Opiskelutaitojen

opetusmateriaall




Sisalto:

1. Mita ovat opiskelutaidot?
Metakognitiiviset taidot
Motivaatio
. Tunnetaidot
Keskittyminen
Opintojen suunnitelmallisuus ja ajanhallinta
Lukustrategiat
Kirjoitusstrategiat
Muistiinpanotekniikat ja tenttiin luku
Hahmottaminen
Sosiaaliset taidot ja ryhmatyo
Ongelmanratkaisukyky
. Tietojen kasittely ja kriittinen ajattelu
14. Tekoaly

2.
3.
4
D.
o.
/.
8.
Q.
10.
11.
12.
13
4




Mita ovat opiskelutaidot?




Opiskelutaidot
e Opiskelutaidot ovat keskeinen osa opiskelukykya.
Ne tukevat oppimista, opintojen etenemista ja
hyvinvointia.

e Opiskelutaitoja ovat muun muassa ajanhallinta, eri
opiskelustrategiat, keskittyminen seka tunnetaidot.

e Naiden taitojen puutteet voivat hidastaa opintojen
etenemista, lisata kuormitusta ja heikentaa
opiskeluhyvinvointia.

Opiskelutaitoja
voi harjoitella ja
vahvistaa!




Opiskelutaidot ja opiskelu
e Opinnit edellyttavat opiskelijalta

itseohjautuvuutta ja oman oppimisen
johtamista. Hyvat opiskelutaidot tukevat
naiden taitojen kehitysta.

e Opiskelutaidot ovat tietoja ja taitoja, joiden
avulla opiskelija suunnittelee, ohjaa, arvioi
Ja kehittaa omaa oppimistaan seka etenee
opinnoissaan tavoitteellisesti.




Opiskeluorientaatio Opiskelutekniikka

« Opiskelun merkitys opiskelijalle o Keskittyminen

e Asenne opiskeluun Lukustrategia ja kirjoitusstrategia

 Kasitys opinnoista Muistiinpanot

e Motivaatio Muistisdannot, mielikuvat, tiivistaminen
Pilkkominen

Opintojen suunnitelmallisuus Opiskelutapa
o Kyky hallita kokonaisuuksia o Lukija, kuuntelija, ryhmaty6skentelija,
o Kyky paivittaa tietoja . tekija...
o Tavoitteiden asettaminen :l )

o Keskidssad on monipuolisuus. Erilaiset
tavat tdydentavat toisiaan. Kellaan ei ole
yhta tapaa.

PISKELUTAIDOT

Ajankaytto

« Pitkajanteisyys : Kriittinen ajattelu
o Tietoisuus ajasta

o Kyky arvottaa asioita
e Toiminnanohjaus

e Tiedonhankinta
o Tiedon tulkinta, arviointi ja yhdistely

Sosiaaliset taidot Ongelmanratkaisukyky

o Ryhmatyotaidot o Osapuolten arviointi

¢ Neuvottelutaidot e Seurausten pohdinta

¢ Viestiminen ¢ Tunnetaidot ja tunteiden saately

* Ihmissuhteiden muodostaminen Kinnunen, A. 2024, mukaillen Kunttu, K. 2022




Mihin sina tarvitset opiskelutaitoja?

e Opiskelutaidot tekevat opiskelusta helpompaa.

e Ne auttavat kayttamaan opiskeluaikasi tehokkaasti ja
helpottavat arkea.

e Hyvat opiskelutaidot auttavat muistamista ja
ymmartamista.

e Hyvat opiskelutaidot auttavat hallitsemaan aikatauluja,
vahentamaan viime hetken Kkiiretta ja lievittamaan
stressia.

e Opiskelutaidot ovat myos tybelamataitoja. Tarvitset
opiskelutaitoja myos tyoelamassa.




Opiskelutaidot ovat vahvuuspelia!

e Omien vahvuuksien tunnistaminen tekee
opiskelusta sujuvampaa, lisaa motivaatiota
Jja tukee uravalinnassa.

e |tselle sopivien opiskelumenetelmien valinta
on kuin palapelin kokoamista. Se perustuu
osittain omien vahvuuksien tunnistamiseen.

e Kun tunnistat omat vahvuutesi, pystyt
valitsemaan omaa oppimista tukevia
menetelmia.




Metakognitiiviset taidot

Metakognitiivisten taitojen kehittaminen tehostaa opiskeluasi.




Metakognitiiviset taidot
e Metakognitiiviset taidot tarkoittavat kykya tunnistaa,
ohjata ja arvioida omaa oppimista.
e Niiden avulla suunnittelet opiskelua, seuraat omaa
edistymistasi ja arvioit, mitka opiskelutavat toimivat

*\% sinulle parhaiten.

e Metakognitiivisilla taidoilla:
\/A o suunnittelet, ohjaat ja arvioit omaa ajatteluasi

oppimisessa ja ongelmanratkaisussa

o tunnistat, mita jo osaat ja mita sinun taytyy viela
oppia

o vahvistat muistamista

o opit tehokkaammin




Mika on kognition ja metakognition ero?

Kognitiiviset taidot Metakognitiiviset taidot
teen ja opin miten teen ja opin

Kognitiiviset taidot ovat taitoja, joita kaytat e Tarkoittavat kykya tarkastella ja ohjata omaa
oppimiseen. oppimista, eli sita miten kaytat kognitiivisia taitoja.
Ovat kykya kayttaa erilaisia opiskelutekniikoita ja e Tarkoitetaan taitoa hallita ja saadella omia
ajattelutapoja. kognitiivisia prosesseja.
Nakyvat esimerkiksi taitoja muistamisessa, o Auttavat tarkastelemaan ja ohjaamaan omaa
ongelmanratkaisussa, Kirjoittamisessa ja ajattelua ja oppimista.
lukemisessa. e Auttavat tunnistamaan, mita sinun taytyy viela oppia.
e Auttavat tunnistamaan, mitka opiskelutavat sopivat
sinulle parhaiten.
o Auttavat tekemaan johtopaatoksia omasta
oppimisestasi.




Metakognitiiviset taidot...
e edistavat luovaa ongelmanratkaisua
e tukevat tehokasta paatoksen tekoa, tavoitteen

asettamista ja itsereflektointia
e vahvistavat kriittisen ajattelun taitoa
e auttavat tehtavaan orientoitumisessa ja suunnittelussa




/

Metakognitiivinen tieto

Persoona
e Millainen oppija olen?

Tehtava
e Millaista tehtavaa suoritan?

Strategia
e Miten suoritan tehtavan?

Metakognitio

™~

Metakognitiivinen taito
>

Suunnittelu
e Mita eri osia tehtavan tekoon liittyy?

Tarkkailu
e miten hyvin pysyn suunnitelmassani?

Arviointi
e Miten hyodynnan oppimaani tietoa?



Metakognitiiviset taidot oppimisprosessissa
Metakognitiivisia taitoja esiintyy oppimisprosessin kaikissa kolmessa vaiheessa!

1. Suunnittelu 2. Tarkkailu 3. Arviointi

Pohdi: Pohdi: Pohdi:

e Mita haluan oppia? e Miten hyvin sisaistan e Mita opin?

e Mita tiedan aiheesta jo opittua tietoa? e Missa voin hyodyntaa
ennestaan? Tarvitseeko minun oppimaani?
Mihin minun taytyy muuttaa o Mitka asiat vaativat
Kiinnitta huomiota opiskelutahtiani tai viela harjoittelua ja
oppiakseni? opiskelutapaani? opiskelua?
Milloin tavoitteen tulisi Tarvitsenko tukea o Mita tekisin seuraavalla
olla saavutettu? opiskeluun tai kerralla toisin

oppimiseen? (reflektointi)?

Kaikki nama ovat
metakognitiivisia
taitoja!




Miten vahvistaa metakognitiivisia taitoja?

Esimerkkeja miten aiot opiskella:
e Miten lahestyt aihetta? Silmailetkd ensin artikkelin
e Ennen kuin aloitat opiskelun, suunnittele — rakenteen tai kirjan sisallysluettelon?
Minka opiskelutavan valitset? Teetkd muistiinpanoja vai
kuunteletko aiheesta podcast jakson?
Pilkotko tehtavan pienempiin osiin ja tydskentelet osissa?
Kyseisen opiskelutavan. Onko tavoitteesi saada aiheesta yleiskuva vai perehty3

Esimerkki: Sen sijaan, etta aloittaisit heti \ siihen syvallisesti?

lukemaan kurssikirjaa, kay lapi sen Esimerkkeja miksi valitset timin opiskelutavan:

rakenne (sisallysluettelo ja otsikot), « Miten valitsemasi opiskelutapa tukee tavoitettasi?
Auttaako se ymmartamaan aihetta paremmin?

Auttaako tehtavan pilkkominen hahmottamaan
tyoskentelyn etenemista?

paremmin, mihin asioihin kiinnitat Helpottaako se tydskentelyn aloittamista tai etenemista?
Vahentaako se kuormitusta tai auttaa keskittymaan?
Tehostaako jokin tekniikka aineen ymmartamista?

miten aiot opiskella valitsemaasi aihetta.
Lisaksi pohdi, miksi valitset juuri

tilvistelmat ja avainsanat. Nain saat
kokonaiskuvan aiheesta ja hahmotat

huomiota lukemisen aikana.




1. Tunnista oma
vahvuutesi
e Hyodynna sinulle
parhaiten sopivia
opiskelustrategioita ja
opiskeluymparistoja.
Pohdi, milla tavalla
opit parhaiten.
Mieti oppimiseen
liittyvat mahdolliset
hairidtekijat.

Oikea
opiskelutapa
tukee tiedon

prosessointia ja
tilvistamista.

Miten vahvistaa metakognitiivisia taitoja?

2. Tavoittele syvempaa
ymmarrysta
e Lue tekstia (kirja,
artikkeli) ja tee siita
muistiinpanoja.
o Keskity materiaalin
paaajatuksiin ja
niiden merkitykseen.

Syvempi
ymmarrys auttaa
analysoimaan ja

ajattelemaan
laajemmin.

e Pohdi tehtavan

3. Yhdista
kokonaisuuteen

4. Priorisoi ja
suunnittele tyoskentely
» Priorisoi tehtavat ja
pilko ne pienempiin
osiin.
e Suunnittele
tyoskentelya ennen

tarkoitusta ja sen
yhteytta opintojakson
tavoitteisiin.

Pohdi, mita
osaamista tehtava
kehittaa ja miten se
liittyy opintojen
kokonaisuuteen.

Kokonaisuus
hahmottuu
paremmin, kun
ymmartaa sen
osat.

Suunnitelman
avulla ajankaytto
ja tekeminen
konkretisoituu.

opiskelun aloittamista.

5. Reflektoi oppimista
e Arvioi, mikd onnistui
ja missa voisit
parantaa.
e Pohdi, miten voisit
kehittaa omia
opiskelutekniikoitasi.

TyOskentelyn
reflektointi auttaa
kehittamaan
ajattelua.




Motivaatio

Motivaatio on toimintaamme liikkuttava voima.




Motivaation taustalla on motiivi

e Motivaatio on toimintaa ohjaava voima, joka saa
meidat toimimaan ja etenemaan kohti
tavoitetta.
e Motivaation aiheuttaa motiivi, eli syy tai tarve,
Jjoka saa ihmisen toimimaan.
e Motivaatio nakyy suoraan toiminnassa. Kun olet
motivoitunut, olet innostunut ja sitoutunut
tekemiseen. Motivaation puute voi puolestaan
nakya kiinnostuksen vahyytena ja Matala motivaatio a motivaatio

haluttomuutena tehda tehtavaa. kiinnostus suuntautuu paamaaratietoinen,

muualle, el kiinnosta iInnostunut, kiilnnostunut
eika jaksamista ja aktiivinen




Opiskelumotivaatio

Hyva opiskelumotivaatio nakyy vastuunkantona
omasta opiskelusta.

Oppiminen vaatii vaivannakoa ja on valilla
epamukavaa. Mita motivoituneempi olet, sita
paremmin jaksat jatkaa tyoskentelya myos silloin,
kun opiskelu tuntuu haastavalta.

Taitava opiskelu edellyttaa jatkuvaa motivaation
rakentamista ja sen yllapitoa.

Motivaation rakentaminen tarkoittaa halua vaikuttaa
Ja ottaa vastuuta opiskelumotivaatioon vaikuttavista

tekijoista.




Opiskelumotivaatio ja opiskelutaidot

Motivaatio on yhteydessa ajankayttoosi ja
opiskelustrategioihisi. Kun sinulla on
kaytossasi itsellesi sopivat opiskelustrategiat
ja sinulla on realistinen ajankayton
suunnitelma, opiskelu sujuu paremmin ja
motivaatiosi kasvaa.




Mika kaikki vaikuttaa motivaatioon?

Yleismotivaatio ja tilannemotivaatio Minapystyvyys

Yleismotivaatio kuvaa ihmisen melko pysyvaa tapaa
suhtautua tekemiseen ja tavoitteisiin. Sita voi kuvata

Usko omaan osaamiseen ja
mahdollisuuksiin vaikuttaa

asenteeksi. Tilannemotivaatio puolestaan vaihtelee tilanteen motivaatioon. Aiemmat kokemukset
mukaan ja voi muuttua esimerkiksi tehtavan kiinnostavuuden, muokkaavat kasitysta siita, pystyyko

onnistumisten tai ympariston vaikutuksesta.

Ymparisto

Ymparistolla on suuri vaikutus
motivaatioon. Oppimista tukeva
ymparisto ja kannustavat ihmiset
voivat lisata motivaatiota.

saavuttamaan tavoitteensa.

Itseohjautuvuus ja tavoitteellisuus
Kyky asettaa tavoitteita ja ohjata omaa toimintaa toimivat
motivaation perustana. Tavoitteen asettaminen ja niiden
saavuttaminen lisaavat motivaatiota. Motivaatiota vahvistavat
myO0s mahdollisuus vaikuttaa omaan tekemiseen, usko omiin
Kykyihin seka muiden antama kannustus.




_ Opiskelumotivaatiota etsimassa

N

Motivoitunut opiskelija kokee opiskeluintoa, jolloin
opiskelu tuntuu kiinnostavalta. Opiskelumotivaatio ei
kuitenkaan ole pysyva tila, vaan se vaihtelee ajan ja
tilanteiden mukaan. On normaalia, etta
opiskelumotivaatio vaihtelee seka lyhyella etta pitkalla
aikavalilla. Jos kuitenkin opiskeluaihe tuntuu jatkuvasti
epamotivoivalta, sinun taytyy pysahtya pohtimaan syita
tilanteelle.




Sisainen vai ulkoinen motivaatio

Haluanko tehda taman vai onko minun pakko tehda tama?
Kysymys kertoo, onko kyseessa sisainen vai ulkoinen motivaatio.

Ulkoinen motivaatio

e Ulkoinen motivaatio syntyy palkkioiden tai
rangaistusten valttamisen seurauksena.
Opiskelussa ulkoisia motivaatiotekijoita ovat
esimerkiksi deadlinet, arvosanat ja muiden
odotukset.

Ulkoinen motivaatio on harvoin pitkakestoista, eika
se tue pitkajanteista tyoskentelya. Se voi kuitenkin
vahitellen muuttua sisaiseksi siten, etta opiskelija
alkaa ohjaamaan toimintaansa omien tavoitteiden
mukaisesti.

Sisainen motivaatio
Sisainen motivaatio perustuu sisaisiin
palkkioihin, el ulkoisiin.
Sisainen motivaatio liittyy tarpeeseen kehittaa
itsea, haluun oppia uutta ja toteuttaa itsea.
Sisaiseen maotivaatioon liittyy
merkityksellisyyden tunne. Se parantaa
keskittymiskykya huomattavasti.
Omien valintojen mahdollisuus vahvistaa
sisaista motivaatiota.




Sisainen motivaatio

Itselle annetut Tavoite on Paamaara
palkkiot tai Kiinnostava ja Itsessaan
rangaistukset itselle tarkea motivoi

Ulkoiset palkkiot
tai rangaistukset

(Oppivoimala 2025 mukaillen Ryan, R & Deci, E. 2000)
Ulkoinen motivaatio

e Motivaatio el ole yleensa pelkastaan sisaista tai ulkoista, vaan se vaihtelee naiden valilla.

e Opintojen aikana on tavallista, etteivat kaikki yksittaiset kurssit tai tehtavat tunnu motivoivilta.
Tarkeampaa on, etta koet opiskelualasi kokonaisuutena merkitykselliseksi. Kun opiskelutavoitteet
kytkeytyvat itselle merkityksellisiin asioihin, jaksat opiskella my0s itselle epamieluisten tehtavien
parissa.




Kuinka motivoida itsea?

e Tee opiskeluymparistosi viihtyisaksi.

e Maarita selkea tavoite tyoskentelyllesi.

e Pilko tavoite pieniksi ja helposti saavutettaviksi
valitavoitteiksi.
Aikatauluta valitavoitteet.
Mieti etukateen, miten palkitset itsesi tyoskentelyn
edistymisesta.

e Suunnittele siirtymat tyovaiheesta toiseen, jotta
tyoskentely etenee sujuvasti.

o Aloita pienesta. Ala odota, ettd motivaatio tai flow syntyy
ennen tyon aloittamista.

e Motivaatio lisaantyy onnistumisten myota.




Motivaatiomontusta yli!  Miten motivoida itseé kun ei jaksa?

Mita tilanteessa pitaa muuttua, etta motivaationi
lisaantyy? Pohdi, mitka asiat auttavat sinut alkuun
tekemisessa.

Etsi tyOoskentelysta joku hyoty. Vaikka tyoskentely olisi
ulkoisen pakon sanelema, pohdi mita hyodyt siita.
Miten pystyn tekemaan epamieluisan tehtavan
itselleni mahdollisimman mieluisalla tavalla?

Tee mielikuvaharjoitus. Pyri vaikuttamaan silla
ennakkokasityksiin tehtavasta. Millaista tekeminen
on? Vertaa sita myohemmin realistiseen tekemiseen.
Palkitse itsesi onnistumisestal




Tunnetaidot

Tunteet vaikuttavat oppimiseen ja siksi on tarkeaa hallita niita.




Tunnetaidot osana elamaa

e Tunnetaidot ovat kykya havaita, nimeta,
ymmartaa ja saadella omia tunteita seka ottaa
huomioon toisten tunteet. Ne muodostavat
perustan hyvalle itsetuntemukselle,
iIhmissuhteille ja mielenterveydelle.

e Tunnetaitojen perusta rakentuu lapsuudessa,

jolloin yksilo oppii tunnistamaan, ilmaisemaan

Ja saatelemaan tunteitaan.

-Haasteet tunnetaidoissa voivat vaikuttaa

aikuisialla esimerkiksi siihen, miten yksilo

selviytyy vaikeista tilanteista ja kuinka hyvin
han tuntee itsensa.




Tunteet ja tarpeet

e Tunteet ovat kehossa ja mielessa tuntuvia
reaktoita, jotka ohjaavat toimintaamme.

e Tunteet kertovat yksilon tarpeista ja siita,
tayttyvatko nama tarpeet. Esimerkiksi epatoivon
tunne kertoo, ettei varmuuden tunne ei tyydyty

ja levottomuuden tunne kertoo, ettei

evollisuuden tunne ei tyydyty. Pelko ja jannitys

Kertoo, ettel turvallisuuden tunne tyydyty.

Kun tiedostat tunteen ja siihen liittyvan tarpeen,

sina pystyt suuntamaan huomion siihen, mita

tilanteessa tarvitsee tehda. Tama auttaa
vahentamaan kuormitusta myos opinnoissa.




Tunteiden tunnistaminen ja saately

Tunteen alkuperan tunnistaminen helpottaa sen
saatelya. Voit harjoitella tunteiden tunnistamista
kuuntelemalla omaa kehoasi ja ajatuksiasi.

o Mita tapahtuu eri tunnetilojen aikana?
Kuormittuessa ota kayttoon aikalisa.

Varaa tietoisesti aikaa hermoston rauhoittumiselle
alaka edista taman aikana asioita, jotka lisaavat
Kuormitusta.

Kielteisten ajatusten ja tunteiden sijaan pyri
suuntaamaan huomiosi johonkin muuhun, kuten
miellyttavaan asiaan tai palauttavaan tekemiseen.




Tunnetaidot ja opiskelu

e Opiskelu herattaa myonteisia ja kielteisia tunteita.
e Opiskeluun liittyy aina tylsia ja puuduttavia osia.

. . ‘ Tunnetaitojen avulla pystyt kasittelemaan
= ﬂ ‘ pitkdstymisen tunnetta.
.\a ([ ] ([ ]

e On tarkeaa oppia saatelemaan omia tunteita, silla
opiskeluun liittyva stressi ja muut epamiellyttavat
tunteet voivat jopa estaa opiskelun.

e Opiskelukyvyn kannalta yksi tarkeimmista
opiskelutaidoista on tunnesaately.

e Tunnetaidot ovat opiskelussa merkittava
voimavara oman jaksamisen saatelyssa. Siksi
niihin on syyta panostaa.




Tunnetaidot pahkinankuoressa

e kyky tunnistaa ja e kyky ymmartaa, e kyky ohjata omaa
nimeta tunteet mista tunne tulee toimintaa ja
ja hyvaksya saadella tunnetta
kokemus




Itsetuntemus opiskelussa

e |tsetuntemus on ymmarrysta omasta itsesta.
e |tsetuntemus on itsensa kehttittamisen

lahtokohta opiskelutaidoissa.
o |[tsetuntemuksen avulla valitset itsellesi oilkean

opiskeluympariston ja opiskelustrategiat.

tunnistaa omat
vahvuutensa ja
kehityskohteensa

henkild, jolla on
hyva itsetuntemus

tietaa kuka ja
millainen on

osaa nimeta omia
tunteita ja kehon
viesteja

tunnistaa rajansa

tietaa oikeutensa ja
velvollisuutensa




Itsetuntemuksen kehittaminen opiskelussa

Valitse kuluneelta viikolta kaksi opiskeluun liittyvaa
tilannetta. Yksi onnistuminen ja yksi haastava
tilanne. Palauta tilanteet mieleesi.

