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Taman opinnaytetyon tavoitteena oli tuottaa luentomateriaalia ajanhallinnasta ja keskitty-
miskyvysta osana psyykkista vahvuutta seka tydkaluista ajanhallintaan. Tydssa kuvattu
psyykkinen vahvuus on pohja hyvan ajanhallinnan luomiselle.

Opinnaytetydn ensimmaisessa teoriaosuudessa kuvataan yksilon psyykkista vahvuutta,
joka sisaltda motivaation, itseluottamuksen, keskittymiskyvyn, vireystilan ja unen seka
stressin ja rentoutumisen.

Teoriaosuuden toisessa osassa kuvataan nelja erilaista ajanhallinnan tydkalua seka anne-
taan vinkkeja alypuhelimen kaytdn vahentamiseen.

Toiminnallisen tuotoksen osuudessa tarkastellaan projektin onnistumista suunnitelman ja
tavoitteiden osalta. Lisaksi kdydaan lapi tiedonkeruumenetelmat seka analysoidaan lahtei-
den luotettavuutta.

Opinnaytetydn toiminnallisena tuotoksena syntyi luentomateriaalia Haaga-Helian opettaja
Satu Harkille. Materiaali on tuotettu toiveiden mukaan Power Point -esityksend, jota on
mahdollista muokata tarpeen mukaan.

Ty toteutettiin aikavalilla touko-lokakuu 2022.
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1 Johdanto

1.1 Toimeksiantajan esittely

Opinnaytetydn toimeksiantaja on Haaga-Helia ammattikorkeakoulu, jossa kirjoittaja opis-
kelee toista amk-tutkintoaan myyntitydén koulutusohjelmassa. Haaga-Heliassa opiskelee
11 000 opiskelijaa viidella eri kampuksella Helsingissa, Porvoossa ja Vierumaella. Tyonte-
kijoitd on noin 730. Haaga-Helia kouluttaa palveluelinkeinojen seka liike-elaman asiantun-

tijoita ja kehittaa ja tutkii ndiden osaamista ja toimintaa. (Haaga-Helia 2022, A).

Haaga-Helia tavoittelee opiskelijoiden laadullista tyollistymista ja sen missio on avaa ovet
ty6elamaan. Toiminta pohjautuu jatkuvaan oppimiseen, arvoja ovat rohkeus, vastuulli-

suus, yhdessa tekeminen, avoimuus seka arvostus. (Haaga-Helia 2022, B).

1.2 Opinnaytetyon tavoitteet

Opinnaytetydn tavoitteena on tuottaa materiaalia niin opiskelijoille kuin kokeneemmallekin
ammattilaiselle keskittymiskyvyn lisdamiseen ja ajanhallintaan. Keskittymiskyky on osa ih-
misen psyykkista vahvuutta, joka on tarkea pohja hyvalle ajanhallinnalle. Tyon tuotosta
voidaan kayttaa opetusmateriaalina Haaga-Helian ammattikorkeakoulussa. Kirjoittajan ta-
voitteena on ymmartaa keskittymiskykyyn ja ajanhallintaan liittyvat kasitteet seka oppia
kayttamaan erilaisia tyokaluja omassa tydssaan. Lisaksi kirjoittajan tavoitteena on I0ytaa

keinoja erottaa tyo- ja vapaa-aika asiantuntijan roolissa.

1.3 Opinndytetydn aikataulu ja riskit

Viikk | Aloituspva Lope- Tehtava
o 28.3.2022 tuspva
15.10.202
2
13 28.3.2022 3.4.2022 | Kasitteiden maaritys
14 4.4.2022 7.4.2022 | Teoria kasite 1
14 8.4.2022 Teoria kasite 2
10.4.2022
15 15.4.2022 17.4.2022 | Teoria hahmotelma
16 18.4.2022 24.4.2022 | Teorian kirjoitus
17 27.4.2022 27.7.2022 | Vertaisarviointi?
18— | 2.5.2022 22.5.2022 | Teorian kirjoitus
20




21 Version 1 palautus Wihiin

22 Lapikaynti ohjaajan kanssa

23 Korjaukset

24— LOMA

30

31 1.8.2022 5.8.2022 | Tuotoksen hahmotelma

32 8.8.2022 12.8.2022 | Tuotoksen kirjoittaminen

33 Version 2 palautus Wihiin

34 Ohjaus opettajan kanssa

35 Korjaukset

36 5.9.2022 9.9.2022 | Opinnaytetydn viimeistely

37 12.9.2022 16.9.2022 | Opinnaytetyon viimeistely

38 Palautus Urkundiin

39 26.9.2022 30.9.2022 | Varaviikko

40 3.10.2022 7.10.2022 | Varaviikko

41 10.10.2022 15.10.202 | Julkaisu ohjaajan hyvaksymisen jalkeen
2

Sisaiset Miten valtyn riskilta? Mita teen, jos riski toteutuu?

riskit

Liikaa aikaa | Selva aikataulutus arkipaiviin | Tarkennan aikataulun ja teen tarkem-
mat valitavoitteet

Motivaation | Tavoitteiden asettelu En haali muuta tekemista liikaa

puute

Ulkoiset

riskit

Loytyy Muistamalla tyon ja opiskelun | Neuvottelen alkamispaivaa/tyontuntien

tyopaikka yhdistamisen vaikeuden maaraa

Lasten sai- Ennakoin aikataulut miehen Sovin aikataulut, tarvittaessa neuvotte-

rastelu kanssa len ohjaajan kanssa

Oma sairas- | Panostan omaan hyvinvointiin | Neuvottelen ohjaajan kanssa

tuminen




1.4 Opinnaytetyon rakenne ja peittomatriisi

Opinnaytetyon teoriaosuus koostuu kahdesta osasta. Ensimmaisessa osassa kuvataan

mista yksilon psyykkinen vahvuus koostuu. Toisessa osassa kuvataan mita ajanhallinnalla

tarkoitetaan ja nelja erilaista ajanhallinnan tyokaluja. Lisaksi kaydaan lapi erilaisia tapoja

vahentaa alypuhelimen kaytt64, joka aiheuttaa suuren osan keskeytyksista.

ajanhallintaan on?

Tavoitteet Tietoperusta Projektinhallinta- ja | Tulokset
toteutusmenetelmat

Psyykkinen vah- 1, 5,6

vuus

Mita ajanhallinnalla | 2 Kirjallisuuskatsaus | 5, 6

tarkoitetaan?

Mita tyokaluja 2 Kirjallisuuskatsaus | 5, 6

Kuvio 1: Peittomatriisi




2 Psyykkinen vahvuus

Psyykkinen vahvuus koostuu oman persoonallisuuden tuntemisesta, psyykkisen saatelyn
ominaisuuksista seka niiden saatelyn taidoista. Psyykkisen saatelyn taitoina voidaan pitaa
motivaatiota, itseluottamusta, vireystilan saatelya, keskittymiskykya seka rentoutumista.
Jokaista tekijaa voidaan vahvistaa ja harjoitella kaytannén harjoitusten avulla. (Liukkonen
2017).

