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Taman opinnaytetyon tavoitteena oli laatia itsensa johtamisen opas opiskelijoille, jotta arki
téiden ja opiskelun ohella olisi sujuvampaa ja tasapainoisempaa. Tavoitteena oli myds
kertoa mitd itsenséa johtaminen on, ja mista se koostuu. Tuotos laadittiin enimméakseen
opiskelijoita varten, mutta myds opettajat voivat halutessaan hytdyntaa tuotosta
opetuksessa tai omassa elamassa.

Opinnaytetyon teoriaosuus koostuu itsensa johtamisen osa-alueista ja motivaatiosta.
Ensimmaisessa tietoperustassa kasitellaén itsensa johtamisen osa-alueita, kuten
kokonaiskuntoisuutta, tunnealya, tavoitteiden asettamista, kiiretta ja ajanhallintaa, ja
stressinhallintaa. Toisessa tietoperustassa kasitelladn motivaatiota, ja sitd mista se
koostuu, miten se on yhteydessa itsensa johtamiseen, ja miten sita voi yllapitaa.

Tyo6n tuotos, eli tassa tapauksessa itsensa johtamisen opas toita tekevalle opiskelijalle,
perustuu tiivistettyyn teoriaan, seka teoriaan pohjautuvista vinkeista ja neuvoista, joiden
tarkoituksena on antaa tyokaluja tehokkaampaan itsensa johtamiseen. Tuotoksen
tavoitteena oli luoda tiivis, helppolukuinen ja visuaalinen opas, jota opiskelijat ja opettajat
voivat hyddyntaa opiskelu- ja opetusmateriaalina. Tuotos tehtiin Microsoft PowerPointilla,
ja lopputulokseksi syntyi kattava ja visuaalinen opas itsensa johtamisen teoriaan ja itsensa
johtamisen taitojen kehittamiseen.
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1 Johdanto

Itsenséa johtamisen taitojen merkitys arjen ohessa kasvaa vuosi vuodelta
ajankohtaisemmaksi. Etenkin opiskelijoiden arki voi ajoittain olla erittain hektisté, varsinkin
silloin kun opiskeleminen ja tydssakaynti tapahtuvat samaan aikaan. Kouluista pyritaan
valmistumaan aina vain nopeammin, ja samaan aikaan korkeakouluissa kannustetaan
tekemaan t6ita opintojen ohella yhd enemman. Taman lisdksi monien opiskelijoiden
taloudellinen tilanne voi pakottaa yhdistamaan tyon tekemisen ja opiskelun. Oli syy
opiskelueldman ja tdiden yhdistamiseen mika tahansa, niin tAman opinnaytetyon
tarkoituksena on helpottaa opiskelijoita [6ytdmé&éan tasapaino opiskelun ja tyon tekemisen

vdlille, jotta arki ei tuntuisi vain suorittamiselta.

Itsensa johtamisella on merkittava rooli arjen sujuvuudessa. llman tarvittavia itsensa
johtamisen taitoja ihminen on riskialtis stressille, kiireelle ja uupumukselle. Kun ihminen
tiedostaa mista itsensa johtaminen koostuu, ja osaa hallita sen monia osa-alueita,
helpottuu arki huomattavasti ja kuormitustekijat vahenevét. Jokaisen tulisi voida elaa
arkea, joka tuntuu mielekkaalta, ja tama opinnaytety6 on laadittu sité varten.
Opinnaytetydn sisallon tulkitsemiseen ja oppien kayttamiseen ei ole yhté oikeaa tapaa,
vaan sieltd voi myos poimia satunnaisia itselle tarkeita aiheita omassa arjessa
soveltamista varten. Itsensa johtamisen taitojen kehittdminen on henkilokohtainen

prosessi, jonka tavoitteet jokainen voi maaritella itselleen itse.

1.1 Opinnaytetydn tavoitteet

Opinnaytetydn paatavoitteena on luoda itsensa johtamisen opas toita tekevalle
opiskelijalle, jotta opiskelu ja tyén yhdistaminen samaan aikaan onnistuisi mahdollisimman
mutkattomasti. Opas itsessé@an on konkreettinen oppimismateriaali, joka luodaan
PowerPointilla. Paatavoitteen saavuttamiseksi opinnaytetydssa tullaan kasittelemaan
itsensa johtamiseen perustuvaa teoriaa seka siihen liittyvid osa-alueita. Naiden liséksi
opinnaytetytssa kasitelladn motivaatiota késitteend, ja tarkastellaan keinoja sen
vahvistamiseen. Opinnaytetyon toisena tavoitteena on antaa vinkkeja ja neuvoja
tehokkaaseen itsensa johtamiseen, ja kannustaa sita kautta opiskelijoita rakentamaan

tasapainoista arkea koulun ja ty6elaman valille.



1.2 Opinnaytetydn rakenne ja peittomatriisi

Tavoitteet
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arjessa

Taulukko 1: Peittomatriisi ja opinnaytetydn rakenne

Taulukossa 1 on peittomatriisi, ja siihen on Kirjoitettu paatavoite, joka on itsensa
johtamisen opas toita tekevalle opiskelijalle. Jotta taméa tavoite voidaan saavuttaa, tulisi
ensin maaritella mitd itsensa johtaminen on, ja mista se koostuu. Taman jalkeen
teoriaosuudessa maaritelladn motivaatio, ja tarkennetaan, miten se liittyy itsensa
johtamiseen ja miten sita voi vahvistaa. Kun teoriaosuus on saatu kasaan, aletaan
laatimaan opasta, joka perustuu teoriaan. Tiivistetyn teorian lisaksi oppaaseen tuodaan
mukaan teoriaan pohjautuvia vinkkeja ja neuvoja itsensa johtamisen taitojen kehittdmista

varten.



2 Itsensajohtaminen

Taman tietoperustan tavoitteena on avata lukijalle mité itsensa johtaminen kaytanndssa
tarkoittaa, seka kayda lapi eri osa-alueita, joista itsensa johtaminen koostuu. ltsensa
johtamisen keskeisimpia osa-alueita ovat kokonaisuuskuntoisuuden johtaminen, tunnedly,

tavoitteet, kiire ja ajanhallinta, seka stressi ja keinot sen hallitsemiseen.

Itsensa johtamisella tarkoitetaan kykya huolehtia itsestdén siten, etta psyykkinen ja
fyysinen hyvinvointi eivat kérsi tydn tekemisen ohella. Taidot, kuten asioiden priorisointi,
ajanhallinta, kommunikointi, ongelmanratkaisu ja lepo ovat avainasioita tyon ja vapaa-ajan

valisen tasapainon sailyttdmiseen ja omaan jaksamiseen. (Teso ry 2020)

Salmimiehen (2008, 21) mukaan itsensa johtaminen on kohdistuvaa vaikuttamista omaan
itseen, seka kurinalaista itsensd ohjaamista. Han myds kuvailee itsensa johtamisen
olevan jatkuvaa muuttumista, vanhan poisoppimista, uuden oppimista, juurtuneiden
asenteiden kyseenalaistamista, seka vastuun ottamista itsesta ja muista. Itsensa
johtamista tarvitaan erityisesti omaan hyvinvointiin vaikuttavilla psyykkisen, fyysisen ja
sosiaalisen kunnon osa-alueilla. Kokonaisvaltainen itsensa huolehtiminen ja omien
voimavarojen suuntaaminen haluamallansa tavalla edellyttavat jatkuvaa uusiutumista
ennakoimattomassa maailmassa ja nopeasti muuttuvassa elamassa. (Salmimies 2008,
21)

2.1 Kokonaisuuskuntoisuuden johtaminen

Kokonaiskuntoisuuden kappale koostuu psyykkisen, fyysisen ja sosiaalisen hyvinvoinnin
osa-alueista ja niiden kasittelysta. Kappaleen tavoitteena on avartaa lukijalle, miten omaa
kokonaiskuntoisuutta on mahdollista kehittaa ja yllapitaa, seka avata hieman, mista kukin

osa-alue rakentuu.

Sydanmaalakka (2017, 35) maarittelee ihmisen "fyysis-psykososiaalis-henkiseksi
kokonaisuudeksi”, jonka takia meidan jokaisen tulisi johtaa kokonaista itsed. Sen liséksi,
ettd omaan itseen kuuluvat niin ajatukset, tunteet ja arvot, kuuluu siihen mydés oma keho,
jonka takia fyysinen puoli on myds osa tata kokonaisuutta. Sosiaalinen ulottuvuus on
myo6s merkittdva osa kokonaiskuntoisuutta, silld itsen maaraytyminen on aina suhteessa

omaan ymparistdon ja ottaa siitd paljon vaikutteita.

Salmimiehen (2008, 61) mukaan hyva psyykkinen, fyysinen ja sosiaalinen hyvinvointi ja
toimintakyky luovat perustan laadukkaalle elamaélle ja toimivat hyvan tydkyvyn

edellytyksina. Kirjassaan han jakaa kokonaisuuskuntoisuuden kolmeen eri osa-alueeseen:



psyykkinen hyvinvointi, fyysinen hyvinvointi, ja sosiaalinen hyvinvointi. (Salmimies 2008,
61)

Ylla mainittujen liséksi Salmimies (2008, 62) toteaa, ettd kokonaiskuntoisuuteen voidaan
myos katsoa kuuluvaksi seuraavat osa-alueet: ammatillinen osaaminen, henkinen
hyvinvointi, ja taloudellinen tasapaino. Ammatillinen osaaminen koostuu oman tyon
onnistumisista ja elamyksisté, seka nékyy tydilon kokemuksina. Talldin tyontekija hallitsee
tehtéavansa, omaa selkeét tavoitteet, ja kehittdd omaa itsedan ja osaamistaan jatkuvasti.
Henkinen hyvinvointi taas ndkyy luottavaisuutena ja tasapainoisuutena, jonka
seurauksena tyontekija kokee elamallaan olevan tarkoitus. Taman lisaksi henkinen
hyvinvointi on myds tietoisuutta omista arvoista, ja se nayttaytyy usein arvoihin
perustuvissa valinnoissa. Ennen kaikkea henkinen hyvinvointi on rehellisyytta omaa itseé
kohtaan sek& uskallusta olla oma itsesi. Taloudellinen tasapaino on osana
kokonaiskuntoisuutta siten, ettd huolet omasta taloudellisesta tilanteesta ja rahan
riittavyydesta vaikuttavat usein moniin muihin hyvin voinnin osa-alueisiin. (Salmimies
2008, 62). Tassa tyossa kuitenkin kasitellaan kokonaisuuskuntoisuutta psyykkisen,

fyysisen ja sosiaalisen hyvinvoinnin ndkékulmasta.

Salmimiehen (2008, 60) mukaan suurin haaste kokonaiskuntoisuudessa on pitaa huoli
siitd, ettd elama ei suuntaudu jollekin tietylle kokonaisuuskuntoisuuden osa-alueelle ilman,
ettd kokonaisuus unohtuu. Kokonaisvaltainen hyvinvointi koostuu elaman eri osien

tasapainosta, joka taas syntyy jokapaivaisessa elamassa ja hyvassa arjessa.

2.1.1 Psyykkinen hyvinvointi

Psyykkinen hyvinvointi maaritelladn kokemuksena omasta hyvinvoinnista ja mielen
tasapainosta. Arkiset asiat, kuten uni ja lepo, ravitsemus, tunteet, ihmissuhteet ja tunteet,
likunta, harrastukset ja luovuus vaikuttavat kaikki psyykkiseen hyvinvointiin. Psyykkisesta
hyvinvoinnista ja omasta mielenterveydesta on mahdollista huolehtia noudattamalla

terveellisia elamantapoja ja tekemalla itsesta hyvalta tuntuvia asioita. (Verkko Varia 2016)

Salmimiehen (2008, 63) mukaan psyykkisen hyvinvoinnin pilareina on hyva itsetunto,
hyva itsetuntemus, tuntemus oman elaméan hallinnasta, seka positiivinen asenne
elamaan. Psyykkista hyvinvointia tarkastellaan esimerkiksi psyykkisen energian ja sen

saatelyn nakdkulmasta.

Salmimies (2008, 61) toteaa kirjassaan myos, etta elamanilo, energisyys ja tyytyvaisyys

elamassé on vahvasti sidoksissa psyykkiseen hyvinvointiin. Kun ihminen on psyykkisesti



toimintakykyinen, han hallitsee ajatukset, tunteet, ja kayttaytymisensa paremmin.
Psyykkisesti hyvinvoiva ihminen on tehokas, ja toimii itsedan arvostaen.

Karkkainen (2002, 99) taas toteaa, etta psyykkinen hyvinvointi koostuu tyon sisallon
lisdksi myds omasta ajasta, ihmissuhteista, harrastuksista, yhteiskunnallisesta
panoksesta, persoonallisuuden kehittdmisesta ja henkisesté kasvusta. Hyvat psyykkiset
voimavarat parantavat elaméanhallintaa esimerkiksi kiireessa ja stressitilanteissa.
Elaménhallinnalla viitataan taipumukseen kokea omassa elamassa tapahtuvat asiat
ennakoitavina, hallittavina ja mielekkaina. Oman toiminnan johtaminen ja elaman haltuun
ottaminen ei riipu tydtehtavasta tai asemasta, vaan se on jokaisen oma asia, jolla

tdhdataan parempaan henkiseen hyvinvointiin. (Karkkainen 2002, 99)

2.1.2 Fyysinen hyvinvointi

Fyysisella hyvinvoinnilla viitataan yksilon kokemukseen omasta fyysisesta terveydesta,
pystyvyydesta ja arjessa jaksamisesta. Yksilon oma kokemus on usein subjektiivista, ja se
eroaakin usein paljon objektiivisesta eli puolueettomasta arvosta. Esimerkiksi diabeetikko
voi kokea olevansa taysin terve, vaikka han onkin kroonisesti sairas laéketieteellisesta
nakokulmasta katsottuna. Ihminen voi myds kokea olevansa huonokuntoisempi tai
sairaampi kuin todellisuudessa, silla usein nakemys "hyvasta kunnosta” riippuu myos
paljon katsantakulmasta. Fyysista hyvinvointia voi edistda monipuolisella liikunnalla,

ravitsevalla ruokavaliolla ja riittavalla levolla. (Tiedenaiset 24.4.2021)

Salmimiehen (2008, 61) mukaan fyysiseen hyvinvointiin kuuluu saannéllisen liikunnan ja

terveellisen ravinnon liséksi riittavat palautusjaksot ja lepo. Hyvalla fyysisella kunnolla on

positiivinen vaikutus tyokykyyn, toimintakykyyn, mielialaan ja unenlaatuun. Hyva fyysinen
hyvinvointi voi my@s auttaa ennaltaehkdisemaén sairauksia, seka helpottaa niiden hoitoa.
(Salmimies 2008, 61).

