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1. P""ta aamulla p' i
tavoitteet

Tyopaivan voi aloittaa kalenterin ja tehtavalistan
katsastamisella, ei sahkopostin lukemisella.
Paata, mitka asiat haluat saada tehtya ja mitka
ovat paivan tavoitteet.

Jos aloitat tyopaivasi esi-
merkiksi kahdeksalta, ajas-
ta itsellesi muistutus
paivan suunnittelusta
hieman aikaisemmak-
si. Viiden minuutin
suunnittelu voi riittaa
muuttamaan ty6pai-
vasi paremmaksi.

’ 2. Irti sahkoposti-
riippuvuudesta

Lue sahkopostit keskitetysti. Paata, kuinka monta
kertaa paivassa postit luet ja varaa sille aika kalente-
rista. Muun ajan sahkoposti voi olla offline-tilassa.

Jos paatat kayttaa sahkopostien lukemiseen pai-
vittdin puoli tuntia aamu- ja iltapaivalla, laita kalente-
riisi muistutus esimerkiksi puoli yhdeksitoista ja puo-
li kolmeksi.

Kun kasittelet postia, hoida homma tehokkaasti:
Lue sisalto huolella, paata jatkosta (vastaa, valita vai
merkitse tehtdvananto) ja lopuksi joko poista tai ar-
kistoi viesti.

Ala ryhdy hoitamaan mahdollisia posteista nous-
seita tehtavia heti. Sen sijaan paata, milloin hommat
hoidat ja merkkaa ne muistiin. Ndin sahkopostien
perkaaminen ei keskeydy.
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SAHATTU

47 x 100 mm, schaal.

4.8.-5.8.2014.
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KUIVABETONI C25

25 kg.

Pirkkala Palmrothintie 1, Kangasala Villintie 4, Espoo Koskelontie 17b,

Pori Mikkolankaari 2 Porvoo Hoyldnlastu 2, Raisio Kalustekatu 2, Seindjoki Tehtaantie 4, Turku Teollisuuskatu 36, Vaasa Moreenikuja 2, Vantaa Valimotie 18

LIS

WOP

TYOELAMA: Paluu t6ihin loman
jilkeen on oiva ajankohta
paivittia omia tyotapojaan.

3. Kirjoita kaikki muistiin
Paa on hyva prosessoimaan tie-
toa, mutta tiedon varas-
tointi on vaikeam-
paa. Kun kaiken -
ideat, tyotehta-
vat, muistetta-
vat asiat - kir-
jaa ylos, asiat
tulevat hoide-
tuksi ennemmin
tai mydohemmin.
Stressi  vahe-
nee, kun muistia
kuormittavia asioita on
vahemman.
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SShkorsessa kalehte-
- rissa on helppo varata ai-
kaa toistuville tehtiville,
esimerkiksi sdhkopostien | '
lukemiselle. RPN

( srkei ita 1aksam|sen ja keskltty
kannalta. Pid3 lounastauko jossakln

TALOUSSANOMAT kokosi kymmenen vinkkiad tehokkaaseen
tyohon. Vinkit antoivat yritysvalmentaja, filosofian tohtori Sam-
po Sammalisto ja Uskalla innostua -valmennusyrityksen perus-
taja llkka Koppelomaki.

Sammaliston mukaan uuden tavan oppiminen kestaa keski-
madarin 66 paivaa. Uuden opettelussa kannattaa siis olla sitkea.

VEERA HONKANEN

4. Hoida asiat
yksi kerrallaan

Vastoin yleista kasitysta ihmiset ovat huonoja te-
keméaan monta asiaa yhta aikaa. Moniajo eli multi-
tasking on seka tehotonta tehtavasta toiseen loik-
kimista etta aivoille rasittavaa, kun takaraivossa
nakuttaa tunne tekeméattomista asioista. Tehtavat
on helpompi hoitaa yksi kerrallaan valmiiksi.
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PYOREA PILARIHARKKO

250 X 190 mm, 8,4 kg.

SEMENTTI

Portlandsementti CEM | 42,5 N, 40 kg.

PILARIHARKKO

240 X 240 X 190 mm, 11 kg.

SAHATTU LAUTA

22 x 100 mm, pl/vl.

JARKITUOTE

PAINEKYLLASTETTY VIHREA

26 x 106 mm, hoylatty, NTR/AB.
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Verkkohaku

6. Sulje turhat vililehdet

Sulje turhat ohjelmat seka nettiselaimen valileh-
det, ja keskity kulloinkin kasilla olevaan tehtavaan.
Keskittyminen onnistuu paremmin, kun vaikkapa

@jatkumsti auki.

8. Vaihda
kahvi vesi-
lasilliseen

Vetamaton ja vasy-
nyt olo voi johtua sii-
14, ettet juo riitta-
vasti vettd paivan ai-
kana. Kokeile kahvi-
kupillisen vaihtamis-
ta vesilasilliseen
etenkin iltapaivalla.
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Vedoton ja oikean [ampdinen sisdilma luovat perustan asumismukavuudelle. Ne vaikuttavat
myos energiatehokkuuteen ja jopa terveelliseen sisdilmaan.

Eristaminen on aina kannattavaa, koska se maksaa itsensa nopeasti takaisin pienentyneina
energialaskuina. Lisderistiminen kannattaa tehda osana korjausrakentamista.

Lue lisad ISOVERIn ratkaisuista ja tyoohjeista:
www.isover.fi/ratkaisut

Jos sinulla on remontin tarpeessa
oleva talo, tule lyomaan vetoa ja voita
ISOVER-eristeet ja remonttirahaa.
www.isover.fi/veto
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tyopaivaan
Liikkuminen saa ve-
ren kiertamaan. Pida
taukoja ja kavele,
pistaydy ulkona tai
jumppaa. Ranteiden
pydrittelyt ja kasien
ravistelut vetreytta-
vat nappaimistotyo-
laisen kasia.

10. Paata tyopaiva
tehokkaasti

Sulje ohjelmat, sulje tietokone. Nain kesken jaa-
neet tyot tai avoimiksi jaa-
neet nettiselaimet eivat
ravahda seuraavana
aamuna silmille.
Jos tyokoneesi
on myds kotiko-
neesi, tyon ja va-
paan erottami-
nen helpottuu,
kun tydhoén liitty-
vat tiedostot sul-
kee tydpaivan paat-
teeksi.
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