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1 Johdanto 

1.1 Toimeksiantajan esittely 

Opinnäytetyön toimeksiantaja on Haaga-Helia ammattikorkeakoulu, jossa kirjoittaja opis-

kelee toista amk-tutkintoaan myyntityön koulutusohjelmassa. Haaga-Heliassa opiskelee 

11 000 opiskelijaa viidellä eri kampuksella Helsingissä, Porvoossa ja Vierumäellä. Työnte-

kijöitä on noin 730. Haaga-Helia kouluttaa palveluelinkeinojen sekä liike-elämän asiantun-

tijoita ja kehittää ja tutkii näiden osaamista ja toimintaa. (Haaga-Helia 2022, A). 

 

Haaga-Helia tavoittelee opiskelijoiden laadullista työllistymistä ja sen missio on avaa ovet 

työelämään. Toiminta pohjautuu jatkuvaan oppimiseen, arvoja ovat rohkeus, vastuulli-

suus, yhdessä tekeminen, avoimuus sekä arvostus. (Haaga-Helia 2022, B). 

 

1.2 Opinnäytetyön tavoitteet 

Opinnäytetyön tavoitteena on tuottaa materiaalia niin opiskelijoille kuin kokeneemmallekin 

ammattilaiselle keskittymiskyvyn lisäämiseen ja ajanhallintaan. Keskittymiskyky on osa ih-

misen psyykkistä vahvuutta, joka on tärkeä pohja hyvälle ajanhallinnalle. Työn tuotosta 

voidaan käyttää opetusmateriaalina Haaga-Helian ammattikorkeakoulussa. Kirjoittajan ta-

voitteena on ymmärtää keskittymiskykyyn ja ajanhallintaan liittyvät käsitteet sekä oppia 

käyttämään erilaisia työkaluja omassa työssään. Lisäksi kirjoittajan tavoitteena on löytää 

keinoja erottaa työ- ja vapaa-aika asiantuntijan roolissa.  

 

1.3 Opinnäytetyön aikataulu ja riskit 

Viikk

o 

Aloituspvä  

28.3.2022 

Lope-

tuspvä 

15.10.202

2 

Tehtävä 

13 28.3.2022 3.4.2022 Käsitteiden määritys 

14 4.4.2022 7.4.2022 Teoria käsite 1 

14 8.4.2022  

10.4.2022 
 

Teoria käsite 2 

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–

20 

2.5.2022 22.5.2022 Teorian kirjoitus 
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21     Version 1 palautus Wihiin 

22     Läpikäynti ohjaajan kanssa 

23     Korjaukset 

24–

30 

    LOMA 

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 Opinnäytetyön viimeistely 

37 12.9.2022 16.9.2022 Opinnäytetyön 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

2 

Julkaisu ohjaajan hyväksymisen jälkeen 

        

 

 

 

Sisäiset 

riskit 

Miten vältyn riskiltä? Mitä teen, jos riski toteutuu? 

Liikaa aikaa Selvä aikataulutus arkipäiviin Tarkennan aikataulun ja teen tarkem-

mat välitavoitteet 

Motivaation 

puute 

Tavoitteiden asettelu En haali muuta tekemistä liikaa 

      

Ulkoiset  

riskit 

    

Löytyy  

työpaikka 

Muistamalla työn ja opiskelun 

yhdistämisen vaikeuden 

Neuvottelen alkamispäivää/työntuntien 

määrää 

Lasten sai-

rastelu 

Ennakoin aikataulut miehen 

kanssa 

Sovin aikataulut, tarvittaessa neuvotte-

len ohjaajan kanssa 

Oma sairas-

tuminen  

Panostan omaan hyvinvointiin Neuvottelen ohjaajan kanssa 
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1.4 Opinnäytetyön rakenne ja peittomatriisi 

Opinnäytetyön teoriaosuus koostuu kahdesta osasta. Ensimmäisessä osassa kuvataan 

mistä yksilön psyykkinen vahvuus koostuu. Toisessa osassa kuvataan mitä ajanhallinnalla 

tarkoitetaan ja neljä erilaista ajanhallinnan työkaluja. Lisäksi käydään läpi erilaisia tapoja 

vähentää älypuhelimen käyttöä, joka aiheuttaa suuren osan keskeytyksistä.  

 

Tavoitteet Tietoperusta Projektinhallinta- ja 

toteutusmenetelmät 

Tulokset 

Psyykkinen vah-

vuus 

1,  5, 6 

Mitä ajanhallinnalla 

tarkoitetaan? 

2 Kirjallisuuskatsaus 5, 6 

Mitä työkaluja 

ajanhallintaan on? 

2 Kirjallisuuskatsaus 5, 6 

 

Kuvio 1: Peittomatriisi 
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2 Psyykkinen vahvuus  

Psyykkinen vahvuus koostuu oman persoonallisuuden tuntemisesta, psyykkisen säätelyn 

ominaisuuksista sekä niiden säätelyn taidoista. Psyykkisen säätelyn taitoina voidaan pitää 

motivaatiota, itseluottamusta, vireystilan säätelyä, keskittymiskykyä sekä rentoutumista. 

Jokaista tekijää voidaan vahvistaa ja harjoitella käytännön harjoitusten avulla. (Liukkonen 

2017).  

 

2.1 Mitä on motivaatio? 

Motivaatio on yksilöstä nouseva energia, joka saa ihmisen toimimaan. Motivaatio jaetaan 

sisäiseen ja ulkoiseen, sen mukaan, mikä saa aikaan toiminnan. Ulkoinen motivaatio voi 

olla esimerkiksi rahaa tai palkkaa, paremmat työsuhde-edut, ylennys, jonkin tehtävän vält-

täminen jne. Sisäinen motivaatio puolestaan on halu oppia uutta, kehittyminen eli tekemi-

nen itsessään. Työelämän suhteen tarvitaan molempia. Pelkkä palkka tai edut eivät jaksa 

ylläpitää hyvää työsuoritusta, jos ihminen ei koe minkäänlaista sisäistä motivaatiota työtä 

kohtaan. Ulkoisia motivaatioita ei myöskään pidä unohtaa kokonaan, hyvässä työtilan-

teessa ulkoiset motivaatiot tukevat työn tekemistä. (Berlin 2019).  