Fyysinen hyvinvointi ja liikunta kulkee myo6s yhdessa psyykkisen hyvinvoinnin kanssa.
Salmimiehen (68, 2008) mukaan vapaaehtoinen ja itselle iloa tuottava lilkkunta auttaa
jaksamaan kaikista parhaiten. Yksi ihmiselle iloa tuottavista toiminnoista on liikkunnanilo,
joka koostuu itsensa ylittamisesta ja uusien taitojen oppimisesta. Liikunta tuo ihmiselle
eniten iloa silloin, kun ihminen kokee liikunnan aikana uppoutumista, keskittymista, ja iloa.
Tata tilaa kutsutaan flow-kokemukseksi, jossa ihminen ylittda itsensa ja 16ytaa itsestaan
jotain uutta. Talloin ilo syntyy pitkéalti aiempien taitojen ylittdmisesta seka uusien taitojen
hallinnasta. (Salmimies 2008, 68)



Saanndllisen ja useita kertoja viikossa toistuva liikunta vaikuttaa fyysiseen ja psyykkiseen
hyvinvointiin pitkaaikaisesti. Psyykkisen hyvinvoinnin kannalta hyotyja saannollisesta
likunnasta ovat muun muassa patevyyskokemukset, joissa ihminen selviytyy itselleen
asettamista haasteista. Kunnon kohentuminen ja voiman lisdantyminen synnyttaa
patevyyskokemuksia. Patevyyskokemuksia syntyy myds samalla, kun hallinnan ja
omaehtoisuuden kokemukset kehittyvat, ja fyysinen minakuva rakentuu ja kehittyy. Lisaksi
stressinsieto- ja keskittymiskyvyt kasvavat, ja alakuloisuus ja masennus usein helpottaa.
Muita hy6tyja ovat myds unenlaadun paraneminen, seka fyysisten terveysvaikutuksen

merkityksen huomaaminen omassa henkisessé hyvinvoinnissa. (Salmimies 2008, 69)

2.1.3 Sosiaalinen hyvinvointi

Sosiaalisen hyvinvoinnin perusta rakentuu ystavyyssuhteista, parisuhteista, perheesta,
seka tydyhteisosta ja muista mahdollisista yhteisoistd. Kun hyvinvointia léahtee
madrittelemaan, katsotaan sosiaaliseen hyvinvointiin myds kuuluvan omaan elamaan
liittyva tyytyvaisyys, seka uraan ja koulutukseen liittyvat odotukset, itsensa toteuttamisen

mahdollisuudet ja viimeisena taloudellinen ulottuvuus. (Tiedenaiset 24.4.2021)

Salmimiehen (2008, 61) mukaan sosiaalinen hyvinvointi on keskeinen osa toimivia
ihmissuhteita seka perheiden hyvinvointia, ja siihen kuuluvat naiden liséksi myds hyvat
vuorovaikutustaidot ja sosiaalinen alykkyys. Salmimies (2008, 69) maarittelee kirjassaan
ihmisen sosiaalisesti hyvinvoivaksi silloin, kun hén on kykenevainen solmimaan itselleen
myonteisia ihmissuhteita ja pitdmaan niista huolta, ja kokee ihmisten vélisessa

vuorovaikutuksessa mielihyvaa ja myonteisia tunne-elamyksia.

Kun ihminen on sosiaalisesti hyvinvoiva, pystyy hdn ymmartamaan ihmissuhteita, ja osaa
toimia niissa viisaasti. Talléin ihminen omaa niin sanotut "sosiaali-aivot”, joka mahdollistaa
sen, ettéa ihminen on kykenevainen tekemaéan ihmissuhteistaan vuorovaikutuksellisia.
Ihmissuhteiden kehittdmisen ja yllapitamisen tarkeimpia kykyja ihnmisessa ovat itsehillinta,
empatia ja huolenpito. Jokainen ihmisen valinen kohtaaminen muokkaa niin mydnteisia,
kuin kielteisia tunteita, ja sita kautta koko myds koko kokemusmaailmaamme. Kielteiset
ihmissuhteet voivat myrkyttédd mieltd, kun taas vahvistavat ja myonteiset ihmissuhteet

voivat jopa edistaa terveyttd. (Salmimies 2008, 70)

Salmimiehes (2008, 70) kertoo my6s, etta sosiaalista hyvinvointia voi kehittda muun
muassa sosiaalisella osallistumisella ja kulttuurin harrastamisella, silla nama edistavat
hyvinvointia ja terveytta. Yhdessa tekeminen ja yhteiséllinen elaméntapa luo
kanssaihmisyyden tunteen. Kanssaihmisyyden ohella ihmisen havaintomaailma ja tunne

elama kehittyy ympéariston kanssa tasapainossa.



Mikali sosiaalinen osallistuminen ei ole ollut osana kasvualustaa, eiké sosiaalista
paaomaa ole ehtinyt kehittym&an, yhteisollisyytta voi olla vaikeampi omaksua
myOhemmalla ialla. Sosiaalinen padoma rakentuu pitkalti yhteis6on kuuluvien ihmisten
valisestd yhteenkuuluvuuden tunteesta ja luottamuksesta. Ihmisen sosiaalinen
osallistuminen ja liittyminen nakyy verkostoitumisena, yhdistysaktiivisuutena,
seuratoimintana ja usein myos yhteisiné harrastuksina. (Salmimies 2008, 70)

2.2 Tunnedly jaitsensa johtaminen

Tassa kappaleessa kaydaan lapi hieman sitd, mitéd tunneély on, ja sitd mista se koostuu.
Taman lisdksi kappaleessa tuodaan esiin kaksi erilaista tunnealyn teoriaa, jotka auttavat

hahmottamaan tunnealyd paremmin kokonaisuutena.

Sydanmaalakka (2017, 199) maarittelee tunnealykkyyden kyvyksi tulla itsensa ja muiden
kanssa toimeen ja hallitsemalla omia tunteita. Tunneély on taito, jonka avulla ihminen
kykenee tunnistamaan ja tulkitsemaan omia ja muiden tunteita, ja osaa myos tiedostaa
ne, ja kayttaa tata tietoa hyvaksi omassa ajattelussa, toiminnassa ja vuorovaikutuksessa
muiden kanssa. Tunnedlykkyys on myds hyvin lahella sosiaalista lahjakkuutta, ja se

koostuu erilaisista osaamisista ja osa-alueista.

Tunnealykkyys on omien tunteiden tulkintaa ja tunnistamista, sek& omien tunteiden
hallitsemista ja niiden kontrollointia. Liséksi se on positiivisuutta, itsensé motivointia ja
toisten tunteiden tunnistamista ja ymmartamista. Tunnealykkyys on myos
vuorovaikutussuhteiden parempaa hallintaa, jonka mahdollistaa kehittynyt tunnetietoisuus.
(Sydanmaalakka 2017, 204)

Salmimiehen (2008, 117) mukaan tunnedly on my0@s tietoisuutta omista tunteista. Se on
muiden tunteiden ja ndkokulmien tunnistamista, ymmartamista ja huomioon ottamista.
Tunnealy helpottaa toimeen tulemista itsensa ja muiden kanssa. Hyva tunnealy helpottaa

elamanhallintaa, ja auttaa toimimaan ihmissuhteissa mielekkaasti ja sosiaalisesti.

Tunnealykkyys helpottaa elam&éa monin tavoin. Kun ihminen on tunnealykas ja
sosiaalisesti lahjakas, on esimerkiksi tytpaikalla helpompi edetd, ja suhteiden
rakentaminen on helpompaa. Talléin ihmisen on helpompi tulkita muita, ja ymmartaa
paremmin muiden haluja, tarpeita ja toiveita, joita ei ole aaneen lausuttu. Kun ihminen on
tunneélykas, pystyy han taidokkaasti kontrolloimaan ja ymmartamaéan omia tunteitaan,
jonka seurauksena myds muiden ymmartadminen on helpompaa. Tunneéalyn kehittdminen

on aina kannattavaa, silla se kehittdd kommunikointitaitoja, ja rikastaa ihmissuhteita.



Tunnedalykkyytta on mahdollista oppia, ja jokainen pystyy kehittdmaan omaa tunnetason
alykkyytta ja oppia tulkitsemaan tunteitaan paremmin. (Askel terveyteen, 2018)

Sydanmaalakan (2017, 204) mukaan tunnealy& on kahdenlaista: Emotionaalisesti alykéas
henkild on hyvin itsetietoinen, sek& kykenee tunnistamaan, ilmaisemaan ja hallitsemaan
tunteensa, pystyy toteuttamaan omat kykynsa parhaalla potentiaalilla, ja osaa arvostaa
itsedan. Sosiaalisesti alykas henkil taas on hyva ymmartdmaan muiden tunteita, ja osaa
yllapitaé tyydyttavia ja vastuullisia suhteita ilman, etté alistaa toista tai tulee itse toisesta
ihmisesta riippuvaiseksi. Yleensa tallaisella ihmiselld on hyva sosiaalinen tietoisuus
hyvien vuorovaikutustaitojen liséksi. Sosiaalisesti alykkaan henkilon piirteita ovat
optimistisuus, joustavuus, realistisuus ja taito ratkoa ongelmia, seka kyky selvita stressista
ilman kontrollin menetysta. Tunneélykés henkild pyrkii jatkuvasti parantamaan suhdetta

itseensé ja muihin, seka on herkka tunteille. (Sydanmaalakka 2017, 204)

Tunnedélykkyys on erittéin keskeinen osa itsenséa johtamista, silla tunteet ohjaavat
elamaamme hyvin kokonaisvaltaisesti. Ihmisen omakuva rationaalisuudesta on
harhautunut, ja ihminen usein kuvittelee toimivansa rationaalisesti, vaikka suurilta osin
kayttaytymisen maarittelee tunteet. Taman seurauksena tunnetietoisuutta tulisi kehittaa, ja
tunteita pitdisi oppia tunnistamaan, tulkitsemaan ja hallitsemaan maaréatietoisemmin.
Tunnealykkyytta voi kehittaa esimerkiksi tunnetreeneilld, joilla pyritdédn vapauttamaan

negatiivisia tunteita ja vahvistamaan myodnteisia tunteita. (Sydanmaalakka 2017, 204)

2.2.1 Golemanin tunnealyn osa-alueet

Goleman (1998, 361) mukaan tunneély on tunteiden havaitsemista niin itsesséa kuin
muissa, seka omien tunnetilojen ja ihmissuhteisiin liittyvien tunteiden tehokasta hallintaa.
Tunneadly ei ole sama asia kuin alykkyys, jota mitataan alykkyysosamaaralla, mutta
tunnealykkyytta tarvitaan alykkyysosamaaran taydentamiseksi. Golemanin (1998, 361)
mukaan alykkaat ihmiset, joiden tunneély ei ole niin korkea, paatyvat usein tydelamassa

niiden alaisiksi, joiden alykkyysosamaara on pienempi, mutta tunneély taas korkeampi.

Kirjassaan Goleman (1998, 361) kertoo, etta vuonna 1990 kaksi psykologia, Peter
Salovey ja John Mayer kehittivat ensimmaisen laajan teorian tunnealysta. Heidan
mukaansa tunnealy on kyky havaita ja hallita omia ja muiden tunteita, sekéa taito ottaa
tunteista oppia ajattelua ja toimintaa varten. Goleman loi heidan teoriansa perusteella
omaan kayttonsa mallin (Kuva 1), joka jakaa tunnealyn viiteen sosiaaliseen ja
emotionaaliseen taitoon. Mallin tavoitteena on perustella miten ja miksi nAma kyvyt ovat
hyddyllisia tybelaméssé. Goleman (1998, 362) jakaa tunneélyn eri osa-alueisiin

seuraavasti:



e Itsetuntemus: Reaaliaikaista omien tunteiden tiedostamista, ja kykya
kayttaa tunteita paatoksenteossa hyvéksi. Lisdksi itsetuntemukseen kuuluu
todellisuuteen perustuva itseluottamus, seké tarkka késitys omista
taidoista.

e Itsehallinta: Tunteiden kasitteleminen siten, etta tunteet eivat hairitse
tehtavien suorittamista, vaan painvastoin helpottavat sitd. Hyvaan
itsehallintaan kuuluu myds kyky toipua ahdistavista tunteista, seka
tunnollisuuden ja mielihyvan lykkaaminen pyrkiessa tavoitteisiin.

¢ Motivoituminen: Kyky saada voimaa eldméan syvimmista tarpeista, joka
innostaa ja ohjaa tavoittamaan paamaaria, auttaa aloitekykyisyydessa,
kasvattaa sisua ja rohkaisee kehitysponnisteluissa.

e Empatia: Kyky ymmartaa lahimmaisten tunteita, ja n&hda asiat muiden
nakokulmasta. Empatia on myos kyvykkyytta ymmartaa monenlaisia
ihmisia, seka taitoa luoda yhteishenkea.

e Sosiaaliset kyvyt: Sosiaalisiin kykyihin kuuluvat hyvét vuorovaikutustaidot,
verkostojen ja sosiaalisten tilanteiden taju, seké tunteiden taitava kasittely
ihmissuhteissa, ja mainittujen taitojen hyédyntaminen johtamisessa,

suostuttelussa, neuvotteluissa, seka ryhma- ja tiimitoissa.

Itsehallinta

Sosiaaliset kyvyt Motivoituminen

Golemanin

tunneélyn
osa-alueet

Kuva 1. Golemanin tunnedlyn osa-alueet



2.2.2 Reuven Bar-onin tunneélykkyyden ulottuvuudet

Sydanmaalakka (2017, 201-202) esittelee kirjassaan kuuluisan tunnealytutkijan Reuven
Bar-Onin tunnealyteorian, jossa tunnealy jaetaan kolmeen ulottuvuuteen: Tunnealyn
ydintekijat, tunneélya tukevat tekijat, tunneélyn tulostekijat. Kuvassa 2 on néhtavilla kunkin
ulottuvuuden tekijat, joita voi kayttdd oman tunnedlykkyyden arvioimiseen naiden
tekijoiden suhteessa. Kutakin tekijaa arvioidaan asteikolla yhdesta kuuteen, joissa kuusi
tarkoittaa vahvuutta ja yksi heikkoutta. Ulottuvuuksien avulla on mahdollista selvittda omia
vahvuuksia ja heikkouksia, seka selvittda miten omia heikkouksia voisi kehittaa.

Kuva 2. Reuven Bar-Onin tunnealykkyyden ulottuvuudet (mukaillen Sydanmaalakka 2017,
202)

2.3 Tavoitteiden asettaminen

Tavoitteiden asettamisen kappaleen tavoitteena on perustella, miksi tavoitteet ovat
itsensa johtamisen kannalta tarkeita, ja esitella tavoitteiden asettelua varten laadittu
tarkistuslista. Taman liséksi kappaleessa esitelldan ja avataan lukijalle SMARTs-malli,

joka on tavoitteiden suunnittelua tukeva tyokalu.