Pohdi seuraavia kysymyksia:
e miten toimit tilanteessa”
e Mita tunteita tilanne sinussa heratti?
e Mista syista toimit juuri niin?
e Mita toiminnasta seurasi?




Tunnelatautuneet
Tunteet vaikuttavat muistot vaikuttavat Tunnelukko
oppimiseen oppimiseen voi aktivoitua

Tunnelukko aiheuttaa
vaaria uskomuksia

Oppiminen ei perustu Tunteet ohjaavat e Tunnelukon

e Tunnelukko voi yllapitaa

pelkastaan kognitiivisiin
prosesseihin, kuten
ajatteluun, muistamiseen ja
tarkkaavuuden saatelyyn.
Niihin liittyvat tunteet
vaikuttavat oppimiseen.

oppimisprosessia.

Omat odotukset
suoriutumisesta
vaikuttavat opiskeluun
panostamiseen ja siihen,
miten haastavina tehtava
koetaan.

Tavoitteiden asettaminen
pohjautuu aikaisempiin
kokemuksiin ja
uskomuksiin.

Odotukset
suoriutumisesta
muotoutuvat naiden
pohjalta.

Kielteiset odotukset ja
uskomukset voivat
rajoittaa toimintaa. Talléin
puhutaan tunnelukosta.

aktivoituessa yksilossa
heraa siihen liittyvia
tunteita ja
toimintamalleja.

Tama voi nakya
tiedostamattomina
selviytymiskeinoina,
kuten viivyttelyna,
valttelyna tai
jumiutumisena.
Tunnelukon
vaikutukset voivat olla
haitallisia seka yksil6lle
itselleen etta hanen
ymparistolleen ja ne
voivat vaikeuttaa
opintojen etenemista.

kielteisia tai
epatodenmukaisia
uskomuksia itsesta ja
omista kyvyista.
Haasteena on, etta
henkil6 voi alkaa pitaa
tunnelukon vaittamia
totena.

e Aiemmat kielteiset

oppimiskokemukset
voivat jaada
tunnemuistiin. Ne
vaikuttavat siihen, miten
henkilé suhtautuu
oppimiseen ja omaan
Oosaamiseensa.

llman korvaavia
kokemuksia tunnelukot
voivat ohjata oppimista ja
toimintaa pitkaan.




Tyoskentele lukkosi kanssa

e Tunnista ja hyvaksy omat kielteiset tunteesi.

e Pyri ymmartamaan menneisyytta ja sita, mista kokemuksesi ovat
peraisin.

e Tunnelukko aiheuttaa tilanteen, jossa toistat samaa toimintamallia
uudelleen ja uudelleen. Sinun taytyy tietoisesti pyrkia vaikuttamaan
kaavaan.

e Tunnista tilanteet, joissa tunnelukko yleensa aktivoituu.

e Haasta kielteisia uskomuksia ja pohdi, perustuvatko ne

todellisuuteen vai aiempiin kokemuksiin.
e Harjoittele uusia toimintatapoja pienin askelin.

g




. o Tunteiden saatelyn vinkit
iikunta ja uni

o Liikunta auttaa kasittelemaan vaikeita tunteita ja helpottaa opiskelun pariin palaamista.
Heikentynyt uni puolestaan vaikuttaa kielteisesti tunteiden kasittelyyn.

Aikalisa

o Kun huomaat olevasi todella kuormittunut, jarjesta aikalisa. Raivaa tietoisesti tilaa mielesi ja
kehosi rentouttamiseen. Al4 tee aikalisan aikana asioita, jotka lisdavét kuormitusta.

Huomion pois kaantaminen

» Tarpeettoman kielteisten ajatusten ja tunteiden sijaan voi yrittaa kiinnittaa huomiota
johonkin muuhun, kuten miellyttavaan asiaan tai aktiviteettiin.

Myonteisen tunteen lisaaminen

» Positiivisten asioiden, kuten hyvien muistojen, harrastusten tai mukavien ihnmisten
parissa vietetyn ajan, ajatteleminen voi parantaa mielialaa ja lisata myodnteisia tunteita.

Tama vahvistaa kykya kohdata kielteisia tunteita ja helpottaa opiskelutehtavissa
etenemista.

Erota tunne tosiasiasta

e Omia tunteita kannattaa kuunnella, mutta on hyva muistaa, etta tunnetilat voivat
varittaa tulkintaamme tilanteista.




Kun kohtaat kielteisen tunteen

<O> 1.Huomaa tunne

(7
é 2.Pydahdy tuntemaan se .. ERI .
-

Qﬁi) 3.Pohdi mista tunne johtuu ‘

4.Pyri oppimaan siita

Qé 5.Anna tunteen menna ohi
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Opiskelustressi el saa aiheuttaa uupumusta

e Stressi on kehon normaali reaktio tilanteisiin, joissa tarvitaan

Korkeaa suorituskykya.

Hyva stressi lisaa suorituskykya, mutta se muuttuu

naitalliseksi tilanteen pitkittyessa. Talloin vireystila el paase

askemaan ja keho ei paase palautumaan.

Kaikkein tehokkain stressin saatelykeino on stressia
alheuttavan asian ratkaiseminen.

e Opiskelussa ajanhallinta on myos yksi stressinsaatelykeino.

e Opiskelussa taytyy pyrkia arjen tasapainoon.




Hengitysharjoitus auttaa silloin, kun stressi on voimakasta.
Palleahengitys aktivoi kehon rauhoittumisjarjestelmaa. 4-7-8 -
tekniikassa hengitetaan sisdan 4 sekunnin ajan, pidatetaan
hengitysta 7 sekunnin ajan ja puhalletaan ulos 8 sekunnin ajan.

Hengitysharjoitukset

Mindfulness-harjoitukset ja meditaatio auttavat mielen
rauhoittamisessa. Jos mielikuvaharjoitukset eivat ole sinua
varten, voit kokeilla joogaa, jossa rentoutetaan myo6s kehoa.

Stressin saate|y Lyhyet tauot ja venyttely auttavat katkaisemaan kehon

stressireaktion.

Omien ajatusten tunnistaminen ja haastaminen
stressitilanteessa voi auttaa eteenpain. Edista myotatuntoista
puhetta itsedsi kohtaan ja puutu huoliajatteluun.

Rakenna arkeen toistuvia palauttavia asioita. Erityisesti tekeminen,
jossa aivot saavat levata, auttaa stressin purkamisessa. Fyysinen
aktiivisuus, kuten liikunta, auttaa purkamaan stressia.




Jannittaminen

e Lahes kaikki jannittavat joskus. Esimerkiksi 70% suomalaisista
on jannittanyt esiintymista joskus.

e Jannitys on yksi tunne, joka kuuluu elamaan. Haitalliseksi se
muuttuu silloin, kun arkipaivaisten asioiden hoitaminen
hankaloituu.

e Oman jannityksen tunteminen auttaa sen hallinnassa. Omaa
jannitysta oppii hallitsemaan tutustumalla sen tapoihin ilmeta
fyysisesti ja henkisesti.




Valmistaudu

Harjoittele esiintymista riittavasti, jotta tunnet
hallitsevasi asian. Valta kuitenkin viime hetken
panttdamista.

Mieti kasille tekemista

Pyorittele kasissa jotain esinetta tai
esimerkiksi muistiinpanoja. Tama voi auttaa
sinua keskittymaan tilanteessa.

Palkitse

Palkitse itsesi suorituksesta riippumatta siita,
miten se mielestasi sujui.

Apua jannitykseen

Tarkista tosiasiat

Jannittavassa tilanteessa mieleen voi nousta
ajatuksia, jotka eivat valttamatta pida paikkaansa.
Pysahdy pohtimaan, mitka ajatukset perustuvat
tosiasioihin.

/
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Keskity asiaan

Keskity siihen, mita haluat sanoa. Jannittaessa
huomio suuntautuu helposti itse esiintymiseen.
Siirrda huomiosi tietoisesti siihen, mita haluat
viestia.

QAVA
)

Rauhoita kehoa

Tee tietoinen hengitysharjoitus. Hengita

E sisdan neljan laskien ja ulos neljan laskien.

[

Suuntaa huomio

Valitse kohde, jolle esiinnyt. Se voi olla huonekasvi
tai tuttu ihminen yleis6ssa. Voit myos tehda
mielikuvaharjoituksia, jotka vahentavat jannitysta.
Kuvittele yleisélle esimerkiksi norsun korvat.

Sano se aaneen

Kerro jannityksestasi yleisdlle, opettajalle tai
ystavalle. Jannityksen sanoittaminen voi
helpottaa oloa.




Keskittyminen

Aikaansaamisen voima.




Keskittyminen

e Keskittyminen on huomion suuntaamista valittuun
kohteeseen. Talloin suuntaat huomion
valitsemaasi asiaan ja jatat muut ymparilla olevat
asiat huomiotta.

e Keskittyminen vaatii tarkkaavuuden suuntaamista.
Tarkkaavuus on kuin taskulampun valokeila, joka
auttaa kohdistamaan huomion siihen, mika on
juuri silla hetkella tarkeaa.




Keskittyminen tuntuu haastavalta?

o Keskittymisen haasteet ovat nykyaikana hyvin tavallisia.

o Keskittymisen vaikeuksissa el yleensa ole kyse
keskittymiskyvyn puutteesta, vaan vaikeudesta kohdistaa
huomio olennaiseen asiaan.

o Keskittyminen on vaikeampaa silloin, kun tehtava tuntuu
merkityksettomalta tai se ei kiinnosta.




Keskittymisen haasteet

Keskittymisen haasteet voivat johtua stressista,
vasymyksesta tali kuormittavasta elamantilanteesta.
My0Os tarkkaavuuden vaikeudet (esimerkiksi ADHD)
voivat vaikeuttaa keskittymista.

Keskittymista voivat heikentaa myos oppimisen
haasteet, motivaation puute tai Kiire.

Ympariston hairiotekijat, kuten puhelimen
IImoitukset tai muu halina, voivat vaikeuttaa
keskittymista.

Keskittymisen haasteet voivat nakya esimerkiksi
unohteluna, levottomuutena tai usean asian
tekemisena samanaikaisesti.




Keskittyminen

Nama asiat edistavat
keskittymiskykya!

Vireystila ja uni
Sopiva vireystila tukee keskittymista. Varmista paivan aikana
riittava palautuminen. Huolehdi myos riittavasta

unensaannista, koska vasyneena on vaikea keskittya.

Ruoka
Varmista saanndllinen ja riittava ruokailu. Huomioi myaos,

miten ruokailu vaikuttaa vireystilaasi ja onko se syyta
huomioida tyoskentelyssa.

Liike
Liilke tukee keskittymista. Liiku ennen keskittymista vaativaa
tilannetta ja taukojen aikana.

Ennakoi ja vaikuta ymparistoon

Aikatauluta ja paata, milloin tyoskentelet ja kuinka kauan.
Listaa ylOs tehtavat, joita teet. Varmista, etta tyoskentely-
ymparisto on siisti. Laita alylaitteet aanettomalle ja pois
nakyvista tyoskentelyn ajaksi.




Keskittyminen

Nama asiat edistavat
keskittymiskykya!

Priorisointi
Priorisol tehtavat ja tee yksi asia kerrallaan. Aloittaessasi

tyoskentelyn keskity listan ensimmaiseen asiaan. Jos
mieleesi tulee jokin muu asia, kirjoita se ylos ja jatka
tyoskentelya. Palaa siihen myGhemmin, kun olet saanut
meneillaan olevan tehtavan valmiiksi.

Tyoskentelyn tuki

Luo tyoskentelyrutiini aloittamalla ja lopettamalla tyoskentely
aina samalla tavalla. Kokeile my0Os erilaisia apuvalineita
keskittymisen tueksi. Esimerkiksi vastamelukuulokkeet tai
naperrettavat apuvalineet tukevat keskittymista.

Tunne itsesi

Kun tunnistat omien keskittymisen haasteidesi syyt, sinun on
nelpompi saada oikeanlaista tukea. Keskittymista voi myos
narjoitella ja vahvistaa esimerkiksi erilaisten
opiskelustrategioiden avulla.




Tue keskittymista seuraavilla vinkeilla:

’ Suunnittelu Tauotus ' Tietoisuus Hidasta

e Varaa tyOskentelylle e Muista pitaa e Tule tietoiseksi e Tee yksi asia
riittavasti aikaa. saannollisesti keskittymisen kerrallaan.

e Suunnittele opiskelu taukoja. herpaantumisesta. TyOskentele
Ja muu arki valjasti Kokeile esimerkiksi e Palauta huomiosi rauhallisesti ja valta
kalenteriin. Pomodoro- tietoisesti takaisin Kiiretta.

e Ennakoi hairiotekijat tekniikkaa (2040 tehtavan pariin. Kokeile huoneen
ja pyri poistamaan minuuttia Jokainen palautus villentamista. Viileys
ne tyoskentely- tyoskentelya ja harjoittaa vol rauhoittaa ja
ymparistosta. noin 15 minuutin keskittymiskykya. auttaa

tauko). keskittymaan.




Tilanteeseen
keskittymisen ABC

1. Tiedosta tekemisesi. Mita olet tekemassa? Jos
tarkkaavuutesi herpaantuu, kysy silloin itseltasi: mita olen
tekemassa ja miksi?

2.Puhu itsellesi aaneen. "Nyt teen taman tehtavan®.

3.Palauta huomiosi rauhallisesti takaisin tehtavaan aina,
kun huomaat keskittymisesi herpaantuneen.

4.Lopeta tyoskentely suunnitellusti. Aikatauluta
keskeneraiset tehtavat seuraavaan tyoskentelykertaan.

5. Vaikuta hairiotekijoihin. Poista esimerkiksi puhelin
opiskelutilasta.

6.Jos et pysty keskittymaan, tee tietoinen paatos pitaa
tauko tai siirtya hetkeksi toiseen tehtavaan.



Tule tietoiseksi keskittymisen herpaantumisesta

1.Kiinnita huomio siihen, kun keskittymisesi herpaantuu.
Huomaa, etta ajattelet muuta. Voit kirjoittaa ajatuksen ylos.

2.Palauta huomio tekemiseen, ala tuomitse tai toru itseasi.
Puhu itsellesi "huomaan, etta ajatus karkailee, mutta nyt
keskityn tahan".

3.Aseta aika tyoskentelylle.

Itsensa tietoinen palauttaminen vahvistaa otsalohkon
toimintaa, joka on erittain keskeinen osa
keskittymistaidossamme.




e Pilko tehtavat pienempiin osatavoitteisiin.
e Aseta itsellesi selkea tavoite.
e Tauota.

e Liikku ennen keskittymista vaativaa hetkea.

e Luo itsellesi siirtymavaihe. Tee aina samat asiat ennen
Keskittymista.

Kayta ajanhallinnan keinoja ja keskittymisen
apuvalineita.




Brain dump

Brain dump tarkoittaa kaikkien mielessa pyorivien ajatusten kirjaamista ylos ilman,
etta niita arvioidaan. Tavoitteena on tyhjentaa mieli ylimaaraisesta kuormituksesta,
jotta ajatuksia on helpompi jasentaa, tehtavia priorisoida ja keskittya yhteen asiaan
kerrallaan.

Aseta ajastin 5-10 minuutiksi. Kirjoita paperille kaikki mieleesi tulevat ajatukset,
ideat, tehtavat ja huolet. Ald pysdhdy miettimaan jarjestysta, oikeinkirjoitusta tai sita,
ovatko ajatukset tarkeita. Kirjoita, kunnes aika loppuu.

Kun ajastin soi:
1.Lue Kirjoittamasi lapi.
2.Ympyroi tai merkitse tarkeimmat asiat.
3. Valitse yksi asia, jonka aloitat seuraavaksi.




Keskittymisen apuvalineita

Hypistelytuotteet
Pieni kasien liike auttaa aivoja pysymaan
vireystilassa ja keskittymaan paremmin.

Vastamelukuulokkeet

Tehokas tapa rajata hairitsevia aania ymparistosta.

Sovellukset ja selainavusteet

Oikeat sovellukset auttavat keskittymisessa ja
arsykkeiden rajaamisessa.

Time timer ja muut ajastimet

Auttaa ajan hahmottamisessa ja
tyoskentelyn pilkkomisessa.

Aktiivityynyt ja tasapainolaudat
Mahdollistavat huomaamattoman lilkkumisen,
mika auttaa keskittymaan.

Painotuotteet

Paino rauhoittaa, mika auttaa
tarkkaavuuden suuntaamisessa.




Opintojen suunnitelmallisuus

Ja ajanhallinta

Ajanhallinnan ja suunnitelmallisuuden taidot ovat avainasemassa opinnoissa jaksamisessa.




Opintojen suunnitelmallisuus ja
ajanhallinta

e Ajanhallinnalla ja suunnitelmallisuudella
tarkoitetaan oman ajankayton
jarjestamista siten, etta aikaa jaa
riittavasti myos itselle tarkeille ja
miellekkaille asiolille.

e Tarkeinta ajanhallinnassa ei ole tehokas
tyoskentely, vaan tasapaino opiskelun,
palautumisen ja muiden itselle
tarkeiden asioiden valilla.




Ajanhallinta ja opiskelu

e Opinnoissa suunnitelmallisuus ja ajanhallinta
korostuvat. Ne ovat avainasemassa opintojen
etenemisessa.

Opinnoissa arkea rytmittaa opiskelun lisaksi
harrastukset, ystavat seka mahdollisesti tyot ja
perhe.

Opinnot koostuvat monista eri osa-alueista.
Opintoja rytmittavat kontaktiopetus ja
verkko-opetus. Lisaksi itsenaisen tyon
osuus on suuri. Siksi tarvitset ajanhallinan
taitoal!




Opintojen suunnitelmallisuus koostuu kahdesta tarkeasta taidosta:
oman ajankayton ja arjen hahmottamisesta seka ajankayton

suunnittelusta.




Oman ajankayton hahmottaminen

Suunnitelmallisuuden ja ajankayton lahtokohdat
e Ajanhallinnan perusta on oman ajankayton tunteminen. Aikataulutuksessa
sinun tulee huomioida omat tarpeesi, muuten aikataulu ei onnistu.
e Kun hahmotat, mihin aikaasi kuluu, pystyt suunnittelemaan ajankayttosi.

Nain tutustut omaan ajankayttoosi:
e Pida ajankayttopaivakirjaa. Se on konkreettinen keino hahmottaa omaa
ajankayttoasi.
e Kirjaa ylos yhden viikon ajan kaikki tekemisesi:
o Merkitse ylos kaikki tehtavat ja niihin kulunut aika, myos siirtymiset,
tauot ja vapaa-aika.
o Laita puhelimen kayttoaika nakyville. Naet, kuinka paljon aikaa kaytat
puhelimeen paivittain.
o Tarkastele ajankayttoasi ja tunnista erityisesti aikavarkaat. Kuluuko
aikaasi johonkin sellaiseen, joka vie aikaa tarkeammilta tehtavilta?




Oman ajankayton hahmottaminen: nain tutustut omaan arkeesi

Ajankayton suunnittelu alkaa siita, etta hahmotat, mihin aikasi kuluu ja
kuinka paljon aikaa eri tehtavat vaativat. '

e Arviol, kuinka paljon aikaa tarvitset tehtavan valmisteluun, tekemiseen
ja loppuun saattamiseen. Opettele tunnistamaan oma tydskentelytahtisi.

o Listaa kaikki arkeesi kuuluvat asiat, jotka vievat aikaa, kuten opiskelu,
tyo, lepo, harrastukset ja mahdollinen perhe-elama.

e Arvioi omat voimavarasi. Kuinka paljon sinulla on juuri nyt aikaa,
energiaa ja keskittymiskykya kaytettavissa?

o Kirjaa ylos kaikki tehtavat, jotka sinun tulee hoitaa tyossa, opinnoissa ja
vapaa-ajalla.

e Muista huomioida my0Os arjen valttamattomat askareet, kuten
ruoanlaitto, siivous, kaupassa kaynti ja liikunta. Ne vievat aikaa siina
missa muutkin tehtavat.




Ajankayton suunnittelu askel askeleelta

Vaihe 5. Itsearviointi ja
palkinnot

Vaihe 3. Kalenterointi
viikkotasolla

Vaihe 4. Tyoskentelyn
rytmi ja tauotus

Vaihe 2. Kalenterointi
kuukausitasolla

Vaihe 1. Kokonaiskuva ja
lukuvuosisuunnitelma
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e Suunnittele opintojasi
lukukausi- tai
lukuvuositasolla.
Tarkoituksena on
hahmottaa kaytossa
oleva aika ja opintojen
tyomaara.

Merkitse suunnitelmaan
tulevat opintojaksot,
tentit, tehtavien
palautuspaivat ja muut
tarkeat maaraajat.
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o Merkitse kalenteriin

vahintaan seuraavat asiat:

o tehtavien
palautuspaivamaara
o tentit
o opiskelupaivat ja
itsenainen opiskelu
o vapaa-aika ja
harrastukset
Kuinka kauan opiskelet?
Varaa riittavasti aikaa
opiskeluun mitoita
tyomaara realistisesti.

o Merkitse viikkkonakymaan:

o iloa tuottavast asiat

o pakolliset menot

o opiskeluajat ja
itsenainen opiskelu

e \VVaraa tehtavien tekoon

kahden paivan varoaika.
Nain yllattavat menot

eivat sekoita aikatauluasi.
e Tee tehtavalista. Aseta

tehtavat
tarkeysjarjestykseen
aloita tarkeimmasta.

