


LUKIJALLE

Tama opas perustuu Janette Vornasen, Sini
Vuorelan ja Tanya Marttilan tekemadan
opinndytetyéhén “Ajanhallinnan keinoja 13—
16-vuotiaiden nuorten tueksi;
Tutkimuksellinen kehittamistyé oppaan
luomiseksi”.

Opinndytetyb6ssa |0ydetyt, nuorille
suunnatut ajanhallinnan keinot ovat
koottuna tahan oppaaseen helposti

ymmarrettdvaan ja kdytettdvdan muotoon.
Opas on suunnattu Keski-Suomen
hyvinvointialueen toimintaterapeuttien tyén
tueksi, mutta sita voivat kuitenkin hyédyntaa
kaikki huoret, heidan vanhempansa,
sosiaali-, terveys- ja kasvatusalan
ammattilaiset seka opiskelijat. Vaikka opas
oh suunnattu nuorille, se sopii myos muiden
ikaryhmien kaytettavaksi.
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AJANHALLINTA

Ajanhallinnalla tarkoitetaan ajan tehokasta
ja tarkoituksenmukaista organisointia ja
kayttoa. Ajanhallinnan keinojen avulla on
mahdollista jasentda aikaa niin, etta sita

riittad sekd pakollisten, etta itselle
merkityksellisten toimintojen tekemiseen.

Ihmisissa on luontaisia eroja siing, miten
sdanndllisesti ja suunnitelmallisesti he
toimivat. Ajanhallintaa voivat haastaa pulmat
toiminnanohjauksessa, vaikeudet ajan
hahmottamisessa tai esimerkiksi
aktiivisuuden ja tarkkaavuuden hairié ADHD.
MyOs nuoruusika itsessadn haastaa
ajanhallintaq, silla nuoren kyky hahmottaa
aikaa pitkdlla aikavalilla on tdysin kehittynyt
vasta 25-vuotiaana. Myds dlylaitteilla on oma
osansa haasteiden takana, silla sosiaalisen
median sovellukset koukuttavat ja varastavat
aikaamme ihan huomaamatta.




Ajanhallinnan haasteet voivat ndkya arjessa
esimerkiksi vaikeutena tarttua tekemiseen,
asioiden unohteluna, liian tdynna olevana
kalenterinaq, rutiinien puutteenaq,
riittdmattomyyden tunteina ja stressina.

Ajanhallinnan keinojen kdyttaminen on yksi
keino vahentaa arjen kuormitusta, silla ne
voivat auttaa pitdmaan ylla sopivaa
tasapainoa arjessa. Niista voi saada apua
muun muassa tehtavien aloittamiseen ja
loppuunsaattamiseen, stressinhallintaan,
rutiinien luomiseen ja muistin tukemiseen.

OpinnaytetyOssa I6ydetyt ajanhallinnan keinot
jaettiin kolmeen kategoriaan, joita ovat
strukturointi, ajan hahmottamisen tukeminen
ja muistin tukeminen. Tassa oppaassa keinot
ovat esiteltynd naiden kategorioiden
mukaisesti.




ARJEN STRUKTUROINTI

Strukturoinnilla tarkoitetaan toiminnan,
tilan tai ajan jasentamista selkeisiin osiin.
Strukturoinnin keinoin voidaan tukea
esimerkiksi paivarytmia tai toiminnan
aloittamista ja loppuun saattamista. Arkea

voidaan jasentda selkeisiin osiin
esimerkiksi kalentereiden, tehtavalistojen
tai erilaisten kuvaohjeiden avulla.
Seuraavaksi esitelladn erilaisia
strukturoinnin keinoja.




Kalenteroinnilla tarkoitetaan toimintojen
aikatauluttamista ja kirjaamista yl0s, jotta pakolliset
ja mielekkaadt toiminnot ovat nakyvasti esillda. Nain ne
tulevat helpommin tehdyiksi.

Valitse itsellesi sopiva kalenteri useista eri
vaihtoehdoista. Tavallisen seinakalenterin avulla on
mahdollista hahmottaa koko kuukausi kerrallaan.

Viikkokalenterissa on enemman tilaa kirjoittaa ja
viikkoa voi aikatauluttaa kellonaikojen mukaisesti.

