AUTORIKAITSE: Naide: teiste materjalide kasutamine koolitusmaterjalides (slaidid)

KLASSIKALISED AJAJUHTIMISE
KASITLUSED

1. Aega juhtida ei saa — juhtida saab iseennast (Peter Drucker, The Effective Executive; Daniel Coleman, Focus)

* Ajajuhtimine pole ajale kiskude andmine, vaid enda tihelepanu fookuse, keskendumisvaime,
harjumuste ja valikute juhtimine. Valitse (kontrolli) iseend ja oma ajakasntust.

2. Koik ei ole vordselt tahtis (Stephen Covey, The 7 Habits of Highly Effective Pegple)

* Tulemuslikkus ei tihenda “kdige drategemist”, vaid Gigete asjade tegemist Sigel ajal.

3. Prioriteedid enne reageerimist (Dwight Esenhower)

* Kui alustad paeva postkastist voi teiste murede lahendamisest, kaotad oma fookuse. Alusta piev olulisima
tlesandega (nt “Must-have tegevused” v6i MIT — Most Important Task”).

4. “Ei” uitlemine on oma tihelepanufookuse kaitsmine (Wiliam Ury, The Power of Positive No)
Iga “jah” millelegi, on “ei”” millelegi muule. Opi iitlema “ei” viisakalt, aga kindlalt, et hoida oma tahelepanu_
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UKS LIHTNE ENDA AJAJUHTIMISOSKUSE
HINDAMISE TEST.
. Ma loen selektiivselt - kiiresti lehitsedes otsin mind huvitava osa ja loen seda.
2. 'Teen iga piev nimekirja asjadest, mis on vaja ira teha. é
5. Hoian oma t66vahendeid ja materjale iges kohas.
4. Prioriseerin tilesandeid vastavalt tihtsusele ja pakilisusele.
5. Panen oma tihelepanu ainult tihele olulisele asjale korraga, aga teen vihemtihtsaid asju samal ajal
(nditeks telefonikone ajal allkitjastan kitju).
6. Teen endale nimekirju ka 5-10 minutilistest asjadest, mis on vaja 4ra teha. ;ﬁ_n:;tlfﬂ s:;
7. Jagan suuremaid projekte viikesemateks etappideks. 1=harva
8. Teen endale selgeks, millised 20% tegevustest annavad 80% tulemusest. ;::‘(xzrd
9. Tean, millal olen pieva jooksul kéige tohusam ja teen olulised asjad siis. i
‘ > 1. Mul on iga pdev mingi acg kui saan segamatult oma t66d teha.
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