» Tauota tyoskentelya
saannollisesti, jotta
vireystilasi sailyy.
Voit esimerkiksi
tyoskennella noin
tunnin ja pitaa lyhyen
tauon.

Voit my6s hyddyntaa

Pomodoro-tekniikkaa:

tyOskentele 25
minuuttia ja pida sen
jalkeen 5 minuutin
tauko.

Arvioi kuinka
suunnitelmasi toteutui.
Kirjaa ylOs, mita sinun
taytyy viela tehda tai
kerrata.

Jos aikataulusi ei
pitanyt, pohdi, mita
voisit tehda
seuraavalla kerralla
toisin.

Palkitse itsesti
saavutetuista
tavoitteista.
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o
& Perustuu rutiineihin ‘ Perustuu omiin tarpeisiin

Aikataulu taytyy rakentaa Suunnitelma ei palvele, jos se on tehty
pysyvien asioiden ymparille. yleisten ohjeiden mukaisesti. Suunnitelman

N

tulee olla itsellesi sopiva.

. <
On palkitseva - Hyva aikataulu @ On riittavan valja

Pt e Tyoskentelylle on varattava
palauttavia asioita aikataulussa ~=> Y y

ik
tukee motivaatiota. ‘ riittavasti aikaa.

Kesklttyy olennaiseen
Tarkoituksena on saada tehtya arjen
kannalta tarkeimmat asiat.




388-malli

3-8-8 malli

Tasapainoisessa arjessa on aikaa
opiskelulle ja/tai tyolle, levolle seka omille
asioille.

8—8—-8-malllissa on varattu vuorokaudesta 8
tuntia opiskelulle tai tyolle, 8 tuntia levolle
ja unelle seka 8 tuntia vapaa-ajalle.
Toteutuuko tama sinun arjessasi?




Ajanhallinta

Tunneoma —

ajankayttosi —

Priorisoi

-
—

Viliyys —

jarutiinit —

Aikaraja

e Aseta aikarajoja ja tavoitteita.
Sina

e Ota huomioon yksilolliset ominaisuudet ja jaksaminen.

Realistisuus
e Pohdi, missa ajassa on realistista saavuttaa
tavoitteita ja kuinka paljon.
Kiireellisyys
e Pohdi, mika on tehtavien tarkeysjarjestys ja mika
tehtava pitaa olla ensimmaisena valmiina.

Pelivara
e Jata tyOskentelylle riittavasti aikaa. Kahden paivan
joustovara on hyva.
Maara
o Al ota liikaa tehtavia kerralla.




Ajanhallinnan valineita




Kan ban Kanban auttaa seuraamaan tyoskentelysi
etenemista visuaalisesti.

TEHTAVA /

e Kirjoita jokainen tehtava omalle
muistilapulle ja siirra lappua tyon edetessa
sarakkeesta toiseen.

e Tehtava: tulevat ja odottavat tehtavat.

e Tyon alla: tehtavat, joita tyostat parhaillaan.

e Valmis: tehtavat, jotka olet saanut
valmiiksi. Palkitse itsesi valmiiksi saaduista

o - tehtévista.




Eisenhower-matriisi auttaa priorisoimaan tehtavia
niiden tarkeyden ja kiireellisyyden perusteella.

Kirjoita jokainen tehtava omalle muistilapulle ja
sijoita se oikeaan kohtaan matriisissa. Siirra lappuja
tarvittaessa tehtavien ja aikataulujen muuttuessa.

1. Tarkea ja kiireellinen: Tee mahdollisimman pian.

2.Tarkea, mutta ei kiireellinen: Aikatauluta.

3.Kiireellinen, mutta ei tarkea: Delegoi tai hoida
myohemmin, jos mahdollista.

4.Ei tarkea eika kiireellinen: Siirra myohemmaksi
tai jata tekematta.

KIREELLISYYS

Eisenhower-matriisi

TARKEYS

TARKEAA, El KIIREELLISTA

TARKEAA JA KIIREELISTA

El TARKEAA El, KIIREELLISTA

TARKEAA El, KIIREELLISTA




Lukukausisuunnitelma auttaa hahmottamaan

Lukukausisuunnitelma opintojen kokonaisuuden ja aikataulun.

1.Merkitse kuukaudet ylariville ja opintojaksot
LUKUKAUSISUUNNITELMA () .~ - reu naan

2.Lisaa opintojaksojen kesto seka tarkeat
maaraajat, kuten tehtavien palautukset ja
tentit.

3. Tarkastele suunnitelmaa kokonaisuutena.
Nain naet opintojen kuormittavimmat
ajankohdat ja voit suunnitella tyoskentelyasi
ajoissa.




Kahden viikon suunnitelma auttaa jasentamaan
opiskelua ja arkea lahitulevaisuudessa.

1.Merkitse suunnitelmaan tarkeat opiskeluun
ja arkeen liittyvat tapahtumat.
2.Lisaa saanndlliset rutiinit, kuten

opiskelupaivat, harrastukset ja muut menot.

3.Kirjaa tehtavien palautuspaivat seka niille
varatut tyoskentelyajat.

4.Hyodynna tarvittaessa varikoodeja eri
tehtavien ja tapahtumien erottamiseen.

Kahden viikon

suunnitelma




Time Blocking eli aikablokkaus

|

Time blocking eli aikablokkaus on ajanhallintamenetelma, jossa
paiva tai viikko jaetaan kalenteriin merkittyinin tyoskentelyjaksoihin.

Suosittuja aikablokkausmenetelmia:
e tehtavien ryhmittely, jossa samankaltaiset pienet tehtavat
kootaan samaan tyoskentelyjaksoon
e paivateemat, joissa tietty vilkkonpaiva varataan aina
samantyyppisille tehtaville
e aikaboksaus, jossa jokaiselle tehtavalle asetetaan aikaraja

Kaytto:
e Merkitse kalenteriin opiskelu, harrastukset ja muut menot
omiksi aikablokeikseen.
Kirjaa jokaiselle tyoskentelyjaksolle sen kesto ja selkea tavoite.
Jata aikablokkien valiin siirtymaaikaa, esimerkiksi 15 minuuttia.
Hyodynna varikoodeja eri toimintojen erotteluun.
Paivita suunnitelmaa tarvittaessa aikataulujen muuttuessa.




1-3-5 Planner

1-3-5 Plannerin tarkoituksena on suunnitella paivalle sopiva maara
tehtavia: yksi suuri tehtava, kolme keskikokoista tehtavaa ja viisi pienta

tehtavaa. Menetelma auttaa rajaamaan paivan tyomaaran ja vahentaa
tunnetta siita, etta kaikkea pitaisi tehda kerralla.

1.Kirjaa kaikki tehtavat tehtavalistalle.
2.Arviol tehtavien laajuus ja jaa ne suuriin, keskikokoisiin ja pieniin

tehtaviin.
3. Tunnista, mitka tehtavat ovat tarkeimpia tai kiireellisimpia.
4.Valitse paivalle yksi suuri, kolme keskikokoista ja viisi pienta
tehtavaa.
5. Aloita tyoskentely suuresta tehtavasta ja etene sen jalkeen

keskikokoisiin ja pieniin tehtaviin.




Habit tracker

Habit tracker on tyokalu, jonka avulla voit seurata omien
tapojesi ja tavoitteidesi toteutumista. Sen avulla voit seurata
my0s esimerkiksi aikavarkaita, kuten puhelimen kayttoa.

1. Valitse tapa tai tavoite, jota haluat seurata.

2. Laadi seurantalista, esimerkiksi viikon mittainen ruudukko.

3. Merkitse ruudukkoon joka paiva, oletko toteuttanut
tavoitteesi.
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Pomodoro tekniikka
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Viivyttely ja prokrastinaatio




Olenko mina aikaansaamaton?

Prokrastinaatio on viivyttelya ja lykkaamista, mutta eroaa
arkisesta viivyttelysta siten, etta se aiheuttaa ahdistusta ja
stressia. Tunnistat prokrastinaation itsessasi naista piirteista:

e Kun siirrat tehtavaa jatkuvasti, sen aloituskynnys kasvaa.
Tasta syysta sinun on vaikea aloittaa tehtavia.

e Lykkaat tehtavia toistuvasti ja keksit sijaistoimintoja
tehtavan aloittamisen sijasta, kuten siivoat, kayt ulkona tai
odottelet inspiraatiota.

e Koet ahdistusta siita, etteivat tehtavat etene.




Miksi viivyttely tapahtuu?

e Tehtava saattaa tuntua ylivoimaiselta, mista syysta aivot
pyrkivat paasemaan tilanteesta helpommalla eli
viivyttelemalla.

e Viivyttely voi johtua ihmiselle tyypillisesta kamppailusta
pitkan aikavalin palkinnon (kuten opinnaytetyon
valmistuminen) ja lyhyen aikavalin palkinnon (mukava
tekeminen) valilla.

e Viivyttelyyn liittyy aikatauluttamisen ja priorisoinnin
haasteet. Aloittamisen paatoksen tekeminen on vaikeaa,
jolloin sita on helppo lykata eteenpain.




Pelko
epaonnistumisesta

Tehtavan aloittaminen pelottaa,
koska siihen liittyy riski
epadonnistua. Viivyttely voi olla
keino valttda ahdistusta

e Pyri muuttamaan ajattelua,
myds epdonnistuminen on
oppimista.

Keskity tekemiseen, 8la
lopputulokseen. Oppiminen
tapahtuu tekemisen aikana,
mika on tehtavien lopullinen
tarkoitus.

Aloita pienesté tehtavasta.
Pienet onnistuneet
saavutukset voivat kasvattaa
itseluottamusta.
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Tyypillis

Taydellisyyden
tavoittelu

Kun haluaa tehda kaiken
taydellisesti, tehtavan
aloittamisen kynnys nousee.
Tunnet heti painetta tehtavasta ja
epaonnistumisen riski on suuri.

Muista, ettd 80 % riittaa.
Kukaan ei muistele tehtavaa
enaa vuoden paasta tahan
aikaan.

Hyvaksy, etta "riittavan hyva"
riittaa.

Aseta realistisia tavoitteita.
Kun asetat itsellesi tavoitteen,
alenna sita tietoisesti.

Pohdi, kuinka voit olla
armollisempi itsellesi? Tee
itsellesi paivéan tai viikon
hyvinvointitekoja.

id syi

Ajanhallinnan
haasteet

Kun tehtavien priorisointi on

vaikeaa ja aikatauluttaminen on

heikkoa, voi olla vaikeaa saada
tehtavia tehtya.

Tutustu erilaisiin
kalenterisovelluksiin tai
kalenterityyppeihin.

Etsi itsellesi inspiroiva
kalenteripohja, johon
merkitset tehtavat ja niille
tydskentelyajat.

Tutustu tehtavalistojen
tekemiseen, johon laitat
asiat tarkeysjarjestykseen.
Aseta tydskentelyaikoja
(esim. 25 min tydskentelya,
5 min tauko).
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Haasteet
motivaatiossa

Jos tehtava ei tunnu
kiinnostavalta tai
merkitykselliseltd, motivaatio
aloittaa tai jatkaa tydskentelya voi
olla heikko.

o Etsi tehtavasta joku merkitys.
Mita varten teet tehtavaa?
Mita hyotya sinulle on siita
jatkossa? Merkitys voi olla
myds pieni.

Pilko tehtava pienempiin
osiin. Se tekee aloittamisesta
helpompaa.

Palkitse itsesi aina, kun saat
tehtavaa eteenpain.

-

ta ja ratkaisuja viivyttelyyn

Ylikuormitus ja
uupumus

Kun on liian paljon tehtavaa ja
tunne on uupunut, voi olla vaikea
aloittaa mitaan.

Pohdi, mista asioista karsit
pois toita talla hetkella. liman
itseasi et voi opiskella.
Opettele kieltdytymaan
ylimaaraisista tehtavista.
Pida saanndllisia taukoja ja
huolehdi riittavastéa levosta.
Tee ensin tarkeimmat
tehtavat.

Keskittymisen
haasteet

Jatkuvat hairiétekijat, kuten some,
voivat vaikeuttaa keskittymista ja
saada viivyttelemaan.

¢ Rajoita somen ja muiden
hairidtekijoiden kayttoa.
Tylsistyta itsedsi
tarkoituksella.
Luo itsellesi rauhallinen
tydymparistd, jonne et saa
tuoda ylimaaraisia virikkeita.
Harjoittele keskittymista
esimerkiksi ajastimen kanssa.
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Tee tehtavalista ja opiskele pienissa osissa. Tee yksi tehtava kerrallaan.
Rajaa hairiotekijat pois tai siirry tyoskentelemaan muualle, esimerkiksi koululle.
Etsi itsellesi opiskelutoveri, jonka kanssa jaatte saman tavoitteen.

Kirjoita ylOs tavoite ja kellonaika, milloin tehtavan taytyy olla suoritettu.

Tyoskentele aina samassa ymparistossa.

Vinkit viivyttelyn
lopettamineen

Tee aikataulu luontaisen rytmisi ymparille.

Aloita pienesta tyotenhtavasta.

Luo tyoskentelyrutiini.




Ajanhallinta ja itseohjautuvuus

Ajanhallinta —’ Itseohjautuvuus

Ajankayton suunnitelman noudattaminen
Seuraa asettamiasi tavoitteita. Pysytk6 omassa
aikataulussasi mukana?

Ajankayton suunnittelu
Aseta realistinen tavoite ja valitavoite tyoskentelylle.

Vastuunkanto ja itseluottamus
Luotat omiin kykyihin priorisoida tehtavia ja pystyt
tarvittaessa tekemaan aikatauluun muutoksia.

Priorisointi
Aseta tehtavat kiireellisyysjarjestykseen.

Ajankayton seuranta Kannattelu ja tuki
Seuraat omaa aikatauluasi myos pidemmalla Pystyt yllapitamaan omaa aikataulua ja @
aikavalilla ja hahmotat ajankaton kokonaisuutena. pystyt tarvittaessa pyytamaan apua?




Ajanhallinta ja priorisointi
e Keskittymalla tarkeimpiin asioihin ja karsimalla turhat
tehtavat saat enemman aikaan ja kaytat aikasi
tehokkaammin.
e 50 % -listassa karsitaan kaikki turha pois. Tahan
kuuluu oman toiminnan kyseenalaistaminen.
1. Aloita kirjoittamalla lista asioista, joista perusviikkosi

koostuu.

2.Kirjoita lista uudestaan, mutta talla kertaa
tarkeysjarjestyksessa. Ensin tarkein asia, sitten toiseksi
tarkein ja niin edelleen.

3. Taman jalkeen veda viiva listan puolivaliin. Tarkastele

listan alapuolelle jaavia asioita. Mita tapahtuu, jos ne
jattaa tekematta?




Rutiinit ajanhallinnan apuna




Rutiinit arjessa

Rutiinit ovat toistuvia ja vakiintuneita toimintatapoja, joita teet
arjessa lahes automaattisesti.

Ne auttavat suorittamaan arkisia askareita ja tekevat elamasta
hallittavampaa.

Rutiinit ovat tarkeita ajanhallinnan ja hyvinvoinnin kannalta. Ne

saastavat aikaa ja energiaa, kun samoja asioita ei tarvitse
suunnitella tai pohtia joka kerta uudelleen.

Ne vahentavat paatoksentekoa ja suunnittelua, jolloin aikaa jaa
enemman opiskeluun, toihin tai muihin tarkeisiin asioihin.
Saanndlliset rutiinit auttavat keskittymaan ja lisaavat tuottavuutta.
Rutiinit vahentavat stressia, koska ne luovat ennakoitavuutta arkeen.




Rutiinit ja ajanhallinta

e Rutiinit tekevat ajanhallinnasta mutkatonta ja sujuvaa.
Rutiinien ansiosta sinun ei tarvitse kayttaa energiaa eri
tyovaiheisiin yhta paljon.

e Ajanhallinnan kannalta on tarkeaa, etta sinulla on rutiineja.
Rutiinit voivat liittya opiskelun aloittamiseen, viikkoaikatauluun
tai tenttiin lukemiseen.

e Toimiva opiskelurutiini on valita itselle sopiva
opiskeluymparisto. Jos kotona on vaikea tyoskennella, siirry
tyoskentelemaan koulun kirjastoon.




Miten muodostan rutiinin?

Rutiinit muodostuvat sinun omasta elamastasi. Havainnoi itseasi ja
pohdi, milla tavollla tyoskentelet parhaiten.

1.Valitse asia, josta haluat tehda rutiinin. Jos haluat luoda
esimerkiksi uutta opiskelurutiinia, on tarkeaa tehda selkea
paatos siita, mita aiot tehda ja missa jarjestyksessa.

2. Toista rutiinia useita kertoja. Ensin asian toistaminen taytyy
tehda tietoisesti.

3.Rutiineja voi myos kokellla ja muokata.

4.Kun teet samaa asiaa toistuvasti, siita muodostuu rutiini.
Uuden rutiinin muodostuminen kestaa noin kuukauden!




Suunnittelurutiini opiskeluun

Suunnittelurutiini helpottaa opiskelun aloittamista ja
tekee tyoskentelysta sujuvampaa.

1.Orientoituminen (5 min) 2.Uudelleen fokusointi (3 - 5 min) 3.Reflektio (5 min)
e Pysahdy jokaisen uuden o Opiskelun paatteeksi pohdi,
opiskelutunnin alkaessa. Pida miten paiva on sujunut.
pieni tauko. Pohdi, miten e Mika meni hyvin? Mika ei
edellinen opiskelutunti sujui ja onnistunut? Voinko tehda jotain
mita voisit tehda seuraavalla toisin?
tyoskentelyjaksolla toisin. e Tarkista seuraavan paivan
aikataulu ja tehtavalista. Paivita
niita tarvittaessa.

Jarjesta opiskeluun tarvittavat
valineet ymparillesi ja valitse
opiskelupaikka.

Kay paivan suunnitelma ja tehtavat
lapi ennen opiskelun aloittamista.
Pohdi, onko suunnitelma realistinen.
Hienosaada tarvittaessa.




Lukustrategiat

Lukustrategiat ja lukeminen ovat avain tehokkaaseen opiskeluun




Lukustrategiat

e | ukustrategiat tarkoittavat tekniikoita, joiden
avulla pystyt ymmartamaan, muistamaan ja
kasittelemaan lukemaasi tekstia.

e Hyva lukija valitsee strategian sen mukaan,
mita varten han lukee.




Lukeminen opinnoissa
e Opinnoissa tarvitaan akateemisen lukemisen
taitoa. Akateeminen lukeminen ei tarkoita
pelkastaan tekstin lukemista, vaan myos
Kykya ymmartaa, arvioida ja soveltaa
lukemaansa tietoa.

e Aiemmin toiminut lukustrategia ei valttamatta
enaa riita. Siksi on tarkeaa loytaa itselle
sopivia lukustrategioita.




Lukeminen

Teksteja luetaan eri tarkoituksiin.

Siksi myOs lukutapa vaihtelee
tekstin ja lukemisen tavoitteen
mukaan. Ennen kuin aloitat
lukemisen, pohdi seuraavia
asioita:

&

Millainen lukija olet?
o Mika motivoi ja innostaa sinua lukemaan?
e Mika auttaa sinua keskittymaan?
¢ Oppimisen taidot ja tekniikat. Onko jokin oppimisen taito, jota pitaisi
kerrata, tai jokin uusi tekniikka, joka kannattaisi opetella?
e Mahdolliset oppimisvaikeudet. Jos lukeminen tai opiskelu tuntuu
haastavalta, voisiko taustalla olla oppimisvaikeus?

Millaista tekstia luet?
e Oppikirja
Romaani
Nettisivu
Uutinen
Eri tekstilajeja luetaan eri tavoilla ja eri lukustrategioita hyddyntaen.

Miksi luet?
¢ Yleiskuvan hahmottamiseksi ja kokonaisuuden ymmartamiseksi
o Kysymyksiin vastaamiseksi
e Omaksi iloksi, rentoutumiseen tai viihteeksi
e Kun tiedat, miksi luet, osaat valita tilanteeseen sopivan lukustrategian.




Valitsessasi lukustrategiaa huomioi seuraavat asiat:
e Milloin ja missa luet?
o Ennen lukustrategian valitsemista varmista, etta ymparisto ja
vireystilasi ovat lukemiseen sopivia.
o Suunnittele 30 minuutin lukujaksot. Voit kayttaa ajastinta.
o Aseta konkreettiset tavoitteet lukemiselle - sivumaara,
alhealue ja lahteiden maara.
e Miten luet?
o Ennen lukemista pohdi, mita tiedat aiheesta ennestaan.
Taman jalkeen silmaile teksti.
o Lue aktiivisesti tekemalla muistiinpanoja ja alleviivauksia.
o Lue aaneen ja testaa itseasi lukemisen aikana. Kertaa asiaa

myOs saannollisesti.




Lukeminen on ajattelua

Kun lukeminen on vaikeaa, palauta nama mieleesi:

Kolme P:ta: pohdi, pysayta ja palaa.
Piirra, tee kasitekarttoja ja luo muistisaantgja.

Selita asioita omin sanoin.

Tee lista keskeisista kasitteista.

Kysy itseltasi kysymyksia, silla se tehostaa ajattelua.
Hyodynna aanikirjoja ja aaneen lukemista.

Kayta lukiviivainta.




