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Erasmus+

VARMISTA TASAPAINOINEN ELAMANTAPA

TEHTAVA: Koulutuksen ja henkilkohtaisen elamési vélinen tasapaino

e Kun opiskelet tai opit etdnd, voi olla vaikeaa pitdd vapaata, koska pelkaat, ettet
opiskele tai tyoskentele riittavan ahkerasti. Mutta meillad kaikilla on oikeus irrottautua
toista! Vapaa-aika erittain tarkeaa myos oppimisesi kannalta.

o Etaopiskelukurssien etuna on se, etta voit sovittaa aikataulusi muiden pakollisten
tekemiesi mukaan. Opiskelu ei kuitenkaan saisi hairita henkilokohtaista elamaasi.

o Tydn jayksityiselaman epatasapaino voi aiheuttaa paljon stressia ja ahdistusta.

Bonus! Kun opit pitdm&an tyon ja muun eldman hyvassa tasapainossa, se
auttaa sinua my0s ammattiurallasi, erityisesti jos tyoskentelet
kotoa kasin.

Miten tama saavutetaan?

e Ota kayttoon strategioita, joilla voit kasitella ja hoitaa elamasi muiden alueiden (tyo,
perhe, yksityiseldma) pakollisia tehtavia.

o Kohdenna tybaika ilman hairiotekijoita ja suunnittele lepoaika ilman hairidtekijéita -
niistd ammennat motivaatiota, ja ne palkitsevat sinut.

o Rajoita ruutuaikaasi ja tee sen sijaan jotain muuta, erityisesti taukojen aikana.

Hyvat kaytannot

1# KATKAISE YHTEYS 2# HALLITSE AIKAASI
He A

Teknologia ja viestintavalineet ovat vallanneet Ajanhallinta on erittdin tarke&da, kun kyse
elamamme, jajoskus onvaikeaymmartaa, milloin  on hyvastd tydn ja eldman vélisesta
ne muuttuvat mielenterveytemme kannalta tasapainosta. Monilla opiskelijoilla on
haitallisiksi. On erittain tarkedd pystya valillda taipumusta olla jarjestaméattd opiskelu-
kytkeytymaan ulos valmennukseen liittyviltd aikaansa hyvin. Sen seurauksena he paivan
tileiltd (sahkdposteista, ammattiin liittyvistd paattyessd hukkuvat tdihinsa eivatka 16yda
sosiaalisista verkoista, sisaisistd viestinta- ajkaa itselleen. Joten varmista, etta
valineistéd jne.), jotta oikeasti tunnet olevasi yllapidat hyvaa rutiinia ja ajanhallintaa
tauolla opiskelu- ja vapaa-aikasi valilla. paivan aikana.
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34# PRIORISOI TEHTAVIA JA TAPAHTUMIA 43 OTA AIKAA ITSELLESI

He A

Tavoitteiden asettamisesta aina tehtavien Suo itsellesi tauko, jotta voit
jarjestamiseen asti - sinun on varmistettava, etta rentoutua ja nauttia olostasivahintaan

keskityt aina tarkeimpiin ja kiireellisimpiin tehtaviin,  kerran paivassa.

olipa sitten kyse opiskelusta tai henkilokohtaisesta

elamastasi. Jarjesta itsellesi valiaikatekemista,
kuten urheilua ja muita harrastuksia.

Tyo6kalut ja resurssit, joista voi olla apua:

e Pida paivakirjaa noin viikon ajan siita, mihin aikasi meni, ja mieti, miten voit
paremmin rytmittaa tyon, opiskelun ja vapaa-ajan.

Hyvé tietaa: e |hmiset, jotka yllapitavat hyvaa tasapainoa tydn ja muun
eldman valilla, kokevat onnistumisen tunnetta ja ovat
tyytyvaisempia.



Erasmus+

STRATEGINEN SUUNNITTELU JA

AJANHALLINTA

TEHTAVA: ORGANISOI HYVIN JA HALLITSE AJANKAYTOASI

Miksi?

e On tarkeda organisoida paivittaista ajankayttéasi ja jasentaa aikaasi mahdollisimman
paljon. Ajanhallinta tarkoittaa sitd, ettd organisoit aikasi niin, ettd voit kdyttaa ajastasi
suurimman osan niihin asioihin, jotka ovat tarkeitd ja jollain tavalla merkityksellisia

sinulle.

e |tsensdjatydajan organisointi ovat tarkeita taitoja, joilla seuraat etdopiskeluasi.

