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Aluksi

Tama opas on tarkoitettu yrittajalle, jonka arki on silkkaa tulipalojen sammuttelua.

Tyypillisen yrittdjan arki koostuu sekalaisesta sopasta paniikkia, asiakastoita,
HR-ongelmia, laskutusta ja kuittien jahtaamista. Mita pienempi yritys, sitd useampaa
hattua yrittdja joutuu padssaan pitamaan. Samaan aikaan moni yrittdja joutuu
tasapainoilemaan perhe-eldman ja yrityksen menestymisen vaatimustaakan alla.
Kasaantuva kiire ja stressi ndkyvat sitten arjessa erilaisena sinkoiluna, sahlaamisena
jajopa uupumisena.

Kiireelld ja stressilla on henkisten ongelmien lisdksi ihan kovia taloudellisiakin
seurauksia. Yrittajan Kiire ja stressi aiheuttavat huonoja paatoksia ja vaihtelua, mika
nakyy yrityksen tuloslaskelmassa. Siina kohtaa on tietenkin ihan turha miettia
yrityksen kasvattamista ja kehittamista, jos oma energia ei riita edes vesilasin
Kittaamiseen.

Syyllinen kiireeseen ja stressiin [0ytyy usein hyvin [dheltd, nimittain peilista.
Yrittamisen vapaus tuo mukanaan myos vastuun. On onneksi hyvin lohdullista tietaa,
ettd sinulla on myos kasissasi kaikki tarvittavat ratkaisun avaimet.

Olen kerannyt tahan oppaaseen vuosikymmenten aikana oppimiani ajanhallinnan
keinoja erityisesti yrittajan nakdokulmasta katsottuna. Jokainen neuvo on testattu ja
toimivaksi todettu.

Oppaan alussa on listattu kaikkein helpoimmat keinot. Mitd syvemmalle oppaaseen
uppoudut, sita tehokkaampia tydkaluja on tarjolla. On ihan ok, ettet valttamatta ota
kayttoon kaikkia oppaassa mainittuja neuvoja. Arjen jaksamisen ja ajankayton
nakokulmasta jo pienikin muutos oikeaan suuntaan auttaa.

Toivottavasti oppaasta on apua!
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Laitteet ja kapistukset

Viestit tulevat yleensa toisilta ihmisilta, mutta ne kulkevat ja monistuvat erilaisten
viestintavalineiden kautta. Yksi viesti voi aiheuttaa monta halytysta: ensin tulee
Facebook-notifikaatio [apparille, sitten toinen kannykkaan, kolmas muistutus
pomppaa meiliin, ja neljannen kerran sama notifikaatio tulee alykelloon. Suurin osa
ihmisten valisesta kommunikaatiosta tapahtuu paasaantoisesti erilaisten
viestintavalineiden kautta.

Sen lisaksi, etta kannykat, tabletit ja kannettavat piipittavat ja kilisevat ihmisten
lahettamista viesteista, hamstraamme huomaamattamme samoihin viestintakanaviin
my0os automaattisten jarjestelmien Idhettamia viesteja. Tilannetta ei varsinaisesti
helpota satunnaiset puhelinmyyjat, sdhkopostispammit ja lukemattomat muut viestit,
jotka hairitsevat arkea ja keskittymista.

Ellei digitaalisia kanavia siivoa sadnndllisesti rankalla kddell, saatat helposti hukkua
viestitulvan alle. Siksi ajankayton nakokulmasta sinun taytyy harjoittaa aktiivisesti
digitaalista itsepuolustusta, jotta kutsumattomat kilahdukset eivat varasta omaa
arvokasta aikaasi.

Inbox nolla, huolia nolla

Saan melkoisen maaran sahkopostia paivassa. Jotkut sdahkopostit ovat erilaisten
automaattijarjestelmien generoimia. Seassa on paljon sellaisiakin viestejg, joita ei
yksinkertaisesti voi jattda huomioimatta. Siksi olen kehittanyt itselleni vuosien
saatossa systeemin, joka takaa tyhjan inboksin ja jarjestelmallisen lopputuloksen.
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Yleisin virhe on kayttaa sahkopostiohjelmaa tehtavanhallintajarjestelmana. Tama on
tavallaan ihan luonnollista, koska yleensa inboksiin jaavat ajelehtimaan juuri sellaiset
sahkopostit, joille pitaa tehda jotain. Tasta kuitenkin muodostuu kohtuullisen iso
taakka silloin, jos jotain tehtdvaa ei saakaan suoritettua nopeasti. Lopputuloksena
sahkopostilaatikko tursuaa yli ayraiden, ja kaikki tyot jaavat tekematta. Bonuksena
vield takaraivossa on sellainen jatkuva epamiellyttava tykytys, joka kertoo etta jotain
olennaista on vield tekematta.

Jos haluat valttaa hitaan ja tuskallisen aivokuoleman sahkdpostilimbossa, toimi nain:

e Hanki erillinen tehtavénhallintaohjelma. Al& kéytéa siihen tarkoitukseen
sahkopostiohjelmaa. Hyvia vaihtoehtoja ovat esimerkiksi Things tai Todoist.

o Kasittele viestit heti. Jos viestissa olevan tyon tekemiseen menee alle 5 min,
hoida se valittdmasti (esimerkiksi tapaamisajan sopiminen on tallainen
toimenpide). Jos aikaa menee enemman, tee siitd itsellesi uusi tehtava
tehtavanhallintaohjelmaan ja arkistoi alkuperainen viesti.

e Paata itse, milloin luet sahkopostisi. Et voi vain hypata puhelimeen tai
tietokoneelle aina kun kuulet viestin kutsuadnen. Suosittelen, etta luet
sahkdpostisi maksimissaan nelja kertaa arkipadivisin ja kerran viikonlopussa.

e Unsubscribe. Et oikeasti tarvitse kaikkia niita uutiskirjeitd. Vastaisuudessa on
myo0s jarkevaa kayttaa erillista sahkopostilaatikkoa kaikille uutiskirjeille.
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e Opettele kayttamaan suodattimia. Gmailin suodattimet ovat tehokkaita, ja
niilla pystyy saastamaan kasittamattoman maaran aikaa ja vaivaa. Aina kun
eteesi tulee sailytettdva mutta ei toimintaa vaativa sahkdposti, tee sille saman
tien oma suodatin. Nain saastyy aikaa seuraavalla kerralla.

