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1 JOHDANTO

Uuden vuosituhannen aikana kayntiin ldhtenyt yrittdjyyden edistiminen on tuottanut vuosit-
tain jopa 60.000 uutta yrittdjdd / yritystd. Yrittdjyyden edistiminen on ollut oiva panostus
jarjestoilta, kouluilta, yhdistyksiltd ja monilta yrityksilta. Sithen miksi, yrittajyyteen halutaan-
kaan loppujen lopuksi panostaa, on vastauksena tihin 2008 vuonna alkanut elikepommi.
Suurin osa tyoelimaistd normaalia reittid poistuvat tyontekijat alkavat siirtya elakkeelle enene-
vissd mddrin, ja elikepommin odotetaan péittyvin vuonna 2030. Yrittdjyyden edistimisen
avulla pyritddn tukemaan kuntia, joissa ei ole varaa menettdd ty6paikkoja, yrityksid ja yrittdjid,

jotka pitavit jo muutenkin tappiollisia kuntia, kylid ja taajamia pystyssa.

Yrittdjyyden sanotaan sopivaan ihmisille, joilla on rohkeutta, tahdonvoimaa, asennetta, halua
toteuttaa itseddn ja nauttia oman tyon hedelmistd. Suomessa niin kuin muuallakin maailmassa
yrittdjamaisia thmisid syntyy joka pdivi ja yrittdjdpersoonia 16ytyy jokaisesta sosiaaliluokasta.
Yrittdjyys tosin vain nihdaidn Suomessa negatiivisena elementtind omalla ty6uralla, koska sen
koetaan vievin litkaa energiaa ja aikaa elimastd. Thmiset pelkaivit ottaa riskeji ja pelkdavat

itsensd epaonnistuvan yksindén, toisin kuin tyonantajan alaisuudessa.

Taman opinnidytetyon tavoitteena oli selvittdd Kajaanin ammattikorkeakoulun opiskelijoiden
suhtautumista vapaasti valittaviin yrittajyysopintoihin. Opinnéytetyossa toteutettiin mielipi-
dekysely Kajaanin ammattikorkeakoulussa opiskeleville eri alojen ja vuosikurssien opiskeli-
joille marraskuussa 2011, jonka tuloksista syntyi ajanhallinnan kolmen opintopisteen laajui-

nen vapaasti valittava yrittdjyyskurssi.

Teoriataustassa pureudutaan yrittdjyyteen ja yrittajyyskasvatukseen, opetuksessa ja kasvatuk-
sessa, Kajaanin ammattikorkeakouluun ja timin piivin vaatimuksiin tyoelimaissa. Lisaksi
teoriataustassa kasitellddn nuorisobarometrin avulla tutkimustuloksia, jossa tutkittiin nuorten
kiinnostuneisuutta ja asennetta yrittajyyttd kohtaan. Tami opinnidytetyd on toiminnallinen

opinnayte, joka sisiltda kvalitatiivisen haastatteluosuuden.



2 YRITTAJYYS

Yrittdjyys (engl. Entrepreneurship) kisitteend herittda vahvoja mielikuvia. Kisite usein yh-
distetain aineellisen hyvinvoinnin tavoitteluun harvemmin kuitenkaan toiminta- tai kayttay-
tymistavaksi. Yrittdjyys ymmirretdan monesti sisalloltadn samanlaiseksi kuin kiytinnon yri-

tystoiminta, ulkoinen yrittdjyys. (Luukkanen & Wuorinen 2002, 12.)

Yrittdjyys kisitteend tunnetaan perinteisesti ulkoisesta yrittdjyydestd eli oman yrityksen pe-
rustamisesta, aina sen palvittdiseen pyorittimiseen ja kehittimiseen. Yrittdjyyttd tarvitaan
monissa paikoissa, esim. opiskelussa, tyoskennellessi toisen palveluksessa tai vasta tyohon

haettaessa. Tarvitaan sisiistd yrittdjyyttd. (Julin & Mursula 2010, 3.)

Ty6elimin sanotaan arvostavan seuraavanlaisia ominaisuuksia, joita yrittdjd omaa:
e asennetta
e motivaatiota
e innostusta ja halua oppia uusia asioita
e oma-aloitteista
e itsevarmuutta ja paattavaisyytta
e uskoa omiin kykyihin ja rohkeutta
e opiskelua, tutkimista, nikemista

e kykyid ja taitoa tehdi oikeita asioita, oikeaan aikaan, oikeassa paikassa.

(Julin & Mursula 2010, 3.)

2.1 Oman eliminsa yrittdjat - Nuorisobarometri

Vuonna 2004 toteutettu nuorisobarometri toteutti tutkimuksen aiheella Oman elininsa yritti-
Jat. Vastaajina tissd tutkimuksessa olivat suomalaisnuoret, joiden ikdjakauma oli 15 - 29 vuot-
ta. Tutkimukseen osallistui yhteensid 1820 nuorta (Opetusministerié, Nuorisotutkimusver-
kosto & Nuorisoasiain neuvottelukunta 2004a, 6 - 9.) Tutkimuksen perusteella saatiin tietdd,

ettd aikaisintaan 25-vuotiaana nuorilla on yrittdjyyshalukkuus korkeimmillaan. Omassa per-



heessa tai lahipiirissd olevan yrittdjin tiedetddn edistivin nuorten halukkuutta ryhtya yrittéjik-
si. Asenteet ja kisitykset ovat kuitenkin tutkimuksen perusteella vield hyvin stereotyyppisid
perinteistd yritystoimintaa kohtaan. Vastaajista suurin osa mietti yrittdjien tyoskentelevin lii-
an pitkia paivid sekd hieman yli 50 % vastaajista uskoi, etta yrittdjainid on mahdollisuus paista
parempaan palkkaan kiinni kuin perinteisessa palkkatyOssd. Yksi vastaaja kymmenestd nuo-
resta mietti oman yrityksen perustamista syksylla 2003. (Opetusministerié ym. 2004b, 26 -
28.)

2.2 Yrittdjan miaritelma

Yrittaja mairitellidn olevan henkilo, joka perustaa uuden liikketoiminnan tavoitteenaan tuot-

taa voittoa. Yrittdjyyden sanotaan olevan yrittdjin tehtiva eli yrittdd. (Advamec, Inc 2012.)

Suomen yrittdjat mairittelee yrittajan karaktdarin seuraavasti: yrittdjaksi ryhtyminen on joille-
kin ihmisille itsestadnselvyys, kun toisille se saattaa olla tulos, johon on paadytty monen sat-
tuman kautta. Seuraavassa ovat ne tekijit, jotka vaikuttavat yrittdjdksi ryhtymiseen (Suomen

yrittajat 2008a. Oletko valmis yrittdjaksi?) Yrittdjaksi ryhtyvilla henkil6lld on

erittdin hyva litkeidea / -ajatus

e sukupolvenvaihdos omien vanhempien yrityksessi
e harrastusten kautta hankittu osaaminen ja tietotaito
e crittidin hyvd osaaminen jossakin tietyssd asiassa

e mahdollisuus hankkia parempi toimeentulo

e tarjous, tilaisuus tai sattuma.
(Suomen yrittdjat 2008a. Oletko valmis yrittijiksir)

Lihtokohtia yrityksen perustamiselle ovat oma tahto ja halukkuus, valmiudet toimia yrittdja-
né ja litkeidea sille, mitd aikoo tehda. Yritystoiminnan menestymisen edellytys on toimiva

litkeidea. Suomen yrittdjit listaavat myOs yrittdjan ominaisuuksia, joita ovat riskinottokyky,



rohkeus, ulospiin suuntautuneisuus, luotettavuus ja vahva usko itseensi ja litketoimintaansa.

(Suomen yrittajit 2008b. Oletko valmis yrittdjdksi?)

2.3 Yrittajaominaisuudet

Yrittajadn, joka on luonut ymparilleen jo menestysta, liitetddn usein ominaisuuksia, joita ei
kovinkaan yleisesti tulla koskaan tdyttimadn. Ammattitaito ja substanssiosaaminen luovan
menestyksekkain pohjan uudelle yritykselle. Substanssiosaamisen ja ammattitaidon lisdksi
tarvitaan vield reilu médrd oikeaa asennetta. Yrittdjin sanotaan tarvitsevan esimerkkind vah-
vaa uskoa omaan ideaan, uskoa tulevaisuutta kohtaan, mutta my6s reilusti kirsivallisyyttd,
koska tyon hedelmid voidaan keritd vasta tulevaisuudessa. Toisekseen tarvitaan kykyd osata
arvioida yrittidjyyden mahdollisuuksia ja realistisuutta toimivista ideoista ja el toimivista.
Kaikkien edellisten ominaisuuksien lisaksi yrittdjin suositellaan omaavan kykya tehda paatok-
sid itsendisesti seka mahdollisesti johtamiseen liittyvid ominaisuuksia, jos yritykselld on henki-
16std. (Teravd n.d. Yrittdjiominaisuudet.) Seuraavassa on lueteltu yrittdjadn liitettivid ominai-

suuksia

e asenne ja halu suoriutua

e halu onnistua

e oma-aloitteisuus ja itsendisyys

e kyky tehdi itsendisesti padatoksia

® sietad epavarmuutta

e rohkeus ottaa riskejd

e pitkijinteisyys ja tavoitteellisuus

innokkuus ja luottamus itseen, omaan ammattitaitoon ja ideaan.

(Terava n.d.)



2.4 Yrittdjan motitvit

Motivaatio on korostava tekija miariteltdessa yrittdjan kdyttaytymistd. Motivaation sanotaan
olevan psyykkinen tila ihmiselld, joka maairittelee yksilon suuntautuneisuuden tyoelimassa ja
yrittdjyydessa. Suoriutumisentarve toimii yrittdjin suurena motivaation lihteend se, minka
takia yrittdjaksi ryhdytddn, ovat jokaisella hieman erilaiset. Toisilla on halukkuutta toteuttaa
oma idea kdytinnon tasolla, riippumattomuuden ja oman itsensa herruuden tavoittelu, itsen-
si toteuttamisen ja kehittdmisen lisiksi. Taloudelliset tekijdt ovat yrittdjaksi ryhtyvan henki-
16n motiiveja. (Opetushallitus & Etilukio 2010a.) Motiivit ovat yrittdjilli hyvin yksil6llisia.
Tiarkein motiivi on kuitenkin aina omasta itsestd lahteva halu ja tahto aloittaa yrittiminen ja

litketoiminta (Opetushallitus & Etilukio, 2010a.)

Yleizet tanstatekijsic
Tyskekemus {pienyrlyskokemus) _
Aikaizempi tyakok emus

Pethetausta
Foolimallit (mm yrittgjaivanhemmat)
| Henkiliotekijsit Henkilén objektiivinen
Yieinen persoonaiiisuns todellisuus
Hallintz Tyatilanne ja mun ymparists +—
K- [ S — LR =
l.?.:s. suuntautunelsuus (push & pull)
=u Jfllltllmlﬂa—f we Sosiaalinen margmnaalisuus
remian- ja vallanhaly Tksittaiset tapahtumat
ATWOE 13 arenbsel Yrparistén yritajamysnteisyys

—~ =
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subjektiivinen todellisuus
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| | !
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Sitoutuminen
Ailkca l

Yrittijyys

Kuvio 1. Prosessikaavio yrittdjdksi ryhtymisestd yksilotasolla (Opetushallitus & Etilukio,

2010b).

Visa Huuskonen on luonut yrittdjiksi ryhtymisen prosessikaavion (kuvio 1.) kirjoittaessaan
viitoskirjaansa yrittdjaksi ryhtymisestd. Tdssd kaaviossa esitellddn niitd tasoja, jotka vaikutta-

vat yrittajaksi ryhtymiseen yksilotasolla. (Opetushallitus & Etilukio, 2010.)



Yrittajaksi ryhtymisen paitos lihtee aina yksilostd itsestddn eikd siis ole seurausta yksilon
muuttuvista taustatekijoistd, esim. yrittdjyyttd hyodyttavit ominaisuudet henkildssé, sosiaali-
nen tai taloudellinen tilanne tai muu tihdn asiaan liitettava seikka. Yrittdjaksi ryhtymiseen
liittyvat monet eri tekijit, kuten tilanne-, tausta- ja henkilétekijat. (Opetushallitus & Etilukio,

2010a.)

2.5 Yrittajyyden muodot

YRITTAJYYDEN MUODOT

Omaehtoinen
yrittajyys

Ulkoinen  [Sisdinen
yrittédjyys

Kuvio 2. Yrittdjyyden muodot (Kyré 2000d).

Kuviossa olevat neljd eri yrittdjyyden muotoa mairitellddn seuraavasti: Omachtoinen yritta-
jyys on yrittdjyyden muodoista vanhin. Mairitelma kertoo sen tarkoittavan yksilén omaa yrit-
tijamadistd tapaa toimia ja eldd (Kyr6 2000a). Ulkoinen yrittdjyys on konkreettisesti yrityksen
omistamista ja sen paivittdistd johtamista. Ulkoinen yrittdjyys nakyy yrityksessd sen toiminta-
na, esimerkkind markkinointi, taloushallinto, liikkeidean suunnittelu, hinnoittelu, budjetointi
jne. (Kyr6é 2000b.) Sisdinen yrittdjyys on yrityksen tapa toimia yrittdjamaisesti. T4lld viitataan
sithen, kuinka yrittdjyyden erilaiset piirteet tapahtuvat ja nakyvit yrityksen koko sen toimin-

nassa. Toiminta on sidoksissa kahteen edelliseen yrittdjyyden muotoon. (Kyré 2000c.)

