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ITSENSA JOHTAMISELLA KIIRE HALLINTAAN

Mitd tehda, kun tyopaiva ei riitd kaikkien tehtavien tekemiseen? Milla tavalla ihminen voi
vaikuttaa tietoisesti omaan toimintaansa tyokiireen ehkaisemiseksi? Kuinka voimme saada
tyostamme tehokkaampaa, tuottavampaa ja vahemmén stressaavaa itsensa johtamisen ja
ajanhallinnan avulla?

Tassa opinnaytetydssa tutkitaan Kiirettd, itsensd johtamista ja kiireen hallintaa itsensa
johtamisen avulla. Tyon tavoitteena on selkiyttda niita keinoja, joiden avulla tydsta aiheutuvaa
kiirettA on mahdollista ehkaista, vahentdd tai jopa poistaa kokonaan. Tutkimuksen lukeva
halutaan saada ajattelemaan omia asenteitaan ja kayttaytymistaan seka kaikkia niita piirteita,
jotka vaikuttavat tietoiseen itsensé johtamiseen.

Tutkimuksen avulla pyrittin ~ selvittimaén toimeksiantajayrityksen, S&hko-Sinssi  Oy:n
tyontekijoiden suurimpia kiireen aiheuttajia, ja l0ytamaan ratkaisuja kyselyyn vastanneiden
kiireen aiheuttamiin haasteisiin. Tutkimus toteutettiin maarallisena eli kvantitatiivisena survey-
tutkimuksena ja se toimitettiin kaikille yrityksen 43 tyontekijalle.

Tutkimuksen tulosten perusteella voidaan todeta kiireen olevan osa tyontekijoiden jokapaivaista
tyontekoa. Omaan henkilékohtaiseen kiireeseen on kuitenkin mahdollista puuttua itsedan
johtamalla, ja oman muutoksen aikaansaamisella on mahdollista saada aikaan muutosta myos
tybtovereissa. Itsensa johtaminen pois kiireellisyydesta edellyttaa tarpeeksi suurta motivaatiota
muutoksen aloittamiseen ja jatkamiseen, sekd ymmarrysta omasta kayttaytymisesta ja itselle
asetettujen tydn vaatimusten merkityksestd. Naiden keinojen hallitsemisella on mahdollista
sisallyttaa tyopaivaan tehokkaita ja vahan stressaavia tyétunteja.
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CONTROLLING TIME WITH SELF-MANAGEMENT

What to do when one’s workday is not long enough for fulfilling all the tasks? In what way can
we consciously influence our actions for preventing the high time pressures of our work? How
can we make our work more effective, productive and less stressful with self-management and
time controlling?

This bachelor’'s thesis studies work rush, self-management and controlling time with self-
management. The aim of the thesis is to clarify to the reader the ways in which one can prevent,
reduce or even fully eliminate the haste at work. The objective of the thesis is to make the
reader think about his/her own attitudes and behavior and all the features influencing conscious
self-management.

In the research, the aim was to find out the biggest sources of haste of the principal company’s,
Sahko-Sinssi Oy’s, employees, and to discover a solution to the participants” challenges caused
by rush. The research was implemented as a quantitative survey -research and it was delivered
to all the company’s 43 employees.

Based on the study results, it is possible to conclude that rush is part of all employees’ daily
work. Nonetheless, it is possible to intervene in one’s own personal haste with self-
management. By managing one’s own change, it can be possible to start the co-workers’
change process as well. Controlling time with self-management requires huge motivation for
starting and continuing the change, as well as comprehension about one’s own behavior and
the relevancy of the work requirements set for oneself. By managing them, it is possible to
include more effective and less stressful working hours in one’s workday.

KEYWORDS:

Self-management, rush, time controlling, consciousness, effectiveness
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1 JOHDANTO

Tutkin opinnaytetydssani kiiretta ja kiireen hallintaa itsensa johtamisen nako-
kulmasta. Kiire on tydelamassa jatkuva tekija ja puheenaihe, ja sitd myos tutki-
taan jatkuvasti. Sita ei kuitenkaan usein ennakoida, eika siihen reagoida ajois-
sa. Kiire aiheuttaa vasymysta ja stressia, ja pahimmillaan se voi johtaa jopa sai-
rastumiseen. Siksi kiire on mielestani tarked sek& keskustelunaihe etta tutki-

muskohde, ja siihen tulisi puuttua jo ennen vakavia seurauksia.

Paadyin tekemaan opinnaytetyoni kiireesta, silla elan itse melko hektista ja
stressaavaa elaméaa. Kalenterini on koko ajan taynna tekemista; tyota, opiske-
lua, harrastuksia, matkustusta ja sosiaalisia suhteita. Vaikka niista tekijoista sai-
sikin aikaan terveellisen ja tasapainoisen elaman, en ole osannut luoda tasa-
painoa kaikkien naiden tekijoiden ymparille. Joskus tuntuu, ettei minulla jaa ol-
lenkaan aikaa rentoutumiselle. Tiedan tallaisen stressin aiheuttavan melko epa-
terveelliset puitteet elamalle. Haluaisinkin muuttaa elamantapani nykyista pa-
remmin hallittaviksi, tehokkaammiksi ja vahemman stressaaviksi, jotta voisin
nauttia elamastani, ja jotta valttyisin turhalta stressilta ja sen ikaviltd seurauksil-
ta.

Tutustuessani aluksi kiireesta kertovaan materiaaliin yhdistettiin kiireen hallin-
taan monessa teoksessa itsensd johtaminen. Tarkemmin ajateltuna se onkin
hyvin jarkeenkaypaa: tietoisesti toimittaessa omat tekemiset ovat paljon pa-
remmin hallittavissa ja ymmarrettavissa kuin epéatietoisesti toimittaessa. Taman

vuoksi paatin ottaa itsensa johtamisen toiseksi nakokulmaksi opinnaytetyélleni.

Taman tutkimuksen teoreettinen viitekehys eli ndkdkulma, jonka pohjalle tutki-
mus perustuu, koostuu kiireen tarkastelusta eri ndkokulmista. Teoria kasittelee
osittain kiireen syitd ja seurauksia, mutta tutkimuksella haluttin my0ds rajata
mahdollisia ndkdkulmia kiireen hallintaa varten. Naiden néakokulmien pohjalle
haluttiin luoda ajatus itsensa johtamisen voimasta kiireen hallinnassa. Tutki-
muksen viitekehykselld annetaan my6s empiirista osuutta varten erilaisia na-

kemyksia tulosten tarkastelua varten.



Tutkimuksen teoriamalli (Kuva 1) keskittyy tdman tutkimuksen viitekehyksen

tarkasteluun.
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Kuva 1. Tutkimuksen viitekehyksen teoriamalli.

Toimeksiantajanani toimii sahkodalan monitoimiyritys, Sa&hkd-Sinssi Oy. Paa-
saantoisesti yritys on keskittynyt sdhkdurakointiin seké turvajarjestelmiin. Tyon-
tekijoité on 43, joista yhdeksan tekee toimistotoita ja loput ovat asentajia. Urak-
kapohjaisten tdiden luonteen vuoksi tyontekijat ovat alati kiireisid. Tydssa tarvi-
taan jatkuvaa keskittymiskykya ja tarkkuutta, ja siksi kiireellisesta aikataulusta
voi olla haittaa. Tutkimuksen pohjalta yritys toivoisikin I6ytavansa tyontekijoiden
kiireellisyydelle syitd, joiden pohjalta kiiretta voitaisiin mahdollisesti ennaltaeh-
kaista tai ainakin vahentaa. Tavoitteeksi tydlleni muodostui siis yrityksen tyonte-
kijoiden kiireen aiheuttajien I0ytaminen, ja myds keinojen ldytdminen tyonteki-
jéiden kiireen ennaltaehkaisyyn tai poistamiseen. Pyrkimykseni on loytaa tutki-
muksen aikana tuloksia, joita toimeksiantajayritys voi kayttaa tulevaisuudessa

hyvakseen omassa toiminnassaan.

Tutkimus toteutettin ma&arallisend eli kvantitatiivisena survey-tutkimuksena.
Strukturoitu kyselylomake toimitettiin toimeksiantajayritykselle, kaikkien sen 43
tyontekijdn vastattavaksi. Vastausaikaa annettiin reilut kolme viikkoa. Vastauk-
sia tuli 29 tyontekijalta, joista yhdeksan oli konttorihenkildita ja 20 asentajia. Sai-

rauden tai vuorotteluvapaan vuoksi kahdeksaa tyontekijaa ei tavoitettu ollen-



kaan. Tutkimuksen nettovastausprosentiksi tulikin 83 %, joka oli mielestani mel-

ko hyva.

Koen itse hyo6tyvani omasta opinnaytetydstani valtavasti. Sain siita vinkkeja
ajan- ja tyonhallintaani, itseni johtamiseen ja ajatusteni hallitsemiseen seka
omien toimintatapojeni muutokseen. Nama vinkit voin ottaa rutiininomaisesti
kayttoon jo nyt, mutta niistd on hyotya myos tulevaisuudessa tydeldméssani.
Olen aiheesta kiinnostunut juuri sen henkilokohtaisuuden vuoksi. Kiire on myos

tarkea, mutta helposti unohtuva osa-alue.
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2 KIIRE TYOELAMASSA

Lansimainen elaméntyyli on viime vuosikymmenten aikana muuttunut niukkuu-
den aikakaudesta runsauden aikakauteen. Niin tavaraa, tekemista kuin infor-
maatiotakin on runsaasti. Taméa paljous aiheuttaa osaltaan Kiiretta: tekemista on
enemman, mutta se on tehtdavd samassa ajassa kuin aikaisemmin. (Alasentie
2013, 21-24.) Kiiretta voisikin kutsua aikamme muoti-ilmidksi, silla kiireen lisak-
si nyky-yhteiskunta ihannoi tehokkuutta ja aikaansaavuutta. Meilta vaaditaan
nopeaa toimintaa jokaisessa elaman osa-alueessa. (Salminen & Heiskanen
2011, 15-16, Tilastokeskus 2015, 73.)

Jokin toimimaton tai tekematon on aina syy kiireelle (Wiskari 2014, 26). Kiire voi
iimentya tunnepohjaisena tai jarkipohjaisena kiireena. Tunnepohjainen Kiire ai-
heuttaa kiireen tuntua, vaikka kiiretta ei valttamatta olisikaan. Kiireella yllapidet-
tava kulissi tekee meista tarkeén, tehokkaan ja nopean nakaoisia, vaikka emme
valttamatta tekisikaan mitaan. Kiireellisyydesta on osittain vaikea paasta eroon,
silla koemme itsemme usein ylpeiksi tasta kiireellisyyden luomasta statuksesta.
Jarkipohjainen kiire on jatkuva yksilon kohtaama kiire, jolloin yksilolla on liian
paljon tehtavaa varattuun aikaan nahden. Kiire voi olla myds sisaista tai ulkoista
Kiiretta. Sisainen Kiire on itse aiheutettua kiirettd, ulkoinen kiire puolestaan mui-
den aiheuttamaa kiiretta. (Wiskari 2014, 54-58.)

Alasentien (2013, 32) mukaan vain pieni osa ihmisistd kykenee olla huomioi-
matta ymparillaén olevia asioita. Suurin osa huomioi kaiken, mita ymparilla ta-
pahtuu: poydalla ajelehtivat asiakirjat, keskeneraiset tyot tai vaarissa paikoissa
olevat tavarat. Taméa ulkopuolinen kaaos vaikuttaa niin sisdisiin ajatuksiimme
kuin olotilaamme. Kiire ja kaaos tuntuvat mielessé usein paljon todellisemmilta
ja voimakkaammilta, kuin mita ne tosielaméasséa edes ovat. Sen vuoksi ulkopuo-
lisen kaaoksen raivaaminen usein keventdd oloa myos sisaisesti. (Alasentie
2013, 32))

Tilastokeskuksen tydolotutkimuksen mukaan Euroopan alueella kiire tyoel&-

masséa on kasvanut vuodesta 1990 vuoteen 2005 huomattavasti (Taulukko 1).
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Kiireen lisdantymista ei pidetty ensimmaisten, 1990- julkaistujen tutkimustulos-
ten aikaan uskottavana. Vasta kymmenen vuotta myohemmin kiireen tutkimuk-
siin alettiin suhtautua vakavammin. (Tilastokeskus 2008, 69.) Vuonna 2015 teh-
dyn Eurofoundin tutkimuksen mukaan keskimaaraisesti 33 % Euroopan alueen
tyontekijoista oli sita mieltd, ettéd tyotahti on kiivas vahintaan kolme neljasosaa
tyOajasta (Eurofound 2015, 2).

Alle 35-vuotiaat 359—49%-vuotiaat S0wuotiaat ja sitd

vanhemmat

Tyotahti on kiivas
(vdhintddn kolme a7 34 28
neljgnnestd  tyo-

ajasta)

Taulukko 1. Haastaville tydoloille altistuminen ikaryhmittéin (%). (Eurofound
2015, 2).

Kiiretta tydelaméssa aiheuttavat mm. jatkuva tavoitettavuus, sahkoposti, infor-
maation paljous, kilpailu, keskeytykset, henkisen hyvinvoinnin puute ja henkilo-
kohtaiset ominaisuutemme. Myos jatkuva kiireen tunne lisdé kiiretta. Sahkopos-
tin, puhelimen ja Internetin jalkeen, olemme kaantyneet siihen uskoon, etta
meidan tulisi olla koko ajan saavutettavissa. Tama saavutettavuus lisaa tyopai-
viemme rikkoutuneisuutta, ja rikkoutunut tyopaiva lisda kiiretta. (Rytikangas
2008, 16.) Kiire ei kuitenkaan liity ainoastaan tekemiseen, vaan siihen vaikutta-
vat lisaksi tyontekijan kyvyt. Mikali tyontekijan on toimittava kykyihinsé néhden
nopeammin, tulee hanelle vaistamattaankin kiire. (Salminen & Heiskanen 2011,
14.)

Jatkuva kiire ja kiireessa selviytyminen kuuluvat tdmanhetkiseen tyokulttuu-
rimme. Meiltd puuttuvat ne elementit, jotka yllapitavat tai lisdavat voimavaro-
jamme. (Wiskari 2014, 19.) Ei ole tarkoitus, etta kiireen, tehokkuuden ja stressin
takia uhrataan ihmissuhteet, oma terveys ja elamasta nauttiminen (Rytikangas
2008, 57). Viimeisen kymmenen vuoden aikana toimistotydntekijoiden stressita-
SO ja tybuupuneisuuden maara on lisdantynyt huomattavasti (Alasentie 2013,
7).
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2.1 Kiireen seuraukset

Tilastokeskuksen ty6olotutkimuksen (2008, 75) mukaan kiire aiheuttaa paljon
ikavia seurauksia (Kuva 2). Melkein 50 % kyseisen tutkimuksen vastaajista oli
sitd mielta, ettd eniten kiire aiheuttaa virheita ja tyduupumusta. Sen liséksi se
mm. pilaa tyGilmapiirin, lisd& sairauspoissaoloja, huonontaa tyon tulosta, vahen-
taa tyohon kaytossa olevaa suunnitteluaikaa, eikd mahdollista aikaa kouluttau-
tumiselle. (Tilastokeskus 2008, 75.)

Kiire aiheuttaa virheita 51
Tyopaikalla esiintyy 4d %
tyduupumusta : v 40
Kiire pilaa tydilmapiiria 47
Kiire |2 saimuspoissaoloja 48
Ei ehdi tehdatoita 4
niin hyvin kuin haluaisi 32 4
Ei aikaa suunnitteluun 3 44

Ei aikza kouluttautua 39

Kiire |26 tapatumanvaaraa

Sosiaalista kanssakaymita 24 2
kiireen vu oksivahan ! |
Vaikea paneutua 22l
asiakkaiden ongelmiin 22
Ahdistuu usein tydasiokta 25
vapaa-aikanakin 15 |

0 10 20 30 % 40 50 60 70

mvhteensa o Naket moMiehet

Kuva 2. Mita kiireesta aiheutuu? (Tilastokeskus 2008, 75).

Kiire aiheuttaa seurauksia niin tyon laatuun ja tulokseen, kuin henkiseen oloti-
laankin. Kiireessa kaytamme usein aikaa epaolennaisiin asioihin ja hosumme
montaa asiaa yhta aikaa. Usein tyomme jadvat viime tinkaan kiireen takia, ja
silloin myds aikataulut pettavat. Jatkuva muistaminen kuormittaa aivoja, ja muis-
taminen, oppiminen ja luovuus heikkenevat. limapiiri niin ty6paikalla kuin per-

heen ja ystavien seurassa kéarsii, kun emme jaksa olla l&sna tilanteessa. Stres-
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si, uupuminen, sairastelut ja poissaolot lisdantyvat, silla vaikka paa pysyisikin
kovan vauhdin perassa, keho ei pysy. (Rytikangas 2008, 21-25.)

Kiire muuttaa mielialaa negatiiviseen suuntaan. Masennus ja burn out ovat ny-
kyaan sairauksia, joista useat tyontekijat joutuvat sairaslomalle. Tyon kuormitta-
vuus aiheuttaa tyon hallitsemattomuuden tunnetta, joka puolestaan vahentaa
tyohyvinvointia ja tydssa viihtymista. (Alasentie 2013, 35.) Kiire ei valttamatta
tarkoita stressia, mutta se voi muuttua ahdistavaksi stressiksi jatkuessaan pit-
kaan. Kiire itsessdén ei kuitenkaan ole ainoa stressin aiheuttaja, vaan stressia
voi aiheuttaa myds muut elaman osa-alueet. Jatkuva ja stressaava kiire ei ole

pidemman paalle terveellista. (Rytikangas 2008, 20.)