Viimeinen ja tarkein asia sahkdpostisolmujen selvittdmiseksi Fifo-systeemi (“first in,
first out”). Fifo-mallissa kasittelet sahkopostit saapumisjarjestyksessa. Tama
tarkoittaa yksinkertaisesti sita, etta opetat itsesi maaratietoisesti purkamaan listaa
pohjalta kasin. Aluksi se on hankalaa ja vaatii hieman itsekuria, mutta kun tavasta saa
kiinni, ei oikeastaan enaa haluakaan palata vanhaan tapaan.

Fifosta on kaksi merkittavaa hyotya:

e Vaikeimmat asiat eivat jaa vaivaamaan mielta pitkiksi ajoiksi, koska ne
kasitelladn saapumisjarjestyksessa. Yleensa ihmisilla on taipumuksena valtelld
vaikeita asioita, jolloin ne jaavat alitajuisesti kaivamaan pitkiksi ajoiksi
sadhkdpostilaatikon pohjalle. Saapumisjarjestyksessa kasitellyt meilit tulevat
hoidetuksi nopeammin ja stressikuorma kevenee.

e Priorisointistressin haviaminen. Kun olet paattanyt kasitella meilit
saapumisjarjestyksessa, sinun ei tarvitse enaa kdyttada sekuntiakaan aikaa sen
miettimiseen, mika asia on tarkein. Teet asiat vain yksi kerrallaan, vanhin
ensimmaisena. Kun ei ole enaa tarvetta priorisoida, stressi vahenee.

Jos fifo ei jostain syysta onnistu, se yleensa kertoo siita, etta sahkdpostilaatikkoon
tulee liian vaihtelevaa tavaraa. Jos sahkdpostiin puskee toiminnanohjausjarjestelman
ilmoituksia (miksi?), uutiskirjeita (unsubscribe!), tarjouksia (miksi?), automatisoituja
viesteja (suodata ne), yksityiseldman sahkoposteja (kuka Idhettaa enaa sahkoposteja,

kun WhatsApp on keksitty?) ja tarjouspyyntdja (mikseivat ne mene suoraan
CRM:aan?) sekaisin, ongelma on isompi ja vaatii maaratietoista siivousta.

Sotkuisinkin sahkopostilaatikko tyhjenee parissa illassa, kun opettelet lajittelemaan
suodattimilla séhképostisi oikein.

Notifikaatiot ovat digimaailman kulkutauti

Notifikaatiot ovat saatanasta. Jokainen puhelimeesi asentama kikkare kerjaa
huomiotasi koko ajan, jos annat niille luvan. Psykologisesti on todella kuormittavaa,
jos sinua hairikdidaan alituiseen. Pienikin ajatuskatkos on haitallinen, jos kaytat
aivojasi johonkin tarkeaan.

Pienet keskeytykset ovat kaikkein pahimpia tehokkuuden tappajia. Puhelinsoitot,
sahkopostit ja spontaanit keskustelut aiheuttavat aina ns. context switchin.
Ihmisaivoilla kestaa hetken, ennen kuin voi orientoitua seuraavaan tehtavaan. Mita
monimutkaisempi tyotehtava on, sita haitallisempia katkokset ovat ja sita kauemmin
syventyminen kestda. Siksi monen on hyvin hankalaa paasta toissaan flow-tilaan.
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Ainoa suoja tallaisia kohtalokkaita katkoksia vastaan on oikeastaan eristaytyminen ja
arsykkeiden vahentaminen.

Aloita notifikaatioiden maaran vahentaminen siten, etta oletuksena laitat
puhelimesta kaikki notifikaatiot pois paalta. Sitten voit lisata notifikaatiot paalle
tarkeysjarjestyksessa yksitellen.

Itse jaan ohjelmat seuraavasti:

o Kriittiset: 112-applikaatio (totta kai sinulla on se asennettuna?), puhelin,
tekstiviesti, auton sovellus (jos on) ja halytysjarjestelman sovellus (jos on).
N&illd notifikaatioilla on “danioikeus”, koska ne ovat niin tarkeita ja niilld on
selkea kytkos arkeen.

e Tarkeat: Whatsapp, Signal, Messenger, muut ihmistenvaliset viestintavalineet
ja pankkisovellukset. Nailla sovelluksilla on oikeus lahettaa sinulle
notifikaatioita aanella tai ilman. Huomaathan, etta voit whatsapissa esimerkiksi
sadtda ihmisille ja ryhmille viestiddneksi “ei mitdan” ja varata sitten tarkeimmille
ihmisille omat viestidanensa. Nain Whatsapp ei hdiritse eldamdasi muulloin kuin
térkeiden ihmisten tapauksessa.

e Normaalit: tama sisaltaa kaikki tyokalusovellukset, kuten esimerkiksi Slack,
Dropbox, CRM ja muut, joita tarvitset paivittaisessa tyodssasi. Notifikaatioille ei
kannata asettaa viestiaania ja muunkintyyppisten notifikaatioiden kanssa
kannattaa olla konservatiivinen. Riittaa, etta kayt katsomassa sovelluksia
silloin kun sina tarvitset niita.

e Ei-tarkeat: tama ryhma sisaltaa kaikki muut sovellukset, joita puhelimesi on
pullollaan. Esimerkiksi kaikenlaiset pelit, uutissovellukset ja sosiaalisen
median sovellukset kannattaa laittaa oletuksena tilaan, jossa ne eivat voi
|lahettda notifikaatioita ollenkaan.

