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VASTUULLINEN TYOSKENTELY
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» Qlet ennen kaikkea vastuussa
itsellesi siita, etta edistat
oppimistasi.

> Ajattele titd oppimisjaksoasi
ikdan kuin tyopaikkana ja
tyotehtavind mitka pitad hoitaa.

» Aikatauluta asiat niin rasteja ei
pdase syntymaan.

» Noudata niitd ohjeita, joita
kouluttajasi sinulle antavat,
mm. ajoissa tunneille
tulemisesta ja kdnnykan
kaytosta tunnilla.




AJANHALLINTAA TARVITAAN, ETTA

> ...asiat saadaan ylipaatdan
tehdyksi.

> ...aikataulut pitavat.
> ...voimme pitad lupauksemme.
> ...aslat menevat eteenpain.

> ...voimme tehd3i asioita
yhdessa.

» ...ne asiat joihin ryhdymme,
tuntuvat merkityksellisilta.

» ...aikaa jaa muuhuinkin kuin
pakollisiin tehtaviin ja
velvollisuuksiin.




ITSENAINEN TYOSKENTELYN PAIVA

» Opiskeluusi kuuluu itseniisen
tyoskentelyn paivia

» Ne eivit ole vapaapaivid.

» Madrittele itsellesi tavoitteet
ja aikatauluta ne.

» Tunnista sisdiset ja ulkoiset
aikavarkaat ja pyri
eliminoimaan tilanteet, joissa
menee aikaa hukkaan.

» Muista myos riittavasti palkita
1tseasl.




AJANHALLINNAN NELIKENTTA

» Asioiden luokittelu
kiireellisiin, vihemman
kiireellisiin, tarkeisiin ja ei-
tarkeisiin auttaa.

» Menestys tulee tarkeiden ja ei-
kiireellisten asioiden kautta,

silloin kun aikataulutus on
onnistunut.




LISTAUS AJANHALLINNASSA

» Yksinkertainen listaus
tehtavien tekemisessa toimii
yllattavan hyvin.

» Listaa kaikki tehtavat,
pienetkin, ja pyri tekemaan
kaikki listatut asiat.




LIIMALAPPUMENETELMA

» Liimalappumenetelmai on
listauksen kehittyneempi
Verslio.

> Palastele jokainen tyo
erillisiksi tehtaviksi ja kirjoita
ne Post-it -liimalapulle.

» Kun saat tehtavan tehtya,
heita liimalappu roskikseen.

» Yllattavan palkitsevaal



TYOSKENTELYN FRAGMENTOITUMINEN

> Nykyajan tyoskentelylle on valitettavan
tyypillista, ettd tehokas "tekeminen’
keskeytyy usein, esimerkiksi 5-10 minuutin
vilein.

» Tyypillisid keskeytyksia ovat saapuva puhelu,
tyokaverin kysymys tai kommentti,
esimiehen kysymys, saapuva sahkoposti- tai
muu viesti, omat 'padn sisdiset’
keskeytykset, tyotilaan saapuvat asiakkaat
jne.

» Tyon tekeminen fragmentoituu eli
pirstaloituu. Asiaan kiinni padseminen
hankaloituu.

» Tama huonontaa tyoskentelyn tehoa ja
viahentdi motivaatiota. Tuntuu ettei saa
aikaiseksi riittavasti

» Pienetkin asiat saattavat tuntua suurilta,
koska niiden tekemiseksi tarvitaan
keskittymista.




TEHTAVA: PIRSTALOITUNUT TYO

» Mieti sellaisia seikkoja, jotka auttavat torjumaan tyon
tekemisen keskeytyksid. Miten saisit tehtyd samassa ajassa
asiolta enemman?
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» Flow on ihannetila, jossa
tekeminen muuttuu
nautinnolliseksi, ajan taju katoaa,
tuntee saavansa paljon aikaiseksi,
merKkityksellistd on vain tekeminen.

> Tyypillista luovan tyon tekemisessa.

» Kisitteen luoja Mihaly
Csikstzentmihalyi toteaa, etta
flow-kokemus on ihmisen yksi
onnellisimmista tiloista.

» Flow-kokemusta edeltdi usein
tiedostettu (tai tiedostamaton)
halu keskittya juuri siithen jota juuri
silloin ollaan tekemaissa.




FLOW- VIRTAUSKOKEMUKSEN LUONNE
(Csikszentmihalyi, 1993)

TUNNETILA HAASTE KOETTU OSAAMINEN

VIRTAUS korkea korkea
AHDISTUS korkea matala
IKAVYSTYNEISYYS matala korkea

APATIA matala matala



TEHTAVA: FLOW

» Muistele, milloin viimeksi olet onnistunut saavuttamaan
sellaisen tunteen tyoskenlyssdsi, ettd ajan taju on unohtunut
ja olet tdysin uppoutunut sithen mita teet.

» Pohdiskele, miten voisit padsta tuollaiseen tilanteeseen kun
teet jotakin opiskeluusi tai tyohosi liittyvaa tehtavaa.

> Virikkeitd esimerkiksi: http://opemedia.mobi/blog/2011/10/
flow-kokemus-parantaa-tuottavuutta-%E2%80%93-mutta-
miten-sithen-paasisi/
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POMODORO
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» Pomodoro-tekniikka on
ajanhallinnan keino, jossa tyo
palastellaan pieniksi
ajanjaksoiksi, joissa tehddan
haluttua tehtdvaa
keskeytyksetta.
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» Sopii hyvin esimerkiksi
kirjoittamiseen.

Q/ Oppimistehtévan kirjoittaminen ol )




TEHTAVA: POMODORO

» Kokeile Pomodoro-tekniikkaa jonkin tehtavan
suorittamisessa. Sulje pois hairiot ja keskity hetkeksi vain
tekemiseen.

» Kerro kokeilustasi blogissasi.

» Virikkeitd esimerkiksi: http://opemedia.mobi/blog/2013/05/
tule-apuun-pomodoro-tekniikka/
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TIIMITYO

» Opiskeluun liittyvit tehtdvat
tehdiin usein tiimissa.

» Tata kutsutaan yhteisolliseksi
tai yhteistoiminnalliseksi
oppimisprosessiksi.

» Koska tehtavian eteneminen
riippuu kaikista tiimin
jasenistd, on tiarkedad noudattaa
yhteisid pelisadntoja: kaikki
tekevat osansa, ajallaan, ei
'vapaamatkustajia’




OPPIMISTEHTAVA: TIIMITYON PELISAANNOT

» Muokatkaa ryhmassa yleispatevit pelisadnnot
(huoneentaulu’) ryhmatoiden tekemisesta.

» Toteutus vapaa (lopullinen dokumentti kuitenkin mielelldin
Pedanettiin ja jakoon opelle)



KUKA TEKI SEN?
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> Olipa kerran nelja kaverusta: Jokainen, Joku,
Kuka tahansa ja Ei Kukaan.

» Muuan tirked tyo piti saada tehdyksi ja
Jokaista pyydettiin tekemdin se. Jokainen oli
varma, ettd Joku tekisi sen.

» Kuka tahansa olisi osannut sen tehdi, mutta
kuka sen teki? Ei kukaan. Joku oli siitd
vihainen, koska Jokaisen piti se tehda.

> Jokainen ajatteli, ettd Kuka tahansa osaisi sen
tehdd, mutta kuka tajusi, ettd Jokainen ei sita
voi tehd3d? Ei kukaan.

» Kuka sen teki? Ei kukaan, vaikka Kuka tahansa
olisi voinut sen tehdi. Siksi lopputuloksena
oli, ettd Joku sai Jokaiselta syyn pailleen.




