Tydterveyslaitos

Aika & fokus

Ajanhallinnan verkkovalmennus

Verkkovalmennus tukee
asiantuntijatyopaikkojen ja yksittaisten
asiantuntijoiden ajankayton hallintaa.

' Valmennus auttaa ymmartamaan tyon

aikarakenteita ja tarjoaa ratkaisuja
ajankayton ongelmiin. Valmennuksen voi
suorittaa koko tydyhteiso tai yksittaiset

Verkkovalmennus

Verkkokoulutus toteutetaan
Moodle-ymparistdssa

Mita vaatii kayttajalta?

» Tietokone (PC, kaikki
tehtavat eivat toimi tabletilla
tai mobiilissa)

* Verkkoyhteys

e Kuulokkeet

Hinta:

Kysy tarjous.

Kerro tarjousta pyytaessasi,
oletko kiinnostunut ostamaan
valmennuksen koko
tyOyhteisolle vai yksittéisille
asiantuntijoille/esimiehille.

Kysy esittely tai tarjous:
Minna Toivanen,
vanhempi asiantuntija

p. 030 474 2665
etunimi.sukunimi@ttl.fi

www.ttl.fi/aikajafokus

esimiehet ja asiantuntijat.

Valitse valmennuksen kohderyhma:
OSAAMISELLA

HYVINVOINTIA

1. Asiantuntijatyota tekeva
2. Esimies

3. Koko tydyhteist

Valmennuksessa on omat osionsa asiantuntijoille ja esimiehille. Ne
Voi suorittaa itsenaisind kokonaisuuksina. Valmennuksen voi
suorittaa myo6s koko tydyhteiso, jolloin opittua sovelletaan omalle
tyOpaikalle tydyhteistn yhteiskehittelyn osiossa.

Koulutus sisaltaa viisi moduulia

Valmennus siséltaa viisi noin viikon mittaista moduulia. Ne
kéasittelevat asiantuntijatydn ajanhallinnan kannalta keskeisia
teemoja. Yhden moduulin oppimateriaaliin tutustuminen kestaa
noin tunnin. Tdmaén jalkeen opittua sovelletaan omaan ty6hon.

Verkko-opiskelu tapahtuu itsendisesti ja joustavasti opiskelijan itse
maadrittelemaan aikaan. Moduulit ovat suoritettavissa sovitun ajan.

Verkkokoulutus lisaé koko tydyhteisén ymmarrysta ajankayttoon
liittyvista kysymyksisté. Se ohjaa esimiehia tukemaan alaisiaan
ajankaytdn ongelmissa ja tarjoaa asiantuntijoille ratkaisuja

ajanhallinnan haasteisiin.
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Tybterveyslaitos Aika & fokus
Ajanhallinnan verkkovalmennus

MODUULI 1
Aika ja erilaiset aikahaasteet ty6ssa

Mita opit tdssda moduulissa?

° Moduulissa eritellaan tekijoitd, jotka
johtavat ajankaytén ongelmiin
asiantuntijatydssa. Moduulin kytyési opit
paikantamaan omia ja tyOpaikallesi
tyypillisia aikahaasteita. Opit arvioimaan
ajankayttdasi realistisesti ja tunnistamaan
tyon sidosten merkitykset ajankayttoon.
Moduulin suorittavat esimiehet oppivat
tunnistamaan yksikolle ja alaisille tyypillisia
aikahaasteita ja arvioimaan niiden
vaikutuksia yksikon toimintaan.

MODUULI 2
Priorisointi

Ajanhallinta, sek& organisaatio- etta
yksilotasolla, Iahtee tydn ydintehtéavien
kirkastamisesta. Moduuli ohjaa
paikantamaan tyon prioriteetit.
Valmennuksen suorittavat esimiehet
oppivat liséksi tukemaan asiantuntijoita
tyon priorisoinnissa niin, etta ydintehtavat

° Mita opit tdssda moduulissa?

MODUULI 3
Tyo6n etenemisen nakyvaksi tekeminen

° Mita opit tdssda moduulissa?

Tyon nékyvéksi tekeminen parantaa
kokonaisuuksien hallintaa ja auttaa
aikatauluttamaan realistisesti. Moduuli
ohjaa tyon vaiheistamiseen. Moduulin
kaytyasi opit hahmottamaan tyosi
kokonaisuuksia ja ennakoimaan
ongelmakohtia. Esimiehet oppivat
tukemaan asiantuntijoita tyén
vaiheistamisessa ja ongelmien
tunnistamisessa.

O

Verkkovalmennus

www.ttl.fi/aikajafokus

tukevat parhaiten organisaation tavoitteita.

MODUULI 4
Keskeytysten hallinta

&)

Mita opit tdssd moduulissa?

Laadukas ajatteluty®d on asiantuntijan
tarkein voimavara. Liiat keskeytykset
heikentavat keskittymista. Tassa
moduulissa opit tunnistamaan keskeytysten
syita ja keskeytysten vaikutuksia tyohdosi
seké harjoittelet hallitsemaan ulkoisia
keskeytyksid. Moduulin suorittavat
esimiehet oppivat keinoja varmistaa
keskittymisrauha ja tukea asiantuntijoita
keskeytysten hallinnassa.

MODUULI 5
Mentaaliajanhallinta

Mité opit tassé moduulissa?

Keskeytdmme usein myds itse itsemme.
Sisdisesta keskeytyksesta on kyse silloin,
kun tarked tyotehtéva vaatii huomiotamme
ja olosuhteet ovat sopivat sen tekemiseen,
mutta ajaudumme tekemé&éan toisarvoisia
asioita. Tassa moduulissa opit mielen- ja
keskittymisharjoitteiden avulla
kohentamaan keskittymiskykyasi ja
lasndoloa véhentamalla mielen sisaisia
hairidita. Moduuli esittelee my6s keinoja,
joilla lasnéoloa voi parantaa kollektiivisesti,
tydyhteisona.

SISALTAA TUTKITTUUN

TIETOON JA TESTATTUIHIN

KAYTANTOIHIN
PERUSTUVIA RATKAISUJA

Pidatamme oikeudet muutoksiin
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