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1. Mita on ajattelunhallinta?

Ajattelunhallinta on edistynytta ajankdyttod. Aikaa ei voi hallinnoida: viidestd
minuutista ei tule muuta kuin viisi minuuttia, vaikka mitd tekisi. Mutta kaikki
tietavat, ettd viisi minuuttia voi tuntua silmadnrapdykselta tai ikuisuudelta omista
toimista riippuen. Ajattelua hallitsemalla padset pysyvdsti eroon tyOperdisestd
stressistd, pystyt keskittymddn paremmin kasilla olevaan tehtdvadn, koet
onnistumisen tunteita mitd pienimmista asioista ja tyoskentelet padsaantoisesti
miellyttavassa flow-tilassa.

Ihmiselld on kaytossd noin seitsemdn huomiokanavaa. Toisin sanoen, ihminen voi
kerrallaan pitdd mielessddan maksimissaan seitsemdn asiaa tai tehtavdd. Yksi
stressin yleisimmista aiheuttajista on mielen jatkuva muistuttelu tekemattomista
tehtdvistd. Jokainen muistutus varaa kayttoonsd vahintaan yhden
huomiokanavan, joka on ndin pois kdytostd kasilld olevalta tehtavalta. Mita
vahemman huomiokanavia on kdytossd, sitd vaikeampaa ja stressaavampaa
tehtava on hoitaa. Jos kaikki huomiokanavat on varattu, on tietoinen toiminta
mahdotonta - seindt kaatuvat paalle. Ajattelunhallinnassa tehtavat ulkoistetaan
siten, etteivat ne pdlkdhdd kutsumatta pddhdn. Ndin kdsilld olevalle tehtavalle
vapautuu tdydet seitsemdn huomiokanavaa.

Ajattelunhallinnassa ajattelua hadiritsevat tehtdvat siirretddn TOIMILISTAAN.
Toimilista palvelee kahta tarkoitusta:

1) Toimilistaan siirretyt tehtavat eivat hdiritse keskittymistd ja ajattelutyota.
2) Toimilistaan siirretyt tehtavat tulevat varmasti hoidettua ajallaan.

Vankka luottamus siihen, ettd kaikki tarkedt tehtavat hoituvat ajallaan rentouttaa.
Koska toimilistaan siirretyt tehtavat tulevat aina hoidettua ajallaan, ei niita
tarvitse pitdd mielessd. Tekemadattomadt tyot eivdt palkahdd pyytamatta padhan ja
pddse ndin stressaamaan.

Ajattelunhallintaa voit kdyttad joko jatkuvasti, jolloin tyOperdista stressia ei padse
lainkaan syntymdan. Tdma edellyttad toimilistan viikoittaista lapikayntid. Jos
ajattelunhallinnan jatkuva kdytto tuntuu liian vaativalta, voit kayttaa
ajattelunhallintaa myoskin valikoivasti esimerkiksi isojen projektien, kuten
muuton tai kevatsiivouksen helpottamiseksi tai silloin kun tuntuu, ettd tydkuorma
kasvaa liian suureksi.
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2. Miten hallitsen ajattelua?

Ajattelunhallinnassa kaytetddn kolmea ajankayttétyokalua: namad ovat kalenteri,
toimilaatikko ja toimilista.

KALENTERIIN merkitddn ainoastaan sellaiset tapahtumat, jotka tdytyy
hoitaa tiettyyn kellonaikaan, kuten tapaamiset ja kokoukset. Kalenteri
muodostaa toiminnan selkarangan.

TOIMILAATIKKOON kerdtadan viikon kuluessa kaikki tehtavat.

TOIMILISTA Kkoostetaan kerran viikossa toimilaatikkoon Kkeradtyistd
tehtdvistd. Toimilista antaa toiminnalle rakenteen.

Ajattelunhallinnassa kasitelldan tehtavid, toimia ja projekteja.

TEHTAVA on mikid tahansa sellainen asia, joka pitid hoitaa, kuten
projektin aloittaminen, talon rakentaminen tai roskien vieminen. Tehtavat

ovat joko toimia tai projekteja.

TOIMI on mika tahansa yksittdinen konkreettinen asia, kuten puhelinsoitto,

sahkopostiin vastaaminen, sivun kirjoittaminen - tai roskien vieminen.

PROJEKTI on mika tahansa sellainen tehtdvd, joka edellyttdd enemman
kuin yhden toimen, kuten talon rakentaminen tai asunnon siivoaminen.