 

2.1.1 Ulkoinen motivaatio  

Ulkoinen motivaatio tarkoittaa sitä, että ihminen toimii jonkin ulkoisen päämäärän saavut-

tamiseksi. Tekeminen ei välttämättä ole mielekästä, mutta palkinto, jonka ihminen saavut-

taa tekemisen jälkeen motivoi toimintaan. Ulkoinen motivaatio voi olla henkisesti kulutta-

vaa, sillä ihminen joutuu työntämään itseään toimintaan, sillä muutakaan vaihtoehtoa ei 

ole. Ulkoisen motivaation liikkeelle saama voima voi olla myönteinen tai kielteinen eli pal-

kinto voi olla ns. keppi tai porkkana. Tekemisen seurauksena joko saavutetaan jotain it-

selle mieleistä tai vältetään itselle epämieluisa seuraus. (Martela & Jarenko, 2014). 

 

2.1.2 Sisäinen motivaatio  

Sisäinen motivaatio nousee ihmisen sisältä ja kohdistuu asioihin sekä tekemiseen, joka on 

yksilölle mielekästä. Sisäisen motivaation avulla tehtävä toiminta ei ole henkisesti kulutta-

vaa. Sen tekeminen on mielekästä eikä ihminen joudu pakottamaan itseään toimimaan, 

vaan hän itse hakeutuu toiminnan äärelle tekemään itselle mielekkäitä ja innostavia asi-

oita. (Martela, Jarenko 2014).  

 

Sisäinen motivaatio voidaan jakaa kolmeen tekijään: omaehtoisuuteen, kyvykkyyteen ja 

yhteisöllisyyteen. Omaehtoisuus on yksilön kokemus siitä, että tekeminen lähtee hänestä 

itsestään eikä ole ulkoisen tekijän sanelema pakko. Kyvykkyys on yksilön kokemus siitä, 
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että hän pystyy olla aikaansaava ja tehokas ja tekeminen on sujuvaa. Yhteisöllisyys taas 

syntyy niin yhteydestä toisiin ihmisiin kuin kokemuksesta, jossa pystyy tekemisen avulla 

saamaan hyviä asioita aikaan muille. Näiden kolmen elementin avulla ihminen löytää si-

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

 

2.1.3 Motivaation ylläpito 

Motivaatio voidaan siis jakaa sisäiseen ja ulkoiseen, mutta työelämän kehittämiseen vaa-

ditaan molempia. Esimerkiksi työelämässä alkuun mielekkäältä tuntunut tehtävä tai toi-

menkuva alkaa herkästi muistuttamaan pakkopullaa. Jotta tehtävät pysyisivät mielek-

käinä, tulisi jo työprojektin alussa tai kun työtehtäviä muutetaan, kartoittaa mitä omalta 

työltä haluaisi enemmän, jotta se olisi palkitsevaa. Tämä voi olla esimerkiksi arvostusta, 

hyvinvointia, yhteenkuuluvuutta, kehittymistä tai vaikuttamista. Kun nämä toiveet on saatu 

toteutettua, tulisi toiminnan muutosta edelleen seurata, tunnistaa uusia muutosvihjeitä, op-

pia toiminnasta ja jatkaa kehitystä, jotta motivaatio säilyisi. (Berlin 2019). 

 

2.2 Itseluottamus  

Itseluottamus tarkoittaa uskoa itseensä, omiin kykyihinsä ja siihen, että oma yrittäminen 

tuottaa tulosta. Itseluottamus ohjaa toimintaa itselle tärkeissä tilanteissa ja sitä voidaan 

kuvata terveenä ylpeytenä itsestä. Itseluottamus ei ole sitä, että uskoo olevansa parempi 

kuin muut vaan se on voimavara, joka auttaa menestymisessä ja eteenpäin viemisessä. 

Itseluottamus vaihtelee riippuen vaatimuksista sekä tilanteesta. Jos itseluottamus on pit-

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

 

Itseluottamusta pidetään usein synnynnäisenä ominaisuutena, joko sitä on tai ei ole, 

mutta todellisuudessa itseluottamusta voidaan kehittää. Itseluottamuksen 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 ihmisillä on selkeät mielikuvat 

tavoiteltavassa asiassa ja myönteinen itsepuhe. (Liukkonen 2017).  

 

2.3 Keskittymiskyky 

Keskittymisellä tarkoitetaan kykyä kohdistaa huomio toiminnan kannalta oleellisiin asioihin 

tai tapahtumiin. Keskittyminen voidaan jakaa kolmeen osa-alueeseen, jotka ovat tarkkaa-

vuuden suuntaaminen, ylläpitäminen sekä jakaminen. Näiden avulla säädellään, mitä ym-

pärillä olevasta ärsyketulvasta tai oman kehon tuntemuksista tai mielenliikkeistä otetaan 

tietoiseen käsittelyyn. Jos tarkkaavuuden säätelyssä on haastetta, saattaa tärkeiden asioi-

den huomiointi jäädä liian vähäiseksi ja samalla tarpeettoman suuren huomion saavat 
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epäoleelliset asiat. Tarkkaavuuden vaikeudet voivat vaikuttaa esimerkiksi uuden oppimi-

seen heikentävästi. (Terveyskylä 2021, A).  

 

Kyky keskittyä onkin heikentynyt ja työskentely muuttunut tehottomammaksi. Kiire lisään-

tyy, työilmapiiri heikkenee ja tuottavuus sekä tulokset kärsivät. Yllättävät ja äkilliset työteh-

tävät sekä muut keskeytykset estävät ihmistä uppotumaan työntekoon. Monesti tehotto-

muudesta ja keskeytyksistä syytetään muita tai töiden suurta määrää, mutta usein työ 

keskeytyy syistä, jotka johtuvat työntekijästä itsestään. Yli puolet keskeytyksistä aiheutuu 

sähköposteista, tekstiviesteistä, sosiaalisesta mediasta ja muista pikaviesteistä. Ihminen 

antaa muille mahdollisuuden tavoittaa itsensä jatkuvasti. Pyrimme multitaskaamaan eli te-

kemään monia asioita samaan aikaan, vaikka tämä lisää virheitä ja tehottomuutta. (Lampi-

koski 2021).  

 

2.3.1 Älypuhelimien vaikutus keskittymiseen 

Älypuhelimien käytön lisääntymisellä on niin hyviä kuin huonojakin puolia. Puhelimen 

avulla voidaan hoitaa monia päivittäisiä asioita nopeasti ja tehokkaasti. Esimerkiksi pank-

kipalvelut vievät huomattavasti vähemmän aikaa kuin aiemmin. Tietoa pystyy etsimään 

rajattomasti vain muutamalla klikkauksella. Erilaisten videoiden ja sovellusten avulla voi 

oppia uusia taitoja tai kehittää muistia tai matemaattisia kykyjä. (Lampikoski 2021, A).  

