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Ajajuhtimissusteem Autofookus artab

Briti ajajuhtimisguru Mark Forsteri ajajuhtimisstisteem Autofookus paistab silma paari asja
poolest: selle kasutuselevott votab koos Oppimisega 3-5 minutit, selle kasutamine pdimib
parimal moel intuitiivsuse ja ratsionaalsuse ning seda saab kasutada nii paberil kui ka arvutis.

1. Vota susteem kasutusele

PANE KIRJAASJAD, MIDA OLED KINDLASTI OTSUSTANUD TEOKS TEHA.
UKS TEGEVUS REALE TEINETEISE ALLA.

*KOOSTA MODGIPAKKUMINE
*KIRIJELDA ULUS TOODE
*KUTSU KOKKU NOUPIDAMINE
*VALMISTU KLlENDlKOHTUMl%EK%
*_LOE E-KIRJU

*Vil OMBLUSMASIN PARANDUSSE
*HELISTA JAAGULE

*PANE HAMBAARSTILE AEG
*BLOGI AUTOF—'OOKU%E%T

*LOE KRISTIAN OTSMANNI VEEBI
WWW_%EL@EPKLT.EE

*KORRALDA OMA MEESKONNALE
AJAJUHTlMleKOOLlTU%
*MINE LASTEGA ENDLA RAPPA

KUI OLED ASJAD KIRJA PANNUD, TOMBA VIIMASE TEGEVUSE
ALLA JOON. ARVUTIS JATA LIHTSALT TUHI RIDA VAHELE.

3. Vaata ule
LEIA ESIMENE ULEVAATUSEKS MARGITUD TEGEVUS. SUL ON NELI VOIMALUST:

MOTLE, MIDA SA TEGELIKULT S .
PEAD TEGEMA, NING VAJADUSEL KUI SEDA ASJA POLE LUl L S L

SONASTA TEGEVUS SELGEMALT TEGELIKULT ULDSE VAJA LS LSBT TEE ULEVAATUSEL
UMBER. KRIIPSUTA ULEVAADATUD 5
TEGEVUS MAHA NING LISA LABI. LGPLIKULT. ARG
UMBERSONASTATUD TEGEVUS KRIIPSUTA ULEVAADATUD
NIMEKIRJA LOPPU. TEGEVUS MAHA.

NEED ALAMTEGEVUSED i
TEHA, SIIS KRIIPSUTA SEE OLEVTEGEVUS ARA.

NUUD JA KOHE!

LEIA JARGMINE ULEVAADATAV TEGEVUS JA KORDA ULEVAATUSPROTSEDUURI.

4. LEIAKOIGE ULEMINE TEGEMATA ASI NING SELLEST ALUSTADES LIIGU ALLAPOOLE, OTSIDES JARGMIST TEGEVUST. -> 2. SAMM.
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ennast gas lihtsamalt juhtica

%

*VALMISTU KLIENDIKOHTUMISEKS
*LOE E-KIRJU

*VII OMBLUSMASIN PARANDUSSE
*HELISTA JAAGULE

*PANE HAMBAARSTILE AEG
*BLOGI AUTOFOOKUSEST

*LOE KRISTIAN OTSMANNI VEER|
WWW.SELGEPILT.EE

*KORRALDA OMA MEESKONNALE
AJAIJUHTIMISKOOLITUS

*MINE LASTEGA ENDLA RAPPA

*KOOSTA MUUGIPAKKUMINE
*KIRJELDA UUS TOODE

T TP =
RUTSU KORKU-NBUPIDAMME

2. Tegutse

OTSI NIMEKIRJA ALGUSEST ALLAPOOLE LIIKUDES TEGEVUST,
MILLE TEOSTAMISEKS ON OIGE AEG.

TEGELE VALJAVALITUD TEGEVUSEGA SENI, KUNI TAHAD V01 VAJA ON.

KUI TEGEVUS ON TEHTUD, TOMBA SEE MAHA. KUI SA SELLE ASJAGA LOPULE EI
JOUDNUD, KIRJUTATEGEVUS UMBER NIMEKIRJA LOPPU. SAMA TEE SIIS, KUI
TEGEMIST ON KORDUVA TEGEVUSEGA, MIDA MONE AJA PARAST TULEB JALLE TEHA.

KUSI ENDALT: ,MIS ON MINU JARGMINE TEGEVUS,
ET PROTSESSIGA EDUKALT EDASI LIIKUDA?“

KUI SAAD, TEE JARGMINE
TEGEVUS KOHE ARA. SEEJAREL KUI TEGEVUST CUISELLIST
LEIANIMEKIRJAST ALLAPOOLE EI SAA KOHE ARA

TEGEVUST

LIIKUDES JARGMINE TEGEVUS. _TEHA, SIIS LISA
JKRGMINE TEGEVUS POLE, SIS LIIGU
NIMEKIRJAS

NIMEKIRJA LOPPU,
NING OTSI UUS LU
TEGEVUS LIIKUDES JARGMINE TEGEVUS,
MAHA TOMMATUD MILLE TEGEMISEKS
TEGEVUSE KOHAST ON OIGE AEG.
ALLAPOOLE.

KUI JOUAD JOONENI,
SIIS KUSI ENDALT: KAS
KRIIPSUTASIN ULALTPOOLT
SELLEL RINGIL MONE
TEGEVUSE MAHA?

Autofookuse — 3

kasutamiseks vajad:

EEIAUUS TEGEVUS MARGI MARKERI, VARVILISE PLIIATSI VOI

« tahtmist oma asjad kirja panna, AEATES VANIMAST VARVILISE KIRJAGA JOONEST ULALPOOL

e viis minutit oppimiseks,
¢ kaustikut ja pliiatsit

* voi arvutis tekstifaili voi
tegevusnimestikku naiteks KASUTA AUTOFOOKUST SAMAL MOEL NAGU ENNE, AGA NUUD LEIA

Wordis, Outlookis, Thingsis voi UUSTEGEVUS LIIKUDES JOONEST ALLAPOOLE.
Google Calendaris

MAHAKRIIPSUTAMATA .
TEGEVUSEST. ASUVAD TEGEMATA ASJAD ULEVAATUSEKS.

KUI JOUAD NIMEKIRJA LOPPU, TOMBA VIIMASE TEGEVUSE ALLA JOON.

Korduma kippuvad kiisimused:

*e Mu nimekiri laheb viga pikaks? Mida ma niiiid tegema peaksin?
Esmaltloe kogu nimekiri hoolega Iabi ja kriipsuta maha asjad, mida sa ei pea tegelikult tegema. Nuiid loe nimekiri veel kord Iabi ning kirjuta

eraldi tulevikutegevuste nimekirja asjad, mida vdib vabalt teha ka kunagi kauges tulevikus.

e Aga kui ma pean tegema mingiks kindlaks tahtajaks?
Autofookus sobib eelkdige neile tegevustele, millel puudub tdhtaeg vai mille tahtajani on praegu veel aega. Kui pead mingit tegevust te-
gema kindlal kellaajal, siis kirjuta see lihtsalt kalendrisse. Selliste tegevuste kirjeldamiseks, mis tuleb ellu viia kindlaks kuup&evaks, olen

pannud meeldetuletuse kalendrisse ja kirjutanud tegevuse ka Autofookusesse, lisades varviliselt kuupédeva.
e Kuidas peaksin kdituma korduvate tegevustega, naiteks e-kirjade lugemisega?
Kui saad korduva tegevuse tehtud, kriipsuta see |abi ja lisa Autofookuse nimestiku [Gppu.
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