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Taman Haaga-Helian ammattikorkeakoulun johdonassistentti ja kielet koulutusohjelman
opinnaytety6n aiheena on itsensa johtaminen luottamustoiminnassa — Case Helga. Lopputu-
loksena on tuotos, joka on suunnattu Haaga-Heliassa toimiville opiskelijoille, jotka ovat opin-
tojensa aikana luottamustoimijoita. Aihe valikoitui sen téarkeyden pohjalta seka yhteisolle, etta
kirjoittajalle itselleen.

Tyo6n tavoitteena on esitella lukijalle itsenséa johtamisen tuomia mahdollisuuksia keskittyen
ajanhallintaan ja motivaatioon. Itsensa johtamista lahestytdén alussa teorian kautta. Oppaan
tarkoituksena on haastaa lukija pohtimaan omaa tilannettaan ja mahdollisuuksia parantaa
oman itsensa johtamista luottamustoiminnassa seka tulevaisuudessa tybelamassa.

Opinnaytety® koostuu teoriaosuudesta seka sen pohjalta syntyneestéa tuotoksesta, oppaasta
Luottamustoimijan arki — itsensa johtamine. Opas on toteutettu kirjallisuuden ja luottamustoi-
mijoiden kokemuksia hyvaksi kayttaen.

Erillistd tuotosta tullaan kayttdmaan osana Haaga-Helian opiskelijakunta Helgan tulevien toi-
mijoiden perehdytysmateriaalia. Sita kaytetaan apuna Helgan kouluttamien luottamustoimi-
joiden koulutuksessa.

Opinnaytetyd on toteutettu heind-lokakuun aikana vuonna 2016. Alkuun kerattiin teoriaosuus
ja tuotoksen tausta-aineisto, jonka jalkeen tuotettiin kirjallinen osuus ja luotiin itse opas.

Asiasanat
Itsensa johtaminen, luottamustoiminta, motivaatio, ajanhallinta
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1 Johdanto

Haaga-Helian opiskelijakunta Helgan 2016—2018 strategiassa on maaritelty yhdeksi stra-
tegiseksi aiheeksi arvon lisddminen toimijoille. Opinnaytetyon aihe pohjautuu tahan stra-
tegiseen aiheeseen ja sen kautta tarkastellaan kuinka itsensé johtaminen mahdollistaa
luottamustoimijoille tavan oppia ja kehittyd entista paremmin. Helgan perehdytysmateriaali
ei nykyisellaan sisalla luottamustoimijoiden motivaatiota ja ajanhallintaa kasittelevaa ma-
teriaalia ja taman opinnaytetyon tarkoitus on luoda kirjallinen opas tuleville luottamustoimi-

joille. (Haaga-Helian opiskelijakunta Helgan strategia, 2015)

Alussa kéasitellaan itsensa johtamista itsetuntemuksen ja unelmien kautta. Millainen olen?
Kuinka suhtaudun itseeni? Miten persoonallisuus vaikuttaa itsensa johtamiseen? Kuinka
toimin muiden seurassa? Mistd unelmoin? Mika minulle on oikeasti tdrked? Kun pohtii
vastauksia mm. edelld mainittuihin kysymyksiin, kuka tahansa voi saada hienoja oivalluk-
sia elaméaansa. Tassa tydssa keskitytddn itsensa johtamiseen nimenomaan luottamustoi-

men ja vield tarkemmin Helgan kannalta, motivaation ja ajanhallinnan avulla.

Opinnaytetydssa tullaan myos kdymaan lapi luottamustoiminnan tuomia haasteita ja mah-
dollisuuksia edellisten vuosien hallituksen jasenien ja tyontekijdiden kokemuksien kautta.
Muutos, jatkuva kiire ja hyvaksynta ovat monille toimijoille haasteita. Kun taas oppiminen
ja ammatillinen kehittyminen nahdaan erittédin suurena mahdollisuutena toiminnassa. Ko-
konaiskuvan ymmartamisesta ja ajanhallinnan keinoista puhutaan myds mahdollisuuksina

luottamustoiminnassa.

Lopputuotteena on luotu uutta suuntaa antava opas Haaga-Helian opiskelijakunta Helgan
tuleville toimijoille sek& Helgan itse kouluttamille toimijoille ja se otetaan kayttéon vuoden
2016-2017 vaihteessa. Oppaan avulla halutaan antaa toimijoille arkea helpottavia vinkke-
ja, jotta nama seka jaksavat ettd pystyvat hoitamaan heille annettuja tehtavia vaivattomas-

ti ja pysyvat motivoituneena koko toimikautensa ajan.



2 Itsetuntemuksesta itsensa johtamiseen

Itsensé johtamisen matka vaatii useimmiten aikaa ja karsivallisyytta, eika tama matka oi-
keastaan lopu koskaan elamassa. Erilaisten elaman kokemusten kautta ihminen tutustuu
omaan tapaansa toimia, reagoida ja kommunikoida. Meilla kaikilla on mahdollisuus tutus-

tua itseemme — tdméan matkan tietoinen tekeminen kannattaa aloittaa mieluiten heti.

Itsensa johtaminen alkaa itsetuntemuksesta. Itsetuntemuksen kautta ihminen oppii tunnis-
tamaan omia vahvuuksiaan ja heikkouksiaan. Omia vahvuuksia alkaa arvostaa ja hyodyn-

téda. Kun taas omia heikkouksia oppii hyvdksymaan ja kehittamaan. (Peda.net. Minakuva.)

Jos et tieda kuka olet tai mita tarvitset ollaksesi onnellinen, on sinun vaikea sita
myoOskaan saavuttaa. Monesti saatamme ajatella omaavamme hyvan itsetuntemuk-
sen, mutta kaytanndssa toimimmekin sen mukaan, mihin olemme tottuneet, mita
meiltd odotetaan tai mita luulemme haluavamme. Vasta kun oikeasti pyséahtyy itsen-
séa aarelle ja antaa itsetutkiskelulle tilaa, voi paasta lahelle totuutta. Jotta arkemme
tuntuu mielekkaaltd ja mukavalta, on sen oltava itsemme nakaoista. (Nyyti ry, 2016.

Ole oman elamasi tahti.)

2.1 Kuka minaolen?

Itsensé johtamisessa ensimmainen kysymys, joka meidan tulisi itseltdmme esittaa, on
varsin yksinkertainen. Kuka minad olen? Menestysteoksia Kirjoittanut Pentti Sydanmaan-
lakka esittaa teoksessaan "Alykas itsensa johtaminen” eri nakokulmia henkilokohtaiseen
kasvuun. Teoksen viitekehityksena toimiva Oy Mina Ab -malli eriyttda konkreettisesti it-

sensé johtamisen helposti ymmarrettaviin osiin.
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Kuvio 1. Oy Mina Ab:n organisaatiokaavio. (Sydanmaanlakka 2006)

Sydanmaanlakan esittdmassa organisaatiokaaviossa jokainen on oman yrityksensa Oy
Mina Ab:n toimitusjohtaja. Yrityksen menestys on riippuvainen siitd, kuinka hyvin yrityksen
jokaista osastoa johdetaan erikseen seka kaikkia yhdessa kokonaisuutena. Nama viisi
osastoa ovat keho, mieli, tunteet, arvot ja tyd, ja jokainen niista tulisi ottaa huomioon hy-
van itsensa johtamisen polulla. Tarkeaa on tasapaino osien valilla: kun yksi osa on retupe-
ralla, myds muut elaman alueet karsivat. Taman tydn kannalta tarkeimpia elementteja
ovat mieleen, tunteisiin arvoihin ja tyéhan liittyvét aihealueet. Vaikka keho on se tydkalu,

jolla itsedmme johdamme, siihen ei keskityta nyt.

2.1.1 Minakasitys

Ihmisen kasitys itsestaan muodostuu paitsi omien kokemusten ja tunteiden kautta, myos
ympaérilla olevilta ihmisilta saadusta palautteesta seké siitd mita heidan uskotaan ajattele-
van. Paivittain ihmisella on erilaisia rooleja, joiden mukaan han kayttaytyy todennékdisesti
hieman eri tavalla riippuen ymparistosta, eri olosuhteista ja ihmisista. Nama erilaiset roolit
voivat olla joko itse valittuja tai toisilta saatuja.

