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Tooleht: NUTIKAS AJA PLANEERIMINE

Enda eesmarkide saavutamiseks, aja ja energia mdistlikuks kasutamiseks on oluline aega planeerida. Planeerides oma aega ette erinevateks
tegemisteks, on vahem pidevat kiirustamist ja pingeid. Nii saad olla kindlam, et kdik oluline on digeks ajaks tehtud.

Motle enda erinevate elurollide peale. Millised on neist rollidest lahtuvalt Sinu peamised eesmargid ja vajadused? Kirjuta iiles neist 5 kdige
tahtsamat.



Lahtudes oma eesmarkidest ja vajadustest, kirjuta tabeli lahtritesse tegevused, mida ja millal on Sul vaja teha jargmise kahe nadala jooksul.

Jaga tegevused viieks:

TEEN KOHE

Asun viivitamatult
tegutsema.

Tegevused, mis on koige
kiiremad ja olulisemad.

TEEN TANA TEEN HILJEM

Panen markmikusse kirja ja
teen teoks siis, kui selleks
on sobiv aeg. Voimalusel
delegeerin kellelegi teisele
teha.

Teen ohtuks ara, aga mitte
kohe.

Tegevused, mis ei ole

Tegevused, mis on kiired ja
kiired, kuid on olulised.

olulised.

TEEN MITMEL PAEVAL

OSADE KAUPA KUNI ON

TEHTUD

Jagan tegevuse osadeks,

panen markmikusse kirja

mitmete paevade peale ja
teen neil paevadel.

Tegevused, mis ei ole
kiired, kuid on mahukad ja
olulised.

VALDIN VOI LUKKAN
EDASI

Teen siis, kui vaba aega on.
Vildin ajaraiskajaid.

Tegevused, mis ei ole kiired
ega olulised. Need voib
edasi liikata, aga voib ka
tegemata jatta.



MARGI TEGEVUSED OMA KALENDRISSE!

Toolehe koostas Marju Pold 2021. Allikas: “How Self-Motivated Are You?” Mind Tools : Essentials for an Excellent Career. www.mindtools.com
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