Ajattelunhallinta koostuu neljdstda metodista:
I. Visioi
Il. Keraa
I1l. Koosta toimilista

IV. Tee!

Tdamdn oppaan liitteend on kaavio, joka havainnollistaa ajattelunhallinnan
tyovaiheet. Se helpottaa merkittdvasti pdivittdistd ja viikoittaista
ajattelunhallintaa. Tulosta kaavio ja ripusta se esimerkiksi seindlle tyopisteesi
ldheisyyteen.

www.FilosofianAkatemia.fi



Ajattelunhallinnan opas 2.0 6

3. Ajattelunhallinnan metodit

1 VISIOI

Ajattelunhallinnan keradmis- ja koostamismetodit ovat erittdin tehokas tapa
hallinnoida paivittdisia tehtdvid. Pelkkd tehtdvanhallinta ei kuitenkaan riita
tehokkaaseen ja antoisaan toimintaan. Kuten elamdnhallintaguru Stephen Covey
on todennut: “Ei riitd, ettd hakkaa puita mahdollisimman tehokkaasti; taytyy
myOs hakata oikeassa metsdssd.” Naapurin metsdn kaataminen on tuskin
kovinkaan tuottoisa bisnes, ja pahimmassa tapauksessa siind menee vield
naapurisopukin kaiken hikoilun pdaalle.

Pelkkd tehokas toiminta ei riitdi sen enempdd tulosten saavuttamiseen kuin
hyvinvointiinkaan. Toiminnalla taytyy myos olla suunta. Jos omaa toimintaa ei
kohdista aktiivisesti kohtaamaan oman arvomaailman puitteista nousevia
elamdnhaasteita, muuttuu toiminta reaktiiviseksi. Reaktiivinen toiminta tarkoittaa
sitd, ettd pdivittdiset toimet koostuvat pddasiassa eteen tuleviin haasteisiin
reagoimisesta. Reagoinnin sijaan ihminen voi toimia proaktiivisesti. Tama
tarkoittaa sitd, ettd toiminta lihtee ensisijaisesti omista tarpeista ja arvoista ja
tahtda omaa arvomaailmaa vastaavaan hyvaan elamaan.

Visiointi on keskeinen osa proaktiivista ajattelunhallintaa, silla visiointi antaa
toiminnalle suunnan, joka nojaa omiin arvoihin ja tarpeisiin. Talloin toimien
priorisointi, valikointi ja tekeminen jdrjestyy omien tavoitteittesi mukaisesti.
Visiointi ja toimilista yhdessd antavat toiminnalle suunnan ja rakenteen, jotka
tukevat keskeisid elimdn pdamadria.

Oikein suunnattu ja hyvin suunniteltu toiminta synnyttaa flow-
tilan, eli optimaalisen kokemuksen.

Visiointi on esimerkiksi huippu-urheilijoiden aktiivisesti kdyttama toimintaa
suuntaava tyokalu. Visiointi tarkoittaa sitd, ettd pyrit vastaamaan mielikuvien
avulla seuraavanlaisiin kysymyksiin:

e Miten huominen menee?

e Miten ensi viikko menee?

e Miten tdmd kuu menee?

e Miten tdma vuosi menee?

e Missa olen viiden vuoden pdasta?

Visiointi tarkoittaa mahdollisimman positiivisen mielikuvan muodostamiseen
tulevaisuudesta. Kysy siis itseltdsi, miten huominen menee, jos kaikki menee niin
poskettoman hyvin kuin suinkin mahdollista! Visioimalla tulevia tapahtumia
aktiivisesti synnytdt nikemyksen siitd, mihin haluat paivittdisten toimiesi sinua
kuljettavan. Tdmad ndkemys ohjaa intuitiotasi, jonka varassa tehdaan valtaosa
pdivittdisistd pienista paatoksista.
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Visiointi tarkoittaa konkreettisen mielikuvan muodostamista
tulevista tapahtumista.

Visiointi tarkoittaa sitd, ettd kuvittelet itsesi toimimaan parhaalla mahdollisella
tavalla jossakin konkreettisessa tilanteessa. Synnytd huomista miettiessdsi
mielikuva kokouksesta, tapaamisesta, puhelinsoitosta, Kkirjoitustilanteesta tai
muusta keskeisestd tapahtumasta, ja kuvittele, miten se menee parhaalla
mahdollisella tavalla.

Visioi rikkaasti: visioon voi liittyd kokemus siitd, miten liikut, mitd teet kasillasi,
mitd ndet ympadrilldsi, mitd maistat, haistat tai kuulet - miltd tuntuu, kun kaikki
sujuu. Visio on mielikuvituksesta nouseva positiivinen kuva siitd, miten asiat
parhaimmillaan menevidt. Muodostamalla selkedn vision tulevasta toiminnasta
ohjaat intuitiotasi toimimaan varsinaisessa tilanteessa optimaalisesti.