Toimivien tavoitteiden asettaminen on erittain tarkeaa niin itsenséa johtamisen kannalta,
kuin myds motivaation sailyttdmisen kannalta. Tavoitteiden asettamisessa tarke&aé on
aluksi lahted miettimaan, mitk& asiat ovat tavoitteen asettelemisen vaivan takana niin
tarkeita, etté tavoitteita kannattaa lahte& asettamaan. Ihmiselle on normaalia kokea
turhautumista silloin, kun on vaikeuksia paéattad mihin asioihin keskittyminen pitéisi
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suunnata, jonka seurauksena helposti rupeaa tavoittelemaan liikaa asioita kerralla. Taméa
taas helposti johtaa ahdistumiseen, silla tavoitteita on huomattavasti vaikeampi saavuttaa,
jos niité ei ole maaritelty kunnolla. Epaselvat tavoitteet voivat etenkin liian monen
samanaikaisen valinnan edessa jopa passivoida ihmista, ja johtaa niin sanottuun

"valintahalvaukseen”. (Seppanen 2018, 48)

Kirjassaan Seppéanen (2018, 48-57) on laatinut yhdeksan kohdan tarkistuslistan
tavoitteiden asettelua varten. Hanen mukaansa seuraavat tekijat auttavat ihmista

sitoutumaan paremmin tavoitteisiin. Tavoitteiden tulisi Seppasen mukaan olla:

e Kytketty arvoihin: Ensimmaisessa vaiheessa tavoitteille pyritdan I6ytamaan oikea
suunta. Jotta tavoitteet toimisivat ankkurina ihmisen elaméan tarkeimpiin asioihin,
tulisi tavoitteiden asettaminen aloittaa arvotydskentelysta. Syyna tdhan on se, etta
arvot toimivat ylldpitavina motiiveina myoés elamén haastavimpina ja

kiireellisimpin& aikoina.

e Tasmallisia, selkeita ja mitattavia: Toimivat tavoitteet ovat selkeita, konkreettisia
ja kuvailtavissa olevia. Tavoitteiden tdsmallisyys perustuu siihen, etta tavoitteiden
asettelun jalkeen ne tulisi viela tasmentaa esimerkiksi erilaisilla kysymyksilld, jotta

tavoitteiden saavuttaminen olisi helpompaa.

¢ Riittavan haasteellisia: Tavoitteet voivat olla yllapitotavoitteita tai
kehitystavoitteita, ja niiden pitéisi olla riittdvan haasteellisia. Yllapitotavoitteet ovat
hydédyllisia eri asioihin silloin, kun ihminen ei valttamatta halua kehittya, mutta
haluaa sailyttaa saavutetut tulokset. Kehitystavoitteet taas ovat tavoitteita eri

elaman osa-alueilla, joissa ihminen haluaa kehittya.

e Asetettu lyhyelle ja pitkélle aikavalille: Koska ihmisen on vaikea néhdé kauas,
olisi tavoitteille hyva asettaa lahitavoitteita, jotta tavoitteita on helpompi
konkretisoida mielessa ja nahda ne lahitulevaisuudessa. Lahitavoitteita voivat olla
muun muassa paivittaiset tai viikoittaiset tavoitteet. Pitkat tavoitteet voivat olla
kuukausien tai vuosien paadssa, ja ne lisdavat selkeytta ja toiminnan

johdonmukaisuutta.
e Liittyy lopputulokseen, suoritukseen ja suoritusprosessiin: Koska tavoitteet

ovat paamaaria, ne johtavat lopputulokseen. Lopputulosten tulisikin olla selkeita ja

realistisia, jotta suoritusta varten voi laatia suunnitelmia. Suoritusprosessissa olisi
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hyvé olla punainen lanka, joka johtaa prosessia eteenpéin ja johtaa haluttuun
lopputulokseen.

Hyddyntaa voimavaroja ja vahvuuksia: Tavoitteiden tulisi olla sellaisia, etta ne
hyodyntavat yksilon vahvuuksia ja voimavaroja. Joskus ihminen saattaa
hetkellisesti kadottaa omat vahvuudet ja voimavarat, mik& nakyy myds helposti
motivaatiossa ja sitd kautta tavoitteiden saavuttamisessa. Omat voimavarat olisikin
hyva tunnistaa, jotta tavoitteiden saavuttaminen on mahdollista. Omat voimavarat

tavoitteiden kannalta voi olla niin psyykkisia, fyysisia, kuin sosiaalisia voimavaroja.

Edistéa sitoutumista ja nautintoa: Tavoitteiden pitéisi tarjota ihmiselle nautintoa
my0Qs tavoitteen saavuttamisen aikana, eik& vain palkintona sen jalkeen. Ihmisen
on helpompi sitoutua tavoitteisiin, jotka eivat tunnu itsekuria vaativalta
pakkopullalta, silla positiiviset ja palkitsevat tavoitteet tarjoavat myoénteisen

mielikuvan, joka johtaa tavoitteen saavuttamiseen.

Tukee pystyvyyden tunnetta: Pystyvyys on ihmisen kokemus yksilona, jossa han
on pystyva, kykeneva ja innostuva yksild. Pystyvyys on vahvasti kytkoksissa
itseluottamukseen, ja kun itseluottamuksen ja pystyvyyden kokemus on korkea,

ihminen nakee tehtavan enemman tavoiteltavana kuin valteltavana.

Sisaltaa seurantaa, arviointia ja palautetta: Tavoitteita tulisi seurata, jotta niista
on mahdollista tehda havaintoja, jotka ovat etenemisen kannalta hyodyllisia.
Liséksi tavoitteita ja niihin liittyvia tunteita ja tekemista tulisi arvioida, silla omien
tavoitteiden arviointi parantaa tavoitetytskentelya jatkossa. Myds palaute on
tarkeda, silla se kannustaa jatkamaan toimimaan tavoitteellisesti, ja yllapitaa
motivaatiota. Ihminen kaipaa ulkopuolista palautetta, silla ihminen on usein sokea

omien tunteiden ja kokemusten toiminnalle.

SMARTs-malli

SMARTs-malli antaa tukea tavoitteiden suunnitteluun (Kuva 3). Tavoite on sita helpompi

saavuttaa, mitd konkreettisempi suunnitelma sen takana on. Mallin ideana on kirjata

tavoite tai paamaara arkiseksi toiminnan tason tehtavaksi. SMARTs-malli on tehokas
tydkalu tavoitteiden maarittelyyn. (Salmimies 2008, 224-225) Salmimies (2008, 224-225)

selittéd SMARTs-mallin kirjassaan seuraavasti:

Specific eli konkreettinen: Mita tavoitteesi konkreettisesti tarkoittaa?
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Measurable eli mitattava: Mika on itsellesi paras tapa seurata edistysta? Esimerkiksi
urheilijalle se voi olla liikuntapaivakirja.

Realistic eli realistinen: Tavoite, joka on kohtuullinen ja sen voi tavoittaa osana arkea.

Haasteita on turha ylimitoittaa omiin voimavaroihin nahden.

Time-specific eli aikaansidottu: Kuinka pitkdksi aikaa pystyt sitoutumaan tavoitteiseen,
tai kuinka kauan arvelet sen saavuttamiseen menevan? Tavoitetta tulisi arvioida
uudelleen jonkun tietyn ajan jalkeen, jonka jalkeen sille laaditaan tarpeen mukaan uusi

suunnitelma.

Support eli tuen saaminen: Tavoitteiden suunnittelussa olisi tarkeaa myaos kirjata

tukijoukko, joka tarpeen tullen toimii kannustavana tukipilarina vaikeina aikoina.

Specific
(Konkreettinen,

Support (Tuen Realistic
saaminen)

Measurable Time-Specific

(Mitattava) (Aikaansidottu)

Kuva 3. SMARTs-malli tavoitteiden suunnittelemisen tukena
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2.4 Kiire ja ajanhallinta

Tassa kappaleessa kaydaan lapi kiireeseen ja ajanhallintaan liittyvid keskeisia asioita.
Kappaleen tavoitteena on selventaa lukijalle, mit& kiire on, seké antaa lukijalle vinkkeja
oman ajanhallinnan tehostamiseen. Kappaleessa kasitelladan myos tyon rytmittdamisen
merkitystd osana ajanhallintaa, seka tuodaan esille ajanhallinnan helpottamiseen luotuja
keinoja, seka sita varten kehitetty 5T-malli.

Monille inmisille kiire merkitsee eri asioita. Toisille kiire on jatkuva riesa, josta seuraa
oman rytmin epatasapaino, ja sen liséksi pahoinvointia tai jopa erilaisia sairauksia. Toisille
kiire taas voi olla positiivinen asia, joka on taysin hallinnassa, ja hakyy jopa menestyksena
ja hyvana statuksena seka taytena ja organisoituna kalenterina. Usein kiire kuitenkin
koetaan negatiivisempana tunteena, joka kumpuaa pelosta, ja kykenemattomyydesta
selvita vaikeista ja haastavista koitoksista. Liséksi kiireen tunteella on paha tapa vahvistua
sitd enemman, mité siitd puhuu tai mitd enemman sité ajattelee. Taméan takia on tarke&a
tehd& hyva suunnitelma, jonka avulla tunnetta on helpompi lahteé selvittamaan ja
peittoamaan. Esimerkiksi priorisointi, tavoitteiden asettaminen/palauttaminen, muistilaput

ja kalenterimerkinnat ja niiden karsiminen voivat auttaa alkuun. (Wikstrom 03.01.2012)

Rauhallisen ja jatkuvasti tasaisen tydtahdin lupaaminen tyéntekijélle voi olla haastavaa, ja
sen takia onkin tarkeda loytaa uudenlaisia ja luovia tapoja rytmittaa tyontekoa, ja edistaa
hyvinvointia tdissa. Tama on myaos liiketoiminnan kehittymisen huomioonottoa, seka
henkilokunnan hyvinvoinnin ja henkisen kapasiteetin yhtaaikaista kehittamista.
(Karkkainen 2002, 90)

Karkkaisen (2002, 90) mukaan tydn ja vapaa-ajan rajat ovat hamartymassa, ja ihmisen
aikarytmit menevat koetukselle, silla globaalitalous pyorii yha useammalla sektorilla 24
tuntia vuorokaudessa. Lisaksi kuumissa ryhmissa tydskentelevat nuoret ovat erityisen
alttiita kiireelle ja stressille. Kuumilla ryhmilla viitataan ryhmiin, jotka koostuvat
antaumuksellisesti tybhtnsa suhtautuvista henkildista. Usein kuumien ryhmien tydntekijat
sulkevat kiireen ja stressin oireet pois mielestd, ja naamioivat ne ty6lle omistautumisen ja
omistautumisen nimiin. Esimerkiksi useilla uransa alussa olevilla nuorilla ei esimerkiksi ole
perhettd, joten heidan on helpompi omistautua tyélle liikaa, joka taas voi johtaa kiireeseen

ja stressiin.

2.4.1 TyoOn rytmittaminen

Rytmisyydella on merkittava osuus ajankéyton ohjaamisessa. Rytmisyydella tarkoitetaan

ihmisen siséista rytmid, joka méaarittelee oman tehokkuuden ja vireystilan vuorokauden eri

14



aikoina, ja silla on vahva yhteys vuorokausirytmiin. Rytmisyys on monin tavoin yksilollista,
ja se voi yksilotasolla erota merkittavasti. Rytmisyys voi henkil6llisesti olla joko korkea tai
matala, ja siihen vaikuttaa kunkin yksilon ndkemys tietyn rytmin sailyttamisesta seka
nakemys toimia suunnitelmallisesti. Esimerkiksi henkilon, jolla on korkea rytmisyystaso,
voi olla vaikeampi sopeutua oman vuorokausirytmin hajoamiseen. Luonnollisen
vuorokausirytmin hairitsevia tekijoita korkean rytmin omaavalle henkilolle voivat olla
esimerkiksi epatasainen vuoroty0, tai mannerten valiset lennot. Rytmisyys on myos
vahvasti sidoksissa jarjestelmallisyyden tarpeeseen. Hyvin rytminen ihminen ei
valttamétta aina ole sen tehokkaampi kuin eparytminen ihminen. Esimerkiksi voimakkaasti
rytminen ihminen voi kokea kanssakaymisen spontaanin ihmisen kanssa haastavaksi,
sill& suunnitelmat muuttuvat herkemmin, jolloin taas voimakkaasti rytminen ihminen voi
kokea muutokset energiaa kuluttavana. Toisaalta taas spontaanille ja matalarytmisille
ihmisille suunnitelmien joustavat muutokset tilanteiden mukaan voivat nakya tehokkuuden

lisdantymisend. (Salminen & Heiskanen 2009, 61)

Salminen ja Heiskanen (2009, 64) jakavat kirjassaan ihmiset vuorokautiselta
vireystilaltaan aamuvirkuiksi (A) ja iltavirkuiksi (B). Aamuvirkkuus on ominaisuus, joka
nakyy myos nykyisessa tydelamassa, ja esimerkiksi B-ryhman voi olla vaikeampi pysya
mukana aamuvirkuille painotetussa toimistorytmissa. Erot aamu- ja iltaihmisten valilla
nakyvat eri vuorokauden aikoina heidan vireystiloissaan. Kun aamuihminen saapuu
toimistolle tehokkaana aamu kahdeksalta, alkaa iltavirkku ihminen olla toimelias ja

energinen vasta lounasaikaan tai jopa vasta iltapaivalla.

Salminen ja Heiskanen (2009, 66) suosittelevat jokaista tunnistamaan oman rytminsa, ja
kannustavat rakentamaan paivan siten, etta tarkeimmat tehtavat tehdaan silloin kun ollaan
energisimmilladn. Oman rytmin tunnistaminen auttaa léytamaan paivan aikana hetkia,
joiden aikana ehtii tehda keskittymista ja syventymista vaativia tehtavia tehokkaammin.
Aamuvirkun kannattaakin tehda haastavimmat tyot heti aamusta, kun on viela virkea.
lItavirkun taas voi olla hankalampi noudattaa omaa rytmia toimistotydssa, ja heidan
tulisikin hoitaa haastavimmat hommat tyopaivéan alussa tasta huolimatta. Syyna tahan on
se, etta kaikista iltavirkuimmat ihmiset joutuvat usein rikkomaan omaa rytmiaan
tydelamassa, ja sovittamaan sen aamuihmisten aikataulun mukaisesti. Tama taas voi
johtaa siihen, etta saapuessa tdihin aikaisin aamu kahdeksalta, energiaa ei valttaméatta
enaa riita iltapaivalla, vaikka se periaatteessa olisi iltavirkun virkeinta aikaa. lltavirkun
kannattaa yrittaa tehostaa ajankayttédan omin kasin, ja pyrkid muokkaamaan omaa
tyopaivan siten, ettéd se tukee omia ominaisuuksia ja vireystilaa. Tastad kannattaa tietenkin

neuvotella pomon kanssa. Viisas pomo kylla ymmartéaa, ettd ihmiset ovat erilaisia ja toivoo
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tyontekijoiltaén tehokasta tyontekoa sen sijaan, etté toimistolla istutaan vasyneina ja toita
tehd&éan puoliteholla. (Salminen & Heiskanen 2009, 68).

