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Tyo6njohtajan ajanhallinnan tutkimus lahti tAman hetkisen tydmaan tilanteesta. Koettiin, etta
tydtehtaviin varattu aika oli hyvin suppea, eika meinannut keretd tekemaan kaikkia tyoteh-
tavid. Tama innosti tutkimaan kokeneempien tydnjohtajien ajanhallintaa seka kehittdmaan
heille, myos itselleni, paremman tavan kasitella aikaa tyopaivan aikana.

Aineistona tahan tyéhon kaytettiin ajanhallintaa koskevaa kirjallisuutta seka tutkimusmeto-
dina on kvantitatiivinen tutkimus. Tutkimus toteutettiin avoimena haastatteluna, jossa tyon-
johtajilta kysytddn samat kysymykset ilman vastausvaihtoehtoja. Nain tutkimukseen saatiin
henkilokohtaisia kokemuksia ajanhallinnasta, jonka pohjalta voitiin tehda kehitysehdotuksia
yleisesti.

Tyo6tehtavasta riippuen tyonjohtajilla oli saman tyyppisia vastauksia. Stressiin suhtauduttiin
positiivisena tekijana ja kaikilla haastateltavilla oli kiireen tunnetta ty6paivan aikana. Suun-
nittelussa kaytettiin suurimmaksi osaksi kolmen viikon sek& viikon suunnitelmaa. Harvoin
suunnitelmia tehtiin kuukauden pituisiksi taikka paivan tarkkuudella. Priorisointi n&htiin myods
todella tarkeana asiana.

Tutkimusta tehtdesséa saatiin kuva, ettd priorisoiminen oli kaikkien mielesta yksi tarkeim-
mista asioista mutta vaikutti siltd, etta parempaan priorisoimiseen ei ollut tydkaluja. Huomat-
tiin myos, etta Kiire ja tarkeys kulkivat kaikkien tydnjohtajien mielesta kasikadessa. Tarkeaa
olisikin tyonjohtajille erottaa kiire seka tarkeys toisistaan, silla kaikki tydtehtavat eivat voi olla
kiireellisia ja tarkeitd. Taman ymmartdminen vaikuttaa suuresti ajanhallintaan ja tydnsuun-
nitteluun. Naiden my6ta saavutetaan tavoitteet tehokkaammin.

Avainsanat Ajanhallinta, priorisointi, kiire, tarkeys
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Abstract

Author Miko Sirolinna

Title Personal Time Management Instructions for Foreman
Number of Pages 36 pages + 10 appendices

Date 23 October 2019

Degree Bachelor of Engineering

Degree Programme Construction Site Management

Professional Major House Building Site Management

Instructors Timo Riikonen, Senior Lecturer

The need for a foreman’s personal time management instructions spawned from the per-
sonal experience of the author. As a site management trainee author felt that the time re-
served for the tasks was brief and it was hard to complete all the tasks at hand in time.
This gave inspiration to do a research on time management based on the views of the
more experienced foremen to develop better ways to handle time within the workday.

Literature on time management was studied and the chosen research method was qualita-
tive research. The research was implemented as an open interview where the questions
are the same to all interviewees with no answer options. That way the research gains more
personal experiences regarding time management on which to base the suggestions for
improvement in general.

All interview results were quite same depending on the job which the interviewee had. Eve-
ryone related to stress as a positive matter and all interviewees had the feeling of rush in
their workday. They were using mostly three week plans and weekly plans while planning
the tasks in advance. They rarely planned for a month up front or on a day level. Everyone
saw that prioritizing was a very important thing.

Prioritizing seemed to be considered one of the most important things in managing time
but it seemed that there were no tools for improving it. Also, according to the replies, every
foreman thought that urgency and importance were practically the same thing in this line of
work. It would be important for foremen to be able to separate urgency and importance
since all the tasks cannot always be both urgent and important. Understanding this makes
a huge impact on time management and work planning helping to achieve goals more ef-
fectively.

Keywords Time management, prioritization, urgency, importance
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1 Johdanto

1.1 Tausta

Tehokasta tydnjohtamista voi kuvailla taiteen alaksi. Se on monimutkaisten henkiloke-
mioiden analysointia, ajanhallintaa, kustannusten ja riskien kartoitusta sekd oman it-
sensa reflektointia. Tassa opinnaytetydssa astutaan tyonjohtajan ajanhallinnan maail-
maan ja tutkitaan muutamia ajanhallinnan tyokaluja, joita tyonjohtajilla on kaytossaan.
Liséksi perehdytaan tydnjohtajien henkilokohtaiseen ajankayttoon, suunnitteluun seka
stressin hallintaan. Sivutaan my6s suunnittelussa péaiva-, viikko- seka kuukausisuunni-

telmia.

Aluksi tutkimuksessa kaydaan lapi ajanhallintaa, miksi esiintyy kiirettd, mita ovat ai-
kasyopot seka kuinka suunnitella oma paiva, viikko sekd kuukausi. Suunnitteluosiossa
kaydaan lapi muutama teoria, jotka auttavat hahmottamaan ajanhallintaa konkreettisesti.
Taman jalkeen siirrytddn tyonjohtajan aikataulutukseen ja esitelladn hyvia vaihtoehtoja
suunnitella paivat, viikot ja kuukaudet seka sivutaan hieman rutiineja. Aikataulutuksen
jalkeen kaydaan lapi muutamia ajanhallintaan tarkoitettuja tyokaluja ja liiallisen stressin
tunnusmerkkeja seka stressin hallintaa. Lopuksi esitellaan tutkimuksen aiheeseen kuu-
luvan tutkimusaineiston analyysin sek& aineiston pohjalta tehdyt kehitysehdotukset.

Idea tahan tutkimukseen lahti timan hetkisesta tydmaan tilanteesta. On huomattu, etta
aika ei riita kaikkien tyotehtavien suorittamiseen. Tydnjohtajan tehtaviin kuuluu tehta-
vasuunnittelua, toimeenpanoa, valvontaa, dokumentointia sek& ongelmanratkaisua, joi-
den takia tydtehtaville tarkeiden materiaalien hankkiminen unohtuu tai viivastyy helposti.
Tarkoituksena on tutkia miten kokeneet tydnjohtajat suunnittelevat paivansa seka mita

henkildkohtaisia kokemuksia heilla on tydsuunnittelusta ja téiden valmistelusta.
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1.2 Tutkimusmenetelmat

Opinnaytetyon esitutkimuksessa kaydaan lapi ajanhallintaa koskevaa kirjallisuutta, artik-
keleita sek& mahdollisia opetusmateriaaleja. Tyonjohtajia haastatellaan vapaamuotoi-
sessa haastattelussa. Kaikille haastateltaville tyonjohtajille esitetaan samat kysymykset
ilman vastausvaihtoehtoja, jonka perusteella saadaan yksil6llisia ndkdkulmia tutkimusai-
heesta. Haastattelussa on tarkoitus selvittdé tyonjohtajan tyon suunnittelua, kiireen tun-

netta, rutiineja, priorisointia seka tydtehtavien toteutumisen seurantaa.

1.3 Rajaus

Opinnaytety6ssa tutkitaan tyonjohtajien ajanhallintaa. Kustannushallintaa tai laadun var-
mistusta ei oteta tassa tutkimuksessa huomioon, silla opinnaytety6 olisi muutoin liian

laaja. Laajuuden takia ei pystytd syventymaan tarpeeksi jokaiseen osa-alueeseen.

1.4 Tavoite

Tavoitteena on kartoittaa yleisesti, miten eri tavoin tydnjohtajat hytdyntavat tydaikansa

ja laatia tuloksien pohjalta vaihtoehtoisia menetelmia ajankaytén suhteen.
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2 Ajanhallinta

2.1 Miksi on aina kiire?

Mika siina on, ettd tdissa on aina kiire? Ei meinaa loytya aikaa tarkeiden téiden tekemi-
seen ja tauotkin menevat helposti tdita ajatellessa. Aikaa itsesséén ei voida hallita, mutta
itsedan pystyy. Kiireen tuntu on siis vain tunne, joka iskee, kun mielemme saa keskey-
tyksia ja teemme paallekkdin montaa eri asiaa. (Pajunen, 2.) Kiireen tuntu muodostuu
lahes aina samalla kaavalla: aluksi ollaan suunniteltu paivan ty6t mita pitaa tehda siina
ajassa mitd meilla on tarjolla. Yleensa tapahtuu jotain taysin odottamatonta, joka hairit-
see paivan suunnitelmia ja tyot lykkdantyvat jonkun kiireellisemman asian vuoksi. TA&man
jalkeen tapahtuu usein toinen odottamaton kaanne ja suunnitellut ty6t lykkaantyvat viela
entisestaén ja kasaantuvat. (Furman & Rubanovitsch, s. 189) Ajankayttoa ei ole suunni-
teltu siis tarpeeksi hyvin.

Meille syntyy arjessa omituisia kaytantoja sekd mieltimme sumentaa myos helposti
suunnan puuttuminen, joka lisaa vaarien asioiden toteuttamista vaaralla hetkella vaa-
raan aikaan. Ajankayttd on suunniteltu huonosti, jolloin aikasydpot ottavat suuren osan
meidan tybajastamme ja unohdumme tekeméaén jotain taysin muuta kuin prioriteettia nu-

mero yksi. (Maury & Tuomila & Meretniemi, s. 37)

Mika meilla on sitten avuksi, kun aika ei riitd kaiken tekemiseen? Tahan kysymykseen
on hyvinkin yksinkertainen vastaus ja se on ajan tehostaminen. Ajan tehostamisella on
tarkoitus saada vuorokauden tunteja pidemmiksi, joka mahdollistaisi tyétehtavien suorit-
tamisen ajallaan. Ajan tehostamista voidaan tehda neljalla eri tavalla: asiat tehd&&n no-
peammin, keksitddn toiminto, josta suoriutuu nopeammin, tehddédn montaa asiaa sa-
manaikaisesti tai otetaan kayttoon tiukka aikataulu. (Karttula, 1.) Naissd metodeissa on

yleensa ongelmana juuri tuon kiireen tuntu.

Kiireen tuntua saa helpotettua osaltaan siten, ettd hyvaksyy tdisséa tapahtuvat yllattavat
kaanteet seka pyrkii lakkaamaan murehtimasta menneisyydesté seka huolehtimasta tu-
levaisuudesta. Ainut olemassa oleva aika on nyt. Tahan hetkeen voimme ainoastaan

vaikuttaa. (Furman & Rubanovitsch, s. 191.)
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Kiire on todennakdisesti yleisimpia syita sille, etta aikataulut paukkuvat tai uusia toita ei
voida ottaa vastaan. Kiire voidaan nahda myos tehokkaan tyontekijan tunnusmerkking,
mika osoittaa, etta kyseista henkilo tarvitaan tydpaikalla. Jos kumminkin tallaisia kiireisia
henkil6ita tutkii tarkemmin, voidaan huomata, ettd han on voinut luoda vain kulissin kii-
reensa ymparille. Tallainen henkil6 voi pitaa itsedan paljon tarkeampana tydyhteisolle,
kuin mita oikeasti on, ja kysyjille valittaa kuinka paljon hanella on tekemista ja miten Kiire

hanella aina on.

Kiirettd ei voi paasta pakoon ja sitd ei loppujen lopuksi voi kitkea taysin pois, joten sen
kanssa on vain opittava elaméaan. Kiire voidaan myds valjastaa hallituksi kiireeksi, jolloin
kiireesta tehd&aéan positiivinen ilmié. Koivisto vertaa hallittua Kiirettéd sopivaan ajonopeu-

teen kirjassaan "Tunnista ja torju tyduupumus” siten, etta (Koivisto, s.89);

“oikealla ajorytmilld teemme yleensa oikeita ratkaisuja ohitusten, kaistan vaihtojen
ja tilanteen hallinnan suhteen. Mutta, jos ajonopeus on lilan suuri, meidét valtaa
vauhtisokeus. Jos taas ajonopeus on liian alhainen, ajotuntuma katoaa ja tehdaan
tulkintavirheita.”

Sopiva kontrolloitu kiire tuo meista parhaimpia puolia esille: tehokkuutemme paranee,
keksimme nopeampia toimintatapoja seka kiire pakottaa meita ideoimaan uusia asioita
ja ratkaisuja. Kontrolloidussa kiireessa priorisoimme kiireemme, jolloin tartumme hel-

pommin tarkeisiin tehtéaviin kuin helppoihin ja mukaviin. (Koivisto, s. 91.)

Kaantopuolena sopivaan kiireeseen on puolestaan hallitsematon kiire, jolloin meille is-
kee uupumus. Hallitsemattoman kiireen jatkuessa tarpeeksi pitkaan meille ilmenee unet-
tomuutta ja tdista ei paase irtautumaan kokonaan, vaikka olisikin kotona. Taman tyyppi-
sen kiireen huonona ominaisuutena on sen helppo leviaminen tydyhteisdon, jolloin siita

tulee hyvaksytty seka suosittu toimintatapa. (Koivisto, s. 93.)

2.2 Aikasyopot

Sahkdpostia tulee jatkuvasti, tydkaverit tarvitsevat apua omissa tehtavissaan, esimie-

heltd tulee ohjeita seka selvitettavia asioita. Aikaa kuluu kadonneiden tavaroiden etsin-
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taan, jotka olit juuri jattanyt siihen mista I6ydat ne varmasti. Huomaat jahkailevasi ja vii-
vyttelevasi jostain taysin selittdméattomasta syysta. Edella mainitut asiat ovat hyvin yleisia

aikasyoppoja.

Tarke&a on huomata omat aikasyopponsa, silla kaikilla meilla on omamme. Ihmiset ovat
hyvin erilaisia ja aikasyopot voivat ilmentya kaikille erilaisin tavoin. Kaikilla aikasyopoilla
on yhteinen piirre ja se on ajan siirtaminen térkeista asioista tarpeettomiin. Aika vain

kuluu ja kaikki mitéa piti saada aikaan, ei ole edennyt juuri mihinkaan.

Hyvalla suunnittelulla ja priorisoinnilla saamme aikasydppoja kuriin tehokkaasti. Tarkein
on kumminkin arvioida itsedmme ja tunnistaa omat kriittiset hetkensa, jolloin aikaa me-
nee hukkaan. Vasta, kun oman aikasy6p6n syy on tunnistettu, voidaan siihen tarttua.
ltsemme tutkimisessa onkin tarkedé olla tarpeeksi itsekriittinen, silla olemme helposti
lian lempeitd itsedmme kohtaan. Ndemme asiat usein hieman itsellemme positiivisem-
malla tavalla kuin asia oikeasti on. Voimme kuvitella tietyn tydnkuvan kestavan paivas-
tdmme vain murto-osan mutta todellisuudessa aikaa on kulunut huomattavasti enemman

kuin alun perin oltiin ajateltu.

Yksi hyva tapa on pitaa kirjaa omasta ajankaytostaan ja mitata kuinka paljon on mennyt
mihinkin ty6tehtavaan oikeasti aikaa ja kirjata ne ylos. Ei pelkastaan tydtehtavia mutta
kahvitauot ja kaikki muu tekeminen, mita tyopaivan aikana tulee tehtya. Taten saa itsel-
leen hyvinkin arvokasta tietoa siitd mihin oma tydpaiva on kulunut seké kuinka tehok-

kaasti tyopaiva on todellisuudessa kulunut. (Maury & Tuomila & Meretniemi, s. 241-244.)

2.3 Suunnittelu

Tehokkaalle tydnjohtajalle suunnittelu on ajanhallinnan sekd omien tehtavien hallinnan
kannalta yksi tarkeimmista tyokaluista. Suunnittelun ideana onkin selvittda seka hahmot-
taa aika, mika tehtavan suorittamiseen on kaytettavissa ja mita aiotaan tehda. Silloin ei
ole tarpeellista stressata sellaisista asioista, joita ei ole viela tehty. Jos akuuteimmat asiat
nostetaan aina etusijalle, lopputuloksena on stressi, omat asiat lykkaantyvat ja jaavat

mahdollisesti jopa hoitamatta.
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Suunnitelmallisuutta on helppo kehittdd seka parantaa pelkastaan jo kirjoittamalla omat
suunnitelmansa ylds ja jakamalla ne pidemmalle aikavalille. Esimerkiksi on hyva idea
suunnitella omat tehtavansa kuukaudelle. Taman jalkeen suunnittelu on tehtava yksityis-
kohtaisemmalle tasolle, jolloin viedaan kuukausisuunnitelma viikkosuunnitelmaksi ja
edelleen paivasuunnitelmaksi. Hyvétkin suunnitelmat on helppo pilata ylisuunnittelulla.
Paivien ylisuunnittelu ei jata spontaaneille tilanteille tilaa, puhumattakaan odottamatto-

mista tapahtumista. (Mats & Susan Billmark, s.151-15.7)

Monet ihmiset eivat halua suunnitella omia paiviansa, koska heista tuntuu, etta ovat ka-
lenterinsa orjia. Edella mainituille spontaaneille tilanteille ei ja&a aikaa ja tuntuu vain ko-
neelta, joka tekee vain sitd mita on suunniteltu. Tosiasiassa hyvin suunniteltu paiva jattaa
nimenomaan spontaaneille ja odottamattomille tilanteille aikaa, jolloin ne eivét stressaa
ja niiden hoitamiseen menee vahemman energiaa ja resursseja. Samalla tavalla tyon-
tehtavien arvioiminen voi venya, jolloin jos paiva on suunniteltu hyvin, tydn venyminen ei
ole itsessaan ongelma, koska kyseiselle "virheelle” on varattu aikaa. Kriisitilanteissa ih-
misella on taipumus vain reagoida, eikéa pysty hallitsemaan olosuhteita tai tapahtumia.
Tastéa syysta paivan suunnittelu on tarkeaa, jotta olosuhteet ja tapahtumat pysyvét hal-

linnassa, kun ne on huomioitu. (Knoblauch & Wéltje, s. 48.)