Yhdessi kaikki kolme yrittdjyyden muotoa voivat luoda luovan yrittelidan yhteison ja organi-
saation kulttuurin. Omaehtoinen, ulkoinen ja sisdinen yrittdjyys vuorovaikuttuvat toistensa

kanssa. (Kyré 2000d.)



2.6 Yrittdjyys Suomessa

Suomen yritykset on mairitelty henkildmairien mukaisiin yrityskokoluokkiin seuraavasti:

Pk-yritys eli pieni- tai keskisuuri yritys on enintdan 250 henkilon yritys

e Keskisuuret yritykset pitavit sisallidn 50 - 249 henkil6d

e DPienid yrityksia ovat alle 50 henkil6a tyollistavit

e Mikroyrityksid ovat alle 10 tyontekijin yritykset

e Suuria yrityksid ovat taas vihintiddn 250 henkil6d tai enemmin tyollistdvit yritykset.
(Suomen yrittajat 2010a, 2.)

Seuraavassa kuvio vuoden 2009 yritysmuotojen tilastoista:

Keskisuuretyritykset
(50-249 hloa), )
Pienyritykset 2334:0.9%  Suuryritykset
(10-49 hlva); (250- hloa);
14486;5,5 % 608;0,2 %

Mikroyritykset
(1-9 hléa);
246331,93,4%

Kuvio 3. Yritysten mddrid Suomessa 2009 (Suomen yrittdjiat 2010b, 2).



3 YRITTAJYYSKASVATUS OPETUKSESSA JA KASVATUKSESSA

Yrittajyyskasvatus médritelladn pédasiallisesti opetushallinnon toimialalla kokonaisvaltaiseksi
tyoksi, jonka tarkoituksena on vahvistaa yrittdjyyttd. TySelimatahot ja eri ty6elimin jrjestot
ovat mukana tukemassa yrittijyyskasvatusta ja tekemassi itse kasvatustyotd. Yrittdjyyskasva-
tukselle luotujen kdytinnon toimenpiteiden (tavoitteet) tarkoituksena on parantaa yrittdjyy-
teen liittyvid asenteita (myonteisyys), tietotaitojen kehittiminen, uusien yritysten saaminen
kasvatuksen yhtena tuloksena, yritysten henkil6ston ja yrittdjien osaamisen kehittiminen seka

sisdisen yrittdjyyden luominen organisaatioon. (Opetusministerié 2009, 13.)

Yrittajyyskasvatus on sisdisen, ulkoisen ja yrittdjimaiisen behavourismin kehittimistd ja sen
edistimistd niin yksiléissd kuin organisaatioissa. Suurimmaksi kysymykseksi ehdottomasti
nousee se, ettd millaisin pedagogisin metodein viedain eteenpiin dsken mainittujen ominai-

suuksien kehittymistd. (Jussila ym. 2005, 17, 18.)

3.1 Yrittdjyyskasvatus alkaa koulussa

Yrittdjyyteen kasvamisessa ja kehittymisessd on kyse thmisen omalla individualistisella tasolla
persoonallisuuden kehittymisesta. Yrittajaidentiteetti syntyy sekd synnynndisten ettd oppimal-
la opittujen funktioiden yhteisvaikutuksesta. Yrittdjipersoona tai yrittdjahenkilé eli ihminen
edustaa dlyllisid kykyjd ja motorisia sekd sosiaalis-emotionaalisia kykyja. Eri ammattikunnat
vaativat nykypdivini edellisten kyky-osa-alueiden esiintuloa henkilssi eri tavoin. Yrittdjyy-
teen kasvaminen on tiedoissa ja taidoissa kehittymista sekd asenteissa. Aktiivinen ja omatoi-
minen yrittijimainen persoona pystyy nakemiin visionsa siitd, mitd timé ihminen haluaa
tulevaisuudessaan tehda. Yrittdjaidentiteetin omaava henkil6 pystyy henkil6kohtaisesti muo-
dostamaan oman tulevaisuutensa valinnat ja hinelld on taito l16ytad ne keinot, joilla han paa-

see tavoitteisiinsa. (Jussila, Hyténen & Salminen 2005, 17, 18.)

Yrittajyysvalmiuksiksi lukeutuvat liiketoimintaosaaminen, yrittdjahenkisyys ja toimintaympa-
ristétuntemus. Niiden sanotaan olevan ne kolme asiaa, joita tarvitaan yrittdjyysvalmiuksiin.

(Jussila ym. 2005, 17, 18.)
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Sisdinen yrittdjyys vaatii yrittdjamaistd behavourismia eli omaehtoista yrittdjyyttd. Sisdisen
yrittdjyyden sanotaan edellyttivin henkilén asennoitumista itseddn, tyotidn sekd ympiristo-
adan kohtaan. Sisdinen yrittdjyys antaa ymmartad, ettd se merkitsee yrittdjyyttd yrityksen jdse-
neni ja termilld viitataan monentyyppisiin ilmi6ihin yrityksen strategioiden luomisesta aina
tuotekehityksen ja —kehittelyyn asti. Siséiselld yrittdjyydelld on oma paikkansa liittyen organi-
saatioiden johtamiseen, henkiloston motivoitumiseen, sitoutumiseen ja kehittimiseen. Sisii-
nen yrittdjyys voi my6s ilmetd ulkoisena yrittajyyden muotona eli perinteisend yritystoiminta-
na. Tidstd yrittdjyyden muodosta voidaan sanoa, ettd ulkoinen yrittdjyys on konkreettista te-

kemista, tapahtumista ja olemista. (Jussila ym. 2005, 17, 18.)

Toisen alaisuudessa tyoskenteleviltd tyontekijaltd vaaditaan sisdisen yrittdjyyden ominaisuuk-
sia. Yrittdjyyden tavoitteena pyritdan nakemain lihes aina oman yrityksen perustaminen ja
yrittdjind oleminen ja toimiminen. Yrittdjyys kietoutuu selkedsti erittdin hyvddn substans-
siosaamiseen, ja sen sanotaan olevan koulutuksen keskeinen tarkoitus. (Jussila ym. 2005, 17,

18)

3.2 Yrittajyyskasvatus peruskouluissa ja toisella-asteella

Nuorten kouluttaminen yrittdjyyteen on lihinnd asennekasvatusta ja rohkaisemista kaytin-
ndssi itsensd toteuttamiseen. Esimerkkind peruskoulussa voidaan eri ikdryhmille toimivalla
tavalla opettaa perusteita kaupalliselta alalta ja harjoitella niitd taitoja, joita litketoiminnassa

tarvitaan. (Kansikas 2007a, 17.)

Yrittdjyyskasvatus peruskoulussa voi mahdollisesti lisitd opiskelijoiden motivaatiota ja halua
vaikuttaa omien oppimistulostensa saavuttamiseen aktiivisesti. Sanotaan, ettd vastuunottami-
nen omasta oppimisesta ja tyGstd ovat koulutuksen yksi tirkeimmistd tavoitteista. Tamién
tavoitteen turvin voidaan esimerkkind jirjestda erityyppisia tapahtumia tai pyorittda valitun-
nilla kioskia, jonka avulla voidaan oppia vuorovaikutustaitoja, mutta my6s sosiaaliasia taitoja

yleisesti. (Kansikas 2007a, 17.)

Pelkistddn jo peruskoulussa, mutta erityisesti varsinkin ammatillisessa toisen asteen koulu-

tuksessa, voidaan esimerkiksi liittda yhd enenevissd maarin mukaan kaupallisia aineita (kurs-
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seja) sekd haastavampia kursseja asiasisalloltadn itse yrittajyyskoulutukseen. (Kansikas 2007b,

18)

Monet toisen asteen koulut, niin lukiot kuin ammattikoulut, ovat pyrkineet kehittimaan yrit-
tajyyteen suuntaavia kurssejaan. Osa lukioista onkin ympiri Suomea mahdollistanut opiskeli-
joiden harjoitella yritystoimintaa, perustamalla oppimisyrityksid, joissa opiskelijoilla on ollut

ja on mahdollista harjoitella litketoimintaa kiytinnossa. (Kansikas 2007b, 18.)

Villinikkarit Oy on tutkinut yrittdjyyskasvatusta. Heiddn tutkimustensa perusteella yrittajyys-
kasvattamisen yhteni tirkedna tavoitteena on kehittdd oppijassa sitd osaamista (tietoja, taito-
ja) ja asenteita, joiden hy6tykerroin on suuri ty6elimassi ja yrittimisen toimintakentalld, kui-
tenkaan riippumatta siitd, tyoskenteleeké henkil6 toisen yrityksen palveluksessa vai omista-
jayrittajana. Yrittdjyyskasvatuksen kentilld on myo6s kyse siitd, ettd kasvatuksen tavoitteena
on oppia, miten voi luoda itselleen ja muille kanssaithmisilleen tekemista eli tyota. (Villinikka-

rit 2003, 71.)

Yrittajyyskasvatuksen sanotaan olevan eettistd toimintaa, jonka tavoitteena on pyrkia ihmisen
ja muun yhteiskunnan kehittimiseen. Kasvatuksen ydinasioihin lukeutuu oppiminen ja opet-
taminen. Kiytdnnon toiminnassa yrittdjyyskasvatus auttaa oppijaa kasvamaan yhteisonsa ja-
seneksi ja oppija tukee yhteisonsa sdilymistd ja sen kehittymistd. Kasvatuksessa on tirkedd
painottaa eritoten yhteisollisyyden kanssa oppijan omaa yksilollisyyttd; yksilollisyydestd esi-
merkkind voisi olla itseohjautuvuus, aktiivisuutta ottaa osaa, uskoa omiin kykyihinsi ja mah-

dollisuuksiinsa, individualistista sitkeytta ja uskallusta ja niin edelleen. (Villinikkarit 2003, 71.)

Villinikkarit Oy on kehittanyt yrittdjyyteen kasvamisen nidkokulman yrittajyyskasvatuksen
kokonaisvaltaisesta mallista. Heiddn nakemyksensa liittyy ammattikoulujen, lukioiden ja am-
mattikorkeakoulujen kautta tehtyihin tutkimuksiin, joissa yrittdjyyskasvatuksen kehittimis-

prosessien avulla on saatu synnytettyd osaamista. (Villinikkarit 2003, 71.)
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Vertaisryhma

Valmentaja

Oikea tekeminen, projektit

Kuvio 3. Holistinen kasvumalli yrittajyyteen (Villinikkarit 2003, 71).

3.3 Korkeakoulutus kannustaa yrittdjyyteen

Kahdeksankymmentiluvulla on yrittdjyyden koulutusta ja tutkimusta kehitetty Suomen kol-
mannella asteella. Kehitystoiminta on kaytinnossa tarkoittanut sitd, ettd yrittajyyteen on py-
ritty kannustamaan esimerkkini tyGharjoittelun, liikeideakilpailujen, yrityshautomoiden, tut-

kielmien ja kurssien avulla. (Kansikas 2007c, 44.)

Tirkeintd korkeakouluopiskelijalle on ollut nahdi toisten onnistuvan yrittelidisyytensa avulla
ja opiskelijat ovat pohtineet siti mahdollisuutta, ettd hekin voisivat onnistua. Toisten onnis-
tuminen on vahvistanut nikemysti siitd, ettd omalla yrittelidisyydelld voi pédastd pitkille, jos

niin haluaa. (Kansikas 2007c, 44c.)

Korkeakoulutus joka tukee yrittdjyyttd, tihyda niin liikeidean ja litketoimintasuunnitelman
kautta aina muun kaytinndssa toimivan yritystoiminnan kehittdmiseen, mutta myos itse nii-
den asenteiden kehittimiseen, joita szsdinen yrittgja omaa. Korkeakoulutuksella voi olla yritta-
jyyttd painottavia painopisteitd kursseissaan, jotka tarjoavat osaamisen kehittimistd taloushal-
linnossa, markkinoinnissa, tuotteistamisessa, myynnissa, kustannuslaskennassa, johtamisessa,

luovuudessa tai muussa vastaavassa. (Kansikas 2007c, 44.)
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Korkeakoulutuksen aikana tehdyt projektit ja Learning-By-Doing — menetelmilld tehdyt ty6t
rakentavat opiskelijalle jo valmista verkostoa ja sosiaalisia suhteita, kun lihdetiin miettimdin
yrittdjyyttd. Néin opiskelija pystyy koulutuksen jilkeen tai jopa koulutuksen aikana perusta-

maan oman yrityksensi jo valmiin verkoston avulla. (Kansikas 2007c, 44.)
Kansikkaan (2007, 45) mukaan "Yrittdjyytia tukeva ympdristi muodostuu erilaisista positiivisista ta-
pabtumista, kokemuksista, esikuvista, toimijoista, drsykReistd, joista rakentun mahdollisunksia oman yri-

tystoiminnan kdynnistaniseen’.

Seuraavassa kuvio Learning-By-Doing:

Dialogi

Kuvio 4. Learning-By-Doing. Menetelmin on keksinyt John Dewey. (Karjalainen 2012a.)
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4 KAJAANIN AMMATTIKORKEAKOULU

Kajaanin ammattikorkeakoulu on vuonna 1992 perustettu Kajaanin kaupungin omistama
litkelaitos. Ammattikorkeasta on valmistunut tihin mennessi jo noin 3500 ammattilaista

tyoelimaiin. (KajakSisalto, 2011.)