Peda.net -kouluverkkosivulla esitelladn mindkuvan kolme eri ulottuvuutta, jotka syntyvét

vuorovaikutuksesta muiden kanssa.



1. Ihanneminakasitys
Millainen haluaisin olla, miltd haluaisin ndyttda, mita haluaisin osata, millaisia luon-

teenpiirteitd haluaisin, millaisissa rooleissa haluaisin toimia eri yhteyksissa

2. Todellinen minakasitys
Miltéa naytan, mitd osaan, millaisia luonteenpiirteitd minulla on, millaisia rooleja mi-

nulla on eri yhteyksissa

3. Normatiivinen minakasitys
Millainen minun pitaisi olla ulkonadltani, luonteenpiirteiltani ystavana, opiskelijana

tai muun ryhman jasenena

Ajattelumme ja toimintamme pohjalla on edella mainittujen asioiden muodostama koko-
naisuus, sisdinen ohjausjarjestelma tai erdénlainen ohjelmointi. Se rakentuu uskomuksis-
ta, jotka ohjaavat paatoksiamme. Jos on lahtenyt mukaan luottamustoimeen, pohjalla on
todennakadisesti jokin positiivinen uskomus odotettavissa olevista hyddyista esimerkiksi,
etta toiminnasta on hydtya ammatillisesti, siitéd saa hyvan verkoston tai ettd se on yksin-
kertaisesti hauskaa ja omien arvojen, esimerkiksi yhteisollisen toimimisen mukaista.
Minakuvaan liittyva uskomus taas voi olla esimerkiksi se, ettd juuri mina olen hyva luotta-

mustoimessa tai etta lahtemalla mukaan voin oppia uutta.

2.1.2 Suhtautuminen itseenséa

Arki on ihanteellisimmillaan jokaisella olla oman nakoista. Tehdékseen omaa hyvinvointi-
aan edistavia valintoja, taytyy oppia tunnistamaan mitd ominaisuuksia itsellaan on ja mitéa
ei, silla kohtaamalla rehellisesti itsensa on myo6s valmis hyvaksymaéan itsestaan niita ei-
toivottuja ominaisuuksia. Aidon itsetuntemuksen kautta voi samalla kehittdd myds omaa
itsetuntoa. Hyvan itsetunnon omaavat henkildt uskaltavat vapaasti olla oma itsensé. He

uskaltavat toimia, puhua ja ajatella siten kuin he sen oikeaksi kokevat. (Nyyti ry, 2016.)

Hyva itsetunto vaikuttaa mydnteisesti mielialaan ja elaméantyytyvaisyyteen. Pitdd omaa
elamaa arvokkaana ja ainutkertaisena, sietda epavarmuutta, pettymyksia ja epaonnistu-
misia. Luottaa itseensa ja arvostaa itsedaan ihmisena. Taydellista itseluottamusta ei kui-
tenkaan ole kellaan, eika siihen tule pyrkia, silla kaikissa elaméanvaiheissa itsetuntoa voi

kehittaa parempaan suuntaan. (Nyyti ry, 2016.)

Aikaisemmin esitetyssa Sydanmaanlakan itsensa johtamisen mallissa, yksi itsensé johta-

misen osa-alueista oli tunteet. TAma osa-alue sisaltad muun muassa tunteiden hallinnan



ja positiivisuuden. Tunnettu elaméantaidon valmennuksen uranuurtaja Marika Borg kertoo
tuotannossaan myonteisesta ajattelusta uskomattoman vahvana voimavarana ja esittelee
artikkelissaan "K&&nné paha olo voitoksesi” yhdeksan askelta, joiden avulla paasee ym-

martdmaan kielteisten tunteiden sanoman ja nédin paasta kohti mydnteisempaa elamaa.

Hiljenny hetkeksi

Tunnista tunteesi

Arvosta kielteisia tunteitasi

Mieti mita tunteesi kertoo

Ole rehellinen

Mieti muutoksen mahdollisuutta
Ota oppia kokemuksestasi

Toimi
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Pyyda apua

Tunteiden vuoristoradassa on valilla vaikeaa pysya myoénteisenad. Tiedamme sen olevan
kannattavampaa, mutta sen toteuttaminen ei aina onnistu. Ellei kielteisi& tunteita opi tun-
nistamaan ja kasittelemaan, ne painavat meité ja kasvattavat sisallamme paineita. Kieltei-
set tunteet ovat viesteja meilta itseltimme ja niita taytyy oppia kuuntelemaan. Niiden teh-

tdvana on herattaa meidat ja muuttaa nykytilaa kohti valoisampaa arkea. (Borg, M. 2016.)

2.1.3 Persoonallisuus

Persoonallisuus, eli luonne, merkitsee jokaiselle ihmiselle ominaista ainutlaatuista tunte-
misen, toimimisen ja kayttaytymisen tapaa, joka kehittyy jo lapsuudessa. Persoonallisuut-
ta pidetdan varsin pysyvana ominaisuutena, mutta se voi muokkautua elaman tuomien eri

elamantilantilanteiden myota. (Suomen mielenterveysseura.)

Persoonallisuus heijastuu kaikkialla, ystavien tai perheen seurassa, tydyhteisdssa, harras-
tuksissa ja vapaa-ajalla. Ihanteellisessa tilanteessa on mahdollista paastaa luonteen par-
haat puolet loistamaan, jolloin omat kyvyt paasevat esille ja kehittyvat. Tunnistamalla naita
itselleen ominaisia piirteita on helpompaa olla sinut itsensa kanssa ja muuttua jousta-

vammaksi. (Namaste Oy, 2016.)

Yksinkertaisimmillaan erilaiset persoonallisuuspiirteet voidaan huomata esimerkiksi siina,
mihin henkildn huomio luontaisesti menee. Yksi on tarkka, toinen ottaa muiden ihmisten

tunteet ja hyvinvoinnin huomioon, yhté innostaa kaikki uusi tai vauhti, toinen haluaa rau-



haa ja ehké itsendisyytta, tieto tai prosessit motivoivat yhta, suorittaminen tai voittaminen

toista.

2.1.4 Minaja muut

Hyvéan itsetuntemuksen my6td toimimme paremmin itsenaisesti, mutta samalla pystymme
ottamaan my6s muut huomioon. Tydteko muuttuu sujuvammaksi, kun ihmiset oppivat
tuntemaan toisensa ja sen kautta heidan vélilleen syntyy luottamusta. Hyvassa yhteisdssa
sen jasenet osaavat tunnistaa toistensa erilaiset roolit ja my6s arvostavat niitd. Tama ei
kuitenkaan tapahdu paivassa. Meilla kaikilla on erilaisia vahvuuksia ja kun vahvuuksia
osataan hyddyntaa oikein, ne tekevat yhteiststa vahvemman. Tutustumalla ymparilla ole-
viin ihmisiin ja viettamalla heidan kanssaan aikaa myds yhteison ulkopuolella, oppii kayt-

taytymistaan paiva paivalta paremmin. (Lone, J.)

Oma tydskentely muuttuu myds huomattavasti helpommaksi, kun hyvaksymme, etta kaik-
ki eivéat toimi samalla tavalla. Muiden tyoskentelytapoja ei tarvitse muuttaa taysin saman-

laiseksi, mutta yhteisolla taytyy kuitenkin olla sama paamaara.

2.2 Kuka haluan olla?

Olet itse vastuussa omasta elamastasi. Kukaan muu ei voi kertoa kuka haluat olla. Vasta-

us kysymykseen |0ytyy vain itseltasi.

Mitk& ovat unelmiasi? Hyvin kliseiset kysymykset "Miss& naet itsesi vuoden paasta ja mis-
sa viiden vuoden paasta?” ovat todellisuudessa oman motivaation kannalta erittéin tarkei-
ta. Asettamalla itsellemme tavoitteita, padsemme aina lahemméksi omia unelmiamme.
Tavoitteita kannattaa asettaa tasapainoisesti lyhyelle ja pitkélle aikavélille. Lyhyen aikava-
lin tavoitteiden toteutuminen luo uskoa itseemme ja kun ne ovat linjassa pitkan aikavalin
tavoitteidemme kanssa, dominoefektin tavoin, ne mahdollistavat pitkan aikavalin tavoittei-

den toteutumisen. (Suominen, S. 2016.)