2.4.2 Ajanhallinta ja 5T-malli

Salmimiehen (2008, 102) mukaan ajanhallinnassa olisi tarkead, etta kalenteria ei varata
lian tayteen, jotta saisi likkumavaraa yllatyksia varten. Han myds kannustaa
ajanhallinnan kannalta tdhtddmaan “laatuaikaan”. TAma siis tarkoittaa sita, ettd ihmisen
kannattaa pohtia omaa ajankayttéaan siten, etté se olisi elamanlaadun kannalta
kannattavaa. Ahneus ajankayton suunnittelussa kaantyy helposti itsedan vastaan, ja voi
vaikuttaa kielteisesti omaan onnellisuuteen ja ihmissuhteisiin. Laadukas ajankéaytto
koostuu eldmantasapainon lisaksi toimivien ihmissuhteiden yllapitamisesta, fyysisesta
kunnosta huolehtimisesta, sekd vapaa-ajan harrastuksista. Kiire ei ole laatuajan
syntymisen taustalla, silla laatuaika syntyy asioiden suunnittelusta pidemmalla aikavalilla.
Laatuajan tulisi sisaltda asioita, jotka tuottavat nautintoa ja mielihyvaa, ja positiivisia

tunteita. EIaman ei tulisi siis tuntua vain suorittamiselta. (Salmimies 2008, 102)

Omaa ajankayttod voi myos tarkastella pohtimalla kuinka paljon aikaa menee
menneisyyden, nykyisyyden, ja tulevaisuuden asioiden miettimiseen, ja sitd, ovatko ndméa
asiat keskendan tasapainossa. Salmimies (2008, 103) suosittelee tutkimaan, kuinka
paljon omaa aikaa tulee kaytettya elamiseen nykyhetkessa, ja kuinka paljon aikaa menee
menneisyydessa mieluisia tai epamieluisia kokemuksia ajatellen. Kun ihminen havainnoi
nain itseddn, on mahdollista hahmottaa, ettd suurempi osa ajasta meneekin esimerkiksi
menneisyyden pohtimiseen kuin elamiseen nykyhetkessa. Menneisyytta ei voi enda
menna muuttamaan, mutta tallaisessa tilanteessa ihmisen on mahdollista muuttaa oman
ajankayton suuntaa suuntaamalla oman energian nykyhetkeen ja tulevaisuuteen.
(Salmimies 2009, 104)

Omaa ajanhallintaa voi myos kehittda kayttamalla aikakehyksia, silla ne auttavat
suhteuttamaan omaa ajankayttéa. Omilla voimavaroilla on vaikutus siihen, kuinka laajan
tai suppean kehyksen ihminen elamasséaan valitsee. Nama kehykset ovat tilanteista
riippuen aina joustavia; jos tulevaisuutta ajatellen saastdminen on tarkeéa, voi aikakehys
koskea koko elaméaé, kun taas vuositason aikakehykseen voi suunnitella esimerkiksi
tydpaikan lomat ja muut vuoden sisalla omassa elamassa tapahtuvat asiat. Tyypillisin
aikakehys ihmiselle on viikon pituinen, silla usein voimavarat riittavat viikon pituiseen
toimintakehykseen kerralla. Aikakehys tulisi kuitenkin saataa itselle sopivaksi omien
voimavarojen ja mieltymysten mukaisesti. Liian iso aikakehys voi kuitenkin vaikuttaa

ihmiseen negatiivisesti, silla se voi haitata nykyhetkessa elamista. Aikakehyksen tulisi
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my0s antaa ihmiselle onnistumisen elamyksia ja mielihyvaa oman ajankayton ohella.
(Salmimies 2008, 105-106)

Omaa ajankayttda ja hyvinvointia voi parantaa viiden askeleen ohjelmalla, eli 5T-mallilla
(Kuva 4). 5T-mallissa on viisi osiota, joita ovat tarve, tietoisuus, tavoitteellisuus,
toimenpiteet ja tahdon vahvistaminen. Nama yhdessa luovat pohjan tasapainoiselle
elamalle, kiireenhallinnalle ja ajankayton tehostamiselle. Jos ihminen oikeasti haluaa
aikaan todellisia muutoksia, tulee viidesta osa-alueesta jokainen kayda lapi. Mallissa
jokainen alue vahvistuu samalla kun muita alueita tydstetaan, eli ne ovat jatkuvasti

vuorovaikutuksessa toistensa kanssa. (Salminen & Heiskanen 2009, 17)

Salminen ja Heiskanen (2009) selittavat kirjassaan 5T-mallin ja sen osa-alueet

seuraavasti:

e Tarve: Jos kiire tuntuu uhkaavalta tai ongelmalliselta, on sille silloin tarvetta tehda
jotain. Liiallinen kiire vaikuttaa tekemisen laatuun, ja vetaa suorituskyvyn
alhaiseksi. Jos kiire on jatkunut pitkdan, siitd aiheutuvan stressin seurauksena
ihmiselle voi puhjeta ongelmia, jotka vaikuttavat hyvinvointiin. Muutoksiin tulisi
tarttua heti, kun Kiire tuntuu aiheuttavan stressia ja ongelmia, eika silloin kun

vahinko on jo tapahtunut. (Salminen & Heiskanen 2009, 23-25)

e Tietoisuus: Ihmisen tulisi olla tietoinen siitd, mihin oma aika kuluu, ja miten omaa
aikaa tulee kaytettya. Aika jakautuu ihmisella moneen eri elamanalueeseen, kuten
tyolle, parisuhteelle, unelle, syomiselle, perheelle, ystaville, vapaa-ajalle ja muulle.
Kun ihminen on taysin tietoinen omasta ajankaytéstaan, on hanen helpompi
selvittaa ja karsia ajankaytostaan turhat asiat. (Salminen & Heiskanen 2009, 46-
48)

e Tavoitteellisuus: lhmisen tulisi miettia mitd haluaa saavuttaa, ja mihin haluaa
keskittya. Lisaksi kannattaa pohtia mista asioista olisi valmis elamassa
luopumaan. Tavoitteellisuus auttaa ehkaisemaan kiirettd, ja sen avuksi tulisi
esimerkiksi laatia itselleen strategia, jonka avulla tavoitteet saavutetaan. (Salminen
& Heiskanen 2009, 81-83)

e Toimenpiteet: Miten toimit, jos kiire iskee? Hyvin suunnitellun strategian ja

tavoitteen toimesta my6s ajankayton hallinta paranee, ja asioiden hoitaminen

tarkeysjarjestyksessa onnistuu mallikkaasti. (Salminen & Heiskanen 2009, 113)
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e Tahto: Jotta hyvat paatokset nakyisivat oman eldmén arjessa, tulisi ne muuttaa
elamantavoiksi. TAma on usein aikaa ja energiaa vievaa, ja vaatii paljon osaamista
ja tahtoa. Jotta paatdkset ja muutokset alkaisivat nakya arjessa, tulisi muutoksien
alkaa pienista asioista, silla suurien muutosten tekeminen samaan aikaan ei tule

onnistumaan. (Salminen & Heiskanen 2009, 165-166)

"4 R

4
&

Kuva 4. 5T-kiireentaltutusmalli (mukaillen Salminen ja Heiskanen 2009, 18)

2.5 Stressija keinot sen hallitsemiseen

Taman kappaleen tavoitteena on tarjota lukijalle parempi ja syvallisempi kuva siita, mita
stressi on, mistad se johtuu, ja miten sitd on mahdollista hallita. Kappaleen avainaiheita
ovat muun muassa stressinhallinta, stressireaktiot, stressinsietostrategia,

stressirokotukset, seka omien taitojen tarkastelu stressin kohtaamisen helpottamiseksi.

2.5.1 Mita stressi on

Stressi on tilanne, jossa ihmisen ympaérille asettuu niin paljon vaatimuksia, ettd voimavarat
eivat enda riita taysin tai pahimmassa tapauksessa eivat riitd ollenkaan. Stressi on pitkalti
riippuvainen yksilon sietokyvysta, asenteista ja nakokulmista, eika niinkaan eri
arsykkeista. Stressi ei kuitenkaan ole aina haitallista, vaan keskeisempéaé on se, etta onko
stressi jatkuvaa vai vain tilapaista. Yleensa lyhytaikainen stressi ei ole harmillista, toisin
kuin pitkaaikainen stressi, joka voi olla vaarallista. Stressin syyna voi olla jatkuva Kiire,
sopimaton tyd, melu, liika vastuu, perhe ongelmat tai nopeat elamanmuutokset. Myds

akilliset ja traumaattiset tapahtumat voivat myds toimia stressin aiheuttajina, ja voivat
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aiheuttaa esimerkiksi traumaperaisen stressihairion tai akuutin stressihairion. Stressin
oireet ovat usein fyysisi, vaikka itse kokemus on psykologinen. Fyysisia oireita, joita
stressista voi seurata ovat sydamentykytykset, huimaus, paansarky, vatsavaivat,
pahoinvointi, ja flunssakierre. (Terveyskirjasto 2018)

Salmimiehen (2008, 108) mukaan stressi on elimiston hyvinvoinnin kannalta tarpeellista.
Kun ihminen stressaantuu, syke nousee ja hengitys kiihtyy, ja samalla stressihormonien
erittaminen kiihtyy ja verenpaine nousee. Erilaiset stressireaktiot auttavat ihmista
reagoimaan haastavissa tilanteissa, ja auttavat kohtaamaan elamantilanteita, jotka
tuntuvat uhkaavilta. Stressireaktion avulla ihminen pystyy parantamaan toimintakyky&an
siten, ettd toimiminen on nopeampaa ja tehokkaampaa. Taman seurauksena omasta
valmiustilasta tulee herkempi, jonka seurauksena mahdollisuudet selviytya haastavasta
tilanteesta parantuu. Mikali ihminen muistaa pitda huolta palautumisesta, huolehtii omista
voimavaroistaan seka muistaa rentoutua, ei stressista pitaisi tulla ongelmaa. llman
haasteita ja niihin liittyvaa stressia on vaikeampi saada onnistumisen elamyksia.
(Salmimies 2008, 108)

2.5.2 Stressin hallitseminen

Sydanmaalakan (2017, 122) mukaan stressia voi hallita ja vahentaa monin keinoin.
Ensimmainen asia, joka auttaa, on kohtuulliset tavoitteet; kaikkea ei tulisi tavoittaa "tassa
ja nyt’-periaatteella. Toisena tulisi kiinnittdd huomiota omaan asenteeseen. Mikali
olosuhteita ei pysty muuttamaan, niin asennetta ja omaa suhtautumista asioihin aina
pystyy. Kolmas tekija, joka auttaa hallitsemaan ja vahentamaan stressia on liikunta, silla
se toimii stressinpurkajana. Neljantena ihnmisen tulisi kiinnittda huomiota terveelliseen
ruokavalioon ja valttda alkoholia. Viides tekija stressinhallinnassa on riittava lepo ja
palautusaika. Vanhetessa palautusaika pitenee, joten tdhan kannattaa kiinnittaa
huomiota. Viimeisena stressin hallinnassa auttaa saanndéllinen rentoutuminen ja kyky

oppia pysahtymaan ja hengahtamaan. (Syddnmaalakka 2017, 122)

Salmimies (2009, 110) tuo kirjassaan esille muuntautumispuolustukseksi kutsutun
stressinsietostrategian. TAma on myoénteinen defenssi stressia vastaan, jossa ihminen
pystyy stressin aikana pysya rauhallisena sen sijaan, etta reagoisi siihen regressiivisesti ja
kielteisesti. Talléin ihminen saa stressin taysin kontrolliinsa, ja pystyy samalla analysoida
ongelmaansa, jolloin hanen on mahdollista saada siitd uusia naktkulmia, ja jopa muuttaa
se hyddyksi. Tama stressinsietostrategia on opittavissa saannélliselld harjoittelulla aina

silloin, kun stressaava tilanne tulee vastaan.
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Salmimiehen (2009, 111) mukaan stressia vastaan on mahdollista myds kehittaa
"stressirokotuksia”. Stressirokotukset ovat suojautumiskeinoja, joissa ihminen opettelee
suojautumaan liiallisia sisaisié ja ulkoisia vaatimuksia vastaan. Naiden tavoitteena on
luoda sallivampia suhteita omaan mindan itsetuntemuksen parantumisen ohella, ja
laajentaa omien kokemuksien rajoja. Kun ihminen on enemman oma itsensa, on han
silloin myds vdhemman altis stressille, ja pystyy suojautumaan sita vastaan paremmin.
Jotta stressin kohtaaminen olisi helpompaa, on hyvéa pohtia mitké seuraavista taidoista
voisi olla itselle hyddyllisia. Salmimies (2009, 111-112) suosittelee tarkastelemaan

seuraavia taitoja:

e Uusien ndkdkulmien ja vaihtoehtoisten tapojen miettiminen omassa toiminnassa ja
eri asioissa.

e Sosiaalisten taitojen vahvistaminen ja itsetuntemuksen kehittaminen.

e Vastuun ottaminen omasta elamasta.

¢ Realistiset tavoitteet ja oman rajallisuuden tunnustaminen.

e Hakeutuminen tilanteisiin; &la valttele epamiellyttavia tilanteita.

e Jaméakkyyden harjoittelu.

¢ Kieltaytymisen harjoittelu ja El:n sanomisen taito.

e Oman puolen pitamisen taito.

e Eroon péaasy ikavien asioiden tekemisen lykkaamisesta.

e Oman tukiverkoston varmistaminen.

e Anteeksi antamisen taito omalle itselle.

¢ Ratkaisukeskeisyys stressin kohtaamisessa.

Stressin vaakamalli (Kuva 5) auttaa ehkaisemaan stressia, seka hahmottamaan sita
paremmin. Malli jakaa kuormitustekijat ja voimavarat omiin kategorioihinsa, ja tarjoaa

keinoja niista huolehtimiseen.

Kuormitustekijat: Voimavarat:
Vaatimukset ja velvollisuudet niin Psyykkinen sietokyky, fyysinen kunto
tyossa, perheessa, kuin vapaa- ja sosiaalinen tuki.
aikanakin. Vaikutusmahdollisuudet elamassa.
Ongelmat ja elamankulkuun liittyvat I
tapahtumat I
| ® |
| |
| |
Keinot: Keinot:

Tyokuormituksen kohtuullistaminen,
ylitiden vélttaminen, toiden
priorisointi, selvat sopimukset siita
mika on riittava tyosuoritus.
Rohkaistuminen ottaa esihenkilén
kanssa puheeksi vaatimusten
haasteellisuus ja tyokuorma. El-
sanominen kohtuuttomille
vaatimuksille (myds itse asetetuille)

Oman stressinsietokyvyn
vahvistaminen erilaisin keinoin.
Fyysisesta kunnosta huolehtiminen ja
rentoutuminen ja sosiaalisen tuen
hakeminen.

Kuva 5. Stressin vaakamalli (mukaillen Salmimies 2009, 114)
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3 Motivaatio

Opinnaytetyon toinen tietoperusta koostuu motivaatiosta, joka on myos vahvasti
yhteydessa itsensa johtamiseen. lIman motivaatiota oman itsensa johtaminen voi olla
huomattavasti haastavampaa. Motivaation tietoperustan tavoitteena on selventaa lukijalle

mit& motivaatio on, mista se koostuu, ja miten sitd on mahdollista vahvistaa.

Termi motivaatio on johtaa latinalaisesta sanasta movere, joka tarkoittaa likkumista.
Termi on kuitenkin myéhemmin saanut laajemman tarkoituksen, ja silla tarkoitetaan
nykyaan kayttaytymista virittéavien ja ohjaavien tekijoiden jarjestelmaé. Motivaation
kantasanana toimii motiivi, jolla usein viitataan tarpeisiin, haluihin, vietteihin, sisaisiin
yllykkeisiin ja palkkioihin ja rangaistuksiin. Motiivit ovat pAdmaarasuuntautuneita, joko
tiedostettuja tai tiedostamattomia, ja ne toimivat yksilon kayttaytymisen suunnan

yllapitgjina ja virittajina. (Ruohotie 1998, 36)

Ruohotie (1998, 37) maarittelee motivaation motiivien aikaansaamana tilana. Taman
lisdksi h&n nostaa kirjassaan esiin kirjailija Matti Peltosen maaritelman motivaatiosta,
jossa motivaatio méaaritellaan yksilon tilana, joka maaraa miten vireasti ihminen toimii ja
mihin hanen mielenkiintonsa suuntautuu. Ruohotien (1998, 37) mukaan motivaatiota

voidaan luonnehtia kolmella ominaisuudella:

1. Vireys: Yksilon energiavoima, joka ajaa yksilon kayttaytymaan tietylla tavalla.

2. Suunta: Viittaa toiminnan paamaarasuuntaisuuteen, jolloin yksilon kayttaytyminen

on suunnattu jotain kohti.