Olympiavoittaja Usain Bolt voisi visioida olympiasatasta esimerkiksi seuraavasti:
“Kavelen rauhallisesti pitkin juoksurataa edestakaisin ja annan mieleni rauhoittua
samalla kun kuuntelen yleison pauhua siitda nautiskellen. Annan yleison energian
virrata sisddni ja hengitan keuhkot tayteen olympiatunnelmaa. Asetun ldahtoriviin ja
odotan rennon jannittyneend ldhtolaukausta. Lopulta laukaus kuuluu ja tempaisen
itseni matkaan. Tunnen, kuinka muut jddvat joka askeleella yhd kauemmas taakse.
Juoksen lujempaa ja lujempaa. En nde ketddn edessdni. Tieddn, ettd muut ovat
kaukana takana. Voin jo rentoutua, kun ylitdin maaliviivan ylivoimaisena
ykkosend.”

Yksin visiointi ei kuitenkaan riitda optimaaliseen toimintaan. Vanha japanilainen
sananlasku kuuluukin: “Visio ilman toimintaa on haaveunta, toiminta ilman

»

visiota painajainen.” Tehddksemme haaveista totta, tdytyy visio my0s panna

taytdntoon. Tahan tarvitaan toimilistaa.

Il KERAA

Ennen kuin voit koostaa toimilistan, tdytyy kaikki mielen sopukoissa vaanivat
hoitamattomat tehtdvat kerdtd yhteen paikkaan. Kerdadmismetodi varmistaa, ettd
kaikki tehtavdt, jotka tdytyy hoitaa padtyvat toimilistaasi. Kun alat kayttda
ajattelunhallintaa ensimmadisen kerran, Kkirjoita ylos kaikki mieleesi tulevat
tehtdvat. Listaamiseen kannattaa kdyttad esimerkiksi yksittdisid Post-It -lappuja tai
soveltuvaa ajankdyttoohjelmistoa. Tdssd oppaassa oletetaan, ettda kokoat
toimilistan kadyttamadlla Post-It -lappuja. Liitteend 10ydat esittelyn Evernote-
ohjelman kaytosta ajattelunhallintaohjelmistona.

Kun kerdit tehtdvid ensimmadistd kertaa toimilistaa varten, kannattaa Kkierrelld
ympadri toimistoa ja kotia ja listata asioita sitda mukaa kun ne tulevat mieleen.
Toimien kerddminen on myds vapauttava ja rentouttava tapahtuma: kun ndet
konkreettisesti, mitd sinun taytyy tehdd, olet jo puoliksi vapauttanut mielesi
tehtavistd syntyvasta stressista.
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Tdssd vaiheessa on tarkedd, etta merkitset mieleen tulevat tehtavat sellaisenaan
ylos prosessoimatta niitd sen enempdd. Tehtavat lajitellaan ja prosessoidaan
toimilistan koostamisvaiheessa — kerddmisvaiheessa kaikki mieleen juolahtavat
hoidettavat asiat vain taltioidaan myohempaa kasittelyd varten. Kerdamista varten
kannattaa pitdd aina mukana pieni vihkonen, PDA-laite tai dlykdannykkd, johon
voit merkita ylos kaikki tehtdvat heti kun ne juolahtavat mieleesi.

Tehtavat kerdtadn toimilaatikkoon, jona voi toimia mikd tahansa valitsemasi
fyysinen laatikko tai tietokoneohjelma.

Tarkeinta on, etta tehtavat kerataan yhteen paikkaan!

Laatikoiden peraltd ja laukun pohjalta putkahtavat hoitamattomat tehtavat
stressaavat ldhes yhtd paljon kuin mielen syOvereistd nousevat muistutukset.
Tehtdvat pitda siis kerdtd viikoittain yhteen paikkaan, jotta voit olla toimilistaa
koostaessasi varma siitd, ettd aivan kaikki hoidettavat tehtavat tulevat siihen
kirjatuiksi.

Kun olet koostanut toimilistan, kerdad jatkossa toimilaatikkoon kaikki uudet

tehtavat ja toimet. Kdy toimilaatikkosi ldpi viikoittain, jotta toimilistasi pysyy
ajantasaisena.

11l KOOSTA TOIMILISTA

Toimilista koostetaan kerdtyista tehtavista vdhintdan kerran viikossa. Toimilistan
koostamiseen on hyvd varata aikaa puolesta tunnista tuntiin. Esimerkiksi
perjantai-iltapdivd on hyvd ajankohta toimilistan koostamiseen: talloin tyoviikko
on jo pddasiassa takana pdin. Toimilistan koostaminen on myds hyva tapa kdyda
ldpi tulevan viikon tapahtumat.

Toimilistan koostamiseen liittyy kolme tyovaihetta. Ne ovat prosessointi,
projektien luominen ja toimilistan jdrjesteleminen. Seuraavassa toimilistan
koostaminen kaydaan lapi yksityiskohtaisesti. Loydat liitteend esimerkkitapauksen
toimilistan koostamisesta.