Tavoitteita suositellaan tarkastamaan ja paivittdmaan aika ajoin. Unelmamme voivat
muuttua ja silloin tavoitteita pitdd myds matkan varrella muuttaa vastaamaan unelmiam-
me. Saavuttamalla unelmiamme voimme henkisesti hyvin ja myonteinen elaméanasenne

on osa arkeamme.



3 Luottamustoiminnan haasteet

Seuraavissa kappaleissa kasitellaan itsensé johtamisen tuomia haasteita ja mahdollisuuk-
sia, joita voi tulla vastaan yleisesti elamasséd, mutta jotka korostuvat erityisesti vapaaeh-

toistoiminnassa. Aiheet perustuvat Helgan hallituksen jasenien omiin kokemuksiin ja

huomioihin.
"Itsensa johtaminen on konkreettista toimintaa, joka vaatii pitkajanteisyytta ja
jamakkyytta."
Pentti Sydanmaanlakka

3.1 Muutos

Elamassa tulee vaajadmattd muutoksia, joihin emme pysty vaikuttamaan. Muutos synnyt-
tdd meissa monessa epavarmuuden kokemuksen tai pelon tunteen, mutta sité ei pida
saikéhtdd. Muutos pakottaa meidat uusien mahdollisuuksien aarelle ja sen my6ta paa-
semme kehittymaéan ja kasvamaan. Ympariston muutoksien lisdksi meidan taytyy itse olla

valmiita muuttumaan. Itsensa johtaminen perustuu muutoksiin. (Syddnmaanlakka, 2006)

Voidaan ajatella, ettd muutos on kriisi, muutoksen ajaudutaan tai ettd ihminen itse aktiivi-
sella toiminnallaan menee kohti muutosta. Itsensa johtamisen mindsetilla ajautuminen on
ehkéa vahaisempaa, suhtautuminen yllattaviin muutoksiin on joustavampaa hyvan itsetun-
temuksen ansiosta. Tavoitteet puolestaan luovat askelmerkit hallitulle muutokselle. (Sal-

mimies, R. 2008)

Suurimman osan elamastamme vietdmme mukavuusalueella, siella on turvallista, hallit-
semme kaiken ja asiat ovat tuttuja. Kehitys- ja oppiminen eivét tapahdu télla alueella,
vaan silloin astuttava epamukavuusalueelle. Vaaralliselta tuntuva, tuntematon epamuka-
vuusalue on monelle vaikea paikka, tata voidaan kutsua myos tietynlaiseksi paniikkialu-
eeksi. Talla alueella ei kannata pelata epdonnistumisia vaan niista taytyy oppia selviyty-
maan. Nama tilanteet taytyy ndhda mahdollisuutena kasvaa ja oppia ja kun vierailemme
tarpeeksi usein epadmukavuusalueella, se voi muuttua mukavuusalueeksi. (Sydanmaan-
lakka, P. 2006.)

Muutos ei tapahdu yhdessa yossa. Anna muutokselle aikaa ja ole karsivallinen. Tee muu-
toksista pysyvia, ota askel kerrallaan ja ole valmis pettymyksiin. Itsensa johtamisessa tay-
tyy olla armollinen ja kokeilla erilaisia tapoja. Muutoksien tulos nakyy heti kun annat niille
tilaa. (Kukkola, E. 2016.)



3.2 Jatkuva kiire

Kiire on vaistamatén nykymaailman kasite, johon suhtautumistamme voimme itsensa joh-
tamisen kannalta pohtia. Kiireen tunne voi ajoittain olla jopa erittain vahva voimavara.
Silloin asiat keskitytdan hoitamaan ripedasti ja saadaan paljon aikaan lyhyessakin ajassa.
Ihmiselld on kyky suoriutua pitkistékin tyérupeamista, jossa kiire ja stressi painavat, mutta
lopussa haamaottaa palkinto, hengahdystauko, jonka jalkeen kiire helpottaa. Valilla taas on
tilanteita, kun ei ole lainkaan kiire ja usein silloin on tilanne aivan painvastoin, eik& oikein
tahdo saada mitaén aikaiseksi. Pienella hetkellisella kiireelld ja jatkuvalla kiireella on kui-
tenkin suuri ero. Fredrik Wisloffia lainaten: "Ei tyd meité vasyta, vaan kaikki se, mika viela
on tekeméattad". Epavarmuus aiheuttaa stressia, ei fyysinen tekeminen. (Rytikangas, .
2008.)

Jatkuvan kiireen seuraukset vaikuttavat huomaamatta todella paljon arkeemme. Nopeasti
tyon tulos karsii ja sen seurauksena tyon laatu heikkenee ja virheita sattuu herkemmin.

Deadlinet painavat paalle, tulee mythastymisia eikd pysyta aikataulussa.

"Elamani on aina ollut aarettéman hektista ja olen aina tunkenut itseni joka
paikkaan, mutta stressinsietokykyni on ollut aina huippuluokkaa. Ei enaa.”

Helgan hallituksen jasen 2015

Jatkuva kiire voi myos nakya fyysisina oireina: stressi, uupumus, sairastuminen tai pois-
saolot. Muun muassa paansarky, huimaus, kohonnut verenpaine, pahoinvointi tai flunssa-
kierre ovat tyypillisia stressioireita. Emme valttamatta itse tunnista ylikuormitustamme,

mutta ymparilla olevat ihmiset voivat tunnistaa uupumuksen merkit. (YTHS, 3.10.2014.)

Jatkuvassa kiireessa oma kiire heijastuu myds ymparilla oleviin ihmisiin. Yhteistyo ja
kommunikaatio karsivat, delegointi unohtuu. Saatetaan tulla tilanteeseen, jossa apua olisi
ollut ymparilla, mutta sita ei ole hyddynnetty. Ratkaisuja kiireen tunteeseen tarjoaa itsensa
johtamisessa tavoitteiden asettamien, aikatauluttaminen ja ajanhallinta seka priorisointi,

niista jatkossa hieman lisda ajatuksia.



3.3 Hyvaksynta

Luottamustoimijat ovat usein toimikautensa alussa tdynna intoa, heilla on paljon ideoita ja
he haluavat olla kaikessa toiminnassa mukana. Moni valitettavasti huomaa hyvin nopeasti
ja kantapaan kautta, etta paivassa on ainoastaan 24 tuntia ja tullaan tilanteeseen, jossa

jotakin on muutettava — fokusointia tai ajanhallintaako la&kkeeksi?

KOULU

LUOTTAMUSTOIMINTA

VAPAA-AIKA TYO

Kuvio 2. Toivanen, M. 23.3.2016

Miika Toivanen esitti 23.3.2016 pidetyssa Helgan koko paivan kestavassa workshopissa
ylla oleva kuvan. Workshopin osallistujat, hallitus ja tydntekijat, saivat tehtavéaksi piirtda
kuvaan oman nykyisen tilanteensa sen mukaan kuinka koulu, vapaa-aika, tyo ja vapaaeh-
toistoiminta painottuvat heidan elaméassaan. Harjoituksessa havaittiin harvan olevan tay-
sin tyytyvainen omaan tilanteeseen. Muutaman osalla koulu ei edennyt toivottua vauhtia,
muutamalla vapaa-ajalle ei ollut tarpeeksi aikaa tai lopuilla pakollinen tyéssakaynti loi

haastetta kokonaisuuden tasapainottamiselle. (Toivanen, M. 23.3.2016.)

Kuten aiemmin on todettu itsensa johtamisen kasitteilld, ihminen tekee elamassa paatok-
Sid ja asettaa itselleen tavoitteita saavuttaakseen unelmiaan. Elama on tadynna jokapaivai-
sid valintoja ja valilla meidan taytyy pysahtya miettimaan mitka asiat ovat meille kyseisella
hetkella niita tarkeimpia. Kaikki ei aina toteudu halutulla hetkelld ja tAméan hyvaksyminen

on monelle haaste. (Toukonen, M. 2008.)



