Ajanhallinnan pikahaaste: Tehtava
Ohjeet:

1. Valmistaudu: Valitse yksi tydpaiva, jonka aikana seuraat ajankayttéasi. Voit kayttda ajanseurantasovellusta, kuten Toggl tai
Clockify, tai yksinkertaisesti kirjoittaa muistiinpanot puhelimen muistioon.

2. Seuraa ajankayttoasi:

+ Kirjaa ylos kaikki tyotehtavasi ja niiden kesto yhdelta paivalta.

+  Merkitse my0s tauot ja muut keskeytykset, kuten sosiaalisen median kaytto tai kahvitauot.

* Analysoi ajankayttoasi:

3. Paivan lopuksi tarkastele, mihin aikaa kuluu eniten: Tunnista ajansy6p6t ja mahdolliset ongelmakohdat, kuten usein toistuvat
keskeytykset tai pitkat valmistautumisajat.

4. Pohdi parannuksia: Mieti, miten voisit tehostaa ajankayttdasi seuraavana paivana.

Voit kayttaa vinkkeja ajanhallinnasta, kuten Pomodoro-tekniikkaa, priorisointia ja teknologian hyédyntamista.

Reflektio:

+ Mita opit ajankaytostasi?

*  Mitka olivat suurimmat ajansyop6t ja miten voit vahentaa niita?

* Miten ajankaytdn parantaminen vaikutti tydhyvinvointiisi ja tuottavuuteesi?
+ Mitka ajanhallintatekniikat toimivat sinulle parhaiten ja miksi?
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