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1. Tee viisaita ja tietoisia valintoja ajankayttosi sunteen Olet itse vastuussa siita, miten aikasi
kaytat.

2. Keskitys olennaiseenKeskitys toissa tuloksen ja tavoitteiden sekéuaisuuden menestyksen
kannalta olennaisiin asioihin. Kysy itseltasi: Mid@ tarkeinta tandan? Mikéa on tarkeinta
seuraavaksi? Mika on tarkeintd minun tyoni kanrralfika on tarkeintéa koko organisaation
menestymisen kannalta? Yksityiselamassa keskjpagesta siihen, mika on sinulle tarkeaa.

3. Opettele sietamé&an keskeneraisyytta, muutoksia jepajarjestysta Niitd on aina ollut ja tulee
aina olemaan.

4. Ota huomioon, ettd monet muut ovat riippuvaisia sian ajankaytdstasi.Sinun viimetippasi
aiheuttaa muille usein yliméaaraista huolta, kidg# stressia. Ole myds ajoissa kokouksissa ja
muissa tapaamisissa. Se on muiden ajan kunniogtana kaikkien kannalta tehokasta ajankayttoa.

5. Pida itsestasi ja voimavaroistasi huoltaTasapaino elaman eri osa-alueiden valilla antaa
voimavaroja myos tydelamaan. Kukaan muu ei voidaitéolta sinun nykyisesta ja tulevasta
tuloskunnostasi kuin sina itse.

6. Kayta vahemman aikaa séhkdisissa viestimissuten puhelimessa, sahkdpostissa ja netissa.
Panosta lasna olevaan vuorovaikutukseen. Keskityntiele, kannusta ja kiita.

7. Kehita itseési tietoisesti TV:n katsomisen ja netissa surffailun sijaan kgls, opettele uusia
taitoja ja lue monipuolista kirjallisuutta. Itsetigtelu ja omien ominaisuuksien tiedostaminen ovat
avaimia kasvuun.

8. Vaihda mielenkaaos tyyneyteen, selkeyteen ja mieleuhaan. Opettele rentoutumaan,
hiljentamaan mieli mietiskelemalla ja olemaan issti lasna — itsellesi ja muille. Olennaisen
erottaminen ja intuition kuuleminen on silloin hetppaa.

9. Olet mita ajattelet ja miten ajattelet. Valjasta ajattelusi palvelemaan sinua ja etujasi.
Ajanhallinta = Mielenhallinta. Visualisoi tavoittsigoteutumaan.

100le itsellesi armollinen. Kukaan ei ole taydellinensinunkaan ei siis tarvitse ollalhmiset
tekevat virheitd, virheista voi myds oppia.

Tama kaavake on tulostettu osoitteesta www.huiphetija.fi