3. Systeemiorientoituminen: Talla viitataan yksilon ja yksilon ymparistossa oleviin
voimiin, jotka vahvistavat yksilén tarpeen intensiteettia ja energian suuntaa
palauteprosessin kautta tai vaihtoehtoisesti saavat hanet suuntaamaan

ponnistuksensa muualle tai luopumaan toimintansa suunnasta.

Seppasen (2018, 16) mukaan motivaatio on sisdinen kokonaistila. Iso osa motivaatiota on
vireys, jota motivaatio saatelee. Tunteet, ajatukset ja mielikuvat toimivat osana virittynytta
tilaa. Niiden avulla motivaation voimakkuutta, kestoa ja suuntaa voidaan saannella.

Esimerkiksi musiikin kuuntelu voi heréttaa taistelutahtoa ja toistaa sisédisessa puheessa

kannustussanoja ja luoda innostavista ja puoleensa vetavist tavoitteista mielikuvia.
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Vireystila voi myds valilla kasvaa kehonliikkeilla ja asennon muutoksilla, mika voi myo6s

motivoida jatkamaan toimintaa.

Kuva 6 auttaa hahmottamaan motivaation sisdisen& kokemuksena, ja se pyrKii
visuaalisesti tuomaan esille motivaation ymparilla olevat motivaatiota vahvistavat tekijat.
Motivaatiota herattavina ja vahvistavina tekijoina voivat toimia mitkd tahansa kokemuksen
osat. Kokemuksen osia ovat esimerkiksi ajatukset, sisdinen puhe, mielikuvat, tunteet,
kehon tuntemukset, seké tuoksut ja maut. Motivaatio saattaa valilla olla piilossa mielen
muistorakenteissa, ja se voi yllattden nousta esille sopivan arsykkeen tullessa vastaan.
(Seppanen 2018, 16)

Kuva 6. Motivaatio sisaisena kokemuksena (Mukaillen Seppéanen 2018, 18)

3.1 Sisainen motivaatio

Sisaisella motivaatiolla viitataan henkilén sisaisiin toiveisiin ja kiinnostuksen kohteisiin.
Kun henkild on sisdisesti motivoitunut, kokee han tekemisen niin miellyttavana ja
nautinnollisena, ettei tarvitse siitd minkaanlaisia ulkoisia palkintoja. Sisdisista syista
motivoituminen on hankalampaa, jos ulkoisille vaatimuksille ei pysty sanomaan ei. Jotta
sisdistd motivaatiota olisi helpompi yllapitaa, tulisi olla itsekas ja pitaa itselle tarkeita
asioita etusijalla. Itselle tarkeita asioita voi mahdollistaa helpoiten sanomalla ei niille
asioille, jotka ovat oman kiinnostuksen ulkopuolella. Itselle epamielekkéista asioista
kieltdytymisen lisaksi jokaisella tulisi olla rohkeutta toteuttaa sisaisia unelmia, toiveita ja
tavoitteita, silla omat tavoitteet ovat vain kielellisia tavoitteita, kunnes niita aloitetaan

oikeasti toteuttaa. (Seppanen 2018, 93)



Ruohotien (1998, 38) mukaan sisaisessd motivaatiossa ominaista on se, ettéd motivaatio
on valittynyt sisaisesti, ja etta kayttaytymisen syyt ovat sisaisia. Sisdinen motivaatio on
my0s vahvasti yhteydessa itsensa toteuttamisen ja kehittdémisen tarpeisiin. Sisaiset
palkkiot ovat yleensa pitkakestoisia, ja niistd on mahdollista muotoutua pysyvia
motivaation lahteitd. Siséiset palkkiot ovat tAman takia useammin tehokkaampia, kuin
ulkoiset palkkiot.

Sisdinen motivaatio kasvaa silloin, kun yksilon tarpeet (pidettyna, arvostettuna,
tehokkaana ja itsendisena olemisen tarve) tyydyttyvat kohtuullisesti taméan toiminnassa.
Tama idea perustuu Maslowin tarvehierarkiateoriaan, joka on yksi tunnetuimmista
motivaatioteorioista. Tassa teoriassa on viisi tarvetta, jotka toimivat ihmisen motivaation
synnyn perustana. Naitd motivaatiota synnyttavia tarpeita ovat fysiologiset tarpeet,
turvallisuuden tarve, sosiaaliset tarpeet, arvostetuksi tulemisen tarve, seka itsensa
toteuttamisen tarve. Fysiologisiin tarpeisiin kuuluvat ruumiin perustarpeet, kuten
esimerkiksi nalka, jano ja lepo. Turvallisuuden tarpeeseen liittyy tunne, jossa yksilo kokee
tarpeen tuntea, ettei mikaan uhkaa tai estd olemassaoloa. Sosiaalisiin tarpeisiin kuuluu
tarve kuulua ryhmaan, ja pitaa lampimat valit muihin ihmisiin. Arvostetuksi tulemisen tarve
perustuu tarpeeseen, jossa yksild kokee tarvetta tuntea olonsa tarkedaksi ja arvokkaaksi.
Viimeisessa tarpeessa, eli itsensa toteuttamisen tarpeessa yksild kokee tarvetta kayttaa

kaikkia omia kykyjaan. (Salmimies 2008, 76)

Salmimies (2008, 76) kirjoittaa, ettd Maslowin teorian mukaan sisaisen motivaation
kehittyminen on yksil6llista, ja alkaa yksilon alimmalla tyydyttamattémalla tarvetasolla,
jonka jalkeen se etenee ylempien tarpeiden tyydyttdmiseen. Maslowin teoriassa ihmiset
pyrkivat siis ensin tyydyttamaan fyysiset tarpeensa, ja vasta taman jalkeen muut
tarpeensa. Ainoastaan tyydyttamaton tarve saa inmisen ponnistelemaan, ja jotta tarvittua
tyydytysta voidaan hankkia, tarvitaan siihen henkisia voimavaroja, eli psyykkista energiaa.
Ponnistelun on johdettava tyydytykseen ja tarjota mielihyvaa ja onnistumisen elamyksia,

jotka ovat tarkeitd motivaation ja etenkin sisaisen motivaation kannalta.

3.2 Ulkoinen motivaatio

Seppasen (2018, 94) mukaan ulkoinen motivaatio perustuu ihmisen ulkopuolisiin
motiiveihin, ja tavoitteisiin joihin ihminen ei luontaisesti suuntaudu. Tasta huolimatta
ihmisella voi olla monia syita tavoitteiden palveluun ilman, ettd ndma tavoitteet lahtisivat
suoraan hanesta. Ulkoisessa motivaatiossa yksilon motivaatio perustuu pitkalti muiden
ihmisten tai tilanteiden vaatimuksiin, eika yksilo ole taysin kiinnostunut tai motivoitunut

tekemaan sitéd mitd hanen pitaisi tehda. Ulkoista motivaatio pidetd&n usein heikompana
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motivaatiotyyppina kuin sisaistd motivaatiota, silla sen motiiveina toimii useammin ulkoiset

asiat, kuten raha, asema, ja vaikutusvalta. (Seppanen 2018, 94)

Ulkoinen motivaatio on myds ymparistosta rijppuvainen, ja palkkioiden valittadjana toimii
joku yksilon ulkopuolinen asia tai henkild. Usein ulkoisen motivaation palkkiot ovat
lyhytkestoisia, ja tarve niille kasvaa tiheammin. Taman liséksi ulkoiset palkkiot ruokkivat
enemman ihmisen matalamman asteen tarpeita, kuten esimerkiksi yhteenkuuluvuuden tai
turvallisuuden tarpeita. Usein sisaiset palkkiot nahdaan ulkoisia palkkioita parempina ja
tehokkaampina, silld ne ovat usein pidempikestoisia ja voivat muuttua pysyviksi
motivaation lahteiksi. (Ruohotie 1998, 38)

3.3 Motivaation yllapitdminen ja vahvistaminen

Motivaation yllapitaminen voi joskus tuntua haasteelliselta, ja usein asioista on helppo
innostua, mutta pidemmalla aikavalilla innostusta ja motivaatiota voi olla vaikeampi
sailyttdd. Kayttaytymistieteilijat ovat kehittdneet motivaation yllapitamiseen viisi erilaista
selitystd, jotka toimivat ikéd&n kuin tukipilareina silloin kun ihmiselld on haasteita pitaa
motivaatiota korkealla. Seppasen (2018, 141-149) maarittelee ndma motivaation

yllapitdmisen tukipilarit seuraavasti:

e Yllapitomotiivit: Motivaation sailyttamiseksi yksilon tulisi sailyttéaa yhteys
syvimpiin syihin, joiden vuoksi hdn on valmis tekemaan toita. Mikali syvat syyt ja
motiivit poistuvat, on uhkana yksilon toimimisen motivaation loppuminen. Taman
takia on tarkea loytaad pysyvia syita ja motiiveita, jotta toimiminen tuntuu
merkityksekkaalta ja mielekkaalta. Hyva esimerkki yllapitomotiivista on esimerkiksi
henkilokohtaiset arvot, joiden yhdistaminen tavoitteisiin voi auttaa yllapitamaan

motivaatiota merkittavasti.

o Itseséaately: Itsesdately on kyky ja taito, joka auttaa sdatelemaan yksilén sisaista
tilaa ja kayttaytymista. Motivoitumista sdadellaan itsesaatelyn taidoilla, joita ovat
esimerkiksi tunteiden saately, tarkkaavuuden ja huomion ohjaaminen, ja
mielikuvien, ajattelun ja ajatusten saatelytaidot. Motivaation sailyttaminen muuttuu
sitd haastavammaksi, mitd enemman arsyketulvaa tulee vastaan. Taman takia on
tarkeda osata sulkea epdaoleellisia asioita pois huomiokentasta silloin, kun
tarkkaavuutta taytyy kohdistaa johonkin tiettyyn asiaan. Omia itsesaatelytaitoja on
mahdollista kehittda erilaisilla mindfullness, mielikuva, -ja

kehonhallintaharjoituksilla.
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Tottumus: Tottumus perustuu valintoihin, ja se voi olla tiedostettua tai
tiedostamatonta. Tiedostamattomat valinnat ovat automatisoituneita, eivatka
yleensa perustu yksilén harkintaan. Tietoinen valinta voi esimerkiksi olla autolla
meneminen kauppaan pyoran sijaan. Tiedostamattomien valintojen taustalla
toimivat aikaisemmat valintatilanteet ja kokemukset, jotka usein muuttuvat
automaattisiksi. Kun yksilo luo itselleen tavan tai s4annon, tulee siita
automaattinen, jonka takia muille tiedostetuille valintatilanteille ja havainnoille jaa

enemman kapasiteettia ja energiaa.

Resurssit: Muutokset vaikuttavat motivaatioon, ja muutoksien yllapitaminen vaatii
niin fyysisia kuin psyykkisia resursseja. Kun fyysinen tai psyykkinen hyvinvointi
heikentyy, néakyy se myo6s heti motivaation laskemisena. Mita laaja-alaisempi
muutosprosessi on, sitd enemman resursseilla on merkitysta, ja sen takia

resurssien puutteeseen tulisi kiinnittdéd huomiota jo hyvissa ajoin.

Ymparisto ja sosiaaliset palautteet: Ymparistolla on merkittdva vaikutus ihmisen
persoonallisuuden ja identiteetin rakentumisessa, ja sen lisaksi se usein myods
vaikuttaa tavoitteiden valinnassa ja niiden saavuttamisessa. Ymparistd myos
altistaa ihmisen eri vaikutuksille, mutta se millaisille vaikutteille ja sosiaaliselle
palautteelle ihminen altistuu, on yleensa tietoisen valinnan takana. Esimerkiksi
huonon ystavapiirin tai tydymparistdn valinta tai niille altistuminen aiheuttaa
varmasti paljon laskua motivaatiossa, jolloin omaa kayttaytymista tulisi muuttaa
oman edun mukaiseksi. Tama tarkoittaa sitd, ettd oma ymparisto tulisi valita
uudelleen, tai sita pitaisi alkaa rakentamaan uudelleen. Se voi tosin olla
haasteellista, silla usein ihminen valitsee tutun kurjuuden tuntemattoman onnen
sijaan. Myds palaute on motivaation sailymisen kannalta tarkead, silla ihmisen
itsetunto ja identiteetti rakentuu paljon palautteen kautta. Mydskin iso osa
oppimisesta tapahtuu myds palautteen kautta. Taman takia oman ympariston tulisi
olla hyvinvoiva ja luottamuksellinen, seka sellainen, jossa epaonnistumiset

kohdataan inhimillisella tavalla, ja palautteet kannustavat tavoitteisiin.

Motivaatio ei vahvistu tai kasva, jos sen eteen ei tehda toita. Mikéli ihminen vain tyytyy

odottamaan, ja valttelemaan itselleen haastavia tehtavia, on niissa tarvittavia taitoja

vaikea kehittdd. Taman lisdksi on myo6s hyva olla itselleen armollinen, ja pyrkid antamaan

itselleen mydnteista palautetta. Positiivisuus ruokkii ihmista, ja kannustaa puskemaan

eteenpéin. Esimerkiksi hyvin menneiden tydasioiden kirjaaminen jokaisen tydpaivan

jalkeen voi auttaa reflektoinnissa ja motivaation kasvamisessa, kun ne jaavat muistiin.

Motivaatio ei siis ole synnynnéinen piirre tai ominaisuus, vaan se on taito, jonka voi oppia.
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Ymparisto vaikuttaa my0ds suuresti motivaatioon, joten hakeutuminen sellaiseen joukkoon,
joka koostuu itselleen samankaltaisista asioista kiinnostuneista ihmisista, on motivaation
vahvistamisen kannalta kannattavaa. Talléin ihminen voi saada muilta tietoa, palautetta, ja
uusia nakokulmia, jotka kasvattavat omaa motivaatiota. Ihmisia usein motivoi se, kun he
tuntevat kuuluvansa joukkoon ja kokevat tekeméan tyénsa tarkeaksi. Muiden motivaatiota
on mahdollista kasvattaa ulkopuolelta osoittamalla kiinnostusta, kuuntelemalla, ja
kehumalla. Nama kaikki toimivat itsetunnon vahvistajina, jotka myds ovat keskeisessa
roolissa motivaation kasvattamisessa ja vahvistamisessa. (Hyva terveys 2015)
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4 Teorian yhteenveto

Itsensa johtamisella tarkoitetaan oman itsensé johtamista kokonaisvaltaisesti oman
jaksamisen, seka tydn ja vapaa-ajan tasapainon sailyttdmiseksi. Se on kyky huolehtia
itsesta niin, etteivat oma psyykkinen ja fyysinen hyvinvointi padse arjen ohella karsimaan.