Bonus! Tama taito on todella kysyttyd, ja usein tydnantajat jopa

edellyttavat sita!

Miten tama saavutetaan?

Voit suhtautua opiskeluusi rauhallisemmin, kun sinulla on aikataulu, jota seurata:

e Kun seuraat opetusta etdna, on tarkedd organisoida ajankdyttdsi mahdollisimman
tehokkaasti. Ajankdytdnhallinnassa keskeistd on tavoitteen asettaminen. Mita
selvemmat tavoitteet, sitd helpompaa on suunnata energia oikeisiin asioihin.

o Tee aikatauluusi varaus, jonka omistat oppitunneillesi erityisesti, jos opettajasi
tarjoavat synkronoitua tukea (chatti, videoneuvottelu jne.), jotta varmistat olevasi

koneellasi ja yhteys on paalla oikeaan aikaan.

o Varaa opiskeluaikaa kurssiesi kertaamiseen kayttden opettajiesi tarjoamia resursseja.

¢ Suunnittele tauot, jolloin voit lukea(rentouttavaa lukemista), kuunnella musiikkia, katsoa

sarjoja, kayda kavelylla jne.
Hyvat kaytannot
1# PRIORISOI He A

Voit laatia tehtavalistan pikku tehtavia varten paivittain tai
pitkakestoisia projekteja varten esim. viikoittain.

Jotta voit hallita jarjestystasi ja henkilokohtaista ajankayttoasi,
sinun on arvioitava, paljonko aikaa tarvitset kunkin tehtavan
suorittamiseen. Tarvittava aika voi vaihdella aina suorittajan tai
tehtavan mukaan.

VINKKEJA

Aseta itsellesi realistiset
aikarajat: alku ja loppu.
Viikkolistan tehtaville sinun
on  maaritettava, miten
kiireellinen mikakin tehtava
ja tavoite on.
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On my6s huomioitava, miten kiinnostava aine tai kurssi on, sen
laajuus, ymmartamisvaikeudet, = materiaalien maara ja
suoritettavien kokeiden tai tenttien tyyppi.

Erasmus+

Maarita aikaraja. Jalkikateen on pystyttava arvioimaan, paljonko
aikaa itse asiassa siihen meni. Tasta on apua myo6s tulevassa
suunnittelussa. Talla tavoin opit tuntemaan itsesi paremmin ja
luottamaan ajankayttdsi suunnitteluun.

2# ASETA TASMALLISIA JA REALISTISIA TAVOITTEITA He A
Maarita tavoitteesi SMART-metodiikan avulla. Tavoitteiden tulee olla...

Specific (selkeasti maériteltyja) = Tiedat, mita haluat!

Measurable (mitattavia) = Voit seurata edistymistési ja tarkistaa, etta olet oikeilla jaljilla.
Achievable (saavutettavissa) = Tavoitteesi ovat realistisia, ja voit saavuttaa ne.

Relevant (relevantteja) = Tavoitteesi ovat valttamattémia tekemasi tyon kannalta.
Time-based (aikaan sidottuja) = Tavoitteiden saavuttamisen selkea aikaikkuna ja aikaraja.

AR

Pid4 saanndllisesti taukoja. Pyyda apua, jos homma ei etene! Al ja4 yksin, kun kohtaat vaikeuksia.

3# HYVAN OPISKELUVIIKON TARKISTUSLISTA He A

Muuta kasitystasi ajasta. Tarkastele saavutuksiasi, ala siihen mennytta aikaa. Jaa ja
rytmita paivasi eri osiin.

Tarkkaile innostuneena. Tarkkaile aikaasi, tunteitasi ja energiatasojasi.

Suunnittele huolellisesti. Suunnittele tyoviikkosi etukateen ja paivita suunnitelmaasi aina
paivan paatteeksi.

Selvita ajatuksesi. Hallitse keskeneraisia toitasi: siirrd ne mielestasi tehtavalistalle,
tehtavalistalta kalenteriin.

Vieta luppoaikaa, mutta valmistaudu tayttamaan sekin joustavasti.

Suunnittele ja rakenna muutama vakiosisaltdinen pala viikkoasi varten.

Luo itsellesi erilaisia opiskelu-/tydtiloja.