Itselleen tulee olla armollinen ja samalla avoin muutoksille - hyvaksya, ettd asiat voivat
toteutua toisin kuin oli alun perin suunniteltu. Otetaan esimerkkitilanne, jossa Haaga-
Helian opiskelijan tavoite on valmistua Haaga-Helian ammattikorkeakoulusta puoli vuotta
asetettua tavoiteaikaa aikaisemmin, silla hanella on jo aikaisempia opintoja suoritettuna.
Kyseinen opiskelija p&éttaa toisen opiskeluvuotensa aikana haluavansa mukaan luotta-
mustoimintaan ja hénet valitaan Helgan hallituksen jadseneksi, jossa han asettaa itselleen

uudeksi tavoitteeksi verkostoitumisen Haaga-Helian sisalla.

Puolen vuoden jalkeen opiskelija huomaa, ettd hanella ei riita aika opintojen edistami-
seen, lahes taysipaivaiseen luottamustoimintaan sekéa vapaa-aikaan ja 10ytaa itsensa ti-
lanteesta, jossa hanen taytyy muuttaa tavoitteitaan ajan puutteen takia. Valmistuminen on
edelleen tavoitteena, mutta puolen vuoden verkostoituminen on luonut hénelle uusia
mahdollisuuksia seuraavalle puolelle vuodelle. Valmistumisen aikataulu on muutettavissa
ja han paéattaa hyodyntéaa luottamustoiminnasta syntyneet mahdollisuudet ja samalla pit-
kittdd valmistumistaan puolella vuodella. Nain ollen han hyvaksyy sen, etta ensimmainen
asetettu tavoite muuttuu aikataulullisesti kuitenkaan poistamatta lopullista tavoitetta, joka
on valmistuminen. Tama antaa hanelle mahdollisuuden panostaa ja onnistua molemmissa

tavoitteissa kuitenkaan sulkematta toinen toistaan pois.
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4 Luottamustoiminnan mahdollisuudet

4.1 Oppiminen ja ammatillinen kehittyminen

Itsensé kehittdminen tapahtuu péaasiassa silloin kun teemme asioita, jotka ovat meille
tarkeita. Vapaaehtoistoiminta perustuu juuri tahan ajatteluun, tehdaan asioita, koska ko-

emme ne itsellemme tarkeiksi.

Helgan hallituksen jasenet ovat Petri Toikkasen laatimassa kyselyssa vastanneet kysy-

mykseen "Kuvaile mité kaikkea koet saavasi Helgasta?” seuraavasti (Toikkanen, P. 2015):

"Merkitys tybelaméassa on suuri: tydkokemus, esimieskokemus ja kontaktit luovat

pohjaa tulevaisuuden tekemiselleni.”

"On ihanaa viisastua ja huomata, etta osaa puhua koulutuspolitikasta niin etta siita

jotain oikeasti ymmartaakin.”

"Olen onnellinen, etta toiminnassa mukana, koska naita tietoja olisin saanut kartut-

taa useamman vuoden jos eldisin normaalia 20-vuotiaan elamaa.”

"Se, etta opin Helgassa toimimisen ohella kuinka solmitaan yhteistyésopimuksia
tai kuinka minua valistetaan poliittisesti nain vaalien aikaan, ovat erittdin arvokasta

oppimista.”

Tehtavat ja arki saattavat muuttua valilla hyvin omituisiksi ja siksi on tarkeda tuntea itsen-
sa. On hyvin olennaista osata tunnistaa omat mahdollisuudet ja kyvyt seka olla voimaa ja
rohkeutta hyédyntéa niita. (Kukkola, E. 2016)

4.2 Kokonaisuuden hahmotus

Mitk& asiat ovat organisaation kannalta olennaisia asioita tanaan ja mitka ovat olennaisia
tulevaisuuden kannalta? Kokonaisuuden hahmottamisella keskitytaan tekemaan oikeita
asioita sen sijaan, ettd tehtaisiin asioita oikein tai tavoiteltaisiin taydellisyytta. Kokonaisuu-
den hahmotus mahdollistaa sen, ettd oman tyon jalki nakyy organisaation tavoitteiden
toteutumisessa seka organisaation kehittymisessa. Omien tyotehtavien téarkeys on siis
ymmarrettava. Mitkéa tydtehtavat vievat organisaatioita eteenpéin? Ovatko ne organisaati-

on sisaisia vai ulkoisia asioita? (Rytikangas, |. 2008.)
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4.3 Ajankayton hallinta

Eiko aikaa ole koskaan tarpeeksi? Mietitkd mihin paivan tunnit kuluivat? Pysahdy. Aika on

siind mielessa reilu, etté sitd on meilla kaikilla yhta paljon kaytettavissa.

"Aikaa on taysin riittavasti. Kyse on vain tehtavien tarkeysjarjestyksesta."

Peter Drucker

Se kuinka sen kaytét, on taysin sinusta riippuvaista ja taysin sinun voi hallinnassa. lina
Rytikankaan teoksen "Tehokas ajankayttd" esipuheen sanat kuvaavat hyvin ajankayton
hallinnan mahdollisuuksia: "Omaa ajankayttédan ja elamaansa voi ja kannattaa suunnitel-
la tietoisesti. --- Voit tehda tietoisena valintanasi myds sen , ettet suunnittele ja visioi. ---

Se valinta sinulla on aina."

Eri inmisille sopivat erilaiset tavat ja siksi on tarkeaé 16ytaa itselleen ne oikeat ajanhallin-
nankeinot. Tapoja on lukemattomia, mutta samalla tavalla kuin itsensa johtamisessa, nii-
den vaikutuksen havaitseminen saattaa vieda aikaa. Hyvin pienilld muutoksilla voi kuiten-
kin saada jo todella paljon edistysaskeleita. Jo pelkastaan kalenterin aktiivinen kayttd hel-
pottaa tietdmaan missa kulloinkin taytyy olla ja hahmottamaan mihin aika oikeasti kuluu.
Suunnittelemalla ajankayttn ja pitdAmalla aikatauluista kiinni, tytskentelee tehokkaammin

ja vapaa-ajalle jaa myos aikaa.

Eisenhowerin paatdésmatriisin avulla voi hahmottaa mitka asiat ovat tarkeita ja mitka kii-
reellisida. Matriisissa on kaksi akselia, joista ensimméainen maarittaa asioiden kiireellisyy-
den ja toinen tarkeyden. Naistd muodostuu nelikenttd, jonka nelja kvadranttia ovat seu-

raavat. (Sammalisto, S. 2014.)
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KIIREELLINEN EI-KIIREELLINEN
1. 2.

TARKEA

EI-TARKEA

Taulukko 1. Eisenhowerin paatdsmatriisi.

Ensimmaisen kvadrantin asiat vaativat valitbntd huomioita seka auttavat myods saavutta-
maan pitkan tahtaimen tavoitteita ja tarkeimpia asioita. Toisen kvadrantin aktiviteeteilla ei
yleensa ole varsinaista maardaikaa, mutta ne ovat tarkeitéa koska ne auttavat saavutta-
maan tyo- ja yksityiselaman tavoitteita sekd vahvistaa tarkeita ihnmissuhteita, osaamista ja
hyvinvointia. Kolmannen kvadrantin asiat ovat keskeytyksia, jotka eivat edisté tavoitteita
tai hyvinvointia. Nama asiat voivat sy6da valtaosan tydajasta ja niiden houkutukseen on
helppo langeta, koska saat niistd usein pienen aikaansaamisen tunteen, mutta eivat tosi-
asiassa auta sinua saavuttamaan tavoitteita. Usein ne auttavatkin lahinna pyynnén esitta-
ja&, ei pyynnon toteuttajaa. Kayttamalla aikaa naihin tehtaviin tuntee itsensa kiireiseksi,
mutta samalla ei saa juuri mitd&n oikeasti aikaan. Neljannen kvadranttiin kuuluvia asioita
kannattaa paasaantoisesti vahentdd. Ne ovat suurimmaksi osaksi vain ajan tappamista ja

aiheuttavat henkista tylsistymista. (Sammalisto, S. 2014.)