Lukemisen vaikein osuus on mieleen
palauttaminen

Nain teet sen:
e Valitse sisallysluettelosta kappale ja kirjoita paperille
muistinvaraisesti siihen liittyvat asiat.
e Tee itsellesi koe.
e Tee lukiessasi korostuksia ja kayta muistilappuja
tarkeiden asioiden merkitsemiseen.
e Tee omat muistiinpanot uudelleen muistisi varassa.




tietdaa miksi lukee ja mita tietoa
hakee

osaa ennakoida tekstia luomalla
oletuksia tekstista ja etsimalla
vastauksia kysymyksiin

osaa varmistaa, tarjoaako teksti
hanen tarvitsemansa tiedon eli
kannattaako se lukea

hyodyntaa aikaisempaa tietoa ja
kokemuksia, yhdistaa tietoa jo
olemassa olevaan tietoon

Hiltunen 2023

osaa lukea myos rivien valista

Millainen on hyva
lukija?

4 &

on joustava lukustrategioiden
kaytossa

hallitsee erilaisia apuvalineita ja
keinoja ymmartamiseen,
hahmottamiseen ja muistamiseen

el kompastele vieraisiin kasitteisiin
vaan osaa ohittaa ne tai tarkistaa
niiden merkityksen

osaa erottaa tarkean tiedon
vahemman tarkeasta

rakentaa tekstista kokonaisuutta ja
osaa loytaa tekstin ydinasiat




Tieteellisten tekstien lukeminen helpottuu, kun...

' ennakoi 6yt tietoa ' lukee kriittisesti jasentid tietoa

e Mieti, mita tiedat jo e Pohdi, mihin e Mieti, osaatko e Pohdi, osaatko
aiheesta. Kysymykseen haet tehda tehda
e Voitko paatella tietoa? johtopaatoksia tai muistiinpanoja
uusien sanojen e Pyritkd saamaan erottaa faktatiedon paakohdista ja
merkityksen yleiskuvan mielipiteesta? tarkeista
tekstista? tekstista? e Onnistuuko yksityiskohdista?
e Antavatko tieteellisten Miten tiedon
visuaaliset kuviot tekstien vertailu yhdisteleminen ja
tukea ja tietoa keskenaan? tilvistaminen
tekstin ohella? onnistuu?
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Selaile

Tutki, mita teksti
kasittelee: silmaile
sisallysluettelo lapi, lue
otsikot ja valiotsikot,
katso kuvat ja tutki
kuvatekstit.

Kirjoita yl6s muutama
kysymys, joihin oletat
|Oytavasi tekstista
vastauksen. Pohdi,
mihin kysymyksiin teksti
antaa vastauksia ja mita
haluat oppia sen avulla.
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Aktiivinen lukuprosessi

Lue teksti ja tee samalla
jotakin seuraavista:
alleviivaa keskeiset
asiat, kirjoita tukisanoja
tekstin viereen, Kirjoita
lyhyita yhteenvetoja,
piirra kaavakuvia, tee
kasitekartta, anna
kappaleille omia
otsikoita jne.

Kertaa

Kertaa. Lue tekemasi
muistiinpanot seka
muut merkintasi.

Palaa aiemmin laatimiisi
kysymyksiin ja kirjoita
niihin vastaukset. Keksi
tarvittaessa muutama
uusi kysymys tekstin
pohjalta.




SQ3R

SQ3R on vanhin tunnettu
lukemista ja opiskelua tehostava
lukustrategia. Lyhenne tulee
sanoista:

Tekstin silmaily

O 8 Silmaile otsikot, kuvat ja tarkeimmat kohdat,
Q, otta saat kokonaiskuvan aiheesta.

Kysymysten muotoilu

O @ Kysy itseltdsi kysymyksia. Mita haluat oppia?
Mita tiedat jo? Tama herattaa kiinnostuksen
aiheeseen ja tekee lukemisesta aktiivisempaa.

Vastausten etsiminen lukemalla

E| Lue huolellisesti teksti lapi. Etsi vastauksia
{D kysymyksiisi ja alleviivaa avainkohdat.

Itsensa kuulusteleminen
O Testaa itsedsi. Selitd omin sanoin, mita olet
) oppinut d&neen puhumalla tai

muistiinpanojen avulla.

Kertaus sopivin aikavalein

Lopuksi kertaa. Varmista, etta
muistat tarkeimmat asiat.



Lue osa
kerrallaan

Lue teksti pienissa
osissa ja keskity
yhteen kappaleeseen
tai lukuun kerrallaan.

Kysele itseltasi -strategia 8@

Pohdi ja kirjoita
kysymys

Jokaisen luvun
luettuasi mieti, mihin
kysymykseen teksti

vastasi. Muotoile
tasta kysymys ja
Kirjoita se muistiin.

Jatka
jarjestelmallisesti

Toista samaa
vaihetta kunnes olet
kasitellyt koko
tekstin samalla
tavalla.

Vastaa
kysymyksiin

Kun olet valmis,
siirra teksti syrjaan
ja vastaa tekemiisi

Kysymyksiin
suullisesti tai
Kirjallisesti.

Tarkista
tarvittaessa

Jos huomaat
unohtaneesi jotain
tai tarvitset
kertausta, ota teksti
esiin ja etsi
vastaukset
Kysymyksiisi.




SKIMMING & SKANNING

Silmailevaa tai skannaavaa
lukustrategiaa tarvitaan muun
muassa silloin, kun materiaalia
on paljon ja siita etsitaan vain
itselle olennaista tietoa. Talloin
koko tekstin lukeminen ei ole

valttamatta tarpeen.
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Skimming eli silmailyn avulla
luodaan yleiskuva tekstista.
Silmaillessa kaydaan lapi otsikot,
alaotsikot, kuvat,
johdantokappaleet, paatoskappale
seka tiivistelmat. Tavoitteena on
tunnistaa tekstin paaidea.

Skanning eli tekstin
skannaamisessa etsit valitsemiasi
faktoja, yksityiskohtia ja
avainsanoja ja jatat muun tekstin
lukematta. Tee ensin skimming,
jonka jalkeen tee skanning.




SISALLYSLUETTELOTEKNIIKKA

Sisallysluettelotekniikassa sisallysluettelo toimii lukemisen ohjenuorana

Taydenna muistiinpanoja sisallysluetteloon.
Pyri muodostamaan kokonaiskuva aiheesta
sisallysluettelon muiden kohtien avulla.

/

Lue koko teksti.

Kirjoita sisallysluetteloon muistiinpanoja aiheesta.

Valitse kappale, jonka luet. Lue ensin otsikot, tiivistelma
ja tummennetut sanat.

Lue kirjan etu- ja takakansi.

Pohdi, mita tiedat aiheesta ennestaan.

Lue kirjan sisallysluettelo lapi.

Kirjoita sisallysluettelo itsellesi erilliselle
paperille. Kirjoita sen oheen ennakkotietosi,
joita sinulla on aiheesta.

Tee sisallysluettelon avulla kysymyksia itsellesi.




Kolmivaiheinen lukuprosessi

Syventaminen

Kertaaminen
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Ennakointi, lukeminen, kysyminen ja
tilvistaminen

Ennakointi Lukeminen Kysymykset

Pohdi kuvien ja otsikon Ennen varsinaista Esita itsellesi

perusteella, mita tiedat lukemista silmaile teksti kysymyksia tekstista.
aiheesta ennestaan. » lapi. Merkitse itsellesi Mika oli uutta,

Millaisia ajatuksia teksti uudet kasitteet ja selvita, kiinnostavaa tai
herattaa? Onko aihe mita ne tarkoittavat. haastavaa?
sinulle tuttu vai uusi? Taman jalkeen voit

aloittaa lukemisen.
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Tiivistaminen
Mika on tekstin
tarkein ja keskeisin
sanoma? Kirjoita se
ylos, pohdi sita
mielessasi tai selita se
aaneen.




Asnikirjojen lukustrategia [))

Esita tekstille ennakkokysymyksia aanikirjan tai otsikon perusteella.

Aloita tekstin kuunteleminen yksi kappale kerrallaan.

Kirjoita lyhyt yhteenveto jokaisesta kuuntelemastasi kappaleesta.

Muodosta kuulemastasi runko. Kirjaa ylos aihealueet ja niiden sijainnit.

Kertaa tietoa rungon perusteella. Vahvista muistijalkea kertaamalla tieto
esimerkiksi lukemalla.

Yhdista tietoa luentoihin, teksteihin ja ailkaisempaan osaamiseesi.

Luo kuulemastasi kokonaiskuva, jonka liitat muuhun osaamiseesi.




e Muodosta otsikoista kysymyksia, joihin etsit tekstista
vastauksia.
Aloita ja lopeta lukeminen kertaamalla. Aloita kertaamalla
edellisella lukukerralla opitut asiat ja ja lopeta kertaamalla
uudet asiat.
M‘“",,,:M"' Erityisesti akateemisessa tekstissa kriittinen ja arvioiva
o lukeminen on tarkeaa. Vertaa ja haasta lukemaasi tekstia.
Kyseenalaista ja perustele tekstissa esitettyja vaitteita.
Varikoodaus auttaa hahmottamaan kokonaisuuksia. Jos
opiskelet aiheita, jotka koostuvat monesta eri osiosta,
varikoodaus auttaa erottelemaan ja yhdistamaan eri ilmioita.

Vinkkeja lukemiseen




Lukemisen ja kirjoittamisen apuvalineita

Lukuviivain Syventava lukuohjelma

Lukuviivain auttaa sinua pysymaan lukiessa rivilla Syventava lukuohjelmalla voit muuttaa tietokoneen
ja tukee tekstin hahmottamista seka keskittymista. lukunakymaa helposti itsellesi sopivaksi.

Kynatuki Aanikirjat ja puhesyntesisaattori
Kynatuki ohjaa sormesi oikeaan Voit kuunnella kirjan aanikirjana tai kayttaa puhesynteesi,
Kirjoitusotteeseen ja lievittda nain rasitusta, joka jolloin naytolla oleva teksti muuttuu puheeksi. Jos sinulla on

todettuja oppimisvaikeuksia, sinulla on oikeus

kateen kohdistuu kirjoittaessa. » _ »
saavutettavuuskirjasto Celian palveluihin

Puhekirjoitus Ruudunlukuohjelma
Puhekirjoituksen avulla voit muuttaa puheen Voit ladata tietokoneellesi ruudunlukuohjelman, joka lukee

tekstiksi kirjoittamisen sijaan. Sina puhut ja ruudulta I0ytyvan sisallon. Hyvia ruudunlukuohjelmia ovat

tietokone kirjoittaa puheesi tekstiksi. muun muassa NVDA, JAWS ja VoiceOver.




Kirjoitusstrategiat

Kirjoittaminen on taito, mika kehittyy harjoittelemalla.




Kirjoltusstrategiat

Kirjoitusstrategiat ovat menetelmia, joita kaytetaan
tekstin tuottamisessa. Ne ovat kirjoittamisprosessin
alkana valittuja keinoja, joiden avulla tyoskentelya
voidaan sujuvoittaa ja ohjata.




KirjOittaminen e Opintojen edistyessa kirjoitetun tekstin maara kasvaa
osana opintoja ja laatu muuttuu.
e Tieteellista kirjoittamista harjoittellaan lukemalla oman
alan teksteja, kirjoittamalla opintoihin liittyvia
Kirjoituksia seka keskustelemalla opettajien ja

opiskelukavereiden kanssa.

e Kirjoittaminen toimii seka oppimisen valineena etta
keinona tuottaa uutta tietoa.

e Opinnoissa tarvitaan taitoa kirjoittaa johdonmukaisesti,
mutta sen lisaksi kykya argumentoida, tehda
yhteenvetoja seka esitella vanhaa ja uutta tietoa.




Kirjoittaminen on prosessi
e Pitkan tekstin kirjoittaminen vaatii useita
tyovaiheita, jotka jaetaan pienempiin
oslin, eli ne pilkotaan.

e Erilaiset kirjalliset tehtavat vaativat eri
tavalla aikaa ja kirjoitusprosessit voivat
olla eri mittaisia. Siksi onkin tarkeaa
|Oytaa oikea kirjoitusstrategia eri
teksteille!




PROSESSIKIRJOITTAMINEN

Kirjoita vaihe vaiheelta

Prosessikirjoittamisen vaiheet ovat:

Vaihe 1. Vaihe 2. Vaihe 4.
Valmistautuminen Ideointi Kirjoittaminen




Vaihe 1.
Valmistautuminen

Keinoja valmistautumiseen

Tekstin rakennuspalikat

Etsi oppilaitoksesti
raporttipohja, tallenna siita
kopio itsellesi ja tayta
tehtavaasi koskevat tiedot.
Aloita otsikoista. Jos teet
opiskelutehtavaa, voit
kopioida raporttipohjaan
opettajan antaman
tehtavanannon.

i 1.0tsikko

|

T=
%1 2.Aloituskappale

El 3. Kasittelykappale

4.Lopetuskappale

5.Lahteet




.Valitse aihe, rajaa ja maarittele tulokulma. Pura
tehtavananto. Aloita kirjoittaminen kysymyksilla, ei
vastauksilla.

Mista minun odotetaan kirjoittavan? Millainen on

tekstin nakokulma?

Kenelle kirjoitan? Mita lukija haluaisi tietaa aiheesta?

Miksi kirjoitan taman tekstin? Mita tavoitteita tekstillani
Valmistautuminen on?

Mita tekstilajia kirjoitan? Teenko esseeta,

oppimispaivakirjaa vai raporttia? Kaikissa tekstilajeissa

. _ _ on erilainen nakokulma.
Keinoja valmistautumiseen

2. Tee aikataulu. Sisallyta sithen myos taukoja.




Vaihe 2.
Ideointi

Keinoja ideointiin

Kirjoita tukisanoja
Kirjoita tekstin kannalta keskeisinpia sanoja ylos, joita tulet kayttamaan
tekstissa aktiivisesti.

Lukeminen
Lukeminen on tapa ideoida. Toisen kirjoittama teksti herattaa uusia ajatuksia
ja nakokulmia.

Vapaa kirjoittaminen
Kirjoita tehtavan aiheesta 10-15 minuutin ajan keskeyttamatta tai arvioimatta

kirjoittamaasi. Lue teksti sen jalkeen ja poimi siita parhaat ideat lopulliseen
tekstiin.

Puheesta tekstiksi -toiminto
Kokeile puheesta tekstiksi -toimintoa. Puhu aaneen, mita ajattelet.

Miellekartta tai idealista
Piirra tai kirjoita paperille tehtadvan paaidea, sana tai kasite. Sen ymparille ala
hahmotella aiheeseen liittyvia ajatuksia ja ideoita.




Eri nakokulmista kirjoittaminen
e Jos sinulla on vaikeuksia tuottaa

riittavasti tekstia, kokeile kirjoittaa
aiheesta eri nakokulmista. Voit
hahmottaa nakokulmia kuutiomallin
avulla.
Tekstiin kannattaa sisallyttaa kuvailua,
vertailua, soveltamista, analysointia,

Sovella Analysoi

Vaihe 2. yhdistelya seka hyvien ja huonojen
|deointi puolien tarkastelua. Yhdistele Valitse

Kuutioharjoituksessa kirjoitat jokaisesta :!l:‘;?‘tolta

Kuution nakOkulmasta Iyhyesti, noin puolet
.. . . . . . Kuvaile

viiden minuutin ajan. Pian sinulla on

koossa teksti, joka kasittelee aihetta

monipuolisesti eri nakokulmista.

Keinoja ideointiin




e Tarkastele ideointimateriaalia ja valitse tekstiisi aiheet.

o Jarjestele valitsemasi ideat esitysjarjestykseen. Laadi
alustava kappalejako ja sisallysluettelo.

Vinkki!
Aseta kaikki ideasi kolmeen ryhmaan:

1.paaasiat tehtavanannon kannalta
2.paaasioita tukevat seikat seka sivuseikat

Keinoja jasentelyyn 3.epaolennaiset asiat

Valitse ryhman 1 ja 2 sisaltoja tekstiisi ja aseta ne
tarkeysjarjestykseen. Nain opit tunnistamaan tekstin kannalta
keskeiset asiat!




Luuranko
Piirra ja hahmottele tekstin rakenne seka asioiden esitysjarjestys luurangoksi. Sen avulla voit
hahmottaa tekstin rakenteen ja suunnitella sen rungon. Ohessa on esimerkki luurankomallista.

Menetelma

Menetelmakappale 1
Millainen menetelma?
Kerro menetelméasta

Menetelmakappale 2
Miksi menetelma on paras
tyéhosi?

Keinoja jasentelyyn




Jasentelyn tueksi
tavoiteportaat

1. Aseta tavoite

2.Pilko tavoite pienemmiksi
valitavoitteiksi ja aikatauluta ne

3. Etene suunnitelmassa
johdonmukaisesti

4.Palkitse itsesi valitavoitteiden
suorittamisesta




Vaihe 4.
Kirjoittaminen

Keinoja Kirjoittamiseen

Luo Kirjoittamisprosessille aikataulu, joka sisaltaa valitavoitteita.

Tuota tekstia suunnittelemasi mukaisesti. Tekstin ei tarvitse valmistua
Kerralla, vaan sita tulee tyostaa. Kirjoita paljon. Jos et keksi jotakin
sanaa, jata sen kohdalle viiva tai piirra kuva. Palaa siihen
myOohemmin.

Kirjoita saannollisesti ja pyri luomaan itsellesi kirjoitusrutiini. Kirjoita

samassa paikassa ja samaan kellonaikaan.

Pida kirjoituspaivakirjaa. Kirjoita jokaisen kirjoituskerran jalkeen
muutamalla lauseella, miten onnistuit saavuttamaan paivan tavoitteet.

Esita tekstillesi kysymyksia ja arvioi, vastaako se niihin. Korjaa ja
taydenna tekstia. Kiinnita huomiota tekstin rakenteeseen ja
johdonmukaisuuteen.




Lumihiutale
Lumihiutalemenetelma on kirjoitustekniikka, jossa pieni alkuidea laajenee
tydvaiheiden edetessa eri suuntiin lumihiutaleen sakaroiden tavoin.

Kirjoita tehtavanannon aihe yhdeksi virkkeeksi.

Kirjoita tehtavan paapointit viideksi virkkeeksi.

Vaihe 4. Pida tauko.

Kirjoittaminen

Laajenna jokaisesta virkkeesta kappale.

S _ Pida tauko.
Keinoja kirjoittamiseen

Kirjoita jokaiselle kappaleelle pariksi toinen kappale.

Muokkaa tekstia: mita siita pitaisi vahentaa tai lisata?




Keinoja muokkaamiseen
ja tarkistamiseen

Ota tekstiin etaisyytta ja tarkastele sita uusin silmin.
Tulosta teksti paperille tai muuta sen fonttia, silla fontin
vaihtaminen helpottaa tarkistamista.

Keskity tarkistamaan yksi asia kerrallaan. Etsi esimerkiksi
vain yhdyssanavirheita tai pilkkuvirheita.

Tarkista tekstista erikseen ainakin seuraavat:
oikeinkirjoitus, isot ja pienet alkukirjaimet, pisteet ja pilkut,
kappalejako, aikamuotojen loogisuus ja tekstin loogisuus.

Pohdi naita asioita, kun arvioit tehtavan palautusta: onko
kaikki tarkea sanottu? Onko keskeiset asiat selkeasti esilla
tekstissa? Onko keskeisia havaintoja riittavasti? Onko
lukija otettu huomioon?




—— Voi olla helpointa

%§~ keksisa OTSIKKO
Aloitus A Keskikohta

viimeisena!
Johdanto Kasittelykappaleet
e aloita luovasti ja lukijan mielenkiinnon e kasittele yhta aihetta yhdessa
herattavasti, esim kuvailu, kysymys, kappaleessa: vahintdan kolme virketta:

AN

Lopetus

Yhteenveto / Pohdinta
e sido lopetus muuhun tekstiin
o tiivista esseen paapointit - tuo jotain

véite, vastakohta-asetelma, kertomus
kokemuksesta, maaritelma tai suoraan
asiaan

esittele esseen paaapointit lyhyesti;
kayttokelpoisia lauseita: “Tassa
esseessa esittelen / vertailen /
kuvailen...”, “Taman esseen teema...”,
“Ensin / Aluksi... Toiseksi... Lopuksi...”
voit perustella johdannossa, miksi
valitsit aineen, miksi se on
ajankohtainen jne., anna taustatietoa
esseen aiheesta

johdantoa ei tarvitse kirjoittaa
ensimmaisena!

asian esittely ja selitys ymmarrettavasti,
esimerkkeja ja omaa pohdintaa

e jarjestele kappaleet
tarkoituksenmukaiseen jarjestykseen,
esim. aikajarjestys, vertailujarjestys
(ennen-nyt, nuoret-vanhat),
tarkeysjarjestys
sido tekstia: kappaleet, virkkeet ja
lauseet ovat sidoksissa toisiinsa; esim.
tallaisilla sanoilla: koska, vaikka, toisaalta,
erityisesti, samoin kuin, liséksi,
esimerkiksi
kappaleita ei tarvitse kirjoittaa
jarjestyksessa: aloita vaikka itsellesi
helpoimmasta

uutta, esim. tulevan pohdintaa

voit arvioida aihetta ja tehda
johtopaatoksia

lopetukseen voi lisata lainauksen
joltakulta, kysymyksen tai karkevan
vaitteen

palaa johdannossa kasiteltyihin
teemoihin; se sitoo tekstin yhteen
kayttokelpoisia sanoja: “yhteenvetona,

LA 11

olemme nahneet, etta...”, “esseesséa

AN 11

on osoitettu, etta...”, “voisi olla,
etta...”, “tuloksena / jatkossa /
tulevaisuudessa”

Mika on essee?
e |lyhyehko tutkielma
e aihetta pohditaan useamman lahteen pohjalta
» ei referaatti
* tyyliltaan vapaampi kuin tieteellinen artikkeli




Kirjoitusprosessille tyypillisia soimukohtia ja niihin
liittyvia kaytannon vinkkeja:

e Ensimmainen versio tekstista e Laadi realistinen aikataulu, ¢ Kirjoittaminen kehittyy
on keskenerainen ja siina saa johon on asetettu harjoittelemalla.
olla virheita. valitavoitteita. e Pyyda palautetta teksteistasi.

e Jos jokin kohta tuntuu o Kirjoita saannollisesti. Aluksi Mieti tarvittaessa, mista
Kirjoittaessa vaikealta, siirry riittdd 10 min paivassa. asoista haluat kuulla
eteenpain ja palaa siihen ¢ Aloita kirjoittaminen siita, palautetta?
myOhemmin. mika tuntuu helpoimmalta. o Keskity omaan

e Laadi realistinen aikataulu, ¢ Kirjoittamista voi hahmottaa kehitysprosessiin. Jokaisella
johon tehtava on jaettu ajatuskartalla, ranskalaisin on oma kehityskaarensa.
pieniin osiin. viivoin tai piirtamalla.

o Aseta kirjoittamiselle aikaraja.