Kiireella on siis moninaisia, jopa vakavia fyysisia ja psyykkisia seurauksia. Niin
oman kuin tyotovereidenkin terveyden ja hyvinvoinnin kannalta olisi hyva ope-
tella erilaisia selviytymiskeinoja negatiivisen kiireen tunteen lieventamiseksi tai

kokonaan poistamiseksi.

2.2 5T-kiireentaltutusmalli

Salminen ja Heiskanen (2011, 18) esittelevat 5T-mallin ajank&yton ja hyvinvoin-
nin parantamiseen (Kuva 3). Mallissa kasitellaan viisi osiota; tarve, tahto, tietoi-
suus, toimenpiteet ja tavoitteellisuus, jotka kaikki ovat vuorovaikutteisia keske-
naan. Naiden viiden osion avulla voi saada aikaan muutoksia oman kiireen hal-

linnassa seka parantaa omaa hyvinvointia. (Salminen & Heiskanen 2011, 18.)

Kuva 3. 5T-kiireentaltutusmalli. (Salminen & Heiskanen 2011, 18).
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Salmisen ja Heiskasen (2011,18) mukaan 5T-kiireentaltutusmallin liséksi kiireet-
tomyys edellyttdad neljaé ydintaitoa: itsensa energisoimisen taitoa, rauhoittumi-
sen ja lasnaolon taitoa, itsetuntemuksen vahvistamisen seka sisadisen todelli-
suuden muokkaamisen taitoa ja lisdksi viela strategisen ajankayton taitoa. Nai-
den lisaksi tarvitaan uskallusta seka rohkeutta omalta mukavuusalueelta pois-
tumiseksi ja muutoksen aloittamiseksi. (Salminen & Heiskanen 2011, 18-19.)

Aluksi on tarke&é tiedostaa oma tarve kiireen taltuttamiselle. Mit& pahemmaksi
ongelmaksi kiire kerkedad muodostua, sitd suurempia ongelmia siitd syntyy tule-
vaisuudessa, niin hyvinvoinnin, kuin tydnteonkin kannalta. Siksi omaa jaksamis-
ta ja kiireentaltutustarvetta kannattaa tarkkailla. Mita aikaisemmin tarpeen tun-
nistaa, sitd nopeammin kiire-ongelmaan voi syntya ratkaisu. (Salminen & Heis-
kanen 2011, 21-25.) Keskittymalla olennaisiin toimiin ja huolehtimalla itsest,
pystyy kayttdmaan aikaa visaammin ja antamaan itsestaan eniten (Salminen &
Heiskanen 2011, 41).

Tietoisuudella tarkoitetaan ajankayton tietoisuutta. Jotta pystyisimme vaikutta-
maan kayttamaamme aikaan, meidan taytyy ensin tiedostaa mihin me talla het-
kella kdytamme sitd. Voimme kayttaa aikaa energiaa vieviin ja energisyytta li-
saaviin asioihin. Naihin asioihin tulisi kayttaa aikaa tasapainoisesti, jottei energi-
syytta vievia asioita olisi liian paljon sita lisdaviin nahden. Toisin sanoen aikaa
tulisi kayttaa riittavasti hyvinvointiamme edistaviin asioihin, jotta voisimme hyvin.
(Salminen & Heiskanen 2011, 47-48.) Tiedostaessasi oman ajankayttosi, sinul-
la on mahdollisuus muuttaa sitd haluamallasi tavalla. Aikaa on kuitenkin vain
rajallinen maara, joten asiat taytyy laittaa tarkeysjarjestykseen. (Salminen &
Heiskanen 2011, 52.)

Ajankayton tiedostamisessa, on selvitettava tarkkaan ne asiat, joihin aikaa to-
della haluaa kayttdd. On kyettdva paattdmaan ne tavoitteet, joihin pyrkii, ja ne
asiat, joiden avulla tavoitteisiin voi paasta tehokkaimmin. Kuitenkin on my6s
paatettava misté asioista on valmis luopumaan naiden tavoitteiden takia. (Sal-
minen & Heiskanen 2011, 81-83.)
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Kun tarkeysjarjestys on laadittu, on aika ryhtya toimenpiteisiin. Toimenpiteiden
aloittaminen vaatii aloittamisen vaikeuden ylipadsemista. Ennen aloittamista
pieni ajatusty6 tehtavaan liittyen usein helpottaa aloittamisen vaikeutta. Taman
jalkeen on vain paatettava aloittaa. (Salminen & Heiskanen 2011, 123-125.).
Avainasemassa on talldin ajankaytdn suunnittelu. Tehtavat tyét on hyva merkita
esimerkiksi kalenteriin, ja suunnitelmaa laadittaessa tulee ottaa huomioon oma
energiataso paivan tiettyind hetkind. Tarkeimmat tehtavat on laitettava energi-
syydeltddn paivan parhaimpiin hetkiin. Suunnitelmassa on varattava aikaa toi-
den lisdksi myds vapaa-ajalle ja omalle itselle. (Salminen & Heiskanen 2011,
118-119.)

Viimeisimpana ja tarkeimpana askeleena kohti ajankaytén hallintaa on oma tah-
to. llman tahtoa ei ajankayttddk&an voi tietoisesti hallita. Muutos aiheuttaa aina
hieman vastarintaa, siksi elamantapojen muuttaminen on hankalaa. Mita suu-
rempi tahto meilla on asioiden muuttumiseen, sitd matalampi on muutoksen
aloittamisen kynnys. Siihen miten tah&an tahtotilaan paastaén, vaikuttaa osal-
taan itsensa johtaminen eli kyky tietoisesti johtaa omaa kayttaytymistaan. (Sal-
minen & Heiskanen 2011, 165-167.)
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3 ITSENSA JOHTAMINEN KIIREESSA

Vastuu omasta kehittymisesta ja uudistumisesta on itsella. Tyytymattomyys
elamaan tai tydelam&an pakottaa punnitsemaan vaihtoehtoja muutokseen.
Vahvuuksien avulla on mahdollista johtaa itsea kohti merkityksellisempéaa ela-
maa. Koska suurin osa osaamisesta ja kyvyista on opittua, on niitd myds mah-
dollista muuttaa. Niiden lisdksi asenteita, kayttaytymista ja ajattelua eli itsenséa
johtamiseen liittyvia kykyja on mahdollista tietoisella halulla muuttaa. (Salmi-
mies 2008, 23-25.)

Salmimiehen (2008, 22) mukaan itsensa johtaminen tarkoittaa sita, ettd henkilo
kykenee ohjaamaan omia ajatuksiaan, tunteitaan ja tahtoaan niin, etta voi to-
teuttaa omia mahdollisuuksiaan, vahvuuksiaan ja potentiaaliaan itselle sopi-
vimmalla tavalla. Silloin voi tietoisesti vaikuttaa ja ohjata omia tekemisia. Koska
tydelama on muuttunut vaativammaksi, se aiheuttaa jatkuvasti ajanhallitsemis-
paineita. Harjoittelemalla kontrollia ja omaa johdettavuutta on mahdollista voit-

taa tama voimattomuuden ja ahdistuksen tunne. (Salmimies 2008, 22—24.)

Sydanmaanlakka (2014, 144-145) kuvaa itsensa johtamista meidan kaikkien
oman, Oy Mina Ab-yrityksen kautta. Toisin sanoen me voimme ajatella itse
muodostuvamme tietynlaisesta organisaatiosta, jota me itse myds johdamme.
Sydanmaanlakan mukaan yrityksessamme on viisi perusosastoa: keho, mieli,
tunteet, arvot ja ty6. Naiden osastojen lisaksi meilla on kehitysosasto, joka kes-
kittyy uudistumiseemme, ja toimitusjohtaja eli tietoisuutemme. Tata kokonai-
suutta tulisi johtaa hyvin, silla mitd paremmin sita johdetaan, sitd paremmin se

myo6s menestyy. (Sydanmaanlakka 2014, 144-145.)

Alykas itsensa johtaminen on Sydanmaanlakan (2006, 15) mukaan edellytys
hyvaan ja tasapainoiseen elamé&an. Siitd on tullut l&hiaikoina erittéin téarkea
teema, ja sen tarkeyteen liittyy seka organisatorisia, ettd yksilollisia syita. Or-
ganisatorisiin syihin liittyy mm. tydymparistén nopeatempoinen muuttuminen,
joka edellyttdd nopeaa reagointia, luovuutta, joustavuutta ja jatkuvaa uudistu-

miskykyd. Nykyaan tyontekijat saavat entistd enemman vastuuta, joka edellyt-
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taa taitoa johtaa itseaan. Myds tyduupumusten ennaltaehkaisyssa itsensa joh-
tamisen taidolla on merkitysta. Yksilon nakokulmasta kiireen keskella omasta
kokonaisvaltaisesta hyvinvoinnista huolehtimisesta on tullut vaikeampaa. Enti-
nen tydnhallinta kasite onkin muuttunut ensin elamanhallinnaksi, sitten ajanhal-

linnaksi ja lopulta kykyyn johtaa itsea. (Sydanmaanlakka 2006, 15-16.)

Wiskari (2014, 67) kuvailee itsensa johtamista kolmen nuolen avulla; motivaatio,
kayttaytyminen ja tyon vaatimukset (Kuva 4). Kuvan tarkoitus on tuoda esiin
yksi ndkokulma itsensd johtamiseen liittyvistd ominaisuuksista; motivaatioteki-
jOistd, omasta kayttaytymisesta seka vaatimuksista, joita tyo aiheuttaa. (Wiskari
2014, 67.)

Osaaminen

ltsetunto/ Palaute
Motivaatio4 Itsetuntemus

Asenne/ Yipeys

2\ \Tietoisuus/ Halu -
Ennakointi

Intuitio
Kayttiaytyminen Alikatietoisuus

Asenne/ Palaute

Tietoisuus/ Flow

4R Paamaarat
2 Tavoitteet/ Palaute
9 3 > Tyon vaatimukset 4 Tulokset ja mittarit
:]\T . Tarkeysjarjestys
1 4 § Tietoisuus/ Kohdistus

Kuva 4. Itsensa johtamisen kokonaisuus. (Wiskari 2014, 68).

Hyva itsensa johtaminen mahdollistaa hyvan tyénhallinnan. Koska sen liséksi
ihmisen hyvinvointiin vaikuttavat myds muut tekijat, on alettu puhua elaméanhal-
linnasta. Johtamalla itse&én ja hallitsemalla elama&, on osattava tiedostaa oma
tilanne, otettava vastuu itsesta, kehitettdva osaamistaan, sovellettava asiat kay-
tantoon ja ennen kaikkea haluttava ja uskottava muutokseen. (Sydanmaanlakka
2006, 36-37.)
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3.1 Motivaatio

Sita, mihin ihminen haluaa aikaansa kayttaa, ohjaa hanen motivaationsa. Moti-
vaatiotekijat tukevat tavoitteita; mita motivoituneempi on, sitd helpompi on pa-
neutua tyohon taysilla ja paasta maaranpaahan nopeasti. (Lindholm & Salminen
2013, 33.) Tahdonvoimalla on vaikutus omien henkilokohtaisten tavoitteiden
saavuttamisessa. Salmimiehen (2008, 81) mukaan motivaatiota voikin kuvata
myos kasitteilla toiveet, tarpeet, tavoitteet ja halut. Tahdon avulla voi tietoisesti
pitad ylla toivetta tavoitteen saavuttamiseksi. Kontrolloimalla ja johtamalla itsed
seka omaa toimintaa, on mahdollista valita toiminnalle tavoitteen kannalta oleel-

lisimman suunnan. (Salmimies 2008, 81.)

Motivaatiota voi olla kahdenlaista: ulkoista motivaatiota ja sisdistd motivaatiota.
Ulkoinen motivaatio tarkoittaa suoritusta, johon liittyy lopuksi jokin palkkio, esi-
merkiksi raha. Sisainen motivaatio puolestaan on suoritus, jossa palkkio on te-
keminen itsessdan. Sen tekemisestd on innostunut ilman mitdan rahallista tai
muuta korvausta. Sisdinen motivaatio onkin tyonantajalle tarkeampaa, silla sil-
loin tyontekija on aidosti innostunut. Innostuneena myos tyd on tehokkaampaa.
(Martela & Jarenko 2014, 15-16.)

Martela ja Jarenko (2014, 31-32) kertovat sisdiseen motivaatioon kuuluvan
kolme avaintekijad: vapaus toimia, mahdollisuus saada aikaan ja vastuun mer-
kityksellisyys. Naméa tekijat tukevat toinen toisiaan, laajentavat osaamista ja
mahdollistavat omaehtoisen toiminnan. Ne muodostavat yhdessa sisdisen moti-
vaation kehan, jonka avulla on mahdollista 16ytdd oma optimaalinen toimintaky-
ky. (Martela & Jarenko 2014, 31-32.)

Wiskari (2014, 127) mainitsee tutkimuksesta, jonka mukaan tybajasta perdti
vildennes menee pelkkaan sahlaamiseen. Se tarkoittaa yhta kokonaista tyopai-
vaa viikossa ja kahta tyokuukautta vuodessa. Tutkimuksen mukaan yksi syy
sahlaamiseen on osaamisen ja kokemuksen riittamattomyys kiireessa tehta-
vaan tyohon. (Wiskari 2014, 127).
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Motivaatio koostuu innokkuudesta ja osaamisesta (Wiskari 2014, 68). Vahvan
motivaatiopohjan voi luoda huolehtimalla omasta osaamisesta, tyon suunnitte-
lusta ja tyossa kaytettavistad tyovalineista. Motivaatio on kuitenkin hankittava
itse. (Wiskari 2014, 226.) Silloin, kun ty6hon on itse motivoitunut, sen kokee
intohimoisena ja se vetdd mukanaan. Silloin myds tydmotivaatio on parhaimmil-
laan. Tyon imua voisi kutsua kokonaisvaltaiseksi hyvinvoinnin osaksi; silloin
tyontekija on tyostaan ylped, han on sille omistautunut ja tekee sen innoissaan.
Ty6 on haasteellista, mutta sen haasteellisuus on tydntekijan hallinnassa. Tyon
imun avulla tyontekijan on mahdollista pdasta yha parempiin suorituksiin. (Sy-
danmaanlakka 2006, 231-232.)

Kaaosta tytelaméssd aiheuttaa nykydan turvattomuuden tunne tyopaikasta.
Siksi oman osaamisen eli tietojen, taitojen, asenteiden ja kokemusten kehitta-
misen on oltava jatkuvaa. Osaaminen voi turvata tyopaikan, se auttaa sieta-
maan epavarmuutta ja luo turvallisuuden tunnetta. Oma osaamispuute on ha-
vaittava jo ennen tyOnantajaa ja sitd on l&hdettavd saman tien kehittamaan.
(Sydanmaalakka 2006, 228—-229.) Osaamistaitoja on mahdollista kehittd& moti-
vaation avulla. Oppimisen taidolla voi parantaa Sydanmaanlakan (2006, 86)
mukaan oppimistuloksia jopa 50 prosenttia. Osaaminen on oppimisprosessin
tulos, jossa myonteinen asenne ratkaisee oppimisen jaksamisen ja mahdollistaa
hyvéan lopputuloksen. (Syddnmaanlakka 2006, 86.)

Selkeét tavoitteet helpottavat motivoitumista. Silloin voimavaroja, karsivallisyytta
ja energiaa niiden saavuttamiseen on tarpeeksi. Tavoitteen saavutettua tarpeet
tyydyttyvat. Ajatus tarpeen tyydyttamisestd saa meidat ponnistelemaan tavoit-
teidemme eteen. Maslow’n tarvehierarkiateoria kuuluu tunnetuimpiin motivaatio-
teorioihin. Sen mukaan ihmisell& on viisi motivaatiota synnyttavaa tarvetta: Fy-
siologinen tarve, turvallisuuden tarve, sosiaalinen tarve, arvostetuksi tulemisen
tarve ja itsensa toteuttamisen tarve. Maslow’n mielesta ihmisen on ensin tyydy-
tettava perustarpeensa eli fysiologiset tarpeensa. Vasta kun ndma tavoitellut
tarpeet on ensin tyydytetty, voi han siirtya tyydyttdma&an seuraavaa tarvetaso-
aan, turvallisuuden tarvetta. (Salmimies 2008, 75-77.)



20

Paatavoitteen saavuttamisen helpottamiseksi kannattaa asettaa realistisia vali-
tavoitteita realistisen valimatkan paahan (Kuva 5) (Salmimies 2008,77).

m Paatavoite
7N —
m Realistinen valitavoite (80/20)

o

Kuva 5. Motivaatioportaikko. (Salmimies 2008, 77).

Pareton teorian mukaan 80 % seurauksista johtuu 20 %:sta syista. Tehokkaim-
man prosessista saa siis niin, etta kayttda suurimman osan energiasta siihen 20
% osuuteen, jolla on suurin vaikutus tulokseen. Mikali oman energian kayttaa
tyon tuloksen kannalta epaolennaiseen, on tavoitteiden saavuttaminen hanka-
lampaa (Rytikangas 2008, 52).