 

Älypuhelimet ovat myös koukuttavia ja niiden selaaminen on nopea apu tylsistymiseen. 

Jatkuva puhelimen käyttö ja saatavilla olo aiheuttaa kuitenkin keskittymisvaikeuksia, vä-

hentää luovuutta, vaikeuttaa läsnäoloa sekä uusien asioiden oppimista sekä lisää stres-

siä, ahdistusta ja masennuta.  Etenkin runsas sosiaalisen median käyttö lisää ahdistusta 

ja laskee itsetuntoa. Sosiaalinen media vie aikaa tosielämässä tapahtuvalta kommunikoin-

nilta ja voi lisästä tunnetta ulkopuolisuudesta. Sosiaaliset suhteet saattavat kärsiä, kun 

esimerkiksi lounaalla selataan samalla puhelinta eikä keskitytä lounasseuran kanssa kes-

kusteluun. (Lampikoski 2021, A).  

 

2.4 Vireystila ja uni 

Vireystila on tärkeä osa tarkkaavuutta ja se vaikuttaa suuresti esimerkiksi tiedonkäsitte-

lyyn. Jos vireystila heikkenee, myös toiminta muuttuu tehottomammaksi. Vireystila vaihte-

leekin virkeästä valveilla olosta syvään uneen. Alhainen vireystila aiheuttaa keskittymis-

vaikeutta, toiminnan hidastumista sekä virhealttiutta. Olo tuntuu tahmealta ja toiminnassa 

eteneminen on vaikeaa. Liian korkea vireystila voi myös lisätä virhealttiutta, sillä keskitty-

minen tavoitteen mukaiseen toimintaan saattaa kaventua. Vireystilaan vaikuttaa erityisesti 
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unen määrä ja laatu sekä vuorokausirytmi. Lisäksi verensokeritason tasapaino, voimak-

kaat tunnetilat, keskushermostoon vaikuttavat lääkkeet tai päihteet voivat aiheuttaa vireys-

tilan laskua ja väsymystä tai yliaktivoitumista. (Terveyskylä 2021, B).  

 

Aivoille elintärkeä tekijä on uni. Uni palauttaa aivotoimintoja, erityisesti muistamisen, uu-

den oppimisen ja ongelman ratkaisuiden suhteen. Liian vähäinen uni aiheuttaa keskitty-

misvaikeuksia ja oppimisvaikeuksia. Pidempään jatkuva univaje lisää myös eri sairauksien 

kuten sepelvaltimotaudin riskiä. Monet nukkuvatkin liian vähän ja korvaavat viikolla kerty-

nyttä univelkaa nukkumalla viikonloppuisin pidempään. Pelkkä nukuttu tuntimäärä vii-

kossa ei kuitenkaan tarkoita, että ihminen palautuisi unen aikana riittävästi. Uni vaihtelee 

kevyen ja syvän välillä ja palautumisen suhteen on tärkeää, että syvää unta saa riittävästi. 

(Lampikoski, 2021). 

 

Mobiililaitteiden kautta ihminen altistuu siniselle valolle, joka pimeähormonin eli melatonii-

nin eritys vähenee. Tämä aiheuttaa unihäiriötä ja vaikeuttaa nukahtamista. Unenlaatu voi 

kärsiä ja heräily aiheuttaa sen, ettei syvää unta saa riittävästi. Suomalaiset nukkuvatkin 

vuosi vuodelta huonommin. (Lampikoski 2021).  

 

2.5 Stressi ja rentoutuminen  

Stressi tarkoittaa tilannetta, jossa ihmisen kokemat haasteet ja vaatimukset vievät hänen 

voimavaransa äärimmilleen tai jopa näiden yli. Yksilöiden reaktiot eri ärsykkeisiin eivät ole 

samanlaisia, vaan reaktio riippuu paljon vastustus- ja sietokyvystä. Eniten stressin koke-

miseen vaikuttavat yksilön näkökulma ja asenteet. Kaikki yksilön kokema stressi ei myös-

kään ole haitallista, keskeistä on, onko stressi väliaikaista vai jatkuvaa. Lyhyen aikaa kes-

tävä stressi saa yksilön toimimaan ja yrittämään parhaansa, pitkäaikainen stressi on kui-

tenkin monin tavoin vaarallista. (Mattila 2022).  

 

Stressiä voi aiheuttaa monet eri tekijät mm. jatkuva kiire, työ tai työttömyys, melu, tuen 

puute tai liiallinen vastuu, äkilliset ihmissuhdeongelmat, elämänmuutokset tai traumaatti-

set tapahtumat. Tavallisimmat stressin oireet voivat olla niin psyykkisiä kuin fyysisiäkin. 

Yksilö voi olla jännittynyt, ärtynyt, levoton, ahdistunut, masentunut tai aggressiivinen. Hä-

nellä voi olla päänsärkyä, huimausta, sydämentykytyksiä, pahoinvointia, vatsavaivoja, sel-

kävaivoja tai sairauskierteitä. Vakavat stressioireet voivat näkyä myös päihteiden väärin-

käyttönä tai itsetuhoisina ajatuksina. (Mattila 2022).  

 

Mattilan (2022) mukaan ”kansanterveyslaitoksen tekemän, aikuisväestön oireita kartoitta-

van tutkimuksen mukaan noin viidennes miehistä ja naisista koki itsensä muita enemmän 

stressaantuneiksi”. Stressin purkaminen onkin tärkeää, jotta yksilö välttyy uupumukselta. 
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Stressiä voi purkaa huolien jakamisella. On kuitenkin tärkeää, että asioita ei vatvota liikaa 

vaan niihin pyritään löytämään ratkaisu. Vatvominen heikentää itseluottamusta ja lisää ne-

gatiivista ajattelua. Omien akkujen lataaminen itselle parhailla tavoilla on tärkeää. Kannat-

taa listata esimerkiksi kymmenen itselle sopivaa tapaa ja käyttää niitä stressaavassa elä-

mänvaiheessa vaihdellen. Liikunta vähentää ahdistusta ja masentuneisuutta. Itsetunto ja 

elämänhallinnan tunne kasvaa. Alkoholin välttäminen parantaa unta, joka vähentää päivä-

väsymystä. Hyvinvoivia ihmisiä yhdistää hyvät ihmissuhteet ja se, että toisten ihmisten 

kanssa vietetään aikaa. Myös hyvien tekojen tekeminen muille vahvistaa positiivista minä-

kuvaa. Jos stressi johtuu töistä, tulisi työoloihin puuttua. On tärkeää pyytää apua ja neuvo-

tella esimerkiksi esimiehen tai työnantajan kanssa. Työ- ja vapaa-aika tulisi erottaa selke-

ästi. Huumori ja optimismi vähentävät myös stressiä. On kuitenkin tärkeää nauraa muiden 

kanssa, ei muille. Optimismia voi harjoitella esimerkiksi kolme hyvää asiaa -harjoituksella, 

jossa joka ilta esimerkiksi kuukauden ajan mietitään kolme onnistunutta asiaa päivästä ja 

miksi ne onnistuivat. (Mattila 2022).  