2.3.1 Tarkeiden asioiden tunnistaminen ja priorisointi

Tarkeiden asioiden tunnistaminen on ajanhallinnan tarkein kulmakivi. Taytyy siis opetella
erottamaan tarkeat asiat kiireellisista. Hyvin harvoin tarkeat asiat ovat kiireellisia tai kii-
reelliset tarkeitd asioita. Tahan on apuna Pareton 80/20-saanté. Knoblauch & Waéltjen

"Ajanhallinta” kertoo Pareton saanndsta seuraavaa (Knoblauch & Waltje, s. 22):

”1800-luvulla syntynyt Vilfredo Pareto tutki mm. varallisuuteen ja tuloihin, Kiinteis-
téihin ja niiden omistukseen liittyvia kysymyksia. Han tormasi ilmioon, joka vaikutti
hanesta hyvin merkitykselliseltd. Han havaitsi toistuvan matemaattisen suhteen
henkildiden maaran (prosenttiosuutena koko relevantista vaestdsta) ja tamén ryh-
man tulojen ja vaurauden valilla. Han esimerkiksi totesi, ettd monissa maissa 80
prosenttia omaisuudesta on keskittynyt 20 prosentille vaestdsta. Pareton havain-
nossa ei ole tarkeda tarkka prosenttijakauma vaan se tosiasia, etté vauraus jakau-
tuu véeston keskuudessa epétasaisesti ja laskettavasti.” lmié esiintyy my6és muu-
allakin ja on sovellettu myds ajanhallinnan suhteen. Periaatteen mukaisesti 80 pro-
senttia tuloksista perustuu 20 prosenttiin vaivannéadsta.”
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The 80-20 Rule

"For many events, roughly 80% of the effects
come from 20% of the causes." - Pareto

20

80

Effort
synsey

80

Therefore 20% of the effort produces 80% of the
results but the last 20% of the results consumes
80% of the effort.

www.EndlesslyCurious.com

Kuva 1. Pareton 80/20-periaate (Knoblauch & Wdltje s. 23)

Pareton mukaan 20 prosenttia tehtavistamme on tarkeita ja loput 80 prosenttia vahem-
man tarkeitd mutta usein myos kiireellisia. Tarkeét tehtavat vievat meitd kohti meidan
tavoitteitamme ja kiireelliset tehtavat eivat vaikuta tavoitteiden saavuttamiseen merkitta-
vasti. Nain ollen priorisoidessamme tehtavia on tarkeda kysya itseltamme, onko tehta-
vamme tarkeita vai kiireellisia? Téallaista priorisointi kutsutaan Eisenhower-periaatteeksi.
(Knoblauch & Woltje, s. 26.)

Eisenhower-periaatteen mukaan emme saa koskaan lykata tarkeita tehtaviamme, jotka
vaikuttavat eniten meidan menestymiseemme Kiireellisten tehtévien takia. Ihmisilla on

tosin tapana kayda ensin kasiksi vahemman tarkeisiin téihin.

Eisenhower-periaatteen mukaan tehtavéat jaetaan tarkeisiin ja Kiireellisiin, jolloin saamme

nelja luokkaa:

1. A-tehtavat: ovat tehtavia, jotka on saatava hoidettua tdman paivan aikana, silla

ovat kiireellisia seka tarkeita tehtavia.

2. B-tehtavat: itselle tarkeita tehtavia, joiden avulla paastaén asetettuihin tavoittei-

siin mutta eivat ole kiireellisia siind mielessa, ettéd ne pitaisi saada heti tehtya.
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Paivaan on hyva sisallyttdd naita tehtavia sadannollisesti, jolloin pystytaan valtta-
maan monia tulevia ongelmia. Naita tehtavia syrjitdédn helposti eniten, silla ne

eivat ole kiireellisia.

3. C-tehtavat: kiireellisen nakoisia tehtavia, jotka eivat ole tarkeita. Naiden tehta-
vien kohdalla on hyva ottaa rauhallisesti tai delegoida eteenpéain. Yleensa naita
tehtavia tekemalla taytamme kylla paivamme mutta B-tehtéavien kustannuksella,
koska kiire menee usein tarkeyden edelle.

4. D-tehtavat: ei kiireellisia tai tarkeita tehtavia, jotka voi hyvin jattaa tekematta tai
delegoida eteenpéain. Naitd tehtdvid on hyva sisallyttdd pari paivaan, jotta saa
hieman virkistysta paivaan ja saa hieman muuta ajateltavaa. (Knoblauch &
Woltje, s. 26-30.)
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Kuva 2. Eisenhower-periaate (Knoblauch & Wéltje s. 28)

2.3.2 Perioriteettien asettaminen

Kaikki tehtavat kannattaa luokitella A-, B-, C-, D-tehtavaksi, jolloin paasee helpommin

kasiksi siihen, miten tehtavid kannattaa lahtee purkamaan. On tarkeda pitdd mielessa
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kiireellisyyden ja tarkeyden ero, missa kiireelliset tehtavat vievat kaiken huomiosi ja tér-

keat tehtavat eivat ole kiireellisia ja vievat sinua lahemmas tavoitteitasi.

Tarkeys pitaisi menna, prioriteettien asettamisessa, kiireellisyyden edelle. Kaikkia kiireel-
lisia tehtavia ei tarvitse suorittaa, jolloin et toimi enaa kiireen orjana. Suurena uhkana on
hukata itsensé kiireellisiin tehtéviin, jonka seurauksena energiaa ja aikaa kuluu paljon
suhteellisen merkityksettomiin tehtaviin. Kaytanndssa taméa merkitsee sita, etta yritetdan
ottaa hoidettavaksi A-tehtava, joka voisi olla huomattavasti epamieluisampi kuin C- tai
D-tehtava. A-tehtavat ovat tarkeita ja kiireellisia, joten ensiksi suoritetaan A-tehtéava,
jonka jalkeen voi tehda jotain pienempid, ei niin tarkeita ja kiireellisia tehtavia.

Pitkan tahtaimen B-tehtavid on suotava siséllyttaa paivaan myos aktiivisesti, silla ne vie-
vat kohti omia tavoitteitasi. Nama tehtavat yleensa jaavat C-tehtavien varjoon, silla ne
eivat ole kiireellisia ja niilla ei luonnostaan ole aikarajaa. B-tehtavien aikatauluttaminen

auttaa niiden muistamisessa.

Aikaa ei tule koskaan olemaan tarpeeksi, jotta kaikki tehtavét saataisiin tehtyd. Siksi on
tarkeda ymmartaa, etta kaikkia tehtavia ei tarvitse tehda eika kuulukaan. Aika kuuluu kayt-
ta& niihin asioihin mitk& ovat meille tarkeita ja mitk& auttaisivat meita lahemmas omia
tavoitteitamme. (Knoblauch & Waltje, s. 31-32.)

2.3.3 Suunnittelun perussaantoja ja ajankaytdn arviointia

Mitd isompi projekti on kdaynnissa, sen tarkemmin ja enemman kannattaa kayttaa projek-
tin suunnitteluun. Projektiin huolellinen perehtyminen vahentda virheiden maarééa huo-
mattavasti seké vahentad myds projektin valmistumisen kokonaisaikaa. On myds todella

suositeltavaa ottaa omat suunnitelmat kirjallisesti ylos muutamastakin syysta:

° Kollegat tietavat mita olet tekeméassa, jolloin yhteistydn tekeminen helpot-
tuu.

. Muistat asiat paremmin, kun olet kirjoittanut ne ylgs, voit myds varmistaa
mit& olet suunnitellut, jos sattuu unohtumaan.

. Toiden tarkastelu jalkikateen ja valvonta mahdollistuu, kun suunnitelma on
kirjallisesti laadittuna.
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. Samalla teet itsesi kanssa sopimuksen, miten ty6 toteutetaan, jolloin on
todennakdisempaa, etta aloitat tekemaan tyota myos siten, miten olet itsesi
kanssa sopinut.

Kun laaditaan suunnitelmia, kannattaa ottaa huomioon muutama perussaanto:

. Edella mainittu suunnitelman kirjallinen versio.

. Tyotehtavien listaus, jotta pysyy helposti yleiskuva ylla mita pitad tehda,
missa vaiheessa ja mita tehtavien toteutumiseen tarvitaan.

. Suunnitelmien aikataulutus, silld ilman aikataulua ei ole mydskaan suunni-
telmaa. Aikataulu antaa suunnitelmalle raamit, kuinka paljon aikaa on tyo-
tehtavaan kaytettavissa.

Miten varaamme riittavasti aikaa suunnitellulle projektille tai tyétehtavalle? Suositeltavaa
on suunnitella vain osa tyopaivastasi ja jattdd osa tybpaivasta tyhjaksi. On olemassa
60:40-sdanto, joka neuvoo, ettd 60 prosenttia tydpaivastad kannattaa suunnitella etuka-
teen ja 40 prosenttia jattdd suunnittelematta. Tyopaivan 40 prosentin vajaus on tarkoi-
tettu odottamattomille tapahtumille tai mahdollisille aikataulutusvirheille, jos esimerkiksi
jokin tyotehtdva on laskettu liian lyhyeksi ja se tarvitseekin enemmaén aikaa. Aika on
helppo tayttaa tehtavalistan seuraavaksi tarkeimmalla tehtavalld, jos odottamattomia ti-
lanteita ei tulekaan. (Knoblauch & Wéltje, s. 49-52.) K&sittelemme my6hemmin paiva-,

viikko- ja kuukausitason suunnitelmia tarkemmin.

Ty6tehtévien niputus kuuluu yhta lailla ajanhallintaan kuin hyva suunnittelu. Ty6tehtavia
niputtamalla saamme hoidettua monta asiaa yhdella kertaa. Se, etta tarttuu ty6tehtaviin
sitd mukaan, kun niitd tulee niin vaihtoehtoisena ratkaisuna, on niputtaa samanlaiset ty6-
tehtavat keskenaan. (Knoblauch & Wéltje, s. 53.) Erityisesti puheluiden hoitaminen, sah-
kopostien ja materiaalitilausten tekeminen seka erityyppisten suunnitelmien tekeminen
olisi hyva niputtaa kesken&éan, jolloin t6ita ei tule ripoteltua sinne tanne ja osan unohtaa

matkalla.

Se, etta niputetut tyot saadaan varmasti hoidettua paivan aikana, koska ne yleensé ovat
kiireellisia, tai vaihtoehtoisesti tarkeita toita, olisi hyva varata itselleen hairiétonta aikaa.
(Knoblauch & Woltje, s. 53.) Hairioton aika on se hetki paivasta, kun sinua ei voi tavoittaa
tuntiin, jotta pystyt keskittym&an vain ja ainoastaan niihin tehtaviin mitk& sinulla on silla
hetkella kasilla. Hyvana esimerkkina on suunnitelmien luominen, paivittaminen tai tar-

kastelu. Tai jos on sdhkdpostia kertynyt paivan mittaan tai edellisena paivana paljon niin
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niiden tarkastelu ja vastaaminen. TyOn tuottavuus paranee huomattavasti, kun paéasee

yksin rauhassa katsomaan ja syventymaan niputettuihin tehtaviin.

2.3.4 Tavoitteet

Suunnitelmassa pitaa olla tavoitteita. Tavoitteet maarittavat suunnan omille tekemisille,
jotka sitten vievat kohti meidan suunnittelemaamme paamaarad. Tavoitteet kuuluvat
asettaa siten, ettd ne ovat saavutettavissa, silla onnistuneisuuden tunne lisda motivaa-
tiota suorittaa uusia tavoitteita. Tavoitteet voivat toki olla myds haastavia mutta kummin-

kin realistisia. Knoblaughin & Wdltjen Ajanhallinta” -teoksessa kerrotaan, ettg;

“tavoitteiden pitdéa olla haastavia, mutta ne eivét saa olla mahdottomia. Lause ’if
you can dream it, you can do it.” ei pidd paikkaansa. Jokaisella ihmisellda on ra-
jJjansa, eivétkéa ulkoiset olosuhteetkaan salli kaikkea.”

Tavoitteiden asettelussa monet ihmiset aliarvioivat itsensa ja mita he voivat pitkalla ai-

kavalilla saavuttaa (Knoblauch & Waltje, s. 16).

Tavoitteiden maarittelyssd on monta erilaista kriteeria mutta tarkeimmat kriteerit, jotka
tavoitteiden kuuluisi tayttdd ovat mitattavuus ja toteutettavuus. Naiden pohjalta tulee ta-
voitteisiin muitakin kriteereja. Jos tavoitteet eivat vastaa kysymyksiin: "onko tdma mitat-
tavissa?” ja "onko tdma toteutettavissa?”, sekoittuvat ne toiveisiin. (Knoblauch & Waoltje,
s. 16.)

Tavoitteet tuovat menestysta. Jos meilla ei taas ole tavoitteita, on vaikea suunnitella tu-
levia tehtavia. Samalla, kun tavoitteet puuttuvat, jA& meilta pois onnistumisen tunne ja
taten katoaa myos pikkuhiljaa motivaatiokin tydtehtavad kohtaan. Aina on siis tarkeaa
asettaa tavoitteita ennen suunnittelua, jotta suunnittelu voisi johtaa johonkin paamaa-
raan. Taméan jalkeen pohditaan, kuinka hyvin paamaaraa saavutettiin, josta voidaan pon-

nistaa kohti seuraavaa tavoitetta. (Knoblauch & Wéltje, s. 16.)
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2.4 Tyobnjohtajan aikataulutus

Olemme kasitelleet tutkimuksessa nyt suunnitelmien luontia, tavoitteita seka kiiretta. Ta-
man otsikon tarkoituksena on hypé&té hieman tyonjohtajan arkeen ja tutkia miten kannat-
taa suunnitella paivat seka viikot itselleen selkeiksi. Samalla hieman hahmotetaan,

kuinka kuukausi tasolla suunnitellaan toita eteenpain.

Tavoitteiden asettamisella ja suunnittelulla tahdatéaan siinen, ettéd saadaan selville aika,
jonka tyonjohtajat varaavat téiden valmistumiseen seka kuinka he saavat valmisteltua
seuraavaa vaihetta, jotta tulevat tydtehtéavat voivat alkaa ongelmitta ja jouhevasti. Tahéan
apuna on aikataulun luominen kuukausisuunnitelma, viikkosuunnitelma ja paivasuunni-

telma.

2.4.1 Kuukausisuunnitelma

Tybmaalle on luotu yleisaikataulu, jota seuraamalla nakee koko projektin aikataulun,
jossa on pysyttava. Yleisaikataulua tarkkailemalla tyonjohtaja nékee mité pitaa olla esi-
merkiksi kuukauden péaasta valmiina omalla vastuualueellaan. Eli yleisaikataulu ei ole
vain vastaavan mestarin tyokalu vaan tyonjohtajienkin, jotta he voivat oma-aloitteisesti
katsoa ja suunnitella téitansa pidemmalle aikavdlille ja varautua tuleviin isoihin tyovai-
heisiin. Yleisaikataulun pohjalta oman viikkoaikataulun luominen helpottuu, koska aloitus
ja lopetus on siitd helppo lukea. Tavoitteena on saada maaratty tyétehtava aloitettua ja
lopetettua yleisaikataulun mukaisesti tai ottaa yleisaikataulu kiinni, jos jostain syysta

my6hastyminen on tapahtunut.