3.2 Kayttaytyminen

Wiskarin (2014, 32) mukaan asenne on tunteenomainen toimintavalmius. Silla
on aina tietty kohde ja tietty voimakkuus, jotka yhdessa ilmentyvat kayttaytymi-
sena (Wiskari 2014, 32). Kayttaytyminen vaikuttaa itsensa johtamiseen. On
huomioitava oma suhtautuminen kyseiseen toimintaan. Asenne on mielentila,
joka pohjautuu aikaisempiin kokemuksiin. Koska se on motivaatiota voimak-
kaampi tunnetila, sitd on vaikeampi muuttaa kuin motivaatiota. Henkilon, jolla on
tavoitteen saavuttamista kohtaan positiivinen asenne, on helpompi saavuttaa
tavoiteltu paamaara. Salmimiehen (2008, 85) mukaan asenteen voimakkuus
kertoo osaltaan toiminnan tarkeydesta ja se myos vaikuttaa toiminnan laatuun.
(Salmimies 2008, 84-86.)

Intuitioksi kutsutaan herkkyyttd omasta tietoisuuden tutkiskelusta ja alitajunnan

systemaattisesta hyddyntadmisesta. Toisin sanoen se tarkoittaa oman sisimméan
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kuuntelemista ja tietoisuuden laajentamista. (Sydanmaanlakka 2006, 161-163.)
Jokaisen meista mieli kasittaa kaksi toisistaan poikkeavaa ominaisuutta: Tietoi-
nen (rationaalinen) mieli ja tiedostamaton (irrationaalinen, piilotajuntainen, alita-
juntainen) mieli (Kuva 6). Tietoiseen puoleen kuuluvat ne toiminnot, jotka havai-
taan seka toiminnot, joita pohditaan, ajatellaan ja kasitellaan. Silloin toimissa
ollaan tietoisesti lasnd. Naita toimia ovat tieto, taito, visiot, paamaaréat ja tavoit-
teet. Tiedostamattomaan puoleen kuuluvat sellaiset tekijat, joista ei olla toimin-
tahetkelld tietoisia. Naihin kuuluvat arvot, asenteet, tunteet, vuorovaikutus, nor-
mit ja uskomukset. Itsensa tietoisella johtamisella voi kehittéé seka tietoista
mielta, ettd tiedostamatonta mielta. (Salmimies 2008, 29.)

Tieto
Taito
Visiot

Paamaarat
Tavoitteet

Tietoinen
mieli

Tiedostamaton Vuorovaikutus
Normit

mieli Tunteet
Uskomukset
Asenteet
Arvot

Kuva 6. Ihmismielen jaavuorimalli. (Salmimies 2008, 29).

Asenne tyohon on ratkaiseva tekija tyon kutsumuksessa. Jotta tyon voi kokea
merkitykselliseksi, tulee kaikin keinoin pyrkia motivoimaan ja innostamaan itseé
tybhonsa. Motivoituneeksi asennoituneena voi l6ytaa tydssa tyon imun ja tarkoi-
tuksenmukaisuuden. Asenteen avulla voi myds muuttaa negatiiviset tunteet po-
sitiivisiksi tai vahintdankin hallittaviksi tunteiksi. Vaikka ulkoista tilannetta ei voisi
muuttaa, oman asenteen tilanteeseen voi muuttaa aina. (Sydanmaalakka 2006,
237.)
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Flow-tila on virtaus, jossa kaikki sujuu ongelmitta, vaivattomasti ja taydellisesti,
jossa tekeminen vie mukanaan ja tuottaa onnellisuutta. Se on kokonaisvaltaista
keskittymista. Tallaiseen tilaan olisi syytd paastd mahdollisimman useasti. It-
sensd johtaminen ndhdaan mahdollisuutena maksimoida onnellisuus, ja sen
avulla on mahdollista kokea flow-tila mahdollisimman usein. (Sydanmaanlakka
2006, 167.)

3.3 Tyon vaatimukset

Tybn vaatimukset viittaavat tyosta aiheutuviin psykologisiin, fyysisiin, sosiaali-
siin tai organisatorisiin piirteisiin, jotka edellyttavat ponnisteluja tyontekijalta.
Vaatimukset maaraytyvat sen mukaan, kuinka nopeasti ja paljon tyota on tehtéa-
va, kuinka paljon ty6 vaatii ponnisteluja, onko aikaa tarpeeksi ja onko tydssa
ristiriitaisia vaatimuksia. Paatosvalta seka tyon aktiivisuus nostavat oppimisha-
lua sekd& motivaatiota. Samalla ne ehkaisevat tyosta stressaamista. (Manka
2015, 26-27, 38.)

Itseddn on johdettava tyon vaatimusten mukaisesti. Yksi selked tyon vaatimus
on tuottavuus. Tybn on oltava tehokasta, jotta se on mahdollisimman tuottavaa.
Tuottavuus on se, mika kertoo tyon arvostuksesta. Koska tuottavuus on yrityk-
selle tarkein elementti, sitd myds mitataan jatkuvasti. Wiskarin mukaan tuotta-
maton laiskottelu on kiireen kustannuksella sahlaamista. Tyopaikan kiire lisaan-
tyy, kun tuottavuutta pyritddn saamaan jatkuvasti paremmaksi samalla henkil6-
tyomaaralla. Usein tuottavuuden parantamiseksi pyritddn vain lisdamaan tyos-
kentelynopeutta ja tekemisen maaraa. Samalla kiire ja virheet lisdantyvat, ja
tuottavuus voi jopa laskea. Tuottavuuden parantamiseksi tulisi istua alas ja an-
taa aikaa tulevaisuuden pohdiskelulle. N&in tekemisesta voidaan saada jarke-
vampaa, ja tehokkuutta osataan johtaa. (Wiskari 2014, 70-72.)

Tehokkaalta vaikuttava tyontekija ei valttdmatta ole tuottava. Siksi tehokkuuden
sijaan tulisi kiinnittdd huomiota tyon tulokseen. Tyo6tavalla tarkoitetaan jotain
toimintatapaa, jonka avulla ty6tehtavat saadaan tehdyiksi. Tehokkaan siitd kui-

tenkin tekee se, ettd se saa aikaan enemman ja tarkeampia tuloksia kuin teho-
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ton tybtapa. Tehokkaita ty6tapoja tulisi opetella, silla ne parantavat tuloksia ja
ovat tuottavampia. Niiden avulla on helpompi paasta pdamaaraén ja tavoittee-
seen. (Alasentie 2013, 89.)

Asenteen, kayttaytymisen ja johdonmukaisen suunnittelun seurauksena ty6 on
tuottavaa ja tuloksellista. Wiskarin (2014, 73) mukaan tuottavuuteen pyrkiesséa
keskittyminen lopputuloksen suunnitteluun, tarkeysjarjestykseen seka tekemi-
seen ovat avaintekijoina. Tyota tehdessa tulisi unohtaa kiireys seka kaikki te-
kemattomat tehtavat, ja miettid sen sijaan tyon tuomaa arvoa seka asettaa teh-
tavat tuloksellisuuden mukaiseen tarkeysjarjestykseen. Silloin kaytettavissa ole-
vaa aikaa voi kayttdd tehokkaammin, arvoton sahlaaminen vahenee ja keskit-

tyminen olennaiseen on helpompaa. (Wiskari 2014, 73-74.)

Ajanhallinnan haasteena on pikemminkin itsenséa hallitseminen, kuin ajan hallit-
seminen. Ajankaytt6a tulee tietoisesti suunnitella, jotta sitéa olisi helpompi hallita.
Suunnittelussa tulee ottaa huomioon asiat, joihin aika todellisuudessa kuluu
seka asiat, joita pitaa tavoitteiden kannalta tarkeimpina. Nain on helpompi ha-
vainnollistaa, mitk& asiat ovat epaoleellisia ja kuluttavat turhaan energiaa. Asi-
oiden tarkeysjarjestys on siis ratkaisevassa osassa ajanhallinnassa, ja niiden
toteuttamista auttavat oma tahto ja henkinen lujuus. (Salmimies 2008, 100—
102.)

Itsensa johtamisen pohjaksi on tarkeda selvittda oma visio eli omat itsensa joh-
tamisen tavoitteet. (Sydanmaanlakka 2006, 17). Tavoitteiden tehtavana on tii-
vistaa ja selkeyttaa omat ajatukset. Itsensa johtamisen tarkoitus on juuri tietty-
jen tavoitteiden saavuttaminen niin hyvin kuin mahdollista. Kun tavoitteet on
kiteytetty, ne ohjaavat toimintaa tiedostamatta ja paamaara on helpommin saa-
vutettavissa. (Sydanmaanlakka 2006, 90-91.)

3.4 Muutosprosessi

Muutosta tapahtuu jatkuvasti sekd ympardivassa maailmassa etta ihmisissa.
Tiedot ja taidot vanhenevat nopeasti. Naivettymisen estadmiseksi on muutos ja

uuden oppiminen valttAmatontd. Muutoksessa myonteisella asenteella, paatta-
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vaisyydella ja ulospéin suuntautuneisuudella on merkitysta. (Salmimies 2008,
131.) Toimintatapojen muutos ei tapahdu hetkessa, vaikka paatés muutoksesta
onkin jo tiedostettu. Todelliset muutokset ovat syvallisia ja aikaa vievia proses-
seja. Sinnikkyys, motivaatio ja oman itsensa johtaminen auttavat uuden ela-

mantavan omaksumisessa. (Salminen & Heiskanen 2011, 17.)

Muutostarve voi olla pakottava, houkutteleva, tiedostettu, tiedostamaton, aito,
keinotekoinen, itsestd lahtoisin tai ulkopuolelta tullut (Wiskari 2014, 127).
Useimmiten muutos vaatii jonkin kriisin, josta se lahtee liikkeelle. Silloin henkild
nakee kriisin kautta omat huonot toimintamenetelméansa. Itsensa johtamisella
Voi tietoisesti aloittaa muutoksen jo ennen kriisia. Se vaatii kuitenkin oman
herkkyyden ja tietoisuuden systemaattista kehittdmista. (Sydéanmaanlakka
2006, 74-75.) Uudistuminen eli itsensa kehitys ja kasvu, koostuu hyvasta itse-
tunnosta seka riittavasta itseluottamuksesta, innostumisesta, ihmettelysta ja
itsensa pohdiskelusta. Riittavan itseluottamuksen avulla uskallamme siirtya mu-
kavuusalueen ulkopuolelle, uskallamme tunnustaa virheemme ja I0ydamme
itsestamme kehittymistarpeita. Itseluottamus siis mahdollistaa muuttumisen.
(Sydanmaanlakka 2006, 93.)

Muutos voi tapahtua niin ajatuksissa, kayttaytymisessa, tunteissa, uskomuksis-
sa sekd oman merkityksellisyyden kokemisessa. Oleellista muutoksen kannalta
on kuitenkin se, kokeeko itse aidosti tarvetta muutokseen. Ajatusten muututtua,
muuttuvat opitut tavat tai tekemiset, ja vasta nama muuttavat kayttaytymista.
Vanhasta poisoppiminen tapahtuu siis silloin, kun ajatukset muuttuvat ja teke-
minen saa mielessa uuden merkityksen. Muutos on onnistunut vasta sitten, kun

kayttaytyminen ja toimet ovat muuttuneet. (Salmimies 2008, 138.)

Alasentien (2013, 18) mukaan monet tutkimukset osoittavat, ettd 21 paivaa riit-
tda uuden tavan omaksumiseen. Muutos ei siis synny hetkessd, vaan vasta
kolmen viikon jalkeen opittu tapa muuttuu automaattiseksi. Mikali naiden kol-
men viikon aikana uusi opittu tapa muuttuu takaisin vanhaksi tavaksi, taytyy 21
paivan prosessi aloittaa alusta. Aluksi tietoinen mieli kuluttaa paljon energiaa,
silla se taistelee uutta tapaa vastaan. Kun uudet hermoratakytkennat ovat muo-

dostuneet ja vahvistuneet, eli kun uusi tapa on muuttunut automaattiseksi, ei
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tietoinen mieli en&dé kuluta energiaa eika taistele uutta tapaa vastaan. (Alasentie
2013, 18-19.)

Itsensa johtaminen on jatkuvaa oppimista ja uudistumista (Kuva 7). Oppiminen
voi tapahtua joko pinnallisesti tai syvallisesti. Suurin osa oppimista on pinnallis-
ta, eli tietyn tapahtuman reagoimiseen ei kiinnitetd enempaa huomiota. Rea-
goiminen on silloin automaattista. Syvéllisessé oppimisessa arvioidaan ja reflek-
toidaan omia kasityksia, arvostusta ja toimintaa. Tapahtuman ja reaktion valissa
on toisin sanoen tila, jossa tapahtumaa pohditaan ennen reagointia. Kyseessa

on silloin tietoinen reaktio tapahtumaan. (Sydanmaanlakka 2006, 284.)

Pinnallinen oppiminen
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7. Sitoutuminen
6. Keskittyminen
. Tavoitteellisuus

1. Ihmettely
2. Pysahtyminen
3. Hiljaisuus

"Paastaa irti” "Ottaa vastaan”
Syvillinen oppiminen

Kuva 7. Syvéllinen oppiminen ja uudistuminen. (Sydanmaanlakka 2006, 283).

Syvdllisen oppimisen seurauksena tietoisuus kehittyy. Tahan prosessiin kuuluu
seitseman porrasta. Lahtokohtana oppimiselle on ihmettely. Jotta voi ihmetell&,
joutuu myds pysahtymaan, ja nahdakseen selvasti, joutuu hiljentymaan. Jotta
ajatukset voivat muuttua, taytyy ensin luopua aikaisemmasta ajatuksesta. Hiljai-
suus selkeyttda ajatuksia ja sen seurauksena voi saada mielenrauhan. Lopulta
syvallinen merkitys l6ytyy ja se johtaa tavoitteelliseen toimintaan. Silloin on
mahdollisuus keskittya ja sitoutua uuteen ajatukseen seka reaktioon. (Sydan-
maanlakka 2006, 285-286.)



26

4 KIIREEN HALLITSEMINEN

Aikaa on vain rajallisesti, eika sen kulkua voi hallita. Kuitenkin on mahdollista
hallita omaa ajankayttoa itsekurilla ja vaikutusvallalla (Ahonen 2004, 13). Ajan
vahaisyys ja tehtavien paljous aiheuttavat kiirettd. Vaikka aikaa ei saa lisaa,
eika sitd voi sdastaa, voi oman aikansa maaraan ja laatuun olla tyytyvainen.
(Seppala 2008, 13.)

Wiskarin (2014,19) mukaan pieni kiire on ihmiselle hyvaksi. Deadlinet auttavat
saavuttamaan tyon lopputuloksen, ja motivoivat reippaaseen tyon tekoon. Mikali
kiire kuitenkin muuttuu pysyvéksi, eikd hengahdystaukojakaan nay, silla on hai-
tallisia vaikutuksia niin tyon laatuun kuin henkiseen ja fyysiseen hyvinvointiin.
(Rytikangas 2008, 20.) Kiiretta ei tarvitse hyvaksya. Koska suurin osa kiireesta
on itse aiheutettua, voi siihen myds valinnoillaan ja toimintatavoillaan vaikuttaa.
Tarkoitus olisi, etta kiire ei olisi hallitseva, vaan kiiretta hallittaisiin. TA&méa onnis-
tuu itsensa johtamisella. (Wiskari 2014, 19).

Kiireen aiheuttajista lykkdaminen, puuhastelu, keskeytykset ja tekemisen ha-
keminen ovat toimia, joiden osalta kiirettd on mahdollista vahentaa tai mahdolli-
sesti jopa kokonaan poistaa. Teemme usein ensin pienet ja helpot asiat, ja vaa-
tivammat asiat vasta maaraajan lahestyessa. Tehokasta olisi hoitaa tehtava
pois alta saman tien, nain kiireen tai tehottomuuden tuntua ei kerkea muodos-
tua. Lykkdaminen usein johtaa puuhasteluun seka tekemisen hakemiseen.
Koska vaativan tehtavan aloittaminen tuntuu ylitsepddsemattomalta, teemme
ensin sellaisia tehtavia, jotka eivat ole silla hetkella relevantteja tai kaytamme
aikamme toiden etsimiseen. Suurin kiireytta aiheuttava tekija tyonteossa on
keskeytykset. Keskeytysten pilkkoma tyd on tehotonta. On tutkittu, ettd tunnin
keskeytyméaton tyo vastaa neljda tuntia keskeytysten pilkkomaa tyéta. (Alasen-
tie 2013, 24-26.)

Nykyaikana tydssamme suurimpia haasteita ovat jatkuvat keskeytykset. Ne
syovat Sammaliston (2014, 20) mukaan ajatustyolaisen tydpaivasta keskimaa-

rin 2-3 tuntia. T&ma johtuu siitd, ettd moneen asiaan yhta aikaa keskittyminen
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on aivoillemme mahdotonta. Kun taté asiasta toiseen siirtymista tapahtuu, ai-
voillamme kestd&d huomattavan kauan palata takaisin alkuperaiseen tehtavaan.
(Sammalisto 2014, 19-20.)

Yksi tapa helpottaa kiirettd on ty6taitojen parantaminen esimerkiksi opettelemal-
la kayttamaan kunnolla tydssa vaadittuja ohjelmistoja, tekniikoita ja tyovalineita.
Niiden toimintatavat paivittyvat ja muuttuvat jatkuvasti muuttuvan maailman mu-
kana, mika tarkoittaa sita, etta myos meidan tulee jatkuvasti kehittaa taitojamme
niiden parissa. Silloin my6s kehitymme ja meilla on mahdollisuus Ioytaa tehok-

kain tyotapa tyon hoitamiseen. (Salminen & Heiskanen 2011, 131-133.)

