamiseteks, kohvitamiseks, suitsetamiseks,
kooskolastamiseks.



AJA kasutamine
KRONOSS

Elu Ghikud

Lineaarne aeg
Astronoomiline aeg

Moodetav aeg
Rangelt piiritletud aeg

Saturni moju




AJA kasutamine
KAIROSS

Edukad hetked

Olukordade
kokkulangemine

Kontekst — sindmused, mis
soodustavad Ulesannete taitmist

Inimesed ( juht, alluv, klient)
Koht (kauplus, pank, linn)

Meeleolu (inspiratsioon,
introversioon/ekstraversioon)

Ootamatud olukorrad




Kolm omavahel seotud ajajuhtimist

* Eesmarkide plistitamine, vottes arvesse vaartusi:
— Pikaajalised
— LUhiajalised
* Planeerimine
— Paeva, nadala, kuu, aasta plaan
— “Kairosu”planeerimine
— Prioriteetide maaratlemine

* Enesemotivatsioon: kuidas sundida ennast
tegema vajalikku



Puhkuse planeerimine

ToOo rutm
Loominguline puhkus, laissklemine
— Laiselda 100%

— Seejuures omandame informatsiooni

— Paneme tekkinud ideed kirja
Hea uni

Kunagiste aegade uleelamine



Enesemotivatsioon

 “Ankrute” kasutamine: naiteks, kui
puhkame, joome kohvi, kui tootame- =
vett: - <

-~ -
—

-
S

 “Sveitsi juustu” meetod: raskete
tlesannete eel nd ehitame protsessi
ules. Alustame sellest infost, mis meil on,
tegevustest, mida oskame, jne. Ehk
lammutame projekti tukkideks ja
“puurime juustusse augud”



Enesemotivatsioon

Jagame t606 osadeks: “Elevant snitsliks”

e Pealkiri on verine, aga meetod ise hea. Miks meil on raske
hakata suurt Glesannet taitma? Enamasti selleparast, et
meie ees seisev on liiga suur, liiga mastaapne, ja see
hirmutab. Samas, kui Glesanne on vaike ja teame hasti,
kuidas seda teha, siis ei ole ka eriti motivatsiooni. Lihtsalt
vOtame katte ja teeme ara.

Just selleparast tasub teha suur Glesanne vaikesteks
tukkideks ehk Idigata elevant Snitsliteks.

Naiteks, soovite sOita eksootilisele reisile. Aga selleks on
vaja teha ara tohutult vaikesi asju. See hirmutab. Kui
koostate nimekirja kdige vaiksematest sammudest, mida
on vaja ara teha, siis naete, et kdik votab hoopis vahe aega.



Enesemotivatsioon

“Vastikud konnad” - Ebameeldivate lilesannete
havitamine

Aja planeerimises kasutatakse sellist lauset:
“Konn s66dud, paev vaba!”

Siin on koik vaga lihtne. Votate t606, mid~ n'o’rcg?,._:
kogu aeg edasi likanud, ja kohe hommil _#s
esimese asjana teete selle ara.”

Autasustage voi trahvige ennast!
Koostage igapaevaste todde nimekiri.




Eesmarkide maaratlemisest

Kui eesmark ei ole kirja pandud, siis seda ei
olegi!

Aeg on teie elueesmarkide moodik;

Inimtuubid, soltuvalt nende eesmarkidest
Miks inimesed eesmarke ei pustita?

Eesmarkide klassifikatsioon



Eesmark peab vastama:

X/

Potentsiaali
d/voimalus



Eesmarkide maaratlemine

SMART pohimote

¥ konkreetne (Specific)
¥ moodetav (Measurable)
¥ saavutatavus (Attainable
¥ asjakohasus (Relevant)
¥ Ajaliselt piiritletud(Time




Aja planeerimine

* Pikaajalised eesmargid ( 10 — 15
aastaks)

* Keskpikad ( 2 — 3 aastaks)
* Luhiajalised (kvartaliks, kuuks)
* Ulesanded (nadalaks, paevaks)



Tahtsaimad elu koordinaadid




Koefitsendid

Valdkond Mina Perekond Raha Kbik kokku
(0,4) (0,35) (0,25)
Saada tippjuhiks 3 1 3 2,3
Ehitada maja 1 3 1 1,7
Luua perekond ja saada lapsi 2 3 1 2,1