Kuteen kiireen yhteydessa todettiin, suuri stressin aiheuttaja ovat tekeméttomat asiat.
Aikaa kuluu asioiden murehtimiseen, eikd mikaan tunnu etenevan. Kun mieleen kuitenkin
tulee jokin tekeméton asia, ala kayta aikaa sen murehtimiseen, vaan kayta aika mielum-

min sen toteuttamiseen.
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5 Opas kohdeorganisaatiolle

5.1 Haaga-Helian opiskelijakunta Helga

Haaga-Helian opiskelijakunta Helga on perustettu vuonna 2006 ja viela varsin nuori opis-
kelijakunta. Sen paivittaista operatiivista toimintaa hoitavat Haaga-Helian opiskelijoista
muodostuva kahdeksan henkinen hallitus ja nelja taysipaivaista palkattua tyontekijaa. Ylin
paatoksentekovalta on Helgan edustajistolla, joka muodostuu 20 varsinaisesta jasenesta
ja 20 varajasenesté ja he ovat hallituksen tavoin Haaga-Helian opiskelijoita. Helga koulut-
taa vuodessa opiskelijoista yli 200 tutoria ja tekee yhteisty6ta kaikilla Haaga-Helian toimi-
pisteilla olevien aine- ja paikallisyhdistyksien kanssa, jotka myds koostuvat taysin opiskeli-
joista. Luottamustoimijoina pidetaan kaikkia ylla mainittuja opiskelijoita, jotka toimivat am-
mattikorkeakoulussa luottamustehtavassa. Yhteenlaskettuna luottamustoimijoita on Haa-

ga-Heliassa yli 300.

Opinnaytetyon tuotoksena toteutetaan opas Haaga-Helian opiskelijakunta Helgalle. Opas
tulee osaksi hallituksen uutta perehdytysmateriaalia ja se otetaan kayttoon vuoden 2016

ja 2017 vaihteessa. Opasta tullaan hyddyntdmaan myods muiden Haaga-Helian luottamus-
toimijoiden koulutuksessa, kuten esimerkiksi tutoreiden koulutuksessa seké vuoden alus-
sa edustajiston ja muiden opiskelijayhdistyksien hallituksen jasenien yhteisessa viikonlop-

pu koulutuksessa.

5.2 Oppaan tavoite

Kehittyvassa yhteiskunnassa monet opiskelijat haluavat opiskelujen ohessa lahted mu-
kaan luottamustoimintaan. Helgan perehdytysmateriaali ei sisalla luottamustoimijoiden
motivaatiota ja ajanhallintaa kasittelevaa materiaalia ja siksi haluttiin luoda kirjallinen opas

tuleville luottamustoimijoille.

Oppaan tavoitteena on varmistaa, etta luottamustoimijat jaksavat ja pystyvat toimimaan
heille annetussa luottamustehtavassa, seka itsensa etta edustamansa organisaation kan-
nalta, parhaalla mahdollisella tavalla. Oppaan avulla halutaan antaa heille arkea helpotta-
via vinkkeja, jotta he varmasti jaksavat ja pystyvéat hoitamaan heille annettuja tehtavia ja
pysyvat motivoituneena koko toimikautensa ajan. Kun toimijat voivat hyvin, heidan arken-
sa on sujuvaa ja tasapainoista. He pystyvat itse kehittym&én ja oppivat enemman kuin

mita he olisivat ikind osanneet kuvitellakaan.

Luottamustoimijat kohtaavat usein haasteista muutoksen ja jatkuvan kiireen kanssa. He

lisdavat elamaansa uuden palasen, luottamustoiminnan, harvemmin kuitenkaan poista-
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matta mitdan nykyisesté arjestaan. Heidan on vaikea hyvaksya ajan tuomia haasteista ja
jatkuva kiire nakyy monella jaksamisessa noin kolmen kuukauden jalkeen. Priorisoimalla
tekemisen ja hyvaksymalla paatoksensa, luottamustoimijat paasevat lahemmaksi tyoela-
man tuomaa arkea. Luottamustoiminta on edellisten toimijoiden kokemuksien mukaan
tapa paasta verkostoitumaan, kuulua yhteis6on seka kehittdd osaamistaan ja organisaati-
on toimintaa. He kokevat tyon merkitykselliseksi, silld he ovat paésseet vaikuttamaan.
Ammatillinen kehitys on avannut monelle uusia ovia ja auttaa heitd hahmottamaan tule-

vaisuuden suunnitelmansa.

Organisaatioiden kannalta on myds tarkeaa, etta toimijat voivat hyvin. Silloin organisaati-
on toiminta on sujuvaa ja kehittyy tavoitteiden mukaisesti. Oppaalla halutaan myds var-
mistaa, etteivat toimijat esimerkiksi jata ajan- tai motivaationpuutteen takia asioita hoita-
matta tai pahimmassa tapauksessa keskeyté tehtavassaan kesken toimikautta. Taméa
johtaa organisaation tasapainon muutokseen, kehityksen hidastumiseen tai jopa pyséh-

tymiseen, mika ei missdén tapauksessa ole toimijalle eikd organisaatiolle kannattavaa.

5.3 Oppaan toteutus

Opas on toteutettu yhdistamalla Helgan nykyisten ja edeltavien hallituksen jasenien ko-
kemuksia seké itsensé johtamisen teoriaa. Se siséaltaa luottamustoimijoiden vinkkeja ja
ohjeita, jotta tulevien toimijoiden ei tarvitsisi toistaa samoja virheitd, vaan itsensa johtami-

sen kautta paasisivat saavuttamaan tavoitteitaan.

Helgan 2016-2018 strategian luontia varten palkattiin kaksi ulkopuolista konsulttia, Petri
Toikkanen ja Miika Toivanen. He ovat molemmat aikaisemmin toimineet luottamustoimi-
joina muissa opiskelijakunnissa ja siten ymmarsivat Helgan tarpeet. He kerésivét puolen-
toista vuoden ajan Helgan hallituksen ja tyontekijdiden mietteitd ja naitd dokumentteja on
kaytetty tausta-aineistona oppaan tekemisessa. Dokumentit siséltavat muistiinpanoja yh-
dessa pidetyista workshopeista seké hallituksen jasenien kirjallisia vastauksia heidan te-
kemistaan kyselyista. Alla on lueteltu kysymyksid, joihin Helgan hallituksen jasenet ovat

vastanneet kirjallisesti syyskuussa 2015 (Toikkanen, P. 2015):

1. Kuvaile mita kaikkea koet saavasi Helgasta? Ajattele kaikkea sita mita saat kun
osallistut toimintaan? Kaikkea; konkreettisesti, aineettomasti, valillisesti, valittd-
masti. Miké& on sinulle se isoin juttu? Miten tdma kokemus on muuttunut ajan myo-
ta? Arvostitko ennen jotain, mik&d on nyt vahempi merkityksellista? Ylipdansa miksi

olet mukana Helgassa?
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2. Kuvaile Helgan toimintakulttuuria. Minké&lainen on Helgan henki? Mika on toiminta-

kulttuurissa parasta? Mista et pida? Mita haluisit kulttuurissa muuttaa?

3. Ajattele Helgaa nykymuodossaan. Kuvittele, ettd saisit taydellisen yksinvallan
paattda Helgan tulevasta kehityksesta. Mita tekisit? Mihin suuntaan veisit Helgaa.
Mit& muuttaisit? Mita liséisit? Mit& vahentaisit? Perustele miksi tekisit niin kuin te-
Kisit.

Oppaan rakenteessa on hyédynnetty Nyyti ry:n opiskelijoille suunnattua opasta "Ole oman
elamasi tahti", joka sisélsi paljon harjoituksia. Oppaaseen on samalla tavalla sisallytetty
harjoituksia tekstien keskelle, jotta lukijan mielenkiinto pysyy ylla ja han pystyy kirjaamaan
ajatuksiaan samalla edetessaan oppaassa. Osa oppaan harjoituksista on konsulttien Petri
Toikkasen ja Miika Toivasen esittelemia ja osa lina Rytikankaan teoksesta "Tehokas ajan-
kaytto". Harjoitukset auttoivat monia vuoden 2015 toimijoita ymmartamaan omaa kayttay-
tymistdan seka hahmottamaan luottamustoiminnan tuomia oppeja ja siksi ne haluttiin

myos sisallyttdd oppaaseen.