/IL.1. Prosessoi
Prosessoi toimilaatikko vahintddan kerran viikossa. Arvioi jokainen tehtava

seuraavasti:

1) Jos sitd ei oikeasti tarvitse tehdd, TUHOA SE. Mieleen juolahtaa jatku-
vasti paljon sellaisia asioita, jotka nayttdisivat olevan tarkeitd, mutta
jotka lahemmin tarkasteltuna osoittautuvatkin  tyhjanpaivaisiksi. Ota
tavaksesi tuhota kaikki sellaiset tehtdvadt, joita ei oikeasti ole
valttamadtontd tehda.
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2) Jos tehtdvddn menee 2-5 minuuttia, TEE SE. On hyva opetella rutiini-
nomaisesti tekemddn heti pois alta sellaiset tehtdvit, jotka voi tehda
nopeasti. Iso osa tyOperdisestd stressistd johtuu kasautuneista
pikkutoistd. Kun hoidat tdllaiset tehtdvat heti pois alta, myos tyokuorma
kevenee huomattavasti.

3) Jos tehtdvan voi tehdd joku muu, DELEGOI SE. Kirjoita talloin muistiin
uusi toimi, joka muistuttaa, ettd tarkastat delegoidun tehtavan tapah-
tuneen madrdajan, esimerkiksi kahden viikon, kuluttua.

4) Kaikissa muissa tapauksissa SIIRRA SE toimilistaan. Toimilistaan
merkitaan kuitenkin ainoastaan toimia. Tehtadvat lajitellaan siis ensin pro-
jekteihin ja toimiin.

111.2. Luo projektit

Tdssd vaiheessa olet tuhonnut, tehnyt ja delegoinut koko joukon tehtdvia. Lisdksi
olet synnyttinyt pinon toimilistaan siirrettdvid tehtdvida. Kdy tamd pino ldpi
seuraavaksi. Monet tehtdvat saattavat herdttda vastarintaa, koska ne ovat joko
liian suuria tai liian muodottomia. Vaikeat tai hahmottomat tehtavat saa kuitenkin
kesytettya jakamalla ne konkreettisiin osatehtaviin: toimiin. Henry Fordin sanoin:
“Mikaan tehtava ei ole erityisen vaikea, jos sen jakaa riittdvan pieniin osiin.”

Jokaisesta tehtavastd, johon sisdltyy enemman kuin yksi toimi,
tehdaan PROJEKTI.

Toimilistaan merkitddn ainoastaan toimia - ei projekteja, eli tehtdvid, jotka
sisdltavat useamman kuin yhden toimen. Lajittele kerdtyt tehtavdt kahteen
pinoon. Ensimmadiseen pinoon tulevat sellaiset tehtavat, jotka vaativat vain yhden
toimen, kuten puhelinsoiton, ostoksen tai sdhkopostiin vastaamisen. Toiseen
pinoon tulevat tehtavat, joiden suorittaminen edellyttdida useamman kuin yhden
toimen, kuten siivousurakka, artikkelin Kkirjoittaminen tai tyomatka. Nama
tehtdvat ovat siis projekteja.

Kun olet lajitellut tehtavat projekteihin ja yksittdisiin toimiin, kdy projektipino
ldpi. Tunnista kustakin projektista sen ensimmadinen toimi, eli ensimmdinen
konkreettinen yksittdinen tyovaihe, ja lisda se toimipinoon. Kirjaa uusi toimi
omalle lapulleen ja merkitse lappuun myos minka projektin osa toimi on. Siirra
lopuksi projektilaput omaan PROJEKTIT-pinoonsa - niiden avulla voit seurata
projektien valmistumista.

Joskus voi olla vaikeaa tunnistaa projektin ensimmadinen toimi. Jos projekti on
esimerkiksi “siivoa ulkovarasto”, voi olla vaikea sanoa, mista vyyhtea pitdisi ldhtea
purkamaan. Hyvia tapoja selvittdd projektien sisdltimid toimia on tehdd projektista
miellekartta tai listata ranskalaisin viivoin projektiin liittyvia ajatuksia ja poimia
niista toimet. Tdssd tapauksessa saattaisit esimerkiksi listata: “ulkovarastossa ei
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mahdu siivoamaan, koska lattialla on niin paljon rojua”. Ndin ollen projektin
ensimmadinen toimi voisi olla vaikkapa: “siivoa ulkovaraston lattia”.

Tuloksena on nyt koko joukko toimia. Seuraavaksi toimet jdrjestetdan
toimilistaksi.

