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	ENNEN ISTUNTOA

	OHJELMAN TAUSTA
Me kaikki toivomme, että meillä olisi enemmän aikaa mutta jokaisen päivässä on rajallinen määrä tunteja ja minuutteja. On tärkeää, että me lionsjohtajat tasapainotamme henkilökohtaista, ammatillista ja lionselämää hallitsemalla tehokkaasti ajankäyttöämme. Tässä istunnossa käsitellään joitakin esteitä ajanhallinnalle ja tunnistetaan ratkaisuja, jotka auttavat osanottajia näiden esteiden yli. 
ISTUNNON MATERIAALIT
PowerPoint -kalvot (jaetaan seminaarissa)
· Kalvon otsikko: Ajan hallinta
· Kalvo 1: Ajanhallinnan tärkeys
· Kalvo 2: Istunnon tavoitteet
· Kalvo 3: Esteet
· Kalvo 4: Esteet
· Kalvo 5: Strategiat
· Kalvo 6: Strategiat
· Kalvo 7: Istunnon tavoitteet
AUDIOVISUAALISET TARVIKKEET
· Fläppitaulu ja tusseja
· Kannettava tietokone, jossa on PowerPoint -ohjelma



	MENETELMÄTUNNISTEET
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	Esitelmä/keskustelu

	Osallistujakeskeinen tehtävä
	PowerPoint-esitys
Kalvo
	Fläppitaulu tai juliste
	Osallistujan käsikirja tai moniste
	


	ISTUNNON KESTO (suositus)

	Osa
	Opetussisältö - yleiskatsaus
	Materiaalit

	Johdanto

(10:00)
	Esitelmä/keskustelu: 
Istunnon yleiskatsaus
Esitelmä/keskustelu: 
Ajanhallinnan tapaustutkimus


	PowerPoint
Osallistujan opas

	Moduuli 1: 
Esteet tehokkaalle ajanhallinnalle



(30:00)

	Esitelmä/keskustelu:  
Esteet tehokkaalle ajanhallinnalle
Harjoitus: 
Tapaustutkimus uudelleen - Esteet
	PowerPoint
Osallistujan opas

	Moduuli 2: 
Strategiat tehokkaalle ajanhallinnalle

(15:00)


	Esitelmä/keskustelu:  
Strategiat tehokkaalle ajanhallinnalle

	PowerPoint
Osallistujan opas

	Johtopäätökset

(5:00)
	Esitelmä:  Istunnon yhteenveto
	PowerPoint
Osallistujan opas

	Kokonaisaika: 60:00


	JOHDANTO

	ARVIOITU AIKA
	MENETELMÄ
	SISÄLTÖ

	Kokonaisaika:
 10 minuuttia
	
	

	5 minuuttia
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Kalvo 1
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Kalvo 2

	ESITELMÄ/KESKUSTELU: 
Istunnon yleiskatsaus
1. Kalvon otsikko: Ajanhallinta
2. Toivota osallistujat tervetulleiksi tunnille. 
3. Kysy: "Onko kellään ollut sellaista tunnetta, että päivässä ei ole tarpeeksi tunteja kaiken tekemiseen?"
4. Kannusta osanottajia nostamaan kätensä, jos he ovat tunteneet näin. 
5. Näytä  kalvo 1: Ajanhallinnan tärkeys
6. Selitä, että lionsjohtajan tehtävien, projektien ja vastuiden hoitaminen työtehtävien ja henkilökohtaisen elämän lisäksi saattaa usein olla haasteellista. Joskus tuntuu, että yhdellä kertaa pitää hoitaa liian monia asioita. 
7. Kysy: "Miten huono ajanhallinta voi vaikuttaa elämäämme?" Vastaukset voivat olla seuraavanlaisia:  
· Lisää henkilökohtaista/ammatillista stressiä
· Vähemmän aikaa viettää perheen, ystävien tai harrastusten parissa
· Tehtävät/projektit myöhästyvät tai jäävät tekemättä
· Tuntuu, että kaikella on aina kiire
· Muut näkevät sinut epäluotettavana
8. Selitä, että huono ajanhallinta voi vaikuttaa negatiivisesti elämäämme, mutta oikeilla strategioilla voimme hallita tehokkaasti aikaamme ja lisätä tuottavuutta, kärsiä vähemmästä stressistä, meillä on enemmän aikaa harrastuksille, saamme tehtävät valmiiksi ajoissa ja saavutamme tavoitteet. 
9. Kerro: "Tässä istunnossa keskitymme aiheeseen, jota kaikki haluamme lisää: aika. Käymme läpi tapoja, joilla voimme tehokkaasti hallita aikaa, jotta teemme töitä tehokkaammin, ei enemmän ja saamme valmiiksi kaiken tarvittavan."
10. Näytä  kalvo 2: Istunnon tavoitteet
11. Kertaa istunnon tavoitteet. 
Tämän istunnon jälkeen osallistujat osaavat: 
· Kuvailla ajanhallinnan tärkeys.
· Tunnistaa tavalliset esteet tehokkaalle ajanhallinnalle
· Tunnistaa strategiat, joilla saavutetaan tehokkaampi ajanhallinta.
12. Selitä, että aloitamme istunnon tapaustutkimuksella, joka muistuttaa monia teistä teidän omasta tilanteestanne lionsjohtajina. 