Itsensé johtaminen on kokonaisuus, joka koostuu monista eri osa-alueista. (Kuva 7)

Tarked osa itsensa johtamista on kokonaisuuskuntoisuuden johtaminen, johon kuuluvat
psyykkinen hyvinvointi, fyysinen hyvinvointi ja sosiaalinen hyvinvointi. Nama kolme osa-
aluetta muodostavat kokonaisuuden, joka toimii hyvan tyokyvyn edellytyksena, ja

parantaa elamanlaatua silloin, kun se on tasapainossa

Tunnedlylla on myds merkittdva rooli itsensé johtamisessa. Tunnealy on omien tunteiden
tulkintaa ja tunnistamista, sekéa niiden kontrollointia ja hallitsemista. Tunneélykas ihminen
kykenee omien tunteiden tulkitsemisen ja hallitsemisen lisaksi my6s taidokkaasti tiedostaa
ja tulkita myds muiden tunteita, ja kykenee tiedostaen hyédyntamaan omaa
tunnealykkyytté arjen eri tilanteissa. Lisaksi tunnedly helpottaa elaméanhallintaa, ja
helpottaa toimimista ihmissuhteissa. Tunneédlyn hahmottamisen ja tulkitsemisen apuna
voidaan kayttdd Golemanin tunnedalyn osa-alueiden mallia ja Reuven Bar-Onin

tunneélyteoriaa.

Tavoitteiden asettaminen on keskeinen osa itsensa johtamista. Tavoitteet auttavat
pysymaan aikataulussa, ja auttavat myds sita kautta yllapitamaan motivaatiota.
Tavoitteiden asettamisessa tavoitteiden priorisointi on tarkeaa, eika niita tule olla liikaa,
silla keskittyminen ja sitoutuminen niihin silloin on haastavampaa. Tavoitteiden asettelua

varten apuna voi kayttaa yhdeksan kohdan tarkistuslistaa tai SMARTs-mallia.

Itsensa johtamisessa kiire ja ajanhallinta voivat joskus olla ristiriidassa keskenaan. Tydsta
tai muusta arjesta johtuva liiallinen kiire voi pahasti rikkoa omaa ajanhallintaa, kun taas
heikko ajanhallinta voi lisata turhaa kiiretta ja ylimaaraista kuormitusta. Kiire voidaan
nahda myos positiivisena asiana, mutta useimmiten se tunnetaan negatiivisempana
asiana, jonka seurauksena yksil6lla ei riitd aika tehtavien suorittamiseen arjen keskella.
Kiireen hallitsemista ja ajanhallintaa on mahdollista tehostaa tyon rytmittamisella itselle
parhaalla mahdollisella tavalla. Taméan lisaksi omaa ajanhallintaa voi tehostaa 5T-mallilla,

jonka tavoitteena on luoda pohja tasapainoiselle elamalle.

Stressin osuus itsensa johtamisessa tulisi aina ottaa huomioon. Pahasti stressaantuneen

ihmisen voimavarat valuvat nopeasti hukkaan, silla ymparille asetetut liialliset vaatimukset

27



aiheuttavat liikaa kuormitusta. Pitk&aikainen stressi voi olla ihmiselle vaarallista, ja toimii
my0s usein esteené tehokkaalle itsensa johtamiselle. Stressia voi hallita terveellisilla
elamantavoilla, kuten saanndlliselld liikunnalla, terveellisella ruokavaliolla ja riittavalla
levolla. Liséksi hyvéa asenne ja kohtuulliset tavoitteet auttavat vahentama&an stressia.
Hyvia tyOkaluja stressid vastaan ovat muun muassa stressinsietostrategia, jossa stressia
vastaan kehitetddn myonteinen puolustautumisreaktio, seka stressirokotukset, jotka

auttavat suojautumaan liiallisia vaatimuksia vastaan.

Motivaatio on vahvasti sidoksissa itsensa johtamiseen, silla se maarittelee monin tavoin,
miten ihminen toimii niin lyhyell&, kuin pitkallakin aikatahtaimelld. Ilman motivaatiota oman
itsensa johtaminen on hankalampaa, ja siihen on silloin vaikeampi sitoutua. Jotta omaa
toimintaa olisi helpompi hallita, on hyva tietdad mistd motivaatio koostuu, ja miten sita voi
yllapitaa ja tehostaa. Motivaatio rakentuu motiiveista, ja motivaatio itsessédén jakautuu
ulkoiseen ja sisdiseen motivaatioon. Sisdisessa motivaatiossa motivaatio tulee sisaisista
motiiveista, kun taas ulkoisessa motivaatiossa motivaatio tulee ulkoisista motiiveista, joita
voivat olla esimerkiksi rahalliset palkkiot. Motivaatiota voi tehostaa lisadmalla tietoisuutta
omista resursseista, itsesaatelytaidoista ja tottumuksista. Yll&pitomotiivit toimivat ihmisen
toiminnan perustana, ja niista kannattaa pitaa kiinni, silla ne ovat kriittisia motivaation
sdilymisen kannalta. Myds palaute ja ymparistd toimivat tarkeina tekijoind motivaation

kehittdmisessa ja sailyttdmisessa.

Kokonaiskuntoisuus

Motivaatio

&=

ITSENSA
JOHTAMINEN

Tavoitteiden Stressin
asettaminen hallinta

Kiire ja
ajanhallinta

Kuva 7. Itsensé johtaminen kokonaisuutena
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5 Toiminnallinen tuotos — ltsensa johtamisen opas t6ita tekevalle

opiskelijalle

Opinnaytetyon paatavoitteena oli luoda opiskelijoille opas itsensa johtamisen taitoihin,
jotta arjen tasapaino sailyisi opiskelun ja tyon tekemisen valilla. Toiminnallinen tuotoksen,
eli oppaan tavoitteena on kertoa lukijalle mité itsensa johtaminen on, mista se koostuu,
seka antaa vinkkeja itsensa johtamisen taitojen kehittdmiseen tasapainoisen arjen

sujuvuuden takaamiseksi.

Opas on mielestéani tarpeellinen ja ajankohtainen, silld tana paivana on hyvin yleista, etta
monen opiskelijan arki koostuu opintojen liséksi sdénndllisesta tyon tekemisesta osa-
aikaisesti tai jopa taysipaivaisesti koulun ohella. Tyon tekeminen opintojen ohella on

monille arkipdivaa, ja useille jopa valttaméatontd oman taloudellisen tilanteen takaamiseksi.

Ty6nteko koulun ohella ndhd&én usein positiivisena asiana, ja monet korkeakoulutkin
kannustavat oman alan tdiden tekemista opintojen ohella. Jalan saaminen yritysten ovien
valiin, kontaktien kerddminen ja suhteiden luominen jo opintojen aikana voi helpottaa
huomattavasti oman uran kaynnistymista ja tytpaikan saamista valmistumisen jalkeen.
Tasta huolimatta téiden ja koulun yhdistamiseen liittyy opiskelijoiden riski kuluttaa itsensa
loppuun, silla arjen pyorittdminen molempien asioiden ymparilla voi olla ajoittain erittain

haastavaa.
Opas on luotu puhtaasti opiskelijalta opiskelijoille, ja sen tavoitteena on kannustaa muita

opiskelijoita kuuntelemaan itsedén ja omaa jaksamista, seka kannustaa luomaan itselleen

arkea, joka on elamisen arvoista.
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5.1 Projektisuunnitelma ja aikataulu
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Kuva 8. Projektisuunnitelman aikataulu

Projektisuunnitelma ja aikataulu laadittiin pitkélti Haaga-Helian opettajien antaman
normaalin etenemistahdin mukaisesti. Teorian kirjoittamiselle varasin aikaa nelja viikkoa,
ja viela yhden viikon tarkistuksia, korjauksia ja yhteenvetoa varten. Lisaksi tuotoksen
suunnittelulle varasin kaksi viikkoa, ja toiset kaksi vilkkoa sen laatimiselle. Opinnaytetyon
viimeisille osioille, eli pohdinta- ja arviointiosuuksille, seka tuotoksen viimeistelylle varasin
aikaa noin nelja viikkoa. Tavoitteena on pysya aikataulussa niin hyvin kuin mahdollista, ja
mahdolliset muutokset tydskentelyajoissa tai palautuspaivissa merkitsen puhelimeen
helpomman seuraamisen avuksi. Projektisuunnitelman aikataulussa (Kuva 8) tulee
selkeasti esille opinnaytetydn eri vaiheet ja palautuspaivamaarat, ja siihen on myos

varattu runsaasti varaviikkoja mahdollisia riski- ja ongelmatilanteita varten.

5.2 Aineisto ja sen keruumenetelmat

Aineiston ja lahteiden hankkiminen tuntui alkuun hieman haastavalta aiheen laajuuden
takia. Tyossani olen kayttéanyt paaosin kirjalahteitd, mutta myos netista sai tarvittaessa
kattavasti tietoa. Kirjalahteita oli helppo 16ytda oman koulun kirjaston sivuilta
hakukoneesta, tai menemalla suoraan koulun kirjastoon selailemaan kirjoja. Pyrin
valitsemaan monipuolisia l&hteita, jotka kasittelevat samaa aihetta hieman eri
nakokulmista. Esimerkiksi Syddnmaalakan ja Salmimiehen kirjat olivat tyoni kannalta
erittain tarkeitd, silla ne puhuttelivat ja tukivat yhtenaista aihetta hyvin keskenaan.

Oikeastaan tykkasin kirjoista niin paljon, etté joissain kohdissa minun oli vaikea olla
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tukeutumatta vain naihin kahteen kirjaan. Ensisijaisesti halusin kayttaa kirjalahteita, joten
tutustuin mahdollisiin kirjoihin jo ennen kirjoitusprosessia, ja varailin uusia kirjoja sita
mukaa, miten niité oli vapaana. Havainnoin eri kirjojen siséllysluetteloita ja aiheta
tasaiseen tahtiin, ja valitsin niista keskeisimmat itsensé johtamiseen liittyvat siséllot, joiden
pohjalta loin teoriapohjan omalle tydlleni. Tarkeda minulle oli, ettd osa lahteista tarjoaisi
teorian ja kasitteiden lisaksi myods vinkkeja ja kaytannon esimerkkeja itsensé johtamiseen
liittyen, jotta voin tuoda niité tuotoksessani esille. Nettilahteiden kayttamisen kanssa olin
kriittisempi. Kun paadyin kayttamaan nettilahteita, niin pyrin kayttamaan virallisia blogeja

tai julkisia verkkosivuja luotettavuuden takaamiseksi.

5.3 Luotettavuus

Lahteet, joita olen tassa opinnaytetydssa kayttanyt, ovat mielestani luotettavia. Kun lahdin
keradmaan tyolleni lahteita, oli niiden luotettavuus itselleni itsestaanselvyys. Kirjallisissa
l&hteissa pyrin aina hieman tutustumaan Kkirjoittajan taustaan, seka tarkistamaan milloin
kirja on painettu. Syyna tahén on se, etté halusin varmistua, etta teoria jota lahden
kirjoittamaan olisi varmasti ajantasalla, eik& perustu tietoon, joka on voinut vanhentua.
Sama on patenyt internetista loytyvien l&hteiden kanssa. Olen aktiivisesti pyrkinyt itse
arvioimaan lahteiden luotettavuutta ja ajankohtaisuutta valitsemalla vain julkisia sivustoja
ja tietokantoja, joissa tulee selkeasti ilmi kirjoituksen ja tiedon alkuperainen laatija tai

julkaisija.

5.4 Toteutus

Laadin tuotoksen suunnittelua varten projektisuunnitelman, jonka avulla oli helpompi
hahmotella tydskentelyprosessin eri vaiheita, ja pitda kiinni itselle asetetuista tavoitteista
ja deadlineista. Tuotoksen tekemista varten minun oli ensin koottava opinnaytety6honi
itsensa johtamiseen liittyvaa teoriaa, johon tuotos itsessaéan perustuu. Pohdin
opinnaytetyoni aihetta ja suunnittelin sen mahdollista teoriaosuutta jo hieman ennen
varsinaista projektisuunnitelmaa ja kirjoittamiselle laadittua aikataulua, silla koin, etta

projektisuunnitelmaa olisi paljon vaikeampi laatia ilman hyvin pohdittua sisaltoa.

Vaikka tein mielesténi itselleni hyvan ja selkean viikkoaikataulun opinnaytetydn
laatimiselle, ei alkuperainen suunnitelma kuitenkaan taysin pitanyt. Opinnaytetyéprosessi
syksylla kulki tasmalleen aikataulun mukaan aina joululomaan asti, jonka jalkeen tahti
hidastui jonkin verran. Tuotosta minun olisi pitdnyt alkaa suunnittelemaan jo hieman
ennen joululomaa, ja aloittaa sen laatiminen jo heti joululoman jalkeen. Tama ei
kuitenkaan toteutunut, silla [Ahdin perheeni luokse ulkomaille, enk&a saanut siella oikein

otetta tuotoksen suunnitteluun.
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Loman jalkeen minun oli erittdin haastavaa palata opinnaytetyon tekemiseen, enka
kokenut oikein loytavani silhen energiaa. Minulla alkoi tammikuussa kuusi eri kurssia
opinnaytetyon kirjoittamisen ohella. Taman seurauksena lamaannuin hieman tyon
madrasta, joka johti siihen, ettei intoa kouluhommille ollut oikeastaan yhtaéan, ja sivuutin
aika paljon velvollisuuksia. Muutoksen asiaan sain tekemalla paatoksen, etta priorisoin
aikani nyt vain opinnaytetyohon, ja vasta sen jalkeen alan pohtimaan muita opintoja.
Lopputuloksena oli se, etta aloin suunnittelemaan tuotosta vasta tammikuun lopulla, ja
laatimaan sitéa helmikuun alussa samalla, kun kirjoittelin opinnaytetydn muita osuuksia.
Olin kuitenkin tuona aikana tehokas, ja kirin hyvin aikataulua, joten projektin

loppuaikataulu oli taas lAhempana alkuperaista suunnitelmaa.