2.4.2 Viikkosuunnitelma

Viikkosuunnitelmaan mentaessa tarkentuu aikataulun suunnittelu kuukausisuunnitel-
masta. Yhden viikon suunnittelu on huomattavasti helpompi hahmottaa verrattuna koko-
naiseen kuukauteen. Kuukausi tason tarkoituksena onkin antaa pohja viikko tason suun-
nitelmille. Viikko tason suunnitelmille on apuna soraperiaate, joka Knoblauchin & Woltjen

"Ajanhallinta” -teoksessa esitelladn seuraavasti (Knoblauch & Waltje, s. 61):
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"Voit ajatella soraperiaatteen seuraavan mielikuvan avulla: Otat suuren lasiastian
ja taytat siitd noin 40 prosenttia vedella. Sitten laitat sinne paljon hiekkaa ja lopuksi
kaadat sinne sorakivia. Nyt astia on jo melkein tdynna. Sinun pitéisi kuitenkin
saada mahtumaan sinne muutamia suuria kivid. Mutta jo toisen kohdalla astia on
jo tapotaynna.”

Mielikuva kuvaa hektista ja suunnittelematonta paivaa, jolloin vesi, hiekka ja sora kuvaa-
vat pienia tyotehtavia, jonka ymparilla kiire pyorii. Nama tydtehtavat syrjayttavat paivasta
tilan ja ajan isommilta "kivilta”, kiireelliset ja tarkeéat tyttehtavat. Kiireellinen ja tarkea tyo-
tehtava on silti suoritettava ja se saadaan juuri ja juuri mahdutettua aikatauluu mutta
seuraavan samanlaisen tehtavan ilmennyttya ollaan ahdingossa. Samaan aikaan, kun
keskittyminen on naissa kiireellisissa ja tarkeissa tehtavissa, A-tehtavissa, ei jaa aikaa
itselle isoihin ja tarkeisiin tehtaviin, B-tehtaviin, joiden avulla tulevat A-kriisit saataisiin

estettya.

Taten viikkosuunnitelma kannattaa rakentaa heittdmalla astiaan ensin isot kivet, jotka
kuvaavat naita kiireellisia tarkeita tehtavia sekéd omia isoja tarkeité tehtavia. Seuraavaksi
pienempia tehtavia tarkeysjarjestyksessa, jolloin ei menna isojen tehtavien kustannuk-
sella. Kaikkea ei kerked, eika tarvitsekaan kereté viikon aikana tekemaan, jolloin turhat
ja vahemman tarkeat tyotehtavat karsiutuvat pois tai vain siirtyvat hoidettavaksi silloin
kun niille 16ytyy sopiva aika. (Knoblauch & Wodltje, s. 61-62.) Tassa on myos hyva hyo-
dyntda aikaisemmin esiteltya 60:40-sdantod, jotta vahemman tarkeille ja odottamatto-
mille tilanteille jaa tilaa.

2.4.3 Paivasuunnitelma

Kuten kuukausisuunnitelma antoi viikkosuunnitelmalle rakenteen, antaa viikkosuunni-
telma rakenteen myoés paivasuunnitelmalle. Viikkosuunnitelman tekemisen jalkeen kan-
nattaa punnita, mita paivan aikana taytyy tehda, jotta saavutetaan viikkosuunnitelman
tavoite tyotehtavien ja aikataulun osalta.

Paivasuunnitelma kannattaa aloittaa listaamalla edellisena paivana ylés mita seuraa-
vana paivana olisi hyva saada tehdyksi. Listauksen valmistuttua pitaa tehtavat seuraa-
vaksi priorisoida, jolloin selviaa mille tehtaville taytyy varata enemmaén aikaa ja mitk&
tehtavat vaativat vahemman. Suositus olisi aloittaa péiva tarkeilla tehtavilla, jotta paiva

saadaan kayntiin tehokkaasti, oli ihminen sitten aamu- tai iltavirkku.
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Kun prioriteetit ovat selvilla, on hyva kirjoittaa erillinen tehtavalista pienemmista ja va-
hemman kriittisista tehtéavista. Naita on hyva tehda silloin, kun muiden téiden valiin tulee
tyhjaa tilaa. Ja seuraavana paivana, kun kertyy uusia tehtévia, on ne hyva ottaa erilliselle

listalle muistiin seka ne tehtavat mitka jaivat tekematta. (Knoblauch & Waltje, s. 59-60.)

2.5 Rutiinien merkitys

Suurin osa toiminnastamme tapahtuu kuin autopilotilla. Esimerkiksi tyopaivan aluksi tu-
lemme tiettyyn aikaan toimistolle, toiset vaihtavat vaatteet ja juovat kahvin, kun taas toi-
set avaavat koneensa ja katsovat sdhkodpostinsa lapi. Rutiinit ulottuvat myds tyon ulko-
puolelle, jossa me sybmme aamupalan tiettyyn aikaan ja herddmme aina tiettyyn aikaan,

jotta ehdimme tdihin.

Rutiinien tarkoituksena on helpottaa meidan elamaamme ja tuoda vakautta seka toimia
pilareina hyvinvointimme kannalta. Mitd paremmin voimme, sita helpompi on keskittya
itsellemme térkeisiin ja mukaviin asioihin. Arjen rutiinit maarittavat hyvin pitkalti siihen
millaisen rytmin luomme tyOpaivallemme. (Takaméki, s.72.) Jos tyOrutiinimme ovat hy-
vat, on niiden paalle helppo rakentaa liikkumatilaa, jolloin pystymme pitdmaéan stressin

kurissa, kiireen sekd saamme elamastamme mielekkdampaa.

Osa rutiineistamme ja opituista tavoistamme vievét niin paljon aikaa ja ovat sellaisia,
jotka eivat tue meita elamaan sellaista elamaa kuin haluaisimme. Rutiinit ovat harjoitel-
tuja, joten uuden toimintamallin omaksuminen on opeteltavissa. On arvioitu, ettd yhden
rutiinin uudelleen opettelemiseen kuluisi 66 paivaad. (Takamaki s. 72.) Uusien rutiinien
opettelussa kannattaakin pitéda mielessa, etta keskittyy vain yhteen asiaan kerrallaan ja

olla karsivéllinen, jotta saa aikaan toivottuja tuloksia.
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3 Ajanhallinnan tydkaluja

Ajanhallintaan on kehitetty monenlaisia tyokaluja, joiden tarkoituksena on keskittd&d oma
aika mahdollisimman tehokkaasti tehtaviin, joita on hoidettava. Apuvélineita ovat esimer-
kiksi erilaiset ajanhallinnan tekniikat, listat, kannykka, sahkoposti, kalenteri, tdiden dele-
gointi. Aikaisemmin olemme k&yneet lapi hieman ajanhallinnan eri tekniikoita kuten
suunnittelua ja priorisoimista. Tassa otsikossa kayn lapi tyonjohtajalle muita ominaisia

ajanhallinnan apuvalineita.

3.1 Kalenteri

Kalentereita tulee monissa erilaisissa muodoissa ja kayttotarkoituksissa. Kalenteria voi
kayttaa paasaantoisesti kdnnykassa, tietokoneella ja paperisena. Suosituin kalenteri ver-
sio on paperinen, vaikka sahkaoiset versiot olisivatkin nopeampia mutta paperista kalen-
teria on helpompi ymmartaa, silla sita voi muokata oman mielensa mukaan sijoittelemalla
eripaikkoihin eri tietoja. Esimerkiksi numerot sivun alalaitaan ja tekemattomat tehtavat
oikealle yl6s. (Knoblauch & Wdltje s.76.)

Kalenterin tarkoituksena on hahmottaa ajallisesti paivat, viikot ja kuukaudet. Kalenteria
tayttamalla konkretisoituu, kuinka paljon erilaiset asiat vievat paivasta aikaa, jonka poh-
jalta on hyva suunnitella tulevat tehtavat ja paivat, kun ndkee kuinka ison lohkon ne pai-
vasta vievat. Kalenteria voidaan kayttaa niin ikaan paivakirjana, josta ldydat tietyn paivan
tehtavat ja merkinnat, joita voit selailla aina taakse pain, kun tarve vaatii. Sahkdista ka-
lenteria kayttaessa paivakirjana, voidaan merkita tehtavia monen vuoden paahan, kun
taas paperinen versio toimii vain vuoden paahan asti. Tosin paperiset kalenterit pysty-
taan sailyttamaan ja kaivaa tietoa esiin sieltkin tarvittaessa, olettaen niiden pysyvéan

tallessa.

Sahkoisen kalenterin kayttamisessa on yksi iso etu paperiseen verrattuna. Se pystytaan
jakaa kollegoiden kanssa ja luoda yhteinen kalenteri, jota kaikki tayttavat omalta osal-
taan ja merkitsevat omat tyotehtavansa sinne kootusti. Outlookissa pystytdén luomaan
ryhmakalentereita helposti, jotka voivat toimia katevana tiedonsiirtovalineena yksikon si-

salla tydmaalla tapahtuvista toimista.
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3.2 Sahkopostin hallinta

Sahkoposti on tyonjohtajille yksi tarkeimmista tyokaluista. Sahkdpostilla hoidetaan sopi-
muksia, materiaalitilauksia, tiedotuksia sek& toimii osana dokumentointia. Tassa on vain
murto-osa siitd mihin sahkodpostia tarvitaan ty0aikana. Siksi onkin tarkedd ymmartaa,
kuinka saada sahkopostista helppo ja tehokas tydkalu tdiden tekemiseksi.

Tyonjohtajille tulee paljon, riippuen tehtavasta, sahkopostia. Harvemmin on sahkopos-
teja, joihin ei tarvitsisi vastata ollenkaan mutta sahkodpostitkin ovat hyvinkin helposti prio-
risoitavissa. Priorisoimiseen kannattaa siis kayttad edellisessa luvussa kaytya Eisenho-
wer-periaatetta, jossa priorisoit tehtavasi A-, B-, C- ja D-luokkaan. (Knoblauch & Wdltje
s.102.)

Sahkopostien kasittelyssé on suotavaa kayttaa kansioiden luomista, jolloin kaikki séhko-
postit saadaan omien kansioidensa siséén, jolloin asiat, joista on kayty keskustelua, 16y-
tyvat helposti ja nopeasti. Kansioiden luomisen ansiosta pystyy pitdmaan saapuneiden
kansion helpommin tyhjand. Tahan kannattaakin pyrkia, silla seuraavat saapuvat viestit
on helppo priorisoida ja luokitella omaan kansioonsa ja joko merkita tarkeéksi, varikoo-
dilla tai vastaavalla tavalla, jolloin oma sahkdposti pysyy helposti luettavana ja suodatinta
pystyy kayttdmaan tayteen potentiaaliinsa. (Kuva 3.)

Kayta Outlookin valmiit suodattimet

= Valitse mika tahansa sahképostikansion valintanauhan Etsi -ryhmasta Suodata sahkoposti .

Y Suodata sahkaposti =

> Merkitt

Kun olet valinnut suodattimen, Outlook etsii postilaatikon suodatin perusteella. Naet myos lyhenne
suodattimen hakuruutuun. Esimerkiksi jos haluat nayttaa kaikki sahkopostit, joissa on liitteita, voit valita
sisaltaa liitteita tai kirjoita hakuruutuun hasattachments:yes .

Etsintdsuodatinta ja tarkastella kaikkia kohteita valitun posti-kansio, valitse x hakuruutuun tai valitse haku

-vélilehti, valitse Sulje haku.

litteita:kylla x

>

Kuva 3. Outlookin suodattamisohje (https://support.office.com/fi-fi/article/outlookin-valmiiden-
hakusuodattimien-k%C3%A4ytt%C3%B6-86fe4399-fbal-42e1-8057-6a5d7f99a230)
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Varikoodin kayttaminen on hyva tapa merkita esimerkiksi eri urakoitsijat omalla varillaan,
jolloin urakoitsijoiden viestit pystyvat erottamaan toisistaan seka suodattamalla saa
kaikki urakoitsijan kaydyt sdhkopostikeskustelut helposti esille. Suodatinjarjestelmalla

pystyy myos siirtamaan saapuneet sahkopostit kansioihin, joihin ne on maaritelty.

Sahkopostin hallintaan kuuluu oleellisena osana my6s sdhkopostiviestien l&ahettaminen.
Sahkopostiviesteja voidaan Kkirjoittaa ja lahettdd tehokkaasti. Saastét siis aikaa itseltasi
ja vastaanottajalta muutamilla vinkeilla (Knoblauch & Wéltje s. 104-105):

Aiherivin taytto lyhyesti ja ytimekkaasti

o Jos viestin vastaukseen on pidempikin aika, on suotavaa muuttaa aiheri-

via siten, ettd vastaanottaja tietda mihin kysymykseen vastataan.

e Jotta vastaukset olisivat mahdollisimman helposti ymmarrettavissa, kannattaa
poistaa vastausviestista kaikki epaolennainen, ja siséllyttaa vain ne kysymykset

mihin vastataan.

e Vastaus kannattaa muotoilla mahdollisimman lyhyeksi ja erottaa kappaleet toi-

sistaan, jotta vastaanottajan on helppo huomata viestin tarkeimmat kohdat.

o Kopioiden lahettaminen on suotavaa jokaiselle, jota viesti koskee suoraan tai

epasuorasti, jotta tydyhteisd on tietoinen tulevista tapahtumista.

3.3 Delegointi

Delegoimisen opettelu on yksi tarkeimmista tehtavistd mitd voidaan opetella, jotta tyd-
tehtavat pysyvat kurissa. Se, etta ihmiset pyrkivat tekemaén kaikki mahdolliset ty6t it-
sekseen koituvat loppujen lopuksi siihen, ettd ty6t tehdéaén puolivillaisesti ja tydntekija
uupuu téiden suuruuden edessa. Hyvin usein perustelutkin ovat samoja, jotka ovat lis-
tattuna Knolauchin ja Watljen "Ajanhallinta” kirjassa seuraavasti (Knoblauch & Wdtlje
s.94):
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o ’"Delegointi on riskialtista
o On tyydyttavampaa tehda kaikki itse

o Teen sen itse paremmin. Mindhan olen loppujen lopuksi asiantuntija siind
asiassa

o Teen sen itse nopeammin
o Teen tdmén tybn mielelléni”.

Usein ihmiset ovat vain epavarmoja omasta osaamisestaan, jota eivat halua paljastaa.
Toinen syy tallaisille perusteille on myos se, etta tehtévien hallinnasta ei haluta luopua,
joka helposti mielletédén vallan menettdmiseksi tai yksinkertaisesti he pitavat itsedan pal-

jon tarkedmpina kuin ovatkaan.

Delegoinnista on paljon enemmankin hyotya kuin delegoidusta tehtavasta vapautunut
aika. Sen lisaksi, ettd paasee keskittym&&n omaa osaamistaan toisiin asioihin, joissa
oma osaaminen on vahvempaa, tyontekija, jolle tyd on delegoitu, voi hyttya tydsta minka
on juuri saanut hoidettavakseen. Vastuun saaminen pyrkii vaikuttamaan tydntekijéihin

motivoivasti.

Kuinka sitten osaamme delegoida tehtavia oikein ja mita tehtavia on hyva delegoida?
Hyvin tarkeaa onnistuneessa delegoinnissa on tarkeaa, etta tyontekija tai kollega ym-
martaa mita taytyy saada aikaiseksi, pystyy suorittamaan annetun tehtavan, ettei se ole
lian vaikea. Lisdksi herattda luottamus siihen, ettd annettu tehtava vie kohti yhteista ta-
voitetta esimerkiksi tilan valmistaminen valua varten, jotta saadaan aikataulua kiinni tai
maéaralaskennan suorittaminen, jotta saadaan tilattua urakoitsijoille materiaalit valmiiksi.
Eisenhower-periaatteen mukaisesti delegoitavia tehtéavia on yleisesti C- ja D-luokan teh-
tavat.

Knoblauchin ja Wdltjen "Ajanhallinta” -teoksessa listataan delegoimiselle muutama nyrk-
kisdanto (Knoblauch & Wodltje s. 96-97):

"Onnistuneen delegoinnin kymmenen saantta

o Mieti, mita haluat delegoida
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o Paata, kenelle delegoit

o Kirjoita luettelo kaikesta, mita on tehtava

o Selita tehtavan yksittaiset askeleet

o Annariittavasti opastusta ja palautetta

o Huolehdi, etta tehtavét tarjoavat paatdksentekovapautta

o Informoi delegoinnista kaikkia, joihin se vaikuttaa

o Puutu tehtdvan hoitamiseen vain ennalta sovittujen saéntdjen mukaisesti
o Yhteinen onnistuminen edellyttdé avointa viestintaa

o Huolehdi jalkitarkastuksesta. Arvioi suoritusta ja anna tunnustusta sen te-
kijalle”.