	5 minuuttia
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	ESITELMÄ/KESKUSTELU: 
Ajanhallinnan tapaustutkimus
1. Pyydä osanottajia katsomaan Osallistujan oppaan sivua 1. 
2. Lue ääneen sivulla 1 oleva tapaustutkimus. 
3. Kysy: "Hallitseeko Maria mielestänne ajankäytön tehokkaasti päivän aikana?" Osanottajien tulisi vastata, että ei, Maria ei hallitse ajankäyttöä tehokkaasti.  
4. Kysy: "Tunnistaako kukaan Marian tilannetta tässä tapaustutkimuksessa?" Jotkut osanottajat varmasti sanovat, että he ovat olleet vastaavassa tilanteessa.
5. Siirry ensimmäiseen moduuliin selittämällä, että istunnon lopussa palaamme takaisin tähän tapaustutkimukseen, kun keskustelemme Marian kohtaamista vaikeuksista ja strategioista, jotka voivat auttaa häntä ajanhallinnassa.


	MODUULI 1: 
Esteet tehokkaalle ajanhallinnalle

	ARVIOITU AIKA
	MENETELMÄ
	SISÄLTÖ

	Kokonais-aika:
30 minuuttia
	
	

	10 minuuttia
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Kalvot 3-4
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	ESITELMÄ/KESKUSTELU: Esteet tehokkaalle ajanhallinnalle
1. Selitä, että yksi syy ajanhallinnan vaikeuteen on se, että on niin monia esteitä, jotka tulevat eteemme ja vaikuttavat kykyymme saada asiat hoidettua. 
2. Kalvot 3-4: Esteet
3. Pyydä osallistujia katsomaan oppaan sivua 2. 
4. Käsittele tavalliset tehokkaan ajankäytön esteet, jotka on listattu kalvoilla ja sivulla 2.  
5. Kysy osanottajilta muistavatko he tilannetta, jossa he ovat kokeneet yhden tai useamman näistä sivulla 2 mainituista esteistä. Anna 1-2 vapaaehtoiselle aikaa kertoa kokemuksistaan.   
6. Kysy: "Onko kukaan kokenut muita esteitä, jotka ovat vaikuttaneet kykyynne hallita aikaa tehokkaasti?"  Vastaukset tulevat vaihtelemaan. 
7. Siirry harjoitukseen kertomalla, että katsomme uudelleen tapaustutkimusta, jotta näemme mitkä esteet vaikuttivat klubipresidentti Mariaan.