Kirjoitusprosessin solmukohtia ja kaytannon vinkkeja:

Lahteiden kayton
epavarmuus

e Suunnittele tekstisi ennen e Varmista, etta olet ymmartanyt e Varmista opettajalta, onko Luo kirjoittamiselle oma aika ja
kirjoittamista. Voit hahmotella tehtévanannon. tekoalyn kaytto tehtavassa rauhallinen paikka.
tekstin rakennetta kasitekartan o Maarittele tekstin tavoite ja S?”'tt_‘_{? ja milla tavoin sita saa Poista hairiotekijat, kuten
avulla. Se helpottaa nakokulma ennen lahteiden kaytt.a.\a." L -
: e Tekoalya voi hyodyntaa
hahmottamista. etsimista.

: . : ettei ymparistossa ole
o ) _ o o _ _ _ esimerkiksi ideoinnissa, tekstin _ S
Kirjoita ylos tekstin tavoite ja o Kirjoita ensin omat ajatuksesi jasentamisessi ja tehtavan keskittymista hairitsevia

asiat, jotka tekstissa tulee ja lisaa sen jalkeen lahteet pilkkomisessa. asioita.

kasitella. tukemaan niita. limoita tekoalyn kaytosté Muista pitaa taukoja.
Etsi inspiraatiota saman o Etsi aluksi 1-3 lahdetta ja tehtavan ohjeiden mukaisesti. Kirjoittamista tukevat riittava

aihepiirin teksteista. perehdy niihin huolellisesti. Pohdi, milloin tarvitset tekoalyn uni, monipuolinen ravinto ja

e Tee lhteista lyhyet apua. On tarkeaa harjoitella
myos tekstin tuottamista
itsenaisesti.

hilienna puhelin ja huolehdi,

palautuminen.
muistiinpanot ja arvioi,
sopivatko ne aiheeseesi.




Muistiinpanotekniikat

]ja tenttiin luku

Tehokkaat opiskelutekniikat helpottavat tiedon omaksumista ja kertaamista.




Muistiinpanotekniikat ja

tenttiin luku

e Tehokkaat muistiinpanotekniikat ja sinulle
sopiva tapa opiskella tenttiin ovat tarkeita.
Parhaimmillaan ne tehostavat opiskelua,

helpottavat tiedon omaksumista ja auttavat
ehkaisemaan kuormittumista.

Toimivat muistiinpanotekniikat ja toimivat
tavat valmistautua tenttiin auttavat sinua
muistamaan, ymmartamaan ja soveltamaan
opittuja asioita tehokkaammin.




Muistiinpanotekniikat ovat osa toimivia luku- ja
Kirjoitusstrategioita.

Muistiinpanojen tekeminen lisaa myos
keskittymista.

Hyvista muistiinpanoista on hyotya tenttiin
valmistautuessa ja isojen oppimistehtavien

teossa: kaikkea el tarvitse aloittaa alusta.
Kirjoittaminen auttaa ymmartamaan asian ja
soveltamaan tietoa myohemmin.
Muistiinpanot ovat myos ajattelun valine. Ne
auttavat tiedon jasentamisessa, kertaamisessa
ja kriittisen ajattelun kehittamisessa.




Hyvat muistiinpanot:

sisaltavat selkeasti tekstin tarkeimman
sisallon

tilvistavat asiaa, eivatka toista tekstia
sanasta sanaan

sisaltavat tarkeat kasitteet ja niiden
maaritelmat

erottavat tarkean tiedon

sisaltavat omia huomioita ja havaintoja
on ymmarrettava viela vuoden paasta
on muotoiltu omin sanoin




Muistiinpanot koneella vai kasin?

Kasin kirjoittamisen edut Digitaalisten muistiinpanojen edut

e Kasin Kirjoittamisesta jaa vahvempi Kirjoittaminen on nopeampaa.
muistijalki. Voit liittaa kuvia ja kuvakaappauksia
e Kirjoittaminen on hitaampaa, jolloin muistiinpanoihin helposti.
opettelet tilvistamaan automaattisesti. Muokkaaminen ja taydentaminen on

e \isuaalisen tuen kaytto on helppoa. helppoa.
Muistiinpanot on helppo sailoa tai jakaa

/ toisten kanssa.




Mita taitoja tarvitset muistiinpanojen tekemiseen?

Olennaisen asian tunnistaminen \

e Kysy jokaisen kappaleen jalkeen: Jos saisin kertoa
tasta vain yhden asian, mika se olisi?

e Erota paaasiat yksityiskohdista. Paaasia kertoo
tarkeimman tiedon, yksityiskohdat taydentavat sita.

e Pohdi, mitka asiat tekstista olisi valttamatonta muistaa
myohemmin. Ne ovat usein tekstin ydin.

OF

o Tarkastele otsikoita ja valiotsikoita. Ne kertovat, miten
teksti on jasennelty.

¢ Kiinnita huomiota siinen, miten asiat etenevat. Esitellaanko
ensin aihe, sitten perustelut ja lopuksi yhteenveto?

o Etsi tekstin alku, keskikohta ja lopetus. Mieti, mika on
kunkin osan tehtava

Tekstin rakenteen tunnistaminen

)
Tiivistiminen Py

e Lue teksti ja mieti, mika on sen tarkein

viesti.
e Harjoittele poistamaan yksityiskohtia, jotka

eivat muuta tekstin paaajatusta.
e Yhdista samaa asiaa kasittelevat lauseet

yhdeksi selkeaksi ajatukseksi.

Keskeisten termien tunnistaminen \=/
e Kiinnita huomiota sanoihin, jotka toistuvat tekstissa
useita kertoja.
o Etsi kasitteita, jotka maaritellaan. Ne ovat usein
keskeisia termeja.
e Pohdi, mita sanoja ilman tekstin paaasiaa olisi vaikea

ymmartaa. Nama ovat usein tarkeimmat termit.




Muista muistiinpanojen tarkoitus!

Tee muistiinpanoja itseasi varten.
Muistiinpanojen tulee olla sellaisia, etta
ymmarrat ne myos myohemmin.

Kertaa tekemiasi muistiinpanoja saannadllisesti,
talloin muistijalki vahvistuu.

Oppiminen on tehokasta, kun opiskelet pienissa
osissa usein. Muistiinpanojen avulla voit jatkaa
opiskelua helposti siita, mihin viimeksi jait.

Voit myos hyodyntaa useita eri tapoja tehda
muistiinpanoja. Kun yhdistelet kuvioita,
alleviivausta ja erilaisia muistiinpanostrategioita,
parannat mahdollisuuksiasi ymmartaa ja muistaa
opittuja asioita!




Eri tekniikat eri tilanteisiin!

e Eritilanteissa sinun taytyy soveltaa erilaisia
muistiinpanotekniikoita. Esimerkiksi
avainsanalista on erinomainen tapa oppia
muistamaan termeja. Sen sijaan kasitekartta
sopil erinomaisesti kokonaiskuvan
hahmottamiseen.

Jos haluat muistiinpanoista erityisen
tehokkaat, kayta useita eri
muistiinpanotekniikoita opiskellessasi.




Esimerkkeja muistiinpanotekniikoista

Opiskelutekniikoita

Alleviivaus, yliviivaus, ympyrointi '@
Z

“

Tiedot

Alleviivaus on muistiinpanotekniikka, jossa tekstista merkitaan tarkeimmat sanat, kasitteet
tai paaajatukset. Sita on hyva kayttaa rinnakkain toisen opiskelutekniikan kanssa.

Cornell -tekniikka

Cornell-menetelma on muistiinpanotekniikka, joka auttaa jasentamaan ja kertaamaan
opittua. Paperi jaetaan kolmeen osaan: paaosaan Kirjoitetaan muistiinpanot, vasempaan
sarakkeeseen avainsanoja tai kysymyksia ja alaosaan lyhyt yhteenveto.

Kasitekartta @
/TN
o D

Kasitekartta on muistiinpanotekniikka, jonka avulla tietoa jasennetaan. Siina kasitteita
yhdistetaan ja jarjestetaan loogisiksi kokonaisuuksiksi, esimerkiksi esseen rakennetta
suunniteltaessa.

Lineaarinen muistiinpanotekniikka

Lineaariset muistiinpanot ovat tekniikka, jossa asiat kirjoitetaan muistiin siina
jarjestyksessa kuin ne esitetaan

Marginaalimuistiinpanot

Marginaalimuistiinpanot ovat muistiinpanotekniikka, jossa tekstin reunoille kirjoitetaan
lyhyita huomioita, avainsanoja, kysymyksia tai omia ajatuksia. Ne helpottavat tarkeiden
asioiden loytamista ja tekstin kertaamista.




Esimerkkeja muistiinpanotekniikoista

Opiskelutekniikoita Tiedot

Miellekartta Miellekartta on muistiinpanotekniikka, jossa aihetta hahmotetaan keskelle kirjoitetun
paaidean ymparille. Sen avulla ajatuksia voidaan ideoida, jasentaa ja yhdistaa.

Muistikortit Muistikortit ovat muistiinpanotekniikka, jossa kortin toiselle puolelle kirjoitetaan kysymys
’ tai kasite ja toiselle puolelle vastaus tai selitys. Ne soveltuvat erityisesti asioiden
kertaamiseen ja uusien sanojen opetteluun.

Ranskalaiset viivat e Ranskalaiset viivat ovat muistiinpanotekniikka, jossa asiat kirjataan lyhyiksi kohdiksi
' a luettelomuotoon. Se on nopea tapa tiivistaa ja jasentaa tietoa.

Yhteenvedon teko Yhteenvedon tekeminen on muistiinpanotekniikka, jossa keskeiset asiat tiivistetaan
omin sanoin. Sen avulla olennaiset asiat hahmottuvat selkeasti, minka takia se auttaa
hahmottamista.




Opiskelutekniikoita

Prosessikaavio

Esimerkkeja muistiinpanotekniikoista

Tiedot

Prosessikaavio on muistiinpanotekniikka, jossa asiat esitetaan vaihe vaiheelta
etenemisen mukaisesti. Sen avulla kokonaisuudet ja eri yhteydet hahmottuvat selkeasti.

Aikajana

Aikajana on muistiinpanotekniikka, jossa tapahtumat tai asiat esitetaan
aikajarjestyksessa. Kirjoita aikajanalle asia ja tee siita tiivistelma/muistiinpano. On

tarkeaa, etta aikajanalla myos selitat ilmi6t/asiat auki.

Lethner-tekniikka

Leitner-tekniikassa muistikortit jaetaan koteloihin sen mukaan, kuinka hyvin osaat ne.
Mita paremmin muistat asian, sita harvemmin kertaat sita.

Feyman-tekniikka

Feynmanin tekniikan tavoitteena on varmistaa, etta todella ymmarrat oppimasi asian.
Opiskele aihe ja selita se omin sanoin mahdollisimman yksinkertaisesti, kuin opettaisit
sita ensimmaista kertaa aiheesta kuulevalle.




Esimerkkeja muistiinpanotekniikoista

Opiskelutekniikoita

Active recall-taulukko

Tiedot

Active recall on muistiinpanotekniikka, jossa testaat itseasi siita, kuinka hyvin olet
oppinut opiskelemasi asian. Vasemmalla puolella paperia on kysymys, kasite tai
avainsana. Oikealla puolella puolestaan vastaus tai maaritelma.

Oman puheen nauhoitus ,,|,,..,|,.

Nauhoita puhelimeen muistiinpanot. Kerro omin sanoin opiskeltavasta sisallosta.
Ajattele, etta opetat aihetta toiselle ihmiselle. Pyri kertomaan nauhalle tarkeimmat asiat
ja selittamaan asiat ja ilmiot.

Avainsanat

Avainsanalista on muistiinpanotekniikka, jossa keskeiset kasitteet ja termit kerataan
yhdeksi listaksi.

Varikoodaus

Varikoodaus on muistiinpanotekniikka, jossa eri vareilla korostetaan ja erotetaan
asiasisaltoja toisistaan. Vareja voi kayttaa esimerkiksi avainsanoihin, maaritelmiin,
kaavioihin tai asioiden valisten yhteyksien kuvaamiseen.




Tenttiin luku




Mika on tentin tarkoitus?

e Tentin tarkoituksena on ohjata oppimista ja

@ ONLINE TEST B asettaa paamaara opiskelulle.

l'a e Tenttiin valmistautumisessa itsendinen
bV tyoskentelyote kehittyy.
¢ e Tentissa korostuvat samat taidot kuin
muistiinpanojen tekemisessa: olennaisen
tiedon tunnistaminen ja epaolennaisen
erottaminen. Tenttiin valmistautuessa on
tarkeaa oppia myoOs soveltamaan tietoa ja

esittamaan se selkeasti tenttivastauksessa.




Tenttiin lukeminen alkaa jo opetuksessa

Tenttiin valmistaudutaan koko opintojakson
ajan. Nain tenttiin opiskeltava maara ei tunnu
niin suurelta.

Kuuntele opetusta aktiivisesti ja esita
Kysymyksia tarvittaessa.

Tee oppituntien aikana muistiinpanoja
esimerkiksi vinkoon tai dioihin. Niista on hyotya
kokeeseen kerrattaessal

Koko koealueen lapikayminen voi tuntua
haastavalta. Siksi on tarkeaa tunnistaa
paakohdat ja erottaa olennainen tieto
epaolennaisesta.




Tentti tulossa. Mita teen?

Hanki materiaali ajoissa. Joissain materiaaleissa jonotusajat voivat olla pitkat.
Suunnittele ajankayttosi, tee lukusuunnitelma ja jata riittavasti valjyytta opiskeluun.
Jaa tenttialue useammalle paivalle. Nain yhdelle paivalle jagd vahemman luettavaa ja
opiskelu on tasaisempaa.
Kayta monipuolisia opiskelu- ja muistiinpanotekniikoita seka lukustrategioita.
Kirjoita, katso videoita, lue ja kuuntele. Luo mielikuvia.
Opiskele pienissa patkissa usein. Tauota opiskelua.
Voit keskustella rynmassa tenttiaiheesta tai voitte lukea tenttiin yhdessa ja kysella
toisiltanne.
Tee konkreettisia harjoituksia: voit kysella itseltasi tenttikysymyksia tenda
harjoituskokeen tai kayttaa muistikortteja.

e Valitse itsellesi sopiva tyoskentely-ymparisto.




Silmaile
sisallysluettelo,
yhteenvedot,
tilvistelmat ja
otsikot.

o Pohdi, mita
alheesta on
jaanyt
mieleesi.

Lue tenttiin!

e Etsi avainsanat ja
ydinajatukset.

o Tiivista
keskeiset asiat
omin sanoin.

o Selita
avainsanat
omin sanoin.

e Tee muistiinpanoja
lukemastasi.

e Kertaa muistiin-
panoistasi keskei-
set sisallot.

e Hahmota
kokonaisuudet ja
yksityiskohdat.

Luo mahdol-
lisimman tarkka
yleiskasitys
materiaalista.
o Mika on
materiaalin
tavoite ja aihe?




Paiva ennen tenttia @

Kertaa oppimasi tieto. Ald opiskele enda uusia suuria kokonaisuuksia.

Taydenna pienet tietoaukot, jos havaitset niita.
Silmaile muistiinpanosi lapi. Voit puhua ne itsellesi aaneen. Kay avainsanat ja

keskeiset sisallot lapi. Voit tehda tiivistelmia, mutta ala enaa opiskele intensiivisesti.
Valmistele kaikki tarvittava hyvissa ajoin, jotta sinun ei tarvitse koepaivana enaa
huolehtia tavaroiden pakkaamisesta.




Millainen on hyva tenttivastaus?

Tenttivastauksella osoitat, etta olet
lukenut ja ymmartanyt opintojakson
sisallon.

e Hyva tenttivastaus on tiivis,

Jjohdonmukainen ja selkea. Pituus el
maarittele onnistumista.

Test
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Tenttipaiva

e Varmista tila, jossa tentti pidetaan. Voit
kayda katsomassa tenttitilaa etukateen, jos
jannitat

e Sy0 ennen tentin alkamista. Hyva
ravitsemus auttaa yllapitamaan vireystilaa ja

Keskittymista.

Kavele tai liiku ennen koetta. Kevyt lilkunta

Isaa keskittymista ja lievittaa jannitysta.

e Al3 kertaa endi kokeeseen. Rauhoitu,
hengittele ja keskity tulevaan suoritukseen.




Nain onnistut tentissa

o |_ue kaikki kysymykset huolellisesti. Huolehdi, etta vastaat kysyttyyn kysymykseen.
Kiinnita huomiota erityisesti siihen, mita sinun pyydetaan tekevan: analysoi, vertaa,
pohdi.

e Tee nopeat muistiinpanot asioista, joista lahdet kirjoittamaan.

o Aikatauluta vastauksesi, kuinka paljon sinulla on aikaa yhta vastausta kohde

e Aloita helpoimmasta tehtavasta.

e Hahmottele vastaus, tee luonnos kirjoitelmastasi.

e Kirjoita vastaus suunnitelman mukaisesti.

e Saada aikataulua tarvittaessa.

e \astaa kaikkiin tehtaviin saman kaavan mukaisesti.

e Tarkista vastaukset ennen palauttamista.




Apua monivalintatenttiin

Monivalintatentissa vastaat kysymykseen vaihtoehtojen avulla, joista sinun taytyy

valita oikea.

Kiinnitd huomiota sanoihin kuten "aina" tai "ei koskaan". Ne voivat viitata
kompakysymyksiin.

Vaikka uskot |0ytaneesi oikean vastauksen heti, lue kaikki vastausvaihtoehdot
huolellisesti ennen valintaa.

Jos et ole varma oikeasta vastauksesta, sulje ensin pois epatodennakoiset
vaihtoehdot ja arvioi jaljelle jaaneet vaihtoehdot tarkemmin.

Uskalla muuttaa vastausta, jos olet siita epavarma.

Jos vaarista vastauksista el vahenneta pisteita, vastaa kaikkiin kysymyksiin.




Vinkit lyhyiden vastausten kirjoittaimseen

e Huomioi tehtavatyyppi. Lyhyissa vastauksissa kysymykseen tulee vastata
ytimekkaasti.

o Tiivista keskeiset asiat, mutta huolehdi, etta kokonaiskuva sailyy. Lue
vastauksesi ulkopuolisen silmin ja arvioi, onko olennainen tieto tekstissa.

e Huolehdi ajankaytosta. Tiivistaminen voi vieda yllattavan paljon aikaa, joten ala
jaa jumiin yhteen tehtavaan. 4

e Tarkista, kuinka paljon pisteita tehtavasta voi saada, ja suhteuta siihen
kayttamasi aika.

4




Esseevastaus tentissa

Ole tarkkana ajan kanssa. Esseen kirjoittamiseen kuluu
helposti paljon aikaa.

Tee kirjoitelmastasi suunnitelma ja aseta aikatavoitteet sille,
missa ajassa Kirjoitat vastauksen. Voit suunnitella, kuinka
paljon aikaa kaytat kuhunkin kappaleeseen. |
Oleta, ettei lukija tieda aiheesta etukateen. Selita keskeiset -
kasitteet ja kirjoita aiheesta niin, etta ensikertalainenkin
ymmartaa sen.

Muista esseen rakenne! Hyva essee sisaltaa johdannon,
kasittelyosan ja lopetuksen.




e Jos et muista jotakin, ala jaa pinnistelemaan. Siirry

EnSIapua vaikeaan seuraavaan tehtivaan ja palaa kohtaan myéhemmin. Jos

. kKyse on pienesta yksityiskohdasta, sen merkitys el
tilanteeseen JES T EE Y Y
valttamatta ole ratkaiseva.

e Jos et muista laajempaa kokonaisuutta, pyri
palauttamaan mieleesi siihen liittyvia rinnakkaisia ilmioita
Jja paattele vastaus niiden avulla.

Jos aika uhkaa loppua kesken, vastaa jaljella oleviin

Kysymyksiin tiivisti kokonaisin lausein.

Pida taukoja, jos sinun on vaikea keskittya.

Ota mukaan asioita, jotka tukevat keskittymistasi, kuten
juomapullo tai sallittu keskittymista helpottava apuvaline.
Hengita rauhallisesti. Palauta mieleesi oppimistilanne tai
Kuvittele oppimateriaali mielessasi.




Keskity asioihin, joihin voit vaikuttaa. Et voi vaikuttaa

koekysymyksiin tai lopputulokseen, mutta voit valmistautua Apua ramppikuumeeseen
huolellisesti ja tehda tentissa parhaasi.

Kerro opettajalle, jos tentti jannittaa sinua. Yhdessa voitte pohtia,

voisiko jannitysta helpottaa esimerkiksi istumapaikan valinnalla.

Tee mielikuvaharjoitus. Kay tenttipaiva mielessasi vaihe vaiheelta { ’

lapi ja kuvittele, etta kaikki sujuu suunnitelmien mukaisesti.