2.1 Mitd on motivaatio?

Motivaatio on yksildosta nouseva energia, joka saa ihmisen toimimaan. Motivaatio jaetaan
sisaiseen ja ulkoiseen, sen mukaan, mika saa aikaan toiminnan. Ulkoinen motivaatio voi
olla esimerkiksi rahaa tai palkkaa, paremmat tydésuhde-edut, ylennys, jonkin tehtavan valt-
taminen jne. Sisdinen motivaatio puolestaan on halu oppia uutta, kehittyminen eli tekemi-
nen itsessaan. Tybdeldman suhteen tarvitaan molempia. Pelkka palkka tai edut eivat jaksa
yllapitda hyvaa tyosuoritusta, jos ihminen ei koe minkaanlaista sisaistéd motivaatiota ty6ta
kohtaan. Ulkoisia motivaatioita ei mydskaan pida unohtaa kokonaan, hyvassa tyotilan-

teessa ulkoiset motivaatiot tukevat tyon tekemista. (Berlin 2019).

2.1.1 Ulkoinen motivaatio

Ulkoinen motivaatio tarkoittaa sita, ettad ihminen toimii jonkin ulkoisen paamaaran saavut-
tamiseksi. Tekeminen ei valttamatta ole mielekasta, mutta palkinto, jonka ihminen saavut-
taa tekemisen jalkeen motivoi toimintaan. Ulkoinen motivaatio voi olla henkisesti kulutta-
vaa, silla ihminen joutuu tydntdmaan itsedan toimintaan, silld muutakaan vaihtoehtoa ei
ole. Ulkoisen motivaation liikkeelle saama voima voi olla mydnteinen tai kielteinen eli pal-
kinto voi olla ns. keppi tai porkkana. Tekemisen seurauksena joko saavutetaan jotain it-

selle mieleista tai valtetaan itselle epamieluisa seuraus. (Martela & Jarenko, 2014).

2.1.2 Sisainen motivaatio

Sisainen motivaatio nousee ihmisen sisalta ja kohdistuu asioihin seka tekemiseen, joka on
yksildlle mielekasta. Sisdisen motivaation avulla tehtava toiminta ei ole henkisesti kulutta-
vaa. Sen tekeminen on mielekasta eika ihminen joudu pakottamaan itseaan toimimaan,
vaan han itse hakeutuu toiminnan aarelle tekemaan itselle mielekkaita ja innostavia asi-
oita. (Martela, Jarenko 2014).

Sisainen motivaatio voidaan jakaa kolmeen tekijaan: omaehtoisuuteen, kyvykkyyteen ja
yhteiséllisyyteen. Omaehtoisuus on yksilon kokemus siita, ettéa tekeminen lahtee hanesta

itsestaan eika ole ulkoisen tekijan sanelema pakko. Kyvykkyys on yksilén kokemus siita,



ettd han pystyy olla aikaansaava ja tehokas ja tekeminen on sujuvaa. Yhteisollisyys taas
syntyy niin yhteydesta toisiin ihmisiin kuin kokemuksesta, jossa pystyy tekemisen avulla
saamaan hyvia asioita aikaan muille. Naiden kolmen elementin avulla ihminen 16ytaa si-

saisen motivaationsa mihin tahansa tekemiseen. (Martela & Jarenko 2014).

2.1.3 Motivaation yllapito

Motivaatio voidaan siis jakaa sisaiseen ja ulkoiseen, mutta tydelaman kehittamiseen vaa-
ditaan molempia. Esimerkiksi tydelamassa alkuun mielekkaalta tuntunut tehtava tai toi-
menkuva alkaa herkasti muistuttamaan pakkopullaa. Jotta tehtavat pysyisivat mielek-
kaina, tulisi jo tyoprojektin alussa tai kun tyotehtavid muutetaan, kartoittaa mitéd omalta
tydlta haluaisi enemman, jotta se olisi palkitsevaa. Tama voi olla esimerkiksi arvostusta,
hyvinvointia, yhteenkuuluvuutta, kehittymista tai vaikuttamista. Kun nama toiveet on saatu
toteutettua, tulisi toiminnan muutosta edelleen seurata, tunnistaa uusia muutosvihjeita, op-

pia toiminnasta ja jatkaa kehitysta, jotta motivaatio sailyisi. (Berlin 2019).

2.2 Itseluottamus

Itseluottamus tarkoittaa uskoa itseensa, omiin kykyihinsa ja siihen, ettda oma yrittdminen
tuottaa tulosta. ltseluottamus ohjaa toimintaa itselle tarkeissa tilanteissa ja sita voidaan
kuvata terveena ylpeytena itsesta. ltseluottamus ei ole sita, ettd uskoo olevansa parempi
kuin muut vaan se on voimavara, joka auttaa menestymisessa ja eteenpain viemisessa.
Itseluottamus vaihtelee riippuen vaatimuksista seka tilanteesta. Jos itseluottamus on pit-

kaan huono, voi se vaikuttaa kielteisesti motivaatioon oppia uutta. (Liukkonen 2017).

Itseluottamusta pidetdan usein synnynnaisena ominaisuutena, joko sita on tai ei ole,
mutta todellisuudessa itseluottamusta voidaan kehittaa. ltseluottamuksen pohjana on
asenne. Asenne vaikuttaa tavoitteen luomiseen ja sen saavuttamiseen. Positiivinen
asenne ja terve itsekritiikki ohjaavat tunnetilan suorituksen aikana ja tavoite on helpommin
saavutettavissa. Voimakkaan itseluottamuksen omaavilla inmisilla on selkeat mielikuvat

tavoiteltavassa asiassa ja myonteinen itsepuhe. (Liukkonen 2017).

2.3 Keskittymiskyky

Keskittymisella tarkoitetaan kykya kohdistaa huomio toiminnan kannalta oleellisiin asioihin
tai tapahtumiin. Keskittyminen voidaan jakaa kolmeen osa-alueeseen, jotka ovat tarkkaa-
vuuden suuntaaminen, yllapitdminen seka jakaminen. Naiden avulla sdadellaan, mita ym-
parilla olevasta arsyketulvasta tai oman kehon tuntemuksista tai mielenliikkeista otetaan
tietoiseen kasittelyyn. Jos tarkkaavuuden sdatelyssa on haastetta, saattaa tarkeiden asioi-

den huomiointi jaada lilan vahaiseksi ja samalla tarpeettoman suuren huomion saavat



epaoleelliset asiat. Tarkkaavuuden vaikeudet voivat vaikuttaa esimerkiksi uuden oppimi-

seen heikentavasti. (Terveyskyla 2021, A).

Kyky keskittya onkin heikentynyt ja tydskentely muuttunut tehottomammaksi. Kiire lisaan-
tyy, tyGilmapiiri heikkenee ja tuottavuus seka tulokset karsivat. Yllattavat ja akilliset tyoteh-
tavat seka muut keskeytykset estavat inmistd uppotumaan tyéntekoon. Monesti tehotto-
muudesta ja keskeytyksista syytetdan muita tai téiden suurta maaraa, mutta usein tyo
keskeytyy syista, jotka johtuvat tyontekijasta itsestaan. Yli puolet keskeytyksista aiheutuu
sahkoposteista, tekstiviesteista, sosiaalisesta mediasta ja muista pikaviesteista. Ihminen
antaa muille mahdollisuuden tavoittaa itsensa jatkuvasti. Pyrimme multitaskaamaan eli te-
kemaan monia asioita samaan aikaan, vaikka tama lisaa virheita ja tehottomuutta. (Lampi-
koski 2021).

2.3.1 Alypuhelimien vaikutus keskittymiseen

Alypuhelimien kayton lisdantymiselld on niin hyvié kuin huonojakin puolia. Puhelimen
avulla voidaan hoitaa monia paivittaisia asioita nopeasti ja tehokkaasti. Esimerkiksi pank-
kipalvelut vievat huomattavasti vahemman aikaa kuin aiemmin. Tietoa pystyy etsimaan
rajattomasti vain muutamalla klikkauksella. Erilaisten videoiden ja sovellusten avulla voi

oppia uusia taitoja tai kehittdd muistia tai matemaattisia kykyja. (Lampikoski 2021, A).

