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Juhendi taust ja mote

See juhend on koostatud Uiksikettevotjatele ja teistele mikroettevétjatele
abiks t60 ja muu elu kokkusobitamisel ning ajahaldamisel. Juhend on kir-
jutatud voimalikult selges soome keeles, nii et tekstist saab aru isegi siis,
kui soome keel ei ole emakeel.

T66 ja muu elu iihendamine vGib ettevotjale mitmel pShjusel valjakutse-
terohke olla. Ettevotjad teevad tihti pikki toopaevi. Lisaks ei ole t60 ja va-
ba aja eraldamine teineteisest alati sama selge nagu palgasaajatel. Siis-
ki voib ka ettevotjal t66 ja muu elu kokkusobitamine hasti dnnestuda.
Juhendis jagame nippe, mis teid selles toetavad. Loodetavasti saate siit
ideid oma heaolu edendamiseks ja sailitamiseks!

See juhend on koostatud Euroopa Sotsiaalfondi projektis ,Vorgustiku-
koostodga tobheaolu mikroettevotjale® (2015-2017), mis on Tootervis-
hoiu Instituudi, Helsingi koguduste liidu ja NewCo YritysHelsingi tihispro-
jekt. Selle eesmark on edendada ettevotjate vorgustumist ja téoheaolu.
Projektis on kirjutatud ka juhend ,Vorgustikud vaikeettevotja toeks” ning
ettevotja tootervishoiu ja tédohutuse juhend.

Taname koiki ettevdtjaid, kellega meil on olnud r60m kohtuda téotuba-
des ja muudes seostes projekti ajal. Samuti téname kdiki, kes on andnud
ideid juhendi kirjutamiseks. Eriti soovime tanada ihise ettevotte oma-
nikke Jenni Teimoneni ja Kaisa Seppa ning start-up ettevotjat Pierre Jal-
low’d! Nad raagivad selles juhendis oma ajahaldamisest ning t66 ja muu
elu kokkusobitamise abindudest ja valjakutsetest.

Helsingis, 2.10.2017

Auli Airila ja Barbara Bergbom


http://www.ttl.fi/verkostot-pienyrittajan-tukena/

Fttevotja too ja muu elu

Kas teil piisab aega ja energiat nii tooks kui ka pereeluks, muudeks sot-
siaalseteks suheteks, harrastusteks ja piisavaks uneks ja puhkamiseks?
Kui nii on, siis palju dnne! Teil on tdendoliselt Snnestunud t66 ja muu elu hasti
tihendada - parimal juhul rikastavad need teineteist. Oma heaolu ja t66j6ud-
luse seisukohast on tahtis, et pere ja muu elu vajadused on tasakaalus t66le
suunatud nduetega.

V6i tundub teile sageli, et toovalise elu jaoks ei piisa aega ega energiat?
Kui teile tundub nii, ei ole te ainus. Iga kolmas ettevdtja tunneb, et raskused
t60 ja muu elu kokkusobitamisel vahendavad energiat. Kokkusobitamisest
tulenevad probleemid on iiksik- ja mikroettevotjate kdige tildisemad stressi
tekitajad. Ettevotjad teevad keskmisest pikemaid to6paevi ja peavad vahem
puhkusi kui teised. Selleparast on ettevétjatel tihti véahem aega ja jdudu va-
ba aja tegevusteks.

Mdnikord voite olla olukorras, kus t66 ja muu elu vajadused on omavahel vas-
tuolus. T66tempo tottu ei joua te voib-olla alati hoolitseda oma eraeluga seo-
tud asjade eest. Kui sellised olukorrad korduvad véi eri elualade iihendami-
sel on tihti raskusi, vib see hakata teie jouvarusid kurnama. Eriti koormav ja
stressi tekitav on, kui tunnete pidevalt rahulolematust ja poete halba enese-
tunnet selle parast, et teil ei piisa kdige jaoks joudu ega aega. Ennast ei tasu
siiski stitidistada! See ainult lisab stressi. Sutlidistamise asemel tasub otsida
olukorda kergendavaid lahendusi.

EttevGtluse ja toovalise elu ihendamine voib hasti dnnestuda. Edukad ette-
votjad réhutavad tihti, kui tahtis on t60 ja eraelu kokkusobitamine. Osa ette-
vOtjaid on algselt ettevotjaks hakanud selleks, et nad v&iksid lihtsamini tihen-
dada t60 ja muu elu. Ettevotja voimalus oma t66aegu maojutada voib aidata
t60 ja muu elu kokkusobitamisel, kuigi ettevotlus muidu on siduv.



TOO, pere ja vaba aeg

T60, pere, sugulased, s6brad, harrastused, puhkamine ja magamine moo-
dustavad elu terviku. Parimal juhul need eri elualad omavahel ei vdistle.
Usk ja selle praktiseerimine v3ib paljudele oluline olla.