Edellisten asetusten lisaksi puhelimeen kannattaa asettaa ajastetusti hiljainen aika,
esimerkiksi 20-07. Useimmissa puhelimissa voit saataa asetukset siten, etta vain
VIP-listan puhelinnumerot tulevat [api. Talléin voit olla huoleti siita, ettd esimerkiksi
puolison tai lasten soitot tulevat lapi aina, mutta muuten saat olla rauhassa.

Starttaa somelakko

Kiire koostuu monesta asiasta. Olennaisimpia komponentteja ovat itse aiheutetut
aikataulupaineet, saheltaminen, stressaaminen ja laiskottelu. Konkreettisin ongelma
kiireen nakokulmasta on kuitenkin kiireen tuntu. Se taas syntyy suurimmalta osin
siita, ettet ole lasna.

Lasndoloa rapauttavat huolet, stressi ja kiukku. Sosiaalinen media ja uutiset ovat
isoimmat syypaat neqgatiiviseen tunnekuormaan tavallisen arkipdivan aikana. Jos
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haluat olla enemman ldsna ja vahentaa stressiasi, starttaa somelakko. Suosittelen
my0s, ettd vahennat klikkiuutisten lukemista.

Jos et halua repaista topselia ihan kylmiltaan, kokeile naita:

e Lue uutiset teksti-TV:n uutispalvelusta (yle.fi/tekstitv/). Koska teksti-TV:n
merkkimaara on niin rajattu, uutisiin ei yksinkertaisesti mahdu tarpeettoman
varikasta kielta. Ja mita vahemman varikasta kielta, sita vahemman ahdistut
tai raivostut. Tama taas nakyy parempana henkisena hyvinvointina.

e Poista somesovellukset kdnnykastasi kokonaan. Et oikeasti tarvitse niita.
Harva tekee tyokseen sosiaalisen median parissa toita niin paljon, etta
sovellukset pitaisi olla koko ajan kasilla.

e Tsekkaa some vain pari kertaa paivassa. Voit sopia itsesi kanssa, etta katsot
somepalvelut [api vain aamulla, lounaalla ja iltapaivalla, mutta muina aikoina
et sitten tuhlaa aikaasi tarpeettomaan aivomadatykseen.

e Al& ota puhelinta vessaan mukaan. Kyll4, tieddn ettd skrollaillet puhelintasi
hotelli helpotuksessa, niin kuin 90 % muistakin ihmisista. Kun menet vessaan,
jata puhelin matkasta, silloin sita ei tule kdytettyakaan.

Moni ajattelee, ettd some on kiva katkos arkeen, ja etta eihan pieni instagramin
selailu tai tiktokkaus haittaa. Somen vaikutukset sateilevat kuitenkin paljon
laajemmalle kuin pelkdstaan siihen hetkeen, kun kdytat somea. Vaikutukset ovat
enimmakseen negatiivisia. Kun kaytat somea, siitd seuraa monenmoista ikavaa:

e Viritat aivosi janoamaan pienia arsykkeita. Pidempaan somepalveluiden
kayttaneiden aivot eivat juuri poikkea uhkapelaajien aivoista.
Somepalveluiden algoritmit on suunniteltu siten, etta palveluiden kayttaminen
on mahdollisimman koukuttavaa.

o Keskittymiskykysi heikkenee. Koska somepalveluiden tarkoituksena on
nayttda sinulle mahdollisimman paljon sinua kiinnostavaa sisaltéa
mahdollisimman pienen aikaikkunan sisalla, se tarkoittaa paljon sisaltda
pienissa patkissa. Tama heikentaa keskittymiskykyasi. Pian et pysty
keskittymaan enda ollenkaan pidempiin teksteihin, videoihin tai
keskusteluihin.

e Paastat ventovieraat ihmiset paasi sisalle. Somepalveluiden algoritmit
nostavat helpoiten nakyviin postauksia ja viesteja, jotka herattavat vahvimpia
reaktioita. Yleensa vahvin reaktio on raivo. Ei ole siis sattumaa, ettad kohut ja
kriisit levidavat somessa kaikkein parhaiten. Kayttamalla paljon somea (Twitter
on tassa erityisen paha) huomaat olevasi artyneempi kuin normaalisti olisit.

o Itsetuntosi heikkenee. Tama ei koske pelkastaan Instagramia, vaikka se onkin
yksi pahimmista itsetunnon tuhoajista. Ihmiset pyrkivat nayttamaan
sosiaalisessa mediassa parhaat puolensa, ja elama on varikynalla koristeltua.
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https://yle.fi/tekstitv/

Tama aiheuttaa riittamattomyyden tunteita, kun somen kayttajat alitajuisesti
vertaavat itseaan ja yritystaan muihin.

Somesta on paljon hyotyakin, mutta kokonaisvaikutus on selkedsti negatiivisen
puolella. Kun vahennat someen kayttdmaasi aikaa, olet onnellisempi, enemman lasna
ja vertaat itsedsi vahemman muihin.