/11.3. Jarjestele toimilista

Kun olet saanut kaikki tehtdvat purettua toimiksi ja projekteiksi, on aika jarjestella
toimet. Toimet jdrjestelldan seuraavien mddreiden mukaan:

1) Mddrdpdiva
2) Konteksti

Kirjaa ensin kullekin projektille ja toimelle mddrapdiva, eli pdivd, johon mennessa
projektin tai toimen tulee olla tehty. Usein projektit ja toimet on hyva ajastaa
erddntymddn esimerkiksi muutamaa pdivdd ennen varsinaista mddrapdivad,
esimerkiksi projektin deadlinea. Hyva nyrkkisddnt0 on asettaa projektin tai
toimen maddrdpdiva noin viikkoa sen pakollista madrdapdivad aikaisemmaksi. Ndin
olet paremmin varautunut yllattaviin kdanteisiin ja aikataulumuutoksiin.

Kun kaikille projekteille ja toimille on kirjattu madrapdivat, toimet jaetaan
pinoihin kontekstien mukaan. Useat toimet edellyttavat tietyssa tilassa, tilanteessa
tai tietylla tavalla varustautuneena olemista. Esimerkiksi puhelinsoittoa ei voi
tehdda ilman puhelinta. Hyvid konteksteja ovat esimerkiksi KOTI, TOIMISTO,
PUHELIN, TIETOKONE, ASIOINTI ja ODOTAN. Ensimmadiset neljd kontekstia
lienevat yksiselitteisia. ASIOINTI-kontekstiin merkitdadn sellaiset toimet, jotka voit
hoitaa ainoastaan liikkeelld ollessasi, kuten ostokset, posti- ja pankkiasiat.
ODOTAN-kontekstiin puolestaan merkitdan toimet, jotka edellyttdvdat jonkun
muun toimintaa, esimerkiksi delegoidut toimet, soittopyynnot ja vaikkapa tilatut
paketit.

Lisaksi on suositeltavaa pitdd kahta erikoispinoa. Ndmdi pinot ovat TANAAN ja
EHKA. TANAAN-pinoon siirretddn joka ilta seuraavan piivan toimet. Niin kaikkia
kontekstipinoja ei tarvitse kayda lapi jatkuvasti pdivan mittaan, vaan niihin voi
turvautua silloin, kun ei ole muuta tekemista. Pdivittdinen toiminta ohjautuu
TANAAN-pinon mukaan.

Vaikka onkin suositeltavaa tuhota lajitteluvaiheessa niin paljon tehtdvid kuin
mahdollista, tulee usein vastaan tehtdvid, joista ei yksinkertaisesti osaa sanoa
pitdisikd ne tuhota vai tehdi. Téllaisia tehtdvid varten kannattaa kayttid EHKA-
pinoa. Tdhan pinoon kuuluvat projektit ja toimet, joiden tarkeydesta ei ole taytta
varmuutta. Niitd ei siis henno tuhota, mutta niille ei pysty maddrittimdan selkeda
maarapaivadkiin. EHKA-pinon voi kdydi ajoittain lipi ja katsoa, onko suhde
sithen pdatyneisiin projekteihin ja toimiin muuttunut.
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Pinoja on siis lopuksi yhteensd yhdeksdn: kuusi kontekstipinoa, TANAAN- ja
EHKA-pinot sekd Luo projektit -vaiheessa tehty PROJEKTIT-pino. Téssd vaiheessa
on tuhottu, tehty ja delegoitu koko joukko tehtdvia. Tehtavat on lajiteltu
projekteihin ja toimiin. Lopuksi toimet on jarjestetty pinoihin kontekstin mukaan.
Jarjesta pinot vield jdrjestykseen mddrapdivien mukaan. Lopuksi siirrd tdman
pidivan tehtivit TANAAN-pinoon. Voit halutessasi kopioida pinojen toimet ja
projektit muistivihkoon merkitsemdlld kunkin pinon toimet ja projektit
jarjestyksessd omille sivuilleen. Siten toimilista on helpompi pitdaa mukana. Sitten
on aika tarttua toimeen.

IV TEE!

Kun toimilista on valmis, on aika toimia.

Tyot tehddadan oman viretilan, kontekstin ja kaytettavissd olevan
ajan mukaan.

Jos juuri nyt ei tunnu siltd, etta haluaisit soitella puhelinsoittoja, voit vaikkapa
kirjoittaa sahkopostin tai lukea muistion. Voit myos katsoa sopivasta kontekstista
loytyisiko sieltd toimea tdmadnhetkiselle viretilalle. Jos olet esimerkiksi matkalla
jonnekin, voit napata PUHELIN-pinon mukaasi ja hoidella soittoja mennessasi.
Jos taas kotona on luppoaikaa, voit kurkata KOTI- tai TIETOKONE-pinoa. Monet
aiemmin ikdvdn tuntuiset hommat hoituvat kuin itsestddn muiden tdiden
lomassa, ja aikaa jda enemman itsellesi tdrkeisiin asioihin. Keskeistd ei ole se,
milloin tai missad toimet tarkkaan ottaen hoidetaan, kunhan ne tulevat hoidettua
viimeistdan niind pdivind, joille ne on merkitty. Lopuksi, jos kokous on alkamassa
viiden minuutin kuluttua, ei silloin kannata ruveta kirjoittamaan uutta artikkelia.
Mutta viidessa minuutissa ehtii hyvin esimerkiksi soittaa lyhyen puhelun tai
vastata pariin sahkopostiin.