Oma ettevottega seotud asjad voivad mdnel ettevotjal ka vabal ajal mee-
les olla, nii et ettevotja on tegelikkuses kogu aeg to6l. On selge, et sel juhul
ei saa ka vabal ajal korralikult puhata ja td6koormusest taastuda.

T66 ja muu elu kokkusobitamine dnnestub vastavalt eluolukorrale. Tava-
liselt on see eriti valjakutseterohke siis, kui lapsed on vaiksed voi kui ea-
kad vanemad vajavad abi. Kdige raskem on, kui need modlemad eluperioo-
did satuvad samale ajale. Lisavaljakutse toob see, kui osa perekonnast voi
muudest ldhedastest inimestest elab kaugel, nditeks teises riigis. Sel ju-
hul ei vdi oma sugulastelt saada sama palju abi laste- ja koduhoidmisel kui
siis, kui nad ldhemal elaksid. Samuti oma muus riigis elavate [dhedaste ai-
tamine on raskem ja vGib nduda erikorraldusi.

ARUTLEMISEKS: Mis asjad on teie elus kéikidest kbige tdhtsamad? Kui ase-
tate asjad tdhtsuse jdrjekorda, milline on teie jédrjekord? Kui loendi tipus on
asju, millele sooviksite panustada praegusest rohkem, méelge, mida voiksi-
te teha, et nende jaoks rohkem aega leida. Arutlege, milliseid praktilisi muu-
tusi see nduaks. Monikord aitavad ka vdikesed muudatused.



Erinevaid viise t00 ja muu elu
uhendamiseks

T606 ja muu elu vaheline tasakaal ei tdhenda seda, et mélemale peab sa-
ma palju aega andma. Tasub siiski selle eest hoolitseda, et elu tahtsamad
osad ei saa liiga vahe tahelepanu. Piisav puhkus ja uni on samuti valtima-
tud, et vastu pidada nii to6l kui ka mujal.

Voite monikord olla olukorras, kus on raske tasakaalu leida. Pingutami-
ne t60 ja muu elu kokkusobitamisel voib mingi aja toimida. See ei saa siis-
ki pikalt kesta, ilma et ei tekiks negatiivset moju elukvaliteedile. Téhtis on
plitielda olukorra poole, milles ettevotlus ja todvaline elu ei konkureeri pi-
devalt teie aja parast.

Eiole Uihte ja ainsat viisi t00 ja muu elu ihendamiseks voi teineteisest eral-
damiseks. Uhed soovivad teha selge vahe nende vahel, teised jille ei soo-
vi jagada t60d ja vaba ega eraldi elualadeks. MGned ettevotjad teavad, et
saavad tooasjade eest hoolitseda vabal ajal, ilma et see muud elu segaks.
Kuigi see ei sega ettevdtjat ennast, v3ib lihe perelilkme pidev t6otegemi-
ne vabal ajal segada abikaasat v3i peret. On tdhtis leida selline tasakaal
t606 ja muu elu Gihendamisel, et see rahuldab nii ennast kui ka lahedasi.

T66st on vahepeal hea ka eralduda tervikuna nii, et te ei métle sellele tld-
se. See toetab taastumist ja jou sdilitamist, ja nii jouate ka ettevotte eest
paremini hoolitseda. To6tegemisest taastute kdige paremini, kui teete va-
bal midagi muud kui seda, mida ametina teeb.

EttevGtjatel, kellel ei ole abikaasat voi peret téhelepanu ndudmas, vaib
t00 kergesti viia veelgi suurema osa elust. Ka selles eluolukorras on tah-
tis teadvustada, et ka liksikud inimesed vajavad lisaks t66le ka muud elu!

Alustavad ettevdtjad on tihti oma ettevGttest nii Shinas, et peaaegu ko-
gu nende aeg kulub aritegevusele. Toovalist elu ei tasu siiski hooletusse
jatta isegi mitte ettevotlustegevuse algstaadiumis, muidu voib iihel pae-
val méargata, et toovalist elu ei ole enam lldse. Oluline on hoolitseda kdi-
kide tahtsate eluvaldkondade eest, kuigi oletegi oma t60st innustunud.
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Too ja muu elu Uhendamist
lihtsustavad praktikad

Mida teha kui...

...eraelu nduab t66lt puudumist? Eraettevatjal voib olla raske toolt ara
jadda voi oma toid tegemata jatta. Monikord peab t66lt siiski olema voi-
meline dra jadma, naiteks siis, kui haigestute ise v3i haigestub ldhedane.
Sellises olukorras on abiks asendaja. Osa vaikeettevdtjaid on teise ette-
votjaga kokku leppinud omavahelises abiandmises sellistes olukordades.
Loomulikult mdjutab ettevotlustegevuse iseloom seda, kas asendaja v3ib
abiks olla. Oma ettevdtlustegevusesse sobivaid muid voimalusi ja lahen-
dusi tasub labi moelda.