Jos paatat vahentda somen kayttog, se on aluksi hankalaa. Parin viikon kuluttua
huomaat kuitenkin jo paatoksen positiiviset vaikutukset.
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Omien tyotehtavien priorisointi

Yrittajana olet mahtavassa asemassa. Voit itse paattaa, miten ja milloin tydsi teet.
Tietenkin asiakkaat ja valitsemasi liiketoiminta maarittelevat joitain reunaehtoja,
mutta silti sinulla itsellasi on suurin mahdollisuus vaikuttaa siihen, miten ja mihin
aikaasi kaytat.

Vaikka yrittamisen hyva puoli on vapaus, ikava kaantdpuoli on se, etta kiireesta ei
oikeastaan voi syyttaa ketaan muuta kuin itseaan. Taman vuoksi sinun taytyykin
oppia priorisoimaan omaa tyokuormaasi sujuvasti.

Kukaan muu ei tee sita sinun puolestasi.

Rapsi ronsyt, kieltaydy kaikesta

Jos sinulla on useampi prioriteetti, sinulla ei oikeastaan ole prioriteettia lainkaan.

Jokainen yrittaja sortuu jossain kohtaa hardilemaan erilaisten sivuprojektien kanssa.

Tilanteeseen tyypillisesti ajautuu silloin, kun firmalla menee kohtuullisen hyvin eika
ole hirvea kiire. Silloin tulee helposti sitouduttua uusiin kehityshankkeisiin,
projekteihin ja liikeideoihin. Tama on kuitenkin pidemman paalle raskasta, ja
resurssien kayttaminen sivuprojekteihin kannibalisoi helposti pdabisnestasi.

Asiakkaallani oli hyvin menestyvéa firma. Vuosien varrella leipdtyén oheen oli
laajentunut uusia bisnesprojekteja, kun yrittdja oli huomannut markkinoilla
kysyntaa erilaisille tarpeille.

Aluksi tastéa ei ollut isompaa haittaa, koska sivubisnekset olivat tavallaan
kannattavia. Kun bisnekset vadjaamatta sitten turposivat, yrittdjan aika
jakautui usean eri liiketoiminnan valilla. Lopulta tuli hetki, jolloin yrittdjan aika
ja jaksaminen eivat vain enaa riittaneet. Sivubisnekset muuttuivat
kannattavista liiketoiminnoista raskaiksi taakoiksi.
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Tilanne onneksi saatiin korjattua, kun liiketoiminnan tulot ja kasvupotentiaalit
laitettiin paperille. Sivubisnekset ajettiin hallitusti alas, ja vuoden kuluttua
yrittdja teki puolet pienemmdésséa ajassa kolme kertaa parempaa tulosta.

Vaikka sivubisnesten kanssa saakin olla varovainen, ihan kaikkea ei kannata pistaa
lihoiksi. Jos sinulla on joku sivuprojekti, joka auttaa sinua irtaantumaan stressaavasta
paivatydsta, ala heitd sita jorpakkoon. Jos teet paivat vaativaa aivoty6ta, on vain
hyva, ettd paaset iltaisin puuhastelemaan vaikka jonkun mielekkdan kasityoprojektin
kanssa.

Ronsyjen rapsiminen ei tietenkaan auta, jos hankit heti samalla hengenvedolla
itsellesi lisaa tekemista. Siksi sinun taytyy yrittajana opetella sanomaan “ei” melkein
kaikkeen. Tdma ongelma vain pahenee sitd mukaa, mun firmasi menestyy. Mita
paremmin yrityksellasi menee, sita enemman saat kaikenlaisten perskarpasten
yhteydenottoja. Jos annat heille tilaisuuden, tallaiset verenimijat kuppaavat sinut
tyhjiin kaikesta rahasta, ajasta ja energiasta. Kieltdytyminen vaatii selkarankaa, ja jos
sitd ei ole, muut paattavat puolestasi kaikesta.

Miten sitten kieltaytya kaikenlaisten kaarmedljykauppiaiden kyhnytyksesta?

e Mieti mita haluat. Jos olet paattanyt laajentaa yritystasi esimerkiksi
yhteistydkumppaneita etsimalla, etko itse olisi tehnyt aloitteen?

e Torju asia, ala ihmista. Voit sanoa vaikka etta “kiitos kun kysyit, mutta minulla
ei ole talle tarvetta/aikaa/kayttoa.”

e Al& jousta. Kun olet sanonut ei, 14 enda lipsu. Luirut haistavat heikkouden, ja
yrittavat iskea siihen mihin sattuu.

e Kunnioita omia rajojasi. Jos huomaat, etta toinen painostaa sinua johonkin
vaikka tietaa hyvin ettet halua, saat henkisesti tiputtaa hanskat ja lydda niin
lujaa kuin lahtee.

Yrittdjana suurin valtasi on sanoa “ei” huonoihin diileihin ja tilanteisiin. Yrittajalla on
vapautta, jota muilla ei ole. Kayta sita hyvaksesi hapeilematta ja niin usein kuin
pystyt. Kieltaytyminen on ilmainen tapa seuloa ajastasi kultahiput, valttaa pahimmat
virheet ja saada elamaan parempaa sisaltoa.

Opettele sanomaan oletuksena “ei” ihan kaikkeen. Se antaa sinulle mahdollisuuden
sanoa “kylld” niille asioille ja ihmisille, jotka ovat sen arvoisia.

Mitd toimitusjohtaja voi oppia ekaluokkalaiselta?