Erityisen tarkead on keskittya yhteen asiaan kerrallaan.

Niin sanottu moniajo, eli useiden tehtavien yhtdaikainen tekeminen, varaa
kayttoon huomiokanavia niin, ettei yksikddn tehtdvd asia saa tdytta huomiotasi.
Viimeaikaisten tutkimusten mukaan moniajo heikentdd keskittymistd, tyon laatua
ja tyoviihtyvyyttd. Taman vuoksi toimilistan toimet kannattaa suorittaa
jarjestyksessa yksi kerrallaan. Keskittymistd vaativissa tehtdvissa, kuten
kirjoittamisessa, lukemisessa tai Excel-taulukon tdyttdimisessd kannattaa rajata
hdiriotekijat pois. Laita puhelin danettomalle, sulje sdhkopostiohjelma, sulje
toimiston ovi ja poista hdiridtekijat nako- ja kuuloetdisyydeltd. Uppoutumista
vaativissa tyotehtavissa voit asettaa ajastimen soimaan madadrdajan kuluessa jotta
tieddt varmasti, ettda pdivin muutkin toimet tulevat hoidettua ajallaan. Ndin
huolehdit siitd, ettd kukin toimi saa aina jakamattoman huomiosi.
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Tuloksena mieli pysyy stressittomand ja rauhallisena ja toimien suorittaminen
tapahtuu pddsddntoisesti miellyttdvassd flow-tilassa. Saat aikaiseksi enemmadn
vahemmassa ajassa, tyosi laatu kohenee ja tyoviihtyvyys kasvaa merkittavasti.
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4. Lopuksi

Ajattelunhallinta koostuu neljdsta metodista. TyOlle annetaan suunta visioimalla
sadnnollisesti paras kuviteltavissa oleva lopputulos. Kaikki mieltd kuormittavat
tehtdvat kerdtddn toimilaatikkoon. Toimilaatikon sisdltd koostetaan toimilistaksi
vahintddn kerran viikossa. Toimilistaa koostettaessa tehtdvat prosessoidaan, ja
useamman toimen sisdltavistd tehtdvista luodaan projektit. Toimet jarjestelladn
vield kontekstien ja maddrdpdivien mukaan. Lopulta itse toiminta tapahtuu
viretilan, kontekstin ja kdytettavissd olevan ajan puitteissa yhteen asiaan
kerrallaan keskittyen.

Ajattelunhallinnan tdrkeimmadt vaiheet ovat kerdaminen ja toimilistan
koostamisen yhteydessd tapahtuva tehtdvien ajastaminen. Kerddminen
mahdollistaa kaikkien mieltd hdiritsevien toimien ulkoistamisen toimilistaan.
Ajastaminen takaa sen, ettd toimet tulevat tehtya ajallaan. Jo nama kaksi
tyOvaihetta poistavat suuren mdardn tyOperdisesta stressistd.

Muut ajattelunhallinnan vaiheet mahdollistavat optimaalisen kokemuksen niin
toissd kuin kotonakin. Ne eliminoivat myo0s tyOperdisen stressin kdytinnossa
kokonaan. Visiointi antaa toiminnallesi suunnan, joka maardytyy ensisijaisesti
omien elamanarvojesi mukaan. Ty0si suuntautuu siis omien arvojesi ja intohimon
kohteittesi mukaan. Projektien luominen pilkkoo vaikeat ja epamdardiset tehtdvat
helposti suoritettaviin, konkreettisiin toimiin. Hahmoton ja pelottavan suuri
projekti kutistuu sarjaksi ndppdrasti hoidettavia pikku askareita. Toimien
jaotteleminen konteksteihin hyodyntda hukka-ajan, jolloin aikaa jda enemman
vapaa-ajan viettoon, harrastuksiin ja itselle tarkeisiin askareisiin. Ja yhteen asiaan
kerrallaan keskittyminen takaa, etta kaikki seitsemdn huomiokanavaasi ovat aina
kaytossa kulloisellekin askareelle. Tekeminen on keskittynyttd, miellyttavaa ja
tuloksekasta.

Ajattelunhallinnan taitoja voi laajentaa tutustumalla esimerkiksi oheiseen
kirjallisuuteen ja linkkilistaan. Erityisen Kkeskeisid tdssd esitellyn metodin

innoittajia ovat David Allenin huikea ajanhallintaeepos Getting Things Done seka

Stephen R. Coveyn elamanlaatuklassikko The 7 Habits of Highly Effective People.