 

Rentoutuminen tarkoittaa psykofysiologista tilaa, jossa tapahtuu kokonaisvaltaista palau-

tumista. Ihmisen rentoutuessa autonomisen hermoston parasympaattinen osa aktivoituu 

ja syke sekä hengityksen rytmi hidastuvat. Lisäksi lihakset rentoutuvat ja esimerkiksi ruo-

ansulatus tehostuu. Rentoutuminen on myös hyvä keino kivunhallintaan. Rentoutumishar-

joituksia on useita erilaisia, muun muassa asteittain etenevä eli progressiivinen rentoutu-

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

 

 

 

  



9 

 

3 Ajanhallinta  

Ajanhallinnalla on oman ajankäytön järjestämistä. Ajankäytössä tulee jäädä kiireetöntä ai-

kaa oleskeluun samalla, kun käyttää osan ajasta tavoiteltavien päämäärien edistämiseen. 

Jos ajanhallinnassa on haasteita, voi se aiheuttaa riittämättömyyden tunnetta sekä syylli-

syyttä. Jatkuva kiire voi myös aiheuttaa stressiä ja uupumusta. Jokaisella on sama tunti-

määrä vuorokaudessa, mutta hyvää ajanhallintaa voi harjoitella. (Nyyti Ry 2022). 

 

3.1 Työtehtävien priorisointi 

Työtehtävien priorisointi tarkoittaa tehtävien laittamista tärkeysjärjestykseen. Jotta priori-

sointi onnistuisi, tulee ensin miettiä, mitkä kaikki asiat ovat omia työtehtäviä, miten ne liit-

tyvät kokonaisuuteen ja kuinka tärkeitä ne ovat. Priorisointia saattaa vaikeuttaa se, että 

usein tehtävät tulevat eteen kiireellisinä. On kuitenkin hyvä pohtia, onko tehtävä kiireelli-

syydestä huolimatta tärkeä kokonaisuuden kannalta. Mahdollisuudet valintojen tekemi-

seen vaihtelevat, mutta ajanhallinnassa tärkeä sana on ei. Priorisoinnissa on keskeistä 

muistaa, mikä on oman työn ydin ja mitkä tehtävät ovat oman työn kannalta oleellisimpia. 

(Työterveyslaitos 2017).  

 

Ajanhallinnassa tukea tulisi saada myös omalta esimieheltä sekä työyhteisöltä. Esimiehen 

tulisi aktiivisesti etsiä keinoja ja ratkaisuja ajanhallintaan ja viestittää omalle tiimilleen, että 

ajanhallinta ongelmista voi aina lähestyä ja ne pyritään ratkaisemaan yhdessä. Esimiehen 

tulisi varata työntekijöille säännöllisesti aikaa ja kertoa saatavilla olostaan. Työntekijöiden 

kohtaaminen on keskeisin esimiehen työtehtävistä ja jos siihen ei riitä aikaa, tulisi esimie-

hen keskustella oman työnsä organisoinnista oman esimiehensä kanssa. Tiimin kannattaa 

sopia yhteiset pelisäännöt esimerkiksi sähköpostin käyttöön ja pikaviestikanaviin, jolloin 

työrauhaa saavutetaan paremmin. Koko päivää ei yleensä tarvitse olla saatavilla. (Työter-

veyslaitos 2017).  

 

3.2 Rutiinit, rytmitys ja reflektointi 

Rutiinit sekä tavat ohjaavat jokapäiväisiä valintojamme, usein jopa huomaamatta. Rutii-

nien myötä saattaa myös syntyä tunne, että valinnanvaraa ei edes ole. Ihminen omaksuu 

huomattavan määrän erilaisia tapoja sekä rutiineja, joista osa helpottaa arkea ja osa han-

kaloittaa. Rutinoitunut tapa auttaa selviytymään arjesta mahdollisimman pienellä vaivalla, 

kun jatkuvasti ei tarvitse miettiä erilaisia vaihtoehtoja. Joskus tavat johtavat toimintaan, 

jonka seurauksena kokemus voi olla turhauttava tai aiheuttaa tyytymättömyyttä. Jotta arki 

olisi hyvinvoinnin ja tuloksellisuuden kannalta hyvää, tulee valinnat toiminnan takana tie-

dostaa. Huonot tavat juurtuvat yleensä helpommin, sillä ne saavat aikaan mielihyvää no-
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peammin. Esimerkiksi arjessa tiedostamme hyvin, että tehtävien priorisointi olisi hyödyl-

listä ja ajanhallintaa olisi hyvä suunnitella ja aikatauluissa pysyä kiinni. Silti jatkuvasti an-

namme mahdollisuuden keskeytyksille. Surffailemalla internetissä tai sosiaalisessa medi-

assa, pitämällä sähköpostin ilmoitukset päällä, reagoimalla jokaiseen asiaan heti ja osal-

listumalla jokaiseen palaveriin, mahdollistamme jatkuvat keskeytykset, vaikka ne eivät 

olisi oman työn kannalta oleellista. (Slåen 2015). 

 

3.3 Eisenhowerin matriisi 

Eisenhowerin matriisin avulla tehtävien priorisoiminen ja kokonaisuuden jäsentely helpot-

tuu, mikä vähentää stressiä. Tehtävälistan ollessa selkeä ja pieniin paloihin pilkottu, on 

kokonaisuus helpompi hahmottaa, mutta myös hallita.  

 
     

Tärkeät - kiireelliset  
TEE HETI 

Tärkeät - ei kiireelliset  
PÄÄTÄ KOSKA TEET 

Ei tärkeät - kiireelliset  
DELEGOI 

Ei tärkeät - ei kiireelliset 
TEE KUN KERKIÄT  
TAI HYLKÄÄ 

Kuvio 2: Eisenhowerin matriisi 

 

Eisenhowerin matriisissa tehtävät jaetaan neljään eri osaan. Ensimmäisenä ovat kiireelli-

set ja tärkeät tehtävät, jotka eivät voi odottaa. Ne saattavat ilmestyä tehtävälistalle lyhyellä 

varoitusajalla, jonka vuoksi tällaisille tehtäville kannattaa aina varata hieman aikaa omasta 

työpäivästä. (Viestintäkurssit 2022).  

