YRITYS AKATEMIA

AJANKAYTON HALLINTA JA ITSENSA JOHTAMINEN

Tydeldman tahti koetaan monesti kovaksi. Huokoista aikaa tehtdvien valissa ei tunnu olevan.
Aikaamme vievat niin tyokaverit, asiakkaat kuin aina vaan tiukemmat dead-linetkin. Niista
mitddn emme voi heittda pois, vaan niiden kanssa on selvittava. Luulemme, ettd monen asian
tekeminen yhtd aikaa on tehokasta ja niinpa jatimme lounastauot pitdmatta ja kahvit
hérppdamme tyonteon lomassa. Tuntuuko tutulta?

Kiireen tunne aiheuttaa meille stressia ja ahdistusta. Koulutuksessa saat vinkkeja ja
kdytannon tyokaluja oman ajankdyton tarkasteluun, rutiinien muuttamiseen ja parempaan
hallinnan tunteeseen. Ajankaytt6a tarkastellaan my6s omien arvojen ndakokulmasta.

Itsensd johtamisen taito auttaa kesyttdmaan kiirettd. Toinen tapa seladttda kiirettd on tunnistaa
omaan tyohonsa liittyvid toimintatapoja. Kolmas hyva tapa on hallita stressiin liittyvia
puolustuskeinoja. Vauhtia suosivassa maailmassa korostuu itsetuntemuksen merkitys ja
vastuullisuus omista valinnoista ja toiminnasta.

Tavoitteet

Taman yhden paivan mittaisen koulutuksen tavoitteena on johdattaa osallistujat ajanhallinnan
ja itsensa johtamisen polulle. Tavoitteena on tunnistaa omat ajankdyton haasteet ja padsta
ainakin alkuun itselle sopivan, kdytdnnonldaheisen muutossuunnitelman laatimisessa.
Koulutus koostuu luennoista, kdaytannon harjoituksista, pienryhmakeskusteluista ja myos
itsendisesta tydskentelysta.

Kenelle

Kurssi soveltuu erinomaisesti esihenkiléille, tiimien vastuuhenkildille ja kaikille, jotka
haluavat saada ajankdytt6ddn parempaan hallintaan. Itsensa johtamisen taitoja kehittamalla
on mahdollisuus lisdta voimavaroja ja tunnistaa omat kehittdmistarpeensa. Itsensa johtamisen
taito on myds tyohyvinvoinnista huolehtimista.

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

Aikataulu ja paikka:
12.03.2025, Radisson Blu Seaside, Helsinki
28.05.2025, Radisson Blu Seaside, Helsinki

Ohjelma klo 9:00-16:00
¢ Ilmoittautuminen, kahvitarjoilu ja materiaalin jako klo 8.30
e Lounas klo 12.00-13.00
e Iltapdivakahvi klo 14.00
¢ Koulutus paattyy klo 16.00



MITEN JOHDAN ITSEANI NIIN, ETTA JAKSAN
e Tyo6n muutos ja hyvinvointi tulevaisuuden tydeldmassa
e Mitd on itsensd johtaminen - itsensd johtamisen peruselementit
e I[tsetuntemus - omat vahvuudet ja heikkoudet
e Tavoitteet ja omat arvot
e Tunnetaidot
e Motivaatio ja sen ylldpitiminen

STRESSI JA SEN HALLINTA

e Stressin aiheuttajat; tyostressi
Stressin saately
Keinoja hallita stressia
Keskittyminen ja lasndolo

AJANKAYTON HALLINTA - TYOKALUJA ARKEEN
e Ajankaytto - aikaresurssi
Kiire - mit3, miksi?
Omien aikahaasteiden tunnistaminen
Konkreettisia tyokaluja ajankdyton hallintaan (mm. Eisenhowerin matriisi, Pomodoro)
Tehokkuuden lisdidaminen
Ajankayton esteiden taklaaminen
Kohti tehokkaampia palavereja
Toimintasuunnitelman tekeminen

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

OSALLISTUMISMAKSU
690 euroa + alv laskutetaan koulutuspaivana. Koulutus, materiaali, kahvit ja lounas sisaltyvat
hintaan.

PERUUTUSEHDOT, LIPPUTYYPIT JA HINNOITTELU:
Yli 60 paivaa koulutukseen: Super Early Bird, -25%
30-60 pdivaa koulutukseen: Early Bird, -15%

Alle 30 paivaa koulutukseen: normaalihinta

Estyneen tilalle voidaan vaihtaa toinen osallistuja kuluitta.

Peruutuksesta ja 14 paivda ennen koulutusta tehdyistd muutoksista veloitetaan
toimistokuluina 15 % koulutuksen hinnasta. Myohemmin kuin 14 padivaa ennen koulutusta
tehdyista peruutuksista tai peruuttamatta jatetysta ja kdyttamattomasta koulutuspaikasta
veloitetaan osallistumismaksu kokonaisuudessaan. Peruutus on tehtava kirjallisesti.

Alennushintaisilla lipuilla ei ole peruutus mahdollisuutta.


http://www.yritysakatemia.fi/
mailto:ilmoittautuminen@yritysakatemia.fi

Varaamme oikeuden muutoksiin, ja siirtaa jo sovittuja koulutuksia myohempaan ajankohtaan,
tai muuttaa etdkoulutuksiksi. Koulutus saattaa siirtya tai peruuntua mm. vahdisen
osallistujamaaran vuoksi. Muutosten osalta tiedotamme osallistujia erikseen,
YritysAkatemialla on oikeus peruuttaa koulutustilaisuus ilman korvausvelvollisuutta
ilmoittamalla asiakkaalle siitd sahkopostilla viimeistdan 4 arkipdivaa ennen tilaisuuden
ajankohtaa.

Muuta huomioitavaa ldhikoulutuksissa: Suosittelemme tekemddn mahdolliset majoitus-
matkajarjestelyt vasta koulutusvahvistuksen saatuasi.