Kajaanin ammattikorkeakoulussa opiskelee vuosittain 2000 opiskelijaa. Niistd 400 uutta pe-
rustutkinto ja 35 ylemman ammattikorkeakoulututkinnon opiskelijaa aloittaa vuosittain. (Ka-

jakSisalto 2011.)

4.1 Koulutus

Kajaanin ammattikorkeakoulussa opiskellaan viidelld (5) eri koulutusalalla, jotka tarjoavat 8
AMK-perustutkintoa ja 5 ylemmin ammattikorkeakoulun tutkintoa. Kajaanissa on yhteensi
12 koulutusohjelmaa ja niistd 3 on englannin kielisid. Kajaanissa voidaan opiskella litketalout-

ta, matkailua, lilkuntaa, sairaanhoitoa. (KajakSisalto 2011.)

4.2 Osaamisalueet ja painotetut alat

Kajaanin ammattikorkeakoulun toiminta sekid sen organisaatiorakenne perustuu viiteen eri

osaamisalueeseen.

Koulu painottaa kolmea alaa: peli-, ajoneuvojen tietojirjestelma- ja aktiviteettimatkailualaa.
Nousevana painotettavana alana tulossa on kaivannaisala. Painoalojen tarkoituksena on ha-
kea kansainvilistd nidkyvyyttd, vaikuttavuutta ja osaamista. Lisdksi koulu painottaa myos sai-

raanhoito- ja terveysalaa. (Kajaanin ammattikorkeakoulu & Nurmi 2011.)

4.3 Yrittdjyysopinnot Kajaanin ammattikorkeakoulussa

Kajaanin ammattikorkeakoulussa yrittdjyys on liitetty mukaan kaikkien viiden eri koulu-

tusalan opetukseen. Kaikilla viidelld koulutusalalla annetaan perustiedot yrittajyydestd, esi-
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merkkini laskentatoimi, markkinointi ja tuotekehitys. Padasialliset yrittdjyysopinnot toteutu-
vat, jos opiskelija valitsee niitd vapaasti valittaviin opintoihinsa. Ammattikorkeakouluopin-

toihin sisaltyy 5 - 12 kuukauden harjoittelu koulutusalasta riippuen. (Suomen yrittdjiat 2008.)

4.4 Kajability Oy

Kajaanin ammattikorkeakoulu on tarjonnut vuodesta 1997 alkaen yrittdjyytta kehittivaa ope-
tusta opiskeluyritys Kajability osakeyhtion kautta. Yrityksen omistajarakenne koostui ammat-
tikorkeakoulun opiskelijoista, ammattikorkeakoulun henkil6stosti ja yhteistyOkumppaneista.
Pidomistajina Kajability Oy:ssd toimivat itse opiskelijat, joita mentoroivat AMK:n opettajat.

(Suomen yrittajat 2008. Kajability Oy.)

Kajability Oy:n visiona on ollut tarjota opiskelijoille itselleen mahdollisuus tehda ja toteuttaa
projekteja tyoelimalle ja niin ollen vieda teoriaopit kiytintoon. Projektien kautta opiskelijoil-
la on ollut mahdollisuus verkottua tyGelaman yritysten kanssa ja luoda my6s tulevia tyopaik-
koja itselleen. Opiskelijat saivat toteutuneiden toimeksiantojen ja projektien kautta opinto-
pisteitd, joita annetaan projektioppimisen ohjeisiin liittyvien periaatteiden mukaisesti. (Ka-

jak.fi 2009.)

4.5 Yrittdjyyden valmennuskeskus Intotalo

Intotalon toteuttamat yrittdjyysopinnot Kajaanin ammattikorkeakoulussa alkoivat vuonna
2004 ensimmiiselld projektitoiminnan ryhmilld. Kahden ensimmadisen vuoden aikana saadut
palautteet niiltd ryhmiltd ja kiytinnoén kokemusten saattelemana laadittiin Kajaanin ammat-
tikorkeakoulun kanssa yhteisty6ssi. Vapaasti valittavien yrittdjyysopintojen kokonaisuus

muodostui seuraavanlaiseksi:

Luovuus Kaytinnossd 3 op, Yrittdjyys Kiytinnossd 6 op sekd Liiketoimintasuunnitelma 5
op. Edellisten lisaksi Intotalo toteutti vuosien 2007 — 2009 aikana yrittdjyysharjoittelun, joka
oli suunnattu ammattikorkeakoulun opiskelijoille. TySharjoittelun Intotalossa on suorittanut
tahin mennessd 19 ammattikorkeakoulun opiskelijaa (Kajaanin amk, Oulunseudun amk,

Pohjois-Karjalan amk, Keski-Pohjanmaan amk ja Savonia ammattikorkeakoulusta). Luku-
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vuonna 2009 ja 2010 Kajaanin ammattikorkeakoulussa ei ole toteutettu enda Intotalon kans-

sa yhteisty6ssa olevia yrittdjyysopintoja. (Leppinen 2010.)

4.6 Innovaatio- ja yrittdjyyskeskus Innova

Kajaanin ammattikorkeakoulussa elokuussa 2010 aloitti innovaatio- ja yrittajyyskeskus Inno-
va. Innovassa opiskelija pddsee soveltamaan oppimiaan asioita ns. Learning-By-Doing meto-
din kautta. Tarkoituksena on, ettd opiskelija hyodyntaa teoriassa oppimiaan asioita ja vie niitd
oppeja kiytintdon. Innovan tarkoituksena on luoda paikka, jossa opetellaan yrittdjyyttd yh-

dessa muiden opiskelijoiden kanssa. (Kajaanin ammattikorkeakoulu 2011.)

Innova tarjoaa tilla hetkelld kaksi vapaasti valittavaa yrittdjyyskurssia, jotka ovat Innova Start
up, laajuudeltaan viisi (5) opintopistettd, ja Luovuus kdytinnossd, laajuudeltaan kolme (3)
opintopistettd. Lisiksi Innovalla on erilaista oheistoimintaa, kuten opiskelijaravintola Foxissa

aamukahvit. (Karjalainen 2011b.)
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5 TYOELAMAN VAATIMUKSET

Jyviskylin ammattikorkeakoulun litketalouden huippuyksikko, Tiimiakatemia, on omassa
kirjassaan esitellyt tyGeldimin vaatimuksia nykypdivina (Leinonen, Partanen & Palviainen
2002a, 12). He kertovat kirjassaan, ettd tyGelimin vaatima osaaminen muuttuu jatkuvasti ja
muutoksia on tapahtunut jo paljon. Heiddn mielestiddn ammatillisten taitojen vierelle on ke-

hittynyt uusi taito eli kyky oppia ja poisoppia. (Leinonen ym. 2002a, 12.)

Tyoelama vaatii my6s tyontekijoilta nopeaa kykyéd oppia, joka on yksi tirkeimmistd kyvyista.
Yritysten kilpailukyvyn, asiakaskeskeisyyden tai verkostoitumisen aikakautena koetaankin,
ettd nopea kyky omaksua uutta edesauttaa yrityksen mahdollisuutta vastata kilpailuun ja

markkinoilla pysymiseen. (Leinonen ym. 2002a, 12.)

Itseohjautuvan oppijan ja oppijan itseohjautuvuuden mairittelevid piirteitd on olemassa usei-

ta erilaisia. Itseohjautuvan oppijan piirteiksi on listattu seuraavia asioita:

1) Oppijan tulee hyviksya itsensa oppimiskykyisena

2) Toiminnan suunnitelmallisuus, oppijan itsensd asettamat tavoitteet ja edellisiin pyrkiva
tyoskentely

3) Henkinen motivaatio toimii toiminnan eteenpdin viejana, ulkoista ohjausta ei aina valtta-
mittd edes tarvita

4) Taito ja kyky vastaanottaa palautetta muilta ja kyky arvioida omaa toimintaansa itsendisesti
palautteiden pohjalta

5) Oppijan tulee olla avoimena uusille kokemuksille ja hinelld tulee olla taito sietid epavar-
muutta

6) Tyomenetelmien ja tavoitteiden suhteen tulisi oppijan olla joustava

7) Oppijalla tulee olla kyky yksilénd tehdd omia ratkaisuja oppimisessa

8) Oppijalla tulee olla kyky tehda yhteistyotd muiden ithmisten kanssa.

(Leinonen ym. 2002, 12a.)

Itseohjautuvaan tyOskentelyyn eivit heidin mielestddn nykypiivin koulutuslaitokset ohjaa

(Leinonen ym. 2002, 13b). Kouluaineet, kurssit, kurssien ja aineiden sisdllot seké kurssien ja
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aineiden arviointimairitelmat on tarkasti kiyty lipi opetussuunnitelmissa. Opettajat toimivat
arviointimittareiden vastuullisina kayttdjina ja seuraavat niiden toteutumista kouluaineissa ja
kursseissa. Itse opiskelijalla on todella pieni mahdollisuus ja valta valita hinelle itselleen sopi-
via kursseja / oppiaineita tai ensinnikdin hinelle pathaiten sopivia tyskentelymuotoja.

(Leinonen ym. 2002b, 13.)

Kirjoittajat kertovatkin, ettd vanhan piilo-opetussuunnitelman tyylin mukaan opiskelijat tuli
opettaa istumaan omalla paikallaan hiljaa, toimimaan yhtend isona joukkona ja tottelemaan
ns. suuria auktoriteetteja eli tissd tapauksessa koulujen henkilokuntaa, erityisesti opettajia.
Taman opetustavan mukaan opiskelijoista toivottiin muovautuvan kunnollisia ty6laisia teolli-
suuden palvelukseen. Nyt kuitenkin vuosien mennessi eteenpiin tallaiset teollisuuden itseddn
toistavat, liukuhihnatyota sisaltavit teollisuuden yritykset ovat vihentymassa ja tyoprosessien
automatisoitumisten jilkeen tarvitaan vihemmin tehdastyontekijoitd, joita nykypidivin yh-
teiskunta tuottaa lisad koko ajan. Nykypaivin yhteiskunnan muuttuessa yhteisotyoskentelyksi
tarvitaan enemmaén itseohjautuvia ja itsendiseen tyoskentelyyn pystyvid tyontekijoitd, jotka
pystyvit itsendisesti kisittelemddn informaatiota ja suunnittelemaan toimintansa uuden tie-
don valossa. Entistd enemmain ty6tehtavit ovat muuttuneet tietotyoksi. Tehdastyontekijasta
muuttuminen tietotyontekijaksi ei yksinddn vield riitd, vaan nykypdivini ja tulevaisuudessa
yritykset vaativat entistd enemmain kokonaisvaltaisia tyo6laisia, joilla on moniosaamista. (Lei-

nonen ym. 2002b, 13.)
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6 MIELIPIDEKYSELY

Opinndytetyoni aiheena oli vapaasti valittavien yrittajyysopintojen kehittiminen Kajaanin
ammattikorkeakoulussa. Tarve yrittdjyysopintojen kehittimiselle tuli omasta kokemuksestani
opiskellessani koko yrittdjyyspolun kurssit lapi ja huomatessani, ettd ne eivit anna yrittdjyy-
desta sellaista kuvaa, ettd niiden antamien tietotaitojen avulla voisi omaa yritysta lihted perus-
tamaan tai jo valmista yritystd ldhted kehittimédan. Halusin kehittad tdssid opinndytetyossani
kurssin, jonka tarkoituksena on antaa lisdd tietotaitoa yrittdjyydestd kiinnostuneille opiskeli-

joille.

Opinnaytetyon lihtokohtana oli kehittaa uusi kurssi, joka hyodyttiisi tulevia yrittdjin alkuja
ja mahdollisesti my6s muita opiskelijoita, jotka eivit valttdmittd yrittiméan aiokaan. Kurssis-
ta on varmasti hyotyéd opiskelijoille, opettajille, muille tyontekijoille sekd ulkopuolisille thmi-

sille ja esimerkiksi projektityoskentelyssa.

6.1 Tyon tarkoitus ja tavoitteet

Kurssi on omasta mielestani hyédyllinen erityisesti Innovan tarjoamille yrittdjyyttd edistavalle
kurssitarjottimelle, yhdeksi vapaasti valittavaksi opinnoksi. Innovan jirjestimilld kursseilla
yrittdjyyden edistiminen on kaiken lihtokohta, ja kurssista olisi mielestini hyotyd varsinkin
uusille yrittdjien aluille ja yrittajyydesta kiinnostuneille. Opiskelijoita ajatellen on kurssi todel-
la oiva apuviline oman elimin tasapainottamiseen ja varsinkin yrittidjaind omaa tyGaikaa on
pyrittavd tehostamaan koko ajan. Kurssista on hyotyd myos muussa tyGelamassi, koska ajan-
hallinta on aina ollut thmisen heikoin lenkki, ja uskon, ettd ne opiskelijat, jotka eivit ole kiin-
nostuneet yrittdjyydestd, voisivat valita kurssin vapaasti valittaviin kursseihinsa. Kurssi on
my6s hyodyllinen esimerkiksi projektitoiminnot kurssilla, jossa ajanhallinta on kaikkein tar-

peellisin tyéviline ajateltaessa projektin luonteenomaista alku- ja paidtepistettd.