3.4 Toiden varmistus ja tarkistuslista

Tyonjohtajilla tdiden tekemisen varmistaminen tapahtuu tydén seuraamisella tytmaalla.
Muita mahdollisia keinoja saada annettujen tehtdvien toteutukseen ei valitettavasti kay-
tannossa ole, koska tyd tapahtuu tydmaalla ja suunnittelu tydmaatoimistossa tai paikan

paalla. (Rakennushankkeen ajallinen suunnittelu ja ohjaus, s.95.)

Varmistamisen avuksi on hyva tehda tarkistuslista. Tarkistuslista toimii muistutuksena
niista tehtavista, joita on annettu toteutettavaksi. Sita lapi kaymalla, vahentyy tbiden
unohtumisen riski seka toita pystytdan valvomaan tehokkaammin. Samalla tarkistuslista
toimii esisuunnitteluna ja varmistuksena sille, ettd kaikki on otettu huomioon ennen seu-
raavaa tyovaihetta. Tarkeda onkin, tarkistuslistan kaytossd, etta sen avulla pystytaan
vastaamaan kysymyksiin kuten; "olenko ajatellut kaikkea?”, mika tulee ensimmaiseksi?”

ja "onko sille olemassa edellytykset?”

Tarkistuslistan kayttd sddstaa aikaa ja vahentaa virheriskid, jotta aina ei tarvitse pohtia

kaikkia tekijoitd uudestaan. Ajatus pysyy tyon kehittamisen tielld, jotta tehtdvaa saadaan

metropolia.fi WM etropolia



20

mahdollisesti, uusien havaintojen perusteella, kehitettya parempaan suuntaan. Sen li-
saksi, etta tarkistuslistan kaytté vahentaa aikaa, vahentaa se myoés turhien selittelyjen
tarvetta. Listan tarkoituksena onkin, ettéa sita katsomalla paasee perehtymaan tyéhon tai

tehtavaan.

Listaa laadittaessa pitéisi siinen sisallyttaa konkreettisia ja yksinkertaisia tehtavia, jotka
valmistelevat suurempaa kokonaisuutta, esimerkiksi lattiavalua, tai vaihtoehtoisesti liitty-
vat jonkun tyon viemista paatokseen. (Knoblauch & Woltje s.64-66.)
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4 Stressi

4.1 Stressi hallintaan

Stressista puhutaan usein negatiivisena asiana, mutta itseasiassa satunnainen stressi-
iimié on ihmiselle hyodyllinen. Stressireaktio toimii ihmiselle merkkina siita, etta kasilla
on tehtava, jonka ratkaisemiseen tarvitsee normaalia enemman voimavaroja. Vasta, kun

stressista tulee pysyvaa, se on haitallista.

Stressin seké tyduupumuksen torjuntaan ei ole maata mullistavia menetelmia. Perusasi-
oista, kuten uni, likunta ja ravinto, on pidettavéa huolta. Yleensa tyopaineen kasvaessa
tyopaivat pitenevat vapaa-ajan kustannuksella. Talléin on pidettava todella hyvaa huolta
omista edella mainituista perustarpeista, jotta pystyy selvidmé&én arjen muutoksesta, jos
tyopaivat ovat jatkuvasti pidempid kuin normaalisti. Pidemman paélle tydpaivien venyt-
taminen on turhaa, silla tehokkuus ja vire tippuu mita kauemmin pidennetyt tyopaivat
jatkuvat.

Uupuneelle tyontekijalle ei riita endé vain lepo uupumisen ylipddsemiseksi, vaan tarvi-
taan myds muitakin aktiviteetteja kuten harrastuksia, ystavien tapaamista tai perheen
kanssa yhdessa tekemista. Pitkat virikkeettomat tydpaivat syovat todella paljon voima-
varoja, jonka takia edella mainitut asiat antavat elamaan enemman sisaltta ja néain ollen
lataavat omia henkisid voimavaroja parempaan jaksamiseen. Omat tunteet antavat

meille tarkeada tietoa omasta henkisesta tilanteestamme. (Koivisto s. 200.)

Tyossa jaksaminen kuvaa sitd, miten ihminen suhtautuu tyéhdénsa. Huonoimmassa ta-
pauksessa tyo aiheuttaa ihmiselle kuormituksen oireita, poissaoloja seké johtaa sairas-
tumiseen. Toisaalta taas hyvassa tilanteessa tyontekija on motivoitunut, viihdyttava ja
tehokas. Koiviston "Tunnista ja torju tyduupumus” -kirjassa listataan jaksamiseen vaikut-

tavat tekijat seuraavasti:

“Olennaisesti jaksamiseen vaikuttavat kolme tekijaa ovat:

e tydn ominaisuudet

e kognitiiviset tekijat, kuten yksilén asennoitumistavat ja mielikuvat
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e henkilén yksilélliset voimavarat” (Koivisto s. 205-206).

Kaikille ihmisille on omanlainen stressikayra (kuva 4), joka kuvaa henkilén suorituskykya
suhteessa stressin maaraan. Kuvasta voidaan todeta, etta suorituskyvyn huippu sijaitsee
sellaisella stressin alueella, jossa stressia on havaittavissa suhteellisen paljon. Kuvasta
nakee myo6s sen, etta taysin stressittoman henkilon suorituskyky on verrattavissa henki-

66N, kenella on liikaa stressia.

korkea

P

Suoritus
—

matala _/

matala ——— Stressi ——p» korkea

Kuva 4. Stressikayra (Google haku: stressikayra, lahde 16.)

Toiset kestavat ja tarvitsevat stressia enemman ollakseen tehokkaampia, kun taas toi-
sille riitta& pienempi maéra stressia saadakseen itsestdan parhaimman irti. Stressia voi
aiheuttaa ulkopuoliset tekijat kuten hektinen aikataulu tai paallekkaiset tyét mutta itseai-
heutettua stressia on jo pelkdstaan se, etta tyoskentelee tehokkaasti. Tehokkaasti ty6s-
kentely lisaa stressin maaraa, jolloin tietoisesti tehokkuuden vahentaminen puolestaan

pienentda stressia. (Takala s.88.)

Stressikayra ei kayttaydy aina samalla tavalla. Se voi vaihdella samalla ihmisell& riippuen
taysin henkilon elamantilanteesta, fyysisesta kunnosta ja mentaalisesta hyvinvoinnista.

Stressikayré kaartaa sitd korkeammalle mitd parempi henkilén kunto, ammattitaito ja
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yleinen terveys. (Takala s.89.) Takala jakaa stressikayran seitsemaan eri osaan; luppo-

vaihe, ponnisteluvaihe, tehot taysilla, kaantdépaikka, ylikunto ja uupumus.

Riittavan paljon unta ja lepoa, on tehokkaan toiminnan ydin. Luppovaiheessa pitdd antaa
itselleen mahdollisimman paljon edelld mainittuja asioita, jotta tehokkaalle tydskentelylle
luodaan hyvat edellytykset. Télle alueelle pitdd myo6s palata toistuvasti, jotta saamme
stressikadyramme laskuun ja levattyd ennen uusia koitoksia. Hyva idea on siséllyttaa pai-
vittain pienia taukoja itselleen tehokkuuden yllapitamiseksi.

Ponnisteluvaihe on puolestaan normaaliolotila. Tassa olotilassa stressi taso sekéa tehok-
kuus on kohtalaisella tasolla, josta pitdisi pystyd ponnistamaan itsestansa tehoja viela
lisaa irti tarvittaessa. Aina se ei tosin onnistu, joten palattava takaisin hakemaan uutta

intoa ja vauhtia luppovaiheesta. (Takala s.91)

Kun paasee tehot taysilla vaiheeseen, on meidan tehokkuus huipussaan ja stressi taso
on suhteellisen korkea. Harva ihminen pystyy tekemaan yli 80 prosenttia tyopaivastaan
talla tasolla, joten suotavaa olisi, etta ainakin kolmasosa, tai puolet tydpaivasta, saatai-
siin vietettya talla alueella omaa stressikayradnsa. Talla alueella tydskentely pidemmilla,
ja lynyemmilla, aikavélilla meinaa sita, etta tehokas jakso pitda katkaista aina sopivissa
kohdin, palaamalla takaisin lahtéruutuun eli luppovaiheeseen. Todella péatevat henkilot
paasevat pienelld stressi maaralla tehokkaisiin tuloksiin mutta yleisesti ottaen lilan helpot
tyot tuovat tehokkaita tuloksia vahaisella stressilla. Pitaa myds siis miettid, onko pate-
valle henkildlle liilan helppoja tehtavia omiin kykyihinsa néahden, jos paéasee todella hel-
posti tehokkaisiin ty6tuloksiin. Vaarana voi olla, ettd tyontekija kyllastyy ja lahtee etsi-
maén uusia haasteita. (Takala s.92.)

Kaantopaikalle joudutaan silloin, kun pyritdén pitamaan suorituskykya liian pitkaan kor-
kealla tai jos stressaavat tekijat jostain syysta lisdantyvat. Talldin ihminen alkaa oirehti-
maan ja nayttamaan varoitusmerkkeja tulevasta uupumuksesta, joita kasitellaan myo-
hemmin tarkemmin. Téallaisessa tilanteessa henkilén suorituskyky alkaa laskemaan ra-
dikaalisti ja olisi aika vahentaa tietoisesti tehokasta tekemisté tai ottaa hieman rennom-

min, jotta stressia saataisiin pienennettyd. Téllaisessa tilanteessa ylim&ardinen loma-
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pdiva on suositeltavaa ja ehdottomasti valttaa tydpaivien pidentamista, joka vain pahen-
taa tilannetta. Monen paivan oireilu voi menné ohi viikonlopunkin aikana. (Takala s.92-
93.)

Jos kumminkin henkilo jattd& oireet huomioimatta ja jatkaa samaan malliin, menn&aan
ylikunnon alueelle. Talloin k&antdpaikan oireilu pahenee ja tulee my@s uusia oireita sii-
hen lisdksi. Suorituskyky vain laskee entisestaan ja stressi lisdantyy. Ylikunto voi aiheu-
tua taysin yllattéen. Se ei tarvitse kuin vdhan suuremman arvaamattoman muutoksen tai
vastoinkdymisen. Huonoimmassa tapauksessa ylikunnosta toipuminen voi vieda muuta-
man viikon, kun taas parhaimmillaan selvitdan parilla paivalla. Palautumiseen ei auta
enaa tassa vaiheessa normaali luppovaihe vaan on pohdittava ja keskusteltava stressi-
tekijoiden vahentamisesta esimiehen, ammattihenkilon tai tyoryhméan kanssa. Toisinaan
on laékarista ollut apua voimakkaiden oireiden torjumiseen sek& hoitamiseen. (Takala
s.95))

Jos ylikuntoa ei ole saatu hoidettua, voi tapahtua kehon ja mielen romahtaminen, itse-
murha tai burn-out-ilmié. Tama on uupumusalue, jossa ihminen on taysin tyéuupumuk-
sen pauloissa ja jonka hoitaminen on jo huomattavasti haastavampaa. Tyduupumus Vvoi
aiheuttaa henkilossa pysyvan tydsuoritus aleneman, jolloin tydntekija ei pysty enaa te-
kemaéan yhta tehokkaasti t6ita, kun aikaisemmin. Tyduupumuksen oireita kasitellaan
myOdhemmassa vaiheessa. Tyduupumuksen uhrina pitka sairasloma ja masennuslaak-
keet voivat nopeuttaa toipumista. Joskus sekdan ei auta ja pahimmassa tapauksessa

tydntekija joutuu varhaiselakkeelle. (Takala s.96.)

4.2 Tunnista liiallinen stressi

Jokainen ihminen pystyy kasittelemaan stressia eri tasoisesti ja eri maaréan. Joskus
stressia tulee liikaa ja keho, sekd mieli, joutuu ylikuormitettuun tilaan. Tallaisessa tilan-
teessa keho seka mieli pyrkii reagoimaan &killiseen kuormitus muutokseen antamalla
meille merkkeja siitd, ettd olisi aika ottaa hieman kevyemmin tai muuttaa toimintatapaa.

Tarkeaa onkin, ettéa pyrkisimme tunnistamaan ylikuormitustilan oireita itsessamme.

Stressin oireet ilmenevéat meissd monessa eri muodossa ja vaikuttavat moneen eri asi-

aan. Liiallinen stressi vaikuttaa mm.:
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e Uneen; unihdiriét kuten unettomuus, painajaiset, yollinen herd&dminen

o Kayttaytymiseen; motivaation puute, lisdéntynyt poissaolo, haluttomuus ottaa uu-

sia toita vastaan

o Tiedonkasittelyyn; keskittymisvaikeudet, virheiden maaran kasvaminen, paatok-
sentekovaikeudet

e Tunne-eldm&éan; ahdistuneisuus, jannittyneisyys, artyneisyys, masentuneisuus

e |tseluottamukseen; persoonallisuuden muuttuminen, itseluottamuksen heikkene-

minen

¢ Hormonitoimintaan; vastustuskyvyn heikkeneminen, veren rasva-ainepitoisuuk-

sien kasvaminen

¢ Elintapoihin; likunnan vahentyminen, nikotiinin, alkoholin ja ladkkeiden kayton

yleistyminen, ihmissuhteiden hairiintyminen.

Edella mainittuja oireita esiintyy erilaisina yhdistelmina eri ihmisille. Positiivista kuitenkin
on se, ettd kukaan ei koe kaikkia oireita samanaikaisesti. Oireet voivat tulla myos sairau-
den puhkeamisen yhteydessa tai ennen sitd, jolloin ne eivat ole aina yhdistettavissa
stressiin. Jotkut ihmiset kokevat enemman stressin oireista kuin toiset, koska stressi il-
menee kaikille yksil6llisesti ja kaikilla on myds omat tapansa hallita stressia. Siksi onkin
tarkeda tutkia itsedan ja yrittda tunnistaa edella mainittuja varoitusmerkkeja ja aloittaa
tietoisesti stressitekijoiden vahentaminen ja pyrkia rentoutumaan. (Takala s.32-35.)

Valilla stressitekijoita on liikaa ja oma mitta tulee tayteen. Nain ollen oma stressivarasto
purkautuu ja voimakas stressireaktio voi pahimmillaan tehda meista taysin toimintaky-
vyttomia. (Takala s.36.) Positiivista stressin purkautumisessa on, etta hetkellisesti stres-
sin maara vahentyy ja oireet helpottavat mutta, jos stressaavia tekijoita ei edelleenkaan

karsi, tayttyy oma stressivarasto taas tayteen. Tallaisessa tilanteessa ollaan ikavassa
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oravanpyoérassa, jolloin ei paase taysin omasta stressitilanteestaan eroon. Stressin pur-
kautumista ei toisaalta tarvitse pelatakaan, silla se kuuluu taysin normaaliin elamaan,

etta stressi purkautuu muutamaan otteeseen.

Jos meilla on vaihtoehtoisesti stressi taso liian pieni pidemmaéan aikaa, elamamme on
tylsan tuntuista ja kokee tarvitsevansa jotain lisda. Kun stressia taas on liikkaa, menee
meilla kaikki energia selvidmiseen ja tulee edelld mainittuja oireita. Tasapainottelu sopi-
van stressi tason kanssa on oma taitolajinsa ja vaatii hyvaa itsetuntemusta omista stres-
sinsieto rajoista. Silloin, kun stressid on sopivasti, on motivoitunut olo ja elama tuntuu

hyvalta, vaikka onkin pientd painetta havaittavissa. (Takala s.37.)

metropolia.fi ﬂMetropolia



27

5 Tutkimustyo

5.1 Tutkimusmenetelma ja toteutus

Tutkimusmenetelmia ovat kvalitatiivinen ja kvantitatiivinen tutkimus eli laadullinen ja
maarallinen tutkimus. Laadullisessa tutkimuksessa pyritaan ymmartamaan yksityiskoh-
taisesti tutkittavaa asiaa. N&in ollen menetelmasséa keratdédn tietoa henkilokohtaisista
mielipiteistd, mieltymyksista ja yksityiskohdista tutkittavasta asiasta. Otanta on laadulli-
sessa tutkimuksessa harkittu seké suhteellisen pieni, koska pyritdan tutkimaan tiettya
ominaisuutta eika tarkoituksena ole luoda tilastollista dataa tutkimuksen pohjalta. Tutki-
muksen pohjalta pyritdan tekemaan yleistyksia ja paatelmia. (Wikipedia, Laadullinen tut-

kimus.)

Méaarallisessa tutkimuksessa kaytetaan tilastollisia ja laskennallisia menetelmid seka da-
taa kerataan tarkkoihin laskelmiin. Tutkimuksessa yksittéisista tapauksista ei saada tar-
peeksi kattavaa dataa, vaan toimii yleistyksen& suuremmasta ilmidstéa. Otanta méaaralli-
sessa tutkimuksessa onkin huomattavasti isompi, joiden pohjalta p&atelmia tehdaan.