* Iga uksikut eesmarki hinnatakse 1-3 palli sisteemis

* Arvutame valja, missugune eesmark tuleks esimesena taita



P3aeva planeerimine

Paevaplaan( mugav, paindlik, ilma raudsete
ajaraamideta)

Paeva planeerimise ajaraam: (0htu voi
hommik) ja algoritm:

Paikapandud aeg —

paindlikud ja pikaajalised tlesanded;

Aja reserv ja punktuaalsus



P3aeva planeerimine: ulesannete

piiritlemine
Tavaline Efektiivne
* Helista Tammele * Lepiteenuse osas kokku
* Vestlus remondimehega  Remonttodde kohta

taiendav informatsioon

e Korteri remondi Ulesannete

* Vestlus lapsega
tapne jagamine



Aja planeerimine ja arvestamine

e Kaust “Kairosu”

* Planeerimistehnika “Paev — nadal — aasta”
— PAev - tinased llesanded
— Nadal —keskpikad tlesanded
— Aasta — pikaajalised tlesanded

* Toode/llesannete mahu valjaarvestamine



Teenime raha, et seda aja vastu vahetada
Vahetuspunk: tookoht

Investeerime (Opingutesse,
lastesse, tookaaslastesse,
sOpradesse (see on meie
meeskond)

Kui me ei investeeri aega, siis see
tahendab, et me aja kaotame

Raiskame aega (s66me, reisime,
oleme internetis — koik see voib
olla nii aega investeerimine kui
aja kaotamine) Vaja on
kontrollida!

Mida me kaotame ???




Prioriteetide maaratlemine

Tahtis
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Mitte-tahtis




Kiireloomulin

Aja planeerimine |

Tahtis

Planeeritud 3.
Tahtajad
Kriisisituatsioon
Planeerime 60/40

Aega on

Mitte-tahtis




Kiire

Aja planeerimine II

Tahtis

Teiste abipalved |4.

Teiste tahtsad asjad
Oppige litlema ei!

Aega on

Mitte tahtis




Kiire

Aja planeerimine Il

Tahtis

TV; internet,
lobisemine,
harjumused

Aega on

Mittetadhtis




Kiire

Aja planeerimine IV

Tahtis
1.
AEG _
ISEENDA °
JAOKS o
<
2. 4,

Mitte-tahtis




PRIORITEETIDE

maaratlemiskriteeriumid
Kes andis Ulesande ja kui tahtis see on?

Ulesande laiem olulisus (perekonna, projekti
seisukohalt)

Horistontaalne modju kolleegidele, perele
Kiireloomulisus

siklik huvi

Keerulisus ja ajakava paindlikkus

Ressursside kattesaadavus (informatsioon)



Ulesanne ja
kell

e Votke tooleht, millele on joonistatud kell ja
kasutage sihverplaati markimiseks, missugusteks
tegevusteks paeva jooksul te aega kulutate (iga
tegevus tuleb kellale joonistada).



Tegevusteks soodsad ajad

Pime aeg
Magamaminek 21.00 - 23.00

22.00 — immuunsusteem
hakkab aktiviseeruma

Touseme kell 7.00

Kak paboTta B cmeHax nnu
HeperyasapHbIA PUTM XU3HU
B/IUAIET Ha Halle 340poBbe??

Valge aeg
10.00 —loovtegevused
12.00 —kohtumised, I0una

14.00 — kosmeetilised
protseduurid, hambaarst

16.00 — anallutilised
tegevused, presentatsioonid

18.00 — toode |opetamine

Alkohol parast kella 19. 00 -
20.00

20.00—22.00 —teravneb
uksilduse tunne




Hommikvoimlemin

e

Hommikune
planeerimine

Hommikusook

Ohtune
planeerimine
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Lopetuseks motlemisainet

40 t6otundi nadalas— see ei ole dogmal!
Oma lemmiktegevusi voite kauem tehal!

Inimeselt inimesele suhtumine on tugi, mitte
norkus.

Kui t66 meeldib, siis see enam ei olegi t66!

Suuri tegusid ei tehta kellast kellani! Naiteks, 9
- 18



Mida eelnevast kasutame????