...perekonda on tulemas laps? Ettevdtjal voib olla keeruline vanema-
puhkust pidada. Mitmed ettevotjad on sunnitud motlema lapse muretse-
mist planeerides voi ooteajal, kuidas majanduslikult toime tulla ja korral-
dada ettevotte asjad, sel ajal, kui ise t66l olda.

Ettevotjal on digus Kela (Sotsiaalkindlustusameti) makstavale emadus-,
isadus- ja vanemapaevarahale. EttevGtjana vGite saada ka eriemadusra-
ha, kui olete sunnitud olema t66lt ara enne tegelikku emadusrahaperioo-
di. See on voimalik, kui te puutute t60l kokku teatud keemiliste ainetega
vOi kiirgusega.

Vanemapdevaraha taotletakse Kelast. Emadusraha tuleb taotleda hilje-
malt kaks kuud enne lapse hinnangulist siinniaega. Vanemapaevaraha ja
haigusraha méaaratakse ettevétjate pensionikindlustuse (YEL) v&i pdllu-
majandusettevotjate pensionikindlustuse (MYEL) p&hjal, mitte tédsisse-
tuleku pohjal.

Lisaks oma toimetulekule on ettevotja sunnitud mdétlema, kuidas ette-
votte tegevus jatkub, kui ettevdtja ise ei ole vdhemalt taiskohaga selles-
se kaasatud. Ettevotte olemus mojutab seda, kas ettevotja saab teha tood
emapuhkuse ja vanemapuhkuse ajal. Kela maksab paevaraha miinimum-
madra nende paevade eest, millal ettevotja tootab. Osa ettevotjatest ot-
sustab ettevdtte sulgeda voi palgata tootaja oma vanemapuhkuse ajaks.

RGGmustage uue pereliikme lile! Perekonnast saate palju jduvarusid ellu.

Lisateave: www.kela.fi


www.kela.fi

...aeg voi joud ei piisa kodutoodeks? Mitmeid kodumajapidamise tee-
nuseid, nagu koristamist, vOib osta. Saastetud aja ja energia vdite kasu-
tada ettevotlustegevuseks voi todvaliseks eluks. Kodutdid voib sisse osta
ka ajutiselt nditeks siis, kui ettevotte juhtimine nduab tavalisest rohkem
aega. Paljude ettevdtjate sissetulek voib siiski olla nii napp, et neil ei ole
raha valisteenuste ostmiseks. Maksuamet tuleb siin mingil maaral vastu,
sest kodumajapidamise- ja hoiutédde ning korteri korrashoiutoode t66-
tasusid saab maksustamisel maha arvestada. Ka oma vanematele oste-
tud teenuseid ja nende korterisse suunatud remondi- ja muid tochuvitisi
saab maksustamisel maha arvestada.

Abikaasaga koos tasub arutleda, kuidas te saaksite kodutdid jagada. Kas
abikaasa vOiks vastutada praegusest rohkem naditeks koristamise voi
poes kaimise eest? Nii jaab teile paarina ja perena rohkem iihist aega.

Kodutéodesse vaib ka vabamalt suhtuda ja aktsepteerida seda, et kodu ei
pea olema taiuslikult korras. Keegi ei pea joudma ja jaksama kdike teha!

...vajate abi laste hoidmisel? Moned perekonnainimesed saavad abi las-
te hoidmises oma vanematelt v3i sugulastelt. KSigil ei ole siiski sugulaste
pakutavat sotsiaalset tugivorgustikku. Abi on dnneks saada ka mujalt. Ta-
sub julgelt kiisida nditeks sOpradelt, naabritelt ja laste sOprade vanematelt,
kas nad voiksid appi tulla. Samuti on olemas kogukondlikke to6ajapanku,
kus saab vahetada oma oskusi teise professionaali oskustega. Vastastikune
abi voib aidata kdiki osapooli! Lastehoiu abi voib samuti osta teenusepak-
kujatelt, nagu Mannerheimi lastekaitseliidust. Paljud koolilapsed ja dpila-
sed hangivad lisasissetulekut lapsi hoides vGi koristades. Lahipoe teadete-
tahvlilt vaib leida innuka abilise voi sinna voib oma kuulutuse jatta.



Paarisuhte ja sobrasuhete eest hoolitsemine on tahtis

Head inimsuhted on suur jouvaru ja rahulolu allikas, sellepérast tasub
nende eest hoolt kanda. Abikaasaga on hea vestelda ja otsida lahendusi
t606 ja muu elu kokkusobitamiseks. Inimsuhete eest hoolitsemiseks ei pii-
sa aega, kui too viib kdik energia. V3ib olla, et kdikidesse inimsuhetesse ei
jOua nii suurt panust anda kui sooviksite. Siis on tahtis hoida ja ulal pida-
da neid suhteid, mis on teile kdige tdhtsamad.