Opiskelija voi suoraan hyddyntdd kurssisuunnitelmassa olevia ajanhallinnan tyokaluja esi-
merkiksi ty6jarjestystd, jonka hin voi suunnitella itselleen joko piivakohtaisesti tai viikko-
kohtaisesti, ja helpottaa niin esimerkiksi opiskelujen etenemistd. Lisdksi suunnitelmasta 16y-
tyy hyvid kirjavinkkeja, joita opiskelija voi lukea vapaa-ajallaan ja 16ytdd niistd muita apuvili-

neitd oman ajan hallitsemiseksi, suunnittelusta toteutukseen asti.
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Tavoitteena oli luoda kiytinnonlidheinen ja hyodyllinen kurssi Kajaanin ammattikorkeakou-
lun opiskelijoille heiddn omien toiveidensa pohjalta. Opinnéytetyé oli toiminnallinen opin-

ndytety0, jossa kiytettiin kvalitatiivista haastattelua (mielipidekysely) apuvilineena.

6.2 Tutkimuksen toteuttaminen

Mielipidetutkimuksen toteuttamisen tutkimusmenetelménd oli haastatella ihmisid kysymilld
heiddn mielipidettidn kysymykseen, tarvitaanko lisdd vapaasti valittavia yrittdjyyskursseja, ja
jos tarvitaan, millaista tietoa haluaisit yrittdjyydestd tai yrittdjyyden tyokaluista. Tarkoituksena
oli itse hakea teorian kautta tietoa siitd aiheesta, joka tuntui kiinnostavan eniten mielipide-
kyselyyn osallistuneista. Tutustuin itse sen jilkeen aiheeseen liittyvddn kirjallisuuteen ja eri
internetlahteisiin, jota kautta hain tietoa monipuolisesti kurssin perustamiseksi. Kyseessi oli

siis enemmankin teoriapohjalta rakennettu tutkimus.

Mielipidekyselyyn otti osaa 19 opiskelijaa eri aloilta ja vuosikursseilta. Tutkimus toteutettiin
Kajaanin ammattikorkeakoulussa marraskuussa 2011. Mielipidekysely toteutettiin tyylilld fa-
ce-to-face, jossa vastaajaksi muodostui henkild, joka kaytivilla sattui vastaan tulemaan. Vas-
taajalta kysyttiin my0s varmistukseksi se, opiskelivatko he kyseiselld hetkelld Kajaanin am-
mattikorkeakoulussa, jotta mielipidekyselystd tulisi luotettava. Mielipidekyselyn tuloksista
toteutettiin tassd opinndytetyOssd kurssi nimeltd Ajanhallinta, jota toivol vastaajista 5 henki-

164.

Kysymyksen tarkoituksena (tarvitaanko lisdd vapaasti valittavia yrittdjyyskursseja, ja jos tarvi-
taan, millaista tietoa haluaisit yrittdjyydesta tai yrittdjyyden tyokaluista) oli hakea yleista tietoa
siitd mitd opiskelijat toivoivat saavansa opiskella ollessaan opiskelijana Kajaanin ammattikor-

keakoulussa.

Kysymykseen vastattiin seuraavasti
- En tarvitse tietoa, en ole kiinnostunut yrittdjyydesti
- Haluaisin ebkd opiskella ajanhallintaa.

- Miten valtio | kunnat tukevat sos. ja terv. alan yritystoimintaa? Muut yritystoimintaa tukevat or-

ganisaatiot?
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Tietoa varmasti olisi jos kiinnostusta riittdisi itse opiskelulla. Y rityksen perustaminen kiinnostaisi.

Yrittijien omakobtaisia kokemuksia, yrityksen perustamisesta, apurahoista, 1.IS:n tekeniseen

paremmin apna (LTS = liketoimintasuunnitelma), ei vain verkkokurssi tai itsendinen kurssi.

Ajanballinasta hyityy varmaan knka tabansa. Pelituotannon puolella timdi olisi varmasti erittiin

tarked kurssi.

Ajanballinasta on ollut SOTE puolen yrittajyyskurssilla paljon asiaa. Ajanballinta pobja esim.

Excceliin olisi kiva saada valmiina kajakin sivuilta.
Ajanballinta ja kirjanpitoa olisi mukava saada lisda

Ajanballinta ja oman osaamisen hallinta kunlostaa ihan hyvilta. Olen “laiska’, joten noille tai-

doille olisi kayttia.

En osaa sanoa néin ensimmdisen vuoden perusteella

En osaa sanoa

Itsedini yrittayyys ei oikein kiinnosta, niin tihdan on hieman hankalaa vastata.
Jobtajuntta voisi opettaa enemmin.

Raikkea mahdollista yrittamiseen kunluvaa, mielunmmin niin laajasti kuin mahdollista, etti saa

parbaan mahdollisen kuvan ja kdsityksen yrittamisesti

Olen ymmirtinyt asian niin etta KAMK olisi muuttamassa opetusta enemmdn tekeviksi. Se on
mielestini hieno asia, koska tekemdlld oppii mielestani paremmin kuin lnennoilla istuessa. Omalle
kohdalle ajanballinnan opiskelu olisi todella tirkedid! V apaasti valittavista opinnoista ajattelin va-
lita kurssin “naiset ja_jobtaminen” sekd jobtamisen undet sunntankset”. Namd ovat yhteiselld

opintotarjottimella ja ne kiinnostavat tosi paljon. Tdbtdimessd olisi oma yritys tddltd valmistuessa.

Olisin kitnnostunut kurssista_jossa toteutettaisiin yrittdajamadisesti projekteja yms. kursseja_jotka

ovat suunnattu henkiloille joilla ei ole vield omaa liikeideaa, mutta kitnnostuneita yrittayyydesta.

Oman osaamisen _jobtamista voisi olla mielenkiintoista opiskella ja olisi lunltavasti myos hyidyksi.
AMK:lla on alkamassa nusi yrittjyyteen opastava kurssi joka olisi hyodyllinen jos suunnittelee

yrittagyyita. Kurssea, joissa vihdn pddsisi nékemddn yrittajyytta kaytannissa, olisi hyvd olla.
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- Opiskelujen alknvaibeessa on vaikea sanoa

- Yrityskurssi hoitoalaan liittyvddn yritykseen olisi mielenkiintoinen ja tarpeellinen. Olen kuullut

monen_ystavdni suunnittelevan perustavansa hoitoalan yrityksen mabdollisesti tulevaisundessa.

6.3 Tutkimustulosten yhteenveto

Mielipidekyselyyn osallistuneiden opiskelijoiden mielesté tarvitaan lisdé erilaisia vapaasti valit-
tavia kursseja erilaisista aiheista. Vastaajista 5 henkil6a kertot, ettd opiskeluiden alkuvaiheessa
el 0saa sanoa, mitd uutta tietoa tal taitoa voisi tarvita, ja osaa ei edes kiinnostanut yrittajyys.
Vastaajista 14 henkil6d taas kertoi toiveitaan, mitd he haluaisivat opiskella tai mitd uutta tie-

toa he haluaisivat ja kertoivat niistd tarkemmin.

Moni vastaaja olisi halukas saamaan lisdd tietoa yrittdjyydestd laajemmassa mittakaavassa.
Toiset haluaisivat taas vieda yrittdjyyden niin pitkalle, ettd he haluaisivat lihted tekemain pro-

jekteja, tapahtumia eli ns. kiytinndssd oppimaan yrittajyytta.

Yksi vastaaja ei halua, ettd kurssista tulisi sellainen, jossa joutuu yksin pohtimaan kotonaan
eli kirjekurssia tai vastaavasti el moodle-alustalle perustettavaa kurssia. Hin haluaisi, ettd

kurssi olisi istuttava kurssin opettajan lisna ollessa.

Vastaukset jakaantuivat kiinnostuksen mukaan, mutta ajanhallinta naytti olevan suositumpi
tassd kyselyssd, ja niinpd uusi kehitettdva kurssi Kajaanin ammattikorkeakoulun vapaasti va-
littaviin yrittdjyysopintoihin tulee olemaan Ajanhallinta. Kurssi ei tule suoraan tarjolle, vaan
on yksi varteenotettava ehdokas koululle, jota varmasti voi pohtia enemmin koulun johto-

portaassa.

Yhteenvedettdessd, kyselyn tuottamien tulosten perusteella opiskelijoita kiinnostaa yrittdjyys
tai yrittdjimainen toimintapa. Vastaajista moni oli kiinnostunut kdytinnossa opiskella yritta-
jyytta eli tekemailld oppien. Tuloksista voidaan sanoa, ettd yrittajyyskursseille on kysyntia ja
vield varsinkin sellaisille, jossa yrittdjyydesta saisi kattavamman kisityksen ja sitd paisisi vield

kaytinnossd tekemaan.
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7 VAPAASTI VALITTAVA YRITTAJYYSKURSSI AJANHALLINTA

Tutkimus tulosten perusteella uudeksi vapaasti valittavaksi yrittdjyysopinnoksi muodostui
Ajanhallinta, joka muodostuu kolmen (3) opintopisteen laajuisesta vapaasti vallittavasta yrit-

tajyyskurssista.

Ajanhallinta on monille ihmisille hyvin haastavaa ja nykyaikana uuden tiedon nopeasti kehit-
tyessd atkaa tulee pystyd johtamaan paremmin. Tédssd osassa esittelen Ajanhallintakurssin ko-
konaisuudessaan, mitkd ovat opettajan tehtdvit kurssilla, mitkd ovat tyoelimiyhteydelliset

seikat, pedagogiikka ja mitd kurssilla tapahtuu tunti tunnilta.

Kurssilla kasitelladn ajanhallintaa tyéelimaldhtoisesta nikékulmasta soveltuen kaikille koulu-
tusaloille. Empiria pitdd sisdllidn kurssin aikana kdytivit asiat tiivistetyssi muodossa, silld
opettajan tehtivind on luoda puitteet kurssille ja niin ollen rakentaa kurssi sen nikoéiseksi,
kuin hin haluaa sen opettaa. Kerron tissi osassa kurssin suunnittelusta ja valmistelusta
my6s. Tiamin opinndytetyon liitteestd 1 16ytyy kurssisuunnitelma kokonaisuudessaan, josta
selvidad tuntikohtainen selvitys, mita tunneilla tehddidn, mitkd ovat tuntien atheet, tehtivit ja

miten kurssi arvioidaan.

Valmis kurssi palvelee Kajaanin ammattikorkeakoulua ja sen opiskelijoita tarjoamalla heille
hy6dyllisen tySkalun, jolla pystyy tasapainottamaan omaa elimainsi ja hallitsemaan omaa
atkaansa. Kurssin tarkoituksena on opiskelijan ajanhallinnan kehittyminen, silld ajanhallinta
on opiskelijoilla ja yleisesti thmisilld se kaikkein haastavin taito. Monet thmiset eivit osaa hal-
lita omaa aikaansa, eivit osaa johtaa itseddn ja vield vihemmain tasapainottaen elimainsa.
Kurssi antaa hyvid kdytinnon ty6kaluja ajanhallitsemiseen. Esimerkkind tdstd on to-do-lista,
jonka avulla opiskelija pystyy kirjaamaan tyétehtiavinsa ylos ja priorisoimaan tirkeimmit ja

haastavimmat tehtdvit ensimmaiseksi ja pienet, vihemmin aikaa vievit viimeiseksi.

Ajanhallintakurssi on laajuudeltaan kolme (3) opintopistettd. Kurssin tapaamisajat ovat tiivis-
tetysti neljatuntisia kerrallaan ja kurssin tuntimairit voi helposti jakaa niin kuin opettavalle
opettajalle se ndyttid jarkeville tai kuinka se sopii esimerkiksi opiskelijan aikatauluun tai ha-

nen omaan ajankayton suunnitelmaansa.
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7.1 Kurssin sisalto

Kolme (3) opinpistettd laaja Ajanhallintakurssi koostuu opiskelijan omasta tyoskentelysti ja

opettajan kontaktitunneista.

Opiskelijatyémaira kurssilla on: 30 h
Kontaktitunnit: 20 h
Opettajan muut tyot:

- tuntien suunnittelu 60 tuntia

- tehtavipalautusten arviointi: 20 tuntia
Kurssi koostuu yhteensd 50 tunnista ja opettajan suunnittelutoista 80 tuntia, eli 130 tunnin
tyopanoksesta. Kurssia voi myos muuttaa niin kuin jarkeviksi nakee. Kurssi onnistuu myo6s

toteuttaa moodle -oppimisalustan kautta.

Kurssin sisalto:

Ajanhallinnan perusteet 4h
Yrittdjan ja tyontekijin ajanhallinta 4h
Itsensd johtaminen 4h

7.2 Kirjan lukeminen

Opiskelijalta vaaditaan kirjan lukemista yrittdjin ja valmentajan parhaat kirjat -kirjaluettelosta.
Kirjan lukemiselle on varattu aikaa 20 tuntia. Kirjan lukemisen tarkoituksena on lukea kirja
ajanhallintaan, itsensd johtamiseen, johtamiseen, elimin hallintaan, psykologiaan tai kasva-
tukseen liittyvista kirjoista. Kirjasta on tarkoitus hakea oppia siitd, kuinka parantaa omaa it-
sensd johtamista ja kuinka niitd oppeja opiskelija voi paremmin hyodyntdd omassa elamas-

saan.
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7.3 Kirjaessee

Opiskelija kirjoittaa lukemastaan kirjasta kirjaesseen, jossa hin kisittelee oppimiaan asioita
ajanhallinnan nakokulmasta ja mitd asioita opiskelija vie kdytint66n ja missa asioissa opiskeli-
ja haluaa kehittya vield lisda. Kirjaesseen tarkoituksena on lisitd kirjasta sisdistettyja oppeja
konkreettisiksi asioiksi niin, ettd opiskelija voi analysoida kirjasta lukemiaan asioita omassa
mielessddn ja pohtia, mikd on se tirkein oppi ja miete, mita kirja hanelle tarjosi ja miten sitd

oppia tai mietettd voisi tulevaisuudessa hyodyntii jollain tavalla uudelleen.