Huolehdi vireystilastasi. Syo riittavasti ennen tenttia, lepaa hyvin = J
ja liiku kevyesti ennen koetta, silla kevyt liikkunta voi helpottaa =
keskittymista.
o Kokeile 5-5-5-hengitysharjoitusta.
o Laske viiteen kun hengitat sisaan.
o Pidata hengitysta ja laske viiteen.
o Hengita ulos ja laske viiteen.




Hahmottaminen

Hahmottaminen auttaa kokonaisuuksien ymmartamisessa.




Hahmottaminen

e Hahmottaminen tarkoittaa kykya tunnistaa ja
ymmartaa asioiden muotoja, sijainteja, etaisyyksia
Ja niiden valisia suhteita. Hahmottaminen perustuu
nakoaistin lisaksi myos kuulo- ja tuntoaistiin.

e Opinnoissa hahmottamista tarvitaan esimerkiksi
tehtavien tekemisessa ja kokonaisuuksien
ymmartamisessa.

e Hahmottamisen vaikeudet voivat nakya esimerkiksi
haasteina kasitella tai muokata mielessa
nadnvaraista ja tilallista tietoa.

e Vaikeuksia voi esiintya myos esineiden

tunnistamisessa seka avaruudellisten suhteiden ja
kuvioiden hahmottamisessa.




Miten hahmottamisen haasteet nakyvat?

Hahmottamisen haasteet voivat nakya opiskelussa
esimerkiksi vaikeutena:
e tehda tarkkoja havaintoja, tunnistaa asioita ja erottaa
olennainen epaolennaisesta
e arvioida kokoa, etaisyytta ja liiketta

e tulkita kalentereita, taulukoita ja muita visuaalisia
esityksia

e arvioida tapahtumien kestoa

e tulkita opiskelukavereiden ilmeita ja eleita

e vaikeutena lilkkua opiskeluymparistossa ja loytaa
oikeat opetustilat




Hahmottamisen nelikentta

Loyda ja tunnista

Tarkoittaa kykya l0ytaa ja tunnistaa asioita.
e LOydat oikean kirjan hyllysta, tunnistat
tutun ihmisen tai 16ydat tiedon tekstista.

Harjoittele nain:
¢ harjoittele tavaroiden sijoittamista
samaan paikkaan
e etsi avainsanoja ja kasitteita tekstista

Muokkaa kokoa

Tarkoittaa kykya kasitella, rakentaa tai
muokata asiaa.
e Kokoat palapelin, piirrat mallista, ratkaiset
laskun vaihe vaiheelta tai muokkaat
tekstia.

Harjoittele nain:
¢ tee legoja tai muita koottavia rakennelmia

e Hahmottamista ja sen haasteita
voidaan tarkastella neljan eri
ulottuvuuden kautta.

e Nelja ulottuvuutta liittyvat toisiinsa,
mutta ne ovat toisistaan erilaisia. Sijoita ja suhteuta Léyda ja tunnista

°® Tarvitset na'ta hahmottamisen taitoja Tarkoittaa kykya ymmartaa asioiden sijaintia ja Tarkoittaa kykya 10ytaa ja tunnistaa asioita.

niiden valisia suhteita. e LOydat oikean kirjan hyllysta, tunnistat
arjessaSi_ o Luet taulukkoa tai karttaa, arvioit etaisyyksia, tutun ihmisen tai I6ydat tiedon tekstista.
hahmotat kuvioiden sijaintia tai jarjestat
tavaroita oikeaan paikkaan. Harjoittele nain:
e harjoittele tavaroiden sijoittamista
Harjoittele nain: samaan paikkaan
o tutki karttoja ja pohjapiirrustuksia e etsi avainsanoja ja kasitteita tekstista
e tee tehtavia, joissa tulkitaan taulukoita tai e pelaa muistipeleja ja videopeleja
kaavioita
e arvioi etaisyyksia ja tarkista arviosi
e jarjestele tavaroita koon tai muodon mukaan

e pelaa muistipeleja ja videopeleja ¢ tee kasitoita ja askartelua vaihe vaiheelta
¢ harjoittele piirtamista mallista
e pilko tehtava pieniin osiin ja ratkaise vaihe

kerrallaan.

(NMI HAHKU-hanke 2014)




Treenaa kotona!

Hahmottamisen taitoja voi kehittaa harjoittelemalla. Hahmottamista -
voi harjoitella my6s kotona esimerkiksi: ’\

e tekemalla palapeleja
o tekemalla kasitoita, kuten neulomalla villasukkia
e pelaamalla pallopeleja

e pelaamalla videopeleja

e kokoamalla huonekaluja /\‘
* leipomalla ja kokkaamalla resepteista . \( ( * ’
e harjoittelemalla uusia reitteja \

e jarjestelemalla tavaroita rynmiin

e rakentamalla legoja
e piirtamalla pohjapiirroksia muistista
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Hahmottamista tukeva ymparisto

Huolehdi riittavasta valaistuksesta. Hyva valaistus helpottaa
hahmottamista.

Pida tyopoyta mahdollisimman selkeana. Poista ylimaaraiset tavarat
opiskelualueelta.

Sailyta opiskeluvalineet aina samoilla paikoilla.

Kayta kansioita, valilehtia tai varikoodeja materiaalien jarjestamiseen.
Pida esilla vain kulloinkin tarvittavat materiaalit.

Kayta riittavan suurta nayttda tai suurenna tarvittaessa tekstin kokoa.
Kayta tarvittaessa lukuviivainta tai peitepaperia, jotta voit keskittya
yhteen tekstiriviin kerrallaan.

Merkitse tarkeat tavarat ja sailytyspaikat esimerkiksi nimilapuilla tai
vareilla.




Kun tila ei hahmotu

Jos eksyt jatkuvasti, etka loyda esimerkiksi opetustilaan, kokeile naita
keinoja.

e Ennakoi tilannetta. Tutustu reittiin ja opetustilaan etukateen
esimerkiksi kartan, kuvien tai paikan paalla kaymisen avulla.

e Kiinnita huomiota maamerkkeihin. Etsi helposti tunnistettavia
kohteita, kuten varikkaita seinia, penkkeja tai opasteita. Esimerkiksi:
"Tuon opetustilan edessa on punainen seina ja penkkeja."

e Harjoittele kartan kayttoa. Etsi kartasta ensin paikka, jonka tunnistat
ennestaan. Sen avulla sinun on helpompi hahmottaa, missa muut
paikat sijaitsevat.




Tukea tehtavanannon hahmottamiseen

e Alleviivaa tehtavaannon tarkeimmat sanat ja ohjeet
e Mieti, mita tehtavassa pyydetaan tekemaan
e Pilko tehtavananto apukysymysten avulla
o Milla tekstilajilla essee kirjoitetaan?
o Mita aiheita esseessa taytyy kasitella?
o Mita kurssimateriaalia kaytetaan?
o Milloin on viimeinen palautuspaivamaara ja minne essee
palautetaan?
e Jaa tehtavananto pieniin osiin, jotta tyoskentely helpottuu




Lukuaineet

Ryhmittele tapahtumat syy—seuraus-suhteiksi.

Kayta ruutupaperia.

Korosta tehtavanannosta, mita pitaa tehda.
Yhdista kuvat ja teksti toisiinsa.

Tiivista jokainen tapahtuma yhteen
avainsanaan.

Tee kirjoitelmasta ensin runko.

Piirra kuvat myos silloin, kun niita ei ole
valmiina.

Matemaattiset aineet

Merkitse laskun vaiheet eri vareilla.

Kirjoita laskun jokainen vaihe omalle rivilleen.

Kayta ruutupaperia.

Puhu aaneen mita teet.

Kirjoita yksikot jokaisen vaiheen yhteyteen.
Piirra ilmiosta tai tilanteesta kuva ennen
laskemista.

Yhdista kaaviot, kuviot ja laskutoimitukset
kaytantoon. Kehita muistisaantoja.

Kielet

Kuuntele ja seuraa tekstia samalla.
Korosta tekstista tarkeimmat sanat. FR

Jaa pitka teksti pienempiin osiin. @

Piirra sanoille kuvia tai yhdista ne
mielikuviin. by

Toiminnalliset harjoitukset

Tarkista tyon eteneminen malliin verraten.
Peita muut rivit paperilla, jotta naet vain
yhden tyovaiheen kerrallaan.

Keskity yhteen liikkeeseen kerrallaan.
Katso mallisuoritus ennen omaa yritystasi.
Toista samaa liketta useita kertoja.

Jos oikean ja vasemman erottaminen on
vaikeaa, laita toiseen kateen koru.




Reitti sujuvampaan opiskeluun hahmottamisen haasteista huolimatta

<>

: : 3.Hyodynna apuvalineita T
1.Ennakoi 2.Hahmota aikaa yody P 4.Konkretisoi tyévaiheet
tutust intoiak _ N kayta vareja, nuolia ja symboleja
utustu opintojakson e merkitse maaraajat ja piirré luonnoksia

tavoitteisiin, alkatauluun ja VelliEveL e LElEm el siirra asiat nakyvaksi muistilapulle J el o) e TRy

sisaltéihin. . . e AT THHISHIA _ * etene askel kerrallaan
e pilko suuret tehtavat T . s
tutustu tehtavén tavoitteeseen vilitavoitteisiin zgi?élril:g?;ape”a’ U R il * tee yksi asia valmiiksi ennen
seuraavaa

EUED M LCLOREIEUNE, Gl * merkitse opiskeluun kaytetty hyddynna miellekarttoja, kaavioita ja
yksityiskohdat aika nakyviin janoja
mieti, mita valineita ja e varaa aikaa myos

. : digitaaliset sovellukset voivat auttaa
materiaalia tarvitset kertaamiselle

hahmottamisessa

v 5. Tyoskentele aihe

kerrallaan
7.Pyyda tukea 6. Tee asioista konkreettisia * keskity yksi viikko yhteen

piirra tehtavan vaiheet tavoitteeseen ja valitse sen

kirjoita valivaiheet nakyviin jalkeen toinen

selita ratkaisu daneen omin sanoin * aloita tarkeimmasta
kayta esimerkkeja tehtavasta

tee tiivistelmia, avainsanalistoja tai * valta monen tehtavan
piirroksia, jotka auttavat sinua tekemista samaan aikaan
muistamaan kokonaisuudet

varaa aikaa kertaamiseen. Se auttaa

hahmottamaan, miten asiat liittyvat

toisiinsa.

e pyyda tehtavaanto kirjallisena
e pyyda esimerkkeja
tarkista, ymmarsitko oikein
opiskele yhdessa muiden
kanssa. Keskusteleminen
tukee hahmottamista

8. Tarkista tyosi

e olenko vastannut kaikkeen?
e puuttuuko jokin aihe?
e onko jasennys oikein?




Soslaaliset taidot ja ryhmatyot

Sosiaalisia taitoja tarvitaan koko opintojen ajan.




Opiskelu ja sosiaaliset taidot
e Opinnoissa sosiaalisia taitoja tarvitaan
esimerkiksi ryhmatoissa, seminaareissa ja
yhteisissa projekteissa.
e Rynmatyoskentely edellyttaa kykya kuunnella

muita, ilmaista omia nakemyksia rakentavasti,
tenhda kompromisseja seka kantaa vastuuta
yhteisesta tyoskentelysta.




Sosiaaliset perustaidot toimivat
vuorovaikutuksen pohjana. Niihin kuuluu:

itsensa ja muiden esitteleminen
kuunteleminen

keskustelun aloittaminen ja
keskustelutaidot

Kysymisen ja neuvon tiedusteleminen
vapaamuotoinen juttelu toisen kanssa
kohteliaisuuksien esittaminen ja
vastaanottaminen

avun pyytaminen

Sosiaaliset taidot

Sosiaaliset taidot jaetaan perustaitoihin, kehittyneisiin taitoihin ja sosiaalisiin tunnetaitoihin.

N\
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Kehittyneet taidot

Kehittyneet taidot auttavat toimimaan
rakentavasti erilaisissa
vuorovaikutustilanteissa. Niihin kuuluu:
e liittyminen ja toimiminen ryhmassa
e ohjeiden antaminen
e opetuksen seuraaminen
anteeksipyytaminen
toisiin vaikuttaminen ja jamakkyyden
osoittaminen
ystavyyden luominen ja
yhteistyotaidot

Nama taidot ovat
tarkeita rynmatoita
tehdessal

Sosiaaliset tunneitaidot

Sosiaaliset tunnetaidot tarkoittavat kykya
ymmartaa omia tunteita seka huomioida

muiden tunteita. Niihin kuuluu:

omien tunteiden tunnistaminen ja
nimeaminen

empatiataidot eli kyky elaytya toisen
Ihmisen asemaan

Kiintymyksen ilmaiseminen

kaikkien tunteiden ilmaiseminen
toisen tunteiden kohtaaminen ja
kasittely




Sosiaaliset taidot kehittyvat:
osallistumalla ryhmatoinhin ja yhteisiin projekteihin
pyytamalla ja antamalla palautetta
kuuntelemalla aktiivisesti muiden nakemyksia

ratkaisemalla ristiriitatilanteita rakentavasti
havainommalla muiden toimintaa
harjoittelemalla omien ajatusten ja tunteiden
IImaisemista

tutustumalla uusiin thmisiin

tunnistamalla miten eri tilanteissa kayttaydytaan




Sosiaaliset taidot kayttoon...

osallistu tai seuraa keskusteluja
tutustu kurssikavereihin
osallistu opiskelijatapahtumiin
vaihda yhteystietoja

Kirjoita selkeita ja asiallisia sahkoposteja
viesti kohteliaasti ja toiset huomioiden
harjoittele kokous- ja palaverikaytantoja
harjoittele esiintymista erilaisissa tilanteissa

e perustele palautteesi
e kuuntele ja tarkenna
e anna ratkaisuehdotus

kerro omat ajatuksesi selkeasti
perustele mielipiteesi

kerro, jos et ymmartanyt tehtavaa
osallistu keskusteluun




Sosiaaliset tilanteet ja palautuminen

e |hmisilla on erilaisia sosiaalisia tarpeita. Osa vasyy
sosiaalisissa tilanteissa, kun taas osa saa niista energiaa.

e Jatkuva vuorovaikutus voi kuormittaa monia opiskelijoita. Siksi
sosiaalisista tilanteista palautuminen on tarkeaa, ja sille
kannattaa varata aikaa.

e Palautuminen sosiaalisista tilanteista on tarkeaa ja siihen

taytyy varata aikaa.
o Varaa opiskelupaiviin hetkia ilman vuorovaikutusta.
o Vetaydy taukojen aikana hetkeksi omaan rauhaan.
o Vuorottele itsenaisen tyoskentelyn ja yhdessa
tyoskentelyn valilla.
Vieta aikaa tavalla, mika saa sinut palautumaan.







Vuorovaikutustaidot

Ryhmatoissa harjoitellaan tybelamalle tarkeita
vuorovaikutustaitoja ja tyoelamataitoja.

Miksi ryhmatoita tehdaan?

Ryhmatyot ovat keskeinen osa opintoja. Yhteistyokyky ja joustavuus
Ryhmatoiden tehtavana on opettaa Ryhmassa harjoitellaan yhteistyotaitoja ja

tyoelamataitoja ja vuorovaikutustaitoja. joustavuutta.

/ﬂ

Vastuunkanto ja osallisuus

Ryhmatoissa harjoitellaan oman osuuden
hoitamista ja tasapuolista tyoskentelya.

Organisointi

Ryhmassa harjoitellaan organisointia,
aikataulujen ja erilaisten tyoskentelytyylien
yhteensovittamista.




Ryhmatyoskentelyyn tarvitaan:
e ryhman toimintaa edistavaa vuorovaikutusta
e erilaisten nakemysten hyvaksyntaa

e pelisaannot tyoskentelyyn
tavoite, jota kohti pyritaan
selkeaa tyonjakoa
sitoutumista yhteisiin saantoihin




Ryhman vaiheet

Forming > Storming

Muodostuminen

ryhma aloittaa
toimintansa
ilmapiiri on
ystavallinen
tutustuminen alkaa
ryhman saannoét ja
roolit ovat
muodostumassa
rynma pohtii
perustehtavaa:
mita halutaan
saavuttaa ja miten?
muodostetaan
saantdja

Kuohunta

rynmassa voi
ilmeta ristiriitoja
rynman jasenet
korostavat omaa
osaamistaan
ryhmaan voi
muodostua
littoumia
luottamusta
rakennetaan
palataan
tavoitteisiin ja
saantoihin, niita
muokataan
ryhmalle sopivaksi

>

Norming

Vakiintuminen

suuntaudutaan
kohti tavoitteita ja
ydintehtavaa
vuorovaikutus ja
ilmapiiri paranee
jasenten valinen
luottamus kasvaa
sitoutuminen
lisaantyy

rynman
toimintatavat ja
normit vakiintuvat
ryhma oppii mitka
tekijat tukevat
ryhman toimintaa

Toteuttaminen

rynma saavuttaa
asettamiaan
tavoitteita

toiminta sujuu
tavoitteiden
mukaisesti
ryhmassa on avoin
vuorovaikutus
ideoita esitetaan ja
niita kasitellaan
yksilot paasevat
kehittamaan omia
taitoja ryhmassa
selkeat roolit

Performing > Adjourning

Lopettaminen

yhteiset tavoitteet
on saavutettu
toiminnan
loppuminen
vaihe sisaltaa
luopumista ja
siihen voi liittya
surua

ryhma arvioi
itseaan
palautteen
antaminen ja
tilanteen
arvioiminen
tyypillista




Ryhmatyon vaiheet

1.Kokoontuminen ja ryhmaytyminen i

e Tutustukaa ryhman jaseniin.
e Tutustukaa tyoskentelytapoihin
e Kirjatkaa yl0s rynmatyon tavoitteet ja rajat

3. Tehtavanjako
2. Ryhmatyon tavoitteet ja toteutus
e Sopikaa vahintaan tydlle yhteinen aikataulu,
tavoite ja paiva, jolloin tyd on valmis
e Sopikaa tyon pituus, tarkastelun kattavuus
ja arvosanatavoite
e Tarkistakaa tyén muoto ja esitystapa

ylos.
e Kokeilkaa ryhman rooleja. Usein

esimerkkeja rooleista.

E 6. Edistymisen seuranta ryhmatyon aikana

e Sopikaa, kuinka usein raportoitte etenemisesta muille. Tama
auttaa ryhmaa pysymaan ajan tasalla.

e Kerro myos aikatauluhaasteista. Jos jokin aikataulu ei sovi sinulle,
kerro se ja endota puolestasi aikataulua, mika sinulle sopii.

e Ryhmarooleista johtaja aktivoi jasenia kertomaan edistymisesta,
jos joku jattaytyy taka-alalle.

e Auta toista rynmalaista jos hanella on haasteita. Neuvo
tehtivassa, tarjoa apua tai esimerkkia. Ala jata ryhmalaista yksin.

7. Kommentointi

e Jakakaa ty6skentelyyn dokumentti ja
kayttakaa kommentointikenttia.

e \oitte myds kommentoida etenemista
yhteiselld keskustelualustalla.

e Rakentavan kommentoinnin lahtbkohta: kerro
huomiosi asiallisesti ja anna siihen
ratkaisuehdotus.

8. Tyon viimeistely
e Valitkaa ryhmasta jasen tai jasenet, jotka
editoivat tekstin valmiiseen muotoon ( ryhman
rooli). Nain tuotokseen tulee yhtendinen
tekstiulkoasu.
o Kaikki osallistujat kdyvat tuotoksen viela lapi ja
kommentoivat, onko asettamanne tavoitteet

saavutettu. a

9. Esiintymisen harjoittelu
e Jos tuotoksesta on esitys: rakentakaa diaesitys

puheenne tueksi.
Kaykaa esityksen roolit 1api. Kuka tekee mitakin?
Ole tietoinen itsestasi. Oletko esimerkiksi
jannittaja? Mika rooli on sinulle paras jannittajana?
Tuo esiin omat tarpeesi esiintyjana.
Kaykaa esitys lapi yhden kerran yhdessa.

—>

e Sopikaa vastuualueista ja kirjatkaa

ryhmatyoskentely ei onnistu heikon
suunnittelun ja roolinjaon takia. Johtaja,
sihteeri, organisoija ja tiedonetsija ovat
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ne a 4. Maaraaikojen sopiminen

e Sopikaa yhteinen deadline tydlle.

e Sopikaa valitavoitteita. Kaikki
ryhmalaiset sitoutuvat niihin.

e Sopikaa valiarvioita, joissa katsotte tydn
tilannetta yhdessa.

5. Kommunikaatio ryhmatyon aikana

e Tehkaa yhteinen materiaalipankki. Jokainen siirtaa
sinne l6ytdmansa materiaalia, jota muut voivat
hyodyntaa.

¢ Olkaa tietoisia siitd, missa vaiheessa muut ovat
tyoskentelyssa.

e Sopikaa viestintakeino, jolla saatte ryhman jasenet
Kiinni. Esim. Teams - tai WhatsApp-ryhma.

10. Palaute
Kun tehtdvan arvosana tai palaute on tullut:
e Antakaa rynmana ytimekas ryhmapalaute. Pohtikaa miten
tyoskentely sujui, mikd meni hyvin ja missa on parannettavaa?
e Kaykaa opettajan antama palaute tai arvosana ryhmassa lapi.
e Antakaa positiivista palautetta ryhmassa ja kiittakaa
ryhmatyosta.




Mita juuri sina voit tehda
ryhmatyon eteen?

Ehdota ryhmaan rooleja, jos opettaja ei ole
niita jakanut

Kerro tarpeistasi ja rajoistasi

Edista tyonjakoa

Ole tietoinen omista vahvuuksistasi ja
kehityskohteistasi

Edista aikataulun suunnittelua. Pitakaa
ryhmassa huoli siita, etta aikataulu kirjoitetaan
nakyville!