Mida teha, kui paarisuhtes on probleeme?

Monikord ldhevad pereasjad nii s6lme, et olukorrast ei paista valjapaa-
su. Paarisuhteprobleemidele ning t606 ja muu elu kokkusobitamiseks ta-
sub julgelt professionaalset abi taotleda. Seda on hea taotleda juba enne,
kui probleemid teravaks muutuvad. Naiteks Rahvastikuliit, valdade ja ko-
guduste perendustamise teenused ning erasektori paarisuhte terapeudid
pakuvad nendes probleemides abi.




Arge kunagi hoidke aega kokku puhkamise ja une pealt!
Enamik inimesi vajab 606 jooksul 7-8 tundi und. Mitmed ettevétjad lihen-
davad oma oist und selleks, et saaks rohkem aega t60 ja muu elu jaoks.
Uuringute kohaselt ei tasu see siiski dra, vaid on otseseks ohuks tervise-
le. Aju ja keha vajavad piisavalt und jou taastumiseks ja une ajal toimuva-
teks protsessideks. Vdsinuna sujuvad ka t66d aeglasemini ja halvemini.




Nii sobitame kokku to0 ja
muu elu

Jenni Teimonenil ja Kaisa Seppdl on (hine ettevote Little
Copenhagen Qy. Ettevote mtiub Skandinaavia lasteriideid
ning second hand lasteriideid. Little Copenhagen on avatud
kuus pdeva nddalas, lisaks on sellel netipood. Ettevote loodi
viis aastat tagasi. Klsisime molemalt ettevotjalt, kuidas neil
onnestub t66 ja muu elu kokkusobitamine.

Jenni radgib, et tavaliselt dnnestub see hasti, kuid see eeldab palju koor-
dineerimist: ,Kokkusobitamises aitab see, et meie pood avatakse alles
kell 10 jamulon lihike tee todle. Lisaks teen kaugtodpaevija tihti teen osa
téodest Shtul kodus, siis kui lapsed on magama ldinud. Harrastan sporti.
Muu jaoks ei jaa palju aega. Olen sunnitud argipdeviti enamasti dise une
pealt aega kokku hoidma, et j6uaksin kdike teha. Magan siiski nddalalop-
pudel kauem.“

Ka Kaisal 0nnestub tavaliselt t66 ja muu elu kokku sobitada. Piisava puh-
kamise ja treenimise jaoks organiseeritakse aega, kuid muidu kulub Kaisa
vaba aeg suuremas osas laste harrastustele ja nendega seotud vabataht-
likele toodele: , TOO ja muu elu kokkusobitamisel aitab see, et saan tehaka
kaugtood. Kuna meid ettevotjaid on kaks, véime Jenniga todde jagamises
paindlikult kokku leppida, mis leevendab paevaplaani pingelisust. Uksi-
kettevdtjana oleks see palju raskem. Meil on olnud juba paar aastat palga-
tootajaid, ja me ei saakski ilma nendeta enam t66ga hakkama.”

Jennilon sama kogemus nagu Kaisal: ,Kui ettevotlusega alustasime, ei ol-
nud meil palgatootajaid. Seejarel laksime kaasa téohdiveproovidega, ja
niitid on meil kaks p&hikohaga to6tajat. Algusaastad olid ndudlikud. Siis
pidasime suvepuhkust ainult kaks vdi maksimaalselt kolm nadalat. Nuitid
saame molemad olla suvepuhkusel neli nddalat.“

Valjakutseid t66 ja muu elu kokkusobitamisel

Kuigi Kaisal ja Jennil on t66 ja muu elu kokkusobitamine hasti dnnestu-
nud, jatkub ka valjakutseid: ,,K3ige raskem on saada piisavalt aega laste-
hoidmiseks ja ettevotte juhtimiseks ning ajakavade korraldamiseks.“ Olu-
kord oli véljakutseterohke eelkdige siis, kui Jenni lapsed védiksemad olid:



,O0nneks jéudis mees sel ajal roh-
kem argiasjade juhtimises osaleda.
Niid on ta tihemini tooreisidel ega
joua enam sama palju argipdevas-
tes asjades aidata.”

Kaisa toob valja to6 ja lastehoidmi-
se (ihendamise siis, kui lapsed hai-
gestuvad. Siis on tal tavaliselt voi-
malik kaugtodpaev teha. ,Meid
aitavad lastehoidmises onneks ka
sageli vanavanemad. Lisaks oleme
kasutanud alati ka vajaduse korral

palgatud lapsehoidjat.”