Alypuhelimet ovat myds koukuttavia ja niiden selaaminen on nopea apu tylsistymiseen.
Jatkuva puhelimen kaytto ja saatavilla olo aiheuttaa kuitenkin keskittymisvaikeuksia, va-
hentaa luovuutta, vaikeuttaa lasnaoloa seka uusien asioiden oppimista seka lisda stres-
sia, ahdistusta ja masennuta. Etenkin runsas sosiaalisen median kaytto lisaa ahdistusta
ja laskee itsetuntoa. Sosiaalinen media vie aikaa tosielamassa tapahtuvalta kommunikoin-
nilta ja voi lisasta tunnetta ulkopuolisuudesta. Sosiaaliset suhteet saattavat karsia, kun
esimerkiksi lounaalla selataan samalla puhelinta eikd keskitytd lounasseuran kanssa kes-
kusteluun. (Lampikoski 2021, A).

2.4 \Vireystila ja uni

Vireystila on tarkea osa tarkkaavuutta ja se vaikuttaa suuresti esimerkiksi tiedonkasitte-
lyyn. Jos vireystila heikkenee, my6s toiminta muuttuu tehottomammaksi. Vireystila vaihte-
leekin virkeasta valveilla olosta syvaan uneen. Alhainen vireystila aiheuttaa keskittymis-
vaikeutta, toiminnan hidastumista seka virhealttiutta. Olo tuntuu tahmealta ja toiminnassa
eteneminen on vaikeaa. Liian korkea vireystila voi myds lisata virhealttiutta, silla keskitty-

minen tavoitteen mukaiseen toimintaan saattaa kaventua. Vireystilaan vaikuttaa erityisesti



unen maara ja laatu sekad vuorokausirytmi. Lisdksi verensokeritason tasapaino, voimak-
kaat tunnetilat, keskushermostoon vaikuttavat Iadkkeet tai paihteet voivat aiheuttaa vireys-

tilan laskua ja vasymysta tai yliaktivoitumista. (Terveyskyla 2021, B).

Aivoille elintarkea tekija on uni. Uni palauttaa aivotoimintoja, erityisesti muistamisen, uu-
den oppimisen ja ongelman ratkaisuiden suhteen. Liian vahainen uni aiheuttaa keskitty-
misvaikeuksia ja oppimisvaikeuksia. Pidempaan jatkuva univaje lisdd myos eri sairauksien
kuten sepelvaltimotaudin riskia. Monet nukkuvatkin lilan vahan ja korvaavat viikolla kerty-
nyttd univelkaa nukkumalla viikonloppuisin pidempaan. Pelkka nukuttu tuntimaara vii-
kossa ei kuitenkaan tarkoita, ettd ihminen palautuisi unen aikana riittavasti. Uni vaihtelee
kevyen ja syvan valilla ja palautumisen suhteen on tarkeaa, etta syvaa unta saa riittavasti.
(Lampikoski, 2021).

Mobiililaitteiden kautta inminen altistuu siniselle valolle, joka pimeahormonin eli melatonii-
nin eritys vahenee. Tama aiheuttaa unihairiéta ja vaikeuttaa nukahtamista. Unenlaatu voi
karsia ja heraily aiheuttaa sen, ettei syvaa unta saa riittavasti. Suomalaiset nukkuvatkin

vuosi vuodelta huonommin. (Lampikoski 2021).

2.5 Stressija rentoutuminen

Stressi tarkoittaa tilannetta, jossa ihmisen kokemat haasteet ja vaatimukset vievat hanen
voimavaransa aarimmilleen tai jopa naiden yli. Yksildiden reaktiot eri arsykkeisiin eivat ole
samanlaisia, vaan reaktio riippuu paljon vastustus- ja sietokyvysta. Eniten stressin koke-
miseen vaikuttavat yksilon nakdkulma ja asenteet. Kaikki yksilén kokema stressi ei myos-
kaan ole haitallista, keskeista on, onko stressi valiaikaista vai jatkuvaa. Lyhyen aikaa kes-
tava stressi saa yksilon toimimaan ja yrittdmaan parhaansa, pitkaaikainen stressi on kui-

tenkin monin tavoin vaarallista. (Mattila 2022).

Stressia voi aiheuttaa monet eri tekijat mm. jatkuva kiire, ty0 tai ty6ttdmyys, melu, tuen
puute tai liiallinen vastuu, akilliset ihmissuhdeongelmat, elamanmuutokset tai traumaatti-
set tapahtumat. Tavallisimmat stressin oireet voivat olla niin psyykkisia kuin fyysisiakin.
Yksilo voi olla jannittynyt, artynyt, levoton, ahdistunut, masentunut tai aggressiivinen. Ha-
nella voi olla paansarkya, huimausta, sydamentykytyksia, pahoinvointia, vatsavaivoja, sel-
kavaivoja tai sairauskierteita. Vakavat stressioireet voivat nakya myos paihteiden vaarin-

kayttona tai itsetuhoisina ajatuksina. (Mattila 2022).

Mattilan (2022) mukaan "kansanterveyslaitoksen tekeman, aikuisvaeston oireita kartoitta-
van tutkimuksen mukaan noin viidennes miehista ja naisista koki itsensa muita enemman

stressaantuneiksi’. Stressin purkaminen onkin tarkeaa, jotta yksild valttyy uupumukselta.



Stressia voi purkaa huolien jakamisella. On kuitenkin tarkeaa, etta asioita ei vatvota liikaa
vaan niihin pyritaan I6ytamaan ratkaisu. Vatvominen heikentaa itseluottamusta ja lisda ne-
gatiivista ajattelua. Omien akkujen lataaminen itselle parhailla tavoilla on tarkeaa. Kannat-
taa listata esimerkiksi kymmenen itselle sopivaa tapaa ja kayttaa niita stressaavassa ela-
manvaiheessa vaihdellen. Liikunta vahentaa ahdistusta ja masentuneisuutta. Itsetunto ja
elamanhallinnan tunne kasvaa. Alkoholin valttdminen parantaa unta, joka vahentaa paiva-
vasymysta. Hyvinvoivia ihmisia yhdistaa hyvat inmissuhteet ja se, etta toisten inmisten
kanssa vietetdan aikaa. Myds hyvien tekojen tekeminen muille vahvistaa positiivista mina-
kuvaa. Jos stressi johtuu tdista, tulisi tydoloihin puuttua. On tarkeaa pyytaa apua ja neuvo-
tella esimerkiksi esimiehen tai tydnantajan kanssa. Tyo- ja vapaa-aika tulisi erottaa selke-
asti. Huumori ja optimismi vahentavat myds stressia. On kuitenkin tarkeaa nauraa muiden
kanssa, ei muille. Optimismia voi harjoitella esimerkiksi kolme hyvaa asiaa -harjoituksella,
jossa joka ilta esimerkiksi kuukauden ajan mietitdan kolme onnistunutta asiaa paivasta ja

miksi ne onnistuivat. (Mattila 2022).