	20 minuuttia
	


	HARJOITUS: Tapaustutkimus uudelleen - Esteet
1. Jaa osallistujat 5-6 hengen ryhmiin. 
2. Pyydä osallistujia katsomaan sivuja 1 Osallistujan käsikirjassa. 
3. Anna osallistujille seuraavat ohjeet: 
· Käyttäkää noin 8 minuuttia tapaustutkimuksen lukemiseen.
· Pyydä heitä kirjoittamaan Marian kokemat esteet Osallistujan käsikirjan sivulle 2.
4. Aloitetaan keskustelu. 
5. Kerro, kun 8 minuuttia on kulunut. 
6. Anna jokaisen ryhmän kertoa yhdestä esteestä, jonka he ovat tunnistaneet. Kun kaikki ryhmät ovat kertoneet yhdestä esteestä, anna vapaaehtoisryhmien kertoa muista mahdollisista esteistä tässä tapaustutkimuksessa. 
Vastaukset voivat olla seuraavanlaisia: 
· Epäselvät tavoitteet tai prioriteetit: Marialla tuntuu olevan vaikeuksia asettaa tehtäviä ja projekteja tärkeysjärjestykseen. Esimerkiksi esitelmän valmistelu tulevaa piirikokousta varten voi olla tärkeämpi kuin henkilökohtainen sähköposti.  
· Henkilökohtainen epäjärjestelmällisyys: Maria unohti kokouksen materiaalit kotiin ja hänen piti mennä takaisin kotiin hakemaan ne. Hän myös unohti merkitä työkokouksen kalenteriin, hän kadotti kokouksen asialistan ja kasan asiakaslomakkeita. 
· Suunnittelun puute: Maria ei suunnitellut kokousta varten ja hänen piti valmistautua siihen viime hetkellä. 
· Keskeytykset/muut asiat: Marialla on vaikeuksia saada työt tehtyä, koska hänet keskeytetään puhelinsoitoilla ja toimistossa käy vierailijoita. 
· Vaikeus sanoa "Ei": Maria suostuu auttamaan työkaveria työprojektissa vaikka hänellä ei ole aikaa. 
· Viivyttely: Maria viivyttelee piirihallituksen esitelmän laatimisessa vaikka se on vain kahden viikon kuluttua. 
· Henkilökohtaiset tehtävät: Maria on luvannut tyttärelleen, että hän menee katsomaan tyttären jalkapallopeliä. 
· Ammattiin liittyvät velvoitteet: Nykyisen työtaakan lisäksi Maria on nimitetty uuden tehtävän projektimanageriksi. 
· Liian monessa asiassa mukana oleminen samaan aikaan: Kiireisen työ- ja perhe-elämän lisäksi Maria on klubipresidentti, klubiprojektin toimikunnan puheenjohtaja ja tulevan piirihallituksen kokouksen esitelmöijä.
· Stressi ja väsymys: Maria nukkuu pommiin, koska hän on liian väsynyt kaikesta työstä. Hänen kyvyttömyytensä hallita aikaa johtaa stressiin monilla elämänalueilla. Esimerkiksi pommiin nukkuminen aiheuttaa myöhästymisen töistä. 
7. Käy lyhyesti läpi keskustelu ja siirry seuraavaan moduuliin mainitsemalla, että parempi ajanhallinta alkaa esteiden tunnistamisesta. Seuraava vaihe on käyttää yhtä tai useampaa ajanhallinnan strategiaa esteiden voittamiseksi. Keskustelemme näistä strategioista seuraavaksi.



	MODUULI 2: Strategiat tehokkaalle ajanhallinnalle

	ARVIOITU AIKA
	MENETELMÄ
	SISÄLTÖ

	Kokonais-aika:
15 minuuttia
	
	

	15 minuuttia
	
Kalvot 5-6




	ESITELMÄ/KESKUSTELU: 
Strategiat tehokkaalle ajanhallinnalle
1. Selitä, että kaikki kohtaavat esteitä, jotka voivat estää heidän kykyään hallita tehokkaasti aikaa. Onneksi on olemassa strategioita, joita voimme käyttää näiden esteiden voittamiseksi ja ajan käyttämiseksi tehokkaasti. 
2. Kalvot 5-6: Strategiat
3. Pyydä osanottajia katsomaan Osallistujan oppaan sivuja 3.
4. Käsittele tavalliset tehokkaan ajankäytön esteet, jotka on listattu kalvoilla ja sivuilla 3. 
5. Kysy onko kellään muita strategioita ollakseen tehokkaita ajanhallinnassa. Kirjaa vastaukset taululle. 
6. Kerro: "Katsotaan tapaustutkimusta vielä kerran, jotta voimme päätellä olisiko Maria hyötynyt yhdestä tai useammasta näistä strategioista."
7. Pyydä osanottajia katsomaan Osallistujan oppaan sivuja 1. 
8. Pyydä osallistujia käyttämään viisi minuuttia tapaustutkimuksen lukemiseen ja niiden strategioiden löytämiseen (sivu 3), jotka olisivat auttaneet Mariaa toimimaan tehokkaammin. 
9. Pyydä vapaaehtoisia kertomaan heidän ajatuksistaan. 
Vastauksia voivat olla: tavoitteiden asettaminen, tärkeysjärjestykseen asettaminen, tapa pysyä organisoituna, oppia miten sanoa "ei," ja keskittyä yhteen asiaan kerrallaan. 

10. Tee lyhyt yhteenveto selittämällä, että kiireisimmätkin lionit voivat hyötyä näistä strategioista. 
11. Siirry yhteenvetoon mainitsemalla "Käydään läpi istunnon tavoitteet ja olemmeko saavuttaneet ne."