Jennisaab samuti abi laste vanavanematelt: ,Me oleme ka selle poolest 6n-
nega koos, et meie vanavanemad aitavad lapsi hoida. Meil on ka naabritadi,
kes vajaduse korral lapsi hoiab. Lisaks kaib meil kodus koristaja.”

Ka Kaisa ostab koristusteenust ja ta on ka muidu olukorraga rahul: ,,Kokku-
vottes tunnen, et ettevotjana on t66 ja muu elu kokkusobitamine lihtsam
kui siis, kui oleksin palgatodl. Niitid saan teha osa to6st kodus endale sobi-
val ajal. Perekonna tugiringkonnad, vanavanemad ja koristus- ja lastehoiu-
teenused aitavad siin teadagi palju.”

Nouandeid alustavale ettevotjale

Kaisa: ,Tasub toesti mdelda ja endale selgeks teha, kui siduv on ettevétja-
na to6tamine. Samuti tuleb osata taotleda ja paluda abi. Kdike ei tasu ise
teha. On parem keskenduda nende asjade tegemisele, mis meeldivad ja
mis laabuvad. Hea on teha ka varuplaane, mida ootamatus olukorras ka-
sutusele votta.”

Jenni: ,Kahekesi ettevotte pidamine on minu meelest kergem kui tiksin-
da. Lisaks on monus, kui on keegi, kellega jagada ettevStluse rodme ja eba-
onne. Tasub mdelda aripartneri leidmisele. Ettevotlus eeldab planeeritust,
korraparasust ja head koordinatsioonivdimet. Kui need ei ole tugevad kiil-
jed, voib neid arendada erinevatel koolitustel.”



Ajahaldamine toos

Paljude ettevétjate t66 on muutunud paindlikumaks ténu ajale, kohale ja di-
gitaalsetele toovahenditele. Tihti annavad ettevdtja t60 vabadus, iseseis-
vus ja otsustamisvdime head voimalused oma ajakasutamise (le otsustami-
seks. Loomulikult md&jutab ettevStlustegevuse olemus ettevotja voimalusi
aja haldamise suhtes. Naiteks kauplust voi restorani pidava tksikettevStja
t60 on tavaliselt seotud teatud aja ja kohaga.

Digitaalsed téovahendid voivad lihtsustada ettevétja ajahaldamist. Naiteks
elektrooniline kliendiregister, veebilehed ja vdrgus olev aja reserveerimis-
stisteem vOi netipood on head to6vahendid kliendisuhete eest hoolitsemi-
seks. Need vdivad ka lihtsustada sellist ettevStlustegevust, mis on seotud
aja ja kohaga, nagu nditeks juuksuriettevotja too.

Uha rohkem inimesi kasutab digitaalseid vahendeid teabe otsimiseks ja
suhtlemiseks. Seepérast tasub ka ettevGtjal muretseda digitaalseid teenu-
seid oma klientidele. Nendest v3ib olla abi nii dritegevuses kui ka aja halda-
misel. Teisalt voib mobiiltehnoloogia voimaldatud pidev kohalolek ja Gihen-
dusepidamine olla ettevétjale ka koormav ja luua ajahaldamise probleeme.

ARUTLEMISEKS: Oma ajakasutust voite hinnata nditeks jargmiselt: Kas te
planeerite eelnevalt oma t6dd ja tédpdevi? Kas te koostate eelnevalt oma
todiilesannete ajakava? Kas te jouate toopdeva jooksul planeeritud iilesan-
ded dra teha? Kas te tunnete, et haldate oma ajakasutust?

Kui jouate tavaliselt need t66d dra teha, mida olete planeerinud, ja t66-
paevad ei veni pidevalt liiga pikaks, haldate toendoliselt hdsti oma t66d ja
ajakasutust. Kui siiski teete pidevalt pikki téopaevi voi teil jadb toid tege-
mata, tasub mdelda, millele aeg kulub. Kas olete valmis muutma tooviisi
ja ajakasutust nii, et need toetaksid paremini teie heaolu?

Oma ajahaldamise oskusi saab parandada

EttevGtjana mojutavad teie ajakasutust mitmed asjad. T66 voib olla seo-
tud mitme muu teguriga, nagu allhankijaga, kaubatarnijaga, koost6o-
partneriga, ametivoimudega voi klientidega. Seeparast ei saa te ise alati
taielikult ajakasutamise lle otsustada, vaid seda mdjutab teiste tegevus.
Voib tekkida ka ootamatusi. M&nikord tuleb klientide soovidele reageeri-