7.4 Harjoitustehtavit

SEURAA AJANKAYTTOASI YHDEN PAIVAN AJAN

Kurssin alkupuolella opiskelijoille annetaan 1 piivin ajanhallinta tehtdvd. Tehtdvin tarkoi-
tuksena on, ettd opiskelija tekee ensin suunnitelman omasta ajankdytostidn timin kurssin
teoriaosuuden mukaisesti eli asettaa ensin suunnitelmaan piivikohtaiset pakolliset hoidetta-
vat asiat, sitten ne asiat, jotka eivit ole aikaan sidottuja, mutta hin haluaa hoitaa ne jossakin

vaiheessa ja sitten katsoa, kuinka paljon vapaa-aikaa hinelle jad kaytettdvikseen.

Palautettava tehtivi: Opiskelija kirjoittaa suunnitelman ja luo itselleen piivakohtaisen
oman ajankayton suunnitelman. Lisiksi opiskelija kirjoittaa 1 - 2 -sivuisen oppimispiivakirjan
tai esseen ajankédyton hallinasta eli kuinka hin onnistui suunnitelmansa toteutuksessa kdytin-

non tasolla.

SEURAA AJANKAYTTOASI KOLMEN PAIVAN AJAN

Tama kurssitehtdvi annetaan opiskelijoille kurssin puolessa vilissé tai kurssin loppupuolella.
Tama harjoitustehtdvd tehdddn samojen ohjeiden mukaan kuin yhden paivin ajankiyton
suunnitelma, eli opiskelija suunnittelee alkuun kolmen pdivin pituisen oman ajankdyton
suunnitelman. Héin merkitsee suunnitelmaan kolmen piivin ajalle kaikki pakolliset menot,
jotka tulee hoitaa tiettynd ajankohtana. Seuraavaksi hin merkitsee ne tehtivit, joilla ei ole

tiettyd ajankohtaa, mutta hin toivoo, ettd hin saa hoidettua my6s ne jossain vaiheessa ja sen
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jalkeen hin voi katsoa, kuinka paljon hanelle jad vapaa-aikaa ja riittdako se opiskelija mielesta

muuhun elimaan.

Palautettava tehtivi: Opiskelija kirjoittaa suunnitelman ja luo itselleen piivakohtaisen
oman ajankiyton suunnitelman. Lisiksi opiskelija kirjoittaa 1 - 2 -sivuisen oppimispiivakirjan
tai esseen ajankidyton hallinasta eli kuinka hin onnistui suunnitelmansa toteutuksessa kdytin-

non tasolla.

7.5 Kurssin paatos

Kurssin paittiminen 4 tuntia

Piitoskerralla palautetaan kirjaesseet. Kaydadn lapi jokaisen opiskelijan ajanhallintasuunni-
telma ja onnistuiko opiskeljjoilla hallita omaa aikaansa, suunnitella ajankaytt6din ja toteutui-
ko heiddn suunnitelmansa kiytinnon tasolla ja miti muutoksia suunnitelmiin tuli ja aikovat-

ko he jatkaa ajanhallinnan ty6kalujen kaytt6a jatkossa.

7.6 Kurssin arviointi

Kurssi arvioidaan hyviksytty / hylitty periaatteella, koska kyseessd on vapaasti valittava
kurssi. Jotta opiskelija saa kurssista hyviksytyn, hinen tulee palauttaa lukemansa kirjasta kir-
jaessee, ajanhallintasuunnitelmat kummastakin tehtivista ja ns. oppimispdivikirjat ajanhallin-

ta tehtivista.
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8 POHDINTA

Yrittdjyys on alkamassa 16ytdd selkeidsti paikkansa nuorten keskuudessa vuonna 2011. Se na-
kyy kasvuna esimerkkini tietotekniikan aloilla, mutta my6s sosiaali- ja terveydenhuollon
aloilla. Yrittdjyys ndhdddn nykyisin entistd enemmin mahdollisuutena vaikuttaa omaan tule-
vaisuuteensa tyoelimassa. Toiminnallisen opinndytetyoni tarkoituksena oli kehittdd Kajaanin
ammattikorkeakoulun vapaasti valittavia yrittdjyysopintoja ja luoda yksi uusi vapaasti valitta-
va yrittdjyyskurssi nykyisten rinnalle. Yrittdjyys on kiinnostunut minua syntymdsta lihtien ja
se on kantanut minut aina timan opinnaytetyon laatimiseen kuin Kajaanin ammattikorkea-
kouluun. Aihe oli mielestini tulevaisuutta ajatellen erittdin mielenkiintoinen ja se antoi sopi-
vasti haastetta omalle ajattelulle ja pohdinnoille. Tallaisen opinndytetyon ehka haastavin

osuus oli luoda uusi kurssi kehittimistyona, alusta loppuun.

Menetelmini kurssin kehittimiselle oli teoriataustainen tutkimusty6 ja mielipidekysely opis-
kelijoilta Kajaanin ammattikorkeakoulussa. Tarkoitus oli tutkia eri ldhteitd niin internetistd,
kirjallisuudesta, yliopistojen graduista, opinnaytteisiin, sanomalehtiin ja taloustutkimuksiin
mahdollisimman laajassa skaalassa, jotta kurssin kehittiminen onnistuisi hyvin. Lisiksi opis-
kelijoille tehty mielipidekysely tuotti vastauksia sille, mitd opiskelijat haluaisivat opiskella lisda
Kajaanin ammattikorkeakoulussa, josta vastauksena tuli Ajanhallinta, joka naytti olevan mo-
nella opiskelijalla se haluttavin vaihtoehto. Eri tutkimuslahteiden ja mielipidekyselyn tulosten
perusteella sain luotua jirkevin ja suoraan kiytt66n hyédynnettivin opintokokonaisuuden.
Haasteellisinta timin tyon toteutuksessa oli etsid oikeita ldhteitd, varsinkin ajanhallinasta tun-

tui olevan kirjaa toisensa perdan, mutta ei sellaista tietoa, mitd ty$ vaati.

Lihteiden lukeminen alusta loppuun vaati paljon aikaa, kirjoja toisensa perdin, internetin
kaivamista sadoilla hakusanoilla ja Yhdysvaltojen sekd Suomen yliopistojen kursseille osallis-
tumista internetin valitykselld. Monesti tuntui siltd, ettd ldhteitd 10ytyi vililld turhankin paljon
lisad. Monesti lahteitd oli tarjolla paljon, mutta lihdetekstissd saatettiin mainita yksi asia, jota
ei ollut niinkdin jirkevada mielestdni liittad tyohon mukaan. Tiedon analysointia oli mukavaa
tehda, koska samalla itse oppi todella paljon uusia asioita, vaikka haastavin osuus oli se ajan-
kaytto kaikkeen sithen, miti ldhteiden lapi kdyminen vei ja juuri oikean tiedon analysointi tita
opinniytetyotd varten. Kaikkein haastavammaksi osuudeksi koin tdssid opinnidytetyGssi si-
vumairin pitimisen maksimin rajoissa eli siind noin 60 sivussa. Tekstid olisi voinut tulla 150

sivua, koska kaikki ne opit mitd matkallani 16ysin olisivat voineet olla tdssd opinndytteessa.
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Kurssin suunnittelu oli haastava prosessi. Sen kirjoittaminen vaati kyselyja opettajilta, mista
oikeanlaista lihdemateriaalia voisi 16ytdd, mutta kukaan ei oikein osannut kertoa, miki teos
tai ladhdemateriaali voisi edistdd tyon valmistumista. Teorian kirjoittaminen tihdn opinnayte-
tyohon kavi helposti ja nopeasti. Loysin kaiken tarvitsemani ldhes heti, mutta kurssin kirjoit-
tamiseen ei sitten niin helposti 16ytynytkdin endi. Joten lihdemateriaalin 16ytiminen kurssin
kirjoittamista varten oli ehkd kaikkein haastavinta koko opinniytetyossa. Lisdksi kurssin
hahmottaminen oli hankalaa, koska pedagogiikka ei ole alaani ja sen ymmartiminen vaatii
kirjojen lukemista ja oppien hakemista tarpeeksi, jotta kurssi nikyisi siind valossa, kuin kir-

joittajana sen haluan tuoda esille.

Kurssin suunnittelussa halusin kisitelld ajanhallinnan ldpi niin, ettd jos kurssi tulisi oikeasti
ammattikorkeakoulun vapaasti valittavien yrittdjyysopintojen listalle valittavaksi, niin kyseisen
opettajan olisi helppo perehtyi aiheeseen valmistamani tyon tiimoilta. Kurssin sisilté koos-
tuu opetuksen suunnittelusta, ajanhallintaan liittyvistd madritelmistd ja teoriatiedosta sekd

kurssiin liittyvista sisallon esittelysta; toteutettavista tehtdvista ja kurssin arvioinnista.

Kurssin konkreettinen ulkoasu on varmasti aina ratkaisevin lukijalle. Lukija haluaa pidista
mukaan helposti ja nopeasti. Nauttia siitd mitd lukee ja miten visuaalinen kurssiesite opetta-
jalle on, jotta sen lukeminen ei drsyta silmad. Uskon, ettd kurssiesite on opettajalle mukava

lukukokemus ja hin, joka saa sen luettavakseen, nauttii lukukokemuksesta.

Suurimmalta osin kurssin suunnittelu ja sen valmistuminen konkreettiseksi “tuotteeksi” vas-
tasi niitd tarkoitusperid, joita halusin sen tekevin siitd lihtien, kun aloitin timan opinnayte-
tyon kirjoittamisen. Sain aikaan sellaisen opinniytteen, joka tuntuu omasta mielestini hyville
ja josta itsekin sai voimaa. Toivon my®0s, ettd kurssi tulee tarjottavaksi Kajaanin ammattikor-
keakoulun opiskelijoille, koska se ndytti mielipidekyselyn perusteella olevan haluttu kurssi ja
varmasti opiskelijoilla on kiinnostusta hallita ja tasapainottaa omaa elimainsi, jotta he sel-
vidvit koulusta ilman stressid ja muita oireita. Tyoelimissa ajanhallinta on merkityksellista,
koska sielld paineet muodostaa kiire. Kurssista on hyotyd my0s tulevalle opiskelijavetoiselle
osuuskunta Kajability:lle, jossa opiskelijoilla on mahdollisuus konkretisoida ajanhallinta ja

priorisoida tehtdvidin jarkevisti, jotta omaa menestystd voidaan paremmin tehostaa.

Kurssista on hy6tyd varmasti kaikille opiskelijoille niin suomen- kuin englanninkielisille opis-
keljjoille. Kurssi on helppo kdintid myos englanniksi ja hyotymaira kasvaa lisdd. Kehittimi-

sen keinoina tulevaisuutta ajatellen on esimerkkini henkilokunnan osallistuminen ajanhallin-
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nan kurssille, jossa ammattikorkeakoulun henkilokunta osallistuisi sille ja ndin hekin voisivat
tehostaa omaa tyo6tddn. Kurssi voisi myOs olla avoimen ammattikorkeakoulun myytivissa

opinnoissa ja kiinnostus saattaisi kurssille olla vielakin suurempi.

Opinndytetyoni perusrunko eli teoriaosa toimii hyvina peruslukemisena kurssille. Silld yritta-
jyydestd kiinnostuneet voivat hakea tarvitsemaansa tietoa Kajaanin ammattikorkeakoulun
yrittajyyden edistimisestd ja case -aiheita Kajaanin ammattikorkeakoulusta: Kajability Oy,
Intotalo osuuskunta, innovaatio- ja yrittdjyyskeskus Innova. Opinniytetyoni teoria kisittelee
enemmin yrittdjyyttd ja sitd kuinka yrittdjyys nikyy timin pdivin “katukuvassa”, ja se kertoo
Vyrittdjin” tarinaa. Ajanhallinta kurssi on yrittdjille tirkein viline tehostaa omaa liiketoimin-

taa ja menestystd, sen takia kurssi antaa kdytinnon tasolla avaimet kiteen opiskelijoille.

Loppujen lopuksi kurssin suunnittelu alusta loppuun kuitenkin onnistui mielestini hyvin.
Onnistuin odotuksissani ja voin vain kiittad itsedni, ettd sain tehdd opinndytetyon sellaisesta

atheesta, josta halusin itse oppia samalla paljon lisda, niin tein, opin paljon.
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1. JOHDANTO

Nykypiivana ihmiset kertovat kysyttiessa onko heilld aikaa, vastaus on lihes joka kerta “ei, mi-
nulla on nyt kiire”. Kiire -kulttuuri on 2000-luvulla hyvin normaalia. Ihmiset valittavat, kun ai-
kaa on lifan vihin ja tekemista paljon. T6itd viedddn kotiin ja henkil6kohtaisia ongelmia vieddin
tyopaikoille. Kukaan ei osaa pysayttad kiirettd ja kaikkein vaikeinta on pysayttda aikaa, silld kel-
loa ei voi kukaan pysiyttad. Pyrimme aina olemaan ajallaan kaikkialla, mutta tyostimme ja va-

paa-ajastamme emme selvid ajallaan. Missda ongelma sitten piilee?