Kun lahdin tekemdaan tuotosta, minulle oli selvaa, etta halusin silla olevan vahva perusta
itsensa johtamisen osa-alueisiin, joita kdsittelen paljon opinnaytetyon teoriaosuudessa.
Halusin, etta tuotos tarjoaa lukijalleen nopean ja selkedn katsauksen itsensa johtamiseen
késitteend, ja opastaa teoriaan pohjautuvien vinkkien ja metodien avulla parempaan ja
tasapainoisempaan arkeen. Toteutin tuotoksen Powerpointilla, ja tuotoksessa slidet
seuraavat aiheittain pitkalti opinnéytetyon teoriaosuuden sisallysluettelon kaavaa. Minulle
oli tarkead, etta tuotos on visuaalisesti kiinnostava, joten pyrin kayttdmaan siina paljon
kuvia ja taustoja. Haasteita tuotoksen laatimisessa toi teorian tarkeimpien osa-alueiden ja
vinkkien laatiminen napakasti yhteen, silla aihe itsesséaén on aika laaja. Tuotos kuitenkin
valmistui viimeistelya vaille valmiiksi jo helmikuun puolivalissa, ja lopulliset viimeistelyt ja

muokkaukset sille tehtiin maaliskuun alussa.
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6 Pohdinta

Opinnaytetyodn teoria nakyy vahvasti tuotoksessa, ja toimii hyvin sen perustana. Kirjallinen
teoriaosuus avaa hyvin lukijalle itsensé johtamisen osa-alueet, ja ne tuodaan myds
tuotoksessa napakasti esille. Tuotos on onnistunut hyvin oppaana, joka antaa selkeéan ja
tiivistetyn kuvan itsensa johtamisesta kasitteend, seka tarjoaa tdman lisdksi vinkkeja ja
kaytannon esimerkkeja itsensé johtamisen taitojen kehittAmiseen. Motivaatio nakyy
teoriaosuudessa omana tietoperustanaan, ja sen merkitys itsensa johtamisessa on tuotu
selkeasti esille niin kirjallisessa osuudessa kuin tuotoksessakin. Motivaatiolla on kuitenkin
keskeinen rooli itsensa johtamisessa, silla ilman motivaatiota itsensé johtaminen voi olla
hyvin haastavaa. Tydsta on hy6tya etenkin opiskelijoille, jotka voivat saada oppaasta
apua oman arjen haasteisiin. Taman lisaksi oppaasta voi myds olla hyotya opettajille,
jotka voivat halutessaan kayttaa sitd opetusmateriaalina opiskelijoille. Oppaan avulla
opettajat voivat kannustaa opiskelijoita tasapainoiseen arkeen, jossa korostuu oman

hyvinvoinnin ja jaksamisen merkitys.

Itsensa johtamisen taito on erittiin tarkea taito niin tydelamassa, kuin
opiskeluelamassakin. Etenkin opiskelujen aikana itsensa johtamisen taitoja tulisi kehittaa,
silla tybelamaan siirtyessa opiskelijan arki muuttuu merkittavasti. Eri aikoihin vaihtelevien
luentojen ja palautettavien tehtévien sijaan arki tulee koostumaan taysipaivaisesta
saanndllisesta tyosta, jonka seurauksena vastuu ja vaatimukset kasvavat. Tydelama ei
jousta taysin samalla tavalla kuin koulu; esimerkiksi seuraavan paivan palaveria et voi
jattéad spontaanisti valista kuten seuraavan paivan luennon. Arki voikin alkuun tuntua
hektisemmalté ja kiireisemmalta, silla yhtakkia sita on viela enemman sidottu aikatauluihin
ja velvollisuuksiin. Mikéli itsensé johtamisen taitoja ei tdssa vaiheessa ole, voi arjen
sujuminen olla haastavampaa ja kuormittavampaa. Kun opiskelija johtaa itsedan
taidokkaasti, ja hallitsee oman arjen tehokkaasti jo opintojen aikana, hy6tyvéat tasta myos
yritykset, jotka saavat tulevaisuudessa itselleen tehokkaita ja tasapainoisia tyontekijoita.
Toki vastavuoroisuudessa myos yrityksien tulisi huolehtia tyéntekijéidenséa hyvinvoinnista
ja jaksamisesta, ja my6s kannustaa tasapainoiseen arkeen, silla jokainen ansaitsee voida

hyvin arjen keskella.

Mielestani olen tydssani saavuttanut asettamani paatavoitteen hyvin. Olen onnistunut
luomaan kattavan oppaan, joka kertoo monipuolisesti itsensé johtamisesta, ja tAman

lisdksi tarjoaa vinkkeja itsensa johtamisen taitoihin. Itsensa johtaminen kéasitteené on

todella laaja, joten aiheesta olisi voinut laatia vield enemman syvallisempaa teoriaa ja
materiaalia tuotokseen, mutta sain mielestani valittua tyéhoni omasta mielesta

keskeisimmét aiheet ja osa-alueet. Halusin myds, etta itse tuotos olisi selked ja helposti
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luettava ilman turhaa jaarittelua, jotta se olisi mielenkiintoinen. Tassé onnistuin mielestani
mya0s hyvin. Itsensa johtamiseen lopulta ole yhta ainoaa tapaa tai kaavaa, silla yksildina
meilla on kaikilla erilaiset toiveet ja kasitykset siitéd, minkélaista tasapainoisen arjen tulisi
olla. Toivonkin, ettd oppaan lukemisen jalkeen jokainen Ioytaisi itselleen parhaat keinot
itsensa johtamisen taitoihin, ja uskaltaa soveltaa niitd omassa arjessa itselleen sopivalla
tavalla.

6.1 Kehittdmis- ja jatkotutkimusehdotukset

Itsensé johtamisen taitojen tarkeytta voisi tuoda enemman esille esimerkiksi puhumalla
siitd enemman koulussa tunneilla tai erilaisissa workshopeissa, tai tuomalla aihetta tai sen
osa-alueita jopa kurssitarjontaan valittaviksi siita kiinnostuneille. Itsensé johtaminen ei ole
vain arjen sujuvoittamista, vaan silla on iso rooli myds opiskelijoiden hyvinvoinnissa ja
jaksamisessa. Vaikka on hienoa, etta opiskelijoita kannustetaan paljon tekemaan toita
opintojen ohella, niin valilla tuntuu, etté joskus unohdetaan kuinka haastavaa toiden ja
koulun yhdistaminen voi olla monen opiskelijan jaksamisen kannalta. Taman takia olisi
hienoa, jos opiskelijoita kannustettaisiin enemman opintojen alusta saakka johtamaan
omaa itsed oikein, ja tekemé&an valintoja, jotka eivat kuluta loppuun. Tyon ja opiskelun
yhdistaminen on tulevaisuuden kannalta monin tavoin hyva asia, mutta usein riskind on
opiskelijan uupuminen, tai opintojen tai tydn kérsiminen. Taman vuoksi valistus itsensa

johtamisen taidoista jo hyvissa ajoin olisi erittdin tarkeaa.

Itse koin opiskelijana, ettd jo heti opintojen alussa kannustettiin paljon tydn tekemiseen ja
verkostojen luomiseen. Nain kylla taméan asian hyoddyllisena, mutta en muista hirveasti
kuulleeni mitaan itsensa johtamisen tai oman jaksamisen tarkeydesta liittyen tytn ja
opiskelun yhdistdmiseen. En itse paatynyt kannustuksesta huolimatta hakemaan téita,
silla kursseja oli opintojen alkuvaiheessa todella paljon, enka kokenut, etta minulla olisi
ollut tytkaluja yhdistaa opintoja ja tdita yhteen riittavan tehokkaasti. Tahan valintaan toki
saattoi vaikuttaa myos aiempi kokemukseni burnoutista, jonka koin edellisissa
opinnoissani, joiden ohella tein toita. Itsensé johtamisen tarkeydesta kannattaa siis
ehdottomasti puhua tunneilla, tai tuoda sitd isommaksi osaksi joihinkin
opintokokonaisuuksiin. Itsensa johtamista ei kuitenkaan voi suoranaisesti "opettaa”, silla
oppiminen ja taitojen hyédyntaminen on lopulta pitkalti itsesta kiinni. Tasta huolimatta
aiheen tuominen isommin esiin tavalla tai toisella olisi varmasti opiskelijoille erittain

hyodyllista.
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6.2 Opinnaytetydprosessin ja oman oppimisen arviointi

Suunnittelin oman opinnaytetyoprosessin siten, etta se vastasi pitkalti normaalia
opinnaytetyon suoritusprosessia. Harkitsin alkuun nopeutettua aikataulua, mutta nain
jalkeenpdin olen tyytyvainen nykyiseen valintaani, silla koen, ettd olen saanut pidemmalla
aikavalilla aiheesta paljon enemman irti. Tarkoituksena minulla oli myos pitaa
prosessistani paivakirjaa, mutta se jai valitettavasti tekeméttd. Muutokset aikataulusta
merkitsin puhelimeeni, jotta niita oli myéhemmin helppo seurata ja luoda jalkeenpain
toteutunut aikataulu (kuva 10).

Opinnaytetydprosessi kokonaisuudessaan luonnistui itselld helposti. Syksylla aiheen
miettiminen, lahteiden hankinta ja niiden jasentely oli aika haasteellista, mutta itse teorian
kirjoittaminen sujui hyvin ja onnistui aikataulun puitteissa. Aloitin kirjoittamisen ajoissa, ja
tein sita tunnin patkissa, silla se sopi minulle parhaiten. Valilla tosin saatoin tyostaa
pidemmankin aikaa, mutta padosin lyhyet syklit sopivat minulle parhaiten. Tall6in
keskittyminen ei ehtinyt hairiintyd, ja tekeminen ei alkanut puuduttaa. Teorian
kirjoittaminen pienissa osissa auttoi minua myoéskin sisdistamaan eri aiheet paljon
tehokkaammin, kuin se, etta olisin kirjoittanut tunteja putkeen eri aiheista. Vaikeuksia
minulla oli eniten joululoman jalkeen, jolloin minulla oli 2-3 viikkoa, jonka aikana en
oikeastaan saanut mitaan aikaiseksi ja tahti hidastui. Syyna tahan oli enimmakseen
motivaation puute ja jaksamattomuus, joka kumpusi muista koulutehtavista, joita oli
tehtavana. Helmikuun alussa sain itseani taas niskasta kiinni, ja aloitin taas tyéstamisen,
joka lahti sujumaan oikein hyvin. Sain suunnitellusta aikataulustani paremmin kiinni, ja
tyon tekeminen lahti rullaamaan taas normaalisti pienissa patkissa aina palautuspaivaan

asti aikataulun mukaisesti.

Oman oppimisen prosessi opinnaytetyéta tehdessa on minulla ollut valtava. Itsensa
johtamisen eri osa-alueisiin tutustuminen on antanut minulle paljon tietamysta aiheesta, ja
kasitykseni itsensa johtamisesta on nyt paljon laajempi. Kirjoitusprosessi ja tuotoksen
laatiminen on opettanut minua paljon, ja uskon, ettd osaan nyt paremmin soveltaa
oppimaani omassa arjessa. Vaikka motivaatio vaihteli tosi paljon tuotoksen laatimisen ja
kirjoittamisen ohella, olen silti ollut jatkuvasti todella kiinnostunut aiheesta ja kokenut sen
tarkeéksi niin itseni, kuin muidenkin opiskelijoiden kannalta. Teoriaosuudessa olisin ehka
voinut lisatd hieman enemman puhuttelua eri lahteiden valille, mutta toisaalta koen, etta
tarkeinta oli teorian esittaminen ytimekkaasti sen sijaan, etta pydrittelee samaa aihetta
likaa eri kirjoittajien valilla. Tarkeintd minulle oli, etta keskeisimmat teorian késitteet ovat
helposti luettavissa ja ymmarrettavissa, ja onnistuin siind mielestani hyvin. Eniten minua
innosti projektin tydstamisessa se, etta tiesin siitd olevan itselleni ja muille hyétya, ja se

motivoi minua kirjoittamaan silloin, kun ei olisi jaksanut. Tarkein asia, jonka olen itsensa
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johtamisesta oppinut, on se, etta kuka tahansa voi oppia johtamaan itse&én, mutta
oppimisen tulee aina lahted omasta itsesta ja omasta motivaatiosta. Ihminen itse toimii

oman arkensa luojana, ja itsensa johtamisen teoria ja tytkalut toimivat vain apuvalineiné
kohti tasapainoisempaa arkea.
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Liitteet

Liite 1.

ltsensa
johtamisen opas
toita tekevalle

opiskelijalle

Ville Sevanto

Haaga-Helia ammattikorkeakoulu,
myyntityon koulutusohjelma, 2022

Sisallysluettelo

Itsensa johtaminen

1.  Mitd itsensd johtaminen on
2.  Itsensd johtamisen osa-alueet

Kokonaisuuskuntoisuus

1.  Mitéd kokonaiskuntoisuus on?
2. Vinkkeja kokonaiskuntoisuudesta
huo eﬁlflmseen
Tunneily
1.  Mité on tunnealy?
2. Tunnedly osana itsensé johtamista
3. Vinkkeja tunnedlyn kehittdmiseen

Tavoitteiden asettaminen

1.  Miksi tavoitteet?
2. Vinkkeja tavoitteiden asettamiseen
3. Tavoitteet ja SMARTs-malli

ltsensd johtamin
Mita se on?

Oman itsensa kokonaisvaltaista huolenpitoa

Oman arjen johtamista tasapainoisesti siten, etté fyysinen ja
psyykkinen hyvinvointi ei karsi

Itsensa johtaminen koostuu mm. seuraavista taidoista:
ajanhallinta, asioiden priorisointi, kommunikointi ja
ongelmanratkaisutaidot

Itsensa johtaminen on my®s jatkuvaa muuttumista, uuden
oppimista, ja vanhasta pois oppimista

Kun ihminen oppii johtamaan itsedan oikein, helpottuu arki
huomattavasti, ja hyvinvointi ja jaksaminen parantuu

Kiire ja ajanhallinta
Rytmisyys ja tyon rytmittdminen
Ajanhallinnan vinkit
Ajanhallinta ja ST-malli
Stressi ja sen hallinta

1. Mit4 stressi on?

2. Miten stressia hallitaan?

3. Stressirokotukset

4, Stressi ja sen vaakamalli

VuhwWNE

. on motivaatio?

2. Vinkkeja motivaation ylldpitdmiseen ja
vaﬁwsfjamlseen

Lahteet

39



ltsensa johtaminen: Osa-alueet

Kokonaiskuntoisuuden

johtaminen Tunneély

Tavoitteiden

asettaminen Kiire ja ajanhallinta

Stressi ja sen hallinta Motivaatio

Kokonaisuuskuntoisuus:
Mita se on?

Oman itsen huolehtimista oman kuntoisuuden kaikilla
osa-alueilla

Koostuu psyykkisen, fyysisen ja
hyvinvoinnin osa-alueista

Hyvén tydkyvyn ja laadukkaan eldmén perustana
toimii tasapaino ndiden osa-alueiden vililla

Kokonaisk isuuden h on huolehtia, ettd
eldma ei suuntaudu liikaa yhdelle osa-alueelle, jolloin
kokonaisuus ja arki voi karsia

Kokonaisuuskuntoisuus: Vinkkeja
kokonaisuuskuntoisuudesta huolehtimiseen!

Fyysinen hyvinvointi
Sa llinen liikunta
* Terveellinen ravinto

* Riittdva unensaanti

Psyykkinen hyvinvointi

* El3 arvojesi mukaisesti
* Hyvaksy ja tiedosta tunteesi

* Jos et voi henkisesti hyvin, uskalla pyytda apua

Sosiaalinen hyvinvointi
* Pyri valitsemaan arjellesi ymparistd, joka vaikuttaa sinuun positiivisesti

* Valta ihmissuhteita, jotka kuormittavat lilkaa ja vaikuttavat sinuun negatiivisesti
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Tunnealy: Mita se on?

Tunnealy: Miten se
helpottaa itsensa
johtamista?