4.1 Teknologia ja tyovalineet

Tyobaikaa vapautuu ammattitaidon ja tyotapojen kehittamisella. Vaikka pienetkin
uudet opit tyokalujen ja ohjelmistojen kaytossa tai taitojen kehittdAmisessa voisi
tehostaa tyota huomattavasti, jaa tama kehitysprosessi Lindholmin & Salmisen
(2013, 98) mukaan usein nimenomaan kiireen alle. Siksi opettelulle kannattaa

jarjestaé aikaa kiireenkin keskella. (Lindholm & Salminen 2013, 97-100.)

Lindholm & Salminen (2013, 104) painottavat kiireen hallinnassa teknologisten
valineiden tuomia mahdollisuuksia. Ollakseen tehokkaita, teknologisia valineita
tulee osata kayttad. Niiden kayttéonotto tulee siis sisallyttdd organisaation stra-
tegiaan ja sita kautta myos tyontekijoiden toimenkuviin. Usein pelkka kokeilu-
henkinen asenne johtaa teknologian kayton epaonnistumiseen. (Lindholm &
Salminen 2013, 103-104.)

Paitsi teknologiset valineet, myos tekniset tyftavat auttavat ajanhallinnassa.
Naistd useimmin alan julkaisuissa mainitaan tehtavalistat. Alasentien (2013, 94)
mukaan tehtavalistat ovatkin yksi ajanhallinnan tarkeimmisté tyévalineista. Nii-
den tarkoituksena on ehkaista kuormitusta ja stressia. Niiden avulla aivoista
vapautuu energiaa kaytettavaksi muistamisen sijaan tehtavaan tyéhon. Tehtéa-
valistoja voi olla monenlaisia. Esimerkiksi perinteinen tehtéavalista on lista tar-
keimmista ja kiireellisimmista tehtavista, muistilista tai tarkistuslista voi olla lista

tiettyyn tehtavaan liittyvistd muistettavista asioista ja lukujarjestys voi olla tar-
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peen, mikali tarve on hieman jarjestelméllisemmalle tehtavien jaottelulle. My6s
puhelimeen tai tietokoneeseen on mahdollista saada tehtavalistasovelluksia,
kuten Any.do, Do it (tomorrow), Todoist tai Google Tasks. (Alasentie 2013, 94—
103.)

Ty6ohje on muistilistan ja tarkistuslistan kaltainen, mutta hieman yksityiskohtai-
sempi tyovaline. Tybohjeessa on vaiheittainen kuvaus tehtavasta tyosta ja sen
tarkoituksena on olla niin tarkka, ettd myés vahemman kokenut henkild6 osaa
tehda tyon ohjeiden mukaisesti. Toisin kuin tarkistuslistassa, tydohjeessa tyo-
vaiheet ovat aikajarjestyksesséa, ja ohjeesta tehdaan jokainen vaihe aina tehtéa-

vaa suorittaessa. (Sammalisto 2014, 61-62.)

Teknologia ja listat toimivat myoés yhdessa. Sammalisto (2014, 81) kokee aly-
puhelimen tehokkaaksi muistivalineeksi. Esimerkiksi sen kameraa kannattaa
kayttad hyvaksi mm. tarkeiden paperisten dokumenttien tallentamisessa. Sen
avulla dokumentit ovat helposti siirrettdvissa sahkopostin kautta kovalevylle tai
pilveen tulevaa kayttéa varten. Omien kansioiden avulla on helppo muistaa mis-
t& kameralla otetut dokumentit tulevaisuudessa l0ytdd. Kannykan kameraa voi
kayttaa hyvaksi myos esimerkiksi auton matkamittarin lukemien tallennukseen

ajopaivakirjaa varten. (Sammalisto 2014, 81-82.)

Sahkdposti on tarkea osa useimman tyontekijan tyta. Oikein kaytettyna se hel-
pottaa huomattavasti tyétamme, mutta se on myods yksi suurimmista tyon kes-
keyttajista. Jarkeistamalla sahkopostin kayttdéa, voi sdastaa runsaasti omaa ai-
kaa muuhun tyoskentelyyn. Kansioiden (esim. vastaamatta, odottaa ja arkisto)
avulla saapuvat-kansiosta saa selkedmmaén, sahkoposteja ei tarvitse katsoa
jatkuvasti vaan esimerkiksi kerran paivassa tiettyyn kellonaikaan, keskittyessa
kannattaa sulkea s&hkoposti kokonaan tai vahintaankin poistaa merkkiaanet ja
pop-upit pois kaytosta valttaakseen keskeytykset. (Lindholm & Salminen 2013,
103-109.)



29

4.2 Tehokkuus

Tybrauhan puute ja keskeytykset ovat suurimpia ongelmia ty6paikoilla. Nama
vaikuttavat negatiivisesti tyon tehokkuuteen. Tutkimusten mukaan lansimainen
ihminen keskittyy yhteen tehtavaan vain noin 11 minuutin ajan kerrallaan. Sen
lisdksi ndiden 11 minuutin aikana hanen tydskentelynsa keskeytyy keskimé&arin
kolme kertaa. (Lindholm & Salminen 2013, 69.) Tyotehokkuutta heikentavat
my6s mm. informaation ja tekemisen paljous, puuhastelu, lykkdaminen, turhat
tai toimimattomat tyotavat, keskittymisen herpaantuminen, muisti, sdhkdpostin
paamaaraton selailu tai jopa omat kollegat. Kaikki tehoton tyonteko on suoraan
verrattavissa yrityksen tuottavuuteen. (Alasentie 2013, 35-36.)

Tyon tulokset toimivat tyon tehokkuuden mittarina. Tehoton ty6tapa vahentéaa
tuottavuutta, ja tehokas tyttapa lisdé tuottavuutta. Ty6tapa on tapa, jolla tyoteh-
tava tehdaan, mutta se on tehokas silloin, kun se saa aikaan enemman ja tar-
kedampia tuloksia. Tehottomien tyttapojen tilalle tulisi opetella tehokkaampia,

tuloksia parantavia ja tuottavampia tyotapoja. ( Alasentie 2013, 89.)

Sammalisto (2014, 117) kertoo, ettd useiden tutkimusten mukaan kehomme
sisdinen kello on valmistautunut tiettyihin kellonaikoihin tietyntyylisiin tehtéviin.
Aamupaivalla on parhain aika oppia ja ratkoa ongelmia. Aamun tehokkaimmat
tunnit kannattaa siis kayttaa johonkin muuhun kuin sahkdpostiin. lltapaiva on
paras aika ottaa paivaunet, iltapaiva ja alkuilta puolestaan paras aika kuntoilul-
le. Silloin lihasvoima, liikkuvuus ja keuhkojen kapasiteetti ovat korkeimmillaan.
lIta on tutkimusten mukaan paras aika luovalle tyélle ja ajattelulle. (Sammalisto
2014, 117-120.)

Tehokkuutemme taso vaihtelee myds persoonittain. Usein aamuvirkkujen te-
hokkain aika on klo 09-11 valill&, iltavirkkujen klo 14-16 valilla. Tunnistamalla
oman tehokkaimman ajanjakson, voi tata aikaa kayttda hyvaksi siirtamalla sii-
hen kaikki hankalat ja paljon energiaa vaativat tyot. Tata tehokasta ajanjaksoa
voi tehostaa viela enemman pitamalla huolen siitd, ettd se on keskeytymatonta
aikaa. Tutkimusten mukaan keskeytysten jalkeen kestdd 25 minuuttia paasta

takaisin siihen tilaan, missa oli ennen keskeytymista. (Rytikangas 2008, 80-82.)
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Sahanterailmiotksi kutsutaan sitd, kun keskeytys herpaannuttaa keskittymisen
(Kuva 8). Uudestaan keskittyminen kuluttaa aina energiaa, eikéd samalle ener-
giatasolle enaa valttamatta paasta takaisin. Keskeytysten takia tyohon kaytetta-

vaa energiaa jad huomattavasti kayttamatta. (Wiskari 2014, 173).

Energian taso

&

Energiakayra

ENERGIA-
Keskeytykset HUKKA

\ 4

8 12 17 Tyopaiva

Kuva 8. Sahanterailmio- keskeytykset vievat aikaa ja hukkaavat energiaa. (Wis-
kari, 2014, 173).

Lindholm ja Salminen (2013) puhuvat menestyneesta yrittajasta, joka oli opet-
tanut tyontekijansa, kollegansa ja asiakkaansa odottamaan sahkodpostia hanelta
vain kerran viikossa, maanantaisin. Tama saantd saastda omaa energiaa, te-
hostaa tyorauhaa ja nostaa tydtehoa. He kehottavat myds kokeilemaan keskit-
tymista vaativien tehtavien tekemisté jossakin rauhallisessa paikassa. Tallaisten
saantdjen ja jarjestelyiden avulla voi vapauttaa tydaikaa muiden tehtavien pa-
riin. (Lindholm & Salminen 2013, 71-75.)

Kiireellisyyden mittaamisessa voi kayttdd 1800-luvun lopulla italialais-
ranskalaisen yhteiskuntatieteilijan Vilfredo Pareton kehittamé&a 20/80-saantoa eli
Pareton-saantoad. Se tarkoittaa sitd, etta 20 prosenttia omista toimistasi, tuottaa
80 prosenttia toimiesi seurauksista. Esimerkiksi tyota tehdessa 20 % tyopanok-
sesta vastaa 80 % tyon tuloksesta. Loput 20 % ty6tuloksesta saadaan aikaisek-
si 80 % tybpanoksella. (Alasentie 2013, 28.)

Tasaisin valiajoin kannattaisi kayttaa aikaa asioiden priorisoimiseen. Nain tar-

keimmat tehtavat tulisi tehtya ensin, ja vihemman tarkeat vasta sitten. Tar-
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keimmiksi asioiksi voisi maaritella esimerkiksi sellaiset ty6t, joilla on suurin vai-

kutus ty6hosi tai organisaation toimintaan. (Alasentie 2013, 92.)

Sammaliston (2014, 75) mukaan taukojen pitdAminen auttaa tehokkaassa tyon-
teossa. Aivomme saavat aikaan parempia tuloksia lyhyiden latautumistaukojen
avulla tydnteon valissa. Tauon aikana on suositeltavaa poistua tyopisteelta, silla
se kohottaa mielialaa, vahentéaé istumista ja pitaa huolta, ettei tauon aikana lip-
su tyontekoon. (Sammalisto 2014, 75.)

Hyvat viestintataidot ovat tehokkaan organisaation lahtokohtia. lIman kunnollista
viestintda tyot hidastuvat tai heikentyvat, pahimmassa tapauksessa tyon laa-
dussakin nakyen. Tyypillinen ongelma tydyhteison viestinnassa on tiedon liian
vahainen maara tai liian myodhainen ajankohta. Viestiva henkild ei valttamatta
tiedd viestinndn huonosta laadusta. Siksi palautteen antaminen on tarkeaa.
(Lehtinen 2015.) Korjaavan tai vahvistavan palautteen tarkoitus on vaikuttaa
tulevaisuuteen. Sen antaminen voikin johtaa koko organisaation kehittymiseen.
Palautteen antaminen ja vastaanottaminen ovat taitoja, joita voi ja kannattaa
kehittd&. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007, 27, 163.)

4.3 Organisointi ja jarjestelmallisyys

Ihmisen muisti ei ole loputon. Varsinkin tydmuisti on erittdin rajallinen ja hairidal-
tis. TyOmuisti pystyy kerrallaan muistamaan vain n. seitseman asiaa. Mikali
muistettavia asioita on yli seitseman kerrallaan, tulisi ehdottomasti tukeutua
oman ajatusten muistiin kirjaamiseen. Kun tarkeita asioita ei listaa ylos, ne tule-
vat jatkuvasti takaisin ajatuksiin ja kuormittavat mieltamme ja aivojamme use-
aan otteeseen. Silloin myods muistettavien asioiden maara tuntuu todellista suu-
remmalta. Tarkeiden asioiden yldskirjoittaminen siis ehkéisee tyémuistin kuor-
mittumista. (Alasentie 2013, 34.)

Sammalisto (2014, 45) ilmoittaa, etta tutkimusten mukaan ihmiset, jotka kaytta-
vat tyopaivansa suunnitteluun viisi minuuttia aikaa aina aamuisin, olivat huomat-
tavasti tehokkaampia, kuin tyontekijat, jotka eivat suunnitelleet paividan ollen-

kaan (Sammalisto 2014, 45). Wiskarin (2014, 145) mukaan suunnittelun avulla
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voi helposti myds valttaa kahden tunnin sahlaamisen tyoviikon aikana. Suunni-
telmallinen tyd on nopeampaa, tehokkaampaa ja tuloksellisempaa. (Wiskari
2014, 145.))

Kaikki suunnittelu lahtee liikkeelle tyon tavoitteista tai osatavoitteista, silla suun-
nittelun aikana huomio on kiinnitettava tulevaisuuteen. Suunnittelulla ennakoi-
daan ja ehkaistaan kiiretta. Suunnittelun avulla saadaan omat tiedostetut ja tie-
dostamattomat voimavarat kayttoon. Wiskari (2014, 124) viittaa, etta tutkimus-
ten mukaan suunnittelemattomuus johtuu osaamattomasta suunnittelusta, seka
suunnittelun arvostuksen puuttumisesta. Suunnittelu on kuitenkin tae tulokselli-
selle toiminnalle, silla sen avulla tulevaisuus otetaan omiin k&siin. Suunnittelu
my06s motivoi ja vauhdittaa tyon tekemista. (Wiskari 2014, 123-126, 145.)

Hyvaan ajankéayttoon kuuluu erilaisia suunnitelman osia (Kuva 9). Pitkan tah-
tdimen suunnitelma on suunnitelma, joka ulottuu monen vuoden paahan. Se
kattaa kaikki tarkeimmat tavoitteet. Vuosisuunnitelma on nimensd mukaisesti
suunnitelma seuraavalle vuodelle. Se maarittdd ne asiat, joiden avulla edetdén
pitk&n tahtdimen suunnitelmia kohti. Kuukausisuunnitelman avulla on helpompi
Seurata osatavoitteita ja meneillaan olevia tehtavia. Viikkosuunnitelma on lyhyt,
konkreettinen ja joustava, ja siihen kannattaa sijoittaa ensin tarkeimmat pitkan
tahtaimen suunnitelman tehtavat. Tyopaivan suunnittelu helpottaa kiireen hallit-
semisessa. (Lindholm & Salminen 2013, 56—61.)

AJANKATON SUUNNITTELUN KOORDINOINTI
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Kuva 9. Ajankayton suunnittelun koordinointi. (Lindholm & Salminen 2013, 58).
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Kaaos fyysisessa tyOymparistéssa vaikuttaa niin tehokkuuteen, tyokavereihin
kuin asiakkaisiinkin. Tiedostojen, tekemisen ja etsimisen paljous seka toimimat-
tomat tyotavat vahentavat tehokkuutta. Kaaoksen keskella siivoaminen on han-
kalaa, polya keraantyy ja se huonontaa sisailmaa. Se voi olla myés paloturvalli-
suusriski. Epgjarjestyksen keskella on myds hankalaa saavuttaa asiakkaan ja
tyokavereiden luottamus. (Alasentie 2013, 35-36.)

Kaaoksen jarjestdmisessa voi joskus joutua luopumaan asioista. Kaikista tar-
peettomista esineista ja asioista kannattaa luopua, silla niista luopuminen pa-
rantaa mielta ja toimintakykya. (Alasentie 2013, 47—-48.) Tavaroiden jarjestele-
miseen eli organisointiin littyy muutama perusperiaate: Vahemman on enem-
man, lajittele, sijoittele, nimea ja palauta. Jarjestys on sita helpompi luoda ja
hallita, mitda vdhemman on tavaraa. Kun asiat ja tavarat lajittelee kayttotarkoi-
tuksen mukaan samaan paikkaan, helpottuu etsiminen ja sen my6ta parantuu
tehokkuus. Usein kaytetyt tavarat kannattaa sijoittaa helposti saataville tai paik-
koihin, joissa niitéa kaytetd&n useimmiten. Tavaroiden tai papereiden nimeami-
nen auttaa varsinkin silloin, kun kayttajia on useita. Tarkein jarjestelyn periaate
on kuitenkin palauttaminen. Jotta jarjestys pysyisi ylla, tulisi kaytetyt tavarat vie-
da saman tien kayton jalkeen takaisin niiden oikeille paikoille. (Alasentie 2013,
51-53))

Toisen myodhastely aiheuttaa usein hermostuneisuutta. MyOdhastymiseen voi
kuitenkin tietoisesti asennoitua uudestaan. Rytikangas (2008, 86) suosittelee,
ettd ensin antaa itselle pari minuuttia aikaa rentoutumiseen. Se laskee stressin
tasoa ja auttaa keskittymaan. Sen jalkeen odotusajan voi kayttaa hyodyksi esi-
merkiksi suunnittelemalla tulevaa tyota, tarkastelemalla ja jarjestelemalla kalen-
teria, hoitamalla pikkuasioita eteenpdin tai valmistautumalla tulevaan tapaami-
seen. (Rytikangas 2008, 86—87.)

4.4 Henkinen ja fyysinen suorituskyky

Hyva uni, laadukas ruokavalio ja riittava liikunta muodostavat elaman kivijalan.