Rentoutuminen tarkoittaa psykofysiologista tilaa, jossa tapahtuu kokonaisvaltaista palau-
tumista. Ihmisen rentoutuessa autonomisen hermoston parasympaattinen osa aktivoituu
ja syke seka hengityksen rytmi hidastuvat. Lisaksi lihakset rentoutuvat ja esimerkiksi ruo-
ansulatus tehostuu. Rentoutuminen on myés hyva keino kivunhallintaan. Rentoutumishar-
joituksia on useita erilaisia, muun muassa asteittain eteneva eli progressiivinen rentoutu-

minen tai erilaiset hengitysharjoitukset. (Terveyskyla 2018, C).



3 Ajanhallinta

Ajanhallinnalla on oman ajankayton jarjestamista. Ajankaytdssa tulee jaada kiireetonta ai-
kaa oleskeluun samalla, kun kayttda osan ajasta tavoiteltavien padmaarien edistamiseen.
Jos ajanhallinnassa on haasteita, voi se aiheuttaa riittamattdmyyden tunnetta seka syylli-
syytta. Jatkuva kiire voi myoés aiheuttaa stressia ja uupumusta. Jokaisella on sama tunti-

maara vuorokaudessa, mutta hyvaa ajanhallintaa voi harjoitella. (Nyyti Ry 2022).

3.1 Tyoétehtavien priorisointi

Tyotehtavien priorisointi tarkoittaa tehtavien laittamista tarkeysjarjestykseen. Jotta priori-
sointi onnistuisi, tulee ensin miettia, mitka kaikki asiat ovat omia tyotehtavia, miten ne liit-
tyvat kokonaisuuteen ja kuinka tarkeitd ne ovat. Priorisointia saattaa vaikeuttaa se, etta
usein tehtavat tulevat eteen kiireellisina. On kuitenkin hyva pohtia, onko tehtava kiireelli-
syydesta huolimatta tarkea kokonaisuuden kannalta. Mahdollisuudet valintojen tekemi-
seen vaihtelevat, mutta ajanhallinnassa tarkea sana on ei. Priorisoinnissa on keskeista
muistaa, mikd on oman tyén ydin ja mitka tehtavat ovat oman tyén kannalta oleellisimpia.

(Tyoterveyslaitos 2017).

Ajanhallinnassa tukea tulisi saada myds omalta esimiehelta seka tydyhteisolta. Esimiehen
tulisi aktiivisesti etsia keinoja ja ratkaisuja ajanhallintaan ja viestittdad omalle tiimilleen, etta
ajanhallinta ongelmista voi aina Iahestya ja ne pyritaan ratkaisemaan yhdessa. Esimiehen
tulisi varata tyontekijoille sdanndllisesti aikaa ja kertoa saatavilla olostaan. Tyontekijoiden
kohtaaminen on keskeisin esimiehen tyotehtavista ja jos siihen ei riita aikaa, tulisi esimie-
hen keskustella oman tydnsa organisoinnista oman esimiehensa kanssa. Tiimin kannattaa
sopia yhteiset pelisdannot esimerkiksi sdhkopostin kayttoon ja pikaviestikanaviin, jolloin
tydérauhaa saavutetaan paremmin. Koko paivaa ei yleensa tarvitse olla saatavilla. (Tyoter-

veyslaitos 2017).

3.2 Rutiinit, rytmitys ja reflektointi

Rutiinit seka tavat ohjaavat jokapaivaisia valintojamme, usein jopa huomaamatta. Rutii-
nien myota saattaa myos syntya tunne, etta valinnanvaraa ei edes ole. Inminen omaksuu
huomattavan maaran erilaisia tapoja seka rutiineja, joista osa helpottaa arkea ja osa han-
kaloittaa. Rutinoitunut tapa auttaa selviytymaan arjesta mahdollisimman pienella vaivalla,
kun jatkuvasti ei tarvitse miettia erilaisia vaihtoehtoja. Joskus tavat johtavat toimintaan,
jonka seurauksena kokemus voi olla turhauttava tai aiheuttaa tyytymattdmyytta. Jotta arki
olisi hyvinvoinnin ja tuloksellisuuden kannalta hyvaa, tulee valinnat toiminnan takana tie-

dostaa. Huonot tavat juurtuvat yleensa helpommin, silla ne saavat aikaan mielihyvaa no-
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peammin. Esimerkiksi arjessa tiedostamme hyvin, etta tehtavien priorisointi olisi hyodyl-
lista ja ajanhallintaa olisi hyva suunnitella ja aikatauluissa pysya kiinni. Silti jatkuvasti an-
namme mahdollisuuden keskeytyksille. Surffailemalla internetissa tai sosiaalisessa medi-
assa, pitamalla sahkopostin ilmoitukset paalla, reagoimalla jokaiseen asiaan heti ja osal-
listumalla jokaiseen palaveriin, mahdollistamme jatkuvat keskeytykset, vaikka ne eivat

olisi oman tydn kannalta oleellista. (Slaen 2015).

3.3 Eisenhowerin matriisi

Eisenhowerin matriisin avulla tehtavien priorisoiminen ja kokonaisuuden jasentely helpot-
tuu, mika vahentaa stressia. Tehtavalistan ollessa selkea ja pieniin paloihin pilkottu, on

kokonaisuus helpompi hahmottaa, mutta myds hallita.

Tarkeat - kiireelliset Tarkeat - ei kiireelliset
TEE HETI PAATA KOSKA TEET

Ei tarkeat - ei kiireelliset
Ei tarkeat - kiireelliset TEE KUN KERKIAT
DELEGOI TAI HYLKAA

Kuvio 2: Eisenhowerin matriisi

Eisenhowerin matriisissa tehtavat jaetaan neljaan eri osaan. Ensimmaisena ovat kiireelli-
set ja tarkeat tehtavat, jotka eivat voi odottaa. Ne saattavat ilmestya tehtavalistalle lyhyella
varoitusajalla, jonka vuoksi tallaisille tehtaville kannattaa aina varata hieman aikaa omasta

tydpaivasta. (Viestintakurssit 2022).

Toisena ovat tarkeat ja ei-kiireelliset tehtavat. Téhan ryhmaa kuuluvat tehtavat ovat
yleensa tarkeaimpia tehtavia, jotka auttavat yritysta ja omaa tyéta eniten eteenpain. Nai-
den tehtavien tekemiseen kannattaa varata aikaa, jotta ne eivat jaa kiireellisten tehtavien
vuoksi tekematta. Tarked, ei-kiireellinen tehtava voi olla esimerkiksi jokin kehittamistyo,

projektien suunnittelu jne. (Viestintakurssit 2022).

Kolmantena ovat kiireelliset, ei-tarkeat tehtavat. Nama tehtavat eivat tuo tulosta tai vie yri-
tysta konkreettisesti eteenpain, mutta vievat aikaa. Naiden tehtavien suhteen kannattaa
miettia, voisiko niitd automatisoida, delegoida tai ulkoistaa. Jos nama vaihtoehdot eivat
ole mahdollisia, tulisi ndma tehtavat tehda nopeasti pois alta. Voi myos miettia, tuleeko
naiden tehtavien suhteen olla yhta tarkka laadusta kuin tarkeiden tehtavien kanssa. (Vies-
tintdkurssit 2022).
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Neljas matriisi sisaltaa ei-tarkeat ja ei-kiireelliset tehtavat. Nama tehtavat ovat tehtavalis-
tan hannilla ja niihin palataan, jos joskus on aikaa. Naiden tehtavien suhteen on hyva
miettia, onko niitd pakko tehda ollenkaan. Auttavatko ne perustydssa tai sen kehittami-

sessa ja mita haittaa niiden tekemattomyydesta on. (Viestintakurssit 2022).