Nippe ajalhalamiseks tool

Planeerige to6 pikemaaja-
liselt ja eesmdrgipdraselt.
Arutlege, mis on teie ette-
votte seisukohast tahtsad
kuupdevad. Millal hoolitsete
maksustamise, raamatupida-
mise, palgamaksmise ja kind-
lustustega seotud iilesannete
eest? Milliseid turundusiiritusi
korraldate aasta jooksul? Kas
osalete uritustel voi messidel?
Kas olete reserveerinud aega
ettevGtte arendamistegevu-
seks? Millal jduate puhkusel
olla? Kirjutage Ules kesksed
Uritused ja lilesanded ning
nendele kuluv ettevalmis-
tusaeg oma aastaplaani vai
kalendrisse. Tapsustage vaja-
dusel plaani aasta jooksul.
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Koostage too ja kohtumiste
ajakava. Tehke téonadala
ja -pdeva jooksul tehtavate
toolilesannete loend. Kalen-
dri ajakohasus lihtsustab.
Jarke kalendrisse ja lilesan-
deloendisse 6hku ehk ,vaba“
aega selleks, et jaaks ruumi

ka ootamatute toollesanne-
te tditmiseks. Votke arvesse
ka voimalik liilkumine Gihest
kohast teise.

Seadke prioriteedid! Moel-
ge, mis on t60 seisukohast
koige tahtsamad lilesanded
ja alustage nendest. Voite
seada prioriteedid mh klien-
tide vajaduste, lilesannete
tahtsuse, kiireloomulisuse
vOi huvitavuse pShjal. Sel ju-
hul jadvad vahem tahtsad tei-
sejarguliseks ja osa voib-olla
lldse tegemata. Prioriseeri-
mine voib siis tdhendada ka
mingitest asjadest vai lilesan-
netest loobumist.
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Tehke ainult iihte asja korra-
ga. See kiirendab tooiilesan-
nete |6petamist. Keskendu-
mine lisab ka t66 haldamise
tunnet - katkestused ja mitme
lilesande samaaegne tegemi-
ne ei ole sama tohus. Alati ei
saa katkestusi siiski valtida.

Uritage siiski luua endale
ruumi keskendumiseks.

Planeerige toopdeva ka
pause. Regulaarsed so66gi-
pausid on tahtsad ja hoiavad
virgena, kui soogikorrad ei
ole liiga rasked. T66paeva
jooksul on hea votta aega
taastavateks pausideks. Ka
virgutusvéimlemine ja muu
liilkumine toopaeva jooksul
toetavad heaolu ja tervist.
Kasutage enda heaks dra
aega, mil vaga kiire ei ole,
naiteks jousaalis, kui todolu-
kord seda lubab.

Reserveerige aega tooviilise
elu jaoks. Ka perele, selts-
kondlikele kohtumistele ja
harrastustele on hea aega
reserveerida. Puhkus on ka
hea eelnevalt kalendrisse
markida ning puhkuseaega-
dest tasub kinni pidada.

Oppige ei iitlema. Mdelge,
mis tooulesanded, kohtu-
mised ja sindmused on
t60 seisukohast tahtsad ja
valtimatud. Kas on midagi,
millest vGiksite loobuda vai
mille vahele jatta? Kas nai-
teks elektrooniline reservee-
rimissiisteem voi netipood
voiks lihtsustada teie to6d
javahendada telefoni teel
saabuvaid poordumisi?

Hinnake regulaarselt aja-
haldamise 6nnestumist.
Mis teil dnnestus? Kas te
saavutasite toopaevale voi
-nadalale seatud eesmargid?
Kas te pisisite ajakavas? Kas

on midagi, mida saaksite

homme paremini teha?



da kiirelt ja paindlikult, mis voib tahendada pikki toopaevi ning vaba aja ja
harrastuste pealt aja kokkuhoidmist. Ettevotja tootempo voib seega olla
vagagi tihe ja ettearvamatu. Kiiretel tooperioodidel on eriti tahtis tohusa
ajahaldamise eest hoolt kanda.

Mis oleks lahendus, kui koige jaoks

aega ei piisa?

Ostke osatoodest sisse. Kas teie ettevottes on tdid, mida voiksite teenus-
tena sisse osta? Kui kdne all on lilesanded, mis ei ole teie tuumoskused,
hoiab teenuste ostmine mujalt kokku aega ja jouvarusid kasutamiseks
teie tuumoskustele. Paljud ettevdtjad ostavad sisse raamatupidamise, tu-
runduse, haldustilesanded voi koristustood. Kulud saab maha arvestada
ettevotte maksustamisel.