Ne vaikuttavat hyvinvointiin, vireystilaan, mielialaan ja tehokkuuteen. Ne luovat
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nain ollen pohjan koko henkiselle ja fyysiselle suorituskyvylle. Tehokkuutta voi
yllapitaa pitamalla verensokeripitoisuuden tasaisena syomalla riittdvan usein ja
terveellisesti (3-4 tunnin vélein) sellaisia ruokia, jotka nostavat verensokeria ta-
saisesti, esimerkiksi proteiinipitoisia ruokia. Ruuan lisaksi nesteytyksesta on
huolehdittava, silla nestehukka vaikuttaa alentavasti tehokkuuteen. Se vasyttaa
ja sen vaikutuksia on vaikea havaita. Kahvi on kuitenkin huono nesteyttdja, silla
se poistaa nestettd kehostamme. Siksi yhtd kahvikuppia kohden tulisi juoda
saman verran vettd menetetyn nesteen korvautumiseksi. (Sammalisto 2014,
137-140.)

Ruokavaliolla on energisyyden lisdksi muitakin terveydellisia vaikutuksia. Ter-
veelliseen ruokailuun kuuluvat s&annollinen, monipuolinen, laadukas seka
energiatarvetta vastaava ravinto. Vaikka kiire usein aiheuttaa ateriavélien ve-
nymista, tulisi pitda huolta ravitsemussuositusten mukaisesta 3-4 tunnin ate-
riavalista. Pidemmat valit laskevat jo huomattavasti tehokkuutta. (Maatta & Aal-
to 2010, 81-84.)

Liilan vahainen tai huonolaatuinen uni alentaa tehokkuutta ja mielialaa, vahen-
téaa luovuutta, hairitsee oppimista, heikentaa vastustuskykyéa ja altistaa sairauk-
sille. Aikuisille noin 7-8 tuntia yossa on sopivasti, mutta unen tarpeellinen maa-
ra vaihtelee yksildllisesti. Hyvin nukuttu yo vaikuttaa myods tyopaivaan. Energi-
sené ja aikaansaavana keskittyminen on parempaa ja tyon tuloskin on tehok-
kaampaa. Siksi unen laatu kannattaa pitdd hyvana. Sita voi parantaa esimerkik-
si tasaisella verensokerilla, iltaisin kahvista ja energiajuomista pidattaytymisella,
likunnan harrastamisella, pimeélla ja viilealla makuuhuoneella tai iltaisin valais-

tujen ruutujen valttamisella. (Sammalisto 2014, 107-110.)

Lilkunta mm. nostaa kehon lampdtilaa, tehostaa verenkiertoa, vapauttaa mieli-
hyvahormoneja ja auttaa ajatuksen juoksua. Se voi laukausta stressia ja paran-
taa oppimiskykya. Liikunnalla on vaikutusta my6s sairauspoissaoloihin, tehok-
kuuteen, energisyyteen ja tydilmapiiriin. (Maatta & Aalto 2010, 20-24.)

Terveysviranomaiset ovat laatineet yleisia suosituksia liikkuntaan liittyen. Suosi-

tusten mukaisella liikunnalla on mahdollista saavuttaa valtava mé&ara terveys-
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hyotyja. Fyysista liikuntaa tulisi olla vahintdan 30 minuuttia joka paiva, kohtuulli-
sesti kuormittavaa kestavyysliikuntaa vahintaan viisi kertaa viikossa 30 minuutin
ajan, tai raskasta liikuntaa vahintaan kolme kertaa viikossa 20 minuutin ajan.
Hydtyliikunnalla on myds paljon positiivisia vaikutuksia, mutta se ei kuitenkaan

riitd kunnon yllapitdmiseen. (Maatta & Aalto 2010, 73-74.)

Sammalisto (2014,121) mainitsee kirjassaan monen huippumenestyjan olevan
sitd mielta, etta liikkunta on avain tydtehon nostamiseen. Tutkimusten mukaan
meidan tulisi liikkua vahintddn 30 minuuttia yhtajaksoisesti joka paiva, jotta siita
saisi parhaimman hyddyn. Kuitenkin yksikin kerta viikossa on parempi kuin ei
ollenkaan. (Sammalisto 2014, 121-122.)

Sen liséksi, etta 10ytad tasapainon itsensa kanssa, tulee myos perheen kanssa
olla tasapainossa. Tyon asettaminen ensisijaiseksi vie aikaa laheisilta. Tyon,
perheen ja sosiaalisten suhteiden yhteensovittamisessa tulee vallita tasapaino,

jotta elamaan voi olla tyytyvainen. (Salmimies 2008, 162—-163.)
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5 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

5.1 Tausta, tavoitteet ja tehtavat

Kiirettd on tutkittu Suomessa paljon. Esimerkiksi Eurooppalaisen tydolotutki-
muksen mukaan 73 % tyOntekijoistd on sita mieltd, ettd vahintaan % tydajasta
on tydskenneltava hyvin nopeassa tahdissa, ja 71 % sitd mielta, ettd sen lisaksi
on tyoskenneltava tiukkojen maaraaikojen puitteissa. (Tilastokeskus 2014, 71.)
Kiireen hallitsemisessa haasteena ei kuitenkaan ole ajan hallitseminen, vaan
itsensd johtaminen parempaan ajan hallitsemiseen (Salmimies 2008, 100). It-
sensa johtamisen kokonaisuuteen kuuluu oleellisena osana motivaation ja tyén
vaatimusten ohella myds tyontekijan oma kayttaytyminen (Wiskari 2014, 67).
Itsensa johtamisen liséksi on syytd ymmartaa miksi kiiretta tulisi hallita, ja miten
sen ehkaisemisella voidaan vaikuttaa esimerkiksi tehokkuuteen tai henkiseen ja
fyysiseen suorituskykyyn. Jarjestelmallisyydelld ja organisoinnilla seka nykyai-

kana teknologisilla tyévalineilla voi olla suuri merkitys kiireen hallinnassa.

Lahdin opinnaytetydllani tutkimaan kiiretta ja kiireen hallintaa pienyrityksen ty6-
yhteisossa. Tutkimussuunnitelman jalkeen halusin 10ytd& opinnaytetyélleni toi-
meksiantajan. Toimeksiantaja I6ytyikin Kirkniemest&, 43 tyontekijan yrityksesta,
Sahko-Sinssi Oy:sta. Tutkimussuunnitelman laatimisen, toimeksiantajan 16yty-
misen ja teoriamallin jalkeen tutkimus alkoi kehittya selkeammaksi. Tavoitteeksi
tyolleni muodostui yrityksen tyontekijoiden kiireen aiheuttajien l1oytdminen, teo-
riapohjaa apuna kayttaen. Kiireen aiheuttajien loytdmisen liséksi tarkoitukseni
oli 16ytdd myos keinoja tyontekijoiden kiireen hallintaan, sen ennaltaehkaisyyn
tai jopa kokonaan poistamiseen. Todellinen tavoitehan tietenkin oli se, etta yri-

tys hyotyy tutkimuksen tuloksista ja voi kayttaa niitd omassa toiminnassaan.

Mielestéani kiire on nyky-yhteiskunnassamme suuressa roolissa. Vaikka sita tut-
kitaankin paljon, siihen ei tydyhteisdissa usein puututa. Olen huomannut itses-
sani paljon kiireen piirteitd ja toisaalta myds pidan siita, etta elan pienessé Kii-
reessa koko ajan. Huomaan sen kuitenkin myds rasittavan niin henkisesti kuin

fyysisestikin. Kiireen muodostuessa jokapaivaiseksi se voikin olla jopa vaaraksi
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terveydelle. Aihe on minusta ajankohtainen ja mielenkiintoinen. Tutkimukseni
tulokset on suunnattu toimeksiantajalleni, mutta koska elan myo6s itse kiireista
elamaa, uskon tutkimuksen hyddyttavan toimeksiantajani lisaksi ainakin itseani.
Siitd on varmasti hyotyd myos muille, itseni kanssa samanlaisessa tilanteessa

oleville, nuorille tai aikuisille ihmisille.

Tutkimuksella tulisi olla selke& juoni, jonka avulla voidaan kiteyttaa tutkimuksen
paaongelma. Pddongelma hahmottaa tutkimuksen kokonaisuutta. Sita tAsmen-
tamalla ja jasentamalla tutkimukselle voi muodostua paaongelman lisdksi osa-
ongelmia. Paa- ja osa-ongelmia kutsutaan tutkimusongelmiksi. Ne esitetdén
normaalisti tutkimuksessa kysymysmuotoisesti. (Hirsjarvi ym. 2009, 127-128.)
Opinnaytetyoni tutkimusongelmaksi muodostui kysymys: Miten kiiretta voidaan
hallita? Tutkimusongelma pohjautui seuraaviin osa-ongelmiin: Miten itsensa
johtaminen on avuksi kiireen hallinnassa? Kuinka kiireen hallitsemisella voidaan
parantaa tyon tehokkuutta? Miten organisointi, jarjestelmallisyys ja teknologia

voivat olla osana kiireen hallintaa?

Hypoteesit ovat mahdollisia ennakoituja ratkaisuja tuleviin tutkimuksen tuloksiin.
Niitd kaytetaan usein kvantitatiivisessa tutkimuksessa, ja edellytyksenéd hypo-
teesille on, ettd se on perusteltu. (Hirsjarvi ym. 2009, 158.) Useissa aikaisem-
min tehdyissa tutkimuksissa todetaan keskeytysten olevan yksi suurimpia ty6-
rauhan rikkojia ja kiireen aiheuttajia. Naiden tutkimusten perusteella esitankin
taman tutkimuksen hypoteesin: myos taman tutkimuksen tuloksista selviaa kes-

keytysten olevan yksi suurimmista kiireen aiheuttajista.

5.2 Tutkimusmenetelmat

Tutkimusmenetelmien valinta riippuu usein siita, millainen aineisto tutkimukses-
sa on kaytettavissa. Tyypillisesti tutkimusmenetelmat jaetaan maaralliseen eli
kvantitatiiviseen ja laadulliseen eli kvalitatiiviseen tutkimukseen. Nama mene-
telmat eroavat toisistaan aineiston analyysitavoissa. Méaaréllisessa menetel-
masséa aineistoa keratdén laajasti esimerkiksi kyselylla ja analysoidaan tilastolli-

sesti. Samalla pyritédn saamaan aikaiseksi kokonaiskuva ja yleistyksia tutki-
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mustuloksista. Laadullisessa menetelmasséa on usein kyse pienemmasta kon-
tekstista, kuten muutaman henkildon haastattelusta. Siind pyritd&n tutkittavan
iImion ymmartamiseen ilman yleistyksia. Namé& menetelméat ovat usein myds
hieman paallekkaisia ja niita ei voi kokonaan sulkea pois toisistaan. (Mantyla
ym. 2013, 39.)

Survey-tutkimus eli kysely on yksi tapa kerata aineistoa. Tutkimusmenetelméaksi
tyolleni valittiinkin kvantitatiivinen eli maarallinen menetelmé. Menetelman valin-
ta johtui siita, etta tutkittavien joukko oli melko suuri. Yrityksen tyontekijoita oli
43, joista osa oli toimistotydntekijoita ja osa asentajia. Heidéan tyonsa oli hektista
ja kiireista. Haastattelut olisivat myos vieneet liikaa aikaa valittavien haastatel-
tavien tyosta. Kyselyn avulla vastauksia oli mahdollista saada useammalta hen-
kilolta. Asentajien ja toimistotyontekijoiden vastauksia voidaan nain myos ver-
tailla. Vertailussa apuna voi silloin kayttaa selvid numeerisia vastauksia ja pro-
senttilukuja, joista saataisiin helposti luettavissa ja ymmarrettavissa olevia, vi-

suaalisia diagrammeja.

Survey-tutkimuksessa aineisto on standardoidusti keratty eli kaikilta vastaajilta
kysytaan tdsmalleen samalla tavalla, ja siind kohdehenkil6t muodostavat otok-
sen perusjoukosta (Hirsjarvi ym. 2009, 193). Empiirisen osuuden kyselyyn vas-
taajia kutsutaan havaintoyksikoiksi. Kaikkia havaintoyksikéitd yhdessa kutsu-
taan tutkimuksen perusjoukoksi. (KvantiMOTV 2003.) Tassa tutkimuksessa pe-
rusjoukoksi muodostuivat yrityksen tyontekijat. Koska heita on vain 43, tutki-

muksessa kaytettdvaan otokseen valittiin kaikki tyontekijat.

Survey-tutkimuksessa vastaajat vastaavat strukturoituun kyselylomakkeeseen
tietyssa, kohtuullisessa ajassa. Strukturoitu kyselylomake tarkoittaa sita, etta
vastaukset ovat valmiiksi laadittuja valmiiden vastausvaihtoehtojen kanssa.
(KvantiMOTV 2003). Kysymyksia voidaan muotoilla monella tavalla. Niista kol-
me tunnetuinta ovat avoimet kysymykset, monivalintakysymykset seka asteik-

koon perustuvat kysymykset. (Hirsjarvi ym. 2009, 199-200).

Kyselylomakkeessani oli aluksi muutama peruskysymys havaintoyksikdiden

tarkastelua varten. Muutoin kysymykset olivat monivalintakysymyksia seka as-
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teikkoon perustuvia kysymyksia. Monivalintakysymyksissa kaytettiin paasaan-
toisesti viitta mahdollista vastausvaihtoehtoa silla periaatteella, ettéd ensin tuli
usein, sitten melko usein, silloin talléin, ei kovinkaan usein ja viimeisena vaihto-
ehto ei koskaan. Myos asteikkokysymyksissa vastausvaihtoehtoja oli viisi ja ne
perustuivat samaan lahtokohtaan kuin monivalintakysymykset: vaihtoehto 1 oli
todella usein, 2 melko usein, 3 silloin talléin, 4 ei kovinkaan usein ja 5 ei kos-
kaan. Avoimia kysymyksia oli kyselyssa muutama monivalintakysymyksen
muodossa, joissa oli annettu mahdollisuus vastata kohtaan "muu, mika”. Tallais-
ta kutsutaan avoimen ja strukturoidun kysymyksen valimuodoksi. [Iman kunnol-
lisia avoimia kysymyksid kyselyn vastausaika on nopea, siséltd ei ole niin laaja

ja tuloksien analysointi on helppoa.

Tutkimuksessa voidaan kayttaa apuna erilaisia malleja. Niiden avulla voidaan
yksinkertaistaa nakemyksia kokonaisuuksista tuomalla esiin teorioiden erilaisia
piirteitda. Mallit ovat hyddyllisia siksi, ettd niiden avulla voidaan todeta eri osa-
alueiden suhteita toisiinsa ja sen seurauksena kokonaisuus on helpommin ym-

marrettavissa. (Hirsjarvi ym. 2009, 145-146.)

Pyrin kytkemaan teoriaosuuden empiiriseen osuuteen mahdollisimman selkeas-
ti. Se onnistui tekemalla kyselylomake toimeksiantajayritykselle teoria- ja mitta-
usmallin pohjalta. Kun teoriamalli (Kuva 1) pohjautuu tutkimuksen teoriaan, mit-
tausmalli (Kuva 11) tarkastelee tutkimusongelmaa vield hieman tarkemmin. Mit-
tausmallissa kiireen hallinta on jaettu neljaan osa-alueeseen: tehokkuus, orga-
nisointi ja jarjestelmallisyys, teknologia ja tyovélineet seka henkinen ja fyysinen
suorituskyky. Kaikissa naissa osa-alueissa itsensa johtamisen avulla voi saada
aikaan tehokkaita tuloksia. Kyselylomakkeesta I6ytyikin kysymyksia, joista jo-
kainen jollain tavalla liittyi teoria- ja mittausmallien osa-alueisiin. Talla tavoin

teoria kytkeytyi kyselyn kysymyksiin, ja my6s kyselysta saataviin vastauksiin.
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Kuva 10. Tyontekijoiden kiireen tutkimuksen mittausmalli.

Kyselymenetelma on tehokas, silla se saastaa aikaa ja silla saadaan paljon vas-

tauksia. Silla on kuitenkin myo6s haittapuolensa. Vastaajien vakavasta suhtau-

tumisesta vastauksiin ei voida olla varmoja. Vaarinymmarryksia voi tapahtua, ja

vastausvaihtoehdot eivat valttamaétta ole vastaajien nakokulmasta taysin onnis-

tuneita. (Hirsjarvi ym. 2009, 195.) Tassa kyselyssa jalkikateen ymmarrettaviksi

haitoiksi nousivat mm. kyselylomakkeista puuttuvat vastaukset. Puuttuvat vas-

taukset voivat vaaristda analyysin tuloksia, varsinkin silloin, jos ne eivat ole ja-

kautuneet satunnaisesti havaintoyksikkdjen kesken (KvantiMOTV 2003). On-

neksi puuttuvat vastaukset olivat tassa tapauksessa jakautuneet melko satun-

naisesti. Koska puuttuvat vastaukset olivat satunnaisia, en poistanut niité tutki-

muksen tuloksista. Silloin vastauksia olisi ollut huomattavasti vahemman ana-

lysointia varten.
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Toisena ongelmana oli kuitenkin se, ettd osa vastaajista ei voinutkaan vastata
tiettyihin kysymyksiin. Esimerkiksi alylaitteet eivat ole kaikilla tydntekijoilla sa-
manlaisessa kaytdssa. En kuitenkaan voi olla varma, mitkd kaikki vastaamatta
jaéneet kysymykset ovat olleet juuri sellaisia, etta vastaaja ei ole niihin voinut
tyonkuvansa takia vastata, ja mihin oli jatetty vastaamatta epdhuomiossa tai

viitselidisyyden puutteessa.