3.4 Pomodoro-tekniikka

Pomodoro-tekniikka on ajanhallinnan keino, jolla tuetaan keskittymista tyotehtavaan. Tek-
niikan paaidea on, etta tehtavan tekemiseen paneudutaan ennalta maaritelty aika ja sen
jalkeen pidetaan lyhyt tauko. Tama toistetaan nelja kertaa ja neljannen kierroksen jalkeen

pidetdan pidempi tauko. (Sarkkinen 2020).

Aluksi minimoidaan kaikki mahdolliset hairitsevat keskeytykset. Tietokoneelta tulee mykis-
taa sahkopostin, Teamsin yms. halytykset. Paatetaan yksi tyotehtava, johon keskitytaan.
Ajastetaan 25 minuutin ajanjakso esimerkiksi munakellosta tai muuten mykistetysta puhe-
limesta. Aloitetaan tydskentely kellon kaynnistyksen jalkeen. Kun kello pirisee, aloitetaan
valittdmasti tauko, joka kestaa viisi minuuttia. Tauolla tehdaan asioista, jotka vievat ajatuk-
sia pois tyotehtavasta. Voi esimerkiksi kavella, kastella kukat, kdyda juomassa jne. Kun
tauko paattyy, paneudutaan tyotehtavaan jalleen 25 minuuttia, jonka jalkeen toistetaan
tauko. Neljan kierroksen jalkeen pidetaan pidempi tauko, jonka aikana esimerkiksi syo-

daan. Taman jalkeen aloitetaan tydjakso alusta. (Sarkkinen 2020).

Tekniikan tarkoitus on rajata tekeminen ja vahentaa multitaskaamista eli monen asian sa-
manaikaista tekemista. Tekniikka my®ds madaltaa toimeen tarttumisen kynnysta, kun aika,
joka kaytetadan tekemiseen, on rajattua. Keskittyminen ei myéskaan herpaannu niin her-

kasti, kun suoritukseen on rajattu aika. (Sarkkinen 2020).

3.5 Alypuhelimen kdytdn vihentiminen

Alypuhelimen vilkuilu ja kayttd katkaisevat ajatuksen ja tyotehtavien teon jatkuvasti. Alypu-
helimen kaytt6a kannattaakin tietoisesti vahentaa, jotta keskittymiskyky paranisi. Kenen-
kaan ei tarvitse olla jatkuvasti saatavilla eikd uusimpia uutisia tarvitse lukea valittémasti.
Erilaiset rajaukset omaan alypuhelimen kayttdon auttavat vahentdmaan puhelimen

kanssa kaytettya aikaa. (Lampikoski 2021).

Timo Lampikoski ohjeistaa julkaisussa Luurikuuri (2021) erilaiset ohjeet opiskelijalle ja

tyontekijalle, joita voi kayttaa joko suoraan tai soveltaa itselle sopivat sdannot.

Vinkit opiskelijalle:
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Ala katso puhelinta heti herattyasi tai viimeisena ennen nukahtamista
Keskity opiskeluun esimerkiksi Pomodoro-tekniikan avulla

Pida joka viikko pelivapaa paiva

Pida silloin talldin kdnnykkavapaa paiva

Poista turhat sovellukset

Poista turhat ilmoitukset sovelluksista

Luovu aikaa vievasta sovelluksesta kokonaan

Pida paastoa sosiaalisesta mediasta (voit viestid tdman etukateen kavereille)
Yhteisten pelisaantéjen sopiminen kavereiden kanssa (esimerkiksi ei viesteja

yolla)

Vinkit tydntekijalle:

1.

© © N o O

Varaa hairiéttémia ajankohtia kalenterista tuleville viikoille (etenkin jos tyépaikalla
on yhteinen verkkokalenteri)

Seuraa puhelimella ja eri sovelluksissa vietettya aikaa siihen tarkoitetulla sovelluk-
sella

Kerro viestintatavoistasi esimiehelle, kollegoille ja asiakkaille. (Keskityt tietyn ajan
taysin projektin edistdmiseen, jonka jalkeen olet tavoitettavissa.

Sovi esimiehen kanssa, kuinka nopeasti esimerkiksi sdhkdposteihin on vastattava
ja milloin et ole tavoitettavissa lainkaan (esim. viikonloput).

Pida kdnnykkavapaa paiva.

Hiljenna organisaation pikaviestit tarpeen mukaan

Pida tauko informaation vastaanottamisesta eli infodieetti

Vaihda tyotilaa esimerkiksi kirjastoon, kahvilaan tms., jos tyosi mahdollistaa taman
Avokonttorissa tai muussa jaetussa tilassa sovi "ala hairitse” -symbolin kaytdsta

(esimerkiksi kuulokkeet paassa).

. Vahenna videokokousten maaraa tai lyhenna niiden kestoa. Muuta osa perintei-

siksi palavereiksi tai kavelypalaveriksi. Muista pitda tauot kokousten valissa.
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4 Tietoperustan yhteenveto

Psyykkinen vahvuus luo pohjan, jolle hyva ajanhallinta on helpompi rakentaa. Ajanhallin-
nan onnistumisessa hyvalla keskittymiskyvylla on suuri merkitys. Yksilon psyykkinen vah-
vuus koostuu oman persoonallisuuden tuntemisesta seka psyykkisen saatelyn ominai-
suuksista seka taidoista, joilla naitd sdadellaan. Saatelyn taitoina pidetdan motivaatiota,
itseluottamista, vireystilan saatelya, keskittymiskykya seka rentoutumista. Psyykkisen saa-

telyn taitoja voidaan harjoituksen avulla vahvistaa.

Motivaatio voi olla ulkoista tai sisdista. Ulkoinen motivaatio voi olla esimerkiksi palkka tai
muu palkinto, jonka tehtdvan suorittamisella saavuttaa tai se voi olla jonkin epamieluisan
seurauksen valttdminen, kun tehtéva on suoritettu. Sisdinen motivaatio kohdistuu yksilolle
mielekkaaseen tekemiseen. Yksilo ei joudu pakottamaan itsedan toimimaan, jonka vuoksi

tekeminen ei ole henkisesti kuluttavaa.

Itseluottamus on tervetta uskoa itseensa seka omiin kykyihinsa. Se ohjaa yksilon toimin-
taa itselle tarkeissa tilanteissa. ltseluottamus ei tarkoita sita, etta yksild kokisi itsensa pa-
remmaksi kuin muut vaan sita voidaan kuvata voimavarana, joka auttaa asioiden eteen-
pain viennissa seka menestymisessa. Hyvan itseluottamuksen omaavilla on mydnteinen

asenne omaan tekemiseen seka tervetta itsekritiikkia.

Keskittymiskyky on huomion kohdistamista toiminnan tai tehtavan kannalta oleellisiin asi-
oihin tai tapahtumiin. Keskittyminen voidaan jakaa kolmeen osa-alueeseen, jotka ovat
tarkkaavaisuuden suuntaaminen, yllapitaminen seka jakaminen. Naiden avulla pystytaan
saatelemaan arsyketulvaa ja ottamaan kasittelyyn vain oleelliset asiat. Alypuhelimien
kaytto lisaa keskittymisvaikeuksia esimerkiksi vahentamalla lasndoloa ja aiheuttamalla jat-
kuvia keskeytyksia. Sosiaalisen median kaytto lisda myds ahdistusta ja laskee itsetuntoa.
Jos keskittymiskyvyssa on haasteita saattaa esimerkiksi uuden asian opettelu olla hanka-

laa.