(Wikipedia, Maarallinen tutkimus.)

Tutkimus toteutetaan kvalitatiivisena tutkimuksena eli laadullisena tutkimuksena. Haas-
tattelen tydnjohtajia henkilokohtaisesti ja aanitdn haastattelut myéhempaa puhtaaksi kir-
joitusta varten. Kaikilta haastateltavilta kysytdaan haastatteluissa samat kysymykset avoi-
messa muodossa, jolloin valmiita vastausvaihtoehtoja ei anneta. Taten saan tutkimuk-

seen henkilokohtaisia kokemuksia, jonka pohjalta pystyn tekemaan kehitysehdotukseni.

5.2 Valmistelu

Haastattelut sovitaan Skanskan tyonjohtajien kanssa henkilokohtaisesti. Haastattelun
kysymykset laaditaan etukateen seka haastattelut 4zanitetaan. Aanitteet kirjoitetaan puh-

taaksi ja lisataan liitteeksi. Haastatteluissa kysytaan seuraavat kysymykset:

1. Onko sinulla stressia? Jos on, mista?
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2. Suunnitteletko omia tydpaivia, -viikkoja tai -kuukausia?

3. Onko sinulla tyépaivan rutiineja?

4. Onko sinulla aikasydpp06ja? Minkalaisia ovat sinun aikasyopposi?

5. Koetko kiireen tunnetta? Minkalaisissa asioissa?

6. Delegoitko sinun tehtaviasi?

7. Priorisoitko tehtaviasi? Milla tavalla?

8. Teetkd suunnitelmia kirjalliseksi?

9. Miten varmistat tyotehtavien toteutuksen?
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6 Tulokset

Sain tutkimuksesta mielenkiintoisia tuloksia. Yleisesti ottaen monella oli hyvin samanlai-
nen tapa hallinnoida omaa aikaansa riippuen tietenkin tyotehtavasta. Kaikki haastatelta-
vat tunsivat jonkinlaista stressia haastattelu hetkella. Mutta yllatyksekseni stressi oli kai-
killa haastateltavilla positiivinen ilmio, eik& niinkaan negatiivinen. Syita stressille oli mo-
nenlaisia kuten tydmaan resurssipula, tydnjohdon ammattitaidottomuus, oma sen hetki-
nen tilanne, kun on liilan monta ty6tehtavaa paallekkain, uuden tyovaiheen aloitus, aika-
taulupaineet seka suunnitelmien puutteellisuus. Asenne haastateltavilla oli kumminkin

se, etta stressi kuuluu télle alalle, eika siitéa kannata sen suurempia paineita ottaa.

Kaikki haastateltavat olivat sitd mielta, ettd kuukauden suunnittelu etukateen on liian
pitka aika ja neljassa viikossa kerkeaa tapahtumaan jo niin paljon, etta sen tarkka suun-
nittelu on liian vaikeaa. Jossain erityistapauksissa kuten elementtien tilaamisessa tai jos
on todella hyvin tiedossa mita tyovaihe sisaltda, onnistui suunnittelu kuukausi tasolla
tarkasti. Paasaantoisesti kaikki suunnittelivat viikkosuunnitelmia ja kolmen viikon suun-
nitelmia. Viikon suunnitelma oli hyvin pitk&lti se mit& pidettiin tarpeeksi tarkkana suunni-
telmatarkkuutena yleisesti, vaikkakin esimerkiksi runkomestareilla oli hyvinkin tarkkoja
paiva tasolle vietyja suunnitelmia. Harvempi haastateltava teki itselleen paivékohtaista
suunnitelmaa erikseen, silla kolmen viikon suunnitelmasta pyrittiin tekem&an samalla

viikko- ja paivasuunnitelma.

Kun paasimme haastatteluissa puhumaan rutiineista, oli selvaa, ettéa kaikki haastatelta-
vat saapuivat téihin noin 30 minuuttia ennen tydpaivan alkua. Kaikki valmistelivat ty6pai-
van aloituksensa aamulla rauhassa selaamalla sahkopostin l&api ja varmistamalla, etta
kaikki tarvittavat kuvat tai materiaalit olivat valmiina ennen tydpaivan aloittamista. 7:00
aikaan kaikki menivéat kaskyn jakoon, jolloin he antoivat tydntekijoille paivan ohjeistuksen
ja auttoivat heitd paasemaan toissa alkuun. Monella paivarutiinina ilmeni se, etta jokai-
sen tauon jalkeen pyrittiin kdymaan tydmaalla ja viettaa aikaa enemman tydmaalla kuin
toimistolla, riippuen tietenkin tydmaan tilanteesta. Jos tyémaan tilanne oli rauhallinen,
tydnjohtajat olivat enemman toimistolla suunnittelemassa seuraavia tydvaiheita. Hekti-
semman tilanteen vallitessa, tydnjohtajat olivat enemman tyémaalla ohjaamassa tyota ja
valvomassa tyon toteutumista. Kaikki haastateltavat olivat myos sitéd mielta, ettd ainut

tapa varmistaa annetut tyot, oli kayda itse fyysisesti paikan paalla katsomassa. Yhdessa
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haastattelussa ilmeni, ettd han antoi myds kokeneille tekijoille tarkan ohjeistuksen tutus-

takin tydtehtavasta, jotta saadaan oikeanlainen tyon jalki aikaiseksi.

Paasaantotisesti haastateltavilla ei ollut havaintoa, etta heilla olisi ollut suuria aikasyop-
poja tyopaivan aikana. Yksi haastateltava luki lehte& hieman, jos johonkin ongelmaan ei
meinannut aluksi I0ytya vastausta. Nain sai ajatukset hetkeksi muualle ja pystyi yritta-
maéan uudestaan ratkoa ongelmaa. Muutoin haastateltavat pyrkivéat siihen, ettei tydai-
kana tekisi muuta kuin toita. Valilla puhelin soi ja siella on oma vaimo tai jokin siviiliasia,
joka vaatii hetken aikaa, naméa pyrittiin hoitamaan pois alta heti, jos siihen ei mennyt
kohtuuttomasti ty6aikaa. Joskus taas tietokoneet veivat tyopaivasta aikaa pois, koska
koneen kasittely on joillekin tydnjohtajille haastavampaa kuin toisille. Toisaalla taas mes-
tari teki itse tydmiesten pienia hommia, jos néki ettd h&n saa ne itse nopeammin tehtya
kuin etté ohjeistaisi jonkun tyontekijan tekemaan sen. Suunnitelmapuutteet néhtiin myos

isona aikasyoppona.

Delegoiminen onnistui jokaiselta haastateltavalta. Toiset tekivat sitd suuremmissa maa-
rin, kun taas toiset hieman vahemman. Osalle delegointi tuntui vaikealta, eivatka mieles-
taan osanneet delegoida kovinkaan hyvin ja osalla delegointi sujui todella sujuvasti. Paa-
osin kaikki kumminkin hoitivat tydnsa itse, vaikkakin pyrkivat delegoimaan ne tehtavat

mitd mielestaan pystyivat, silti vahemmassa maarin.

Kiireen tunnetta esiintyi kaikilla haastateltavilla. Kiire esiintyi kausiluontoisena, on kiireel-
lisempié ja rauhallisempia kausia, riippuen taysin tydvaiheesta ja missa kohtaa tyovai-
hetta ollaan. Isojen tyOvaiheiden aloitukset vaikuttivat olevan hyvinkin kiireellista aikaa,
silla piti aina varmistaa, onko tydn aloittamiseen kaikki edellytykset kunnossa. Kiire ilmeni
myds odottamattomien tapahtumien muodossa. Nama tapahtumat saivat suunnitelmat
uusiksi ja tydnjohtajan soveltamaan, jotta tyot saadaan eteenpain, eikd aikataulusta
jaada. Suunnitelmien puutteellisuus mainittin myds yhtena syyna kiireen tunteeseen,
joka lukeutuu myds naihin odottamattomiin tapahtumiin ja tilanteisiin. Oletus arvona on
haastateltavien mukaan kumminkin se, ettd suunnitelmat ovat kunnossa, kun kohteen

rakentaminen alkaa.
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Priorisointi onnistui kaikilta haastateltavilta. Usein priorisointi tapahtui kokemuksen pe-
rusteella, mutta kenellakaan ei ollut mitdan suoranaista tydkalua priorisoimisen helpot-
tamiseksi. Priorisointi nahtiin kylla tarkedné asiana mutta ei tullut ilmi, etta olisi tietoa ja
taitoa hyoddyntaa sitd tayteen potentiaaliinsa. Usein nahtiin, etté kiireellisyys ja tarkeys

kulkevat kasikadessa.

Suunnitelmien kirjoittaminen kirjalliseksi oli haastateltavilla aika hyvin hallussa. N&htiin,
etta kolmen viikon suunnitelman tekeminen oli sellainen minka kaikki tekivét toisilleen
nahtavaksi. Sen tarkempia suunnitelmia ei kuitenkaan tehty kirjalliseksi. Muistilappuja
kaytettiin hajanaisten asioiden muistamiseksi tai kirjattiin omaan kalenterin paivan tapah-
tumat. Osa ei tehnyt itselleen tehtavalistauksia muuta kuin kolmen viikon suunnitelman,
silla heilla oli tiedossa mita heidan pitéisi tehda seuraavaksi. Nahtiin myos, ettéd suunni-
telmien kirjoittamista kirjalliseksi voisi tehdd enemman, silla jos sattuisi tulemaan kipe-

aksi niin téiden tuuraaminen olisi helpompaa.

6.1 Kehitysehdotukset

Huomasin haastateltaessa tytnjohtajia, etta heille priorisointi oli hyvin tarkeda ja kaikki
tekivat sitd mutta eivét ole tietoisia, etta priorisoimiseen ja tdiden hallintaan on hyvia ty6-
kaluja. Kehitysehdotuksenani onkin, etté tydnjohtajat alkaisivat suunnittelemaan tditdnsa
ja tyopdividdn suunnitteluosiossa esiteltyjen periaatteita hyédyntaen ja soveltaen. Eh-
dottoman tarkeana nakisin, etta varsinkin Eisenhower-periaate, jossa tyttehtavat jae-
taan kiireellisyyden ja tarkeyden perusteella. Tama on tyonjohtajille tarkeda. Taten saisi
tyotaakkaa heti vahennettya todella paljon ja kiireen tuntu hellittéisi, silla kiireen tunnetta
oli kaikilla haastateltavilla. Siksi olisi tarkeaa, etta tyonjohtajat erottaisivat kiireelliset tyot
tarkeista toista, koska kaikki ty6t eivat voi olla kiireellisia ja tarkeita, vaikka niitakin tie-

tenkin on.

Paivien ja viikkojen suunnitteluun ehdottaisin pitaa mielessa Pareton periaatetta, jossa
20 prosentin ty6 tuo 80 prosentin tuloksen, jota tukee edella mainittu Eisenhowerin-peri-
aate. Liséksi tulisi soveltaa vield 60:40-periaatetta suunnittelussa, jossa suunnittelu ta-
pahtuu realistisesti 60 prosentille tydajasta ja 40 prosenttia tydajasta on tarkoitus jattaa

odottamattomien asioiden hoitoon.
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Suunnittelun ja priorisoimiseen keskittymisen liséaksi ehdotan tydnjohtajille panostamista
kolme viikkoissuunnitelman tekemiseen, silla tarkkuudella, etta siitd saadaan samassa
paketissa realistinen viikko- ja paivasuunnitelma. Nain yhdella tarkalla aikataulusuunnit-
telulla saadaan monta aikataulua, jolloin vapautuu enemman aikaa téiden valvomiseen
ja juoksevien asioiden hoitamiseen. Tarkka aikataulusuunnitelma antaa my6s kollegoille

mahdollisuuden yhteensovittaa omia toitaan toisten kanssa tehokkaammin.
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7 Yhteenveto

Kaikilla on tapansa kasitella omaa tybaikaansa. Ajankasittely perustuu siihen, miten
osaat priorisoida, suunnitella ja toteuttaa tehdyt suunnitelmat. Se, etté pystyy hallitse-
maan taysin oman aikansa vaatii todella paljon harjoittelua, kokeilua sek& onnistumisia
ettd epaonnistumisia. Ajanhallinnan tydkalut ja erilaiset periaatteet ovat tarkoitettu loke-
roimaan aikansa itselle parhaaksi nakemalla tavalla. Yksiselitteista tapaa ajanhallitsemi-
seen ei ole, eika kaikki tavat pade kaikkiin juuri sellaisenaan, kun ne on esitetty. Tar-
keintd on |0ytda se oma tapa hyddyntaen kehitettyja periaatteita ja tyokaluja.
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8 Pohdinta

Kiireellisyyden seka tarkeyden erottaminen toisistaan on haastavaa. N&en, ettd moni
muukin tydnjohtaja, vanhempi ja nuorempi, kérsii samasta haasteesta. Tydmaalla ndma
helposti sekoittuvat kesken&an yleisen kiireen tunnun keskella. Tarke&& onkin huomata
ero kiireen ja tarkeyden valilla, jotta olisi mahdollisuus kehittya paremmaksi ajanhallin-

nan suhteen.

Ajanhallinta vaatii myos rutiineja. Uusien rutiinien opettelu vaatii pitkajanteista harjoitte-
lua seka karsivallisyytta. Tama tekeekin uusien rutiinien harjoittelusta vaikeaa ja moni
nakee helpommaksi vain menna samoilla vanhoilla rutiineilla, koska niilla on parjatty ta-
hankin asti. Elamantapa muutokset ovat aina pelottavia, varsinkin mita suurempia ne
ovat. Jos muuttaa taysin omaa tapaansa toimia, on se pelottavaa eika ole mitaan takuita
siitd, ettd se olisi askel parempaan suuntaan. Se voi yhta hyvin vieda huonompaankin

suuntaan kuin aikaisemmin.

Tarkeintd on mielestani elamantapamuutoksissa se, ettd on itse paattanyt tehda sen ja
tekee sen sita varten, etta haluaa kehittya kyseisessa asiassa. Muutoin se on hyvin pit-
kalti turhaa ja ajan hukkaan heittdmista, jos ei itse luota kehitykseen ja siihen prosessiin
mita se vaatii. Olemme aarimmaisen lahjakkaita perustelemaan itsellemme, miksi jokin
asia on meille huonoksi ja veddmme taten maton jalkojemme alta. Mutta k&&ntbpuolena
tassékin on se, ettd pystymme myos perustelemaan itsellemme, miksi jotkin asiat ovat

tavoittelemisen arvoisia ja siten motivoidumme tekem&an muutoksia.

Loppujen lopuksi on aivan yhdentekevaa, ettd onko tutkijat huomanneet jonkin asian
helpottavan meidan elamaamme ja suosittelevat tapojemme muutosta. Jos emme itse
ole motivoituneita ja vakuuttaneet itsedmme muutoksen olevan hyvastd, emme lahde

tekemaan sita vain huvin vuoksi. Asenne on se, mika ratkaisee.
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Haastattelu #1

1. Onko sinulla stressia talla hetkella? Jos on, mista?

Valilla mutta talla hetkelld ei ole. Valilla on hirvea Kiire ja totta kai rupeaa ahdistamaan,
jos on paljon alkavia ty6vaiheita ja tulee tommoisia ongelmatilanteita tytmaalla ja var-
sinkin jos tulee paljon paallekkain (tyovaiheita ja ongelmatilanteita). Ei niista nyt ehka
enaa ihan silla lailla stressaa, kun joskus aikaisemmin. Mutta sitten tulee kaikkia yll&a-
tyksia ja uusia ihmisia kenelle pitaisi menna nayttamaan jotakin ja joku tuleekin sitten
jonnekin ja yhtakkia tulee jokin, ettéa "olisi hyva, etta olisit tdssékin palaverissa mu-
kana”. Siina voi menna sitten kaksikin tuntia johonkin muuhun, mihin on suunnitellut.

2. Suunnitteletko sinun ty6paivia, -viikkoja tai -kuukausia?

Joo, no siis jollakin tasolla totta kai, jos toista puhutaan. Yleensa yleisaikataulua katsoo
mitka nyt ovat seuraavat alkavat tydvaiheet ja mika on esimerkiksi laattatdiden jalkeen
alkava tyovaihe, koska se on ja on silla lailla takaraivossa, ettd mita pitaa olla niita var-
ten tehtyna ja enemman tietysti se viikkosuunnittelu kolmeviikkoisaikataulu. Sita (kol-
meviikkoisaikataulua) tietysti enemman, kun ei sitd oikeasti tule hirveasti mietittya kol-
men kuukauden paahan tai kahden kuukauden p&aahan, etta on ne silla lailla taka-
raivossa mutta enemmanhan se (suunnittelu) on kolme viikkoista. Sitten tietysti resurs-
sien kannalta ja muutenkin miettii seuraavaa viikkoa totta kai ja sitten edellisena pai-
vana niita juttuja mita tulee seuraavana paivana.