Kyselylomakkeen laadinnassa on otettava huomioon kyselyn selkeys: hyvin
rajatut, spesifit, lyhyet ja yhden merkityksen omaavat kysymykset ovat hyvia
kysymyksia. Kysymysten maaran ja jarjestyksen on oltava harkittu. Kartoitusky-
symykset ja helposti vastattavat kysymykset on hyva laittaa alkuun ja spesifim-
mat kysymykset loppuun. Vaihtoehtoa "ei mielipidettd” kannattaa kayttaa, silla
kaikilla ihmisilla ei valttamatta ole asiasta omaa mielipidetta. (Hirsjarvi ym. 2009,
202-203.) Koska vastaajia oli vain alle 50, jatin kohdan ”ei mielipidetta” pois
kokonaan. Valitsin kuitenkin paasaantoisesti kaikkiin kysymyksiin viisi vastaus-
vaihtoehtoa, joista "silloin talléin” oli hieman “ei mielipidettd” vastaava: helppo ja
yksinkertainen vastaus silloin, kun ei oikein osaa paattdd kumpaan suuntaan

mielipide kallistuu.

Tein kyselylomakkeesta mahdollisimman lyhyen (Liite 1), jotta tyontekijoiden
aikaa ei kuluisi turhien kysymysten vastaamiseen. Liian pitkdn lomakkeen vas-
tauksia on myds haastavaa lahted analysoimaan. Pyrin lomakkeessa nopeiden
vastausmahdollisuuksien lisaksi helppouteen ja ymmarrettavyyteen. Kyselylo-
makkeen alussa on muutama kartoituskysymys, jonka jalkeen alkoivat kysy-
mykset kiireesta. Tavoittelin kysymysten jarjestyksella ensin yleisia kysymyksia,

jonka jalkeen kysymykset syventyivat osa-alueisiin yksityiskohtaisesti.

Paadyimme toimeksiantajan kanssa siihen paatokseen, etta viisainta olisi tehda
kysely paperiversiona, jonka tyontekijat tayttavat ja palauttavat. Kysely mahtui
lopulta saatekirjeineen yhdelle paperille, joten se oli helppo tulostaa ja antaa
taytettavaksi. Vastaamiseenkaan ei mennyt viittd minuuttia kauempaa. Vasta-

usaikaa kyselyyn annettiin reilu kolme viikkoa.
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5.3 Tutkimusaineisto ja analysointimenetelmét

43 tyontekijasta vastauksia kyselyyn tuli 29 kappaletta. Bruttovastausprosentiksi
tuli 67 %. Tutkimuskyselyn heikkoudeksi luokitellaan joskus suureksi nouseva
kato (Hirsjarvi ym. 2009, 195). Sairauden tai muun poissaolon takia kyselyn
vastaamisaikana kyselylomakkeen tavoittamatta jaaneita tyontekijoita oli 8 hen-
kilod. Kyselylomakkeen tavoittaneita oli siis 35, joista 29 vastasi. Kato oli tdssa
tapauksessa vain 6 henkil6d. Nain ollen nettovastausprosentiksi tuli 83 %. Jos-
kus vastauksia kyselyyn saadaan parhaimmillaan 30-40 % lahetetyistd lomak-
keista, mutta useiden muistutusten jalkeen se voi nousta 70—80 % (Hirsjarvi ym.
2009, 196). Taman kyselyn vastausprosenttia 83 % voidaan siis jo pitdd melko

hyvana vastausprosenttina.

Sahkotoiden miesvaltaisuuden perusteella voisi jo etukdteen arvata vastaajina
olevan miehida huomattavasti enemman kuin naisia. Kyselyn vastaajista miehia
olikin 89 % ja naisia vain 11 %. Suurin osa eli 35 % vastaajista oli ialtdan 41—
50-vuotiaita. Alle 20-vuotiaita ei ollut yhtd&n, mutta muut ik&luokat jakautuivat
melko tasaisesti: 14 % vastaajista oli 20—30-vuotiaita, 21 % 31-40-vuotiaita, 17
% 51-60-vuotiaita ja 14 % yli 60-vuotiaita.

Tutkimusaineiston analysointiin liittyy kaksi eri vaihetta: ensimmainen on aineis-
ton esikasittely- ja valmisteluvaihe (Pihlaja 2006, 95). Kysely tehtiin paperiver-
siona, joka jaettiin kaikille tydntekij6ille. Vastausajan umpeuduttua sain taytetyt
lomakkeet takaisin. Olin valmistanut Webropol-kyselytutkimustytkaluun saman-
laisen lomakkeen, mika oli lahetetty vastaajille. Taytetyt kyselyversiot takaisin
saatuani, aloitin aineiston esikasittelyn. Tarkistin vastausten ja valmiin nettipoh-
jaisen lomakkeen yhteensopivuuden ja muokkasin Webropolissa olevan lomak-
keen sellaiseen muotoon, ettd pystyin lisaamaan paperilomakkeiden tiedot sa-
malla tavalla ohjelmaan. Vastausten syottamisen jalkeen aineisto oli valmiiksi
tilastollisessa muodossa ohjelmassa. Siirsin aineiston ohjelmasta Excel-

taulukkoon.

Toinen analysoinnin vaihe on varsinainen tutkimusanalyysi. Tutkimuksen ana-

lyysi alkaa aineiston selkiyttamisesta. (Pihlaja 2006, 95-96.) Kavin aineiston
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l&pi ja muokkasin taulukot muotoon, jossa tulokset nakyivat pylvastaulukkoina ja
prosentuaalisina lukuina. Jotta aineistoa olisi helpompi tarkastella, loin omat
Excel-taulukot perusjoukon, asentajien ja toimistotydntekijoiden mukaan. Lisak-
si loin oman taulukon asentajien ja toimistotyontekijdiden vertailua varten. Ryh-
mittelin vastaukset kysymysten samankaltaisuuden mukaan, jotta pystyin ana-
lysointivaiheessa kasittelem&an samankaltaisia kysymyksia yhdessa.

Jotta tydstéani olisi mahdollisimman paljon apua yritykselle, |[&hdin tutkimaan se-
k& asentajien etta toimistotyontekijoiden kiirettd. Analysoin tuloksia vertailemalla
naiden ryhmien kiireen syitd, silla asentajien ja toimistotyontekijoiden kokemuk-
set kiireesta voivat erota huomattavasti toisistaan tyétehtavien erilaisuuden ta-
kia. Ristiintaulukoin kaikki kysymykset viela vastaajien ian, sukupuolen ja tyoko-
kemuksen seké unen, liikunnan ja ruokailutottumusten mukaan, mutta ristiintau-
lukoinnista ei tullut juuri mitdan tutkimuksen kannalta oleellista tai erikoista esil-

le.

Vastauksia esitetdan tutkimuksessa siis strukturoitujen eli valmiit vastausvaih-
toehdot sisaltavien kysymysten pohjalta vertaillen, py0ristettyjen prosenttien ja
diagrammien avulla. Kayn analyysissa lapi kaikki kiireen ja kiireenhallinnan

kannalta eniten huomiota herattavét vastaukset.
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6 KIIRE SAHKO-SINSSISSA

Tyontekijoiden tyonkuva vaihteli asentajista toimistotydntekijoihin. 68 % vastaa-
jista oli asentajia, 36 % toimistotyontekijoita. Osalla tyontekijoista tydonkuvaan
kuuluivat seka asennus etta toimistotyd. Vastaajista 63 %:lla tydkokemusta alal-
ta oli yli 15 vuotta (Kuvio 1). 5-15 vuotta tyokokemusta oli 33 %:lla ja alle vuosi
kokemusta I6ytyi 4 %:lla vastaajista. Vastaajissa ei ollut yhtaan tyontekijaa, jolla
olisi ollut 1-5 vuotta tydkokemusta. S&hkd-Sinssin tyontekijoiden tyokokemus
alalta on siis hyvin vahva, eikd vastauksia voi perustella tydkokemuksen puut-

tumisella.

yli 15 vuotta
10-15 vuotta
5-10 vuotta

1-5 vuotta

alle vuosi %

0% 1% 20% 30% 40% 50% 60% 70%

Kuvio 1. Tyokokemuksen pituus.

Kaiken kaikkiaan vain yksi vastaaja oli sitd mielta, ettd han ei kokenut olevansa
kiireinen kovinkaan usein (Kuvio 2). Kiiretta tydaikana koki silloin talléin 46 %,
melko usein 42 % ja todella usein 8 % vastaajista. Vahintaankin jonkin verran
Kiireisia tyopaivia oli 96 %:lla vastaajista. Naiden huomioiden perusteella voisi

vaittaa kiireen olevan Sahko-Sinssissa jokapaivainen asia.

en koskaan
en kovinkaan usein
silloin talléin

melko usein

todella usein

0% 10 % 20 % 30 % 40 % 50 %

Kuvio 2. Tyopaivan kiireellisyys.
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Huomattavimmiksi kiireen syiksi nousivat tutkimustuloksista esiin keskeytykset,
joita koki silloin talléin 38 %, melko usein 38 % ja todella usein 7 % vastaajista
(Kuvio 3). Kaikista vastaajista 83 % koki vahintaankin silloin talléin keskeytysten
aiheuttavan tydssa kiiretta. Toinen selvasti esiin noussut, kiiretta aiheuttava te-
kija oli viestintd organisaatiossa. Vain 3 % vastaajista ei kokenut organisaa-
tioviestinnan aiheuttavan kiirettd, 17 % ei kokenut sen aiheuttavan kovinkaan
usein kiirettd. 45 % vastaajista koki organisaatioviestinnan aiheuttavan kiiretta
silloin talldin, 24 % melko usein ja 10 % todella usein. Kaiken kaikkiaan vastaa-
jista 79 %:n mukaan organisaatioviestinta aiheuttaa kiiretta vahintaankin silloin
talldin. Organisaatioviestinndn seka keskeytysten lisaksi kiirettd aiheuttaviksi
tekijoiksi mainittiin seka tydnjohdon asioiden muistamattomuus etta lian my6-

haan ilmoitetut, tydssa tarvittavat tiedot.

%

en koskaan

en kovinkaan usein

silloin tallgin Hviestintd organisaatiossa

. m keskeytykset
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Kuvio 3. Kiireen tarkeimmat aiheuttajat ty0ssa.

Tyon aikana tehdyt tydmatkat, tyotehtavien vaativuus, hukassa olevat ty6vali-
neet tai sahkopostit eivat olleet kaikkien kyselyyn vastanneiden kesken tar-
keimpia kiireen aiheuttajia (kuvio 4). 71 % vastaajista, eli suurin osa on sita
mieltd, ettd tydmatkat eivat juuri tai eivat ollenkaan aiheuta kiirettd. Tyotehtavien
vaativuus ei aiheuta kiiretta kovinkaan paljoa tai ei yhtaan 54 %:n mukaan vas-
taajista. Vastaajista 57 %:n mukaan hukassa olevat tytvalineet eivat aiheuta
kiiretta kovin paljoa tai ei yhtaan. Sahkopostit eivat aiheuta vastaajista 64 %:n

mukaan kiiretta ollenkaan tai kovin usein.
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Kuvio 4. Kiireen aiheuttajat.

Tarkasteltaessa asentajien ja toimistotyontekijoiden vastauksia kiireen aiheutta-

jista erikseen, saattaa vastauksissa olla kesken&an merkittavia eroja.

6.1 Perustarpeet

Kaikilla kyselyyn vastanneilla on perustarpeiden tyydyttdminen paasaantoisesti
kunnossa. Aikuinen tarvitsee yon aikana unta noin 7-8 tuntia yossa. Sopiva
unen maard on kuitenkin yksilollistd. Vastaajista 38 % nukkuu ydssa sopivasti
(kuvio 5). Yksilollisyyden vuoksi my6s 6—7 tuntia younta voi olla jollekin sopiva
maara. Sen verran yossa nukkuu vastaajista 48 %. Alle 6-tuntia yossa nukkuvia
oli vastaajista vain 14 %. Nain vahan nukkuvien kannattaisi panostaa pidempiin

youniin.
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Kuvio 5. Keskimaarainen ydunen maara.

Vastaajista kaikki ovat ihnmissuhteisiinsa joko melko tyytyvaisia (69 %) tai todella
tyytyvaisia (31 %) (Kuvio 6). Ruokailutottumukset ovat vastaajista 21 %:n mu-
kaan silloin talloin terveelliset, 62 %:n mukaan melko usein terveelliset ja 17
%:n mukaan usein terveelliset. Paasaantoisesti tyontekijoiden ruokailutottumuk-

set ovat siis vastaajien mielesta tarpeeksi terveelliset.
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Kuvio 6. Ruokailutottumukset.

Liikuntaa yli 4 tuntia viikossa harrastavia vastaajia oli 14 %, 3—4 tuntia viikossa
harrastavia 31 % ja 1-2 tuntia viikossa harrastavia 28 % (Kuvio 7). Vastaajista
14 % harrastaa liikuntaa alle tunnin viikossa ja 14 % ei harrasta liikuntaa ollen-

kaan.
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Kuvio 7. Harrastan vapaa-ajallani liikuntaa.
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Terveysviranomaisten mukaan fyysisté lilkkuntaa tulisi olla viikon aikana 3,5 tun-
tia, tman liséksi tulisi viela harrastaa kestavyysliikuntaa ja raskasta liikkuntaa
(Maatta & Aalto, 73). 56 %:lla vastaajista liikunta jaa alle 2 tuntiin viikossa.
Tyontekijat ovat kuitenkin sdhkdalan ammattilaisia ja varsinkin asentajat voivat
saada pelkastaan tyon puolesta paivittain raskaaseenkin liikuntaan verrattavaa
hyotyliikuntaa. Joka tapauksessa pienikin maara liikuntaa viikkossa on aina pa-

rempi vaihtoehto kuin ei yhtaan lilkkuntaa viikossa.

6.2 Asentajien ja toimistotydntekijdiden kiireen vertailu

Seuraavaksi tarkastelen hieman tarkemmin asentajien ja toimistotyontekijéiden
vastauksia vertaillen niitéd (kuvio 8). Kyselyyn vastanneista asentajia oli 19 ja
toimistotyontekijoita 10. Vastanneista asentajista 47 % koki itsensa kiireiseksi
melko usein tai todella usein, toimistotyontekijoista todella usein kiireisia ei ollut

yhtaan ja melko usein Kiireisia oli 67 %.

Vastaajien kiire kasvoi sitd mukaan, kun tytkokemus kasvoi: alle vuoden tyéko-
kemuksen omaava ei kokenut kiiretta kovinkaan usein, 5-10 vuoden kokemuk-
sen omaavista alle puolet, 10-15 vuotta kokemusta omaavista puolet ja yli 15
vuotta kokemusta omaavista selvasti yli puolet koki kiirettd melko usein tai usein
(Kuvio 8). Tama voisi selittya esimerkiksi silla, ettd suuremman kokemuksen
omaavilla t6itd ja vastuuta on mahdollisesti paljon enemméan kuin vahemman
tyokokemusta omaavilla. Nain heidan paivansakin ovat kiireisempid. Heidan
kiireen tasonsa voi myods vaihdella huomattavasti esimerkiksi tyon luonteen tai
kauden mukaan. Joka tapauksessa, suurimmalla osalla seka asentajista etta

toimistotyontekijoista tyopaivéat ovat melko kiireisia.
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Kuvio 8. Tyopaivan kiireellisyys.

Melko usein kiiretta kokevia oli kaiken kaikkiaan 42 % vastaajista (kuvio 2).
Naista 42 %:sta yli puolet, oli sellaisia, jotka urheilevat viikossa alle 2 tuntia.
Melko usein kiirettd kokevista vastaajista 75 % nukkui yossa alle 6 tuntia. Na-
ma, alle kuusi tuntia yossa nukkuvat ja alle 2 tuntia viikossa urheilevat henkilot
voisivat kokeilla, miten muutama y6tunti lisaa tai muutama tunti lisaa liikuntaa
viilkossa, vaikuttavat omaan kiireellisyyden tunteeseen. Niin liikunnalla kuin
unellakin on selva merkitys suoritus- ja toimintakyvyn sailyttamisessa, ja ne vai-

kuttavat osaltaan myos jaksamiseen (Maatta & Aalto 2010, 12, 113).

Vastaajien motivaatiotaso on myos erittdin korkea. Melko usein tai usein ty6-
honsa motivoituneita on vastaajista 97 %. Loput 3 % kokevat olevansa silloin
talléin tydhénsa motivoituneita. Motivaatio on erittain tarkeaa tydelamassa, silla
silloin tydntekija on innostunut, tuottava ja tehokas. Silla on myo6s positiivisia

vaikutuksia yksilon terveydelle ja hyvinvoinnille. (Martela & Jarenko 2014, 16.)

