Tydterveyslaitos

Aika & fokus - ajanhallinnan
verkkovalmennus

Aika & fokus -verkkovalmennus tukee asiantuntijoiden
ajanhallintaa. Valmennus tarjoaa ratkaisuja ja keinoja
selvita ajankaytdn haasteista ja tukee hyvinvointia
niin lasna- kuin etatyossa.

Kenelle valmennus on tarkoitettu?

Aika & fokus -verkkovalmennus on suunnattu asiantuntija-, tieto- ja
projektityota tekeville ja heidan esimiehilleen sekda HR-henkilostolle.
Valmennuksessa on omat osionsa asiantuntijoille ja esimiehille.

Valmennuksen voi suorittaa itseopiskellen tai tydyhteisdna, jolloin omalle

tyopaikalle sopivia ajanhallinnan ratkaisuja kehitetaan yhdessa.

Valmennuksen sisalto

Verkkovalmennus koostuu
viidestd moduulista:

1. Aika ja erilaiset
aikahaasteet tyossa

Priorisointi
Tyon nakyvaksi
tekeminen
4. Keskeytysten hallinta
5. Mentaaliajan hallinta

Opiskele
X omaan tahtiin.

Valmennuksen hy6dyt

Aikahaasteet tunnistetaan
Tyypilliset aikahaasteet osataan
paikantaa ja ajankdyton arviointi
tarkentuu.

Keskittymiskyky paranee
Taidot torjua mielen sisaisia
keskeytyksia kehittyvat ja
keskittymiskyky kohenee.

Tyon ydintehtavat kirkastuvat
Priorisointitaidot kehittyvat.

Ulkoiset keskeytykset hallintaan
Ulkoisia keskeytyksia opitaan
hallitsemaan.

Tallenna hyvat
materiaalit.
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FAKTAT
Aloitus: Milloin vain
Kesto: 60 min/moduuli

Kayttooikeus: 2kk, ryhmille
sopimuksen mukaan

Hinta: 195 € + alv 24%
Pyyda tarjous ryhmalle.

Lisatietoa: www.ttl.fi/aika-ja-

fokus-ajanhallinnan-
verkkovalmennus

OTA YHTEYTTA

Johanna Jalava
Kehittamispaallikkod
johanna.jalava@ttl.fi
+358 50 470 7824

Miia Vahlsten

Kehittamispaallikkod
miia.vahlsten@ttl.fi
+358 50 354 6880

Kayta katevasti
D alypuhelimessa.

Hyvinvointia tyg6std
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VERKKOVALMENNUKSEN SISALTO

Moduuli 1: Aika ja erilaiset aikahaasteet ty6ssa

Moduulissa eritellaan tekijoita, jotka johtavat ajankayton ongelmiin asiantuntijatydssa. Opit
paikantamaan omia ja tydpaikallesi tyypillisia aikahaasteita. Opit arvioimaan ajankayttoasi
realistisesti ja tunnistamaan tydn sidosten merkitykset ajankayttoon. Etatyd on seka mahdollisuus
ettd haaste ajanhallinnalle. Moduulissa opit keinoja tukea ajanhallintaa ja hyvinvointia myds
etatydssa. Moduulin suorittavat esimiehet oppivat tunnistamaan yksikolle ja alaisille tyypillisia
aikahaasteita ja arvioimaan niiden vaikutuksia yksikon toimintaan.

Moduuli 2: Priorisointi

Ajanhallinta, seka organisaatio-etta yksilotasolla, Iahtee tydn ydintehtavien kirkastamisesta. Moduuli
ohjaa paikantamaan tydn prioriteetit. Valmennuksen suorittavat esimiehet oppivat lisdksi tukemaan
asiantuntijoita tyon priorisoinnissa niin, ettd ydintehtavat tukevat parhaiten organisaation
tavoitteita.

Moduuli 3: Ty6n nakyvaksi tekeminen

Tyon nakyvaksi tekeminen parantaa kokonaisuuksien hallintaa ja auttaa aikatauluttamaan
realistisesti. Moduuli ohjaa tydn vaiheistamiseen. Opit hahmottamaan tyosi kokonaisuuksia ja
ennakoimaan ongelmakohtia. Esimiehet oppivat tukemaan asiantuntijoita tyon vaiheistamisessa ja
ongelmien tunnistamisessa.

Moduuli 4: Keskeytysten hallinta

Laadukas ajattelutyd on asiantuntijan tarkein voimavara. Keskeytykset heikentavat keskittymista.
Opit tunnistamaan keskeytysten syita ja niiden vaikutuksia tyohdsi seka hallitsemaan ulkoisia
keskeytyksia. Moduulin suorittavat esimiehet oppivat keinoja varmistaa keskittymisrauha ja tukea
asiantuntijoita keskeytysten hallinnassa.

Moduuli 5: Mentaaliajan hallinta

Keskeytamme usein myds itse itsemme. Sisdisesta keskeytyksesta on kyse silloin, kun tarkea
tyotehtava vaatii huomiotamme ja olosuhteet ovat sopivat sen tekemiseen, mutta ajaudumme
tekemaan toisarvoisia asioita. Tassa moduulissa opit mielen-ja keskittymisharjoitteiden avulla
kohentamaan keskittymiskykyasi ja lasndoloa. Opit myds keinoja, joilla Iasndoloa voi parantaa
kollektiivisesti, tydyhteisona.

OPISKELUA TUKEVAT WEBINAARIT JA TYOPAJAT

Verkkovalmennuspakettiin ryhmille sisaltyvat aloitus-ja paatdswebinaarit. Voit myds tilata ryhman
yhteisen, valmentajan ohjaaman tydpajan.

Oletko kiinnostunut valmennuksesta ryhmalle? Pyyda esittely!

PYYDA ESITTELY TAI TARJOUS

Koulutus voidaan raatéloida tyopaikan omien tarpeiden mukaan. Pyyda tarjous tyoyhteisollesi tilaus -
koulutuksesta ja saat tietoa, miten koulutus sopii parhaiten tyopaikallesi. Asiantuntijamme vastaavat
mielellaan kysymyksiisi.

N\
www.tt].fi/koulutus koulutusinfo@ttl.fi N\ p. 0304741 (vaihde)
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