3. Onko sinulla tydpaivan rutiineja?

No min& pyrin ne sellaiset aamun hommat, mité tiedan, etta aamulla pitaa tehda, val-
mistelemaan edellisenéa paivana jo niin, ettéd jos tarvitsee olla jollekin kuvia tai jotakin,
katson valmiiksi edellisena paivana. Tydémaahommissa tulen 6:30 jalkeen, jotta voin
rauhassa juoda aamukahvit ja katson séhkdpostin lapi, mita on tullut edellisen illan ja
yon aikana. En lue vapaa-ajalla firman sahkopostia mutta haluan ennen kello 7:00 tie-
taa mita on tullut uutta sahkoépostiin. 7:00 menen kaskyn jakoon ja katson jatkien
kanssa hommat l&pi ja yleensa lahden tydmaalle, kierran tydmaata I&pi ja katson, etta
sinne tulee ne ihmiset toihin, keta on pitanytkin tulla. Toki osa saattaa, jos menee pe-
rehdytyksen kautta, olla lahempana 8:00 tietysti. Mutta siind 7:00-8:00 vélissa sitten
katsoa keta siella on ja kdy hieman moikkaamassa kaikkia ja kysymassa onko tullut mi-
tdan uutta ja onko kaikki kunnossa. Omia miehia tulee haastateltua siind késkyn jaossa
totta kai. Ei ole mitenkdan sellaisia tiettyja kellon aikoja, milloin kavisin tydmaalla. Sil-
loin, jos on paljon selvitettavia asioita, etta joutuu sahkdposteja laittaa tai suunnitelmia
katsoa, silloin enemman toimistolla. Jos on sellaista tarke&é suoritettavaa tyota tyo-
maalla, niin on silloin enemman siella.

4. Onko sinulla aikasyopp6ja? Minkalaisia ovat sinun aikasyopp0osi?
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En ole juurikaan miettinyt asiaa tosin nykyisella tydmaalla, kun kaikki tydnjohtajat ovat
kahvipdydassa niin saatetaan istua siind pidempéaéan. Mutta se saatetaan myoés kayttaa
tydmaa-asioiden hoitamiseen elikkéa puhutaan resursseista ja logistiikasta, jolloin heraa
kysymys onko se enaa kahvitauko vai olisiko se sama, etta istuisimme neuvotteluhuo-
neessa ja puhuisimme samoista asioista. Mutta en mind iltalehteé lue tuolla tai ole fa-
cebookissa tai instagramissa. Toki, jos vaimo soittaa ja kysyy olohuoneen tapeteista
niin tunnustan, etta silloin vastaan ja jopa keskustelenkin asiasta hdnen kanssaan
mutta en ole huomannut sen suurempia asioita.

5. Koetko kiireen tunnetta? Minkalaisissa asioissa?

Kyll& mutta se tuota vaihtelee hirvedasti tilanteen mukaan. Tydnjohtajan nakdkulmasta
katsottuna takuuhommissa (vuositakuu korjauksissa) se ei ole niin hektista eli se kiire
ei ole sellaista, etta pitaisi sykkia joka puolelle mutta se on sellaista erilaista Kiiretta,
ettd pitaisi saada yksinkertaisia asioita tehtyd mutta niiden sopimiseen menee hirveasti
aikaa asukkaiden ja urakoitsijoiden kanssa. Niin se ei ole sinansa, etta olisi hirvea kala-
baliikki paalla mutta yksinkertaistenkin asioiden tekeminen tuntuu hankalalta. Valilla on
tydmaalla sitten tietysti se etta varsinkin silloin, kun tydmaa vaihtuu niin sanotusti len-
nosta niin nyt on kaynyt. Kun on alkanut uusi tyémaa, missa ei ole ollut aikaisemmin
mukana ja hirveasti pitdisi hyvin lyhyessa ajassa sisdistaa asioita ja hommat on osittain
lahtenyt liikkeelle ja isoja tybvaiheita juuri [ahdossa ja pitdisi katsoa, etta onko niille
mestat ylipaatansakaan kunnossa.

6. Delegoitko sinun tehtaviasi?

Kylla yritén tydnjohtoharjoittelijoille delegoida saada niita tAnne hommiin mutta eivat ole
niin suostuvaisia. Delegoin mina silla lailla, jos tulee jotakin sellaisia, vaikka logistisia
juttuja mitd voisi periaatteessa itse hoitaa, jos ne liittyy minun tydvaiheisiin mutta nyt
kun meilla on tydmaalla téllainen logistiikkavastaava niin saatan hoitaa alku hankinnan
ja antaa pallon eteenpdin. Tai jos pitaa kayda laskemassa tai mittaamassa jotain ja on
niin sanottu luottotimpurin, jonka voi sinne lahettad, joka varmasti mittaa ehka viela tar-
kemmin sen kuin min& niin minulle jaa aikaa sitten johonkin muuhun. Sama sitten, jos
yhtakkia tulee vaikka jotain kiinnikkeita, jotka loppuvat niin voi antaa vain tiedot ja pyy-
tad kdymaan hakemassa Wurth:lta naité kiinnikkeita, jotta homma jatkuu.

7. Priorisoitko sinun tehtaviasi? Milla tavalla?

Min& yritan saada niita isompia kokonaisuuksia. Yritan priorisoida silla tavalla, miké nyt
on sellainen mik& on ensimmainen asia, jota tarvitaan, jotta homma saadaan liikkeelle.
Toki niin varmaan kaikki tekee. Teen itselleni listoja, jos meilla on esimerkiksi, vaikka
aloituskokoukseen liittyen joku katselmus tydmaalla ja kierretddn urakoitsijan tai suun-
nittelijan kanssa sielld, etta taalla on tallaisia ja tallaisia ja téllaisia epaselvyyksia. Niin
totta kai pyrin katsomaan siita, ettd mitk& ovat ne mihin ensimmaisena tarvitaan joku
vastaus tai suunnitelma, vaikka sen suhteen etté jos niiden toteuttaminen vaatii jotain
materiaaleja missa on tilausaikaa ja mitka on vahapatéisempia, jotta homma voidaan
aloittaa kuitenkin ilmankin sita tietoa, vaikka jotain jaisikin sitten jalkitdiksi mutta ettei
koko tydvaihe peruunnu.
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8. Teetkd suunnitelmia kirjalliseksi?

No sehan nyt osittain on se kolmeviikkoisaikataulukin kasittdékseni sita tehtavasuunnit-
telua. No tietysti sellaista listausta, ettd mitd mina tavallaan tarvitsen siihen, etta saan
esimerkiksi etuputsit kahdeksannesta kerroksesta tehtya. Resurssit, materiaalit, onko
niita, tarvitaanko niita, tarvitseeko niitd hommata ja mika se mesta on (missa tehdaan
toita).

9. Miten varmistat ty6tehtavien toteutuksen?

Ei siihen auta mikd&n muu kuin valvominen. Fyysisesti valvominen ja jos se tehtdva on
sellainen, etta on vaikka kysymys suunnittelijalle niin ei siind auta muu kuin soittaa ja
séhkopostimuistutus, etté ei vielak&aén olla saatu vastausta. Tyomaalla hyvin pitkalti
fyysisesti valvominen. Pyrin kdymaan joka paiva talon lapi ja jossain paikassa misséa
tietaa, etta tapahtuu jotain, kdydaan montakin kertaa helposti mutta etta tulisi ainakin
kerran kaytya koko talo lapi.
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Haastattelu #2

1. Onko sinulla stressia talla hetkella? Jos on, mista?

Talla hetkella ei havaittavaa stressia, kovin suurta. Pienta kylla aikataulupaineista.
Rungon loppuun saattamista ja nosturin siirrosta on pienta stressia.

2. Suunnitteletko sinun ty6paivia, -viikkoja tai -kuukausia?

Suunnittelen. Kun teen runkoa niin aloitan sill&, ettéd katson kuinka kauan se runko ko-
konaisuudessaan kestaa ja jaan sen siita pienempiin osiin. Ja sitten katson mita tapah-
tuu kahden viikon tai kolmen viikon paasta suurin piirtein. Tilaukset pitaa tehda joka ta-
pauksessa vahintdan viikkoa ennen ja jotkut tilaukset sitten kuukautta etukateen tai
kahta kuukautta etukéateen. Viikko- ja paivasuunnitelmat ovat myos mutta viikko tasolla
enemman ja se siitd tarkentuu ja soveltuu sitten matkalla. Joka péaivalle ei ole suunni-
teltu tavoitetta mihin pitaisi paasta mutta maaratyille paiville on elikk&, jos on vaikka
sellaisia asioita, etta tan&an pitaisi saada tehtya tilaukset tai palkat, jos pitda tehda niin
se on maaratty paiva tai vikkosuunnitelma pitaé olla tehtynéa tanaan kello 12:00 men-
nessa. Jatkille on kylla suunniteltu paivan tavoitteet mutta oma tyé on enemman sellai-
nen, ettd se tehdaan soveltaen.

3. Onko sinulla tydpaivan rutiineja?

Katson, ettéd kuvat on valmiina ennen 7:00 alkavaa késkynjakoa ja etta kaikki on ok.
Aamulla tydmaakierros ja pyrin kdymaan joka tauon jalkeen tydmaalla, jos se on mah-
dollista. Kolme kertaa paivassa minimissaa pitaisi kayda kohteessa.

4. Onko sinulla aikasyoppéja? Minkélaisia ovat sinun aikasydpp0osi?

En anna niille aikaa, ensin tehddan tehtavét ja jos jaa aikaa niin sitten voidaan hieman
venyttdd kahvitaukoa tai ottaa ylimaarasta aikaa jossain muussa asiassa kuin tyossa.
Aikasyopo6t on aika lailla suunniteltu paivan sisalle, eikd ne héairitse tdiden tekemista. Ei
ole hommat jaaneet tekematta sen takia, etté istuisin kahvilla tai juttelisin joidenkin
kanssa siviiliasioita.

5. Koetko kiireen tunnetta? Minkalaisissa asioissa?

Talla hetkella kylla. Toissa tuntuu, ettd on aika Kiireinen jakso menossa. Tilaukset, t6i-
den ohjaaminen, tdiden pydrittdminen.

6. Delegoitko sinun tehtaviasi?
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Vahemmassa maarin. Jotain tehtavia delegoin mutta itselle tarkeita tehtavia, jotka ha-
luan, ettd tulee varmasti tehtya, olen huono delegoimaan. Maaréttyja hommia kylla pys-
tyy delegoimaan mutta padosin hoidan hommat itsekseni.

7. Priorisoitko sinun tehtaviasi? Milla tavalla?

Kylla. Yleensa meilla menee tarkeys ja kiireellisyys kasikadessa. Koska liikoja aikoja
meilla ei ole, josta tulee sitten kiire. Mutta tottakai kenttatoiminnan vuoksi menee maa-
réatyt asiat muiden asioiden edelle ja paperihommat tehd&én sitten, kun niille tulee ai-
kaa. Se, ettd saadaan kentalla homma pydriméaan, se ajaa kaiken edelle. Suunnitelmat,
kuvat, tilaukset ynna muut tehd&én ensin ja toiset paperihommat kuten paivakirjan tay-
tot tehdaan jalkeenpain tai jatetaan seuraavalle paivélle.

8. Teetkd suunnitelmia kirjalliseksi?

Kirjoitan tydsuunnittelua ranskalaisilla viivoilla muistilistamaisesti. Ja aikataulu tietysti
taytyy olla ja asennusjarjestys (elementti). Elementtiasennussuunnitelman teen kerros
kerrokselta ja aikataulutan sen. Siihen valiin tulee liséttya sitten tulevaisuudessa mita
muuta siihen tarvitsee, jotta kerros saadaan tehtya. Toimistosta I6ytyy lista, joka aika-
taulutettu paivakohtaisesti, etta mita pitéa olla paivan aikana asennettuna (element-
teja).

9. Miten varmistat ty6tehtavien toteutuksen?

Pyydan varmistuslistaa elementtitehtailta, ettd onko nama kyseiset elementit valmis-
tettu ja etukéteen laitan tiedon, milloin niita (elementteja) tarvitaan. Tydmaalla on sitten
dijille elementit joko valmiina tai on tullut varmistus, etta elementit ovat tulossa tyo-
maalle.
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Haastattelu #3

1. Onko sinulla stressia talla hetkella? Jos on, mista?

Ei nyt enaa. Talla viikolla on vahan helpottanut vasta. Ei minulla ole yleensa stressia
juuri ikina mutta, kun piti olla rungosta vastuussa kesalla ja kivien (elementtien) tilauk-
sia piti tehda monesta eri paikasta ja kerran taytyikin jattaa vakki tydmaalle, kun ei ollut
tilaa nostaa kivia kuormasta pois. Etta ei sitten tulisi tallaisia.

2. Suunnitteletko sinun tydpaivia, -viikkoja tai -kuukausia?

Isompia projekteja pitéaa suunnitella kuukausi tasolla. Tiesin kuukauden etukateen, mil-
loin meilla oli lekasoran levitys vesikatolle. Ja tallaisia maarattyja hommia pystyy suun-
nitella kuukaudenkin eteenpdin. Sitten tulee koko ajan sellaista hommaa mistéa ei oikein
tieda mitaan niin sitten ei niitd pysty ennustamaan samalla tavalla. Minulla on yleensa,
etta tiedan kolme viikkoa yhta tarkasti kuin viikon. Tai yritan tehda kolme viikkoa mel-
kein samalla tarkkuudella kuin viikon. Paivasuunnitelmaa ei ole, vaikka edellisena péai-
vana kylla keksin mita pitaa seuraavan paivan kaskynjaossa pitaa sanoa ja tiedan etta
joka miehella on jotain hommaa, ettei aamulla jad pari miesta ilman tydtehtavia.
Yleensa jatketaan niita mihin edellisenéd paivana jaatiin, ei ole niin lyhkaisia hommia,
ettd koko ajan pitdisi antaa uusia tehtavia.

3. Onko sinulla tyopaivéan rutiineja?

Aamulla ennen 7:00 kaynnistad koneen ja katsoo sahkopostit, ettd onko tullut mitaan
ihmeellista. 7:00 aikaan kaskynjakoon. Siihen pitda pyrkid, etta joka tauolla pyrkii kay-
maan tydmaalla. Muuten ukot luulevat, etté ei edes vélitd, kun eihdn se (tydnjohtaja)
edes kay taalla. Pitaa nayttaytya joka tauon valissd mutta joka kerta ei vain kerkea. Mi-
nimi olisi kayda tytmaalla nelja kertaa.

4. Onko sinulla aikasyoppéja? Minkélaisia ovat sinun aikasydpposi?

En selaile kAnnykkaa tai lehtid tydajalla yhtaan. Valilla tulee kylla jotain omia siviilipro-
jekteja, joita pitdd hoitaa mutta ne eivat vie paljon aikaa paivasta. Kylla valilla kahvitau-
otkin venyvat pitkiksi ja vain tajuta lahtea kahvitauolta pois, jos huomaa etté joltain mei-
naa tulla paljon juttua ja pitkdan. Mutta sellaisia pienia siviiliasioita.

5. Koetko kiireen tunnetta? Minkalaisissa asioissa?

Nyt ei ole, kun on selva aikataulu ja kaikilla on ty6tehtavat hallussa, kun vesikattot6ihin
ei ole uusia miehié tulossa ja vesikattotyot on muutaman kerran nyt harjoiteltu, etta se
onnistuu nyt jo hyvin.
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6. Delegoitko sinun tehtaviasi?

Olen tassa kesén aikana aika paljonkin, kun oli likaa hoidettavaa kerralla. Ennen ke-
saa en ole delegoinut yhtaan.

7. Priorisoitko sinun tehtaviasi? Milla tavalla?

Sehéan kuuluu siihen, kun teen sen aikataulun. Se (priorisointi) tulee siind samassa.
Esimerkiksi katolle, kun tulee pollarit, niin olen tilannut ne hyvissa ajoin, etta saan valet-
tua ne yhteistydssa runkomestarin kanssa, kun heilla on holvivalu. Pitaa katsoa, etta
sellaiset hommat mitk& vaikuttavat toisten hommiin, menee etualalle.