Visuaalinen ilme on Helgan graafisen ohjeistuksen mukainen ja siinéd on kaytetty Helgan
petrolinsinisia varisavyja. Asettelu ovat jopa hieman leikkis&&, mutta yksinkertaista. Vareil-
1& ja erilaisilla kehyksilla haluttin myds herattaa lukijan mielenkiintoa ja selkeyttd& oppaan
etenemista.

16



6 Arviointi

6.1 Prosessi

Alla olevassa kuviossa on kuvattu opinnaytetydn prosessin etenemista.

10/2015 06/2016 09/2016 11/2016
Helgan strategia Tuotoksen Teoria osuuden Valmis
2016-2018 taustatutkimus toteutus

opinnaytetyo

® ¢ 6 6 o &6 o

03/2016 07/2016 10/2015
Opinnaytetyon Perehtyminen Tuotoksen
aiheen valinta teoriaan toteutus

Kuvio 3. Opinnaytetytn toteutusaikataulu.

Tyo6n aihe tdsmentyi maaliskuussa 2016, kun Helgan strategiakauden alkua tarkasteltiin
koko Helgan tydyhteistn voimin yhteisessa tapaamisessa. Kyseisen paivan aikana havait-
tiin uusien hallituksen jasenien olevan vasyneita. He eivat olleet edellisend vuonna muka-
va tyostamassa strategiaa, eivatka siitd syysta olleet saaneet samoja kokemuksia ja op-
peja itsensa johtamisesta, kuin edellisen vuoden hallitus, joka oli kayttéanyt lahes vuoden

asioiden pohtimiseen.

Kesakuun aikana alettiin kerata taustatietoa tuotokselle ja miettimééan eri vaihtoehtoja sen
toteutukselle. Tuotoksen kaytettavyyden ja paivittamisen kannalta paadyttiin kirjalliseen
oppaaseen, silla sitd on helppo jakaa luottamustoimijoille koulutuksissa ja siihen on tar-
peen tullen helppo palata.

Tausta-aineiston kerddmisen ja tutustumisen jalkeen alkoi teoria osuuteen tutustuminen ja
kirjallisuuslahteiden etsiminen ja tutkiminen. Tydn paa- ja alaotsikoiden varmistuttua, alkoi
niiden alle pikku hiljaa muodostua varsinaista teoriaa. Ty6n teoriaosuutta on taydennetty

pikku hiljaa samalla kun tuotoksen toteutus alkoi lokakuussa.

Tuotoksen sisaltdon suunniteltiin otsikot seka niiden alle kuuluvat lukijaa herattéavat pienet
harjoitukset. Lukijan toivotaan tekevan tehtavat suoraan oppaaseen, jolloin han pystyy
hetkeksi pysayttamaéan lukemisen ja keskittym&an omaan pohdintaan seka itsensa tutkis-
keluun.
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Kirjoittaja on ollut koko kirjoitusty6n ajan taysipaivaisessa tydsuhteessa seka toiminut luot-
tamustoimijana Haaga-Helian opiskelijakunta Helgassa ja kirjoitustydta on siitd syysta

tehty ajan salliessa, paaasiassa viikonloppuisin.

6.2 Tavoitteiden saavuttaminen

Opinnaytetydn tavoitteet saavutettiin, silla seuraaville toimijoille on nyt luotu kirjallinen
opas, jota voidaan hyddyntéa niin Helgan hallituksen jasenien koulutuksessa seka tutorien

ja aine- ja paikallisyhdistyksien hallituksien jasenien koulutuksessa.

Oppaassa kasiteltavat aiheet on pyritty kirjoittamaan sellaiseen malliin, ettei se kaipaisi
paivitysta esimerkiksi vuositasolla. Opas haluttiin kuitenkin tehda sellaiseen muotoon jota
voi tarvittaessa helposti muokata. Koulutuksien kaytannén kannalta toimeksiantajan kans-
sa keskusteltiin vaihtoehtoisesta mallista, joka olisi ollut tehda video. Video olisi ollut kou-
lutustilaisuuksien kannalta ajallisesti tehokas ja eroava muusta koulutusmateriaalista.
Keskustelua kaytiin asiasta, mutta totesimme yhdessa, ettd video vanhenee erittdin nope-
asti ja sen paivittamismahdollisuudet ovat lahes mahdottomat. Video saatetaan kuitenkin

toteuttaa mydhemmin, mutta kirjalliselle tuotokselle koettiin vahvempi tarve.

Oppaan ollessa kirjallisessa muodossa sen lukijat saavat myds mahdollisuuden edeta
siind omassa tahdissaan. Kirjallinen opas mahdollistaa myds sen, etta siihen voi halutes-

saan helposti palata ja tarkastella omien ajatuksien muutosta ja kehitysta.

6.3 Oma oppiminen

Opinnaytetyon kautta kirjoittaja on syventynyt itsensa johtamisen keinoihin seka sen tuo-
miin mahdollisuuksiin arjen keskella. Kirjoittajalle tuotoksen tarpeellisuus oli keskeinen,
silla sita lahdettiin tekemaéan henkildkohtaisesti térkeélle organisaatiolle. Tuotosta tehta-
essa kirjoittaja paasi syventymaan entista enemman organisaation toimijoiden ajattelu- ja
toimintatapoihin ja oivalsi pitkin kirjoittamisprosessia uusia l&ahestymiskulmia néihin mo-

lempiin.
Kirjoittajan oman elaman ollessa ajanhallinnan kannalta ajoittain hyvin haastavaa, péaasi

Kirjoitustydn ohessa kokemaan tyon tuottamia tuloksia. Itsensé johtaminen perustuu hyvin

pieniin muutoksiin, mutta niiden tulos on vaikuttava ja tehokas pitkalla aikavalilla.

18



Lahteet

Borg, M. Kaanna paha olo voitoksesi. Luettavissa:
http://www.namaste.fi/fi/inspiroidu/artikkelit’/kaanna-paha-olo-voitoksesi. Luettu:
9.10.2016.

Haaga-Helian opiskelijakunta Helgan strategia, 12.10.2015. Luettavissa:
http://www.helga.fi/wp-content/uploads/2015/12/Strategia_2016-
2018 edustajiston_hyvaksymé& 12.10.2015.pdf. Luettu: 22.5.2016.

Kukkola, E. 2.4.2016-5.6.2016. Peruspelid johtaja 2.0 —blogi. Luettavissa:
https://peruspeliajohtaja.com/. Luettu: 1.10.2016.

Lone, J. Mindkuva ja itsetunto. Luettavissa: http://www.ajatus.org/tekstit/joanna/itsetunto.
Luettu 2.10.2016.

Namaste Oy, 2016. Millainen olet tai haluaisit olla tyGpaikallasi? Luettavissa:
http://www.namaste.fi/filenneagrammi/enneagrammin-hyodyt-yrityksissa/millainen-olet-tai-

haluaisit-olla-tyopaikallasi. Luettu: 8.8.2016.

Nyyti ry, 2016. Ole oman elamasi tahti. Luettavissa: http://www.nyyti.fi/wp/wp-
content/uploads/2016/08/Ole-oman-elamasi-tahti.pdf. Luettu: 2.10.2016.

Peda.net. Minakuva. Luettavissa: https://peda.net/kannus/jvk/oppiaineet2/opinto-

ohjaus/oppilaanohjaus/itsetuntemus/min%C3%A4kuva. Luettu: 2.10.2016.

Rytikangas, |. 2008. Tehokas ajankayttd. Helsingin seudun kauppakamari / Helsingin Ka-

mari Oy. Helsinki.

Salmimies, R. 2008. Onnistu itsesi johtamisessa. Sanoma Pro. Jyvaskyla.