Keskeyta. Pysahdy. Tietoinen rauhoittuminen on tarkeaa. Muista hengittaa.

NEEHN © HE [

Tyo6kalut ja resurssit, joista voi olla apua:

e (Canva.com
e Suunnittelun laatimiseen Microsoft Word, PowerPoint jne.
e Kalenteri: Google Calendar, aCalendar (kdnnykoihin)

Hyva tietaa: e Yhtdjaksoinen ty0 vie vahemman aikaa kuin tyon
tekeminen erillisina vaiheina.
o Keskittymiskyky kestaa enintaan 45 minuuttia kerrallaan.
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TYOYMPARISTON SUUNNITTELU
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TEHTAVA: LUO ERILINEN TYOTILA JA HALLITSE YMPARISTOAS|

Miksi?

o FEtdopiskelun aikana sinulla on oltava suotuisa tydskentely-ymparistd, joka on
kayttotarkoitukseensa sopiva, turvallinen ja kaytédnndllinen, jotta voit opiskella hyvissa
olosuhteissa.

e Kun suoritat verkkokurssia, vietat paljon aikaa istuen tietyssé paikassa, joten sen taytyy
tuntua hyvaltg, ja sielld on oltava kaikki, mita tarvitset.

e Hyvinvarusteltu ty6tila(kunnollinen istuin, riittava valaistus jne.) voi ehkaista paansarkya
jamuita terveysongelmia, joita huono tyoskentelyasento voi aiheuttaa.

e Hyvin jarjestetty tydpdyta tarkoittaa myds paremmassa jarjestyksessa olevia
muistiinpanoja, materiaaleja, kirjoja jne., jolloin [6ydat ne paremmin aina tarvittaessa.

o Tybskentely-ymparistOsi pitaisi auttaa sinua tekemaan muistiinpanoja kaikessa
rauhassa ilman minkaanlaisia hairidtekijoita.

Bonus! Nykyaan yritykset kiinnittavat paljon huomiota vaaratekijoiden
eliminoimiseen  tydpaikoilla.  Tyontekijat, jotka tuntevat
varotoimenpiteet,  todenndkdisemmin  myds  noudattavat
turvaohjeita.

Miten tama saavutetaan?

Olipa tilanteesi mikd tahansa, asianmukainen opiskeluymparisté on tarkeaa. Tama patee
erityisestisilloin, kun monet, tai jopa kaikki, kurssisi ovat etédkursseja, ja sinun on tydskenneltava
paaasiallisesti kotoa kasin. Jarjesta opiskeluymparistdsi niin, ettad paivittainen tydskentelysi on
tehokkaampaa:

o Maaritatila, jossa voit tydskennelld tehokkaasti.

e Tyodtilan tulee olla hiljaisessa paikassa, ja sen tulee olla siisti ja hyvassa jarjestyksessa,
jotta hairidtekijoita on mahdollisimman vahan. Siivoa tydpoydalta turhat tavarat, jotta
sinulla on enemman tilaa opiskelumateriaaleille ja muistiinpanojen tekemiselle. Tama voi
parantaa myds tyOrauhaasi ja keskittymistasi. Nyt kun tyotila on siisti, niin harkitse
kansioiden, sailytyslaatikoiden ja vastaavien kayttdmista asiakirjojen, kirjojen ja
valineiden sailyttamiseen. Mitd paremmin tydpoytasi on jarjestyksessa, sitd paremmin
pystyt seuraamaan kurssia ja tekemaan muistiinpanoja.

e Kiinnitd erityistd huomiota ergonomiaan (esim. istumisasentoosi ja asentoosi
tietokoneella sekd mm. pdydéan, tuolin ja ndytdn korkeuteen), jotta optimoit tuottavuutesi
samalla kun huolehdit terveydestdsi. Tarkista huoneen valaistus ja melutaso.
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Tarvittaessa siirréd poytaa niin, etta voit hyddyntaa luonnonvaloa; asenna lukuvalo, jos
opiskelet iltaisin; ja hanki kuulokkeet, jos huoneeseen kantautuu ulkoa melua (erityisesti
ruuhka-aikaan).