8. Teetkd suunnitelmia kirjalliseksi?

En kirjoita. Kalenteriini kirjoitan yl6s, kuka on ollut poissa, tilauksia ja tehtavélistaa seu-
raavalle paivélle. Kolmen viikon suunnitelma on ainut mika on kaikille nahtavilla.

9. Miten varmistat ty6tehtavien toteutuksen?

Ensin annetaan tehtava ja ollaan se 30 minuuttia poissa ja tullaan katsomaan, etta
onko se siella painkaan.
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Haastattelu #4

1. Onko sinulla stressia talla hetkella? Jos on, mista?

No jos puhutaan stressista negatiivisessa mielessa, niin ei. Positiivisessa mielessa on,
eihan tallaiseen tydhon ihmiset paady, jotka sanotaanko néin, etta haluavat helpolla
paasta. Stressid on aikataulusta talla hetkella ja totta kai talous on semmoinen, mista
sitd on. Se ei nyt tdssa niin paha ole mutta aikataulu on. Talla hetkella tietenkin yhden
rakennuksen sisavalmistusvaihe, kun se on paassyt mydhastymaan, siina on tietysti
aliurakoitsijat paasseet tietylla tapaa tietyissa asioissa niskan paalle.

2. Suunnitteletko sinun ty6paivia, -viikkoja tai -kuukausia?

Kuukausi tasolla hyvin vahan. Viikko tasolla jonkun verran ja tietysti paivia miettii vaki-
sinkin illalla ja tydmatkalla. Mutta kuukausi tasolla on nyt sellainen yleinen niin kuin jo-
takin tydvaiheita on alkamassa tai valmistumassa tai muuta niin semmoisia mietin mita
kuukausi tasolla pitdd saada tehdyksi tai olla aloittamassa. Lahinna viikkosuunnitelma
muodostuu, jos on jotakin palavereita tai tydmaan seuranta katselmuksia. Ne maaritta-
vat hyvin pitkalti vilkon rytmin. Paiva tasolla, miettii edellisend paivana mita pitaa seu-
raavana paivana saada aikaiseksi.

3. Onko sinulla tydpaivan rutiineja?

Pyrin tekemaan rutiineja. On tietysti tiettyja rutiineja ja osa asioista niita sitten rikkoo
esimerkiksi edelliselta paivalta, on jaanyt sahkoposteja lahettamatta, jotka pitaa lahet-
taa aamulla mutta sanotaanko nain, etta pyrin tekemaan sellaisia rutiineja. Tarkastan
laskuja iltapaivalla viimeisen kahvitauon jalkeen. Pyrin nyt johonkin kohtaan sellaisen,
ettd kavisin ruokatunnin jalkeen tydmaalla. Yritan sellaista aikatauluttaa nyt tahan.

4. Onko sinulla aikasyopp6ja? Minkéalaisia ovat sinun aikasyopp0osi?

Yritan tunnistaa sellaisia asiat ja olla panostamatta niihin kohtuuttomasti aikaa. Niita tu-
lee kylla totta kai satunnaisesti kuten kynnysdetaljien jarkk&damiseen se etté kysyt niille
hyvaksynnat ynnd muut. Sellaisiin menee kohtuuttoman paljon aikaa. Yritan tunnistaa
sellaiset, joilla ei ole hirveasti merkitysta, joiden selvittely olisi kohtuuttoman aikaa vie-
vaa. Ei tule kannykan kayttoa, lehden lukemista tai ylipaataéan sosiaalisessa mediassa
pyOrittya tydpaivan aikana ollenkaan.

5. Koetko kiireen tunnetta? Minkalaisissa asioissa?

En min& kylla voi sanoa, ettd varsinaisesti kiireen tunnetta tuntisin. Siis totta kai koko
ajan on kadet taynna toitd mutta ei voi sanoa, etta ei ehtisi hoitamaan jotakin.
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6. Delegoitko sinun tehtaviasi?

En mina omia tehtaviéni voi delegoida eteenpéin mutta minun tehtavanani on dele-
goida asioita muille. Omia kriittisia tehtavid en muille voi jakaa, joista olen itse vas-
tuussa.

7. Priorisoitko sinun tehtaviasi? Milla tavalla?

Aikataulun mukaan. Aikataulu maarittaa sen mihin pitaa keskittya enemman. Kohteen
valmistumisen kannalta tahdistavat tyovaiheet, ne ovat sellaisia, joiden valmistumiseen
pitdd panostaa. Ei kannata liikaa panostaa aikaa esimerkiksi parvekelasitusten aikatau-
luun, jos se ei vaikuta mihinkdan. Se on se ja sama valmistuuko se kaksi viikkoa aika-
taulusta edelld tai my6hassa, jossa silla ei ole muiden asioiden kannalta vaikutusta mi-
hinkaan. Sellaiseen ei kannata panostaa. Kiireellisyys ja tarkeys ovat sama asia talla
alalla.

8. Teetkd suunnitelmia kirjalliseksi?

Kirjoitan hyvinkin paljon. Vahan jopa liikaakin. Yritan keskittda niita yhteen vihkoon,
ettei tule likaa muistilappuja. Jakeluun menevat yritdn selkeyttdd mahdollisimman sel-
keédksi mutta ne suunnitelmat, joita en laita jakoon, niin se paperi ei kerro kenellek&én
muulle mitddn muuta kuin minulle.

9. Miten varmistat ty6tehtavien toteutuksen?

Viikkopalavereissa viimeistaan tulee selville, onko tehtavat hoidettu vai ei. Totta kai
k&yn myds itse seuraamassa tydmaalla, kun kerkeda. Visuaalisesti se talla alalla var-
mistetaan, onko tehtavét saatu tehtya vai ei. Hyvana konstina olen néahnyt, etta kun on
hyva nakemys kokonaismaarasta ja kun ensimmainen viidennes on tehty, niin siité pys-
tyy méaarittdmaan loppuaikataulun mihin se ajaa. Alku maéaraa 90-prosenttisesti sen mi-
hin se ajaa sen aikataulun. Esimerkiksi kun lahdetaan tekeméaéan valiseinaa niin ensim-
maisen viikon jalkeen, on pitanyt saada viidennes tehtya ja siina on vield aikaa tehda
korjausliikkeita, jos tata tavoitetta ei ole saavutettu.
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Haastattelu #5

1. Onko sinulla stressia talla hetkella? Jos on, mista?

Ainahan on stressid. Se riippuu siitd, kuinka sen hallitsee. Yleensa stressia tulee puut-
tuvista suunnitelmista, etta ne eivat ole paivan tasalla, kaikkia ei ole suunniteltu val-
miiksi asti.

2. Suunnitteletko sinun ty6paivia, -viikkoja tai -kuukausia?

Kolmen viikon aikataulun teen mutta kuukausi on jo aika iso kasite, jolloin kerkeaa ta-
pahtumaan jo paljon. Mutta ainakin kolme viikkoa suunnittelen eteenpain. Mietin myos
tydmatkalla tAman paivan hommia mité tulevan pitéda. En tarkenna kolmen viikon suun-
nitelmasta viikkosuunnitelmaan, kun ne on tehty jo siind kolmen viikon suunnitelmassa.
En tee endd edellisena paivana seuraavan paivan tydlistausta, kun ei tieda on tyonte-
kija tdissa seuraavana paivana.

3. Onko sinulla tydpaivan rutiineja?

Aamulla 6:00-6:30 katson aamulehden ja paivan saan. 6:30-7:00 katson, onko kaikki
valmiudessa, kuvat ja materiaalit valmiina, ja onko kaikki otettu huomioon ennen uuden
tydvaiheen alkua sek& menen ennen 7:00 tytnjakoa alas tyontekijdiden luokse ja ole-
maan hereilld jo antamaan ohjeet tyontekijdille. Kun kahvitauot loppuvat ja ruokatauko
loppuu, niin menen alas kysymaan tekijoilta, ettd onko jotain epaselvaa ja tarvitseeko
tilata jotain. Seka aina, kun menen tydmaalle, niin olen sen tunnin verran sielld, en
katso kelloa mutta olen siella mielellani enemman kuin toimistolla.

4. Onko sinulla aikasyoppéja? Minkélaisia ovat sinun aikasydpp0osi?

Kylla valilla tulee. ValillA huomaa, etté ei pysty ratkaisemaan jotain ongelmaa ja paat-
taa lukea iltalehtea siina valissa ja ajattelee jos se auttaa keskittymaan siihen asiaan
seuraavalla kerralla.

5. Koetko kiireen tunnetta? Minkalaisissa asioissa?

Sanotaanko, etta se on ihan kausiluontoista. Se riippuu ihan tyon laajuudesta. Riippuu
myds siitda, miten asennoituu asiaan, lahteek® hyvissa ajoin asiaa kdymaan lapi ja val-
mistelemaan, ettei jata viime tippaan. Joskus asiat jadvat viime tippaan.

6. Delegoitko sinun tehtaviasi?
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Kylla delegoin aina, jos se on mahdollista. Jos minulle tekee vaikeuksia sen puhelimen
ottamisen kéateen ja soittaa, niin delegoin sen kenelle se on helpompi, jotta homma tu-
lee hoidettua pois.

7. Priorisoitko sinun tehtaviasi? Milla tavalla?

Kylla. Vaatimustason ollessa korkeampi niin priorisoin sen muiden tehtavien edelle ja
kaytan siihen enemman itse aikaa. Ja esimerkiksi anturoiden tekemisessa raudoitus
menee muiden tdiden ohi ja siin& on oltava seuraamassa, etta ne tehd&éan kunnolla ja
ne ovat kunnossa. Muottityot saadaan kylla hoidettua mutta raudoituksia pitaa seurata,
ettd ne tehdaan kerralla oikein.

8. Teetkd suunnitelmia kirjalliseksi?

Kirjoitan vain muistilappuja itselleni ja niitakin harvoin. En muutenkaan kirjoita tydmaa-
paivakirjaa taikka kayta kalenteria, johon kirjaisin mitaan ylos.

9. Miten varmistat ty6tehtavien toteutuksen?

Paivan mittaan sen nakee, kun pyorin tuolla tydmaalla paljon. Fyysisesti siis valvon,
ettd annetut tehtavat saadaan tehtya.
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Haastattelu #6

1. Onko sinulla stressia talla hetkella? Jos on, mista?

Sanotaan nain, etta on paineita tyén suhteen saada hommat hoidettua siina ajassa,
ettei tule tydmaalle aikatauluviiveita eikd myoskaan ylikustannuksia.

2. Suunnitteletko sinun ty6paivia, -viikkoja tai -kuukausia?

Menen yleisaikataulun mukaisesti aina seuraavaan, seuraavaan ja seuraavaan. Jos Sit-
ten tuolta tulee joitakin asioita, mitka hyppaavéat muiden asioiden edelle niin ne muok-
kaavat omaa aikataulua ja suunnitelmaa. Kylla silla lailla arvelen, ettd kun téhan on ru-
tinoitunut, nyt pystyy ennakoimaan paremmin, kuinka paljon mikakin vie aikaa.

3. Onko sinulla tydpaivan rutiineja?

Onhan minulla tassa tietty. Avaan koneen ja tuossa vahan juttelen kollegoiden kanssa,
aamukahvi ja savuke. Kello 7:00 olen jo tydn aaressa. Yleensa 7:00 tai ennen 7:00
olen tekemassa sita mita mina olen suunnitellut, ettéd miten aloitan ja mika on tyévaihe
ja jos joku on jaanyt kesken ja silla lailla, etté aloitan sen siita taikka joku uusi mink&
olen tydbmatkalla ajatellut mikd minulla on se prioriteettina. Esimerkiksi kun oli eilinen
paiva niin 9:30 meilla oli taélla urakkaneuvottelu piharakentamisesta. Niin aloitin aa-
musta urakkaneuvottelupoytéakirjan esitayttamisen. Mutta ei muutoin ole sen suurempia
rutiineja paivan aikana.

4. Onko sinulla aikasyopp6ja? Minkéalaisia ovat sinun aikasyopp0osi?

Ei. En koe, ettd minulla menisi turhaan aikaa mihinkaan. Savukkeella kdyminen on ai-
nut, jonka sallittanee.

5. Koetko kiireen tunnetta? Minkalaisissa asioissa?

Ainahan on Kiire tdissd. Sanotaan, ettd nyt on tullut tdssd huomattua, ettd on ollut liian
kiireessa tullut ty6 tehtya mika ei ole ollut kunnon suoritus. Eli suoritus taso heikkenee,
kun on liian kiire. Kylla virheistani opin (ei toistuvia ilmiditd). Elikka nyt pitaa vain sitten
l6ytad aikaa sille tehtavan suorittamiselle, ettei kiire tee siitéa epékuranttia.

6. Delegoitko sinun tehtaviasi?

Kylla. Sellaisia tehtavia mitd muutkin osaavat tehdd mutta paésaéntoisesti teen omat
tyotehtavani itse.
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7. Priorisoitko sinun tehtaviasi? Milla tavalla?

Kylla, se on pakko. Se minun pitd& kokemukseni perusteella priorisoida mitk& asiat me-
nee toisten edelle. Aina se ei onnistu taydellisesti. Pyrin tekemé&an tietenkin taydellista
tydta mutta virheita tulee, olen sen huomannut, mutta pyrin oppimaan niisté ja korjaa-
maan sen, ettad en tekisi samaa virhetta toistamiseen. Priorisointi elaa tilanteen mukaan
mutta yleisaikataulun mukaan se menee paasaantoisesti, mitka asiat menevat muiden
edelle.

8. Teetkd suunnitelmia kirjalliseksi?

En kirjoita. Suunnitelmat ovat minulla paassa. Ei ne valttamatta aina ole sitten se saat-
taa muuttua siina vahan niin kylla mina tiedan tydpaivan mita teen.

9. Miten varmistat ty6tehtavien toteutuksen?

Itse kdyda annetut tehtavat lapi ja fyysisesti valvoa toteutus tai lopputulos.
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Haastattelu #7

1. Onko sinulla stressia talla hetkella? Jos on, mista?

On yleisesti. Yleensa sita tulee omista virheista. Eli kun ei riittavan ajoissa valmistaudu
tyovaiheisiin, niin sitten tulee stressi ja kiire. Riippuu my0s siitd, etta tulee joskus sellai-
nen tyévaihe mité ei ole aikaisemmin tehnyt niin se voi hieman stressata.

2. Suunnitteletko sinun ty6paivia, -viikkoja tai -kuukausia?

Periaatteessa on suunniteltava, kun se jo lahtee pelkastaan siita viikkkosuunnitelmasta,
etta taytyy miettia se vahintaan kolme viikkoa eteenpain tai ainakin yrittaa miettia. Mita
kauemmin naita tekee, niin vilkkkosuunnitelma on ihan hyva omalle kohdalle jo se, etta
ajattelet jo vahan oikeasti jo sinne eteenpain tai yritat ajatella. Kuukausi on jo niin pitka
aika mutta kolme viikkoa on jo sellainen realistinen, jos tydvaiheita ajattelee. En mina
kylla ajattele niin pitkalle kuin joku kuukausi. Teen itse viikkosuunnitelman silla tavalla,
etta ensimmainen viikko on tarkempi, toinen hamarampi ja kolmas on suunnilleen viiva.
Eli kolmen viikon suunnitelmasta tulee jo automaattisesti se viikon suunnitelma. Kolme
viikkoa, jos miettii eteenpain niin siina nakee, ettd onko unohtanut jotain sieltd (suunni-
telmasta). Varjaan eri varilla viikkosuunnitelmasta ne taman viikon tarkeimmat tehtavat.
En tee paivakohtaista suunnitelmaa ollenkaan. Olen viikkosuunnitelmassa jo miettinyt
mité viiden paivan sisalla pitda tapahtua, etté en jaa erikseen suunnittelemaan paivia.
Se menee jo niin tarkaksi, etta kun tietédé sen, etta aina kun tulee jotain, niin saa itsel-
leen stressia aikaiseksi, kun liian tiukkaan aikatauluttaa paivaa.

3. Onko sinulla tyopaivan rutiineja?

Se ainut mika minulla on rutiini, etté lahden joka tauon jalkeen paasaantoisesti kay-
maan tydmaalle. Vahintaan 4 kertaa kayn tydmaalla. Yritan pysya toimistolta pois mah-
dollisimman paljon.

4. Onko sinulla aikasyoppéja? Minkélaisia ovat sinun aikasydpp0osi?

En mina sellaista jarjestelmallista ole huomannut. En mina paivan aikana iltalehtea hir-
veasti lue, joskus nuorempana tuli enemman mutta ei kannykkaa tule kasiteltya silla ta-
valla. Tauolla pyrin lukemaan lehtea, jos luen.