Stressilla tarkoitetaan tilaa, jossa ihmisen voimavarat viedaan aarimmilleen tai jopa néai-
den yli yksilon kokemien haasteiden seka vaatimusten vuoksi. Jokainen kokee arsykkeet
eri tavalla ja yksilon reaktio riippuu paljon vastustus- seka sietokyvysta. Lyhytaikainen
stressi voi auttaa toimimaan ja yrittamaan parhaansa, mutta pitkaaikaista stressia tulisi
valttaa, jotta se ei johda uupumiseen. Rentoutuminen puolestaan on tila, jossa ihminen

palautuu. Hengitys tasaantuu ja lihakset rentoutuvat.
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Ajanhallintaan on olemassa erilaisia tyokaluja, joiden avulla saavutetaan esimerkiksi pa-
rempi keskittymiskyky tai hallitaan tekemattomien tehtavien kokonaisuutta seka suoritus-
jarjestysta. Tassa opinnaytetydssa on esitelty ajanhallinnan tyokaluina tyotehtavien priori-

sointi, Rutiinit, rytmitys ja reflektointi, Eisenhowerin matriisi seka Pomodoro.

Tyo6tehtavien priorisoinnissa laitetaan tyotehtavat tarkeysjarjestykseen. Tarkeaa on, etta
mietitdan, mika on oman tyon ydin ja mitka tyotehtavat sen kannalta tarkeita. Ajanhallin-
nassa seka tydtehtavien priorisoinnissa on myds tarkeaa, ettd osaa sanoa ei tyétehtaville,

jotka eivat edista tavoitteeseen paasya.

Rytmit ja rutiinit tuovat arkeen hallittua ajankayttda ja auttavat suorittamaan tehtavia ja ar-
kea pienella vaivalla. On kuitenkin tarkeda huomioida, etta kaikki rutiinit eivat johda suju-
vaan toimintaan vaan osa saattaa aiheuttaa myos turhautumista ja hidastaa asioiden ete-
nemista. On tarkeaa tarkastella omia rutiineja ja miettia tehostavatko ne toimintaa vai ei-

vat.

Eisenhowerin matriisin avulla kokonaisuuden hahmottaminen ja tehtavien priorisointi hel-
pottuu. Tehtavat jaetaan neljaan kategoriaan. Ensimmaiseen sijoitetaan tarkeat ja kiireelli-
set tehtavat. Toiseen tarkeat ja ei-kiireelliset. Kolmanteen ei tarkeat, mutta kiireelliset ja
neljanteen ei tarkeat eika kiireelliset. Matriisin avulla ndhdaan mista tulisi aloittaa, mita voi

jattdad mydhemmaksi, mitad delegoida ja mita ehka jattda kokonaan tekematta.

Pomodoro-tekniikka auttaa keskittymaan yhden tehtavan tekemiseen kerrallaan ja vahen-
taad multitaskaamista. Tekniikkaa kaytettdessa suljetaan kaikki hairidtekijat esimerkiksi pi-
kaviestit, sdhkdposti-ilmoitukset, puhelin jne. Ajastimesta valitaan 25 minuutin aika, jonka
ajan keskitytdan vain tehtavan tekemiseen. Kun aika on kulunut loppuun, aloitetaan valit-
tomasti 5 minuutin tauko, jonka aikana tehdaan jotain, joka vie ajatukset tehtavasta pois.

Kierros tehdaan neljasti, jonka jalkeen pidetaan pidempi tauko.

Alypuhelimien kaytt6 lisda keskeytyksié ja voi vaikuttaa mielialaan. Jokaisen tulisi mietti&
oman alypuhelimen kayton rajoja ja tarvittaessa sen kayton tietoista rajaamista kannattaa
tehda. Esimerkiksi turhien ilmoitusten ja sovellusten poistaminen vahentaa keskeytyksia.
Lisaksi kannattaa ottaa tavaksi, ettei katso puhelinta ensimmaiseksi aamulla eika vii-
meiseksi illalla. Somesta ja/tai peleista voi pitda vapaita paivia viikoittain. Lisaksi koko-

naan puhelinvapaita paivia voi pitaa silloin talloin.
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5 Toiminnallisen tuotoksen kuvaus

Opinnaytetyon tarkoituksena oli toteuttaa opetusmateriaalia Haaga-Helian opettajalle Satu
Harkille. Tuotos toteutetaan Power Point -diaesityksena, jota on mahdollista muokata jat-
kossa tarpeen mukaan. Tuotosta voi jatkaa tai siitd voidaan kayttda vain osaa riippuen
siitd, mita asioita toteuttavalla luennolla tai kurssilla kdydaan lapi. Seuraavissa kappa-

leissa on kuvattu, kuinka tyon eteneminen on toteutettu.

5.1 Aineisto ja sen keruumenetelmat seka suunnitelma

Aineisto toiminnalliseen tuotokseen on keratty kirjallisuuslahteista seka havainnoimalla
omaa koulu- seka tydoymparistoa. Kirjoittaja on ensimmaiselta koulutukseltaan sairaanhoi-
taja ja on tydoskennellyt muun muassa tyoterveyshuollossa seka vakuutusyhtion etasairaa-
lassa yritysasiakkaiden kanssa. Noin 10 vuoden terveydenhuollon tydkokemuksen mu-
kaan uupuminen ja ajanhallinnan haasteet ovat lisdantyneet tydelamassa. Aineiston ke-

ruussa on hyddynnetty kirjoittajan aiemmasta tyokokemuksesta kertynytta tietotaitoa.

Opinnaytetyon teko aloitettiin haastattelemalla Satu Harkkia toiveista koskien materiaalia

4.5.2022. Suunnitelma opinnaytetyon valmiiksi saattamiseen oli:

vko 23 Teoria valmis

vko 35 Tuotos valmis

Toteutunut aikataulu:

vko 18 Satu Harkin haastattelu

vko 24 Teoria valmis

vko 35 Tuotos valmis

Tyo viimeisteltiin syys-lokakuun aikana 2022 ja sen toteutukseen kaytettiin suunnitelmaan

jatetyt varaviikot 39 ja 40.

Alun perin suunnitelmana oli toteuttaa materiaali myyntitydn koulutusohjelmaan keskittyen
myyjan ajanhallintaan. Harkin toiveesta muutettiin nakdkulma koskemaan opiskelijan ajan-
hallintaa seka erityisesti keskittymista. Aineistoa on keratty e-kirjoista, artikkeleista, inter-

net-sivustoilta seka digilehdista.
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5.2 Luotettavuus

Lahteissa on pyritty kayttdmaan ajankohtaista ja uutta tietoa. Lahteissa on kaytetty kirjalli-
suutta seka artikkeleita, joita Satu Harkki on toivonut osaksi tyota. Kaytetyt internetsivustot
ovat tunnettuja ja niiden takana on luotettavia toimijoita. Materiaalia on tarkasteltu lahde-
kriittisesti. Lahteiden valinnassa on lisaksi hyddynnetty kirjoittajan aiempaa tyokokemusta

sairaanhoitajana.

5.3 Toteutus

Ty0 aloitettiin Satu Harkin haastattelulla koskien toiveita, joita valmiin tuotoksen tulisi pitaa
sisallaan. Taman jalkeen kirjoittaja perehtyi aikaisempiin opinnaytetdihin, jotka on toteu-
tettu vastaavalla tavalla. Teoriaosuuden runko hahmoteltiin ja se toimi mydhemmin myos

tuotoksen runkona.