Hyvat kaytannot

14 OPETTELE.I.-IALLIT“SE[‘.IAAN YMPARILLASI BONUS
OLEVIA HAIRIOTEKIJOITA
He A

e Laadiluettelo asioista, jotka hairitsevat sinua  Aseta kdnnykkasi lentotilaan tai laita

(esim. puhelin, videopelit, Netflix, YouTube puhelimen ilmoitukset pois paalta.
jne.).
Jos tarvitset puhelintasi hata-

e Maarita, miten minimoit hairidtekijat tilanteessa, sdada sen asetukset niin,
oppituntiesi tai kotitehtaviesi aikana (esim. ettd muut sovellukset eivat laheta
jos mahdollista, siirrd hairitsevat asiat toiseen ilmoituksia.
huoneeseen).

2# VALMISTAUDU KURSSILLE He A

Ennen oppituntia
Ota esille kaikki tarvitsemasi materiaalit: kuulokkeet, tietokoneen laturi ja muistiinpanovalineet.

Muista tarkistaa valineesi:

- Toimivatko kuulokkeet tai kovaaaniset?

- Tietokoneesi tai puhelimesi akun latausaste.
- Tarkista verkkoyhteys.

Varmista, etta verkkotunnilla tarvitsemasi laitteet on taysin ladattu ja oikein kytketty. Olisi silkkaa
ajanhukkaa, jos tietokoneesi sammuisi kesken verkkotunnin.

Muista avata tietokoneesi 15 min ennen tunnin alkua. Joskus voit joutua paivittamaan ohjelmasi.

3# HUOLEHDI ERGONOMIASTA He A

e Ergonominen istuin: tuolit ja kasinojalliset tuolit, joiden istuinosa ja selkdnoja mukailevat
vartalon liikkeita, jolloin istuma-asento on dynaaminen ja mukava.

e Ergonomiset huonekalut: tyopoydat ja sailytysyksikot.

o Paatetyoskentelyvalineet, joilla optimoit asentosi: nayton korotus, nayton suodatin,
ergonominen nappaimista ja hiiri, toinen naytto jne.

e Paasijanayton optimaalinen etaisyys on noin 50—65 cm. Istuimesi korkeuden tulisi olla
38—48 cm.

o Toimistotilan lampétilan tulisi olla 17— 25°C.
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43 KERRO HYVIA VINKKEJA MUILLE He A

Erasmus+

Muista, ettet ole yksin. On tarkeaa jakaa hyvia vinkkeja muiden opiskelijoiden kanssa: Miten heilla
menee? Mita tyOkaluja he kayttavat? Mitka tyokalut eivat heidan kokemuksensa mukaan toimi?
Miten he ovat jarjestaneet tydoymparistonsa?

Voit kayttaa myos Discord- tai Telegram-kanavaa.

5# TEE OLOSI MUKAVAKSI He A

Voit vapaasti tuoda tyotilaasi tavaroita, jotka saavat sinut hyvalle tuulelle, kuten esimerkiksi
lempijulisteesi tai muita koristeita. Muista, etta vietat paljon aikaa kyseisessa huoneessa.

Miellyttava tuoksu ja raikas ilma voivat saada olosi tuntumaan mukavammalta
opiskeluhuoneessasi. Tuuleta siksi huonetta usein ja harkitse ilmanraikastimen ostamista.

Tyokalut ja resurssit, joista voi olla apua:

o Kansiot ja sadilytyslaatikot asiakirjojen jarjestamista varten.

e Jossinulla on taloudellisesti varaa parantaa tydhuoneesi varustusta, niin “pelituoli” voisi
olla yksijuttu lisattavaksi toivelistallesi.

o Laitteidesi "yOtila” voi auttaa saatamaan nayton kirkkauden huoneen luonnollisen
valaistuksen mukaan.

Hyva tietaa: e Kun makaat lattialla tai sangyssa, on vaikea pystya
keskittymaan yhta hyvin kuin jos istut tyopdydan aaressa.
Makuuasennossa keho vaistomaisesti rentoutuu ja
valmistautuu nukkumaan.

e On moneen kertaan osoitettu, ettd aivomme eivat ole niin
hyvia multitaskaajia kuin luulemme.
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OPPIMISEN HALLINTA

TEHTAVA: OPTIMOI KURSSIESI JA OPPIMATERIAALISI SISALTO

Miksi?

o (Opiskelijana sinun on ymmarrettava ja omaksuttava paljon tietoa. Optimoidaksesi
oppimisesi on tarkeada, ettd organisoit kurssisi sisallon ja pidat kaikki oppimissisaltdsi
hyvassa jarjestyksessa.

e Jos teet muistiinpanoja paperiarkille, pinoat kirjasi toinen toistensa paalle, sekoitat eri
aiheisia kursseja toisiinsa jne., lopputuloksena on, ettd menet tunnille vaaraan paikkaan,
unohdat tehtavid etkd onnistu valmistautumaan kunnolla kokeisiin. Jos tunnistat itsesi
t&sta kuvauksesta, niin tdma kurssi on juuri sinua varten!