5. Koetko kiireen tunnetta? Minkalaisissa asioissa?

Kyllahéan sita nyt vakisinkin. Aina on melkein kiire. Ei sellaista tydmaata olisikaan, etta
ei olisi kiire. Sitten, kun hetken aikaa kuvittelee, ettd on hyvin valmistautunut ja kaikki
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valmiina, sitten tulee jokin yllatys ja on taas kiire. Huonot suunnitelmat sen tekee mo-
nesti, etta tulee kiire. Jos et ole huomannut siin&, kun olet katsellut jotain tyota, sita vir-
hetta. Sitten, kun pitaisi tyo aloittaa sitten se huomataan (virhe) ja tulee kiire.

6. Delegoitko sinun tehtaviasi?

No enemmankin voisi varmaan tehda mutta yleensa ei ole sellaista kenelle voisi dele-
goida mitaan. Kaikilla on omia hommia paasaantdisesti riittavasti niin ei niita oikein
pysty sitten delegoimaan. Jos olisi mahdollista niin tiedan sen, etta olisin aika huono
delegoimaan.

7. Priorisoitko sinun tehtaviasi? Milla tavalla?

Vakisinhan sitd ajattelee, etta mitd pitaa tehda jonkun tydn sisalla, etta ensin pitaa
tehdé tuo ennen kuin tehddan tuota ja niin edelleen. Mutta se on vain automaattista ja
enemman kokemuksen pohjalta. Mitaan listaa tai vastaavaa minulla ei ole kaytossa,
eika tulekaan.

8. Teetkd suunnitelmia kirjalliseksi?

Se vahan vaihtelee, joskus. Minulla se suunnittelu on yleensa sita, ettd jos min& hankin
tavaroita niin sitd kautta suunnittelee sen, etta kirjoittaa ylos, etta mita tavaraa ja niin
edelleen. Mutta en muuten hirveasti kirjoita suunnitelmia ylos.

9. Miten varmistat ty6tehtavien toteutuksen?

Jos on kysymys urakoitsijasta ne pitda yksinkertaisesti aina kayda katsomassa. Joka
ikinen asia pikku asia. Sitten on mahdollista luottaa siihen ehk& ajan mittaan mutta ei
siihen muu auta kuin kéydéa katsomassa. Pakko olla aktiivisesti seuraamassa.
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Haastattelu #8

1. Onko sinulla stressia talla hetkella? Jos on, mista?

Ei minua sindnsa normaalia kummallisemmin stressaa mutta haastava kohde vie hie-
man motivaatiota alaspain.

2. Suunnitteletko sinun ty6paivia, -viikkoja tai -kuukausia?

Teen ensimmaista kertaa runkoa. Ennen tata aikaa en hirvittavasti suunnitellut.
Yleensa suunnittelussa on aina joku deadline ja lahden takaperoisesti suunnittelemaan
milla lailla minun taytyy tehda ne jutut, jotta mind saan sen homma valmiiksi. Suunnitte-
len rungon kiertokulun mutta en sen tarkempaa, silla odottamattomat tekijat pilaavat
tarkemmat suunnitelmat. Yleensa aikatauluja, kun tekee, ne eivéat pida paikkaansa ja
se turhauttaa. Mutta kylla runkoa tehtéaessa pitaa olla selvilla, milloin holvin pitaa olla
valmis, ettd pAdsemme edes joten kuten asetettuun tavoitteeseen. Sitten jos mina
naen, etta ei mene ollenkaan siihen suuntaan niin ryhdytaan tekeméan korjaustoimen-
piteita.

3. Onko sinulla tyopaivan rutiineja?

Teen paperihommaa 6:20-7:00 valilla ja saatan joskus miettia mita tuleekaan mieleen
ja suunnitella sita paivaa. Yleensa olen suunnitellut etukateen. Ensimmaiset kaksi tun-
tia tybpaivastda menee siihen, etta olen tydmaalla ohjeistamassa ja katsomassa milla
tavalla asiat menevat. Yleensa ruokatauosta kello 13:00 on parasta aikaa suunnitteluun
ja paperitdiden tekemiseen, kun tydntekijoilla on tiedossa mitéa he tekevat loppupéaivan.
Yleensé loppuviikosta mietin tarkemmin mité pitaa ensi viikolla tehda ja otan toisen
mestarin mukaan ja mietimme yhdessa. Sellainen tapa minulla on myos, etta perjantain
teen viimeiseksi lunttilapun itselleni mita pitdd maanantaina tehda.

4. Onko sinulla aikasyoppéja? Minkélaisia ovat sinun aikasydpposi?

Kun resursseja on lilan vahan tai omia miehia on liian vahan, on jokin mitaton homma
ja se taytyy saada tehtya niin teen sen itse nopeasti. Joko jonkin tydntekijan neuvomi-
sessa menee liikaa aikaa tai sitten yksinkertaisesti ei ole miesvoimaa irrottaa tekemaan
jotain pienta juttua niin n&en etta se on pakko tehda itse. Tarpeettomaan valvomiseen
menee myds paljon turhaa aikaa. Miss4 menee kultainen keskitie valvonnan ja suunnit-
telun valilla? Jos on esimerkiksi paljon urakoitsijoita, niin ei niita valttamatta tarvitse niin
paljon valvoa mutta jos sinulla on jotain miehi&, jotka eivat osaa mitaéan niin niita pitaa
katsoa koko ajan ja siihen menee todella paljon aikaa tuolla tydémaalla valill&.

5. Koetko kiireen tunnetta? Minkalaisissa asioissa?
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Joka ikinen paiva. Juoksevissa ja odottamattomissa asioissa. Aina tulee jotain mita tay-
tyy soveltaa. Mikd&n ei mene aina niin kuin on suunnitellut, joku resurssi uupuu, joku
tydntekija ei tule tdihin, pumppu hajoaa ja sitten taytyy soveltaa. Soveltamisessa taytyy
sitten itse menna juoksemaan kentélle ja keskeyttaad kaikki muut ty6t ja menna sam-
muttelemaan tulipaloja, etta mita nyt tehdaan.

6. Delegoitko sinun tehtaviasi?

Niin paljon kuin pystyn. limoitan esimerkiksi meidan logistiikkamestarille, ettd minulta
on tulossa tavaraa tontille, enka lahde nayttamaan ja etsimaan itse niille paikkaa tai il-
moitan, ettd meille on tulossa pumppu auto tuohon paikalle tdhan ja tahan aikaan niin
han saa hoitaa tontin siihen mennessa tyhjaksi, jotta pumppu auto mahtuu siihen. Jo-
tain asioita on vain, etta ei pysty delegoimaan. Lahtokohtaisesti sitd on pakko lahted
delegoimaan, koska muuten tdssa sekoaa, kun haalii liikaa hommia itselleen.

7. Priorisoitko sinun tehtaviasi? Milla tavalla?

Totta kai. Soitan toimittajalle ja kysyn, mika on heidan toimitusaikansa, josta saan tie-
taa, milloin minun pitda viimeistaan lahtee asioita laskemaan, jotta saan laskettua ja la-
hetettya tilauksen, jotta toimitus on aikataulun sisalla tontilla. Sitten totta kai element-
tien tilaaminen on todella tarkea asia ja olen tehnyt sen, etté kaksi vilkkoa ennen lis-
taan ne ja viikkoa aikaisemmin kutsun ne tontille. Ne ovat niin tarkeita asioita, etta val-
vominenkin jaa toissijaiseksi, kun taytyy elementteja lahtea tilaamaan. Usein tarkeé ja
kiireellinen kulkee késikadessa.

8. Teetkd suunnitelmia kirjalliseksi?

Minun suunnitelmia ei ole hirveasti nahtavilla. Sita minun pitaisi kehittda, jotta jos olen
esimerkiksi sairaana niin joku voi tuurata minun tehtaviani silloin katsomalla mita olisi
seuraavaksi tiedossa tydmaalla.

9. Miten varmistat ty6tehtavien toteutuksen?

Menen itse katsomaan, ei siina ole mitdan muuta vaihtoehtoa.
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Haastattelu #9

1. Onko sinulla stressia talla hetkella? Jos on, mista?

Ei, en mina oikeastaan stressaa, nama hommat menevat enemman omalla painollaan.

2. Suunnitteletko sinun tydpaivia, -viikkoja tai -kuukausia?

Joo, periaatteessa suunnittelen kuukauden ainakin eteenpéin. Sitten viikko tasolla aina
tarkentuen mita [Ahemmas tata hetked tullaan. Viikkosuunnitelmat tehdaan myads ja nyt
kun tuosta saadaan runko vauhtiin, niin tehdaan miehille aikataulu parin tunnin tarkkuu-
delle. Paivasuunnitelma on myos ja kun tulee odottamaton asia niin siihen on kerettava
reagoimaan.

3. Onko sinulla tydpaivan rutiineja?

6:30 suurin piirtein joka paiva toimistolla ja avaan koneen seké katselen sahkopostit
ennen 7:00. 7:00 aikaan kayn tydmaalla katsomassa tyontekijat ja sen jalkeen tulen toi-
mistolle ja alan katsomaan elementtitilauksia ja lippu lappujen tayttdmista. Ei ole aika-
taulutettu mutta aina kun tulee sopiva vali niin tilaan seuraavan kerroksen elementit. Ai-
nut rutiini on, etta naputtelen tyéntekijdiden tilit joka toinen perjantai 9:00 kahvin jal-
keen.

4. Onko sinulla aikasyopp6ja? Minkélaisia ovat sinun aikasydpposi?

No ehka se, ettad olen vanhempi mies ja en ole paljon kasitellyt tietokoneita niin tietoko-
neen kasittely on hitaampaa kuin muilla. Ruokatunnilla katson uutiset mutta en tydai-
kana muuta juurikaan.

5. Koetko kiireen tunnetta? Minkalaisissa asioissa?

Jatkuvasti. Kylla talla on koko ajan sellainen normaalikiire. Asiat muuttuvat joutuin
tuolla tydbmaalla ja sitten kun tulee niitd, etta tarvitsee auttaa muita mestareita muissa
asioissa niin valilla on aina kiire. Sitten se taas helpottaa, kun tekee hommat pois.

6. Delegoitko sinun tehtaviasi?

Joo, kylla. Nokkamiehelle, urakkaporukalle ja aina pyydetaan apua muilta mestareilta,
jos tarvitaan apua.

7. Priorisoitko sinun tehtaviasi? Milla tavalla?
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Kylla. Runkoa kun viedaan ylés, niin mennaan tiukalla tahdilla. Runkoporukalla on ol-
tava koko ajan elementit paikallaan ja valut ovat paikallaan. Juna pitda niin sanotusti
saada kulkemaan, etta kaikilla on koko ajan jotain tekemista, ettei tule tydnseisauksia.

8. Teetkd suunnitelmia kirjalliseksi?

Kirjoitan kylla suunnitelmat ylos. Kaikki pystyvat seuraamaan mitd minulla seuraavaksi
tulee tapahtumaan ja aina kirjoitan ylés seuraavan kuorman, kun sellainen varmistuu
tydmaakalenteriin. Tarkemminkin voisin tehd, jos sattuisi etta joudun sairaslomalle
mutta kyll& minut saa sairaslomallakin kiinni puhelimella, jos taytyy jotain ohjeita antaa
tai jollakin on jotain kysyttavaa.

9. Miten varmistat ty6tehtavien toteutuksen?

Kayn katsomassa, onko ne hommat tehty mitd on annettu ja luotan omaan porukkaan,
ettd he hoitavat tehtavat mita annan. Mutta paasaantoisesti kayda tietenkin itse katso-
massa.
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Haastattelu #10

1. Onko sinulla stressia talla hetkella? Jos on, mista?
On, resurssi pulasta ja ammattitaidon puutteesta.
2. Suunnitteletko sinun tydpaivia, -viikkoja tai -kuukausia?

Suunnilleen kahdesta neljaan viikkoon. Tarkennan ne viimeistaan viikkoa aikaisemmin.
Teen my0s viikkosuunnitelmia jokaiselle miehelle fluent-ohjelmalla. Kaytannossa kol-
men viikon suunnitelma ja saahan siitéa pidemmankin mutta minulla on niin paljon muut-
tuvia tekijoita, etta ei kannata tehda sen enempaa. Ellei ole jotain maaraavaa kuten esi-
merkiksi hissin asennus. Niiden mukaan pelataan sitten nama alkup&aan tyot, jotta val-
mistelevat ty6t ovat sitten valmiina ajallaan. Pyrin siihen, etta minulla olisi alustavat tyot
tehtyna ennen isoa tydvaihetta valmiina jo paiva tai kaksi paivaa ennen. Esimerkiksi
meilla on tanaan lattiavalu ja ne on ollut minulla nyt kaksi paivaa tuolla jo valmiina ja ei-
len iltapaivalla kaytiin katsomassa, etta mitdan ei ole muuttunut, jotta tdndan saatiin
vain letkut sinne ja kaverit aloittaa valamaan. Paivasuunnittelussa toimii tuo fluent-oh-
jelma.

3. Onko sinulla tydpaivan rutiineja?

Tulen 6:30 t6ihin, jotta kerkean valmistella ja katsoa omat hommat valmiiksi ja meilla
mennaan 7:00 tydmaalle ja siella on oltava. Siella riittéaa, ettd on 10-30 minuuttia, jos
siella on joku, joka tarvitsee jotain niin se hoidetaan heti.

4. Onko sinulla aikasyopp6ja? Minkéalaisia ovat sinun aikasyopp0si?

On, kaikkien muiden mestareiden mentorointi. Olen lupautunut opastaa nuorempia
mestareita ja tdssa onkin paljon enemman hommaa kuin mita luulin. Harvemmin ker-
keédé lehtea lukemaan, joskus ruokatunnilla. Useimmiten ruokatunninkin aikana teh-
daan toita, ettei ole aikaa muille asioille. Tulee my6s suunnitelmapuutteita, joita ei voi
ennakoida yhtaan. Nama ovatkin kaytanndssa suurimpia aikasyoppdja mita on.

5. Koetko kiireen tunnetta? Minkalaisissa asioissa?

Ajoittain. Jos tulee ennalta arvaamattomia lisa- tai muutostoita. Johtuen jostain, etta
joku on tehty sudeksi tai voi se olla muutostydkin, etta se tulee liian mydhaan. Muuten-
han kaikki on aikataulutettu ja ei pitaisi tulla kiire.

6. Delegoitko sinun tehtaviasi?
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Talla hetkella delegoin, kun mentoroin ja opetan muita mestareita. Nyt tuon seuraavan
talon teen sisahommat taysin yksin. Nyt yritdn delegoida opastamismielessa niin paljon
kuin vain kerkean. Normaalisti en delegoi. Joskus voi olla, jos on kaksi sisdmestaria,
niin pelattiin yhteen, jotta saatiin koko tydmaata eteenpain.

7. Priorisoitko sinun tehtaviasi? Milla tavalla?

Minulla on aika hyvin tiedossa tybaika, mita tyovaiheisiin menee yleensa kokemuksen
perusteella. Useimmiten on ly6ty kiinni esimerkiksi hissien asennuspaiva ja taytyy
saada mestat kuntoon viikkoa tai paria paivaa ennen kuin asennus voi alkaa. Nyt, kun
minulla on rauhallisempi hetki, eikd niin paljon paniikinomaista ty6ta niin aloitimme val-
mistelemaan mestaa hissien asennusta varten, joka on neljan viikon paasta. Yritan en-
nakoida sen silla tavalla, etta toille ei olisi kiire, etta tekijat tekisivat tasaisesti, niin on
I6ysempaa loppuvaiheessa, etta ei ole paniikkia loppuvaiheessa. Se on hirveaa ja sil-
loin tehdaan sutta ja se on kallista.

8. Teetkd suunnitelmia kirjalliseksi?

On minulla muistilappuja ja on minulla myés sdhkoéisessa kalenterissa ylhaalla mita pi-
taisi hoitaa. Tydmaalla pidan muistivihkoa mukana, johon kirjoitan kaiken yl6s. Kaikki
hommat pitdisi aina hoitaa heti pois, kun ne tulee vastaan.

9. Miten varmistat ty6tehtavien toteutuksen?

Joka perjantai annetaan tyontekijoille fluentilla tehty paperi, josta ndkee seuraavan vii-
kon ty6tehtavat. Kaikki uudet vaiheet alkavat aina opastuksella, vaikka olisikin vanha
tekija niin kayn homman silti lapi. Se on voinut muuttua se homma, miten jokin asia
tehd&éan tai on voinut unohtuakin tekijalta niin aina kayn ensin tyovaiheet tekijan kanssa
lapi. K&yn myds tarkastamassa, etta minulle on aivan sama kuinka paljon kaverit kay-
vat tupakalla, kunhan homma menee eteenpéin aikataulussa.
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