YRITYS AKATEMIA

AJANKAYTON HALLINTA JA ITSENSA JOHTAMINEN

Ty6elaman tahti koetaan monesti kovaksi. Huokoista aikaa tehtdvien valissa ei tunnu ole-
van. Aikaamme vievat niin tyokaverit, asiakkaat kuin aina vaan tiukemmat dead-linetkin.
Niistd mitdadn emme voi heittad pois, vaan niiden kanssa on selvittava. Luulemme, etta
monen asian tekeminen yhta aikaa on tehokasta ja niinpa jaitdmme lounastauot pitaimatta
ja kahvit hérppadmme tyonteon lomassa. Tuntuuko tutulta?

Kiireen tunne aiheuttaa meille stressia ja ahdistusta. Koulutuksessa saat vinkkeja ja kay-
tannon tyokaluja oman ajankdyton tarkasteluun, rutiinien muuttamiseen ja parempaan
hallinnan tunteeseen. Ajankayttoa tarkastellaan myo6s omien arvojen ndkokulmasta.

Itsensd johtamisen taito auttaa kesyttamaan kiirettd. Toinen tapa selattaa kiirettd on tun-
nistaa omaan tyohonsa liittyvia toimintatapoja. Kolmas hyva tapa on hallita stressiin liit-
tyvia puolustuskeinoja. Vauhtia suosivassa maailmassa korostuu itsetuntemuksen merki-
tys ja vastuullisuus omista valinnoista ja toiminnasta.

Tavoitteet

Taman yhden pdivan mittaisen koulutuksen tavoitteena on johdattaa osallistujat ajanhal-
linnan ja itsensa johtamisen polulle. Tavoitteena on tunnistaa omat ajankayton haasteet ja
padsta ainakin alkuun itselle sopivan, kdytdnnénldaheisen muutossuunnitelman laatimi-
sessa. Koulutus koostuu luennoista, kdytannon harjoituksista, pienryhméakeskusteluista ja
myo0s itsendisesta tydskentelysta.

Kenelle

Kurssi soveltuu erinomaisesti esihenkildille, tiimien vastuuhenkiléille ja kaikille, jotka ha-
luavat saada ajankdyttodan parempaan hallintaan. Itsensa johtamisen taitoja kehittamalla
on mahdollisuus lisatd voimavaroja ja tunnistaa omat kehittdmistarpeensa. Itsensa johta-
misen taito on myds tyohyvinvoinnista huolehtimista.

Kouluttaja:
VTM, psykoterapeutti, Merja Vuorinen, Easy Living Oy

Pdiviamaara ja aika:

16.01.2024, klo 9:00-16:00
17.04.2024, klo 9:00-16:00
28.05.2024, klo 9:00-16:00
17.09.2024, klo 9:00-16:00
27.11.2024, klo 9:00-16:00

Ohjelma klo 9:00-16:00 +/- 15.min

MITEN JOHDAN ITSEANI NIIN, ETTA JAKSAN
e Tyo6n muutos ja hyvinvointi tulevaisuuden tyoelamassa
e Mitd on itsensd johtaminen - itsensa johtamisen peruselementit
e [tsetuntemus - omat vahvuudet ja heikkoudet
e Tavoitteet ja omat arvot



e Tunnetaidot
e Motivaatio ja sen yllapitiminen

STRESSI JA SEN HALLINTA
e Stressin aiheuttajat; tyostressi
e Stressin saately
¢ Keinoja hallita stressia
e Keskittyminen ja lasndolo

AJANKAYTON HALLINTA - TYOKALUJA ARKEEN
e Ajankaytto - aikaresurssi
e Kiire - mita, miksi?
e Omien aikahaasteiden tunnistaminen
e Konkreettisia tyokaluja ajankdyton hallintaan (mm. Eisenhowerin matriisi, Pomo-
doro)
e Tehokkuuden lisdidminen
e Ajankdyton esteiden taklaaminen
e Kohti tehokkaampia palavereja
e Toimintasuunnitelman tekeminen

ILMOITTAUTUMINEN
P. 09 696 2950, www.yritysakatemia.fi, ilmoittautuminen@yritysakatemia.fi

OSALLISTUMISMAKSU
590 euroa + alv laskutetaan koulutuspdivana. Koulutus ja materiaalit sisaltyvat hintaan.
Lisdosallistujat -50 %

PERUUTTAMINEN

Estyneen tilalle voidaan vaihtaa toinen osallistuja kuluitta. Peruutuksesta ja 14 paivaa en-
nen koulutusta tehdyistd muutoksista veloitetaan toimituskuluina 15 % webinaarin hin-
nasta. Myohemmin kuin 14 paivaa ennen koulutusta tehdyista peruutuksista tai peruutta-
matta jatetysta ja kayttamattomasta koulutuspaikasta veloitetaan osallistumismaksu ko-
konaisuudessaan. Peruutus on tehtava kirjallisesti.
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