Sinullakin oli koulussa varmasti lukujarjestys, jota noudatettiin orjallisesti. Viikko oli
jaettu selkeisiin, tunnin mittaisiin osiin ja yhdella silmayksella naki, millainen viikko
oli edessa.
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Yrityksen kasvaessa ja kehittyessa hoidettavien asioiden ja piiskattavien prosessien
maara kasvaa huomattavasti. Pienet ja vahemman tarkeilta tuntuvat asiat paasevat
unohtumaan ja hautautumaan arjen ty6kuorman alle.

Yksi tapa rakentaa oma lukujarjestys on siten, etta listaat ensin kuukauden ajalta
kaikki toistuvat asiat, jotka sinun taytyy tehdg, valvoa tai huolehtia. Lista voi olla
aluksi yllattavan pitka ja sekava. Kokonaisuutta sekoittaa sekin, etta jotkut asiat
taytyy hoitaa joka paiva, jotkut taas kerran viikossa tai kuukaudessa.

Pdivatason prosessit ovat I1dhinna operatiivista toimintaa ja byrokratiaa, kuten
ostolaskujen hyvaksyntaa ja myyntityota. Viikkotason prosessit ovat enimmakseen
valvontaa ja ihmisten ohjausta. Kuukausitason prosessit taas huolehtivat siita, etta
pysytdan strategiassa ja isossa kuvassa oikealla polulla.

Voit ottaa ne huomioon lukujarjestyksessa esimerkiksi nain:
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Kylld, omassa lukujérjestyksesséani oli dinosaurus.

Vaikka lukujarjestyksesta voi tulla ikavidkin koulumuistoja, se on silti todella hyva
tyodkalu. Ei se ole sattumaa, etta lukujarjestykselld ohjataan ihan ekaluokkalaistenkin
ajankayttoa.

Pista sindkin itsesi ruotuun lukujarjestyksella. Ajankayttosi oli taydellisesti
hallinnassa, kun tonotit vield pulpetissa.
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Kanban-taulun avulla ty6 virtaa kuin itsestain

Tama henkilokohtainen toiminnanohjausjarjestelma ei sovi kaikille, mutta tyon
visualisoinnissa kanban-taulu on eras parhaista tyokaluista. Et tarvitse siihen mitaan
monimutkaista ja kallista ohjelmaa. Alkuun paaset valkotaulun, muistilappujen ja
tussin avulla.

Kanban-taulun tekeminen on yksinkertaista. Piirra valkotaululle tallainen harveli:

VARASTO VALITUT Kesken ODOTTAA

TULIPALOT:

e Varasto: tama on se paikka, jonne listataan kaikki tyotehtavat, jotka tulevat
tehtavaksi. Taalla voi sailyttaa tydtehtavia, joita tehdaan silloin, kun “oikeilta
to6ilta” ehditaan.

e Valittu tehtavaksi: tdhan sarakkeeseen valitaan ne tehtavat, jotka on valittu
seuraavaksi tehtavaksi. Jos priorisoit itse ty0si, laita laput aina tarkein
ylimmaiseksi.

e Kesken: kun tydtehtdva on tassa sarakkeessa, se tarkoittaa, etta tyd on
oikeasti jollakulla kesken.

e Odottaa hyvdksyntaa: tama vaihe riippuu taysin tyopaikasta ja tyosta. Joskus
tehtavat tarvitsevat sisdisen hyvaksynnan, ennen kuin ne voi lahettaa
asiakkaalle.

e Valmis: kun tyo on valmis, se laitetaan tahan sarakkeeseen.
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Seuraavaksi tarvitset vield selkeat saannot, jotta tasta kaikesta olisi jotain hyotya.
Hyvaksi koettuja tyosaantoja ovat:

1.

o

Tyd siirtyy aina vasemmalta oikealle, eika palaa takaisin. Eli tyo tehdaan aina
kerralla valmiiksi.

Kun uusi tyo saapuu tehtavaksi, se menee oletuksena “Valittu tehtavaksi”
-sarakkeen alimmaiseksi. Nain naet yhdella vilkaisulla, mika on vanhin
tydtehtava (se on aina ylimmaisena).

. Jokaiseen lappuun kirjataan vahintaan paivamaarsg, jolloin tyotehtava saapui,

lyhyt kuvaus tyosta ja tyéon mahdollinen deadline.

Saat ottaa kerrallaan vain yhden tehtavan kerrallaan tehtavaksi “Valittu
tehtavaksi” sarakkeesta. Jos tyo jostain syysta keskeytyy, lappu jaa siihen
missa se keskeytyshetkella on.

Tyot otetaan aina jarjestyksessa, eli paallimmainen (tarkein ja samalla vanhin)
ensin.

Kun tyo etenee, siirra lappu heti seuraavaan vaiheeseen.

Kun ty6 valmistuu, laita lappu “Valmis” pinkkaan ja kirjaa siihen
valmistumispaivamaara. Nain voit myohemmin analysoida, mihin aikasi menee
ja millaisia tyotehtavia sinulle tulee.

Kun TULIPALOT-kaistalle tulee ty0, se aloitetaan ennen kuin otetaan mitaan
uutta tyota “Valittu tehtavaksi” -sarakkeesta.

Nyt sinulla on visuaalinen ja ilmainen projektinhallintajarjestelma.

