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259
/kpl

Pyöreä Pilariharkko
250 x 190 mm, 8,4 kg.

055
/m

SAHATTU LAUTA
22 x 100 mm, pl/vl.

105
/m

SAHATTU
47 x 100 mm, schaal.

079
/m

Painekyllästetty Vihreä
26 x 106 mm, höylätty, NTR/AB.

199
/kpl

Pilariharkko
240 x 240 x 190 mm, 11 kg.

sementti
Portlandsementti CEM I 42,5 N, 40 kg.

839
/kpl
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Kuivabetoni c25
25 kg.

399
/kpl

Järkituote
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TALOUSSANOMAT kokosi kymmenen vinkkiä tehokkaaseen
työhön. Vinkit antoivat yritysvalmentaja, filosofian tohtori Sam-
po Sammalisto ja Uskalla innostua -valmennusyrityksen perus-
taja Ilkka Koppelomäki.

Sammaliston mukaan uuden tavan oppiminen kestää keski-
määrin 66 päivää. Uuden opettelussa kannattaa siis olla sitkeä.

VEERA HONKANEN

TYÖELÄMÄ: Paluu töihin loman
jälkeen on oiva ajankohta
päivittää omia työtapojaan. 

1. Päätä aamulla päivän
tavoitteet
Työpäivän voi aloittaa kalenterin ja tehtävälistan
katsastamisella, ei sähköpostin lukemisella.
Päätä, mitkä asiat haluat saada tehtyä ja mitkä
ovat päivän tavoitteet.

Jos aloitat työpäiväsi esi-
merkiksi kahdeksalta, ajas-
ta itsellesi muistutus
päivän suunnittelusta
hieman aikaisemmak-
si. Viiden minuutin
suunnittelu voi riittää
muuttamaan työpäi-
väsi paremmaksi.

2. Irti sähköposti-
riippuvuudesta
Lue sähköpostit keskitetysti. Päätä, kuinka monta
kertaa päivässä postit luet ja varaa sille aika kalente-
rista. Muun ajan sähköposti voi olla offline-tilassa.

Jos päätät käyttää sähköpostien lukemiseen päi-
vittäin puoli tuntia aamu- ja iltapäivällä, laita kalente-
riisi muistutus esimerkiksi puoli yhdeksitoista ja puo-
li kolmeksi.

Kun käsittelet postia, hoida homma tehokkaasti:
Lue sisältö huolella, päätä jatkosta (vastaa, välitä vai
merkitse tehtävänanto) ja lopuksi joko poista tai ar-
kistoi viesti.

Älä ryhdy hoitamaan mahdollisia posteista nous-
seita tehtäviä heti. Sen sijaan päätä, milloin hommat
hoidat ja merkkaa ne muistiin. Näin sähköpostien
perkaaminen ei keskeydy.

3. Kirjoita kaikki muistiin
Pää on hyvä prosessoimaan tie-
toa, mutta tiedon varas-
tointi on vaikeam-
paa. Kun kaiken –
ideat, työtehtä-
vät, muistetta-
vat asiat – kir-
jaa ylös, asiat
tulevat hoide-
tuksi ennemmin
tai myöhemmin.

Stressi vähe-
nee, kun muistia
kuormittavia asioita on
vähemmän.

4. Hoida asiat
yksi kerrallaan
Vastoin yleistä käsitystä ihmiset ovat huonoja te-
kemään monta asiaa yhtä aikaa. Moniajo eli multi-
tasking on sekä tehotonta tehtävästä toiseen loik-
kimista että aivoille rasittavaa, kun takaraivossa
nakuttaa tunne tekemättömistä asioista. Tehtävät
on helpompi hoitaa yksi kerrallaan valmiiksi.

Lisää tehoa
työpäivään

10. Päätä työpäivä 
tehokkaasti
Sulje ohjelmat, sulje tietokone. Näin kesken jää-

neet työt tai avoimiksi jää-
neet nettiselaimet eivät

rävähdä seuraavana
aamuna silmille.

Jos työkoneesi
on myös kotiko-
neesi, työn ja va-
paan erottami-
nen helpottuu,

kun työhön liitty-
vät tiedostot sul-

kee työpäivän päät-
teeksi.

8. Vaihda
kahvi vesi-
lasilliseen
Vetämätön ja väsy-
nyt olo voi johtua sii-
tä, ettet juo riittä-
västi vettä päivän ai-
kana. Kokeile kahvi-
kupillisen vaihtamis-
ta vesilasilliseen
etenkin iltapäivällä.

7. Tauota työpäiväsi
Tauot ovat tärkeitä jaksamisen ja keskitty-
misen kannalta. Pidä lounastauko jossakin
muualla kuin omalla
työpisteelläsi.

9. Lisää
liikettä
työpäivään
Liikkuminen saa ve-
ren kiertämään. Pidä
taukoja ja kävele,
pistäydy ulkona tai
jumppaa. Ranteiden
pyörittelyt ja käsien
ravistelut vetreyttä-
vät näppäimistötyö-
läisen käsiä. 

6. Sulje turhat välilehdet
Sulje turhat ohjelmat sekä nettiselaimen välileh-
det, ja keskity kulloinkin käsillä olevaan tehtävään.
Keskittyminen onnistuu paremmin, kun vaikkapa
Facebook ei ole jatkuvasti auki.

5. Ota kalenteri 
tehokäyttöön
Kalenteriin kannattaa
varata aikaa kaikille
työtehtäville. Usein ka-
lenteriin merkitään vain
palaverit, ja muut tehtä-
vät hoidetaan jossakin
siinä välissä.

Sähköisessä kalente-
rissa on helppo varata ai-
kaa toistuville tehtäville,
esimerkiksi sähköpostien
lukemiselle.