My6s puhelimissa on erilaisia kalenterisovelluksia.
Niissa on se etu, etta puhelin kulkee tavallisesti aina
mukana.

Yksi keino kalenterointiin on myds niin kutsuttu
"bujoilu”. Se tarkoittaa oman kalenterin luomista
yhdistamalla siihen esimerkiksi paivakirjaa ja
muistilistoja.




Kayta vain yhta
kalenteriq, jolloin
kaikki tarpeellinen
|Oytyy samasta
paikasta.
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Jata kalenteriin myés
valjyytta ja tilaa
yllattaville menoille ja
muutoksille.




Hybédynnad vareja
kalenteroinnissa. Ne
auttavat hahmottamaan
aikatauluja paremmin.
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PAIVA- JA VIIKKOSTRUKTUURIT SEKA
KUVATUET

Paiva- ja viikkostruktuurien tarkoituksena on
auttaa hahmottamaan paivan tai viikon tehtavia.

Merkitse paivastruktuuriin tekstin ja/tai kuvien
avulla nakyvaksi padivan tehtavia ja toimintoja.
Merkitse ne silla tarkkuudella, mika parhaiten

tukee toimintaasi. Viikkostruktuuri toimii samalla
periaatteella, mutta siihen merkitaan koko viikko
kerrallaan.

Hyddynna kuvatukia esimerkiksi ilta- tai
aamutoimien tukena. Merkitse kuvatukeen
aamutoimet vaihteittain, jolloin on helpompi

hahmottaa ja muistaq, mita aamulla taytyy tehda.

Hyddyntaessasi kuvia, kadnna kuva nurinpain tai
peita se tehtyasi tehtavan. Nain hahmotat
paremmin, mita olet jo tehnyt ja mitd on viela
tekematta.
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TEHTAVIEN SUUNNITTELU

Jasennad arkea ja toimintoja suunnittelemalla tehtavia
ennakkoon, esimerkiksi tehtavalistojen avulla. Mieti mita
asioita seuraavana paivana tai tulevalla viikolla pitaa
saada tehtya ja listaa ne ylos.

Hyddynna suunnittelun apuna priorisointia, eli tehtavien
jarjestamista sen mukaan, mitka ovat tarkeimpia ja
kiireellisimpia.

Pilko isompia tehtdvia pienempiin osiin, jolloin niiden
tekemiseen on helpompi tarttua. Jaa esimerkiksi koealue
viiteen pienempdan osaan, jotka luet eri paivind. Nain
kokeisiin lukeminen voi tuntua pienemmalta urakalta, kuin
koko koealueen pdnttadminen yhden illan aikana.

Yliviivaa tehdyt tehtavat.

Las l Néin naet, mita kaikkea
olet jo saanut aikaiseksi!

2. Imuroi huone ja vie pyykit

3. Lue uskonnon kokeeseen sivut 22-30




TAUOTTAMINEN

Muista huolehtia riittdvasta palautumisesta ja
tauoista!

Tauottamisen tarkoituksena on parantaa
keskittymista ja tehostaa tydskentelya. Liiku,
hengittele, juo tai sy jotain, mutta ala vieta taukoa
dlypuhelinta selaten, koska silloin et anna aivoille
niiden kaipaamaa lepoa.




Tauota tyoskentelya esimerkiksi hyddyntamalla
Pomodoro-tekniikkaa. Siind tydskentely jaetaan
ajastimen avulla sopivan pituisiin aikavaleihin,
jotka erotetaan lyhyella tauolla. Tyypillisesti
tydskennelldan 25 minuuttia, jonka jalkeen
pidetdan 5 minuutin mittainen tauko. Muutaman
tyoskentelyjakson jalkeen pidetaan pidempi
tauko. Aikaa on mahdollista pidentaa tai lyhentaa
omien tarpeiden ja jaksamisen mukaan.




AJAN HAHMOTTAMISEN TUKEMINEN

Ajanhallintaa tukee my6s ajan
hahmottaminen. Kun hahmotat
ajankulkua ja eri toimintojen kestoaq,

pystyt paremmin suunnittelemaan ja
tekemaadn arkeesi haluamiasi muutoksia.