Ajanhallinta ja oman elimin hallinta on noussut monta kertaa uutisotsikoihin vuosien aikana.
Aikaa tarjotaan, oman elimin hallintaa varten on noussut esille life coaching -palveluita tarjoa-

via yrityksid, joissa ihmisten elimén haltuunottoa autetaan valmentajan ohjauksessa.

Ajanhallinta on tirked tyckalu nykypiiviana ja sen kiytt6on ottaminen on todella helppoa. Tyo-
kalun hallitseminen on haastavin osa ajanhallinnassa. Jos ei osaa hallita, ei voi johtaa itseddnkadn

ja siina kaatuu aina samaan sudenkuoppaan.

Tama kurssiohjelma on laadittu Kajaanin ammattikorkeakoulun vapaasti valittavia yrittd-
jyysopintoja silmalld pitiden ja se on luotu opiskelijoiden toiveista. Kurssin kehittimistd varten
toteutettiin marraskuussa 2011 tutkimuskysely Kajaanin ammattikorkeakoulussa. Tulosten pe-
rusteella opiskelijat halusivat ajanhallintaa kisittelevin kurssin ja ajanhallinasta lisda tietoa. Niin
ollen kurssimateriaali on kasattu tdhdn opettajia varten. Toivon mukaan kurssi tulee toteutetta-

vaksi Kajaanin ammattikorkeakoulussa tulevaisuudessa.



2. OPETUKSEN SUUNNITTELU

Pedagogisen ajattelun tasomallin avulla pyritddn luonnehtimaan toiminnallisia opetustilanteen
eri vaiheita, opetuksen liittyvdd teoretisointia sekd kasvatukseen liittyvid metateoreettisia kysy-

myksid.

o - i E e

F L A T

TOIMINTATASO

Kuvio 1. Pedagogisen ajattelun tasot (Syrjalainen, Jyrhima & Haverinen 2004).

Kuvion alimmaisessa tasossa (Toimintataso) kdydddn lipi opetustilannetta ja sithen liittyvda
suunnittelua, opetustapahtuman kiytinnon vaihetta ja arviointia. Suunnittelulla tarkoitetaan sita
toimintaa, jossa (pre) vaiheessa opettaja suunnittelee ennakkoon tavoitteita, oppilaiden omaa-
maa tietoperustaa, valitsee opetettavaan asiaan sisaltod, ja tekee padatoksen siitd, millaisia materi-
aaleja ja tyoskentelymenetelmid opetustapahtuman aikana tullaan kédyttimain. Substanssin hal-
lintaan ja didaktisiin perustaitoihin perustuu ratkaisut opetettavasta aineesta. Interaktio eli kay-
tinnon toteutus on keskeisin osa opetustapahtumassa, jossa oppilaiden sekd opettajan vilinen
dialogi ilmentyy monimuotoisena. Toteutusvaiheen jilkeen ja sen aikana (post) opetusvaihee-
seen liittyy monentyyppisia arviointeja oppimisprosessista ja oppimistuloksista. Erittdin hyva
osa paatoksistd, jotka opettaja tekee, tapahtuu ennen ja jalkeen varsinaista toteutusvaihetta. (Syr-

jiliinen ym. 2004.)



Ajattelutason ensimmidiselle tasolle kuuluu ns. objektiteoria. T4lld tasolla kuvataan sellaista

ajattelua, jossa peilataan opetuksen interaktio

3. AJANHALLINTA

Kaiken perusta ty6lle ja oman eliminsi tasapainottamiseksi on taito hallita omaa aikaansa. Tai-
to hallita omaa aikaa tarjoaa mahdollisuuksia suunnitella henkil6kohtaista tai ammatillista laht6-

asemaa, koko elimin ajan. (Keridnen 1997.)

Sanonta kuuluu, ettd ”Harvoilla on aikaa tarpeeksi, mutta jokaisella on kdytettivissadn libes kaikki ole-

massa oleva aika.” - Tuntematon

Thmiselle ajan kisite on itsestddn selvyys. Yhdessid kokonaisessa tunnissa on tietty madra mi-
nuutteja, minuuteissa tietty médrd sekunteja, vuodessa tiettymadrd kuukausia ja kuukaudessa

tietty médra paivid. Monestikaan ei tulla ajatellecksi ajan tyypillistd olemusta. (Salmela 2009.)

Aika kuluu koko ajan ja sitd seurataan monilla erilaisilla tavoilla: kelloilla, kalentereilla jne. Aikaa
ei voi kuitenkaan tutkia mikroskoopin avulla tai silld ei voida toteuttaa kokeita. Aika kuitenkin
etenee koko ajan. Emme voi vain tarkasti maaritelld tai pysty sanomaan, miti oikeastaan tapah-

tuu, kun aika kuluu paivista toiseen. (Salmela 2009.)

Ajanhallinnassa on pidasiassa kyse siitd, ettd osaa suunnitella ennakkoon ajankiytténsd. Suun-
nittelun tavoitteena on vihentda stressid, tyossa jakamista, poistaa paineita eli helpottaa monin
tavoin elimai. Tarkoitus ei ole muuttua kellon ja kalenterin tiysimaaraiseksi orjaksi, vaan oppia
itsensd johtamista oman ajanhallinnan jirkevilld suunnittelulla ja tehdd oma ajankiytté mielek-
kadimmaiksi. Opiskelussa usein kdy niin, ettd tuntee huonoa omatuntoa vapaa-ajalla siitd, ettd ei
tarpeeksi opiskele ja kun opiskelee ajatukset seikkailevat mitd vapaa-ajallaan tekisi. Kun tyélle ja
vapaa-ajalle varaa suunnitellusti aikaa, voi vapaa-ajastaan nauttia hyvilld mielin ja stressitaso pie-

nenee, kun ty6lle on varannut oman aikansa. (Tukiverkko.fi 2010.)

Esimerkkeji ajastamme:

Aika: 1vuosi (12 kuukautta) 24 tuntia (1440 minuuttia)
12kk (365 paivid) 1 tunti (60 minuuttia)
1kk (31 paivid) 60 minuuttia (3600 sekuntia)
1 piivé (24 tuntia) 1 minuutti (60 sekuntia).

(Markus Karjalainen 2011.)



3.1 Tavoitteet ja paamairat

Ajanhallinta on keskeinen osa vieldkin suurempaa paamaédrid. Kaikilla ithmisilld on tietynlaisia
toiveita elimissaan. Jotkut ihmisistd unelmoivat joka piivi ja suunnittelevat kuinka he pasevit

tavoitteeseensa, kun taas toiset pitdvit unelmien tavoittelua vain toiveajatteluna. (March Limited.

2011)

Ihmisen kisitys ajasta on ldhtékohta ajankiyton suunnittelussa. Aika on suure seki tunne, joka
on matemaattisesti maariteltavissa oleva. Miksi tunne? - Tunne johtuu siitd, kuinka ithmiset ajat-
televat ajasta monesti kielteisesti tai negatiivisesti esimerkkina kiire voi johtaa negatiiviseen ajat-

teluun. (Vakkuri 2001, 22.)

Tavoitteilla ja niidden saavuttamisen vililli on symbioottinen suhde. Kun onnistumme saavutta-
maan tavoitteemme, voimme olla tyytyviisid itseemme ja palkita itsemme saavutuksesta. Tama
puolestaan innostaa tavoittelemaan muita tavoitteitamme eldmassa. Tassd tapauksessa menestys
tekee meistd entistd onnellisempia ja nautimme enemmin siitd mitd teemme (March Limited
2011.) Kahdella elimin osa-alueella, joissa pyrimme saavuttamaan tavoitteitamme yleensa, ovat

henkil6kohtainen elimi ja tyelima. (March Limited 2011.)

Tyoelamissa tavoitteet voivat liittya:
e Liikevaihdon tekemiseen
e Imagoon
e Turvallisuuteen
e Markkinaosuuden kasvattamiseen
e Arvioon tilastamme ’vahvuudet ja heikkoudet’” (SWOT)
e  Osakkeenomistajiin
e Lyhyt- ja pitkikestoisiin strategioihin = miten piisemme tavoitteeseemme?

e Markkinointiin, hinnoittelujirjestelmiin, tehokkuuteen jne.

Henkilokohtainen eldimissi tavoitteet voivat liittya:
e Elimintyylin sailyttiminen
e Koulutus
e DPerheen perustaminen tai vaikka uuden auton omistaminen

e Stressitaso - tyon ja perhe-eliman tasapainottaminen.

(March Limited 2011.)



3.1.1 Projektity6skentely - tavoitteet ja padmairit

Projekteissa ja hankkeissa on aina tavoite, tavoitteena on jokin lopputulos, joka halutaan saavut-
taa tietyssa aikataulussa. Jotta tavoitteissa asetettuun paamaarain eli lopputulokseen padstiisiin
on selvitettdvd ensin perusteellisesti ne asiat, joita kohti pyritadin menemain ja jotka halutaan
saavuttaa. Jos asia mitd tyOstetddn, on projektityontekijoille taysin tuntematon, voi tavoitteiden

midritteleminen tehtidvikohtaisesti olla hyvin vaikeaa. (Anttonen 2003a, 33.)

Projektin tirkein tehtivd on paamadridn paasy. Tarkeintd ei ole tietdd ja tuntea kaikkia yksityis-
kohtia tarkasti, vaan pitdd paamadra kristallisoituna itselle. Projektien kolme ydin kriteerid ovat
lopputuloksen lisiksi aika ja raha. Edellisesta muodostuvan kolmen ytimen symbioosin tasapai-
nottaminen vaatii ajanhallitsemista ja padméaritietoisuutta. On tiedettiva selkedsti mitd halutaan
saavuttaa ja kuinka tavoitteet saavutetaan, jotta padmiarid kohti edetddn. Kolikon kddntopuole-
na ovat epaonnistumiset eli projektiin tai hankkeeseen asetettu aika menee yli, rahaa menee
enemmin kuin oli ajateltu tai lopputulos oli kaikkea muuta kuin aluksi tavoiteltiin. (Anttonen

2003b, 33 - 34.)
3.1.2 Tyontekija - tavoitteet ja padmaarat

Tyontekijin henkil6kohtaisia tavoitteita mairitellidn Maslowin hierarkian kautta. Tarvehierarki-
an mukaan thmisen henkil6kohtaiset tavoitteet ja paamaiirit pyrkivat erityyppisten tarpeiden
tyydyttimiseen, kuten perustarpeiden (vesi, uni, ruoka) tyydyttimiseen ja itsensi toteuttamiseen.

(Tynys 2011, 15.)

3.1.3 Yksil6 - tavoitteet ja padmairit

Tavoitteiden asettaminen henkil6kohtaisessa elamassd. Tavoitteita asettavat yleensd huipputa-
son urheilijat ja menestyvit litke-eldimén toimijat eri aloilta. Tavoitteiden asettaminen antaa pit-
kiantihtdimen suunnitelman ja lyhyentahtiimen motivaation. Tavoitteiden asettaminen keskittyy
hankittuun tietoon, ajanhallintaan ja tarpeisiin elimissa. Tarkasti mairitellyt ja selkeit tavoitteet
on helpompi saavuttaa, kuin sellaiset tavoitteet, jotka nayttivit jo alussa ylitsepadsemattémille.
Omien tavoitteiden asettaminen parantaa ihmisen omaa itsevarmuutta, koska silloin huomaa,
ettd omien tavoitteiden eteen t6itd tehneend ja tavoitteet saavuttaneena voi antaa itselleen kun-

niaa saavutetuista tuloksista. (MindTools Ltd. 1996 — 2012a.)



Henkilokohtaisten tavoitteiden asettaminen:

Tavoitteita voidaan asettaa monille eri tasoille.

e Ensin luodaan visio siitd mitd haluaa elimissddn tehdi tai vaikka seuraavan 10 vuoden
aikana. Sen jalkeen mairitellddn visioon ne suurenluokan tavoitteet, mitka haluaa saavut-
taa tuona vuosikymmenen pituisen ajanjakson aikana.

e Scuraavaksi tavoitteet hiotaan entista pienemmiksi tavoitteiksi, jotta niitdi on helpompi
saavuttaa. Sen jilkeen ndmai pienet tavoitteet hiotaan vield vihdn pienemmiksi tavoit-
teiksi, jotta ne alkavat ndyttdd entisti helpommin saavutettavilta tulevan vuosikymme-

nen aikana.

e Lopuksi, kun suunnitelma on valmis, tarvitaan ruveta tekemiin toitd, jotta tavoitteisiin

padstian ja tuloksia alkaa nakyméan.

(MindTools Ltd. 1996 — 2012a.)

Jos tavoitteita haluaa ldhted mairittelemddn omassa elimassidan selkedmpidin muotoon esimerk-
kind ottaen nikokulman omaan tyGelimainsi liittyen. Saadakseen paremman kuvan tirkeistd
asioista omassa elamassd voi yksilo alkaa mairitelld seuraaville asioille joitakin selkeiti tavoitteita,

joita kohti haluaa edetd. (MindTools Ltd. 1996 — 2012a.)

Ura: Mita haluat saavuttaa? Missa roolissa haluat olla seuraavan 5 vuoden kuluttua?

Mita haluat saavuttaa urallasi?

Talous: Paljonko haluat tienata rahaa? Miten tienaaminen vaikuttaa urallesi asettamiisi
tavoitteisiin?
Koulutus: Onko mitdin asioita tai kysymyksid, joihin haluaisit saada tietoar Mitd tietoa tai

taitoja tarvitset, jotta voit saavuttaa tavoitteesi tai tavoitteesi muissa asettamissasi
tavoitteissa?