Teoriaosuuteen |0ytyi tietoa helposti. Aihe on ajankohtainen ja ihmiset ovat kirjoittajan ko-
kemuksen mukaan entista kiinnostuneempia omasta hyvinvoinnista seka arjen hallin-
nasta. Keskittymiskykya ja ajanhallintaa vaaditaan hektisessa opiskelu- ja tydelamassa,
jossa herkasti vaatimukset kasvavat jatkuvasti. Teoriaosuus valmistui suunnitellusti kesa-
kuussa 2022, jonka jalkeen kirjoittaja jai kesalomalle, joka oli huomioitu opinnaytetyén ai-

kataulussa.

Elokuussa 2022 kesaloman jalkeen kirjoittaja alkoi tydstda suunnitelman mukaan toimin-
nallista tuotosta. Teoriaosuuden runkoa kaytettiin mallina tuotoksen tekemiseen. Tuotos
toteutettiin Power Point -esityksena Satu Harkin toiveesta. Power Pointin rakenne mukai-
lee siis opinnaytetyon teoriaosuuden rakennetta. Power Point rakennettiin ensin asiajar-
jestykseen otsikkotasolla. Taman jalkeen jokaiselle dialle kerattiin tarkeimmat asiat otsi-
kon pohjalta. Power Pointin visuaalinen ilme toteutettiin viimeistelyssa. Power Pointin diat
on pyritty pitamaan selkeina ja tekstit lyhyina selkeyden vuoksi. Diojen muistiinpanoihin on
avattu kasitteita ja teoriaa laajemmin opinnaytetyon teoriaosuuden mukaisesti. Esitys luo-
vutetaan Harkille muokattavana versiona, jotta Harkilla on mahdollisuus tehda siita opetet-
taville luennoaille juuri niihin sopiva. Diojen muokkaamisen lisaksi, myds muistiinpanoja voi
muokata itselle sopiviksi. Power Point tydkaluna on helppokayttdinen ja sen visuaaliset
mahdollisuudet ovat monipuoliset. Esityksen muokkaaminen jalkikdteen on myods helppoa.

Tuotos valmistui syyskuussa 2022.

Opinnaytetydn riskienhallinta onnistui hyvin. Etenkin ulkoiset riskit eivat toteutuneet pro-
sessin aikana. Kirjoittaja ja kirjoittajan lapset pysyivat terveina prosessin ajan ja kirjoittaja

kieltaytyi tarjotuista tista, jotta opinnaytetyon toteuttamiseen oli tarpeeksi aikaa. Sisaiset



17

riskit toteutuivat joissain maarin. Alkusyksylle oli jopa liilkaa aikaa opiskeluun suhteessa
opiskeltavien asioiden maaraan, jolloin motivaation laskiessa oli helppo siirtda kirjoitta-
mista eteenpain. Aikataulun tarkentaminen ja tavoitteiden tarkastelu yhdessa opinnayte-
tyon teoriaosuuden ajanhallinnan keinojen kayttaminen auttoivat kirjoittajaa saamaan tyon

valmiiksi suunnitellussa aikataulussa.
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6 Pohdinta

Ajanhallinta ja keskittymiskyvyn parantaminen ovat aiheena ajankohtainen ja koskettaa
niin opiskelijoita, kuin tydelamassa olevia. Tutustuessaan lahteisiin kirjoittaja huomasi tois-
tavansa myds itse monia lahteissa esitettyja tapoja, jotka vaikuttavat ajanhallintaan seka
keskittymiskykyyn. Motivaation osuus korostui kirjoittajan viimeistellessa opintoja samalla,
kun olisi jo mahdollista siirtya tydelamaan taysipainoisesti, vaikka opinnot eivat viela ole
valmiita. Teoriaosuus auttoi kirjoittajaa I16ytamaan keinoja motivaation yllapitoon seka

ajanhallintaan.

Kirjoittaja on ensimmaiselta koulutukseltaan sairaanhoitaja ja on tydskennellyt muun mu-
assa tyoterveyshuollon asiakkaiden kanssa. Lisaksi kirjoittaja on tydskennellyt vakuutus-
ja rahoitusalalla myyntia tukevissa tehtavissa. Kirjoittaja on huomannut etenkin myynti-,
asiantuntija- ja esimiestehtavissa toimivien henkildiden kohdalla ty6- ja vapaa-ajan rajan
hamartyneen. Aiempien tydpaikkojen my6ta kirjoittaja on kiinnittdnyt huomiota myoés tyo-
elamassa olevien kasvavaan uupumukseen. Ajanhallinnan keinoja saatetaan kayda lapi
tydyhteisdissa, mutta yrityskulttuuri ei valttdmattd mahdollista selkeda rajaa tyolle ja va-
paa-ajalle. Kirjoittajan mielesta onkin tarkeaa, etta ajanhallinnan keinoja opetetaan jo am-
mattikorkeakoulussa, jotta vastavalmistuneina tyontekijoind osattaisiin huolehtia omasta

jaksamisesta tyoelamassa.

Tuotoksen tarkoitus on antaa kuva siita, mista yksilon psyykkinen kokonaisuus koostuu ja
miten ajanhallintaa voi toteuttaa. Lisdksi se auttaa ymmartamaan, mika hairitsee keskitty-

miskykya ja miksi hyva keskittyminen auttaa ajanhallinnassa.

6.1 Kehittamis- ja jatkotutkimusehdotukset

Myynnin koulutusohjelmassa on suoritettu kurssi, joka kasittelee itsensa johtamista.
Kurssi opettaneen Harkin mukaan, kurssi otettiin osaksi ohjelmaa, koska myynnin koulu-
tusohjelmassa opiskelleiden opinnot pitkittyivat ja valmistuminen viivastyi. Kurssin myéta
myynnin opiskelijat alkoivat valmistua nopeammin. Kirjoittaja koki myos itsensa johtami-
sen kurssin silmia avaavaksi ja sen my6ta kirjoittaja ymmarsi paremmin kaikkien eldaman
osa-alueiden vaikutuksen esimerkiksi tydonteon tehokkuuteen. Téman vuoksi kirjoittaja pi-
taa tarkeana, etta itsensa johtamista, ajanhallintaa seka keskittymiskyvyn harjoittelua ope-

tetaan ammattikorkeakoulussa.
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Kirjoittajan toiminnallista tuotosta voidaan hyodyntaa osana ammattikorkeakoulussa tarjot-
tavaa opetusta, jolla valmistetaan opiskelijoita tulevaisuuden ammattilaisiksi missa ta-
hansa tydymparistdssa. Tyotad voidaan muokata, jatkaa tai sitd voidaan kayttaa myos pie-

nemmissa osissa riippuen oppitunnin ja kurssin sisalldsta, jolla sitd kaytetaan.

6.2 Opinnaytetyoprosessin ja oman oppimisen arviointi

Opinnaytetydn aihetta valitessa kirjoittaja toivoi, etta tyon sisalléssa kirjoittaja pystyisi hyo-
dyntdmaan myds aiempaa tyokokemustaan terveydenhuollosta. Aihe tuntui ajankohtai-

selta ja kirjoittaja koki, etta tyosta olisi hydtya myos tulevaisuuden opiskelijoille.

Opinnaytetyota tehdessani kirjoittaja on syventanyt osaamistaan ajanhallinnan keinojen
osalta ja pystyy hyodyntamaan tyossa esiteltyja keinoja omissa opiskeluissaan seka tyo-
elamassa. Kiinnostus aihetta kohtaan on kasvanut ja kirjoittaja on ymmartanyt keskittymis-
kyvyn tarkeyden tehokkuudessa. Kirjoittaja on myds ymmartanyt, miten keskittymiskyvyn
hairiintyminen ja ajanhallinnan haasteet lisdavat stressia ja kuinka stressi kuormittaa ke-

hoa, jolloin keskittymiskyky saattaa edelleen heiketa.