Ajan hahmottamisen tukena voidaan
kayttad esimerkiksi erilaisia
ajanmittaamisen apuvalineitq,
ennakointia ja ajankayton tarkastelua.
Seuraavaksi esitetadn erilaisia keinoja
ajan hahmottamisen tueksi.




AJAN HAHMOTTAMISEN APUVALINEET

Voit kayttad ajan hahmottamisen tukena
erilaisia kelloja, ajastimia ja tiimalaseja monilla
eri tavoilla.

Aseta ajastimeen tietty aika, esimerkiksi 30
minuuttia ja keskity koulutehtaviin sen aikaa.
Kun aika on loppu ja on syyta pitaa tauko,

kellon pirind muistuttaa siita.




ENNAKOINTI

Mittaa kauanko sinulla menee aikaa eri
toimintoihin, kuten pyérailla kouluun
menemiseen tai aamutoimien tekemiseen. Kun
hahmotat, miten paljon mikakin toiminto vaatii
aikaaq, osaat paremmin ennakoida ja suunnitella
paivan aikatauluja.

Jos esimerkiksi pyoraily kouluun kestaa 15
minuuttia, matkaan kannattaa varata 5-10
minuuttia ylimaaradista aikaa. Nain voit ennakoida
sitg, jos matkalla tapahtuu jotain yllattavaa ja
siihen kuluukin enemman aikaa.




KELLON SEURAAMINEN JA
AJANMAAREIDEN HARJOITTELU

Ajan hahmottamisen tueksi aseta
kello ndkyvalle paikalle, jotta pystyt
seuraamaan sitd paivan aikana.

Voit harjoitella eri ajanmaareitq, jotta
opit ymmartamaadn, mita ne omassa
elamassasi tarkoittavat. Kun alat
hahmottamaan, mita ehdit tekemaan
esimerkiksi puolessa tunnissaq, se
helpottaa paivan kulun suunnittelua.




AJANKAYTTOYMPYRA

Ajankayttoympyran avulla voit hahmottaa, mihin aikasi kuluu
vuorokauden (24h) aikana. Merkitse tunnin tarkkuudella, mita
paivan aikana teet.

Miten paljon kdytat aikaa nukkumiseen? Enta sydmiseen?
Miten paljon aikaa kuluu pakollisiin asioihin, kuten kouluun ja
|aksyihin?

Miten paljon sinulla on vapaa-aikaa?

Kuinka paljon liikut?

Kuinka paljon aikaa vietat ruudun ddressa?

Hyddynna vareja hahmottamisen tukena!




AJANKAYTTOYMPYRA

Kun olet tarkastellut mihin aikasi kuluu, tee uusi
ympyra siten, miten toivoisit aikasi kuluvan.
Miten ympyrat eroavat toisistaan?

Mihin olet tyytyvdinen?

Mita haluaisit arkeesi lisaa?

Mitd haluaisit vahentaa tai poistaa?
Miten voisit muuttaa ajankayttéympyradsi
vastaamaan paremmin ihannettasi?




MUISTIN TUKEMINEN

Voit tukea muistiasi erilaisilla apuvdlineillq,
jotka auttavat muistamaan tulevat
tapahtumat tai tehtdvat. Apuvdalineita voivat
olla muistilistat ja puhelimen muistutusten
kayttd. Voit tukea muistia myds kuvien
avulla, esimerkiksi kiinnittamalla ulko-
oveen avainten kuvan, jotta muistat ottaa
avaimet mukaan ldhtiessasi kotoa.

MUISTA!

Sammuta valot!
Ota avain mukaan!
Laita ovi lukkoon!




LOPUKSI

Ajanhallintakeinoja kdyttamalla on mahdollista
lisata hyvinvointia, tasapainottaa arkea ja
helpottaa toiminnanohjausta. On tarkeag, etta
aikuinen tukee nuorta keinojen kaytdssa, silla
aikuisen tuen avulla keinoista saatava hyoty on
suurempi.

Kiitos, etta tutustuit oppaaseen ja toivottavasti

sait ideoita ja keinoja omaan arkeesi!

Jos haluat lukea aiheesta lisaq, voit tutustua
opinnaytetydhon
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