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Kusi endalt:

Miks ma tahan
saada produktiivsemaks?
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Millest tuleb tana juttu?

2 &

1. Puda kinni 2. Kontrolli
koik motted’ aega, energiat &
tahelepanu?

"David Allen - “Getting Things Done” (2021)
2Cal Newport - “Deep Work” (2016)
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~ PUUA KINNI
KOIKMOTTED




Miks oma motted kirja panna?

1. Saad lahti hirmust, et midagi olulist jaab tegemata
2. Saad paremini keskenduda
3. Sa ei kaota olulist infot



o~

Kuidas motteid edukalt ules markida

Kanna mottekasti alati endaga kaasas.

Tee nii, et saaksid mottekasti kiiresti avada.
Vali Uiks koht, kuhu info kirja paned.

Vaata mottekasti Ule vahemalt kord paevas.



Pea tuhjaks

Ulesanne

e Pane kirja kdik asjad, mida pead, peaksid voi tahaksid teha
e Vaata ka marksonade lehte, et meelde tuletada erinevaid tlesandeid,
projekte ja ideid.

Mottekast on koht, kuhu kiiresti visata koik ulesanded, ideed ja motted, mis
Sinu tahelepanu tombavad.
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KONTROLLI OMA
-NERGIAT




Energiatsoonide tutvustus’

e Roheline tsoon - kdige kdorgem energia
e Punane tsoon - vaga madal energia
e Kollane tsoon - keskmine energia

"Kontseptsiooni allikas: Carey Nieuwhof - “At Your Best” (2021)



Kaardista oma energiatsoonid

e Leia enda roheline tsoon (enamasti ~3-5h paevas)
a. Millal paeva jooksul on Sul tuju kdige parem?
b. Mis ajal oled kdige rohkem fokusseeritud?
c. Mis ajal on Sul kdige lihtsam midagi kvaliteetset luua? Naiteks mingit
plaani, pakkumist, lepingut, sisu?
d. Millal suudad luua labimurdelisi ja kasulikke ideid, panustada koosolekul
vOi juhtida teisi inimesi?



Kaardista oma energiatsoonid

e Leia enda punane tsoon (enamasti ~1-2h padevas)
a. Millal paeva jooksul hajub Sinu tahelepanu ja fookus pidevalt ara?
b. Mis ajal paevast on Sul tuju kdige halvem?
c. Mis ajal tunned, et t60 lldse ei edene ja uimasus on suur?



Kaardista oma energiatsoonid

e Margi enda kollane tsoon
a. Ulejdanud osa paevast



Ulesanne: Kaardista oma energiatsoonid

Roheline tsoon Punane tsoon Kollane tsoon

Kbige kdrgem energia - Vdga madal energia - | Keskmine energia <~

3-5h paevas 1-2h paevas Ulejaanud aeg paevas



Mida teha erinevate tsoonide ajal?

e Roheline tsoon - Ulesanded, mis kdige rohkem vaartust loovad.
o Suvenemist noudvamad ulesanded.
o Planeerimine.
e Punane tsoon - Tegevused, mis vajavad vaikest vaimset pingutust.
o Lihtsamad administratiivsed llesanded.
o Rutiinsed tegevused.
o Kohvipaus.
e Kollane tsoon - Ulesanded, mis ei vaja maksimaalset siivenemist.
o E-kirjad, kommunikatsioon, chat.
o Kohtumised.



Minu toolilesanded, mida on moistlik teha

Rohelises tsoonis Kollases tsoonis Punases tsoonis




Energiatsoonide kaardistus
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Uhise kokkuleppe néaide
“Kell 10-12 on meil kontoris vaikne aeg”



>

Uhise kokkuleppe néaide
“Me teeme koosolekuid parast kl 13”



y

Praktiline samm

e MOotle, mida saaksid Sina energiatsoonidest lahtuvalt muuta oma paevakavas,
et olla veel produktiiveem?
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Kontrolli oma
AEGA




Eisenhoweri maatriks

e ,KOige pakilisemad otsused on harva kdige olulisemad”
o Dwight D. Eisenhower, USA president (1953-1961)




Eisenhoweri maatriks

Kiireloomuline Mitte kiireloomuline

Oluline

Vaheoluline




Oluline

Vaheoluline

Kiireloomuline

Mitte kiireloomuline

Tee
Tee seda kohe

Otsusta
Pane kalendrisse aeg

Delegeeri

Kes teine saaks
seda teha?

Ara tee

Eemalda see
ulesanne




Oluline

Vaheoluline

Kiireloomuline

Mitte kiireloomuline

Tee
Tee seda kohe

Otsusta

Pane kalendrisse aeg

Delegeeri

Kes teine saaks
seda teha?