Suosittelen, ettet tee jokaisesta sdhkopostista tai aivan pienesta sdlahommasta
erillista tydtehtavaa. Laittaisin kanbaniin vain sellaiset projektit, jotka eivat yleensa
valmistu yhdessa paivassa, tai joiden etenemista sinun taytyy valvoa tarkasti. ltsellani
on yleensd kanbanissa isompien projektien tehtavat pilkottuna erivarisille lapuille.
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Lepo ja palautuminen

Yrittajana tulee lilan helposti ajateltua, etta “lepaan sitten kun tama projekti on
valmis”. Lilan moni meista elda tuollaista samanlaista sitkun-elamaa. Todellisuudessa
tarvitsemme palautumisaikaa enemman kuin mita saamme. Suurin syypaa on omat
asenteet. Moni yrittaja ajattelee, etta pieni univelka ikaan kuin kuuluu yrittamiseen ja
on merkki menestyksesta.

Nain ei kuitenkaan ole. Univelka, palautumisongelmat ja kiire ruokkivat negatiivista
kehag, jonka loppupddssa on pahimmassa tapauksessa loppuunpalaminen ja
konkurssi.

Asiakkaallani oli usein tapana sanoa, etta “pidan lomaa taman projektin
jalkeen”. Vuosi kului, ja sama tarina jatkui. Kerta toisensa jalkeen yrittaja
muuttui vdsyneemméksi ja drtyneemmadksi. Stressi ja uupumus alkoivat
nékyd jo silmdpusseina ja huoliryppyind. Neuvoista huolimatta yrittdja ei
painanut jarrua. Lopulta ambulanssi pisti eldméntavat uusiksi. Loman sijasta
edessd oli pakkoloma.

Nukkumatti on paras ystévisi
Uni on kasittamattoman tarkea asia.

Jos uni on laadultaan heikkoa tai katkonaista, kaikki muukin alkaa nopeasti menna
pdin prinkkalaa. Sen lisaksi ettd vahaunisuus tekee ihmisesta artyisan, teemme
vasyneend paskempia paatoksia. Siksi unen maarasta ja laadusta huolehtiminen on
erds tarkeimmista asioista, jota yrittaja voi firmansa menestyksen eteen tehda.

Unen laatua ja maaraa voi onneksi lisata suhteellisen helposti.

© Janne K. Jaaskeldinen jannejaaskelainen.fi | 040 577 0215 | twitter: @JaaJanne 15/21



e Kuittaa univelat. Enka tarkoita myéhemmin, vaan pari kertaa viikossa. Nuku
niin pitkaan kuin jaksat tai vahan pidempaan parina aamuna. Viela parempi on,
ettd menet aikaisemmin nukkumaan.

e Lopeta nettisurffailu ja tv:n katsominen pari tuntia ennen
nukkumaanmenoa. Sen lisaksi ettd aivosi kayvat helposti ylikierroksilla telkun
ja netin tuijottamisen jalkeen, sininen valo vaikeuttaa nukahtamista. Jos haluat
lukea sangyssa, osta kindle, lue perinteista kirjaa tai kuuntele vaikka
aanikirjaa.

e Kannykalle kenkda makuuhuoneesta. Jos tarvitset heratyskelloa, hanki
sellainen. Ja jos haluat hemmotella itseasi, kayta Apple Watchia
heratyskellona. Ujeltamisen ja kilinan sijasti se herattaa sinut taputtamalla
sinua hellasti ranteeseen.

e Laita unihygienia kuntoon. Onhan sinulla kunnollinen patja? Jos se on
vanhempi kuin yrityksesi, kannattaa investoida parempaan. Sen lisdksi
makuuhuoneessa pitaisi olla viileampaa kuin muualla talossa. Suosittelen
my06s pimennysverhoa seka kesalla etta talvella; se auttaa nukahtamaan
helpommin ja parantaa unen laatua.

Tietenkin sinulle on myds itsestaan selvaa, etta kannattaa jattaa kahvit ja konjakit
valiin ennen nukkumaanmenoa. Kahvi piristaa helposti monta tuntia nauttimisen
jalkeen, ja alkoholi vain heikentdd merkittavasti unen laatua.

Huolilista siirtaa huolet aivoista paperille

Kun on stressid ja paljon hommaa, aivot kdyvat jatkuvasti ylikierroksilla. Tama ei
muuten olisi mikaan ongelma, mutta useimmilla meista aivot tekevat toita viela
pitkalle yohon. Jos sinulla on tapana pyoria séngyssa ja murehtia asioista
tarpeettomasti, voit kokeilla tehda huolilistan.

Huolilistan idea on yksinkertainen: pida sangyn vieressa kynaa ja paperia, ja kun
mieleesi nousee asioita jotka huolestuttavat, Kirjoita ne paperille. Tama kikka toimii
my0s silloin, kun huoliin ei valttamatta ole mitaan selkeda ratkaisua.
Yloskirjoittaminen ikaan kuin siirtaa huolen aivoista paperille, ja saat nukuttua
rauhallisemmin.

Jos sinulla on hankaluuksia sosiaalisen median kanssa, ala kdyta puhelintasi asioiden
kirjaamiseen. Tama siksi, etta alat helposti lueskella sdhkdposteja ja surffailla
pikaviestimia lapi. Tallaisissa tapauksissa puhelimen esille ottamisesta on enemman
haittaa kuin hyotya.

Jos haluat ehdottomasti kdyttda laitetta muistiinpanojen tekemiseen, hanki itsellesi
erillinen lukutabletti yota varten. Se on iPad tai jokin muu vastaava laite, jolla voit
lukea kirjoja ja kirjoittaa muistiinpanoja, mutta johon et asenna mitaan pikaviestimia
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tai sahkopostiohjelmaa. Laite on pyhitetty pelkdstaan sangyssa lukemiseen ja
muistiinpanojen kirjoittamiseen.