Bonus! Erilaisten sisdltdjen yhdistaminen helpottaa tadysin erilaisten
oppimistekniikoiden kokeilua. Tallaisia tekniikoita ovat esimerkiksi
sulautuva oppiminen tai yhdistelmaoppiminen, mallioppiminen,
tarinankerrontajne. Nain oppimisesta tulee mahdollisimman mukaansa
tempaavaa ja tehokasta.

Miten se saavutetaan:

o Priorisoi tehtavasi. Optimaalista organisointia varten on tarkeaa priorisoida kaikki, mita
sinun on tehtava, ottaen huomioon aikaraja ja tehtavien vaikeus.

o Joskus saatat huomata olevasi eksyksissa kaikkien lukuisten oppiaineiden keskella.
Voit seurata kutakin oppiainetta taulukossa.
Riveilla kappaleen numero ja nimi.
Sarakkeissa kurssin lukuaineisto ja oppimismenetelma(t): korttien toteutus,
ajatuskartta, harjoitukset, vuosikirjat, korttien kertaaminen jne.

Hyvat kaytannot

1# ORGANISOI MUISTIINPANOJEN TEKEMINEN BONUS
He A

Kirjoita ylos verkkokurssin kuvaus. Se auttaa sinua Paivan paatteeksi muista palata
kahlaamaan muistiinpanosi ja I6ytamaan juuri kyseisen muistiinpanoihisi ja tehda ne valmiiksi.
kurssin muistiinpanot, kun haluat kerrata niita. Ala jata viimeistelya monen paivan
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paahan, koska saatat unohtaa, miksi

Tee muistiinpanoista houkuttelevampia: jata piirsit/kirjoitit jonkin pienen symbolin
marginaaleja ja jata tyhjida riveja. Voit Kkirjoittaa taijatit tyhjaa tilaa.

muistiinpanot myos luetteloina, taulukoina,

diagrammeina jne.

Luo oma lyhennejarjestelmasi, varikoodit, taitto jne.

2# TIIVISTA OLENNAISIN 3# LEARN THE ESSENCE OF A DOCUMENT
He A

Hyvat muistiinpanot tiivistdvat Kay nopeasti lapi asiakirja tai katso video yhden kerran,

olennaisimman annetuista tiedoista. Ald jotta  tunnistat  tirkeimmat  kappaleet. Kayta

Kirjoita muistiin kaikkea kuulemaasi. merkkausvalineita, joiden avulla paaset perilla siitd, mista
on kyse: otsikko, kappaleet, kuvitukset, taulukot jne.

Kuuntele, ymmarra ja kirjoita muistiin

vain olennaisimmat tiedot. Laadi luonnos: Tee yhteenveto asiakirjan tai videon
tarkeimmista aiheista yhdella lauseella.

Kiinnita talléin huomiota toistoihin, silla

toistettu tieto on tarkein elementti. Tee yhteenveto asiakirjan tai videon jokaisesta osasta
yhdella tai kahdella lauseella.

Lajittele ja jarjesta kirjoittamasi lauseet aiheisiin. Voit
kayttaa varikoodeja.

Jos useammat lauseet toistavat samaa ajatusta, jata se
lause, joka parhaiten kuvaa ajatusta.

Muotoile kukin teema omin sanoin, parhaassa tapauksessa
ulkomuistista.

Tarkista yhteenvetosi ja varmista, etta olet jattanyt siihen
vain ja ainoastaan tarkeimmat ajatukset.

Tyo6kalut ja resurssit, joista voi olla apua:

e Moodle
o (Google-luokkahuone
e C(Canvas

e Blackboard Learn -ohjelmat

Hyva tietaa: e Hyvan jarjestyksen luominen tehtavaan
mukautettujen tydvalineiden avulla vahentaa
stressia.