Ajattelunhallinnan avulla saavutat luontevan ja sujuvan suhteen tyotehtaviin ja
askareisiin. Tyot tulevat hoidettua silloin kun ne sopivat olotilaasi parhaiten, ja
valtat toiden kasaantumisesta seuraavaa stressid. Tuloksena on miellyttava,
stressiton ja keskittynyt flow-tila: mieli on kuin vetta vaan!
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Suositeltavaa jatkolukemista:

Allen, David 2002: Getting Things Done: The Art of Stress-Free Productivity, Penguin.

Allen, David 2008: Making It All Work: Winning at the Game of Work and Business of
Life, Viking Adult.

Babauta, Leo 2007: Zen to Done, http://www.scribd.com/doc/2473737/Zen-to-
Done.

Covey, Stephen R. 1989: 7 Habits of Highly Effective People, Free Press.

Csikszentmihalyi, Mihaly 1990: Flow: The Psychology of Optimal Experience, Harper
and Row.

Eriksen, Thomas Hylland 2001: Tyranny of the Moment: Fast and Slow Time in the

Information Age, Pluto Press.

Hyddyllisia nettilinkkeja:

www.43folders.com (ajanhallintaan ja organisointiin keskittynyt blogi)

www.ajattelunammattilainen.fi (Lauri Jarvilehdon blogi)

www.copyblogger.com (ajanhallintaan, Kkirjoittamiseen ja organisointiin
keskittynyt blogi)

www.davidco.com (David Allenin ja Getting Things Donen kotisivut)

www.filosofianakatemia.fi (Filosofian Akatemian Kotisivut)

www.lifehack.org (ajanhallintaan ja organisointiin keskittynyt blogi)

www.zenhabits.net (eldimdnlaatuun, ajanhallintaan ja organisointiin keskittynyt
blogi)

Soveltuvia ohjelmistoja:

EVERNOTE: www.evernote.com (loistava muistiinpano-ohjelma)

GTD OUTLOOKILLE: https://gtdsupport.netcentrics.com/home/ (GTD-laajennus)

REMEMBER THE MILK: www.rememberthemilk.com (erinomainen
verkkopohjainen ratkaisu)

THINGS: www.culturedcode.com (vain Macille ja iPhonelle)

TOMBOY: projects.gnome.org/tomboy/ (Linux- ja pian myos Android-

yhteensopiva muistiinpano-ohjelma)
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LIITE 1: Esimerkki toimilistan koostamisesta

Sanotaan, ettd olet toimistolla ja olet saanut kerdttyd seuraavat tehtavat:
¢ vastaa pomon sdahkopostiin
o selvitd vastaamattomat sahkopostit
o muuta toimisto Fredrikinkadulle
e vie roskat
o soita lastenvahdille koskien perjantai-iltaa
o jdrjestd sukkalaatikko
o siivoa ulkovarasto
« tee kustannusarvio
o osta lyijykynia
o kirjoita markkinointikirje

Ensimmadiseksi pino prosessoidaan. Tarkempi tarkastelu osoittaa, ettei
sukkalaatikon jarjestelylld olekaan valid - tama toimi tuhotaan. Muut toimet ovat
kuitenkin niin tdrkeitd, ettei niitd voi heittdd pois. Pomon sdhkopostiin
vastaaminen vie viitisen minuuttia - se tehdaan siis heti. Samaten lastenvahdille
soittaminen vie vain hetken. Roskien vieminen onnistuisi myos kdden kddnteessa,
mutta koska olet toimistolla, ei roskiin pdadse kadsiksi kuin vasta illalla.
Kustannusarvion tekeminen ei oikeastaan kuulu sinulle, vaan kollegasi Pasi voi
hoitaa sen puolestasi. Ilmoita vaikkapa sahkopostitse Pasille kustannusarvion
madrdpdivad ja merkitse uudeksi toimeksi, ettd odotat tuohon pdivdan mennessa
Pasilta kustannusarviota. Muuttaminen, siivoaminen, sdahkopostien setviminen,
lyijykynien ostaminen ja markkinointikirjeen kirjoittaminen vievat puolestaan
reilusti yli viisi minuuttia.