Kirjoittaja on oppinut kayttamaan sujuvasti esimerkiksi Pomodoro-tekniikkaa, kun motivaa-
tion puutteen vuoksi jokin kurssi tai tehtava ei ole edennyt toivotunlaisesti. Kirjoittaja on
huomannut herkasti selaavan puhelinta tai erilaisia uutissivustoja, jos ei tietoisesti paata
keskittya tehtavaan tiettya aikaa. Ajanhallinnan suhteen kirjoittaja on huomannut positiivi-
sen kehityksen omassa tehokkuudessaan. Naiden my6ta kirjoittajan oma stressitasoni on
laskenut ja itsensa johtaminen parantunut. Kirjoittaja osaa myo6s suhtautua lempedmmin
ja ymmartaa syyt omalle kaytokselle, jos jokin tehtava ei etene toivotunlaisesti. Opinnayte-

tyon teko on siis myos avartanut omaa ajatusmaailmaa.

Opinnaytetyon aikataulussa oli paljon likkumavaraa ja suunnitelma olisi voinut olla tehok-
kaampi. Aikataulussa oli varattu aikaa niin kesalomalle kuin varaviikoille. Suunnitelmassa
oli kuitenkin otettu huomioon riskitekijana kirjoittajan oma tai kirjoittajan lasten sairastelut,
jotka toteutuessaan olisivat vaikuttaneet aikatauluun paljon. Koska nama riskit eivat toteu-

tuneet, eteni opinnaytetyon tekeminen rauhallisesti suunnitelman mukaisesti.
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Liitteet

Liite 1. Tyokaluja ajanhallintaan

Tyokaluja
ajanhallintaan

Motivaatio

Sisainen motivaatio

Q Ulkoinen motivaatio

X Motivaation yllapito

30.9.2022 Lahde: Liukkonen 2017, Berlin 2019, Martela & Jarenko 2014 2



30.9.2022

Keskittyminen

4.10.2022

ltseluottamus

¢ Usko omiin kykyihin
* Oma yrittdminen tuottaatulosta

9 Tervetta ylpeytta itsestd, en ole parempi tai huonompi kuin
muut

¢ Harjoiteltavissa oleva ominaisuus

- asenne ja terve itsekritiikki auttavat saavuttamaan
tavoitteen

Lahde: Liukkonen 2017 3

* Kyky huomioida toiminnan kannalta oleelliset
tapahtumat
* Voidaan jakaa kolmeen osa -alueeseen
* Tarkkaavaisuuden suuntaaminen
* Tarkkaavaisuuden ylldpitaminen
* Tarkkaavaisuuden jakaminen

->Saatelevat mita arsyketulvasta, oman kehon
tuntemuksista sekd mielenliikkeistd otetaan
tietoiseen kasittelyyn

Tarkkaavaisuuden haasteet voivat vaikuttaa esim.
uuden oppimiseen heikentavasti

Léhde: Terveyskyld 2021 A, Lampikoski 2021 4
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* Tarked osa tarkkaavuutta
* Vaihtelee virkedsta valveilla olosta syvdan uneen

* Alhainen vireys—> keskittymisvaikeus, toiminnan
hidastuminen seka virhealttius

Vi reystila ja * Liian korkea vireys=> voi myds lisita
. virhealttiutta, jos tavoitteen mukainen toiminta
uni kapenee

* Vaikuttavia tekijoita unen maara ja laatu,
vuorokausirytmi, verensokeritasapaino,
ladkityksen, paihteet, voimakkaat tunnetilat

4.10.2022 Léhde: Terveyskyld 2021 B, Lampikoski 2021 5

* Tilanne, jossa yksilon kokemat vaatimukset vievat
voimavarat darimmilleen tai niiden yli

Lyhytkestoinen stressi saa toimimaan ja yrittdmaan
parhaansa

* Pitkdkestoinen stressi on haitallista ja voi aiheuttaa
niin psyykkista kuin fyysista oireilua

Stressi ja

rentoutuminen

* Kokemus stressistad on yksilollista ja sen kokemiseen
vaikuttaa eniten nakdkulma ja asenteet

* Stressinpurku on tarkedd, jotta valtetaan uupumus

4.10.2022 Léhde: Mattila 2022, Terveyskyld 2019, C. 6



Tehtavien priorisointi

* Tehtavien laittaminen tarkeysjarjestykseen

* Aluksi mietittava mika on tyon ydin
* Mitka tehtdvat ovat kokonaisuuden kannalta oleellisia
* Mitka tehtavat voi delegoida tai jattaa tekematta
* Kiireelliseksi kuvattu tehtava ei ole aina tarkein!

30.9.2022 Léhde: Tyoterveyslaitos 2017

Rutiinit, rytmitys ja reflektointi

* Rutiini on tapa, jota toistetaan jopa tiedostamatta
* Osa helpottaa arkea, osa vaikeuttaa
* Huonot tavat juurtuvat hyvia helpommin

* Rytmitys
* Reflektointi

30.9.2022 Léhde: Slaen 2015
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EISENHOWERIN MATRIISI Eisenhowerin
matriisi
Tarkeat - kiireelliset Tarkeat - ei kiireelliset
TEE HETI PAATA KOSKA TEET * Auttaa hahmottamaan
kokonaisuutta ja
Ei térkeét - ei ki‘i‘reelliset priorisoimaan tehtavia
Ei tarkeat - kiireelliset TEE KUN _I.(FRI(IAT « Tehtavt jactaan neljsdn
DELEGOI TAI HYLKAA osaan
30.9.2022 Léhde: Viestintkurssit 2022

* Tukee keskittymistd tyotehtdvaan rajaamalla
tekemistd ja multitaskaamista

1. Minimoi kaikki hairitsevat keskeytykset
Mykista puhelin, pikaviestit, sahkoposti yms.

Pomodoro- 2. Paats yksi tydtehtévi, johon keskityt
n 3. Ajasta 25min ja aloita tydskentel
tekniikka ’ ) yoskentely
4. Ajan loppuessa aloita valittdmasti 5 min tauko
Tee jotain mika vie ajatukset pois ty6tehtavasta

5. Toista kierros nelja kertaa, jonka jalkeen pidempi
tauko

30.9.2022 Lahde: Sarkkinen 2020 10



Alypuhelimen
kayton

vahentaminen

30.9.2022

Vinkit

puhelimen

kayton
vahentamiseen

30.9.2022
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* Kenenkdan ei tarvitse olla jatkuvasti
tavoitettavissa

* Tietoinen puhelimen kaytén vahentaminen
auttaa parantamaan keskittymista

Lahde: Lampikoski 2021

Al katso puhelinta

ensimmaiseksi aamull3

tai viimeiseksi illalla

Pida silloin tall6in
puhelinvapaa pdiva

Sovi kellonajoista
jolloin etole
tavoitettavissa

Lahde: Lampikoski 2021

Keskity tehtdvdaan
esim. Pomodoro-
tekniikan avulla

Poista turhatja aikaa
vievat sovellukset ja
ilmoitukset

Seuraa aikaa, jonka
vietat
puhelimen/sovellusten
parissa

11

Pida joka viikko peH
/somevapaa paiva

Poista turhat
ilmoitukset
sovelluksista

Vahenna etapalaverien
maaraa tai kestoa

12
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