Sammalisto, S. 2014. Mika on tarkeaa elaméssa —blogi. Luettavissa:

https://visaampaatyota.com/2014/11/17/mika-on-tarkeaa-elamassa/. Luettu: 4.11.2016.
Suomen mielenterveysseura. Millainen luonne on? Luettavissa:

http://www.mielenterveysseura.fi/fi/mielenterveys/itsetuntemus/millainen-luonne-olen.
Luettu: 28.9.2016.

19



Suominen, S. 2016. Unelmointi ja tavoitteiden asettaminen. Luettavissa:

http://www.businessthinkers.fi/tag/tavoitteet/. Luettu: 9.10.2016.

Sydanmaanlakka, P. 2006. Alykas itsensa johtaminen. Talentum. Jyvaskyla.
Toikkanen, P. 2015. Helgan hallitukselle tehdyn kyselyn tulokset.

Toivanen, M. 23.3.2016. Workshop materiaali.

Toukonen, M. 2008. Unelmatydskentely. PS-Kustannus.

Tyoterveyslaitos 2011. Perehdyté hyvin. Luettavissa:
http://www.ttl.fi/fi/toimialat/soter/vanhustyo/osaaminen/perhehdytys/Sivut/default.aspx.
Luettu 29.5.2016.

YTHS, 3.10.2014. Ylioppilaiden terveydenhoitosaatio. Stressi. Luettavisssa:

http://www.yths fiterveystieto _ja_tutkimus/terveystietopankki/112/stressi. Luettu:
1.10.2016.

20



Liitteet

Liite 1. LUOTTAMUSTOIMIJAN ARKI - ITSENSA JOHTAMINEN

21



HELOA

Haaga-Helian opiskelijakunta

LUOTTAMUSTOIMIJAN ARKI

ITSENSA JOHTAMINEN

Haaga-Helian opiskelijakunta Helga

7.11.2016



HELOA

Haaga-Helian opiskelijakunta

SISALLYS

o] 3T I- 01 R RO 2
1. KUK MING OIEN? et e e 2
2. MiK@ MOTIVOI MINUAT ..ot 3
3. Miten KEytan @iKani? ......ooo i 3
4. Kuinka tyoskentelen yhteiSOSSa?........ooiiuiiiiiiiiiiii e 5
5. Kuinka loydan tasapainon Kaikelle?............ccoo i 6



HELOA

Haaga-Helian opiskelijakunta

JOHDANTO

Tama opas on tarkoitettu Haaga-Helian opiskelijakunta Helgan kouluttamille
luottamustoimijoille. Helgan 2016-2018 strategiassa on maaritelty yhdeksi strategiseksi
aiheeksi arvon lisadminen toimijoille. Opas on laadittu taman strategisen aiheen pohjalta,
jotta luottamustoimijoilla olisi mahdollisuus haastaa itseaan ja kehittya.

Oppaan avulla toivotaan, etta tutustut itseesi ja omaan elamadsi syvemmin seka opit
tunnistamaan omat voimavarasi, jotta toimikautesi luottamustoimijana olisi sinulle
mahdollisimman hyddyllinen ja miellyttava osa elamaasi.

Oppaassa kasiteltavat aiheet perustuvat edellisten toimijoiden ajatuksiin ja kokemuksiin.
Aiheiden on tarkoitus auttaa sinua olemaan toimikautesi alusta lahtien rehellinen ja
armollinen itsedsi kohtaan.

Oppaassa kaydaan lapi seuraavat aiheet:

Kuka mina olen?

Mika motivoi minua?

Kuinka kaytan aikani?

Kuinka tyoskentelen yhteisdssa?
Kuinka l6ydan tasapainon kaikelle?

Vs woN R

Itsensa johtaminen on tyo, joka tehdaan ainoastaan itsensa kanssa. Se vaatii aikaa ja
paatoksentekoa. Ole siis karsivallinen, tulokset harvoin nakyvat suoraan arkesi hurjassa
vauhdissa. Tekemalla pienia muutoksia tulet kuitenkin hyvin nopeasti huomaamaan tyosi
tuloksen seka mahdollistamaan itsellesi uudet tavat oppia ja kehittya.

Oppaasta loydat myos muutamia harjoituksia, jotka helpottavat sinua hahmottamaan oman
lahtotilanteesi ja sen mita tavoittelet uraltasi luottamustoimijana.

”Seuraavat asiat on kaikki opittu kantapaan kautta. Pliis, ala tee niin kuin me teimme.”
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1. KUKA MINA OLEN?

Ensimmainen kysymys, joka sinun tulisi esittaa itseltasi, on hyvin yksinkertainen, kuka mina
olen?

Pohdi aihetta naiden kolmen minakasityksen avulla:

IHANNE MINA

eMillainen haluaisin olla?

eMiltad haluaisin nayttaa?

*Mita haluaisin osata?

eMillaisia luonteenpiirteita haluaisin?

eMillaisissa rooleissa haluaisin toimia eri yhteyksissa?

TODELLINEN MINA

eMiltd naytan?

*Mitd osaan?

eMillaisia luonteenpiirteitd minulla on?
eMillaisia rooleja minulla on eri yhteyksissa?

NORMATIIVINEN MINA

eMillainen minun pitaisi olla ulkonaoéltani?

eMillainen minun pitaisi olla luonteenpiirteiltani ystavana?
eMillainen minun pitaisi olla opiskelijana?

eMillainen minun pitaisi olla muun ryhman jasenena?

Millaisia asioita tarvitset, jotta sina olet onnellinen? Luettele ndita asioita tahan.

Mitka asiat ovat elamassasi talla hetkella tarkeimpia? Listaa ne tahan.
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Nyt kun olet luetellut asioita, jotka tekevat sinut onnelliseksi ja jotka ovat sinulle tarkeita,
jarjesta nama tarkeysjarjestykseen. Onko jokin asia sinulle tarkeampi kuin toinen? Mista et
ole valmis luopumaan?

"Huolehdi joka paiva, etta ehdit tekemaan asioita, jotka tekevat sinut onnelliseksi.

Joudut valilla tekemaan valintoja ja kompromisseja, mutta muista koko ajan kuka olet ja
mika on juuri sinulle tarkeda. Nain jaksat joka paiva puskea itseasi pikkuisen pidemmalle.”

Toimikauden alku on jokaiselle hyvin jannittavaa aikaa, paljon uutta opeteltavaa,
tuntemattomia termeja, uusia toimintatapoja ja hurjasti uusia ihmisia. Ole avoin uusille
ideoille ja tavoille tehda. Sinulla on varmasti myos paljon kysymyksia, joihin kaipaisit
vastauksia. Ei hataa, kaikki selvidaa aikanaan.

2. MIKA MOTIVOI MINUA?

Meilla kaikilla on syy tai syita, miksi lahdemme toimintaan mukaan. Nama voivat olla
hyvinkin erilaisia riippuen ihmisesta, mutta jokin meita kaikkia motivoi lahtea tahan hulluun
touhuun. Haluat verkostoitua, kuulua yhteisoon, kehittaa osaamistasi tai nykyista toimintaa.
Olet kokenut toiminnan itsellesi hyodylliseksi ja haluat auttaa muita samalla tavalla. Koet
tyon merkitykselliseksi ja haluat paasta vaikuttamaan.

Pysyaksesi motivoituneena, sinun tulee tietad mika sinua motivoi. Pysahdy nyt hetkeksi ja
mieti mitka asiat motivoivat sinua. Muista olla rehellinen. Osa asioista saattaa tuntua hyvin
itsekkailta, mutta anna palaa, se on taysin sallittua. Kirjoita ndita ajatuksia nyt tahan:

Arkeen taytyy sisallyttaa myos niitd pienia asioita, jotka tekevat sinut onnelliseksi. Naita
voivat olla esimerkiksi lenkilla kdyminen, musiikin kuuntelu, elokuvissa kaynti, leipominen tai
matkustaminen.

3. MITEN KAYTAN AIKANI?

Ajanhallinta muodostuu haasteeksi lahes kaikille luottamustoimijoille. Et ehka usko tata nyt,
mutta se yllattaa meidat kaikki.