Perhe: Haluatko olla vanhempi? Jos haluat, aiotko olla hyvi isi tai diti? Miltd haluat
nayttad kumppanisi tai muiden perheenjasenten silmissa?

Taiteellisuus:  Haluatko saavuttaa yhtdin taiteellisuuteen liittyvidd tavoitetta?

Asenne: Onko jokin ajattelutavoitteissasi pielessa? Onko jokin asia sellainen asia kayttay-
tymisessisi pielessd, joka masentaa? (Jos on, aseta tavoite asennettasi kohtaan,
jonka avulla voit tavoitella parempaa asennoitumista tai etsi ratkaisu sille miksi
kayttaydyt niin kuin kdyttdydyt)

Fyysinen olemus: Onko omassa ulkoisessa olemuksessa sellaista, jonka haluaa muuttaa? Haluat-
ko parantaa terveyttdsi? Minkd kokoisia askelia haluat mairittda, jotta saavutat

tavoitteesi.

(MindTools Ltd. 1996 — 2012b.)



SMART -tekniikka tavoitteiden asettamiseksi

- Erityinen / tarkka, huomattava (Specific)
- Mitattavissa oleva (Measurable)
- Saavutettavissa oleva (Attainable)

- Jarkevi, palkitseva (Rewarding)

H ® > 2 v

- Aikaan sidottu (Time-bound).

(MindTools Ltd. 1996 — 2012c.)

3.2 Ajankiytén suunnittelu

Oman ajan mahdollisimman paras kiyttiminen alkaa suunnittelemisesta. Perimmiltddn ajan kay-
ton suunnittelussa on kyse siité, ettd ihmiselld on mahdollisuus ja tarve toimia luomaansa paa-
madrid tavoitellen. Oman ajan suunnittelu luo perustan padmaiiriksi asetetun tavoitteen tiedos-
tamiselle ja saavuttamiselle. Ainoastaan timin takia pystymme olemaan tyytyviisid omaan eld-
maimme ja tunnumme toteuttavamme itseimme thmisena. Jarkeistden voidaan sanoa, ettd aikaa
on kaytettava harkiten ja jarkevisti, jotta emme koe kayttineemme atkaamme johonkin epatar-

kedin ja kadumme lopulta sitd. (Kerdnen 1997.)

3.2.1 Suunnittelu

1. Aloita kirjaamaan viikkokohtaiseen tai piivakohtaiseen suunnitelmaasi tiettynd kellon
aitkana tapahtuvia vilttimattomid menoja. Nama ovat sellaisia asioita ja tekemisid, jotka
on viikon tai pdivin aikana pakko hoitaa ja joilla on tietty kellon aika mistd mihin asia
tapahtuu (esimerkiksi harrastukset, tyot, asiakastapaaminen, seminaari, siivoaminen, tv-

ohjelman katselu).

2. Seuraavaksi merkitse ne asiat, jotka ovat merkitykseltidn tirkeitd ja / tai haluat ehdot-
tomasti tehdd, mutta niille ei ole mairiteltyd ajankohtaa jolloin ne tulee tehdi (esim. ka-

vereiden tapaaminen, liksyt, harrastukset, kirjan lukeminen)

3. Kiy suunnitelmasi seuraavaksi lipi ja mieti onko suunnitelmassasi tarpeeksi vapaa-aikaa

eli aikaa jolloin sinun ei tarvitse tehdd mitaan.

4. Jos et tiedd vield jonkin suuren “projektin” tehtivain kaytettavad ajanmairid ennakkoon,

kannattaa suunnitelmaan varata aikaa reilusti enemman. N4in suunnitelmassa on ennak-



koon asetettu aikoja, jolloin voit hoitaa kyseistd tehtivii ja jos tehtivd méiri on pie-

nempi, voit viedd lopun ajan laiskottelun puolelle.

5. Muista merkitd suunnitelmaasi kaikkien tehtivien asioiden deadline piiva ja kellon ajat.

Niin voit varata viimeisié viilauksia varten aikaa tehtéville tai projektille.

6. Ajankdytonsuunnittelussa tirkeintd on priorisoida eli asettaa tirkeitd asioita selkeddn
tarkeysjarjestykseen. Jos aika ndyttad kuluvan viahiin on syytid katsoa suunnitelmaa ja
poistaa sieltd sellaiset tehtavit, jotka eivat vaadi nyt aikaasi, vaan ne voi siirtaa parem-
paan ajankohtaan tehtiviksi. Tassa tulee kuitenkin muistaa, ettd tehtidvia el kannata ly-

kitd kauas tulevaisuuteen, koska se saattaa sisiltdid omat vaaransa.

7. Taytyy muistaa, ettd kyseessd on pelkkd suunnitelma ja suunnitelmilla on tapana muut-
toa muutosten myo6td. Aina siind vaiheessa, kun suunnitelmaan tulee uusi muutos, mieti

niille asioille, jotka peruuntuivat, uusi aika.

(Tukiverkko.fi 2012.)

3.2.2 Priorisointi, organisointi ja delegointi

Priorisoimisella tarkoitetaan asioiden tirkeysjarjestykseen laittamista. Asioiden priorisointi kuu-
luu hyviin johtamistapaan, koska kaikkea ei aina pysty se tekemain, eikd valttdmittd aina ehdi-
kddn. Priorisointi on kaikkein helpointa silloin, kun tarpeet, velvollisuudet, visiot ja tavoitteet
ovat selvilld. Kaikkein tirkeintd on muistaa kysya itseltiin: Minka asian toteutumisella on posi-
tiivinen vaikutus omaan eldimiini? Vastauksen perusteella kannattaa priorisoida sithen vaikutta-

va asia kaikkein korkeimmaksi. (Stranius 2010.)

Nelji vinkkid priorisoimiseen
Kirjoita itsellesi ylos kaikki ne asiat, joita olet parhaillaan tyostimissa
1. Mieti minki asian toteutumisella on positiivisin vaikutus omaan elimaisi
2. Priorisoi merkittavit asiat, jotka ovat merkittavid, pitkilld tihtdimelld hyvid ja todenna-
koisesti tapahtuvia

3. Jos on mahdollisuus jittda joitakin asioita tekemittd, jitd ne pois.

(Stranius 2010.)



Mieti per péivi ja per viikko kaikkein tirkeimmit tehtévit ja jdta tilaa kalenteriin.

Kaikkein jarkevintd on valita 1 - 3 kaikkein tirkeintd tehtdviid jokaiselle viikolle ja piivalle, joita
ainakin haluaa ty0stdd ja tehdd ne ensimmiisend aamulla. Kalenteriin kannattaa priorisoida va-
hintddn 40 % sellaista aikaa, jota el ole varattu mitidn varten eli tyhjdi tilaa, jotta joustavuus ja

tehokkuus siilyy tirkeiden asioiden suhteen. (Stranius 2010.)

Delegoi kaverille tai roskikseen.

Omaa tyomairda voi lahestyd paremmin niin, ettd karsii ne tehtavit pois, jotka eivit ole hyodyl-
lisid, varsinkaan eivit tirkeitd. Kyseiset asiat voi jittad suoraan tekemitti tai ne voi antaa jollekin
toiselle tehtaviksi. Turhaa tai tdysin merkityksettomia tehtivid ei kuitenkaan kannata antaa ke-

nellekdin tehtiviksi, jos niiden merkitys on merkitykseton. (Stranius 2010.)

Ennen muille delegointia mieti seuraavia asioita
- Voisiko joku toinen tehda tehtivin paremmin
- Voisiko joku toinen tehdi tehtivin nopeammin

- Voisiko joku toinen tehdé tehtavain mielelldan.

(Stranius 2010.)

3.2.3 Ajantappajat

Tarkeimmit ajantappajat tai aikaa vievit asiat. Seuraavassa listaus asioista, jotka vievit aikaam-

me joka paivi:

- Epiéjirjestelmaillisyys

- Fi osata sanoa, EI

- Kiiisijohtaminen

- Muiden tehtivien tekeminen
- Huono suunnittelu

- Pomo

- Omat virheet

- Tekemittémat tyot

- Henkil6kunnan viliset polemiikit
- Muiden kanssa sosialisointi

- Tyomaira liian suuri

- Matka-aika

- Huono valmistautuminen

- Puhelin



- Huono tehtivien delegointi

- Tapaamiset

- Paperityot

- Fi tietoa asioista

- Useita eri tehtdvid

- Taydellisyyden hakeminen

- Ystavit

- Huono energiataso

- Heikko kontrolli ja raportointitaito
- Heikko johtamistaito

- Muiden tekemait virheet.

(March Limited Ltd. 2011.)

3.2.4 Aikataulutus

Ty6skentely on paljon tehokkaampaa yhteniisissa aikajaksoissa, kuin pikkuhiljaa asioiden saat-
taminen valmiiseen muotoon. Tama ei pelkistidn koske ainoastaan sellaisia yhdeksi tehtaviko-
konaisuudeksi soveltuvia asioita kuin postien avaaminen, puhelut; vaan myd6s projektityyppiset
ty6t, myyntineuvottelut ja markkinointikampanjat (Gleeson 2001 a, 106.) Professori, kitjailija,
litkkeenjohdon konsultti Peter F. Druckerin (The Drucker Institute 2011) mielesta idealistinen
tiiviin tyoskentelyn jakso on pituudeltaan 90 minuuttia. Hinen mukaansa puolessatoista tunnis-
sa saa aikaan paljon enemmin kuin kolmessa tunnissa, jos pystyy vilttymaédn toistuvilta hidirio-

tekijoilta ja keskeytyksiltd. (Gleeson 2001b, 107).

1. Mahdollisimman hyvi ajankéytto alkaa sen suunnittelemisesta

2. Suunniteltaessa omaa ajankayttod on mietittivi tavoitteet mihin tahditian

3. Pidse irti varmuudesta, toisin sanoen olettamuksesta, ettd jokin asia tulee olemaan var-
ma

4. Ajankayton suunnittelussa ei pidé olla liian tarkka.

(Vakkuri 20012, 27 - 30.)

3.2.5 Henkilokohtaiset esteet

Mielessimme oma ajankdyttémme luo kaoottisuutta ja epijirjestystd henkiselle elimallemme.
Ajankidyttomme suhteen podemme huonoa omatuntoa. Miti sitten onkaan tehtivissi, jotta

huono omatunto tai epdjirjestys voidaan estdar



1. On pyrittiva tarkastelemaan yksilon omaa henkistd jarjestysta liittyen omaan ajanhal-
lintaan.

2. Yksilon on tarkasteltava omia tavoitteitaan. Voiko tavoitteita vaihtaa toisiin, parempiin
tavoitteisiin tai vield parempiin?

3. Ajan kiyttimiseksi on rakennettava parempia varaohjelmia, jotta ajan kdyttiminen olisi
mielekkadmpaa.

4. Ajankdyton suhteen on ennen kaikkea paidstiva irti kaikista niisti negatiivisista tunte-

muksista, joita sisalladn pitda.

(Vakkuri 2001b, 86 — 87.)

3.2.6 Ajanhallinnasta tehoa ty6hén

Asioiden pyorittelyssa pelkistddn tuhlaantuu tyopaikoilla enemmain aikaa, kuin missddn muussa.
Jos yksilo on taipuvainen saamattomuuteen, auttaa hanti kaikkein eniten Toiwi Heti! — periaate,
jonka avulla yksil6 huomaa missa kohti han suotta vitkuttelee ja auttaa hintd korjaamaan tyota-
paansa. Monet ithmiset ovat taidokkaita lykkdiméin tyotehtividin eteenpiin, toiset ovat kysei-
sen lajin mestareita. Tyotehtavit lykkadntyvit aina sen takia, koska liian usein emme osaa ottaa
itseimme niskasta kiinni ja alkaa tehda niitd heti paikalla. Seuraavassa seitsemin keinoa, joiden

avulla mahdollistuu oman tyon tehostaminen:

1. Tee ty6tehtavi ainoastaan kerran. Kaikkein tavallista on, ettd ihmiset kerddvit ympiril-
leen pinoittain papereita, kirjoja ja muita tavaroita, jotka kasvavat suuriksi pinoiksi lopul-
ta. Jos joka ikisen paperin tai sahkopostin lukee kaksi kertaa, on sihk&postiviestin luke-
minen taysin merkityksetontd, koska ei se endd hyodytd mitenkddn sen lukijaa. Tee asiat
heti!

2. Lopeta asioiden lykkaiminen nyt!

3. Kun ongelmat ovat vield pienid, ratkaise ne. Tyon tultua tutuksi, oppii yksilé huomaa-
maan, ettd tyon ollessa nyt vield pieni, alkaa se suurenemaan koko ajan niin pitkdin
kunnes se hoidetaan paivijirjestyksesta.

4. Oman ty6rauhan varmistaminen. Jatkuville keskeytyksille ei mahdeta mitddn, vaikka nii-
ta pidetadnkin syina ajanhukkaamisessa.

5. Lykkdamisestd johtunut tyémiirin purkaminen, tee heti. Jotta yksilén kidet eivit ole
tdynna toitd ja vield niitd rdstiin jadneitd tyGtehtdvid on asian hallintaan ottamiseksi hoi-

dettava tehtavit pois paivajarjestyksesta.

(Gleeson 2001, 34 — 46.)



6. Tyomiidrin purkamisessa auttaa seuraavat viisi vaihetta:

1. Tyosi ajantappajien tunnistaminen
Tee pditos, missa jarjestyksessa aiot purkaa ruuhkat
Varaa aikaa joka pdiviksi jonkin suman tai jonkin sen osan lipikdymiseen.