 

Toisena ovat tärkeät ja ei-kiireelliset tehtävät. Tähän ryhmää kuuluvat tehtävät ovat 

yleensä tärkeäimpiä tehtäviä, jotka auttavat yritystä ja omaa työtä eniten eteenpäin. Näi-

den tehtävien tekemiseen kannattaa varata aikaa, jotta ne eivät jää kiireellisten tehtävien 

vuoksi tekemättä. Tärkeä, ei-kiireellinen tehtävä voi olla esimerkiksi jokin kehittämistyö, 

projektien suunnittelu jne. (Viestintäkurssit 2022).  

 

Kolmantena ovat kiireelliset, ei-tärkeät tehtävät. Nämä tehtävät eivät tuo tulosta tai vie yri-

tystä konkreettisesti eteenpäin, mutta vievät aikaa. Näiden tehtävien suhteen kannattaa 

miettiä, voisiko niitä automatisoida, delegoida tai ulkoistaa. Jos nämä vaihtoehdot eivät 

ole mahdollisia, tulisi nämä tehtävät tehdä nopeasti pois alta. Voi myös miettiä, tuleeko 

näiden tehtävien suhteen olla yhtä tarkka laadusta kuin tärkeiden tehtävien kanssa. (Vies-

tintäkurssit 2022).  
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Neljäs matriisi sisältää ei-tärkeät ja ei-kiireelliset tehtävät. Nämä tehtävät ovat tehtävälis-

tan hännillä ja niihin palataan, jos joskus on aikaa. Näiden tehtävien suhteen on hyvä 

miettiä, onko niitä pakko tehdä ollenkaan. Auttavatko ne perustyössä tai sen kehittämi-

sessä ja mitä haittaa niiden tekemättömyydestä on. (Viestintäkurssit 2022). 

 

3.4 Pomodoro-tekniikka 

Pomodoro-tekniikka on ajanhallinnan keino, jolla tuetaan keskittymistä työtehtävään. Tek-

niikan pääidea on, että tehtävän tekemiseen paneudutaan ennalta määritelty aika ja sen 

jälkeen pidetään lyhyt tauko. Tämä toistetaan neljä kertaa ja neljännen kierroksen jälkeen 

pidetään pidempi tauko. (Sarkkinen 2020).  

 

Aluksi minimoidaan kaikki mahdolliset häiritsevät keskeytykset. Tietokoneelta tulee mykis-

tää sähköpostin, Teamsin yms. hälytykset. Päätetään yksi työtehtävä, johon keskitytään. 

Ajastetaan 25 minuutin ajanjakso esimerkiksi munakellosta tai muuten mykistetystä puhe-

limesta. Aloitetaan työskentely kellon käynnistyksen jälkeen. Kun kello pirisee, aloitetaan 

välittömästi tauko, joka kestää viisi minuuttia. Tauolla tehdään asioista, jotka vievät ajatuk-

sia pois työtehtävästä. Voi esimerkiksi kävellä, kastella kukat, käydä juomassa jne. Kun 

tauko päättyy, paneudutaan työtehtävään jälleen 25 minuuttia, jonka jälkeen toistetaan 

tauko. Neljän kierroksen jälkeen pidetään pidempi tauko, jonka aikana esimerkiksi syö-

dään. Tämän jälkeen aloitetaan työjakso alusta. (Sarkkinen 2020).  

 

Tekniikan tarkoitus on rajata tekeminen ja vähentää multitaskaamista eli monen asian sa-

manaikaista tekemistä. Tekniikka myös madaltaa toimeen tarttumisen kynnystä, kun aika, 

joka käytetään tekemiseen, on rajattua. Keskittyminen ei myöskään herpaannu niin her-

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

 

3.5 Älypuhelimen käytön vähentäminen 

Älypuhelimen vilkuilu ja käyttö katkaisevat ajatuksen ja työtehtävien teon jatkuvasti. Älypu-

helimen käyttöä kannattaakin tietoisesti vähentää, jotta keskittymiskyky paranisi. Kenen-

kään ei tarvitse olla jatkuvasti saatavilla eikä uusimpia uutisia tarvitse lukea välittömästi. 

Erilaiset rajaukset omaan älypuhelimen käyttöön auttavat vähentämään puhelimen 

kanssa käytettyä aikaa. (Lampikoski 2021).  

 

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

työntekijälle, joita voi käyttää joko suoraan tai soveltaa itselle sopivat säännöt.  

 

Vinkit opiskelijalle: 
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1. Älä katso puhelinta heti herättyäsi tai viimeisenä ennen nukahtamista 

2. Keskity opiskeluun esimerkiksi Pomodoro-tekniikan avulla 

3. Pidä joka viikko pelivapaa päivä 

4. Pidä silloin tällöin kännykkävapaa päivä 

5. Poista turhat sovellukset 

6. Poista turhat ilmoitukset sovelluksista 

7. Luovu aikaa vievästä sovelluksesta kokonaan 

8. Pidä paastoa sosiaalisesta mediasta (voit viestiä tämän etukäteen kavereille) 

9. Yhteisten pelisääntöjen sopiminen kavereiden kanssa (esimerkiksi ei viestejä 

yöllä) 

 

Vinkit työntekijälle: 

1. Varaa häiriöttömiä ajankohtia kalenterista tuleville viikoille (etenkin jos työpaikalla 

on yhteinen verkkokalenteri) 

2. Seuraa puhelimella ja eri sovelluksissa vietettyä aikaa siihen tarkoitetulla sovelluk-

sella 

3. Kerro viestintätavoistasi esimiehelle, kollegoille ja asiakkaille. (Keskityt tietyn ajan 

täysin projektin edistämiseen, jonka jälkeen olet tavoitettavissa.  

4. Sovi esimiehen kanssa, kuinka nopeasti esimerkiksi sähköposteihin on vastattava 

ja milloin et ole tavoitettavissa lainkaan (esim. viikonloput).  

5. Pidä kännykkävapaa päivä.  

6. Hiljennä organisaation pikaviestit tarpeen mukaan 

7. Pidä tauko informaation vastaanottamisesta eli infodieetti 

8. Vaihda työtilaa esimerkiksi kirjastoon, kahvilaan tms., jos työsi mahdollistaa tämän 

9. Avokonttorissa tai muussa jaetussa tilassa sovi ”älä häiritse” -symbolin käytöstä 

(esimerkiksi kuulokkeet päässä).  

