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Useimmin ajankdyton hallinnan valmentajalta Mirko Héyriseltd kysytdédn, miten ehdin tehda
tyOsséni sen kaiken, mitd minun pitéisi.

— Jengi on yleisesti ottaen ihan sekaisin. Menossa on huputettujen juoksukilpailu. Ihmiset juoksevat,
mutta suunnasta ei ole mitédén tietoa. Kaikki ymmartivit, ettd pitdisi pysédhtyd, ottaa huppu silmilti
ja katsoa, mihin ollaan menossa. Sitd ei silti tehdd, koska ei ehdita.

Héyrisen mukaan ajankiyton hallinnassa on kaksi tasoa. Ensimméinen tavoite on tehdd enemmén
oikeita asioita. Vasta toinen on asioiden tekeminen oikein.

— Suunta on tidrkedmpi kuin vauhti. Vauhdista ei ole mitdén hyotyé, jos suunta on véird. Tekemalld
viirid asioita nopeasti saavutetaan ndenniinen tehokkuuden tunne, vaikka tekeminen ei ole
tehokkuutta ndhnytkéin.

— Organisaatioissa painotetaan usein liikaa sité, ettd pitdéd juosta nopeammin. Se ei auta, jos
mennéén ithan védridin suuntaan, valmennusyritys Elevatorin toimitusjohtajana toimiva Héyrinen
huomauttaa.

Héyrisen ensimmaéinen neuvo kiireen kanssa kamppaileville onkin: Pysdhdy.
— Lennosta ei voi tehdd kovin hyvid pdétoksid. Ei palokuntakaan ala tulipalopaikalla miettid, miten
tulipaloja sammutetaan. Sitd on tdytynyt miettid etukéteen.

Toinen vaihe on: Miidrittele tavoite.

— Mieti tismalleen, mitd haluat saavuttaa.

Tama pitee niin tyOpdiviin kuin eldmiin yleisesti. Mitd tarkemmin asetat tavoitteen, sitd
todenndkodisemmin saavutat sen. Ihmiset juoksevat itsensd hengéstykseen asti, mutta pysédhtyvit
harvoin miettimian tavoitteittaan.

— Ihmiset havahtuvat vasta siihen, etteivit ole saaneet tehtyd, mitd haluavat. Jos ei ole tavoitetta, ei
voi tietdd edes, onko onnistunut.

Kolmas ohje kuuluu: Priorisoi.
— Mieti, mitki asiat ovat etusijalla. Tarkeysjdrjestys pitdd miettid etukéteen, jotta se on selvilld, kun
valintatilanne tulee vastaan. Lennosta ei tehdé parhaita mahdollisia valintoja.



Héyrinen muistuttaa, ettd mitd vihemmaén asioita valitset, sitd laadukkaammin pystyt ne tekemiin.
Jos yritét tehdi kaiken, olet varmistanut, ettet saa tehtyd mitdédn erityisen laadukkaasti. Jos
pdivistdsi loppuu aika kesken, priorisointia ei ole tehty riittdvisti. Kaikkea ei saa ikind tehtyi. Jos
priorisoi kaiken, ei ole priorisoinut yhtidin mitdén.

— Ajankdyttonsd saa hallintaan vain siind méérin, kun on valmis lopettamaan asioiden tekemisen.
Aikaa saa vapautettua tdrkeimmille asioille vain luopumalla jostain.

Tyoeldmaissi priorisointi on tehokkainta, jos homma on otettu haltuun koko organisaatiossa ja johto
on kertonut tirkeysjérjestyksen tyontekijoille.

— Viime kédessi ajankdyton hallinta on silti yksilon vastuulla.

Hiyrinen myOntéd, ettid on paljon tilanteita, joissa ulkopuoliset asiat médrittelevit reunaehdot. Hin
kehottaakin keskittyméén niihin asioihin, joihin voi itse vaikuttaa.

— Ihminen, joka ottaa tilanteen haltuun, piisee pisimmadlle.