Tunnedlykas henkil6 tiedostaa omat taitonsa, ja
osaa hy6dyntaa niitd omassa ajattelussa,
toiminnassa ja vuorovaikutuksessa muiden kanssa

Helpottaa vuorovaikutussuhteiden hallintaa
Helpottaa elaminhallintaa

Tunneilykkaan ihmisen voi olla helpompi edetd
t5iss3, silld suhteiden rakentaminen on helpompaa

Tunneadlyn kehittdminen kehittaa
kommunikointitaitoja ja ihmissuhteita

Tunnealy: Vinkkeja tunnealyn kehittamiseen!

Harjoittele omien tunteiden tiedostamista ja hallintaa.

Huomioi muita ihmisid enemman itsesi sijaan
sosiaalisissa tilanteissa

Kiinnitd enemman huomioita muiden ihmisten
tunteiden tulkitsemiseen

Pyri tulemaan kaikkien kanssa toimeen

Yritd ymmartaa muiden nakdkulmia, vaikka ne
eroaisivat paljon omistasi

Ole kartalla omista vahvuuksistasi ja kehityskohteistasi

Panosta omien vuorovaikutustaitojen ylldpitoon ja
kehittamiseen

Pyri ottamaan muut huomioon tasapuolisesti
erilaisissa ryhmatilanteissa
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Tavoitteiden
asettaminen: Miksi
tavoitteet?

Tavoitteet ovat tarked osa itsensa
johtamista, ja ne auttavat sinua saamaan
haluttuja muutoksia

Tavoitteet ovat motivaation sdilyttdmisen
kannalta keskeisid

llman tavoitteita ihmisen on vaikeampi
paattaa mihin asioihin keskittyminen
kannattaa suunnata (turhautuminen télléin
helpompaa)

Tavoitteiden tulisi olla selkeit3 ja realistisia.
Epaselvit tavoitteet voivat johtaa
“valintahalvaukseen”, jossa ihminen
passivoituu ja suorituskyky laskee
huomattavasti

Tavoitteiden asettaminen:
Vinkkeja tavoitteisiin!

Kytke tavoitteet omiin arvoihin

Tavoitteiden tull asma i mitattavia
Laadi itsellesi riittavan haasteellisia tavoitteita

Aseta tavoitteita lyhyelle ja pitkalle aikavalille

Tarkista, ettd tavoitteet liittyvat lopputulokseen,
suoritukseen ja suoritusprosessiin

Tavoitteiden tulisi hyddyntaa omia voimavaroja ja
vahvuuksia

Tavoitteiden tulisi edistda sitoutumista ja nautintoa
Tavoitteiden pitéisi lisdta pystyvyyden tunnetta

Sisallyt tavoitteisiin seurantaa, arviointia ja palautetta
niin itseltd kuin muiltakin

Tavoitteiden asettaminen: Apua tavoitteisiin SMARTSs-
mallista!

Specific eli konkreettinen: Mita tavoitteesi konkreettisesti tarkoittaa?

Measurable eli mitattava: Mika
urheilijalle se voi olla liikkuntapéi

n itsellesi paras tapa seurata edistysta? Esimerkiksi
kirja.

Realistic eli realistinen: Tavoite, joka on kohtuullinen ja sen voi tavoittaa osana arkea.
Haasteita on turha ylimitoittaa omiin voimavaroihin ndhden.

Time-specific eli aikaansidottu: Kuinka pitkaksi aikaa pystyt sitoutumaan tavoitteiseen,
tai kuinka kauan arvelet sen saavuttamiseen menevan? Tavoitetta tulisi arvioida
uudelleen jonkun tietyn ajan jilkeen, jonka jélkeeen sille laaditaan tarpeen mukaan uusi
suunnitelma.

Support eli tuen saaminen: Tavoitteiden suunnittelussa olisi tarkeda myos kirjata
tukijoukko, joka tarpeen tullen toimii kannustavana tukipilarina vaikeina aikoina.
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Kiire ja ajanhallinta:
Mita kiire on?

Kiire on usein tyota hairitseva tekija, johon liittyy riittdvan ajan
puute

Kiirettd on niin positiivista, kuin negatiivista

Negatiivinen kiire laittaa oman eldmén rytmin epatasapainoon,
ja aiheuttaa pahimmillaan stressid ja uupumusta

Kiire voidaan kokea positiivisena asiana silloin, kun se on
hallinassa. Téllin se voi puskea tavoitteisiin ja nakya
menestyksend

Yleens3 kiire kuitenkin koetaan negatiivisena tunteena, johon
liittyy pelkoa selviti itselle laadituista velvollisuuksista arjen
keskella

Kiireen ehkaisemiseksi ja selvittdmiseksi tulisi tehda hyva
suunnitelma, joka pyrkii vahentdamaan kiireen tunnetta. Tahan
suunnitelmaan voi siséltyd esimerkiksi tavoitteet, aikataulutus
(kalenteri), priorisointi ja muistilaput

Kiire ja ajanhallinta:
Rytmisyys ja tyon
rytmittaminen

Rytmisyys on merkittava osa ajankdyton ohjaamista

Jokaisella ihmisella on oma rytmi, joka maarittelee tyon
tekemisen tehokkuuden tasoa vuorokauden eri aikoina

Rytmisyys voi olla korkeaa tai matalaa

Korkearytminen henkilé on tehokkaimmillaan, kun arki pyorii
saannollisen vuorokausirytmin ymparilla

Matalarytminen henkil6 on usein joustava, ja voi saada
tehokkuutta spontaaneista tilanteiden muutoksista, eika ole
niinkdan sidonnainen saanndlliseen tyorytmiin

Hyvin rytminen henkil6 ei valttamatta ole sen tehokkaampi,
kuin matalarytminen henkilo

Rytmisyys on hyvin yksityiskohtaista

Kiire ja ajanhallinta: Vinkkeja tyon
rytmittamiseen!

iedosta oma rytmisyytesi. Pdivat kannattaa rakentaa niin,
ettd tarkeimmaét tyot tehdaan silloin, kun ollaan
energisimmillaan.
Oletko aamuvirkku vai iltavirkku? Erot aamu- ja iltaihmisten
valilla nakyvat vireystiloissa vuorokauden eri aikoina.

Haastavimmat tyot kannattaa hoitaa pois alta heti oman
tyOpaivan alussa riippumatta siita, oliko aamu- vai iltavirkku.
Tama vahentaa stressia ja kiireen tunnetta.

Pyri I6ytamaan tyd, joka sopii omaan rytmisyyteen ja
aikatauluun. Etenkin opintojen ohella tdma on tarkeas, silla
itsensa loppuun kulumisen riski on suurempi tyon ja opiskelun
valilla.

Jos mahdollista, tyon aikatauluttamisesta ja omasta
vireystilasta kannattaa ehdottomasti myds jutella pomon
kanssa. Hyva ty6nantaja ymmartaa, ettd ihmiset ovat erilaisia,
ja haluaa mahdollistaa tyontel den tehokkaan tyoskentelyn.
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Kiire ja ajanhallinta: Vinkkeja ajanhallintaan!

Ala varaa kalenteria liian tayteen, jata likkumavaraa jos
mahdollista.

Yrita suunnitella ajanka
kannattavaa, ahneus ajank:
nopeasti itsed vastaan.

niin, etta se olisi el
n suunnittelussa

Laadukas ajankaytto koostuu elamantasapainon lisaksi

ihmissuhteiden yllapitamisestd, fyysisesta kunnosta

huolehtimisesta, seka vapaa-ajan harrastuksista.

Aseta itsellesi realistiset aikakehykset, joissa on
velvollisuuksien li

asettaa esimerkiksi
helpompi pitaa kiinni.

koksi kerrallaan, jolloin ni

Muista my0s yrittaa elaa hetkessa: Pakkomielteinen
suunnittelu, menneen ja tulevan pohtiminen voi myos
vaikuttaa negatiivisesti jaksamiseen

Kiire ja ajanhallinta:

5T-malli on viiden askeleen
ohjelma, jonka tavoitteena on
parantaa omaa ajankayttoa ja
hyvinvointia

Malli koostuu seuraavista osista:
Tarve, Tietoisuus, Tahto,
Tavoitteellisuus ja Toimenpiteet

Kun haluat muutoksia elamaan,
kdy jokainen osa-alue lapi, ja mieti
miten voisit niiden avulla parantaa
ajankayttoasi

Osa-alueet ovat
vuorovaikutuksessa toistensa
kanssa, joten jo yhden alueen
tyostaminen vahvistaa samalla
muita alueita

ksi myds omaa aikaa. Aikakehyksia voi

5T-malli ajankayttoon

Tarve: Kun kiire tuntuu uhkaavalta, tulee asialle tarve
tehda jotain. Onko toimenpiteille tarvetta?

Tietoisuus: Tietoisuus oman ajan kuluttamisesta ja
kaytosta. Oletko tietoinen siita miten kulutat aikaasi?

Tavoitteellisuus: Aseta ajankaytollesi tavoitteita. Mita
haluat saavuttaa, ja mihin haluat keskittya?

Toimenpiteet: Miten toimin kun kiire iskee?

Tahto: Hyvien paatosten nakyminen omassa elamassa
tahto muuttaa ne elimantavoiksi. Onko sinulla

ja
tahtoa tehda muutoksia, jotka tukevat hyvinvointiasi?

Stressi ja sen hallinta: Mita stressi on?

tressi on tilanne, jossa ihmisen ymparilla on niin paljon vaatimuksia, ettd voimavarat eivat enaa riita

niiden suorittamiseen
Riippuvainen sietokyvystd, asenteista ja

okulmista

Lyhytaikainen stressi ei yleensa ole haitallista

Pitkaan jatkunut stressi kuormittaa terveyttd, ja voi olla vaarallista

Oireet usein fyysisia, vaikka kokemus on psykologinen. Fyysisia oireita ovat mm. huimaus, pahoinvointi,
sydamentykytykset, vatsavaivat ja paansarky.

Stressia voi aiheuttaa pitkittynyt kiire, va
traumaattiset tapahtumat

3 tyo, melu, liiallinen vastuu, perheongelmat, ja dkilliset
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Stressi ja sen hallinta: Vinkkeja stressin
hallintaan!

Saannollinen liikunta auttaa ehkaisemaan stressia

Kohtuulliset tavoitteet
Riittava lepo- ja palautusaika

Harjoittele myonteistd defenssia stressia vastaan
(stressinsietostrategia): Kielteisen reaktion sijaan yrita
ldhestya asiaa myonteiselld asenteella. Kun onnistut
kohtaamaan asian rauhallisesti, saat stressin tdysin
hallintaan, ja pystyt paremmin analysoimaan
ongelmaa ja kehittdamaan sille toimenpiteita.

“Stressirokotukset” ovat hyva keino suojautua
stressilta etukateen

Stressin vaakamallin h
ehkaisemiseksi

nytdminen stressin

Stressi ja sen hallinta: Stressirokotukset

Stressirokotukset ovat suojautumiskeinoja, jotka auttavat suojautumaan stressia vastaan jo etukateen:

Uusien ndkokulmien ja vaihtoehtoisten tapojen miettiminen omassa toiminnassa ja eri asioissa.

Sosiaalisten taitojen vahvistaminen ja itsetuntemuksen kehittdminen.
Vastuun ottaminen omasta elamasta.

Realistiset tavoitteet ja oman rajallisuuden tunnustaminen.
Hakeutuminen tilanteisiin; ala valttele epamiellyttavia tilanteita.
Jamakkyyden harjoittelu.

Kieltaytymisen harjoittelu ja El:n sanomisen taito.

Oman puolen pitamisen taito.

Eroon paasy ikavien asioiden tekemisen lykkaamisesta.

Oman tukiverkoston varmistaminen.

Anteeksi antamisen taito omalle itselle.

Ratkaisukeskeisyys stressin kohtaamisessa.

Stressi ja sen
hallinta: Stressin

Kuormitustekijit:
- Vaatimukset ja velvollisuudet niin
Va a ka m a I | | tyossa, perheessd, kuin vapaa-
aikanakin.
X X Ongelmat ja elamankulkuun liittyvat
Stressin vaakamalli auttaa tapahtumat
hahmottamaan stressin | °
riskitekijoita, ja tarjoaa keino |
stressin hallitsemiseen. |
Keinot:

Tyokuormituksen kohtuullistaminen,
ylitdiden valttaminen, toiden
priorisointi, selvat sopimukset siitd
mika on riittava tydsuoritus,
Rohkaistuminen ottaa esihenkilon
kanssa puheeksi vaatimusten
haasteellisuus ja tyskuorma. El-
sanominen kohtuuttomille
vaatimuksille (myas itse asetetuille)
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Voimavarat:

Psyykkinen sietokyky, fyysinen kunto
ja sosiaalinen tuki.
Vaikutusmahdollisuudet elémassa.

Keinot:

Oman stressinsietokyvyn
vahvistaminen erilaisin keinoin.
Fyysisestd kunnosta huolehtiminen ja
rentoutuminen ja sosiaalisen tuen
hakeminen.



Motivaatio: Mita se on?

Motiivien aikaansaama tila

Motiiveilla viitataan tarpeisiin, haluihin, vietteihin, si n yllykkeisiin, seka palkkioihin ja rangaistuksiin
Motivaatio madrittelee miten viredsti ihminen toimii ja mihin mielenkiinto suuntautuu

Motivaatio on yksilon sisdinen kokemus

Motivaatio koostuu ulkoisesta ja sisdisesta motivaatiosta. Ulkoinen motivaatio perustuu ulkopuolelta tuleviin
motiiveihin, kuten palkkioihin. Sisdisessa motivaatiossa motivaatio nousee yksilon sisdisistd motiiveista.

Motivaatiolla on merkittava rooli itsensa johtamisessa — miten johdat itsedsi ilman motivaatiota ja oikeita
motiiveita?

Motivaatio: Vinkkeja yllapitamiseen ja
vahvistamiseen!

Kun haluat johtaa itseasi tehokkaasti, pohdi tahan syvimpia syita ja motiivertasi
(yllapitomotiivit), jotka yllapitavat motivaatiotasi. Mitka ovat vahvimmat
motiivisi, jotka auttavat sinua sitoutumaan ja saavuttamaan arjen ja vapaa-ajan
valisen tasapainon?

Ala valttele haastavia tehtavia, silla niista selviytyminen on palkitsevaa ja se
kasvattaa motivaatiota

Ole armollinen itsellesi, ja anna tsellesi myonteista palautetta

Hyddynna reflektointia, silli se auttaa kehittymisessa

Hakeudu ymparist5on, joka tukee tavoitteitasi ja pitad sisallaan ihmisia, joilla on
samankaltaisia kiinnostuksen kohteita. Vaaraniainen ymparistd ja ihmiset voivat
heikentaa motivaatiota.

Opi saatelemaan itseasi: Ala anna arsyketulvan sydda motivaatiotasi, opettele
sulkemaan turhat arsykkeet pois mielesta tarkeiden tehtavien aikana.

Opettele paasemaan eroon tottumuksista, jotka ovat haitallisia motivaatiollesi.

Ole tietoinen resursseistasi. Mihin voimavarasi riittavt? Fyysisen tai psyykkisen
hyvinvoinnin heikkeneminen nakyy helposti motivaation laskuna.

Kiitos!

Tama tuotos on tarkoitettu Haaga-
Helia ammattikorkeakoulun
opiskelijoiden ja opettajien opetus-
ja itseopiskelumateriaaliksi.
Opettajat voivat myos tarpeen
mukaan muokata tuotosta!
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