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Mina Oy on kuudesta teemasta koostuva tyopajakokonaisuus, joka tukee oman osaamisen tunnistamista,
tydelamavalmiuksia ja ammatillisen suunnan jasentamista. Materiaalit on kehitetty kaytanndn valmennus- ja N
kehittamistydssa, ja ne ovat vapaasti hyddynnettavissa. /

Materiaalit soveltuvat esimerkiksi: |

valmennus- ja ryhmatoimintaan \
yksildohjauksen tueksi \
kokemusasiantuntija- ja vertaisohjaajatydhon \ \
koulutus- ja kehittamiskayttoon \
(O /

Tybpajamateriaalit on tarkoitettu joustavaan kayttoon. Osa kokonaisuuksista siséltaa valmiita tydpajarakenteitaja ' | 7
ohjeistuksia, osa toimii sisalto- ja keskustelumateriaalina ohjaajan oman tydskentelyn tueksi. Materiaalit soveltuvat

seka yksittaisten teemojen kasittelyyn ettd laajemman valmennuskokonaisuuden osiksi. P /
/

Kokonaisuutta ei ole tarkoitettu kaytettavaksi kaavamaisesti tai vain yhdella tavalla. Ohjaaja tai valmentaja sovittaa

materiaalien kayton osallistujien, toimintaympariston ja kaytettavissa olevan ajan mukaan. /
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Pajan ohjelma

Aloitus ja virittdytyminen {
Teoriaa \
\
Tehokas tunti -harjoitus \
\
Tauko \
\
Ajankayttokompassi -harjoitus \
Tauko + jumppa //
(>
Kolme askelta eteenpdin -pohdinta \/J/
Yhteenveto ja lopetus s
/
/
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Virittaytyminen

Piirra ympyra ja jaa se
sektoreihin sen mukaan, mihin
aikasi kuluu arjessa.
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Uni ja lepo

- 4’.\>
Somen Koulu ja pad
selaaminen kotitehtavat //
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ltsensa johtaminen

Miten voit johtaa itseasi ja toimintaasi?

Suunnittelu ja tavoitteiden Motivaatio ja resilienssi

asettaminen } o o

— kyky yllapitaa innostusta, sietda
- selkedt, kohtuulliset tavoitteet, ty6—va epavarmuutta ja jatkaa eteenpain.
paa-ajan tasapaino.

Rajat ja kuormituksen hallinta

Ajankaytdn suunnittelu

— 0saa sanoa ei, varaa palautumisaikaa ja

— ty6- ja vapaa-ajan tasapaino, hallitsee tyokuormaa.

ennakointi ja priorisointi.

ltsearviointi ja oppiminen Luopuminen

Kiire # tarkeys. Priorisointi tarkoittaa

— vahvuuksien ja kehittamiskohteiden = e )
my®s asioista luopumista.

tunnistaminen seka palautteen pyytaminen
Jja siita oppiminen.
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Ajankayton suunnittelu
Miten voin muuttaa ajankayttdani suunnitelmallisemmaksi? ‘/(

Tunnistaminen:
Tunnistatko mihin
kaikkeen aikasi kuluu?

SIIVﬂTAmO

Tavoitteet:
Mihin haluat
kayttaa aikaasi
ja miksi?

Priorisointi:
Osaatko erottaa mika
on tarkeintd juuri nyt?
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Voimavarat: v
Tunnistatko 4
jaksamisesi ja pystyt

palautumaany
\
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Ajanhallinnan tukipilareita

Miten voit tukea ajankayttdasi arjessa ja tydssa?

Tunnista voimavarasi ja rajasi

« Miten paljon voit antaa? Mihin Rajojen asettaminen

aikaan paivasta olet
energisimmilldan?
+ Aikatauluta tyotehtavat omien
jaksamisen rytmien mukaan.

* Kaikkea ei tarvitse tehda itse.
* Rajojen selkea viestiminen
auttaa myos
yhteistydkumppaneita.

: : Reflektoi ja kehita omaa
Suunnitelmallisuus

ajankayttoasi
+ Kayta kalenteria tai tehtavalistaa. « Mik toimii, mika kuormittaa?
* Varaa aikaa palautumiselle ja + Pida viikoittainen hetki oman
siirtymille tapaamisten valilla. ajankayton arviointiin.

 Valmistaudu tapaamisiin.
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USEIN ARJESSA

SIVITTA

Ajankayttokompassi -harjoitus
Piirra paperille nelikenttd, jonka akselit ovat:

Voimaannuttava — Kuluttava ja Usein arjessa — Harvoin arjessa
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Tehokas tunti -harjoitus

Jarjestakaa seuraavat tydtehtavat mielestanne /
tarkeysjarjestykseen. |

Klo 9.00 — Asiakastapaaminen \
Vastaaminen sahkdposteihin \
Kehityskeskustelun valmistelu \
Kahvitauko kollegan kanssa A\
Raportin viimeistely ja [ahetys ennen klo 15

Sosiaalisen median paivitys tyoyhteison tilille ]
Tyopuhelu (odottamaton keskeytys) /
Osallistuminen palaveriin klo 1314 (D
Tyopoydan siivous ja papereiden jarjestely |
Uuden projektin ideointi
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Harjoitus: Kolme askelta eteenpain

Pohdi itsellesi kolme asiaa, johon tahdot
keskittya ja/tai panostaa seuraavan
viilkon aikana.
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