Prioriteetit kannattaa ottaa puheeksi esimiehen ja koko tiimin kanssa, esimerkiksi néin:

— Ymmirtddko arvon esimies, ettd ndmi 10 asiaa, jotka minun pitdisi tehdé pdivén aikana, ovat
liikaa. Valitaanko yhdessi ne 3, jotka ovat kaikkein tirkeimpid. Muussa tapauksessa teen valinnan
itsendisesti, koska en kuitenkaan ehdi tehdi kuin ne 3 asiaa. T#lloin on olemassa riski, ettd teen
vadrit 3 asiaa.

Héyrinen toteaa, ettéd tyontekijélld on itselldéin vastuu myos asettaa tyonteolle rajat. Moni
esimerkiksi ajattelee, ettd hidnen on oltava koko ajan tavoitettavissa. Sdénto on usein kuvitteellinen,
mutta muut eivét sitd kyseenalaista kuin ihminen itse.

Haiyrinen tietia, mistd puhuu. Hin pysidhtyi miettimidin omia prioriteettejaan 2,5 vuotta
odottaessaan ensimmaisen lapsensa syntymaa.

— Seurasin 1sid ja lapsia leikkipuistoissa. Katsoin, kuinka jotkut isét ndprasivit kannykkiidnsi
aktiivisesti hiekkalaatikoiden laidalla.

— Mietin, kumman miné haluaisin priorisoida — ldsné@olon poikani lapsuudessa vai satunnaiset
tyohon liittyvét yhteydenotot — eikd minun tarvinnut miettid pitkdin. Pédétin viettdd kesédn 3
kuukautta tdiden tavoittamattomissa. En usko, ettd vanhana tulen harmittelemaan, etté olisinpa
kédyttdnyt pojan kanssa viettdméni ajan ndpradmalla kdnnykkai tai vastailemalla sdhkoposteihin.
Héyrinen vaihtoi puhelinnumeroa ja antoi uuden numeronsa vain liheisilleen. Tydsdhkopostiin hin
laittoi automaattisen vastauksen, joka kuului suurin piirtein nédin: “En tule lukemaan sdhkodpostia 3
kuukauteen. Kun tulen takaisin, piditdn oikeuden tuhota saamani viestit niitd lukematta.”

— Lomalta palattuani tuhosin kaikki kesin aikana saamani sdhkopostiviestit. Se oli niin puhdistava
kokemus, ettd olen tehnyt sdhkopostilleni saman joka kesé timén jdlkeen. Moni pelkidd
tavoittamattomissa olemisen seurauksia. Mutta minun kokemukseni tavoittamattomissa olemisesta
olivat vain myonteisid: kun palasin lomalta tydtoverini ja asiakkaani antoivat minulle positiivista
palautetta ja sanoivat, ettd onpa siind selvit rajat vetdvd mies, jolla on ajankdytt6 hallinnassa.
Tavoittamattomissa olemisen seurausten sijaan paljon enemmén kannattaisi pelété jatkuvan
tavoitettavissa olemisen seurauksia. Jatkuva tavoitettavissa oleminen voi johtaa siihen, ettei voi
keskittyd mihinkdin ja ettd elimén tdrkedt hetket lipuvat ohi.

— Surullisia nidkyjd ovat ne ihmiset, jotka ndpradviat kannykkéédnsi, kun ovat lastensa kanssa,
rakkaansa kanssa laiturin nokassa tai ldheisten ihmisten kanssa hienoksi katetussa
ravintolapOydissé. Elimén tirkeimmit hetket karkaavat ohi, kun ihmisen huomio on koko ajan
jossain muualla. Néin ei saada aikaan huipputuloksia eikd onnellista eliméaa.

Neljis ohje kuuluu: Tee asioita tehokkaammin. Téihén voi keskittyi, kun tietid, etti tekee
oikeita asioita.

— Ensinnikin tyOpdivi pitdd saada jakaa isompiin aikaikkunoihin. Yksittdisid asioita pitdd saada
tehdd pidempéén ja ilman keskeytyksid.