Ajanhallintakeinoja on monia. Kaikki keinot eivat kuitenkaan toimi jokaiselle ja sinun tulee
|0ytaa itsellesi sopivat keinot.
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Alla on lyhyt lista erilaisista ajanhallinnankeinoista, jotka edelliset luottamustoimijat ovat
kokemuksiensa kautta oppineet:

Suunnittele

Sanonta hyvin suunniteltu on puoliksi tehty, on ajanhallinnan kannalta aivan asian
ytimessa. Talloin valtytaan turhalta stressilta seka paallekkaiselta tyolta. Selkea
tyonjako ja aikataulu ovat suunnittelun avaintekijoita.

Kirjaa tehtavat ylos

Muisti on valitettavasti rajallinen ja valilla varsin valikoiva. Pyri merkkaamaan tehtavia
samaan paikkaan, yllapitamaan tehtavalistaa ajan tasalla ja mielelldan sellaisessa
muodossa, etta sinulla on se aina mukana ja helposti saatavilla. Jos merkkaat asioita
yl6s moneen eri paikaan, osa asioista saattaa jaada tekematta.

Pida kiinni sovituista deadlinesta

Sen lisaksi, etta pysyt itse aikataulussa ja valtyt samalla ylimaaraiselta stressilta, asian
myohastyminen tai kokonaan tekematta jattaminen voi vaikuttaa toisten ihmisen
tekemiseen. Tasta syntyva dominoefekti, voi pitkalla aikavalilla johtaa aikamoiseen
kaaokseen.

Anna itsellesi anteeksi

Kaikki ei aina valttamatta mene taysin suunnitelmien mukaisesti. Sinua ehka
harmittaa tdma omalta kohdaltasi, mutta se kertoo ainoastaan sen, etta valitat. Anna
siis itsellesi anteeksi, mutta koeta olla toistamatta ainakaan itse tekemaasi virhetta.

Tunnista oma jaksaminen

Pida huoli omasta jaksamisesta ja muista painaa jarrua, kun huomaat, etta alkaa
menna vahan liian lujaa. Hetkittdin jaksaa menna tukka putkella, mutta kaikilla tulee
jossain kohtaa raja vastaan. Ala paasta rasitusta liian pitkalle, silla sita on vaikeampaa
korjata. Kay silloin talloin [api ajankayttoasi ja pohdi mihin aikasi oikeasti kuluu.

Tee nyt vdahan enemman
Al3 jata asioita roikkumaan, vaan tee ne silloin kun sinulla on sithen mahdollisuus. To
do -lista lyhenee, saat rauhallisen mielen ja takuulla paremmat younet.

Onnittele itseasi

Sen sijaan, etta mietit aina mita et saanut viela tehtya, keskity niihin asioihin, jotka
sait tehtya.

“Kun sinulla on pakollisia tai henkilokohtaisia menoja, muista kerto niista muilla.

Kaikki on aina jarjestettavissa, kunhan se tiedetaan ajoissa.”
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4. KUINKA TYOSKENTELEN YHTEISOSSA?

Yhteis66n mahtuu paljon erilaisia ihmisia ja heilla kaikilla on erilaisia rooleja. Roolit voivat
olla itse otettuja tai toisilta saatuja.

Millaisissa rooleissa toimit yleensa? Ympyroi nama.

Aloitteentekija Tarkkailija Kilpailija Kriitikko
Jarruttaja Itsensa vaheksyja Tietojenetsija Mukaan vetaja
Jarjestelija Sovittelija Rohkaisija Vetdytyja

Sinulle on voitu pienesta pitdaen sanoa olevasi vetaytyva ihminen, vaikka todellisuudessa
sinussa piilee suuri aloitteentekija, joka ei vaan ole vield saanut oikeaa hetkea kukoistaa. Astu
oman mukavuusalueesi ulkopuolelle ja haasta valilla itsesi kokeilemalla uusia rooleja. Saatat
tietamattasi olla loistava jarjestelija tai tietojenetsija. Jos et ikina kokeile, et voi ikina tietaa.

Hyvassa yhteisdssa sen jasenet osaavat tunnistaa toistensa erilaiset roolit ja myds arvostavat
niita. Tama ei kuitenkaan tapahdu paivassa. Meilla kaikilla on erilaisia vahvuuksia ja kun
vahvuuksia osataan hyddyntaa oikein, ne tekevat yhteisdsta vahvemman. Tutustu
ymparillasi oleviin ihmisiin ja vieta heidan kanssaan aikaa myos luottamustehtavien
ulkopuolella. Nain opit tuntemaan heidat ihmisina ja opit tuntemaan heidan
kayttaytymistaan paiva paivalta paremmin.

Luota

Sinut ja muut luottamustoimijat on valittu tehtavaan, silla teihin luotetaan. Samaa
luottamusta ei saa unohtaa yhteisossa. Teilla kaikilla on oma roolinne ja luottamalla
toisiinne saatte paljon enemman aikaiseksi kuin vahtimalla toistenne tekemisia.

Delegoi

Delegointi on monelle usein vaikeaa. Varsinkin kiireen keskella delegointi voi tuntua
vaikealta, silla delegointi vie aikaa. Delegointi voi kuitenkin tarkoittaa hyvinkin pienia
asioita. Muista siis pyytaa apua ja tee se ajoissa.

Hyvaksy
Hyvaksy vastuusi onnistumisistasi seka epdaonnistumisistasi.
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5. KUINKA LOYDAN TASAPAINON KAIKELLE?

Arkemme muodostuu erilaisista palikoista. Opiskelet, kayt mahdollisesti toissd, sinulla on
kumppani, jonka kanssa vietdt aikaa, sinulla on harrastus tai toinenkin. Naiden lisaksi sinulla
on nyt myos luottamustehtava. Uusi osa sisallytettavana arkeen.

Alla olevassa kuvassa on esimerkki siitd miten elamasi voi painottua sen eri osa-alueille.
Tassa koulunkayntiin, vapaa-aikaan ja toihin kuluu tasaisesti yhta paljon aikaa, eika
luottamustoiminta ole viela alkanut, vaan se hiipii vasta varjona taustalla.

KOULU

LUOTTAMUSTOIMINTA

VAPAA-AIKA TYO

Monen kohdalla vapaa-aika korvautuu luottamustoiminnalla, jolloin samaan aikaan on
tarkoitus opiskella, kayda toissa ja hoitaa luottamustoimijan tehtavat. Tama kolmen kombo
on lahes mahdoton. Mitdaan naista kolmesta ei tule hoidetuksi kunnolla, vaan kaikista
yritetaan selviytya.

Jalleen kerran on aika pysahtya hetkeksi ja miettia kuinka haluat priorisoida asioita.

Priorisoi

Sinun ei tarvitse tehda kaikkea samaan aikaan. Keskity siihen mita haluat tehda ja tee
se kunnolla. Tulet saamaan siitd itse paljon enemman irti ja turhautumisen hetkia
syntyy huomattavasti vahemman.

Hyvaksy
Hyvaksy se, ettd et voi tehda kaikkea samaan aikaan. Paata mihin asioihin haluat
keskittya ja seiso paatoksiesi takana.
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LOPUKSI

Luottamustoiminnassa parasta on, etta et heti huomaa omaa kehitystasi. Siihen voi menna
kuukausi, puoli vuotta tai vuosi. Vahitellen tulet kuitenkin huomaamaan itsevarmuuden
kasvua tekemisessasi. Opit ja kehityt jatkuvasti asioissa, joita et edes osannut aikaisemmin
tunnistaa.

Vastaan tulee paivid, kun mikaan ei suju. Et ymmarra yhtaan mista puhutaan, unohdat taysin
tehda sinulle annetun tehtavan tai sinulla on muuten vaan aarimmaisen huono padiva. Naita
pdivia tulee ja menee. Jos luet tatg, voit kuitenkin todeta, etta vaikeista paivista
selviamisprosenttisi on edelleen 100!

Luottamustoiminnassa sinulla on mahdollisuus tehda jopa sellaisia virheit3, joita ei ehka
tyoelamassa voitaisi hyvaksya. Tama on tilaisuutesi kokeilla rohkeasti erilaisia asioita ja luoda
uutta. Kaikilla ei ole samaa mahdollisuutta kuin sinulla, joten ota siita kaikki irti ja nauti
matkasta. Olet arvokas!



