Takaperin budjetointi

Ajankayton suunnitteluun

1. Aloita lopusta

Milloin tyon on ehdottomasti
oltava valmis?

Merkitse ajankohta
kalenteriin.

Laske, kuinka paljon aikaa
sinulla on tehda tehtava.

Jata pois laskuista ne ajat,
kun et voi tyoskennella.

Esim. jos sinulla on 2 viikkoa
aikaa, josta et aio/pysty/halua
tyoskennelld 4:na paivana,
sinulla on 10 paivaa aikaa
tehtavalle.
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2. Tarkista tydvaiheet
Jaa tehtava tyovaiheisiin.

Tee luettelo tyovaiheista ja
laske montako niita on.

Esim. 50 sivuisen tyoohjeen
tiivistamiseen voisi kuulua
suunnitteluvaihe, lukeminen
seka tiivistaminen eli
kirjoitustyo.

Merkitse tarvittaessa myos
valietapit kalenteriin.

Huomioi, mitka tyovaiheet
pitaa olla valmiina ennen
seuraavaan siirtymista?
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3. Selvita tyovaiheiden
vaatima aika

Mittaa ja kellota oma
tyoskentelynopeutesi.

Esim. jos tehtavana on lukea
50 sivun ohje: Ota aikaa,
miten kauan sinulla menee 1
tai 10 sivun lukemiseen silla
tarkkuudella kuin tehtava
vaatii (“koepala”).

Kerro "koepalan" aika, jotta
saat kokonaisajan. Esim. jos
luet 10 sivua tunnissa niin
tarvitset ohjeen lukemiseen
viisi tuntia

Vastaavan koepalan voit

tehda kirjoittamisesta tai
muusta tehtavasta.
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4. Jaa kokonaisaika

Jaa viela kokonaisaika
sen kokoisiin paloihin,
jonka oikeasti jaksat
tyoskennella tehtavan
parissa.

Esim. jos jaksat keskittya
tunnin kerrallaan tarvitset

50 sivun lukemiseen 5x1h.

Merkitse lukukerrat
kalenteriin.
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5. Tarkista ja tee
kalenterimerkinnat

Muista kalenteroida tehtavan
kaikki tyovaiheet.

Tarkista, etta tyovaiheiden
vaatima kokonaisaika on
merkattu kalenteriin.

Jata valjyytta eli pelivaraa
muutoksille.

Aseta oma palautus pari
paivaa/tuntia aikaisemmaksi

kuin oikea palautus aika on

Onnea tyoskentelyyn!