Pohdi, mika aiheuttaa tyétehtivien lisdadntymisen.

A

Aloita heti toimeen, jotka poistavat ne ongelmat, jotka lisddvit téiden mairda koko

ajan.

6. Ratkaise kaikki ongelmat heti. Epamiellyttivien tehtivien lykkdiminen on kaikilla thmi-
silla sama. Ikdvin tehtivin suorittaminen ei ole ikina helppoa, mutta hoitamattomana se
voi olla paljon pahempi.

7. Hanki jokin syy minka takia voit onnitella itsedsi. Verukkeet ja lykkddminen aiheuttavat
meissd negatiivisia tuntemuksia. T6ihin tarttumalla voidaan tehtivit hoitaa kuntoon pala

palalta.

(Gleeson 2001, 34 — 46.)



4. KURSSI

Ajanhallinta. Kurssi on laajuudeltaan kolme (3) opintopistettd. Kurssin tapaamisajat ovat tiivis-
tetysti neljatuntisia kerrallaan ja kurssin tuntimairit voi helposti jakaa niin kuin opettavalle opet-
tajalle se ndyttda jarkeville tai kuinka se sopii esimerkiksi opiskelijan aikatauluun tai hinen

omaan ajankdyton suunnitelmaansa.

4.1 Kurssin sisalto

Kolme (3) opinpistettd laaja ajanhallinta kurssi koostuu opiskelijan omasta tyoskentelystd ja

opettajan kontaktitunneista.

Opiskelija tyémaarid kurssilla on: 30 h
Kontaktitunnit: 20 h
Opettajan muut tyot:

- tuntien suunnittelu 60 tuntia

- tehtavdpalautusten arviointi: 20 tuntia
Kurssi koostuu yhteensd 50 tunnista ja opettajan suunnittelutéistd 80 tuntia. Eli 130 h tyo-
panoksesta. Kurssia voi myos muuttaa niin kuin jarkeviksi nikee. Kurssi onnistuu my0s toteut-

taa moodle -oppimisalustan kautta.

Kurssin sisalto:

Ajanhallinnan perusteet 4 h
Yrittdjan ja tyontekijan ajanhallinta 4h
Itsensi johtaminen 4 h

4.2 Kirjan lukeminen

Pakollisen kirjan lukeminen yrittdjan ja valmentajan parhaat kirjat -kirjaluettelosta. Kirjan luke-
miselle on varattu aikaa 20 tuntia. Kirjan lukemisen tarkoituksena on lukea kirja ajanhallintaan,
itsensd johtamiseen, johtamiseen, elimin hallintaan, psykologiaan tai kasvatukseen liittyvistd
kirjoista. Kirjasta on tarkoitus hakea oppia kuinka parantaa omaa itsensid johtamista ja kuinka

niitd oppeja opiskelija voi paremmin hy6dyntid omassa eliméssain.



4.3 Kirjaessee

Opiskelija kirjoittaa lukemastaan kirjasta kirjaesseen, jossa hin kisittelee oppimiaan asioita ajan-
hallinnan niakokulmasta ja mitd asioita hidn vie kdytinto6n, missd asioissa hin haluaa kehittya
vield lisad. Kirjaesseen tarkoituksena on lisita kirjasta sisdistettyja oppeja konkreettisiksi asioiksi
niin, ettd opiskelija voi analysoida kirjasta lukemiaan asioita omassa mielessddn ja pohtia mika
on se tirkein oppi ja miete mita kirja hinelle tarjosi ja miten sitd oppia tai mietettd voisi tulevai-

suudessa hyédyntii jollain tavalla uudelleen.

4.4 Harjoitukset

SEURAA AJANKAYTTOASI 1 PAIVAN AJAN

Kurssin alkupuolella opiskelijoille annetaan 1 pdivin ajanhallinta tehtiva. Tehtivin tarkoitukse-
na on, ettd opiskelija tekee ensin suunnitelman omasta ajankiytostidn timan kurssin teo-
riaosuuden mukaisesti eli asettaa ensin suunnitelmaan piivakohtaiset pakolliset hoidettavat asiat,
sitten ne asiat, jotka eivit ole aikaan sidottuja, mutta hin haluaa hoitaa ne jossakin vaiheessa ja

sitten katsoa, kuinka paljon vapaa-aikaa hinelle jad kaytettavikseen.

Palautettava tehtivi: Opiskelija kirjoittaa suunnitelman ja luo itselleen piivikohtaisen oman
ajankayton suunnitelman. Lisaksi opiskelija kirjoittaa 1 - 2 -sivuisen oppimispaivikirjan tai es-
seen ajankdyton hallinasta eli kuinka hin onnistui suunnitelmansa toteutuksessa kdytinnon ta-

solla.

SEURAA AJANKAYTTOASI 3 PAIVAN AJAN

Tama kurssitehtivd annetaan opiskelijoille kurssin puolessa vilissa tai kurssin loppupuolella.
Tama harjoitustehtiva tehddin samojen ohjeiden mukaan kuin yhden paivin ajankiyton suun-
nitelma eli opiskelija suunnittelee alkuun kolmen pdivin pituisen oman ajankdytoén suunnitel-
man. Hin merkitsee suunnitelmaan kolmen piivin ajalle kaikki pakolliset menot, jotka tulee
hoitaa tiettyna ajankohtana. Seuraavaksi hin merkitsee ne tehtivit, joilla ei ole tiettya ajankohtaa,
mutta hin toivoo, ettd hin saa hoidettua my6s ne jossain vaiheessa ja sen jilkeen hin voi katsoa

kuinka paljon hinelle jid vapaa-aikaa ja riittddko se opiskelija mielesti muuhun elimain.

Palautettava tehtidvi: Opiskelija kirjoittaa suunnitelman ja luo itselleen piivikohtaisen oman
ajankayton suunnitelman. Lisaksi opiskelija kirjoittaa 1 - 2 -sivuisen oppimispaivikirjan tai es-
seen ajankdyton hallinasta eli kuinka hin onnistui suunnitelmansa toteutuksessa kiytinnon ta-

solla.



4.5 Kurssin pditos

Kurssin pdattiminen 4 tuntia

Paitos kerralla palautetaan kirjaesseet. Kdyddidn lipi jokaisen opiskelijan ajanhallinta suunnitel-
ma ja onnistuiko opiskelijoilla hallita omaa aikaansa, suunnitella ajankiytt6ddn ja toteutuiko hei-
din suunnitelmansa kdytinnon tasolla ja mitd muutoksia suunnitelmiin tuli ja aikovatko he, jat-

kaa ajanhallinnan tyokalujen kaytt6d jatkossa.

4.6. Kurssin arviointi

Kurssi arvioidaan hyviksytty / hylitty periaatteella, koska kyseessd on vapaasti valittava kurssi.

Jotta opiskelija saa kurssista hyviksytyn hidnen tulee palauttaa lukemansa kirjasta kirjaessee,

ajanhallintasuunnitelmat kummastakin tehtidvista ja ns. oppimispaivakirjat ajanhallinta tehtivista.

6. KIRJAVINKIT JA MUUT LISATIEDOT

Tidssd osassa esittelen hyvid kirjavinkkeja, jotka voivat olla opiskelijoilla niitd hyvid kirjoja joita
kannattaa lukea kirjaa valittaessa ja siitd kirjaesseetd kirjoitettaessa. Huimia oppeja luvassa niista
kirjoista. Lisdksi tdssd osassa 10ytyy my0s internet-sivu ldhteitd, josta kautta 16ytyy malleja eli

tyokaluja ajanhallintaa varten sekd muuta lisitietoa.

6.1 Suositeltavat kirjat

Covey, R. Stephen - Tie menestykseen: 7 toimintatapaa henkil6kohtaiseen kasvuun ja
muutokseen. Kirja kisittelee juurikin 7 toimintatapaa, jota kautta henkilokohtainen kasvu ja
muutos on saavutettavissa. Kirjan aiheita ovat mm. synergian hyodyntiminen, proaktiivisuus,
sisdisen johtajuuden periaatteet (leadership), itsensd johtamisen periaatteet (management), tasa-

painoisen uudistumisen periaatteet, minatietoisuuden kehittimisen periaatteet.

Welch, Suzy. Elima haltuun! 10 minuutissa, 10 kuukaudessa, 10 vuodessa. Kirja kisitte-
lee 10-10-10 tekniikkaa. Kirjassa annetaan kdytinnon vinkkeja ja neuvoja, kuinka thminen voi
ottaa eliminsd omiin kasiinsa. Kirja on hyvin selked, se on kirjoitettu hyvin tavoitesuuntaisesti,

joten sen opit on helppo vieda kdytinnon tasolle oman ajanhallintaa suunniteltaessa.

Vakkuri, Kai. Aika ja Sind: opas ajankiyton suunnitteluun ja itsensi johtamiseen. Kirja
kisittelee asioita asioiden oikeilla nimilld ja menee suoraan asiaan. Kirjassa kerrotaan mitd teho-

kas ajankdytto tarvitsee, jotta siitd suunnittelun ja tavoitteiden asettamisen jilkeen tulee tehokas-



ta. Kirja sisiltaa kdytinnon liheisid ohjeita ja neuvoja, jotka ovat suoraan sovellettavissa kay-

tint6on. Oikea ajanhallinnan mestariteos!

Honoré, Carl. SLOW - Eli hitaammin! Manifesti verkkaisen elimin puolesta. Kirja k-
sittelee kuinka hidastaa tahtia, jokapiiviistd kiirettd ja tuo selkeisti esille tuoreita tilastotietoja.

Kirja esittelee hitaan ruoan ravintoloita ja hitaiden kaupunkien tyyssijaa Italiaa.

Venkula, Jaana. Kysymisen taito. Kirja kisittelee kuinka kysymilld voidaan tehostaa omaa
tyotd ja kuinka kysymyksien avulla voidaan keskittyd ongelmien ratkaisuun niin kotona kuin
ty6paikalla. Kirja helpottaa elimdi selkedsti antamalla neuvoja, kuinka kysyi oikeita kysymyksid
ja niidden kautta rakentaa hedelmallisia keskusteluja kotona ja tyopaikalla ja lisitd ajattelua sekd

suunnittelua.

Kauppi, Timo ja Toivonen Veli-Matti. Aika muovailuvahana - NLP ja henkil6kohtaisen
ajan rakenne. Kirja kisittelee aikaa muovailuvahana ja se sisiltid yhteenvedon monen vuoden
tutkimus-, luku- ja kokeiluprosessista, sukelluksesta atkakokemuksen syévereihin ja moniin ko-
konaan uusiin ideoihin ja aikakokemuksen muuntelumenetelmiin. Kaytinnollista tietoa ajasta,
katsaus NLP:n aikajinneideothin, paljon erilaisia menetelmii ja ideoita siitd, kuinka teemme ai-

kamme ja kuinka voimme muuttaa sit.

Whitrow, J. G. Ajanhistoria. Kirja kisittelee ajanhistorian alkua ja kuinka linsimaissa meilld on
aina alku, keskikohta ja loppu. Kirjassa kaydain ajanhahmotustapoja lapi historiasta opittuina,
ajanmittauksen menetelmid, ajankulumisen seurantaa ja ajankasityksid monista eri maista. Perus-

teos ajasta kiinnostuneelle.

Jonsson, Bodil. 10 ajatusta ajasta. Kirja kertoo: Aika on rahaa!l Mutta kuinka paljon olemme
valmiita siitd maksamaan? Kiyko kaiken kiireen keskelld niin, ettd elimi vilahtaa ohi huomaa-
matta? Kirjailijan viisaat neuvot kannustavat kaikkia ajan kanssa kamppailevia muuttamaan ta-

pansa ja 16ytimain kiireettémién elimintavan ja sen myota tilaa todelliselle elimin kokemiselle.

Gleeson, Kerry. Toimi Heti - Lopeta Lykkdaminen.

The Mindgym, The mindgym: give me time.

Kirjan kidytinnén neuvot opastavat, miten voi saavuttaa enemman hidastamalla tahtia, pienilld
aikainvestoinneilla kuinka saadaan runsaasti lisda aikaa, miten sanoa ei ja olla silti pidetty, miten
saada muut tekemain ty6t puolestasi ja kuinka saada sellaisten ihmisten aikaa, joilla ei ole aikaa

sinulle.



6.2. Ajanhallinnan tyékalut

Internet-sivut:

Tukiverkko.fi
http:/ /www.tukiverkko.fi/hyvinvointi/stressi/ajanhallinta
Mallit: ajankayton viikkokalenteri, lukujarjestys ja tarkistuslista, lukujirjestys, muistikortit itse-

niisen tyoskentelyn tueksi, lukiokuraattoreiden ja -psykologien tekema lukujirjestyspohja.

Time Management -perusteet (englanniksi)
http://www.time-management-basics.com
Sivustolta 16ytyy ajanhallintaan kaikki perusteet. Niin suunnittelutyosti, tehtavien johtamiseen,
delegointiin, tehokkuuteen, henkilokohtaisiin ongelmiin, riskien johtamiseen, ystiviin jne. To-

dellinen vinkkiarkisto.

Ajan midrittely eri kulttuureissa
http://estudio.edupoli.fi/moty/index.asprid=720&kat=Kulttuurienv%C3%A4linen+viestint%o

C3%A4&sid=&sub=&title=3266

Kisitelladn eri kulttuurien ja nithin liittyviin aika -perusteisiin. Mitd aika tarkoittaa eri maiden

kulttuurissa.
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