10. Vähennä videokokousten määrää tai lyhennä niiden kestoa. Muuta osa perintei-

siksi palavereiksi tai kävelypalaveriksi. Muista pitää tauot kokousten välissä. 
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4 Tietoperustan yhteenveto 

Psyykkinen vahvuus luo pohjan, jolle hyvä ajanhallinta on helpompi rakentaa. Ajanhallin-

nan onnistumisessa hyvällä keskittymiskyvyllä on suuri merkitys. Yksilön psyykkinen vah-

vuus koostuu oman persoonallisuuden tuntemisesta sekä psyykkisen säätelyn ominai-

suuksista sekä taidoista, joilla näitä säädellään. Säätelyn taitoina pidetään motivaatiota, 

itseluottamista, vireystilan säätelyä, keskittymiskykyä sekä rentoutumista. Psyykkisen sää-

telyn taitoja voidaan harjoituksen avulla vahvistaa. 

 

Motivaatio voi olla ulkoista tai sisäistä. Ulkoinen motivaatio voi olla esimerkiksi palkka tai 

muu palkinto, jonka tehtävän suorittamisella saavuttaa tai se voi olla jonkin epämieluisan 

seurauksen välttäminen, kun tehtävä on suoritettu. Sisäinen motivaatio kohdistuu yksilölle 

mielekkääseen tekemiseen. Yksilö ei joudu pakottamaan itseään toimimaan, jonka vuoksi 

tekeminen ei ole henkisesti kuluttavaa.  

 

Itseluottamus on tervettä uskoa itseensä sekä omiin kykyihinsä. Se ohjaa yksilön toimin-

taa itselle tärkeissä tilanteissa. Itseluottamus ei tarkoita sitä, että yksilö kokisi itsensä pa-

remmaksi kuin muut vaan sitä voidaan kuvata voimavarana, joka auttaa asioiden eteen-

päin viennissä sekä menestymisessä. Hyvän itseluottamuksen omaavilla on myönteinen 

asenne omaan tekemiseen sekä tervettä itsekritiikkiä.  

 

Keskittymiskyky on huomion kohdistamista toiminnan tai tehtävän kannalta oleellisiin asi-

oihin tai tapahtumiin. Keskittyminen voidaan jakaa kolmeen osa-alueeseen, jotka ovat 

tarkkaavaisuuden suuntaaminen, ylläpitäminen sekä jakaminen. Näiden avulla pystytään 

säätelemään ärsyketulvaa ja ottamaan käsittelyyn vain oleelliset asiat. Älypuhelimien 

käyttö lisää keskittymisvaikeuksia esimerkiksi vähentämällä läsnäoloa ja aiheuttamalla jat-

kuvia keskeytyksiä. Sosiaalisen median käyttö lisää myös ahdistusta ja laskee itsetuntoa. 

Jos keskittymiskyvyssä on haasteita saattaa esimerkiksi uuden asian opettelu olla hanka-

laa. 

 

Stressillä tarkoitetaan tilaa, jossa ihmisen voimavarat viedään äärimmilleen tai jopa näi-

den yli yksilön kokemien haasteiden sekä vaatimusten vuoksi. Jokainen kokee ärsykkeet 

eri tavalla ja yksilön reaktio riippuu paljon vastustus- sekä sietokyvystä. Lyhytaikainen 

stressi voi auttaa toimimaan ja yrittämään parhaansa, mutta pitkäaikaista stressiä tulisi 

välttää, 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 työkaluja, joiden avulla saavutetaan esimerkiksi pa-

rempi keskittymiskyky tai hallitaan tekemättömien tehtävien kokonaisuutta sekä suoritus-

järjestystä. Tässä opinnäytetyössä on esitelty ajanhallinnan työkaluina työtehtävien priori-

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

 

Työtehtävien priorisoinnissa laitetaan työtehtävät tärkeysjärjestykseen. Tärkeää on, että 

mietitään, mikä on oman työn ydin ja mitkä työtehtävät sen kannalta tärkeitä. Ajanhallin-

nassa sekä työtehtävien priorisoinnissa on myös tärkeää, että osaa sanoa ei työtehtäville, 

jotka eivät edistä tavoitteeseen pääsyä.  

 

Rytmit ja rutiinit tuovat arkeen hallittua ajankäyttöä ja auttavat suorittamaan tehtäviä ja ar-

kea pienellä vaivalla. On kuitenkin tärkeää huomioida, että kaikki rutiinit eivät johda suju-

vaan toimintaan vaan osa saattaa aiheuttaa myös turhautumista ja hidastaa asioiden ete-

nemistä. On tärkeää tarkastella omia rutiineja ja miettiä tehostavatko ne toimintaa vai ei-

vät. 

 

Eisenhowerin matriisin avulla kokonaisuuden hahmottaminen ja tehtävien priorisointi hel-

pottuu. Tehtävät jaetaan neljään kategoriaan. Ensimmäiseen sijoitetaan tärkeät ja kiireelli-

set tehtävät. Toiseen tärkeät ja ei-kiireelliset. Kolmanteen ei tärkeät, mutta kiireelliset ja 

neljänteen ei tärkeät eikä kiireelliset. Matriisin avulla nähdään mistä tulisi aloittaa, mitä voi 

jättää myöhemmäksi, mitä delegoida ja mitä ehkä jättää kokonaan tekemättä. 

 

Pomodoro-tekniikka auttaa keskittymään yhden tehtävän tekemiseen kerrallaan ja vähen-

tää multitaskaamista. Tekniikkaa käytettäessä suljetaan kaikki häiriötekijät esimerkiksi pi-

kaviestit, sähköposti-ilmoitukset, puhelin jne. Ajastimesta valitaan 25 minuutin aika, jonka 

ajan keskitytään vain tehtävän tekemiseen. Kun aika on kulunut loppuun, aloitetaan välit-

tömästi 5 minuutin tauko, jonka aikana tehdään jotain, joka vie ajatukset tehtävästä pois. 

Kierros tehdään neljästi, jonka jälkeen pidetään pidempi tauko.   

 

Älypuhelimien käyttö lisää keskeytyksiä ja voi vaikuttaa mielialaan. Jokaisen tulisi miettiä 

oman älypuhelimen käytön rajoja ja tarvittaessa sen käytön tietoista rajaamista kannattaa 

tehdä. Esimerkiksi turhien ilmoitusten ja sovellusten poistaminen vähentää keskeytyksiä. 