Huolehdi oman osuutesi toteutumisesta

Kysy apua tarvittaessa muilta rynman jasenilta
tai opettajalta




o0do
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Ryhmassa

toimiminen

Jotta vuorovaikutus toimii
ryhmassa, tarvitaan seuraavia
asioita:

Asenne ja
motivaatio

Oma suhtautuminen ja motivaatio vaikuttaa ryhman
toimintaan. Siksi on tarkeda tunnistaa oma
suhtautumisensa ryhmatyoskentelyyn ja pohtia, miten
sita voi tarvittaessa kehittaa.

Vuorovaikutus ei ole tarkeaa vain tehtavan suorittamisen
Tieto ja O kannalta. Myos ryhmadynamiikan ymmartaminen ja tieto
ymmarrys siita, mitka tekijat vaikuttavat rynman toimintaan, ovat
tarkeita.

Pohdi, miten toimit ryhmassa erilaisissa tilanteissa.

O Osaatko ottaa erilaisia rooleja ja kuunnella muita ryhman
jasenia? Omien toimintatapojen tunnistaminen auttaa
rakentamaan kasitysta itsestasi ryhman jasenena.

Pohdi, onko tyoskentelyssa jotain kehitettavaa.
Palautteen antaminen ja vastaanottaminen tukevat
seka yksildén ettd ryhman oppimista. Siksi on tarkeaa
arvioida, miten ryhman tyoskentely on sujunut.




Ryhmassa ihmisten tavoitteet voivat olla hyvin
Ryhmassa erilaiset ™ crilaisia. Tavoitteena voi olla esimerkiksi:

tavoitteet kohtaavatA

saada mahdollisimman hyva arvosana

oppia toisilta

saada ryhmasta uusia ideoita

valttaa stressia

valttaa pettamasta rynmaa

pitaa hauskaa

ottaa henkilokohtaista vastuuta ryhmasta
valttaa nayttamasta osaamattomalta

huolehtia etta kaikki osallistuvat

paasta eroon rynmatyosta mahdollisimman pian

Hiltunen & Vanska 2025




Ryhman erilaisia rooleja

Ryhmaa yllapitavia sen Ryhmatehtavan suorittamista Ryhman toimintaa hairitsevia
toimintaa helpottavia rooleja edistavia rooleja rooleja

Rohkaisija arvostaa muita ja o Aloitteentekija esittaa uusia Hyokkaaja yrittaa nostaa omaa
antaa tunnustusta. ideoita ja tapoja tyoskennella. asemaansa vahettelemalla ja
Mukaan vetaja yrittaa saada o Tiedonetsija kysyy lisatietoja ja paheksumalla muita.

kaikki mukaan. perusteluja Jarruttaja torjuu heti muiden
Tarkkailija seuraa tyoskentelya ja =« Tasmentdja tarkentaa ehdotuksia ehdotukset.

yhteisten saantojen Ja ratkaisee ongelmia. Huomion tavoittelija kayttaa
noudattamista. o Kriitikko pohtii ehdotusten hyvia tilan omaan esilla oloon.
Tunteiden ilmaisija tarkkailee ja huonoja puolia. Kilpailija esittaa toisten
ryhman ilmapiiria ja huolehtii e Jarjestaja huolehtii kaytannon parhaat ideat ominaan.
IImapiirista. jarjestelyista. Vetaytyja on valinpitamaton ja
Sovittelija hakee kompromisseja. passiivinen.

Hiltunen & Vanska 2025




Ryhmatyoskentelyssa roolien jakaminen

TyGskentely jakautuu tasaisemmin, kun ryhmassa kokiellaan erilaisia rooleja. Rooleja voi testata jakamalla
roolit ryhmassa tietoisesti. Rooleja on hyva kierrattaa siten, etta jokainen paasee testaamaan erilaisia rooleja.
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Tiedonetsija Raportoija _

|
Etsii tehtaviin Raportoi siita, mita on
tarvittavan tiedon tehty ja tekee
kurssimateriaaleissa loppukoonnin
ja verkossa. tapaamisista ja
tehtavista.




Vastuunkanto

Omat tavoitteet
» Pohdi etukateen omia tavoitteita
ryhmatyoalle.
o Kerro ryhmalle omista
tavoitteista. Pyyda myos muita
kertomaan omista tavoitteista.

Ryhman saannoét ja aikataulu
e Tehkaa aikataulu. Milloin on tydn

palautupaivamaara? Miten usein tapaatte?
Kuinka paljon tyon taytyy edistya
tapaamisten valilla?
Sopikaa tapaamisista ja viestintakanavista.
Sopikaa miten muutoksista viestitaan.
Tehkaa selkea tyonjako ja keskustelkaa
ryhman roolit selvaksi.
Kirjoittakaa sopimanne asiat yl0s.
Antakaa ryhmassa palautetta. Kuinka meni?

Avoimuus ja joustavuus

o Jaa mielipiteitasi ja
ideoitasi ryhmalle.

» Voit kertoa halutessasi
lahtokohdistasi
tyoskentelyyn.

e Pyri ymmartamaan
erilaisia tapoja
tyoskennella. Kiinnita
huomio tavoitteeseen.

Pyyda selkea tyonjako
ryhmatoihin

Sopikaa yhteinen aikataulu
Aikatauluta oma osuutesi
tyoskentelysta.

Keskustele avoimesti
aikatauluhaasteista.

Toimi yhteisen sopimuksen
mukaisesti.

Vuorovaikutus ja kommunikaato
» Opettele aktiivista kuuntelua:
keskity kuuntelemaan ja osoita
eleilld ettd kuuntelet. Ala keskeyta.
o Kysy epaselvista asoioista.
e Anna ja vastaanota palautetta.
e Pohdi missa olet valmis tekemaan

kompromisseja.

Oman roolin tarkastelu

Motivaatio
Jos ryhmatyon tekeminen tuntuu
vaikealta, voit kokeilla naita asioita:
e Huolehdi, etta ryhmalla on
saannot, tavoite ja aikataulu
o Pilko tyGskentely pieniin
osatavoitteisiin.
o Pohtikaa ryhmassa, missa
tapaatte ja kuinka usein. Tama
voi vaikuttaa motivaatioon.

e Pohdi, toimintko yhteisten saantdjen
mukaisesti.
Pohdi, millainen sinun roolisi on
rynmassa ja mita hyvia seka huonoja
puolia siihen liittyy.
Pohdi, kuinka turhautuminen sinussa
nayttaytyy. Mieti myos, kuinka saat
purettua turhautumista.
Pohdi, kuinka voit kehittya
ryhmatyoskentelijana.
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Huono viestinta
e Sopikaa ryhmalle johtaja, joka

Epaselva tyonjako Mina ja voimavarat Ajanpuute

¢ Yhteinen kalenterointi: Kayttakaa

Jos ryhmassa on tilanne, ettei tyonjako e Pohdi, mista kuormittumisesi johtuu.

ole selva, toimi nain:

Ota yhteytta ryhman jaseniin ja
ehdota yhteista tapaamista.
Laadikaa yhdessa selkea tyonjako:
tehkaa tyotehtavista tehtavalista
jakakaa tehtavat ryhman jasenten
kesken.

Kirjatkaa sovitut asiat yhteiseen
tiedostoon, johon jokainen ryhman
jasen voi palata.

Nimetkaa vastuuhenkild, joka
huolehtii rynman tyoskentelyn
etenemisesta.

Laadikaa ryhmatyodlle aikataulu ja
sopikaa valitavoitteista.

Kerro ryhmalle tilanteestasi ja siita,
etta pyrit loytamaan siihen
ratkaisuja.

Jos tunnistat rynmatydssa
kuormittavan kohdan, ehdota siihen
selkeampaa toimintatapaa.

Ehdota muutoksia ryhman
toimintasuunnitelmaan, jos ne
helpottavat tyoskentelyasi.

Pohdi omia vahvuuksiasi. Missa
ryhmatyon vaiheessa paaset
hyédyntamaan niita parhaiten?
Ehdota mahdollisuutta tyoskennella
valilla itsenaisesti tydvaiheiden
valissa.

Kerro tilanteestasi opettajalle.

huolehtii keskustelun avaamisesta.

Sopikaa yksi selkea
viestintakanava.

Sopikaa, kuinka usein jaatte
tilannepaivityksia. Esimerkiksi
kerran viikossa jokainen kertoo
lyhyesti tyonsa etenemisesta.

Sopikaa viestinnan pelisaannoista.

Paattakaa esimerkiksi, kuinka
nopeasti viesteihin vastataan ja
miten paatokset tehdaan.

e X
RSy
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esimerkiksi Doodlea tai yhteista
kalenteria tapaamisten sopimiseen.
Mahdollistakaa etaosallistuminen:
Ryhman ei tarvitse aina tavata
kasvotusten, vaan tapaaminen voidaan
jarjestaa myos verkossa.

Jakakaa tehtava pieniin osiin: Sopikaa
valitavoitteista ja tehkaa niiden kohdalla
valiarviointeja.




Ratkaisuja ryhmatoiden Vapaamatkustaja ryhmassa
. mm e Varmistakaa ensin, etta kaikilla ryhman jasenilla on sama
haaSte ISIIN kasitys tilanteesta.
Keskustelkaa asiasta kyseisen ryhman jasenen kanssa.
Kun tyonjako ja arvosanatavoite on sovittu yhdessa, niihin
voi vedota. Kertokaa konkreettisesti, mita tehtavia on

jaanyt tekematta tai mita tyopanoksesta puuttuu.

Kertokaa selkeasti, mita ryhma odottaa hanelta.
Tehkaa selvaksi, etta jokaisen ryhman jasenen tulee
osallistua tyoskentelyyn saadakseen kurssisuorituksen.
Kysykaa, tarvitseeko han apua tai onko tehtava hanelle
liilan haastava. Joskus pieni tuki riittaa.

Sopikaa yhteinen valiarviointi, jossa jokaisen ryhman
jasenen osallistumista tarkastellaan.

Ottakaa tarvittaessa opettaja mukaan keskusteluun.




Voinko mina olla vapaamatkustaja?
e Pohdi tilannettasi. Miksi osallistuminen on sinulle haastavaa?

RatkaISUJa ryhmatOIden Johtuuko se esimerkiksi epavarmuudesta, ajan puutteesta,
h aaStel siin ku-o"rmlt.uksest? tai epaselvasta tyonjaostla ’
o Mita voin tehda? Keskustele haastekohdista jonkun tutun
ihmisen kanssa.

e Miten tunnistan itsessani vapaamatkustajan?
o Ajattelen, etta muut parjaavat ilman minua.

o Muut ovat tehneet tyon valmiiksi ennen kuin ehdin
osallistua.
Aikataulu tuntuu liian tiukalta.
En uskalla osallistua, koska en osaa aihetta riittavan hyvin.
Tyotani korjataan usein, jolloin en uskalla tuoda omia
ajatuksiani esiin.
Oma tydpanokseni jaa selvasti pienemmaksi kuin muiden.
En osallistu keskusteluun tai kommentoi ryhman
tyoskentelya.




Puheeksi ottaminen ryhmassa

1. Tee konkreettinen havainto tilanteesta.

2.Keskustele havainnostasi alaka tee oletuksia. Jos
esimerkiksi ryhman jasen ei ole tehnyt omaa osuuttaan,
kerro havaintosi asiallisesti.

3.Kysy, mista tilanne johtuu.

4.Anna toiselle mahdollisuus kertoa oma nakokulmansa.

9.Kerro, mita toivot. Jos toivot muutosta, ilmaise se
konkreettisesti. Voit esimerkiksi toivoa, etta ryhman
jasen noudattaa sovittua aikataulua ja sitoutuu yhteisiin
tavoitteisiin.

6.Kertatkaa yhdessa ryhman yhteinen tavoite.

7.Pyri paattamaan keskustelu hyvassa hengessa.

8. Tarvittaessa ota opettaja mukaan keskusteluun.




Ongelmanratkaisukyky

Ongelmanratkaisu auttaa sinut yli esteiden!




Ongelmanratkaisukyky

e Ongelmanratkaisu on prosessi, jossa
pyritaan poistamaan esteita tavoitteen tielta.

e Ongelmanratkaisua voi opetella. Tavoitteena
on oppia selvittamaan ongelma itselle

sopivalla tavalla.
Haasteiden kohtaaminen ja ratkaisujen
oytaminen on helpompaa, kun tiedat, mitka

kelinot toimivat sinulle.




Ongelmanratkaisun perusperiaatteet

Ongelmanratkaisussa sinun taytyy:
e kohdata ongelma
e tunnistaa ongelman syy
e pilkkoa ongelma pienempiin osiin
e asettaa tavoite ongelman ratkaisemiselle
e aloittaa ratkaisemalla ne asiat, joihin pystyt
vaikuttamaan tassa ja nyt




e tunnistaa ongelman
pysahtyy ennen toimimista

etsii useita ratkaisuja
uskaltaa kokellla

oppii virheista

pyytaa tarvittaessa apua
arvioi ratkaisun toimivuutta




Tarvitset ongelmanratkaisuun kykya tunnistaa, analysoida ja
ratkaista haasteista. Naita taitoja harjoittelemalla tulet
paremmaksi ongelmanratkaisijaksi:

e Analyyttinen ajattelu: kyky ymmartaa olennaista tietoa ja erilaisia taitoja

Ongelmanratkaisuun tarvitset

ymmartaa syy-seuraussuhteita
e Luovuus: taito tarkastella asioita eri nakokulmista ja etsia
uusia toimintatapoja B

Paatoksenteko: rohkeus tehda valintoja
Kriittinen ajattelu: kyky arvoida ratkaisujen toimivuutta

Joustavuus: kyky muuttaa toimintatapaa, jos ensimmainen y
ratkaisu el toimi
Sinnikkyys: kyky jatkaa ongelman ratkaisemista, vaikka
\\(g@y M \>

ratkaisu el I0ydy heti




Tyypillisia haasteita ja ratkaisuja
ongelmanratkaisussa

Yritat ratkaista koko ongelman kerralla = pilko ongelma pienempiin
oslin ja ratkaise yksi asia kerrallaan.

Luovutat liian aikaisin — kokeile toista ratkaisutapaa tai pyyda apua
ennen kuin paatat lopettaa.

Keskityt asioihin, joihin et voi vaikuttaa — Suuntaa huomiosi niihin
asioihin, joihin voit vaikuttaa tassa ja nyt.

Kokeilet vain yhta ratkaisua — Pohdi vahintaan kaksi tai kolme
vaihtoehtoista ratkaisua ennen kuin paatat, mika niista toimii parhaiten.




Nain ehkaiset ongelmia syntymasta

e Aloita tehtavat ajoissa.

e Pilko suuret tehtavat pienempiin osiin.

e Merkitse maaraajat kalenteriin.

e Tarkista, etta ymmarrat tehtavanannon ennen

aloittamista.
e \araa alkaa myoOs odottamattomille tilanteille.
e Pyyda apua heti, kun huomaat tarvitsevasi
Sita.




Ongelmanratkaisu on prosessi

Ongelmanratkaisu koostuu useista vaiheista. Voit hyodyntaa tata mallia esimerkiksi vaikean
opiskelutenhtavan ratkaisemisessa tai viivyttelyn kasittelemisessa.

1. Valmisteluvaihe 2. Kypsyttelyvaihe 3. Oivallusvaihe 4. Toteamisvaihe

e Tunnista o Al4 tydskentele e Ratkaisu voi o Kokeile
ongelma. ongelman syntya vahitellen kaytannossa,

e Selvitd, mista parissa liian tai oivalluksena. toimiiko
ongelma pitkaan Keskustele ratkaisu.
johtuu. yhtajaksoisesti. ongelmasta Jos ratkaisu el

e Aseta tavoite. Pida tauko ja opiskelukaverin toimi, arvioi
Mieti, mihin anna asian kanssa. Uusi tilanne
tilanteeseen hautua nakokulma uudelleen ja
haluat paasta. esimerkiksi yon auttaa kokeile toista

yli. |oytamaan ratkaisua.
ratkaisun.




Miten ratkaista ongelma?

Haasteet on helpompi ratkaista, kun ne tunnistaa
ajoissa. Usein kielteiset tunteet voivat kertoa siita,
etta jokin asia vaatii huomiota.
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\ y 1. Maarittele

ongelma ja tavoite
e Pohdi, mista

5. Arvioi toteutus
e Arvioi, toimiko
valitsemasi

4. Suunnittele
toteutus
e Suunnittele,

2. Listaa 3. Parhaan
ratkaisu- vaihtoehdon
vaihtoehdot valinta
o Valitse listalta

ongelmassa on
Kyse, ja Kirjoita
se ylos.

Mieti, millainen
ratkaisu tai
lopputulos olisi
sinulle paras, ja
Kirjaa se yl0s.

e Kirjaa ylos
kaikki
mahdolliset
keinot, joilla
voit ratkaista
ongelman tai
edistaa
tehtavaa.

muutama
toimiva
vaihtoehto.
Arvioi niiden
hyvat ja huonot
puolet.

Valitse ratkaisu,
jota kokeilet
ensimmaisena.

milloin, missa
ja miten
toteutat
valitsemasi
ratkaisun.
Mieti, mita
tarvitset

onnistuaksesi.

ratkaisu.

Jos et
saavuttanut
tavoitettasi,
kokeile
seuraavaa
vaihtoehtoa ja
arvioi tilanne
uudelleen.




Ongelmanratkaisua voi harjoitella!
ratko arjen pienia ongelmia tietoisesti
kokeile useita ratkaisutapoja
pelaa strategia- ja pulmapeleja
analysol jalkikateen, mika ratkaisu toimi

keskustele muiden kanssa erilaisista \
ratkaisuista
suunnittele arkea ja ratkaise ongelmia

edeltakasin
tee pulmatehtavia: ristikoita, sudokuja,
lautapeleja ja logiikkatehtavia




Jumi ongelmanratkaisussa

valhda hetkeksi toiseen tehtavaan
pida tauko

selita ongelma aaneen
Kirjoita ongelma paperille
Kysy toiselta mielipidetta
aloita helpoimmasta kohdasta




o Al jaa pohtimaan ratkaisua liian pitkaksi aikaa.

e Valitse vaihtoehto, joka vie sinua eteenpain.
SO e Jos kaksi vaihtoehtoa tuntuu yhta hyuvilta, valitse
‘/ ’
s

‘ Helpota paitoksentekoa
e

toinen ja kokeile sita.
e Keskustele vaihtoehdoista tutun ihnmisen kanssa.
e Jos paatos tuntuu vaikealta, listaa vaihtoehtojen
hyvat ja huonot puolet.
e Etsi tietoa paatoksen tueksi.
e Aseta paatoksenteolle aikaraja.
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Keskity asioihin, joihin voit vaikuttaa Vo't vakuttaa esimerkikst:

e opiskelun aloittamiseen

o Kaikki ongelmat eivat ole omissa e omaan ajankayttoosi ja aikatauluusi

v e : e tyOoskentelytapoihisi
kasissasi. Ongelmanratkaisua helpottaa, / o
e avun pyytamiseen

kun tunnistat, mihin voit itse vaikuttaa ja e valmistautumisees

mihin et.
e Kun kaytat aikaasi asioihin, joihin voit
vaikuttaa, tyoskentelet nopeammin ja Et voi vaikuttaa esimerkiksi:

kuormitut vahemman. o tenttikysymyksiin
e opettajan arviointikriteereihin
e muiden opiskelijoiden toimintaan
e jo tapahtuneisiin virheisiin
e opintojakson aikatauluun




Tietojenkasittely ja kriittinen

ajattelu

Tietojen kasittely ja kriittinen ajattelu ovat tarkeita tyoelamataitoja




Tietojen kasittely ja kriittinen ajattelu

Kriittinen ajattelu on tiedon totuudenmukaisuuden
arviointia.

Kriittinen ajattelu on keskeinen ajattelun ja
oppimisen taito.

Kriittinen ajattelu on tietoista, ja siihen liittyvia taitoja
pystyy kehttamaan.

Tietoisen tyoskentelyn lisaksi tarvitaan riittavasti
tietoa. Moninakokulmaisen kokonaiskuvan
muodostaminen ei onnistu, jos aiheesta ei tieda
tarpeeksi.




Tietojen kasittely ja kriittinen ajattelu

e Tietojen kasittely ja kriittinen ajattelu liittyvat AR mlie (e
vahvasti toisiinsa. Tehokas tiedonkasittely yllapitad keskittymista)
L i o _ Kyky havainnoida ja
tukee Kriittista ajattelua, ja kriittinen ajattelu tarkkailla asioita kriittisesti

puolestaan auttaa kasittelemaan tietoa
syvallisemmin.

Tietojen kasittelyyn kuuluu kolme keskeista
osa-aluetta: keskittymi dmuisti j iotoien kisi IEMmLISH] {97
- : yminen, tyomuisti ja Tietojen kasittely o

: . v e cpee s kasitella saapuvaa

tiedonkasittelyn nopeus. Nama kognitiiviset Kriittinen ajattelu tietoa)

taidot muodostavat perustan oppimiselle. | - Analysointi ja
o _ _ _ _ o Tiedon sisaistaminen _

Kriittinen ajattelu on tietoista ja arvioivaa (tiedon tehokas Ef?;:ssointi

ajattelua. Sen avulla opiskelija osaa arvioida omaksuminen)

tiedon luotettavuutta, tehda perusteltuja gl L EU 2

. L _ kommunikointi (aiheesta

johtopaatoksia ja soveltaa oppimaansa

keskustelu)
erilaisissa tilanteissa.