Jos kaytat tallaista laitetta, muistathan saataa laitteen valoasetukset siten, ettd se on
mahdollisimman ydystavallinen (esimerkiksi iOS-laitteissa on erillinen yaétila).

Pidd lomaa

Jokainen ihminen tarvitsee aikaa palautua. Parhaiten se onnistuu riittdvan pitkalla
lomalla. “Lomalla” en ensisijaisesti tarkoita jossain rannalla rohnottamista, vaikkei
sekdan vaarin ole. Realiteetti kuitenkin on, etta suurimmalle osalle yrittajista pelkka
paikallaan oleminen on yhtad hauskaa kuin vesikidutus tai juurihoito.

Lomaa silti kannattaa ottaa saannollisesti, vaikkei sita aina tuntisi tarvitsevankaan.
Jos toissa ei ole juuri nyt kauhea Kiire, mika estaa sinua ottamasta pienen pikaloman?

Jos yrityksesi ei ole sellaisessa tilanteessa, ettei se sieda satunnaisia poissaolojasi,
olet tehnyt jotain vaarin. Sen lisdksi, etta olet hyvalla todenndkdisyydelld ajamasi
itseasi piippuun, yrityksessasi on luultavasti joko vaaranlaisia ihmisia toissa tai sitten
et ole kouluttanut ihmisia oikein.

Tykkdsin tydnteosta nuorempana sen verran paljon, etta “loma” oli todella
liukuva kasite. Minulla oli usein pahana tapana merkata tapaamisia ja toita
juhlapdivillekin, koska ne ndyttivat olevan usein kalenterissa tyhjina. Tilanne
eskaloitui yhdessé kohtaa niin pahaksi, ettd omat tydntekijéani laittoivat
kalenteriini merkinndn “Janne, tdndan on Juhannus. Ald sovi tdhan
asiakastapaamisia!” Ymmarsin vinkin.

Muistathan myads, etta yrittdjana voit lomailla muulloinkin kuin koulukalenterin
mukaisesti. Jos firmasi kiireisin aika on kesalla tai hiihtolomalla, on ihan turha yrittaa
pakottaa perhettd lomamoodiin samalla kun itsellasi puhelin pirisee tauotta ja stressi
Kiristaa kuuppaa. Usein liiketoiminta on kuitenkin syklista. Tiedat varmasti itse
parhaiten, missa kohtaa vuotta sinun olisi helpointa ottaa lomaa. Sen lisaksi voit
jaksottaa omaa tekemistasi merkkaamalla esimerkiksi lomat kalenteriin etukateen.

Kun pitda lomat yleisten lomaviikkojen ulkopuolella, saa bonuksena myds nauttia
ruuhkattomuudesta lomakohteissa ja huomattavasti huokeammista hinnoista.
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Pikavoitoista pysyvaan muutokseen

Mita sitten tehda vapautuneella ajalla, kun kiire helpottaa?

No tietenkin olisi fiksua huolehtia siita, etta tilanne ei paase uudestaan
eskaloitumaan. Voit nimittain olla ihan varma siita, etta jossain kohtaa maailma
heittaa paallesi aivan yhta paljon tekemista kuin aikaisemminkin. Silloin sinulla taytyy
olla kaytossa erilaisia turvamekanismeja, joihin voit luottaa tiukan paikan tullen.

Tassa oppaassa mainituilla vinkeillda vapautunutta aikaa ei kannata myodskaan hassata
Twitterin selailuun, vaan sinun kannattaa investoida vapautuneet resurssit
tulevaisuutta varten. Kun siirryt reagoinnista proaktiivisempaan moodiin, huolehdit
siita, ettei kiire enaa yllata sinua tulevaisuudessa.

Mairita mittarit

Yksi tarkeimmista tallaisista suojamekanismeista on asianmukainen mittaristo. Kun
sinulla on selkea mittaristo jota seurata, tiedat milloin laiva on menossa oikeaan
suuntaan. Kun kiire sitten koittaa, voit keskittya olennaiseen ilman huolta.

Millainen yrityksesi sitten onkaan, suosittelen ainakin naiden mittarien seuraamista:

e Kassavirta: kuinka pitkdksi aikaa rahat riittavat (maara viikkoina tai
kuukausina)?

e Markkinointi: kuinka monta suunniteltua markkinointitoimenpidetta on tehty
viikossa (kpl)?

e Myynti: kuinka monta tarjousta on lahtenyt viikossa (kpl ja euromaara) ja
kuinka monta myyntitapaamista on tehty viikossa (kpl)?

e Tuotanto: ovatko asiakkaat tyytyvaisia (kylla/ei), onko asiakastyot
valmistuneet sovitusti ja aikataulussa (kylla/ei) ja onko tuotannossa riittavasti
tekijoita (kylla/ei)?
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e |hmiset: ovatko ihmiset tyytyvaisia (kylla/ei) ja ovatko sairauspoissaolot
normaalilla tasolla (kylla/ei)?

Voisi kuvitella, etta mittaristo ei ole kauhean olennainen asia ajankayton
nakdkulmasta. Tehokas mittaristo on kuitenkin pelastanut omat pekonini moneen
otteeseen, kun ei ole tarvinnut huolehtia epaolennaisista asioista kiireen kaatuessa
niskaan.

Strategiakartta on tie vapauteen

Aivan kuten mittarit (“miten nyt menee”) ovat tarkeitd, myds strategia on tarkea
(“mihin suuntaan pitéa menna ja miten”). Kiireessa muodostettu strategia on
kuitenkaan harvoin hyva. Hyvat tulokset syntyvat hyvinvoinnista, huonot tulokset
taas syntyvat huonovointisuudesta. Siksi tarvitset ensin aikaa ja energiaa, etta
kykenet muodostamaan yrityksellesi toimivan kasvustrategian.