Lisäksi kannattaa ottaa tavaksi, ettei katso puhelinta ensimmäiseksi aamulla eikä vii-

meiseksi illalla. Somesta ja/tai peleistä voi pitää vapaita päiviä viikoittain. Lisäksi koko-

naan puhelinvapaita päiviä voi pitää silloin tällöin.   
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5 Toiminnallisen tuotoksen kuvaus 

Opinnäytetyön tarkoituksena oli toteuttaa opetusmateriaalia Haaga-Helian opettajalle Satu 

Harkille. Tuotos toteutetaan Power Point -diaesityksenä, jota on mahdollista muokata jat-

kossa tarpeen mukaan. Tuotosta voi jatkaa tai siitä voidaan käyttää vain osaa riippuen 

siitä, mitä asioita toteuttavalla luennolla tai kurssilla käydään läpi. Seuraavissa kappa-

leissa on kuvattu, kuinka työn eteneminen on toteutettu.  

 

5.1 Aineisto ja sen keruumenetelmät sekä suunnitelma 

Aineisto toiminnalliseen tuotokseen on kerätty kirjallisuuslähteistä sekä havainnoimalla 

omaa koulu- sekä työympäristöä. Kirjoittaja on ensimmäiseltä koulutukseltaan sairaanhoi-

taja ja on työskennellyt muun muassa työterveyshuollossa sekä vakuutusyhtiön etäsairaa-

lassa yritysasiakkaiden kanssa. Noin 10 vuoden terveydenhuollon työkokemuksen mu-

kaan uupuminen ja ajanhallinnan haasteet ovat lisääntyneet työelämässä. Aineiston ke-

ruussa on hyödynnetty kirjoittajan aiemmasta työkokemuksesta kertynyttä tietotaitoa.  

 

Opinnäytetyön teko aloitettiin haastattelemalla Satu Harkkia toiveista koskien materiaalia 

4.5.2022. Suunnitelma opinnäytetyön 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 
 

Työ viimeisteltiin syys-lokakuun aikana 2022 ja sen toteutukseen käytettiin suunnitelmaan 

jätetyt varaviikot 39 ja 40.  

 

Alun perin suunnitelmana oli toteuttaa materiaali myyntityön koulutusohjelmaan keskittyen 

myyjän ajanhallintaan. Harkin toiveesta muutettiin näkökulma koskemaan opiskelijan ajan-

hallintaa sekä erityisesti keskittymistä. Aineistoa on kerätty e-kirjoista, artikkeleista, inter-

net-sivustoilta sekä digilehdistä. 
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5.2 Luotettavuus 

Lähteissä on pyritty käyttämään ajankohtaista ja uutta tietoa. Lähteissä on käytetty kirjalli-

suutta sekä artikkeleita, joita Satu Harkki on toivonut osaksi työtä. Käytetyt internetsivustot 

ovat tunnettuja ja niiden takana on luotettavia toimijoita. Materiaalia on tarkasteltu lähde-

kriittisesti. Lähteiden valinnassa on lisäksi hyödynnetty kirjoittajan aiempaa työkokemusta 

sairaanhoitajana. 

 

5.3 Toteutus 

Työ aloitettiin Satu Harkin haastattelulla koskien toiveita, joita valmiin tuotoksen tulisi pitää 

sisällään. Tämän jälkeen kirjoittaja perehtyi aikaisempiin opinnäytetöihin, jotka on toteu-

tettu vastaavalla tavalla. Teoriaosuuden runko hahmoteltiin ja se toimi myöhemmin myös 

tuotoksen runkona.  

 

Teoriaosuuteen löytyi tietoa helposti. Aihe on ajankohtainen ja ihmiset ovat kirjoittajan ko-

kemuksen mukaan entistä kiinnostuneempia omasta hyvinvoinnista sekä arjen hallin-

nasta. Keskittymiskykyä ja ajanhallintaa vaaditaan hektisessä opiskelu- ja työelämässä, 

jossa herkästi vaatimukset kasvavat jatkuvasti. Teoriaosuus valmistui suunnitellusti kesä-

kuussa 2022, jonka jälkeen kirjoittaja jäi kesälomalle, joka oli huomioitu opinnäytetyön ai-

kataulussa.  

 

Elokuussa 2022 kesäloman jälkeen kirjoittaja alkoi työstää suunnitelman mukaan toimin-

nallista tuotosta. Teoriaosuuden runkoa käytettiin mallina tuotoksen tekemiseen. Tuotos 

toteutettiin Power Point -esityksenä Satu Harkin toiveesta. Power Pointin rakenne mukai-

lee siis opinnäytetyön teoriaosuuden rakennetta. Power Point rakennettiin ensin asiajär-

jestykseen otsikkotasolla. Tämän jälkeen jokaiselle dialle kerättiin tärkeimmät asiat otsi-

kon pohjalta. Power Pointin visuaalinen ilme toteutettiin viimeistelyssä. Power Pointin diat 

on pyritty pitämään selkeinä ja tekstit lyhyinä selkeyden vuoksi. Diojen muistiinpanoihin on 

avattu käsitteitä ja teoriaa laajemmin opinnäytetyön teoriaosuuden mukaisesti. Esitys luo-

vutetaan Harkille muokattavana versiona, jotta Harkilla on mahdollisuus tehdä siitä opetet-

taville luennoille juuri niihin sopiva. Diojen muokkaamisen lisäksi, myös muistiinpanoja voi 

muokata itselle sopiviksi. Power Point työkaluna on helppokäyttöinen ja sen visuaaliset 

mahdollisuudet ovat monipuoliset. Esityksen muokkaaminen jälkikäteen on myös helppoa. 

Tuotos valmistui syyskuussa 2022.  

 

Opinnäytetyön riskienhallinta onnistui hyvin. Etenkin ulkoiset riskit eivät toteutuneet pro-

sessin aikana. Kirjoittaja ja kirjoittajan lapset pysyivät terveinä prosessin ajan ja kirjoittaja 

kieltäytyi tarjotuista töistä, jotta opinnäytetyön toteuttamiseen oli tarpeeksi aikaa. Sisäiset 
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riskit toteutuivat joissain määrin. Alkusyksylle oli jopa liikaa aikaa opiskeluun suhteessa 

opiskeltavien asioiden määrään, jolloin motivaation laskiessa oli helppo siirtää kirjoitta-

mista eteenpäin. Aikataulun tarkentaminen ja tavoitteiden tarkastelu yhdessä opinnäyte-

työn teoriaosuuden ajanhallinnan keinojen käyttäminen auttoivat kirjoittajaa saamaan työn 

valmiiksi suunnitellussa aikataulussa. 
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6 Pohdinta 

Ajanhallinta ja keskittymiskyvyn parantaminen ovat aiheena ajankohtainen ja koskettaa 

niin opiskelijoita, kuin työelämässä olevia. Tutustuessaan lähteisiin kirjoittaja huomasi tois-

tavansa myös itse monia lähteissä esitettyjä tapoja, jotka vaikuttavat ajanhallintaan sekä 

keskittymiskykyyn. Motivaation osuus korostui kirjoittajan viimeistellessä opintoja samalla, 

kun olisi jo mahdollista siirtyä työelämään täysipainoisesti, vaikka opinnot eivät vielä ole 

valmiita. Teoriaosuus auttoi kirjoittajaa löytämään keinoja motivaation ylläpitoon sekä 

ajanhallintaan.  