Tietojen kasittely

e Tietojen kasittely tarkoittaa kykya vastaanottaa, ymmartaa,
kasitella, arvioida ja hyodyntaa tietoa. Tietojen kasittely
opiskelussa kattaa seuraavat taidot:

o Tiedon hakemisen taidot: tiedon etsiminen ja erilaisten
lahteiden hyodyntaminen (esimerkiksi lahteiden etsiminen
esseeseen).

o Tiedon ymmartamisen taidot: tiedon rakenteen ja
merkityksen hahmottaminen, paattely seka erilaisten tekstien
ja tiedon tarkastelu.

o Tiedon kayttamisen ja tuottamisen taidot: tiedon
arvioiminen, muokkaaminen, tuottaminen, soveltaminen ja
Jakaminen seka uuden tiedon rakentaminen.

e Tietojen kasittelyyn kuuluu myos olennaisen tiedon poimiminen
tekstista, uuden tiedon hankkiminen seka tiedon luotettavuuden
arvioiminen. Nama taidot ovat keskeisia opiskelussal




Kriittinen ajattelu

o Kriittisessa ajattelussa keskeista on tiedon jatkuva arviointi.
Tarkoituksena on pohtia, onko tieto luotettavaa ja mihin se
perustuu.

o Kriittista ajattelua tarvitaan esimerkiksi esseiden ja raporttien
Kirjoittamisessa, tiedon etsimisessa seka erilaisten lahteiden
arvioinnissa.

o Kriittisessa ajattelussa arvioidaan tiedon luotettavuutta,
perustellaan omia nakemuksia ja tehdaan johtopaatoksia etsityn
tiedon pohjalta.

e Kriittinen ajattelu on tietoista ajattelua, jota voi kehittaa
harjoittelemalla. Siihen kuuluu esimerkiksi:

o ongelmanratkaisutaidot
o paattelytaidot

o kommunikaatiotaidot

o tiedonhakutaidot

o tiedon arviointitaidot







Kriittisen ajattelun tavoitteita

lahteen valinta ja luotettavuuden arvointi
faktan ja mielipiteen erottaminen toisistaan
jarkeily ja ongelmanratkaisu

erilaisten nakokulmien huomiointi
ennakkoasenteiden tunnistaminen
todenmukaisuuden arviointi ja sen perustelu

e halu oppia uutta

o kysymysten esittaminen

e metakognitio, eli kyky ymmartaa ja ohjata omaa
oppimista

Oppivoimala.fi




Harjoittele kriittista ajattelua

o Kriittista ajattelua kannattaa harjoitella kaytannon tilanteissa.
Arvioiva ote lukemiseen, kirjoittamiseen, kuuntelemiseen ja
keskusteluun tukee kriittisen ajattelun kehittymista.

o Kriittinen ajattelu perustuu tiedon arviointiin ja eri
nakokulmien tarkasteluun. Siksi on tarkeaa hyodyntaa
monipuolisia lahteita ja pohtia asioita useasta nakokulmasta.

 On hyva muistaa, etta asiat ovat harvoin yksiselitteisia. Sama
IIMIO voi nayttaytya erilaisena eri nakokulmista.

o \oit kehittaa kriittista ajatteluasi esimerkiksi nain:
o esita kysymyksia luennon aiheesta
o kayta monipuolisesti lahteita kirjoitelmissa
o perustele omia nakemyksiasi
o vertaile eri lahteiden tietoja keskenaan
o arviol tiedon luotettavuutta




Milloin tieto on luotettavaa?

Kun etsit uutta ja luotettavaa tietoa aiheesta, kiinnita huomiota seuraaviin
asioihin:

Ajantasaisuus: Onko lahde riittavan tuore?

Tekijan asiantuntemus: Kuka tiedon on tuottanut ja millainen
asiantuntemus hanella on? Mista nakokulmasta aihetta kasitellaan?
Tiedon oikeellisuus ja tasmallisyys: Vaikuttaako tieto loogiselta,
perustellulta ja virheettomalta?

Lahteet: Mihin tieto perustuu? Onko tekstissa viitattu luotettaviin
lahteisiin?

Kirjoittajan tarkoitus: Mika on tekstin tavoite? Onko tarkoituksena
esimerkiksi tiedottaa, vakuuttaa, myyda tai vaikuttaa lukijan
mielipiteisiin?




Kriittinen ajattelu ja mina

Kun etsit uutta ja luotettavaa tietoa aiheesta, kiinnita huomiota seuraaviin
asioihin:

Mitka ovat minun ennakko-oletukseni?

Miten perustelen oman kantani?
Mika vaikutus tunteilla on minun nakemykseeni?
Eri nakokulmien huomioiminen on tarkeaa kriittisessa ajattelussa.
Akateeminen ajattelu ei perustu
o omiin ennakkoluuloihin
o tunteisiin
o yksittaisiin lahteisiin




Lue kriittisesti

Kayta kriittisessa ajattelussa seuraavia apukysymyksia:

Mita teksti viestii?
Mihin teksti pyrkii?

Millaisia tarkoitusperia kirjoituksella voi olla”?
Kuka on kirjoittanut tekstin?

Missa teksti on julkaistu?

Miten teksti perustelee siina esitettyja vaitteita?
Milloin teksti on julkaistu?

Viittaako teksti muihin lahteisiin?




Kriittinen ajattelia ymmartaa etta...

Luotettavat lahteet:

luotettavat lahteet voivat olla joskus
ristiriidassa keskenaan

tutkijat voivat tulkita aineistoa eri
tavoin

uutinen voi kyseinalaistaa tutkimusta
oppikirja voi olla vanhentunut
tutkimus luo itseaan koko ajan
uudelleen

uusi tutkimus voi taydentaa tai
korjata aiempaa tietoa

yksittainen tutkimus ei riita
todistamaan asiaa

tutkimustieto kehittyy jatkuvasti

Epaluotettavat laheet:

voivat kuulostaa vakuuttavalta
voivat pitaa osittain paikkaansa
voivat kayttaa asiantuntijoita tai
tutkimuksia harhaanjohtavasti
voivat vedota tunteisiin
enemman kuin faktoihin
sosiaalisessa mediassa voi olla
olkeaa tietoa, mutta sita ei pida
hyvaksya ilman tarkistamista
voivat jattaa kertomatta
olennaisia tietoja

Jos lahde tukee minun
nakokulmaani:

e se kuulotaa erittain hyvalta ja
siihen uskoo helpommin.
Tata kutsutaan
vahvistuharhaksi
saatat pitaa omaa
kokemustasi vahvempana
kuin tutkimusnayttoa
etsit herkemmin tietoa, joka
vahvistaa omaa kasitystasi
et ehka huomaa sen
heikkouksia




Ole tarkkana!

Luotettava lahde ei:

e |lupaa helppoja ja nopeita ratkaisuja

e vaita ratkaisevansa monimutkaisen
ongelman yksinkertaisesti
kayta sanoja aina, el koskaan tai varmasti
vaita kaikkien muiden olevan vaarassa
vetoa tunteisiin
jata lahteita merkitsematta




Tekoaly

Tekoaly toimii tukialyna opinnoissa




Tekoalylla tarkoitetaan tietokoneohjelmia, jotka
pystyvat alykkyytta vaativien tehtavien
suorittamiseen. Tekoaly on tyokalu, joka osaa
kasitella suuren maaran tietoa sekunneissa ja
tuottaa sisaltoa sen pohjalta.

Generatiivinen tekoaly tarkoittaa
tekoalymallia, joka pystyy luomaan uutta

sisaltoa, kuten kuvia, tekstia ja aanta. Tekoalyn
toiminta pohjautuu sinne syoétettyihin tietoihin.
Se my0s opettaa itseaan aktiivisesti uuden
tiedon avulla. Taman takia tekoalyn tuottama
tieto el ole virheetonta ja kun kaytat tekoalya,
sinun taytyy aina tarkistaa tiedon paikkansa

pitavyys.




Tekoaly

e Tekoaly voi auttaa opiskelussa, mutta
siihen liittyy paljon tiedollisia, taidollisia
ja eettisia nakokulmia seka rajoitteita.

e Tekoalya voi kayttaa
Kirjoitusprosessissa apuna, mutta siita
taytyy raportoida.

o on oppilaitos- ja kurssikohtaista,
miten tulisi raportoida
o seka opiskelijan etta opettajan on
raportoitava tekoalyn kaytosta
e On monia erilaisia tekoalypohjaisia
sivustoja ja sovelluksia, mitka voivat
auttaa opinnoissa.




e Tekoalylla on nykyisin suuri rooli opiskelussa ja
tyoelamassa, minka takia tekoalytaidot ovat osa
nykyisia opiskelu- ja tyoelamataitoja.

e Tekoaly voi parhaimmillaan toimia opiskelun tukena
ja voit tehostaa sen avulla opiskeluasi. Tekoalyn

kayttoon liittyy kuitenkin myos eettisia nakokulmia,
joista sinun on hyva olla tietoinen.

e Tekoalyn kayttoon on oppilaitoksissa selkeat ohjeet,
joihin sinun on hyva tutustua.

e Sinun on hyva oppia kayttamaan tekoalya eettisesti
ja sinua palvelevasti jo opintojen aikana.




Tekoaly oppimisen tukena

e Voit kayttaa tekoalya oppimisen edistamiseen. Al3 ulkoista oppimistasi
tekoalylle. Tekoaly el voi korvata oppimisprosessia tai opettajan
ohjausta ja opetusta.

e Tekoaly el voi korvata itsenaisen ajattelun ja harjoittelun roolia.
Opinnoissa kriittinen ajattelu on yksi tarkea taito. On tarkeaa, ettet
ulkoista ajatteluasi muualle, vaan kehityt akateemisessa ajattelussa

koko opintojen ajan.

e Tekoaly el voi myoskaan korvata lukemisen ja kirjoittamisen roolia
opiskelussa. Lukemalla ammattikirjallisuutta ja kirjoittamalla opintojen
alkana auki opiskelusisaltoja kehityt ammatillisesti. Tekoaly ei voi tehda
tata puolestasi.

e Sen sijaan tekoaly voi tukea sinua naissa prosesseissa.




Tekoalyn hyodyntaminen opinnoissa, Arenen suositukset

Arenen (ammattikorkeakoulujen

rehtorm?uvosmn) Ill.kennevalomalll TEKOALYN Vaadittu, tulee kayttaa, pitaa kertoa, vaikuttaa arviointiin
antaa ty0 kalu n te k08|yn K;&YTTC} Tuotoksen* luomisessa tulee kayttaa tekoalya. Opiskelijan tulee kertoa, miten on tekoalya kayttanyt. Tekoalyn

hyOdyntam iseen Opl N nOissa VAADITTU kayttamatta jattaminen vaikuttaa arviointiin.

Opiskelijoiden suositellaan -
TEKOALYN Kielletty, ei saa kayttaa

hyodyntavan tekoalya oppimisen KAYTT®
tukena. KIELLETTY

Tuotos* tulee luoda ilman tekoalyn apua. Tekoalyn kayttaminen tulkitaan vilpiksi.

Opiskelijan taytyy muistaa, etta
TEKOALYN Sallittu, saa kayttaa, pitaa kertoa, voi vaikuttaa arviointiin

tekija on vastuussa tuotoksen EKOALYN
. . . KAYTOSTA Tuotoksen* luomisessa saa kayttaa tekoalya. Opiskelijan tulee kertoa, miten on tekoéalya kayttanyt. Tekoalyn kayton
tarkkuudesta, oikeellisuudesta Ja KERROTTAVA | ilmoittamatta jattaminen tulkitaan vilpiksi. Tekoalyn kéyttaminen voi vaikuttaa arviointiin.

luotettavuudesta.

Talla hetkella opettajat ohjeistavat TEKOALYN Sallittu, saa kayttia, ei tarvitse kertoa

OpiSkel IJOIta liikennevalomallin KAYTTO Tuotoksen* luomisessa saa kayttaa tekoalya vapaasti ja ilman erillista ilmoitusta. Tekodlyn kayttaminen ei vaikuta
SALLITTU arviointiin.

avulla. Se ohjaa opiskelijaa, saako
tekoalya kayttaa oppimistehtavien

t k . . . * Tuotos tarkoittaa opiskelijan tuottamaa lopullista ty6ta tai suoritusta, joka vastaa annetun oppimistehtavan
EKemisessa val €l. A rene tavoitteita. Tama voi olla esimerkiksi essee, tutkimusraportti, esitelma, projekti, kuva, video, matemaattinen lasku tai

muu konkreettinen ty0, joka osoittaa opiskelijan ymmarrysta ja soveltamista kasiteltdvasta aiheesta.




Tekoalyn kaytto

e Tekoalyn kayttoa voi harjoitella opintojen tuen
valineena.
Muista, ettei tekoaly korvaa perinteista
oppimista. Tekoaly pystyy tehostamaan ja
auttamaan opiskelussa.
Opinnoissa kriittinen ajattelu on yksi tarkea ta.
On tarkeaa, ettet ulkoista ajatteluasi muualle,
vaan kehitat akateemista ajattelua koko
opintojen ajan.
Tekoaly ei korvaa lukemisen ja kirjoittamisen
roolia opiskelussa. Lukemalla
ammattikirjallisuutta ja kirjoittamalla opintojen
alkana auki opiskelusisaltoja kehityt
ammatillisesti. Tekoaly el voi tehda tata
puolestasi.




Miksi en voi kayttaa tekoalya
Iiman suodatinta?

Tekoalyn antamiin vastauksiin ei pida luottaa sellaisenaan. Tarkista aina
tiedot luotettavista lahteista. Tekoaly voi tuottaa virheellista,
vanhentunutta tai puolueellista sisaltoa.

Tekoaly ei kerro, miten se on paatynyt vastaukseensa. Se ei pysty
kriittiseen ajatteluun.Toisin sanoen tekoalypohjainen hakukone on niin
luotettava kuin ne lahteet, jotka sille on syotetty.

Tekoalyn tuottaman tekstin kaytto ilman lahdeviittauksia tai oman tyon
erottamista voi johtaa plagiointiin. Siksi tekoadlya kannattaa kayttaa
ensisijaisesti ajattelun, ideoinnin ja oppimisen tukena, ei luotettavan
tiedon lahteena.

Tekoaly kayttaa ihmisten tekemaa tietoa. Jos viittaat vain tekoalyyn,
etka pyri etsimaan alkuperaista lahdetta, syyllistyt tekoalyn tekeman
plagiaatin levittamiseen.

Etsi aina alkuperaista lahdetta ja viittaa siihen. Viittaa tekoalyyn, kun se
on varmuudella alkuperainen lahde. Esimerkiksi jos olet tehnyt kuvan
tai kaavion tekoalylla, se on tekoalyn tuottama kuvio.

Jos sydtat tekoalylle materiaalia analysoitavaksi, sinun on otettava
huomioon tekijanoikeus ja tietoturva. Onko sinulla lupa jakaa artikkelia?




Ymmarrys tekoalysta

Ymmarrat, etta tekoaly
oppii suurista
tietomassoista, ja sen
toiminta perustuu datan
analysointiin. Ihmisilla on
tarkea rooli tekoalyn
kehittamisessa ja
kaytossa, silla kayttajien
tuottama data kouluttaa
tekoalya, ellei sita ole
erikseen estetty.

Tekoalylukutaito

Kyky kayttaa
tekoalya

e Pystyt valitsemaan

oikean tekoalyn omiin
tavoitteisiisi.

Ymmarrat tilanteet,
milloin tekoalya ei
kannata kayttaa.
Osaat myos tekoalylta
asioita oikein
sanamuodoin ja pystyt
tarjoamaan sille
kehotteita. Osaat myo6s
tarkentaa tekoalyn tietoa
seka kysya
lisakysymyksia

Kyky arvoida
tekoalya

Suhtaudut kriittisesti tekoalyn
tuottamaan tietoon. Tarkistat
aina tiedon
todenmukaisuuden ja sinulla
on keinoja tekoalyn
arviointiin. Osaat tehda
itsendista tiedonhakua
luotettavista lahteista. Lisaksi
viittaat aina alkuperaiseen
lahteeseen. Ymmarrat myos,
etta tekoalyssa on
kulttuurisia, sosiaalisia ja
kielellisia vinoumia. Ne
heijastavat tekoélyn
kehittajan arvoja.

Kyky kayttaa
tekoalya
vastuullisesti
Tekoalyn kayttoon liittyvia
eettisia haasteita on paljon.
Tekoaly voi muun muassa

tuottaa haitallista ja
sopimatonta sisaltda ja siina
on paljon kulttuurisia
vaaristymia. Lisaksi
tekoalyn uhkana on
kayttajien liiallinen
luottamus tekoalyyn,
plagiointi, yksityisyyden
loukkaaminen ja
digitaalisen kuilun
kasvaminen.

Ymmarrys
asenteista

Ymmarrat asenteita, joita
tekoalyyn liittyy. Ymmarrat
my6s niiden vaikutuksen
sinuun. Tekoalyn kayttoon
liittyviin asenteisiin
vaikuttaa kayttajan tieto
tekoalysta. Tekoalyn kaytén
asenteisiin vaikuttaa tieto
tekoalysta, kayttokokemus
ja usko omiin kykyihin
kayttaa tekoalya.




Kiinnita huomio opettajan antamiin ohjeisiin,
tietoturvaan ja eettisyyteen. Selvita, mita Kun kaytat tekoalya, pohdi aina
tekoalysovellusta tehtavassa toivotaan tekoalyn tuottamaa tietoa ja
Al3 syéta ohjelmaan mitaan kaytettavan. Jos opettaja on kieltanyt vertaile sita eri lahteisiin.
henkilokohtaista tietoa tai tietoa, tekoalyn kayton, noudata ohjetta.
joka voi olla tietoturvan tai
tekijanoikeusturvan alainen.

Ole tietoinen tekoalyn
periaatteista ja haitoista,
jos kaytat sita osana
oppimista.

Miten onnistun tekoalyn kaytossa?

Sina vastaat tekstisi paikkansa pitavyydesta
ja eettisyydesta. Tekoaly ei voi olla tekstisi
kirjoittaja, joten et voi siirtaa vastuuta \
tekstista tekoalylle. Ala palauta tekolyn
tuottamaa tekstia omissa nimissasi.

Merkitse tekoaly lahteeksi, jos olet kayttanyt
sita. Viittaa tekoalyyn kertomalla palvelun nimi,
paivamaara ja milloin sisaltd on luotu. Kuvaa
mya0s, miten olet kayttanyt tekoalya.




Tekoalyn kaytto opiskelun tukena

Tukea ideointiin Tukea oppimisprosessiin Tukea tenttiin
Pyyda tekoalya: Pyyda tekoalya: Pyyda tekoalya:
e kertomaan eri e pilkkomaan kokonaisuuden pienempiin e tekemaan pistokokeita ja
nakokulmia aiheeseen osiin Kysymyksia
tai tekstin rakenteeseen tekemaan tiivistelman, nostamaan haluamastasi aiheesta
e ideoimaan projektin keskeiset teemat tai kasitteet e maarittelemaan
aiheen ja rakenteen tekemaan tekstin podcast-muotoon keskeiset kasitteet ja
e tekemaan to do-listan antamaan palautetta ja tarkastamaan vertaamaan niita
tehtavista asioista tekstisi kurssikirjallisuuteen
e Tee luonnos tekstista kaantamaan tekstin haluamallesi e auttamaan opiskelusi
tekoalyn avustamana. Kielelle aikatauluttamisessa
selittamaan vaikea termi auki
antamaan vinkkeja oppimateriaalin
tyostamiseen




Tekoalyn kaytto opiskelun tukena

Aikatauluta opiskelua Kehita taitojasi ja pyyda apua Kuvita ja tee kaavioita
o Kayta tekoalya tuottamaan o Loyda tekoalyn avustamana itsellesi hyva o Kayta tekoalya tuottamaan
aanta, videoita, taulukoita opiskelutekniikka. Kerro tekoalylle aanta, videoita, taulukoita
tai infografiikkaa. lahtokohdistasi ja tekoaly pohtii kanssasi, tai infografiikkaa. Voit
o Voit pyytaa tekoalylta kKuinka voisit oppia parhaiten. pyytaa tekoalylta
tilvistelmia myos o Pyyda tekoalylta kayttoohjeita esimerkiksi tilvistelmia myos
visuaaliseen muotoon. ohjelmiston kayttoon. Voit myos pyytaa visuaaliseen muotoon.
apua laskuihin ja laskukaavojen
ymmartamiseen.

T




Ole selkea. Kehota tekoalya helposti
ymmarrettavalla kielella. Pyri kuitenkin kayttamaan
luontaista kielta, koska tekoaly ei ymmarra hyvin
konekielta. Valta myos ammattisanaston
kayttamista.

Ole yksityiskohtainen. Anna tekoalylle tarpeeksi
tietoa tehtavan suorittamiseen.

Kayta esimerkkeja. Anna esimerkki siita, millaista
tulosta odotat.

Testaa kehotteita. Muokkaa kaskyasi, jos se el toimi
odotetulla tavalla.

Miten keskustella tekalyn

kanssa?
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	Tärkeä ja kiireellinen: Tee mahdollisimman pian.
	Tärkeä, mutta ei kiireellinen: Aikatauluta.
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	Ei tärkeä eikä kiireellinen: Siirrä myöhemmäksi tai jätä tekemättä.

	Eisenhower-matriisi
	Lukukausisuunnitelma
	Kahden viikon suunnitelma
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	Näin teet sen:

	Millainen on hyvä lukija?
	Hiltunen 2023

	Tieteellisten tekstien lukeminen helpottuu, kun...
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	Tekstiin kannattaa sisällyttää kuvailua, vertailua, soveltamista, analysointia, yhdistelyä sekä hyvien ja huonojen puolien tarkastelua.
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	Vaihe 5. Muokkaaminen ja tarkastaminen
	Keinoja muokkaamiseen ja tarkistamiseen
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