Erinomaisen motivaatiotason lisaksi, vastaajien stressitaso vaikuttaa melko hy-
valta (kuvio 9). Vain 5 % asentajista ja 10 % toimistotyontekijoista koki olevansa
melko stressaantunut. 49 % asentajista ja 30 % toimistotyontekijoista ei koe
olevansa yhtaan tai ei kovinkaan stressaantunut. Toimistotydntekijoista kuiten-
kin 60 % ja asentajista 47 % kokee olevansa jonkin verran stressaantuneita.
Mikali suurin osa tyontekijoista olisi kiireen lisdksi melko stressaantuneita tai
todella stressaantuneita, tulisi kiireeseen valittbmasti puuttua. Oireet voivat ni-
mittain kroonistua, eiké elimistd valttaméatta palaudu endd normaalitilaan, mikali

stressia on lilan usein tai se kestaa liian pitkdan (Maatta & Aalto, 103).
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Kuvio 9. Stressin maara tyopaivan aikana.

Positiivisena asiana voisi ndhda myds sen, etta kaikkien vastanneiden mukaan
jalkikateen korjattavia virheita ei kiireen takia synny kenellakaan usein eika mel-
ko usein (Kuvio 10). Kuitenkin toimistotyontekijoitéd edustavassa vastanneiden
joukossa virheita sattuu 70 % eli reilusti yli puolella silloin talldin. Asentajista

vain 5 % kokee virheita sattuvan silloin talloin.
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Kuvio 10. Virheiden méaara kiireessa.

Kaikki alle 5 tuntia yossad nukkuvat kokivat tekevansa kiireessa virheita silloin
talléin. Heita oli siis kaiken kaikkiaan 20 % kaikista kiireessa silloin talléin virhei-
ta tekevista. Unen vahyydella voi mahdollisesti olla yhteys virheiden tekoon.
Liikkunnan vahyydelld ei nayttanyt juuri olevan vaikutusta virheiden tapahtumi-

seen.
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6.2.1 Kiirettd aiheuttavat tekijat

Tutkimustuloksista kavi ilmi, ettd suurin kiireen aiheuttaja oli selvasti tyon kes-
keytykset (Kuvio 11). Toimistotydntekijoistd 80 % mielesta heidan tyopaiva kes-
keytyy usein tai melko usein, asentajista nain kokee vain 26 %. Toimistotyonte-
kijoiden péaiva siis keskeytyy huomattavasti useammin kuin asentajien tyopaiva.
Silloin kun tydpaiva keskeytyy, se aiheuttaa toimistotydlaisille myés huomatta-
vasti useammin kiireen tunnetta kuin asentajille: 70 % toimistotydntekijoista ja
37 % asentajista oli sita mielta, etta keskeytykset aiheuttavat kiirettd melko

usein tai todella usein.
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Kuvio 11. Keskeytykset kiireen aiheuttajana.

Tarkasteltaessa hieman tarkemmin tyon keskeytysten syitd, esille nousevat
toimistotyolaisilla hieman erilaiset keskeytyksen aiheuttajat kuin asentajilla (Ku-
vio 12). Suurimpia keskeyttajia toimistotyontekijoilla ovat puhelut: 100 % vastaa-
jista on sitd mieltd, etta puhelut keskeyttavat tydoskentelyn melko usein tai todel-

la usein.

Heti puheluiden jalkeen toimistotydntekijdiden tyonteon keskeyttavat sdhkopos-
tit. 66 % mielesta sdhkopostit keskeyttavat tybnteon melko usein tai todella
usein. Silloin tall6in s&hkopostit keskeyttavat 33 % vastaajista. 31-40 vuotiaista
toimistotyontekijoista kaikki olivat sita mieltd, ettd sahkopostit aiheuttavat usein
tai melko usein kiirettd. Muun ikaisista toimistotydntekijoistd kukaan ei ollut sita

mieltd, etta sahkopostit aiheuttavat usein kiirettd. Taméa voisi johtua siita, etta
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vanhemmalle sukupolvelle sdhkopostit eivat valttdmatta ole kovin tarkea viestin-
tavaline, sita ei kayteta niin usein ja siksi sitd ei myoskaan koeta kiiretta aiheut-

tavaksi tekijaksi.

Kolmantena toimistotydntekijdiden keskeyttdjana esille nousivat tyokaverit. 60
% vastaajista oli sitd mieltd, etta tyokaverit aiheuttavat keskeytyksid melko
usein tai todella usein. Loput 40 % ajattelivat tyontekijoiden aiheuttavan keskey-
tyksia silloin talloin. Vastaajista melkein kaikilla, jotka kokivat tyOkaverinsa kes-
keyttavan tydteon usein tai todella usein, oli yli 15 vuoden tybkokemus. Usein
neuvoa halutaan kysya sellaiselta, joka varmasti tietda vastauksen. Silloin tyo-

kokemuksen maaralla on merkitysta.
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Kuvio 12. Toimistotydntekijoiden tydnteon keskeyttajat.

Asentajien tyonteon keskeytyksen aiheuttajat jakautuivat hieman epatasaisem-
min kuin toimistotyontekijéiden (Kuvio 13). Myds asentajilla suurin keskeytysten
aiheuttaja oli puhelut. Heistéa kuitenkin vain 32 % koki niiden keskeyttavan tyén
melko usein, 63 % silloin talléin ja 5 % ei koskaan. Toiseksi suurin keskeytyk-
sen aiheuttaja oli asentajilla [&ht6 muualle. 5 % asentajista koki sen keskeytta-
van tyonteon melko usein, ja 58 % silloin tall6in. Tydkaverit olivat myos asenta-
jien tydnteon toinen suuri keskeyttaja: vastaajista 10 % koki tytkaverien aiheut-
tavan melko usein tai todella usein ja 26 % silloin talléin keskeytyksia. Suurin
osa asentajista eli 63 % ei kokenut tyOkavereiden aiheuttavan keskeytyksia

koskaan tai kovinkaan usein. Suuri osa vastanneista asentajista, jotka kokivat
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tyon keskeytyvan puheluista, tybkavereiden toimesta tai muualle lahtemisesta
oli yli 15 vuotta samalla alalla tydskentelevia. Pidemman kokemuksen omaavia

pidetd&n osaavampina ja heiltd halutaan useammin kysya tietoa tai apua.
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Kuvio 13. Asentajien tydnteon keskeyttajat.

Toiseksi suurin kiireen aiheuttaja oli kaikkien kyselyyn vastanneiden mielesta
organisaatiossa tapahtuva viestinta (Kuvio 14). Se aiheuttaa selvasti enemman
ongelmia asentajien kuin toimistotyontekijoiden joukossa. 48 % asentajista ko-
kee viestinnan aiheuttavan todella usein tai melko usein kiirettd, toimistotyonte-
kijoilla vastaava luku oli vain 20 %. Viestinta aiheuttaa kiiretta asentajista 37 %

mielesta ja toimistotydntekijoista 60 % mielesta silloin talléin.

Asentajien tyokokemuksella oli tassa tapauksessa merkitysta, silla mita enem-
man tyokokemusta vastaajalla oli, sita todennéakdisemmin viestinta oli vastaajan
mielesta kiireen aiheuttajana usein tai todella usein. Nama asiat voisivat mah-
dollisesti selittya viestinndn muutoksesta. Tyontekijoilla, joilla on kokemusta
alalta jo useamman vuoden ajan, voi olla kokemusta my6s paremmasta viestin-
nasta. Asentajien kokemukset viestinnan heikkoudesta voivat selittyd myos
esimerkiksi asentajien tyopisteen mahdollisesta pitkasta valimatkasta konttoriin.
Toimistotyontekijat tydskentelevat padsaantoisesti konttorilla, jolloin myds vies-

tint& voi toimia paremmin.
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Kuvio 14. Viestinnan aiheuttama kiire organisaatiossa.

Keskeytysten ja organisaatioviestinnan lisaksi tutkimuksen tulosten mukaan
muita tyontekijoille kiiretta aiheuttavia asioita olivat muistamattomuus, tyosken-
telytapa, puuttuvat tai hukassa olevat tyovalineet, sahkoposti ja ty6tehtavien
vaativuus. Tydskentelytapa aiheutti melko tasaisesti kiiretta asentajilla ja toimis-
totyontekijoilla, silla toimistotydntekijoista 66 % ja asentajista 47 % koki tydsken-
telytavan aiheuttavan kiiretta silloin talléin tai melko usein. 33 % toimistotydnte-
kijoista ja 53 % asentajista ei kokenut sen aiheuttavan kiiretta ollenkaan tai ko-
vinkaan paljoa.

Muistamattomuus aiheuttaa kiirettd huomattavasti useammalle toimistotydnteki-
jalle kuin asentajalle (kuvio 15). Toimistotydntekijoista perati 56 % kokee muis-
tamattomuuden aiheuttavan kiiretta silloin talléin ja 22 % melko usein. Toimisto-
tyontekijoista siis huomattavasti yli puolet kokee muistamattomuuden aiheutta-
van kiiretta silloin tallgin tai melko usein, kun taas asentajilla silloin tallgin tai

melko usein muistamattomuus aiheuttaa kiiretta 37 % vastaajista.

Toisin kuin voisi kuvitella, seka asentajien etta toimistotydntekijdiden joukossa
alle 50-vuotiaat kokivat muistamattomuuden aiheuttavan kiirettd huomattavasti
useammin kuin se yli 50-vuotiaiden joukossa aiheuttaa. Ehka vanhempi suku-
polvi on pienesta pitden oppinut muistamaan asioita, mutta nykyaan alylaittei-
den ja Internetin ansiosta muistaminen ei ole niin tarkeda kuin se on ennen ol-

lut.

Puolet kyselyn vastaajista, joiden mielestd muistamattomuus aiheuttaa kiiretta

melko usein, nukkuvat y6ssa alle 6 tuntia. Unella onkin merkittdva yhteys muis-
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tamiseen. Unen aikana opittu painuu mieleen, sailyy siella ja palauttaa muistin
tarpeen tullen. Silloin muistijaljet aktivoituvat ja lujittuvat. Mikali univajetta syn-

tyy, myds muisti ja oppiminen heikkenevét. (Sallinen 2013, 2253-2259.)
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Kuvio 15. Muistamattomuus kiireen aiheuttajana.

Puuttuvat tai hukassa olevat tyévalineet aiheuttavat selvasti enemman Kkiiretta
asentajille kuin toimistotyntekijoille (Kuvio 16). Toimistotyontekijoista 66 %:lla
eivat puuttuvat tyévalineet, ja 77 %:lla hukassa olevat tyovalineet aiheuta kos-
kaan tai kovin usein kiirettd, kun taas asentajista reilusti yli puolelle vastaajista
molemmat aiheuttavat kiiretta silloin talldin tai melko usein. Toimistossa tavarat
ja tyovalineet ovat siis selvasti paremmin tallessa. Tama voi johtua siita, etta
asentajat joutuvat kantamaan vélineitdan mukanaan, jolloin niiden puuttuminen
tai havidminen on todennakoisempaa, kuin toimistotyontekijdilld, joilla tavarat

ovat aina samassa paikassa eika niita tarvitsee siirrella.

Kaikilla puuttuvien tai hukassa olevien tyovalineiden takia melko usein kiiretta
kokevilla vastaajilla oli yli 15 vuotta tydkokemusta. Syita tyovalineiden haviami-
seen tai puuttumiseen ei siis ainakaan voi loytya tyokokemuksesta. Toisaalta
puuttuvien tyovalineiden kohdalla pidemman kokemuksen omaavalla tyénteki-
jalla voisi olla mielessd mahdollisia tydvalineitd, joiden avulla ty6 olisi helposti
toteutettavissa. Syita voi kuitenkin I6ytyd myo6s esimerkiksi henkilon luonteen-

piirteista tai tydtehtéavien vaihtuvuudesta.
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Kuvio 16. Puuttuvat ja hukassa olevat tydvélineet kiireen aiheuttajana.

Asentajien ja toimistotyontekijoiden tyonkuvat ovat hyvinkin erilaiset. Toimisto-
tyontekij6illa sahkoéposti on huomattavasti useammin kaytdssa kuin asentajien
tyonkuvassa, ja siksi vastaajat, joiden mielesta sahkopostit aiheuttavat kiiretta
melko usein tai todella usein ovat kaikki toimistotydntekijoita (Kuvio 17). S&hko-
posti onkin toiseksi suurin kiireen aiheuttaja toimistotyontekijoille. Asentajista 82
% el koe sen aiheuttavan kiirettd koskaan tai kovinkaan usein, kun taas toimis-
totyontekijoista vain 11 % on tatd mieltd. Toimistotyontekijoista jopa 33 % on
sitd mielta, etta se aiheuttaa kiirettd melko usein tai usein, kun taas asentajista

kukaan ei koe sen aiheuttavan kiirettd melko usein tai usein.
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Kuvio 17. Séhkopostit kiireen aiheuttajana.

Yli puolet asentajista ei koe tybtehtdvien vaativuuden aiheuttavan ollenkaan tai
kovinkaan usein kiiretta (Kuvio 18). Toimistotyontekijoilla tyétehtavien vaativuus
ei aiheuta ollenkaan tai kovinkaan usein kiirettd 33 %:n mielestad vastaajista.
Loput toimistotyontekijat ja 21 % asentajista kokee vaativuuden aiheuttavan

silloin talloin Kiirettd. Tyotehtavien vaativuuden oli 16 % vastaajista asentajista
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kokenut melko paljon kiiretté aiheuttavaksi tekijaksi. Naista melko paljon kiiretta
tyotehtavien vaativuudessa kokevista kaikki olivat vahintdankin 10-vuoden ko-
kemuksen omaavia ja ialtaan yli 41-vuotiaita. Tyotehtavien vaativuus kiireen
aiheuttajana ei siis johdu ainakaan kokemuksen puutteesta tai nuoresta iasta.

Se vaoisi kuitenkin johtua esimerkiksi koulutuksen tai osaamistason puutteesta.
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Kuvio 18. Tyodtehtavien vaativuus kiireen aiheuttajana.

Naiden kaikkien kiirettéd aiheuttavien tekijdiden lisaksi kiireenaiheuttajiksi mainit-
tiin kyselyn avoimissa kentissé tyon johdon unohtelu seké liian myohaan saadut
tiedot tiettyyn paivddn mennessa valmiina olevalle tydtehtavalle. Molemmat
naista mainituista kiireen aiheuttajista ovat selvasti yhteydessa organisaation

viestintaan, joka myods koettiin suhteellisen paljon kiiretta aiheuttavaksi tekijaksi.

6.2.2 Alylaitteet

Alylaitteiden hankinta on ollut selvasti jarkeva toimenpide (Kuvio 19). Toimisto-
tyontekijoista suurin osa kokee alylaitteet melko hyddyllisiksi tai todella hyodylli-
siksi tydmaan hoidossa (88 %), tuntikorttien taydentadmisessa (86 %), tyotilaus-
ten vastaanottamisessa (86 %) ja ajan hallinnassa (78 %). Asentajien mielipi-
teet alylaitteiden hyddyllisyydesta edella mainituissa asioissa ovat selvasti hie-
man hajanaisempia. Tuntikorttien tdydentamiseen 78 % kokee alylaitteet melko
hyodyllisiksi tai todella hyddyllisiksi. Ajanhallinnassa 47 % asentajista kokee
alylaitteet melko hyodyllisiksi tai todella hyodyllisiksi. Ty6tilausten vastaanotta-
misessa suurin osa asentajista (63 %) ei koe alylaitteiden olevan yhtaan tai ko-
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vinkaan hyodyllisia, ja 41 % ei koe niiden olevan yhtdan tai kovin hyddyllisia

ajanhallinnassa.

asentajat toimistotyontekijat

enyhtaan hyodyllisiksi b

enyhtaan hyodyllisiksi

en kovinkaan hyodyllisiksi en kovinkaan hyodyllisiksi

jonkin verran hyddyllisiksi jonkin verran hyddyllisiksi

melko hyddyllisiksi melko hyddyllisiksi

todella hyddyllisiksi todella hyddyllisiksi 299%

0‘;/0 10% 20.% 30‘% 40% 0% 201% 40% 60% 80%
tydmaan hoidossa
wmtuntikoritien tayttamisessa
‘tydtilausten vastaanottamisessa
majan hallinnassa

Kuvio 19. Alylaitteiden hyddyllisyys.

Koska alylaitteet koettiin hyodyllisiksi, voi niiden kayttoa yrittdd vieldkin parem-
min tehostaa. Esimerkiksi juuri viestintdan liittyvissa toimenpiteissa alylaitteista

voi olla huomattavasti hyotya.

6.3 Tyontekij6iden muutoshalukkuus

Asentajien ja toimistotyontekijoiden muutoshalukkuudessa on paljon eroavai-
suuksia. Melkein kaikki toimistotyontekijat ovat valmiita kehittamaan aikataulu-
jaan (89 %), osaamistaan (90 %), motivaatiotaan (60 %), asennettaan (50 %)
seka toimintatapojaan (60 %) melko paljon tai todella paljon kiireen helpottami-
seksi (Kuvio 20). Vain yksi vastaaja ei olisi valmis muuttamaan mitdan naista.

Muutoshalukkuus on siis huomattavan suurta toimistotydntekijéiden joukossa,
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silla 90 % vastaajista on valmiita muuttamaan aikataulujaan, osaamistaan, mo-

tivaatiotaan, asennettaan ja toimintatapojaan.

enollenkaan

en kovinkaan paljoa

jonkinwverran

melko paljon

todella paljon

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

W aikataulujani
W osaamistani

motivaatiotani
M asennettani

W toimintatapojani

Kuvio 20. Toimistotydntekijoiden kehittymishalukkuus.