 

Kirjoittaja on ensimmäiseltä koulutukseltaan sairaanhoitaja ja on työskennellyt muun mu-

assa työterveyshuollon asiakkaiden kanssa. Lisäksi kirjoittaja on työskennellyt vakuutus- 

ja rahoitusalalla myyntiä tukevissa tehtävissä. Kirjoittaja on huomannut etenkin myynti-, 

asiantuntija- ja esimiestehtävissä toimivien henkilöiden kohdalla työ- ja vapaa-ajan rajan 

hämärtyneen. Aiempien työpaikkojen myötä kirjoittaja on kiinnittänyt huomiota myös työ-

elämässä olevien kasvavaan uupumukseen. Ajanhallinnan keinoja saatetaan käydä läpi 

työyhteisöissä, mutta yrityskulttuuri ei välttämättä mahdollista selkeää rajaa työlle ja va-

paa-ajalle. Kirjoittajan mielestä onkin tärkeää, että ajanhallinnan keinoja opetetaan jo am-

mattikorkeakoulussa, jotta vastavalmistuneina työntekijöinä osattaisiin huolehtia omasta 

jaksamisesta työelämässä.  

 

Tuotoksen tarkoitus on antaa kuva siitä, mistä yksilön psyykkinen kokonaisuus koostuu ja 

miten ajanhallintaa voi toteuttaa. Lisäksi se auttaa ymmärtämään, mikä häiritsee keskitty-

miskykyä ja miksi hyvä keskittyminen auttaa ajanhallinnassa.  

 

6.1 Kehittämis- ja jatkotutkimusehdotukset 

Myynnin koulutusohjelmassa on suoritettu kurssi, joka käsittelee itsensä johtamista. 

Kurssi opettaneen Harkin mukaan, kurssi otettiin osaksi ohjelmaa, koska myynnin koulu-

tusohjelmassa opiskelleiden opinnot pitkittyivät ja valmistuminen viivästyi. Kurssin myötä 

myynnin opiskelijat alkoivat valmistua nopeammin. Kirjoittaja koki myös itsensä johtami-

sen kurssin silmiä avaavaksi ja sen myötä kirjoittaja ymmärsi paremmin kaikkien elämän 

osa-alueiden vaikutuksen esimerkiksi työnteon tehokkuuteen. Tämän vuoksi kirjoittaja pi-

tää tärkeänä, että itsensä johtamista, ajanhallintaa sekä keskittymiskyvyn harjoittelua ope-

tetaan ammattikorkeakoulussa.  
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Kirjoittajan toiminnallista tuotosta voidaan hyödyntää osana ammattikorkeakoulussa tarjot-

tavaa opetusta, jolla valmistetaan opiskelijoita tulevaisuuden ammattilaisiksi missä ta-

hansa työympäristössä. Työtä voidaan muokata, jatkaa tai sitä voidaan käyttää myös pie-

nemmissä osissa riippuen oppitunnin ja kurssin sisällöstä, jolla sitä käytetään.  

 

6.2 Opinnäytetyöprosessin ja oman oppimisen arviointi 

Opinnäytetyön aihetta valitessa kirjoittaja toivoi, että työn sisällössä kirjoittaja pystyisi hyö-

dyntämään myös aiempaa työkokemustaan terveydenhuollosta. Aihe tuntui ajankohtai-

selta ja kirjoittaja koki, että työstä olisi hyötyä myös tulevaisuuden opiskelijoille.  

 

Opinnäytetyötä tehdessäni kirjoittaja on syventänyt osaamistaan ajanhallinnan keinojen 

osalta ja pystyy hyödyntämään työssä esiteltyjä keinoja omissa opiskeluissaan sekä työ-

elämässä. Kiinnostus aihetta kohtaan on kasvanut ja kirjoittaja on ymmärtänyt keskittymis-

kyvyn tärkeyden tehokkuudessa. Kirjoittaja on myös ymmärtänyt, miten keskittymiskyvyn 

häiriintyminen ja ajanhallinnan haasteet lisäävät stressiä ja kuinka stressi kuormittaa ke-

hoa, jolloin keskittymiskyky saattaa edelleen heiketä.  

 

Kirjoittaja on oppinut käyttämään sujuvasti esimerkiksi Pomodoro-tekniikkaa, kun motivaa-

tion puutteen vuoksi jokin kurssi tai tehtävä ei ole edennyt toivotunlaisesti. Kirjoittaja on 

huomannut herkästi selaavan puhelinta tai erilaisia uutissivustoja, jos ei tietoisesti päätä 

keskittyä tehtävään tiettyä aikaa. Ajanhallinnan suhteen kirjoittaja on huomannut positiivi-

sen kehityksen omassa tehokkuudessaan. Näiden myötä kirjoittajan oma stressitasoni on 

laskenut ja itsensä johtaminen parantunut. Kirjoittaja osaa myös suhtautua lempeämmin 

ja ymmärtää syyt omalle käytökselle, jos jokin tehtävä ei etene toivotunlaisesti. Opinnäyte-

työn teko on siis myös avartanut omaa ajatusmaailmaa.  

 

Opinnäytetyön aikataulussa oli paljon liikkumavaraa ja suunnitelma olisi voinut olla tehok-

kaampi. Aikataulussa oli varattu aikaa niin kesälomalle kuin varaviikoille. Suunnitelmassa 

oli kuitenkin otettu huomioon riskitekijänä kirjoittajan oma tai kirjoittajan lasten sairastelut, 

jotka toteutuessaan olisivat vaikuttaneet aikatauluun paljon. Koska nämä riskit eivät toteu-

tuneet, eteni opinnäytetyön tekeminen rauhallisesti suunnitelman mukaisesti.  
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