Alkutilanteessa et kuitenkaan tarvitse mitaan hienostunutta strategiaa, vaan selkean
tyolistan, minka perusteella voit kayttaa aikaasi. Ensiavuksi kelpaa esimerkiksi
tallainen strategiakartta:

Palkkiomalli
OKR .
kayttoonotto SPCi

Sisaltomarkkinointi Arvovirtakuvaus

Tuotanto

Jarjestelmat

CRM

Laatujarjestelma

Kumppanuudet

Kun teet karkean strategiakartan, voit kayttaa sita oman tydsi ohjauksessa. Heti kun
tydssasi vapautuu hetki luppoaikaa, voit vilkaista strategiakarttaa ja valita sieltd sen
hetken kriittisimman kehityskohteen.
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Taysipainoisen ja hyvan strategian rakentaminen ei ole tietenkdan aivan nain
yksinkertaista. Kun tilanne selkeytyy ja rauhoittuu, voit kdyttaa vapautuvan ajan
syvallisemman strategian suunnitteluun.

Ota assari avuksi

Sanotaan, etta raha ei tee onnelliseksi. Se on tietenkin taytta puppua. Raha tekee
eldmasta helpompaa ja turvallisempaa. Sen lisdksi etta rahalla saa kaikkea kivaa,
rahalla voi ostaa my0s itselleen lisda aikaa. Ja mikaan ei ole firmassasi niin tarkeaa
aikaa kuin oma aikasi.

Jokainen firmaansa arvostavan yrittajan kannattaisi miettia, miten paljon aikaa itselld
palaa kaikenlaiseen sellaiseen puuhaan, jonka ihan hyvin voisi ohjata muille. Moni
yrittdja ajattelee, ettd hanen tdéidensa hoitamiseen tarvitaan vahintaan
samantasoinen toimitusjohtaja kuin han itse on, jotta kaikki asiat tulevat hoidettua.
Mutta ei ensimmaiseksi itselta kannataan siirtaa pois niita kaikkein vaikeimpia
tehtavia, vaan ne kaikkein tylsimmat ja toistuvimmat hommat.

Ja mikaan ei sovi silhen hommaan paremmin kuin kunnollinen assari. Jos nyt tekisin
jotain eri tavalla yrittajahistoriani aikana, palkkaisin ehdottomasti ihan
ensimmaiseksi assarin, ennen kuin palkkaisin ketdan muuta. Suosittelen sinulle
samaa.

Jos mietit assarin palkkaamista, muista nama asiat:

e Sind olet yrityksesi tarkein resurssi ja pullonkaula. Kun sinulta saa siirrettya
ei-kriittisia tehtavia muille, koko firma pyorii nopeammin ja tehokkaammin.
Tama tarkoittaa samalla parempaa kannattavuutta ja kohentuvaa
asiakastyytyvaisyytta.

e Kun etsit assaria, keskity ensisijaisesti rekryttavan huolellisuuteen ja
tehokkuuteen. Oman jarjen kaytdsta saa ehdottomasti plussaa, mutta
kaikenlainen huolimattomuus, myohastelyt ja kirjoitusvirheet ovat valittomia
showstoppereita. Assarin taytyy olla sellainen, etta han pesee sinut
suvereenisti huolellisuudessa ja jdmptiydessa.

e Kun palkkaat assarin, sisallyta tyonkuvaan samalla myés tyétehtavien
dokumentointi tyéohjeiksi. Kun tyotehtavien dokumentoinnista tulee tuttua,
tapa on helpompi siirtaa hallinnollisista prosesseista muualle organisaatioon.
Tama parantaa laatua, lisaa tehokkuutta ja vahentaa sahlaysta koko
organisaation mittakaavassa.

Jos tuskailet kiireen kanssa, sahkopostisi rajahtelee liitoksistaan, kuittikeko
kasaantuu poydalla ja todo-listasi on pidempi kuin veroilmoituksesi, hanki
tydpariksesi assari. Kun osaava assari laittaa hommat kuntoon, kuorma omilta
hartioiltasi kevenee.
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Lopuksi

Kiitos, etta luit taman oppaan. Toivottavasti I0ysit mahdollisimman paljon itsellesi
sopivia neuvoja ajankdyton hallintaan.

Nelja tarkeinta tydkalua kiireen hallintaan olivat siis nama:

1. Hallitse hairiotekijéita. Vahenna seurattavia asioita, suitsi sosiaalisen median
kayttoa ja vahenna notifikaatioiden maaraa.

2. Ole oma tydnjohtajasi. Mieti mita toita teet ja milloin niita teet. Ald anna
muiden maarailla kalenteriasi. Priorisoimalla toitasi voit keskittya olennaiseen,
ja pian sinulla ei ole edes syyta stressiin.

3. Varaa aikaa palautumiselle. Vasyneena teet huonoja paatoksia, ja
yksinkertaisempiinkin tehtaviin kuluu aikaa enemman.

4. Kayta vapautunut lisaaika viisaasti. Investoi vapautunut aika sellaisiin
toimiin, jotka estavat stressin ja kiireen kasautumista myéhemmin.

Haluaisin vield lopuksi muistuttaa sinua siita, etta kiire on aina oire jostakin. Jos
elamasi on hankalaa ja stressaavaa, se ei yleensa johdu kiireesta. Kiire on vain tunne,
joka syntyy omien korvien valista. Omilla toimillasi pystyt vahentamaan kiireen
tunnetta.

Kassakuohuja ja tulostulvia,

A7 =
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