Palgake to6taja. Uksik- ja vdikeettevdtjad on tihti majanduslikel p&hjus-
tel tootajate palkamisel ettevaatlikud. Kui tdid on rohkem, kui teha jéua-
te, tasub siiski m&elda, kas ettevottel oleks raha to6taja palkamiseks,
kasvdi osalise koormusega. Voite saada lisaabi ka praktikantidest ja suve-
tootajatest - mitmed vallad toetavad ettevétjaid majanduslikult toéotajate
palkamisel. Kui teil ei ole majanduslikult voimalik v6i maistlik lisat66jou-
du muretseda, tasub meelsamini vahendada t66 tegemist kui oma heaolu
jatervisegariskida. Votke julgesti ihendust ELY-keskuse v&i piirkonna uu-
settevotluskeskuse spetsialistidega. Nad véivad aidata hinnata ja arvuta-
da, kas teil on eeldusi to6taja palkamiseks voi kuidagi muul moel lisares-
sursside muretsemiseks.

Kasutage enda heaks dra oma vorgustikke. Eelk3ige Uksikettevotjal
vOib olla raske t66lt puududa voi jatta toid tegemata. Koostdo ja vastasti-
kus teiste ettevotjatega voib aidata. Vorgustikest v3ib olla teile ettearva-
matut abi mitmetes olukordades! Lisanippe vrgustumiseks saate meie
juhendist Vorgustikud ettevotja toeks.



Ajahaldamise tooriistu

T606 tegemiseks ja ajahaldamiseks on olemas elektroonilisi tooriistu ja ar-
vutiprogramme, mis vGivad aidata teil tuumtegevusele keskenduda. Ka
projektihaldamiseks on olemas mitmeid t66d lihtsustavaid tooriistu. Kdik
tooriistad, mida siin tutvustame, on tasuta.

Rakendus Aikani, www.ekonomit.fi/aikani (soome keeles)

Rakenduse Aikani abil vGite sisse kanda oma ajakasutuse viie pShikate-
gooria alla: to0aeg, t60 ilma hiivitiseta, vaba aeg, liikumine ja magami-
ne. Rakendus aitab t60de prioriseerimisel, sest saate anda ajakasutusele
votmesonu vastavalt sellele, mida soovite jalgida. Votmesonu kasutades
voite naditeks jalgida, kui palju kasutate aega e-posti, arvete saatmise voi
kliendikoosolekute jaoks.

Fokuskello, www.ttl.fi/ajanhallinta (soome keeles)

Fokuskello aitab keskenduda. Eriti sobib see spetsialistidele oma t66 t6-
hustamiseks. Fokuskello aluseks on Pomodoro tehnika ja selle abil t66-
tatakse naiteks 25-minutiliste perioodidena, parast neid peetakse liihi-
ke paus. Kell hdlbustab tooillesannete tditmisega alustamist ja vdhendab
keskendumist takistavaid segavaid asjaolusid.

Evernote, www.evernote.com (inglise keeles)

Evernote on elektrooniline markmik. See sobib nditeks projektihaldami-
seks. Rakendus sisaldab tooriistu ideede genereerimiseks, ajahaldami-
seks, to-do-loendite ja meeldetuletuste tegemiseks ning markmete koos-
tamiseks. PShiversioon on tasuta, rohkem omadusi sisaldavad versioonid
on tasulised.

Toodledo, www.toodledo.com (inglise keeles)

Rakenduses Toodledo saab teha ja jagada erinevaid meeldetuletusloen-
deid, markmeid ning seada ja jalgida endale seatud eesmarke. Rakenduse
abil saab teha ka projektijalgimist, koostada ja hallata lilesandeloendeid
ning jalgida projekti ajakasutust. Rakenduses on ka mh meeldetuletus- ja
kalendritoimingud. Rakendus on tasuta, kuid see eeldab konto loomist.



www.ekonomit.fi/aikani
www.ttl.fi/ajanhallinta
www.evernote.com
www.toodledo.com

Oma vorgustikud ajahaldamise toeks

Ajahaldamine nduab isikult palju: see tdhendab oma ajakasutuse planee-
rimist, selle elluviimist ja hindamist. See kdik eeldab enesejuhtimise osku-
si. Ettevotjana on teil hea planeerida ajahaldamist pikal ja lihikesel ajava-
hemikul - aastaplaneerimisest pdeva- ja nddalatasemele. T606 ja muu elu
kokkusobitamine tasub samuti ajahaldamisega tihendada.

Ajahaldamisest ja selle meetmetest tasub vestelda teiste ettevotjatega,
oma tootajatega voi sdpradega ja perega. Milliseid nippe ja tuge ajahalda-
misse vOite saada oma sotsiaalsest vorgustikust? Ajahaldamise oskuste
arendamiseks vdib saada ka valjapoolset tuge. Nditeks Todtervishoiu Ins-
tituut pakub ajahaldamise koolitust.







Nii haldan oma aega

Pierre Jallow on start-up-ettevotja WeBridge Oy-s. Ettevitte
driidee on Uhendada drikliendid ja tocheaoluteenuste tootjad.