Asentajillakin on havaittavissa halukkuutta muutokseen (Kuvio 21). Kuitenkin

suuri osa vastanneista on muutosta vastaan. Aikatauluja olisi valmis muutta-

maan melko paljon 42 % vastanneista, mutta 37 % ei olisi ollenkaan tai kovin-

kaan paljoa valmis muuttamaan tyoaikataulujaan. Tarve osaamisen muutok-

seen on huomattavasti muita tarpeita korkeammalla, silla 53 % asentajista olisi

valmis muuttamaan osaamistaan kiireen helpottamiseksi. Asentajista 32 % olisi

valmis muuttamaan motivaatiotaan melko paljon, ja 37 % jonkin verran. 43 %

vastaajista ei olisi valmis muuttamaan asennettaan ollenkaan tai ei kovinkaan

paljoa, mutta toimintatapojaan olisi valmiita muuttamaan peréati 47 % asentajista

melko paljon tai todella paljon. Kaiken kaikkiaan vastaajista 70 % on valmiita

kehittymaan vahintaankin jonkin verran.
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en ollenkaan

en kovinkaan paljoa

®aikataulujani

o osaamistani

Jonkin verran B motivaatiotani
asennettani

mtoimintatapojani
melko paljon

todella paljon

0% MW% 20% 30% 40% 50% 60 %

Kuvio 21. Asentajien kehittymishalukkuus.

Vaikka tyontekijat ovatkin kiireisia, heista 96 % kokee osaavansa laittaa tyoteh-
tavansa tarkeysjarjestykseen usein tai melko usein. Loput vastaajista osaavat
laittaa tyotehtavansa silloin talloin tarkeysjarjestykseen. Tutkimuksen mukaan
75 % vastaajista pitdd tehokkaimpana tydaikana klo 9-12 ja 29 % vastaajista
klo 7-9 (Kuvio 22).

muu, mika?
klo14-16
klo 12-14
klo 9-12
klo 79

0% 10 % 20 % 30 % 40 % 50 % 60 % 70 % 80 %

Kuvio 22. Tyontekijoiden tehokkaat tydtunnit.

Koska tarkeimmilla tehtavilla on suurin vaikutus tyon tulokseen, ja nain ollen
my0Os kiireenhallintaan, kannattaisi tarkeimpien tehtavien tekeminen keskittda
paivan tehokkaiden tyotuntien kohdalle (Alasentie 2013, 92). Nain paivan te-
hokkaista tunneista saisi eniten irti.
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7 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Tutkimustulosten mukaan keskeytykset ja organisaation viestinté olivat keskei-
simpia kiireen aiheuttajia niin asentajille kuin tyontekijoillekin. Niiden hillitsemi-
sella toimeksiantajayrityksella on mahdollisuus parantaa tyontekijoidensa kiiret-
ta, stressia ja energiatasoa. Informaation puute ja keskeytykset heikentavat ty6-
tehokkuutta, ja koska ty6tehokkuus on suoraan verrattavissa yrityksen tuotta-
vuuteen, myos se kasvaa keskeytyksia ja viestintaa parannettaessa.

Asentajista 79 % ja toimistotyontekijoista kaikki kokivat keskeytysten aiheutta-
van Kiiretta silloin talléin, melko usein tai usein. Kaiken lisdksi 72 % asentajista
ja 90 % toimistotydntekijoista koki keskeytysten hairitsevan tyontekoa. Toimisto-
tyontekijoiden kiire tuntuu kuitenkin asentajia hektisemmalta kiireelta: he tekevat
kiireessa useammin virheitd, ja he ovat myds asentajia halukkaampia muutok-
seen. Koska keskeytykset hairitsevat tyontekijoitd, muutoksen voisi aloittaa
esimerkiksi omistamalla paivan tehokkaimmat tunnit keskeytymaéattomalle tyon-
teolle. Niin asentajista kuin toimistotydntekijoistékin suurimmalle osalle nama
tunnit sijoittuvat kello 9-12 valille. Mikali tAsta hairidttomasta tydajasta tehtaisiin
kaikille tyontekijoille yhteinen saantd, hyotyisivat kaikki tyontekijat tehokkaista ja

keskeytymattdmista tunneista.

Kun tyonteko on johdonmukaista, se on myos tuottavaa ja tuloksellista. Sen
vuoksi tyon tarkeysjarjestyksen suunnittelu tuloksellisuuden mukaiseen jarjes-
tykseen on tarpeellista. Mikdli oman energian kayttda tyon tuloksen kannalta
olennaiseen, on tavoitteiden saavuttaminen helppoa. Taman tutkimuksen poh-
jalta voisi sanoa, etta tyon tuloksellisuuden kannalta tarkeimmat tehtavat tulisi

sijoittaa tehokkaimpiin, keskeytymattomiin tyotunteihin.

Toimeksiantaja halusi alylaitteet mukaan tutkimukseen. Laitteet oli hankittu yri-
tykseen noin vuosi sitten, ja han halusi selvittda tyontekijdiden kokemuksia aly-
laitteista kiireen hallinnassa. Koska alylaitteet oli jo otettu toimeksiantajayrityk-
sessa kayttoon, ja ne koettiin hyodyllisiksi tietyissa ajanhallintaankin liittyvissé

toimissa, niiden kayttdoa olisi hyva pyrkia viela tehostamaan. Koska asentajat
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tyoskentelevat usein kauempana, ja koska heidan mielestaan organisaatiovies-
tintd on muutenkin huonompaa kuin toimistotyéntekijoiden mielesta, voisi alylait-
teiden kuvitella tarjoavan viestintddn melko hyvéat puitteet. Niiden avulla viestin-

ta voitaisiin saada tehokkaaksi ja reaaliaikaiseksi.

Kaikki toimet keskeytyksia, viestintaa ja ylipaataan kiiretta kohtaan edellyttavat
aluksi henkil6kohtaisen muutoksen tapahtumista, jonka seurauksena myds or-
ganisaatio voi kokea muutoksen. Muutoshalukkuuden on tultava itsesté, silla
muutos onnistuu vasta kun oma kayttaytyminen ja toimet ovat muuttuneet. Sy-
says muutoshalukkuuteen voi tulla jostakin tapahtumasta, tai esimerkiksi tyon-

antajalta jonkin palkkion muodossa.

Kun henkil® lahtee itsensa johtamisen prosessiin mukaan, on tarkeaa selvittaa
omat itsensé johtamisen tavoitteet. Tavoitteiden avulla toiminta on selkeaa ja
paamaarat ovat saavutettavissa. Kaikkia kiireenhallinnan seké itsensé johtami-
sen toimenpiteitd kannattaa kokeilla ensin kolmen viikon ajan ja katsoa miten
toimet vaikuttavat sind aikana omaan kiireeseen tai miltd ne itsestad tuntuvat.
Tutkimukset osoittavat muutoksen syntyvan vasta kolmen viikon jalkeen, kun
opittu tapa muuttuu automaattiseksi. On kuitenkin muistettava, ettd kaikki toi-

menpiteet eivat sovi kaikkia varten, vaan ty6tavatkin ovat yksilollisia.

Kyselytutkimuksen vastauksia lapikaydessani, huomasin kyselyssa muutaman
tutkimuksen luotettavuuteen vaikuttavan tekijan. Ensinnakin vastaajat eivat ol-
leet valttamatta vastanneet kaikkiin kysymyksiin. Osa jatti vastaamatta tarkeisiin
aloituskysymyksiin iastéa, sukupuolesta, tydnkuvasta ja tyokokemuksesta. Osa
jatti vastaamatta satunnaisesti muihin kysymyksiin. Kuulin jalkikateen, etta tietyt
henkilot eivat tydtehtaviensa puolesta pystyneet vastaamaan joihinkin kysymyk-
siin. Esimerkiksi kaikilla toimistotydntekijoilla ei ole kaytdssa tablettia tydmaan-
hoitoa tai tyotilausten vastaanottamista varten. Osa vastauksista oli jatetty vas-
taamatta muista syistd. Mikali lomake olisi ollut netissd paperiversion sijaan,
kaikkiin kysymyksiin olisi pitanyt vastata ja vastauksia olisi saatu kaikkiin kysy-
myksiin. Kuitenkaan tadssakéaan tapauksessa en olisi luultavasti laittanut tiettyi-

hin kysymyksiin kohtaa tyontekijdille, jotka eivat pystyneet tyétehtaviensa puo-
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lesta kysymyksiin vastaamaan. Molemmat tapaukset hieman pienentavat tulos-

ten luotettavuutta.

Toiseksi luotettavuutta pienentavaksi tekijaksi lomakkeessa muodostui se, etta
joihinkin kysymyksiin vastaajat olivat valinneet vastaukseksi useita kohtia, vaik-
ka olin itse ajatellut kysymysten olevan yksivalinta-kysymyksia. Esimerkiksi
"Mihin aikaan tyopaivasta saan eniten aikaiseksi ja olen tehokkaimmillani?” ky-
symyksessa oli rastitettu joko useampi kuin yksi tai kaikki vaihtoehdot. Tamakin
pienensi tulosten luotettavuutta. Talta olisi voitu valttyd, mikali jokaisessa kysy-
myksessa olisi ollut erikseen ohje vastausta varten. Olin jattanyt ohjeet pois,
silla kyselylomakkeen piti mahtua A4-paperille. Tilan puutteen vuoksi jatin pois
myOs vastausvaihtoehdon “en osaa sanoa”. Toinen syy, miksi jatin pois "en
osaa sanoa” vastausvaihtoehdon oli se, etta vastaajat usein valitsevat herkasti
kohdan "en osaa sanoa”. Silloin tuloksia on vahan ja niitéd on hankala tarkastel-
la. Jatin kuitenkin kysymyksiin kohdan "silloin talléin”, joka on kaytanndssa sa-
mankaltainen "en osaa sanoa’-vastauksen kanssa: se on helppo valita jos vas-

taaja ei ole taysin varma, kummalle puolelle oma mielipide kallistuu.

Yritin analysoida kysymyksia ristiin jokaisen ian, tydkokemuksen ja sukupuolen
mukaan. Vastauksista suurin osa oli kuitenkin niin samankaltaisia, ettei niista
voinut vetdd melkein mitaan johtopaatdksia ongelmiin liittyen. Vastaajia oli myos
tiettyihin ryhmiin nadhden niin vahan, ettei niiden perusteella olisi voinut todeta
mitd&an. Esimerkiksi naisia oli vastaajina vain kolme, joten eroja naisten ja mies-

ten vastausten valilla ei voida pitaa kovin merkittavina.

Ennen tutkimuksen aloittamista oletuksenani oli, ettd keskeytykset aiheuttavat
paljon Kiiretta. Siksi siihen liittyvia kysymyksia oli huomattavasti enemman kuin
muihin teemoihin liittyvid kysymyksid. Taman vuoksi keskeytyksiin liittyen teoria-

ja tutkimusmateriaaliakin tuli huomattavasti enemman.

Yksi tutkimuksen erittéin tarke& huomio on se, ettd seka keskeytyksiin, organi-
saatioviestintdan ja myos muihin kiireellisyytta aiheuttaviin tekijéihin on mahdol-
lista omilla toimilla ja teoilla vaikuttaa. Oman asenteen ja toimintatapojen muut-

taminen ei vaadi yritykselta suuria taloudellisia investointeja. Tyontekij6ilta vaa-
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ditaan kuitenkin halukkuutta, tavoitteita, sinnikkyytta, tarvetta ja yhteistytta

muutoksen aloittamiseksi. Naiden lisaksi muutokselle on annettava aikaa.

Kokisin itse yrityksen organisaatioviestinndn olevan mahdollinen jatkotutkimus-
ten aihe. Se selvasti aiheuttaa yrityksessa kiiretta, ja sita lisaa tutkimalla olisi
mahdollista vaikuttaa organisaation viestinnan parantamiseen. Toinen vaihtoeh-
to jatkotutkimuksille olisi kiireen kausittaisuuden tutkiminen. Kiireen tunne ei
yrityksessa valttdmatta ole jakautunut tasapuolisesti tydpaivan jokaiselle tunnil-

le.
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KYSELYLOMAKE

Opiskelen Turun ammattikorkeakoulussa liiketaloutta ja teen opinnaytetyotani Sahko-
Sinssi Oy:lle ajan hallitsemisesta ja kiireesta. Tutkimuksen avulla on tarkoitus selvittaa
mahdollisia kiireenhallinta keinoja Sahko-Sinssissa, joten kokemuksiisi perustuvat vas-
taukset ovat erittain tarkeitd. Kyselyyn vastaaminen vie aikaasi vain muutaman minuu-
tin ja kaikki lomakkeet kasitella&n nimettdmina. Kyselyyn vastaamisaikaa on perjantai-
hin 4.3.2016 asti. Kiitos arvokkaista vastauksistanne jo etukateen!

Yhteisty6terveisin, Jenna Parviainen

jenna.parviainen@edu.turkuamk_fi

1. ika _alle20 __20-30 _ 3140 __41-50 __51-60 _ yli6e0

2. sukupuoli __mies __ nainen

3. Tyobnkuva __asentaja __toimistotyontekija

4. Tyokokemus __allevuosi __1-5vuotta _ 5-10vuotta _ 10-15 vuotta
__yli15 vuotta

5. Koen olevani toissa kiireinen.
__todellausein __melko usein __silloin talléin __en kovinkaan usein __en koskaan

6. Mitka asiat aiheuttavat tyOssasi kiiretta?
(1 = todella usein, 2 = melko usein, 3= silloin talloin, 4 = ei kovinkaan usein, 5 = ei koskaan)

tyon aikana tehdyt tyématkat 1 2 3 4 5
keskeytykset 1 2 3 4 5
hukassa olevat tyovalineet 1 2 3 4 5
puuttuvat tyovalineet 1 2 3 4 5
tapa tyoskennella 1 2 3 4 5
viestinta organisaatiossa 1 2 3 4 5
muistamattomuus 1 2 3 4 5
sahkopostit 1 2 3 4 5
tybtehtdvien vaativuus 1 2 3 4 5
muu, mika

7. Koen olevani stressaantunut tyokiireiden takia.
___todella stressaantunut
__melko stressaantunut
___jonkin verran stressaantunut
___en kovinkaan stressaantunut
___enyhtdan stressaantunut

8. Teen kiireessa virheita, joita joudun myéhemmin korjailemaan.
__usein  __melkousein __sillointalléin  __harvemmin __ en koskaan

9. Mihin aikaan tydpaivasta saan eniten aikaiseksi ja olen tehokkaimmillani?
__klo7-9 _ _klo9-12 _ klo12-14 _ klo 14-16



10. Kuinka usein tyontekoni keskeytyy paivan aikana?

Liite 1

__todellausein __melko usein __silloin talléin __ ei kovinkaan usein __ ei ollenkaan

11. Keskeytykset haittaavat tydntekoani.

__todellausein __melko usein __silloin tadlléin __ei kovinkaan usein ___ ei koskaan
12. Hoidan tydasioita myo6s tyoajan ulkopuolella.

___paivittdin __ muutaman kerran viikossa __ muutaman kerran kuukaudessa

___en koskaan
13. Mitka asiat keskeyttdavat tydntekoni?

(1 = todella usein, 2 = melko usein, 3=silloin tallin, 4 = ei kovinkaan usein, 5 = ei koskaan)
Puhelut 1 2 3 4 5
Sahkopostit 1 2 3 4 5
Tyokaverit 1 2 3 4 5
Joudun Iahtemaan muualle 1 2 3 4 5
Tyovalineeni ovat hukassa 1 2 3 4 5
En tieda kuinka edeta tydssani 1 2 3 4 5

muu, mika

14. Koen alylaitteet hyddyllisiksi...

(1= todella hyadyllisiksi, 2= melko hyddyllisiksi, 3= jonkin verran hyddyllisiksi, 4= en kovinkaan hyddyllisiksi, 5=

en yhtaan hyadyllisiksi)

ajan hallinnassa 1 2 3 4 5
tyotilausten vastaanottamisessa 1 2 3 4 5
tuntikorttien tayttamisessa 1 2 3 4 5
tydmaan hoidossa 1 2 3 4 5
muu, mika

15. Minulla on mielestani liikkaa tyétehtavia yhta aikaa.

___aivan liikkaa __ hieman liikaa __ sopivasti __liian vdhan
16. Olisin kiireen helpottamiseksi valmis kehittamaan...

(1= todella paljon, 2= melko paljon, 3= jonkin verran, 4= en kovinkaan paljoa, 5= en ollenkaan)
toimintatapojani 1 2 3 4 5
asennettani 1 2 3 4 5
motivaatiotani 1 2 3 4 5
osaamistani 1 2 3 4 5
aikataulujani 1 2 3 4 5
muu, mika
17. Olen tyohoni motivoitunut

__usein  __melkousein __sillointalléin __harvemmin __ en koskaan
18. Osaan mielestani asettaa tehtavani tarkeysjarjestykseen.

__usein  __melkousein __silloin tadlléin  __harvemmin __ en koskaan

19. Kuinka monta tuntia yossa nukun keskimaarin?
__alle5 56 67 __7-8 __yli8
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20. Harrastan vapaa-ajallani liikuntaa.
__enyhtaan __ alle 1 tunti/ vko __1-2 tuntia/vko __ 3-4 tuntia/vko __yli 4 tuntia/ vko

21. Ruokailutottumukseni ovat mielestani terveelliset.
__usein ___melkousein _ sillointadlloin __ ei kovinkaan usein ___ ei koskaan

22. Olen ihmissuhteisiini tyon ulkopuolella...
__todella tyytyvdainen __ melko tyytyvdinen ___ en kovinkaan tyytyvdinen
__enyhtdan tyytyvdinen