Téhén tavoitteeseen on tirked syy. Ihmisen keskittyminen on huipussaan vasta 15 minuutin kuluttua
tyon aloittamisesta. Jos hinet keskeytetidin, ihminen aloittaa uudelleen pohjalta. Hyvin usein
ihmisen tekeminen keskeytyy jo muutaman minuutin kuluttua aloittamisesta. Jos ihminen
keskeytetdin jatkuvasti, hiin ei pidse huipulle koskaan eiki koskaan tee asioita parhaalla
mahdollisella kapasiteetillaan.

Kiytdnnossi tyopdiva pitdd jakaa eri toimintojen kesken: aktiiviseen tyohon, reaktiiviseen tyShon,
suunnitteluun ja lepoon. Aktiivinen ty6 on keskittymistd vaativaa ty6td. Reaktiivinen on toisten
tarpeisiin, kuten puheluihin ja sdhkoposteihin, vastaamista. Ajankédyton suunnittelu varmistaa
oikean suunnan. Lepo on tyOstd palautumista.

On tirkedd tehdd vain yhtéd toimintoa kerrallaan. Samantapaiset tyot kannattaa niputtaa yhteen.

— Kannattaa my0s analysoida oma aktiivisuusprofiilinsa. Keskittymiskyky vaihtelee vuorokauden
sisélld. Keskittymisti vaativat tyot kannattaa ajoittaa siithen aikaan péivésté, kun on
aktiivisimmillaan ja keskittymiskykyisimmilldén.

Kolmas hyvi tapa on monistaminen. Pohdi, mitké asiat toistuvat usein. Vastaatko samankaltaisiin
sahkdposteihin tai vedidtkd samantyyppisid palavereita. Télloin kannattaa tehdd hyvé pohjatyo, jota
voi hyddyntéd toistuvasti.

Téamin pdivin tyoeldmissi tavoitellaan usein laadun sijasta méérdé. Tilanne on tuttu Hiyrisellekin.
—Minulta on kysytty, miten voidaan laskea tekemisen laatua, jotta ehditdén enemmén.

—Kysymys on aivan véiri, kuoleman kysymys. Se kertoo siitd, ettd suunta on lopullisesti hukassa.
Jos tekee asioita, joita voi tehdd puolittaisella keskittymiselld ja laadulla, tekee todennédkdisesti
vidrid asioita.

Térked kysymys kuuluukin, pitdidko toistd nauttia?

— Huippusuoritus vaatii huippumotivaation. Huippusuorituksen taustalla on aina se, ettd ihminen
tekee asioita, joissa on hyvi ja joista nauttii. Surullisinta on nidhdé, kun joltakin on onnistuttu
sammuttamaan into omaan tekemiseen. Ydin on tdsséd: miké on kaikkein hauskinta, on usein myds
kaikkein tehokkainta. Jos inhoat asioita, joita teet tydssdsi, sinun on mahdotonta saada itsestési
kaikkea irti.

Bonusraita: Opi kiyttimiin epionnistumisia ponnahduslautana.

— Mieti, hyydytko tai jdadytko, kun jokin menee pieleen, vai kannustaako se sinua yrittdmééin
kovempaa, Héyrinen kehottaa.

Tikanheitto kidly esimerkistd. Mité teet, jos et osu napakymppiin heti ensimmaéiselld heitolla?
Annatko olla vai haetko tikan ja heitédt uudelleen? Jos heittéié tikan 10 000 kertaa, osuu varmasti
napakymppiin — vaikka heittdisi silmét sidottuina.

Jos et koskaan epédonnistu, olet lakannut kehittymista.

Fakta

Miten saan enemmén aikaiseksi?

1: Pysdhdy, méérité tavoitteesi ja priorisoi. Tee enemmin oikeita asioita.

2: Tee asioita tehokkaasti: Jaa pdivd isompiin aikaikkunoihin. Tee asioita pidempéin ja
keskittyneesti. Jaa pdivi eri toimintoihin: aktiivisiin téihin, reaktiivisiin t6ihin, ajankdyton
suunnitteluun ja lepoon. Tee ndistd kerrallaan vain yhtd. Analysoi oma aktiivisuusprofiilisi. Tee
keskittymistd vaativat ty6t niille otolliseen aikaan. Monista usein toistuvia asioita.