	YHTEENVETO

	ARVIOITU AIKA
	MENETELMÄ
	SISÄLTÖ

	Kokonais-aika:
5 minuuttia
	
	

	5 minuuttia
	
Kalvo 7


	ESITELMÄ: Istunnon yhteenveto
1. Näytä  kalvo 7: Istunnon tavoitteet
2. Kysy: Olemmeko päässeet tavoitteisiimme?
3. Selitä, että kaikki huomaavat varmaan, että lionjohtajana olette kiireisiä, joten on tärkeää, että hoidatte aikaanne tehokkaasti. Tässä istunnossa on keskustelu joistakin vaikeimmista asioista ajanhallintaan liittyen, mutta olette myös saaneet strategioita, jotka auttavat teitä voittamana nämä vaikeudet. 
4. Kerro: "Olette sitten miten kiireisiä tahansa kun otatte vastaan uusia johtamisvirkoja, muistakaa aina että ette koskaan unohda mikä on elämässä tärkeää."
5. Pyydä osallistujia katsomaan Osallistujan oppaan sivua 4. 
6. Päätä istunto lukemalla ääneen Elämän isot kivet - tarina ääneen: 
Elämän isot kivet
Eräs ajanhallinnan asiantuntija oli kerran pitämässä luentoa liiketalouden opiskelijoille, ja saadakseen haluamansa viestin perille, hän käytti seuraavaa havainnointia: Hän seisoi luokan edessä ja otti esiin suuren purkin ja asetti sen pöydälle viereensä. Sitten hän otti esille noin tusinan verran kiviä ja laittoi ne yksi kerrallaan purkkiin. Kun purkki oli täyttä kiviä eikä yhtään enää olisi mahtunut sisään hän kysyi: "Onko tämä purkki nyt täynnä?" Oppilaat luokassa vastasivat "Kyllä". "Niinkö?" luennoitsija kysyi. 
Hän nosti pöytänsä alta vadillisen soraa. Hän kaatoi osan vadillisesta purkkiin ja hölskytti purkkia jolloin pikkukivet löysivät paikkansa isojen kivien väliin jääneistä koloista. Hän kysyi sitten opiskelijoilta uudelleen, "Onko purkki nyt täynnä?" Nyt kuulijat alkoivat päästä jyvälle. "Ei varmaankaan", yksi heistä vastasi. "Hyvä," luennoitsija vastasi.
Hän nosti pöytänsä alta vadillisen hiekkaa. Hän alkoi kaataa hiekkaa purkkiin ja hiekanjyväset valuivat kaikkialle pieniin rakoihin, jotka kivet ja sora olivat jättäneet. Vielä kerran hän kysyi "Onko purkki nyt täynnä?" "Ei!" luokka vastasi. "Hyvä," hän sanoi taas. Hän otti esiin kannullisen vettä ja alkoi kaataa vettä purkkiin kunnes se oli ääriään myöten täynnä. Hän sitten katsoi opiskelijioita ja kysyi "Minkä luulette olleen pointtina tässä havainnollistuksessa?"  Yksi opiskelija nosti kätensä pystyyn ja vastasi "Vaikka aikataulusi olisi kuinka täynnä, voit aina mahduttaa siihen lisää jos todella yrität!" 
"Ei", puhuja vastasi, "se ei ollut pointtina. Tosiasia jonka tämä havainnostus teille esitti on: Jos et ensin laita isoja kiviä paikoilleen, et saa niitä koskaan mahtumaan." Mitkä ovat oman elämäsi "isot kivet"? Lapset, läheisesi, opiskelu, unelmasi, muiden opastaminen, rakastamiesi asioiden tekeminen, oma aika, terveytesi, puolisosi. Muista laittaa nämä ISOT KIVET paikoilleen ensin, tai et saa niitä koskaan mahtumaan. Jos hikoilet pienten asioiden takia (sora, hiekka ja vesi) täyttävät ne elämäsi vaikkei niillä ole edes niin suurta merkitystä, ja pian sinulla ei ole enää aikaa niille asioille jotka ovat tärkeimpiä."
Pohtiessasi tätä tarinaa, kysy itseltäsi: "Mitkä ovat oman elämäsi 'isot kivet'?" Laita ne ensin purkkiin.   




	Kalvot


[image: image1.png]AJANHALLINTA

ISTUNNON TAVOITTEET ESTEET

ere—
Henkilskohainen epsjiieseimilisys

ESTEET
idastelya kyyismyys 1 paate
[ —— i

Jpoeeoiuzet Py ytimn pars eino
L mania tehivia P Jasetaisera

Opisanoman e

ISTUNNON TAVOITTEET

kematlzan

Junt menestysts








Ohjaajan opas





Ajan hallinta





 


Istunnon tavoitteet





Alueellinen lionjohtajien koulutusinstituutti








Tämän istunnon jälkeen osallistujat osaavat: 


Kuvailla ajanhallinnan tärkeys.





Tunnistaa tavalliset esteet tehokkaalle ajanhallinnalle.





Tunnistaa strategiat, joilla saavutetaan tehokkaampi ajanhallinta.
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