Ara tee

Eemalda see
tlesanne

A

Suvenemist noudvad
ulesanded asuvad tihti siin



Milline on Sinu stiil?

Reaktiivne ajaplaneerija

O

Tegevuste nimekiri, kust
koosolekute ja kbnede vahelt
nopid asju

Lahti on meilikast voi muu
suhtluskanal

Samal ajal vastad inimestele ja
teed pisikesi tUlesandeid

Proaktiivne ajaplaneerija

O

O

Ei tee Ulesandeid juhuslikul ajal
Kindlad plokid paevas erinevat
sorti Ulesannete jaoks (p&hineb
energiatsoonidel)

Olulised projektid liiguvad
jouliselt edasi

Time-blockingu meetod



Ajaplokkimise meetod

Jaotad oma paeva erinevateks osadeks ja maarad igale osale kindla
ulesande.

Kui tegevuste nimekiri Gtleb meile mida me peame tegema, siis ajaplokid
kalendris utlevad meile, millal me neid asju tegema peame.
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Praktiline samm

e Motle, millised oleksid liks voi paar ajaplokki, mida Sina voiksid oma
kalendrisse Uules markida?
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©

TAITVAD TEGEVUSED



S

Add cover Add comment

Minu taitvad tegevused

Kohvipausid sépradegd

® Trenni tegemine, jooksmine
® Jalutamine

e Raamatute lugemine

® Looduses kaimine

e Kohvikus visiooni seadmine
® Saun koos mingi hea joogiga
® SPA-s kdimine

e Huvitava podcasti kuulamine
e Relluga deitimas kaimine

e Grillimine ja toidu valmistamine



Emotsionaalselt taitvad tegevused

e Pane kirja, millised on kolm Sinu jaoks koige taitvamat tegevust?
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KONTROLLI OMA
TARELEPANU




Kui keegi mind t00 ajal segab ...

... kuidas ma valja naitan



Kui keegi mind t00 ajal segab ...

... kKuidas ma valja naitan _ kuidas ma tunnen







" ok I
DR e SRS




Roop-
rahklemine

Uks
ulesanne
korraga

Aeg
B tehtud D tehtud

— v v
nB cnua cnna cn
A A

A tehtud C tehtud

B tehtud D tehtud

v v
BB ccec nnn
A A

A tehtud C tehtud Allikas:
chyip.medium.com
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“Kui huppad pidevalt Ghelt
ulesandelt teisele,
oled 40% aeglasem.”

* Rubinstein, J. S., Meyer, D. E. & Evans, J. E. (2001)
"Executive Control of Cognitive Processes in Task Switching”



Mis roovib Sinu tahelepanu?

Ulesanne:
e Pane kirja koik segajad, mis tavaliselt rodvivad t60 ajal Sinu
tahelepanu.



Mis roovib Sinu tahelepanu?

Ulesanne:
e Pane kirja koik segajad, mis tavaliselt rodvivad t60 ajal Sinu
tahelepanu.

e Pakkuge Uksteisele lahendusi, mida saaks teha, et neid pusivalt
korvaldada?
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Settings Do Not Disturb

Bluetooth
Do Not Disturb

Mobile Data
= Personal
Personal Hotspot v . .
Focus lets you customise your devices and silence
calls and notifications. Turn it on and off in Control
Centre.

e TURN ON AUTOMATICALLY
Notifications . Have this Focus turn on automatically at a set time
Share Across Devices . or location, or while using a certain app.
Sounds & Haptics v . .
Focus is shared across your devices, and turning 08:30-12:00
one on for this device will turn it on for all of them Weekdays
Focus

Screen Time Focus Status On

When you give an app permission, it can share that

you have notifications silenced when using Focus. FOCUS FILTERS

Customise how your apps and device behave when

General this Focus is on.

Control Centre
Display & Brightness

Home Screen




The Power of Tiny Gains

1% better every day [0/ 35 308

1% worse every day (099 = 0.03

Improvement
or Decline

14

Allikas:
James Cleari blogi

JamesClear.com



Mida elu |opus kahetsetakse?

Mul oleks voinud olla julgust elada elu, mis on oluline minu enda jaoks,
mitte elu, mida teised minult ootasid.

Ma poleks pidanud nii palju tootama.

Mul oleks vdinud olla julgust valjendada oma tundeid.

Ma oleksin vdinud hoida sidet oma lahedaste ja sdpradega.

Ma oleksin vdinud lasta endal olla 6nnelikum.

Allikas: The Top Five Regrets of the Dying, Bronnie Ware
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