Pierre raagib, et ta kasutab lilesandeloendeid aja, projektide ja lilesanne-
te haldamiseks. Lisaks on tal markmik, kuhu ta margib kdik kesksed tiles-
anded, mida peaks tegema jooksva nadala jooksul. ,Annan endale dnnes-
tumise eest emotikone. Kui teen lilesande dra umbes 90-protsendiliselt,
saan naerundo ©. Kui dnnestun 80-protsendiliselt, margin neutraalse
emotikoni @. Kuisaan lilesandega hakkama alla 70-protsendiliselt, annan
endale kurva ndo ®@”, kirjeldab Pierre oma tehnikat. ,Need iilesanded, mil-
lega ei saa hakkama vahemalt 90-protsendiliselt, sean jargmisel nadalal
kdige tahtsamateks llesanneteks (juhul kui nende asemele ei ole tulnud
veel téhtsamaid llesandeid) ja proovin need naerundgudeks muuta. Tun-
nen, et see viis on vaga kasulik, kuna see aitab mul tilesanded prioriseeri-
da. Kasutan muidugi ka elektroonilist kalendrit oma toollesannete ja va-
ba aja graafiku tegemiseks.“

Ajahaldamise tehnikatest

»Minule kdige sobivamad ajahaldamise tehnikad on prioriseerimine, aja-
kava koostamine ja planeerimine. Minu kdige suuremad valjakutsed on
raskus 6elda ,ei” ning multitasking ehk mitme asja tegemine samal ajal.
Proovin seda valtida, keskendudes sellele iilesandele, mida parasjagu
teen jajattes muud asjad korvale. Kui mul mingi asi meelde tuleb, kirjutan
selle iles, aga jatkan alustatud llesandega. Loomulikult on seda tihti ker-
gem Gelda kui teha! Aeg-ajalt aitab ka see, et eemaldan segavad tegurid -
sulen telefoni v3i arvuti liigsed vahelehed ja meeldetuletused.”

Ajahaldamine on valtimatu

»Ajahaldamine on ettevétjale eluliselt tahtis. Kui olete liksikettevotja voi
teil on ainult m&ni to6taja, on lilesandeid tihti nii palju, et oma ajakasutu-
se hoolas planeerimine on valtimatu.

EttevGtjana toimimine on vaga valjakutseterohke. Eriti alustaval ettevot-
jal voib olla raske oma aega hallata. Alustav ettevotja voib markamatult
kasutada aega lilesannetele, mis ei ole vdga tdhtsad. Seeparast on tahtis
seada prioriteedid. See ei ole alati lihtne, aga kogemuse kogunedes aja-
haldamise oskused arenevad!“



Ajahaldamise valjakutseid
sIse tunnen, et ajahaldamise kai-
ge keerukam osa on prioriseeri-
mine. Kust ma tean, mis (ilesan-
ded on minu ettevotlustegevuse
seisukohast kdige tdhtsamad ja
mis viivad seatud eesmargile la-
hemale?

Hoolimata sellest, et mul on hea
plaan, mul pole alati meeles sel-
lest kinni pidada v&i mulle tuleb
akki uus idee, mis tundub tahtis,
kuigi see ei ole [8ppude Bpuks )) Priorisoi. Jatd

tahtis. Mdnikord on kalender ka vahemmodan tdrkedit

liiga tais. §||§~v0|b nj{nna [T']ItL'J. na- asiat tekemdttd.
dalat, kuni jouan taita koik Ules-

anded, mis olin planeerinud ara
teha palju liihema ajaga.

Pean tahtsaks varuda aega ka vaba aja veetmiseks, aga see tekitab mulle
monikord raskusi. Harjutan pidevalt tasakaalu leidmist!“

Tooriistu ajahaldamiseks

»Kasutan ajahaldamiseks rakendust Todolist. Mul on ka elektrooniline ka-
lender ja markmik, kuhu mérgin ideed ja ajakavad. Aripartneritega kasu-
tame rakendust Slack vestlemiseks ja arhiveerimiseks ning Google Drive
dokumentide jagamiseks. Jagatud elektrooniline to6ruum aitab marga-
tavalt ajahaldamises. Lisaks sellele on mu meelest tahtis planeerida ari-
tegevusele lisaks ka muud elu. See aitab asju tahtsuse jarjekorda seada.”

Ajahaldamise nduandeid alustavale ettevotjale

~Madratlege dritegevuse seisukohast kesksemad iilesanded ja kesken-
duge neile. Pidage kdige tahtsam Ullesanne selgelt meeles. Kirjutage liles
need etapid, mida eesmadrkide saavutamine eeldab, ja keskenduge nen-
de teostamisele.

Prioriseerige. PG6rake vahem téhtsale vdahem tdhelepanu véi jatke see ko-
guni tegemata. Kui haldate aega, saavutate eesmargi.”
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