Nyt listalla ovat siis seuraavat tehtadvat:
o selvitd vastaamattomat sahkopostit
e muuta toimisto Fredrikinkadulle
o Vie roskat
o siivoa ulkovarasto
o delegoitu: kustannusarvio (Pasi)
o osta lyijykynia

o kirjoita markkinointikirje

www.FilosofianAkatemia.fi



Ajattelunhallinnan opas 2.0 16

Ndista sahkopostien selvittaminen, roskien vieminen, delegoidun tehtdavan
seuranta, lyijykynien ostaminen ja markkinointikirjeen Kkirjoittaminen ovat
yksittdisid toimia. Sen sijaan muutto ja siivous ovat tehtdvid, jotka edellyttavat
useamman kuin yhden tyovaiheen. Naistd tehdaan siis seuraavat projektit:

o TOIMISTON MUUTTO
o ULKOVARASTON SIIVOUS
Samalla mddritellddn projektien ensimmadiset toimet:
o TOIMISTON MUUTTO: soita muuttofirmalle ja varaa aika

o ULKOVARASTON SIIVOUS: putsaa varaston lattia niin, ettd sielld mahtuu

siivoamaan
Nyt toimilistalla ovat siis seuraavat toimet:
o selvitd vastaamattomat sahkopostit
e vie roskat
o osta lyijykynid
o kirjoita markkinointikirje
o delegoitu: kustannusarvio (Pasi)
o soita muuttofirmalle ja varaa aika
o putsaa ulkovaraston lattia

Lopuksi toimille annetaan maardpdivat ja kontekstit. Tuloksena on kuusi pinoa,
joihin toimet on laitettu pdivimadrien mukaiseen jarjestykseen.

o KOTI: vie roskat

o KOTTI: putsaa ulkovaraston lattia

o TOIMISTO: kirjoita markkinointikirje

o PUHELIN: soita muuttofirmalle ja varaa aika

o TIETOKONE: selvitd vastaamattomat sdahkopostit
o ASIOINTI: osta lyijykynia

o ODOTAN: delegoitu: kustannusarvio (Pasi)

Sitten voitkin tarttua toimeen!

www.FilosofianAkatemia.fi
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Liite 2: Evernote ajattelunhallintaohjelmistona

Tassd esitellddn lyhyesti Evernoten kdytto ajattelunhallintachjelmistona. Evernote
on ilmainen muistiinpano-ohjelma, joka toimii PC:lla, Macilla, verkossa seka
monilla mobiililaitteilla. Seuraava esittely perustuu Evernoten verkkoversion
kayttoon.”

1) Rekisterdidy Evernote-kdyttdjaksi osoitteessa www.evernote.com.

2) Kirjaudu sisdan palveluun.

3) Muuta perusmuistikirjan (“x’s notebook”) nimeksi “1. TOIMILAA-
TIKKO™.

4) Luo muistikirjat “2. TANAAN”, “3. TOIMILISTA”, “4. PROJEKTIT” ja “5.
EHKA”. Muistikirjalistan pitdisi ndyttda nyt talta:

o 1. TOIMILAATIKKO
e 2. TOIMILISTA
e 3. TANAAN
e 4. PROJEKTIT
o 5. EHKA

5) Luo seuraavat tdgit:
o ASIOINTI
o KOTI
o ODOTAN
o« PUHELIN
o TIETOKONE
o TOIMISTO

6) Kerad toimilaatikkoon kaikki tehtdvat. Luo toimilaatikkoon uusi muisti-
inpano jokaista tehtdvaa varten.

7) Prosessoi tehtdvat.

8) Luo projektit niista tehtavistd, jotka edellyttavdt enemman kuin yhden
toimen. Anna projektiksi tunnistamallesi tehtdvadlle maardpdiva ja siirra
se “4. PROJEKTIT”-kansioon. Tunnista projektin ensimmadinen toimi ja
lisdda se toimilaatikkoon. Kirjaa toimen nimen peraidn sulkuihin, mihin

" Téssd ei esitelld itse Evernoten kdyton perusteita. Evernoten internet-sivulta 16ytyy paljon ohjeita
palvelun kdyttoon ottamiseksi.
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projektiin se kuuluu. Esimerkiksi: “soita muuttofirmalle ja varaa aika
(projekti: toimiston muutto)”.

1) Lisdd kuhunkin toimeen kontekstitdgit ja niiden mddrdpdivdt. Uudet
madrdpdivat ilmestyvat automaattisesti tdgilistaan konteksti- ja projek-
titagien seuraksi. Mddrapdivadt kannattaa listata muotoon vuosi-kuukausi-
pdivd, esimerkiksi 2009-09-15. Ndin mddrapdivatagit pysyvat ai-

kajarjestyksessa.
2) Siirra lopuksi tdgatyt toimet TOIMILISTA-muistikirjaan.
3) Siirrd joka ilta seuraavan paivan toimet TANAAN-muistikirjaan.

4) Sitten voitkin tarttua toimeen. Kun olet suorittanut toimen tai saanut
projektin valmiiksi, siirra se roskakoriin.

5) Kayttamdlla konteksti- ja mddrapdivatdgeja padset kadsiksi tarvitsemiisi
toimilistan toimiin. Voit toki selata myos koko toimilistaa.

6) Kerad jatkossa uudet toimet toimilaatikkoon ja koosta toimilista kerran
viikossa.

www.FilosofianAkatemia.fi
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