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Sairaalamaailma toimintaymparisténa on monimutkainen ja esimiehen, hoitotydn johtajan on
osattava toimia organisaatiossa, joka voi valilla olla kaoottinen, ristiriitainen ja nopeasti
muuttuva. Johtaja kohtaa useita haastavia tilanteita toimintaympariston muutoksissa,
selviytyakseen niista, on johtajan tiedostettava omat arvonsa, merkityksensa ja tunnettava
itsensa. Ajan hallinta on olennainen osa itsensa johtamista.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli kartoittaa osastonhoitajien ajanhallinnan ja itsensa johtamisen
haasteita ja tuoda tutkimukseen perustuen esiin kdaytannonlaheisia ja yksinkertaisia ehdotuksia
ajanhallinnan ja itsensa johtamisen menetelmista, joiden avulla tydon tekeminen tehostuu,
oman tyon hallinnan tunne kasvaa ja saadaan enemman aikaa vahemmalla tyolla. Tarkastelun
kohteena olivat osastonhoitajien itsensa johtamisen ja ajanhallinnan haasteet, joita he
kohtaavat omassa arjessa. Kiinnostavaa on myods miten muutostrendit, kuten teknologian
kehitys ja digitalisaatio, vaikuttavat osastonhoitajien jokapaivaiseen tyohon, toimintatapoihin ja
tyovalineiden kayttoon.

Tutkimus toteutettiin kvalitatiivisena toimintatutkimuksena. Tutkimusmenetelmaksi valikoitui
toimintatutkimus, koska tavoitteena opinnaytetyossa on kehittaminen. Tutkija oli myos
aktiivisesti itse mukana tutkittavassa toiminnassa. Tiedonkeruumenetelmana kaytettiin
teemahaastattelua, tutkittavien tyopaivakirjaa, osallistuvaa havainnointia ja tutkijan omaa
tutkimuspaivakirjaa.

Itsensa johtaminen on oleellinen osa esimiesty6ta, siihen liittyy vahvasti itsetuntemus. On
tunnettava ensi itsensa, ennen kuin voi johtaa muita. Tunnealykkyys on yksi tarkea osa itsensa
johtamisen taitoa. Esimiesty0ssa ajanhallinta korostuu ja siind olevat haasteet vaikuttavat
johtamiseen. Tutkimuksen perusteella suurimpia ajanhallinnan haasteita ovat tiedon saannin
vaikeus, kirjallisten ohjeiden puuttuminen, ennalta arvaamattomat tyot, jatkuvat keskeytykset
ja sijaisten puute seka sahkoisten tyokaluja puute/kayton osaamattomuus. Esimiehet osaavat
priorisoida tehtavia, mahdollisuuksien mukaan delegoida niita ja kehittaa itseaan.
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The hospital world as an operational environment is complex and the supervisor, the nursing
manager, must be able to function in an organization that can sometimes be chaotic,
contradictory and rapidly changing. A manager faces a number of challenging situations in a
changing operational environment and in order to cope with them, the leader must be aware
of his or her own values, significance, and have self-awareness. Time management is an
integral part of self-management.

The purpose of the thesis was to map the challenges in the time management and in the self-
management of head nurses and to suggest practical and simple research-based methods that
would increase the work efficiency, the feeling that one managed his or her own work and the
feeling that more was being done with less work. The focus of the review was on the challenges
of head nurses’ self-management and time management that they faced in their own daily lives.
It was also interesting to notice how changing trends such as technological development and
digitalisation affected the day-to-day work, practices and use of tools of head nurses.

The study was conducted as a qualitative action study. Action study was chosen as the
research method-, because the goal in the thesis was development. The researcher was also
actively involved in the research activity. The data collection method used was a thematic
interview, the study diary of the research objects, participatory observation, and the
researcher's own study diary.

Self-management is an essential part of a supervisor’s work, which is strongly associated with
self-awareness. One must know oneself before one can lead others. Emotional intelligence is
one important part of self-management skills. In managerial work, time management is
emphasized and the challenges in it affect management. According to the study, the main
challenges in time management are the difficulty of receiving information, the lack of or written
instructions, unpredictable work, constant interruptions and lack of substitutes, and the lack of
or inexperience with electronic tools. Supervisors are able to prioritize tasks, delegate them
where possible, and develop themselves.

' Keywords: self-management, time management, supervisory work
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1 JOHDANTO

Jatkuva kiire on nykytrendi. Kiire haastaa seka tyoelamaa organisaationa etta ihmisia, jotka
tyota tekevat. Sairaalamaailma toimintaymparistona on yha monimutkaisempi ja esimiehen,
hoitotyon johtajan on osattava toimia organisaatiossa, joka voi valilla olla kaoottinen,
ristiriitainen ja nopeasti muuttuva. Johtaja kohtaa useita haastavia tilanteita toimintaympariston
muutoksissa ja selviytyakseen niista, on johtajan tiedostettava omat arvonsa, merkityksensa
ja tunnettava itsensa. Kyetakseen johtamaan muuttuvissa tilanteissa, johtajan on sailytettava
oma toimintakykynsa. Sydanmaalakan (2015, 148) mielestd se on tarked menestystekija.

Itsensa johtaminen ja ajanhallinta korostuvat tassa eritoten.

Tulevaisuuden johtamistyossa mielen johtamisen tarkeys korostuu. Kun sita johdetaan hyvin,
tuloksena on menestyminen, joka auttaa saavuttamaan tasapainoisen elaman ja tama nakyy
my6s tydeldmassa tasapainoisena suoriutumisena ja tyytyvaisyytena. (Ahman 2003, 223;
2014, 20.) Teknologia kehittyy valtavin harppauksin ja tuo koko ajan markkinoille uusia
tyokaluja esimerkiksi ajanhallintaan ja tdiden organisointiin. Kaikkien uusien teknologisten
tydkalujen opettelu vie aikaa, joka on muutoinkin rajallista, vaikka uusista tyOkaluista

voitaisiinkin hyotya.

Tydelaman haasteisiin voidaan vastata ajanhallinnan ja itsensa johtamisen taidoilla, joita tassa
opinnaytetyossa kasitellaan. Nama taidot ovat erittain tarkeita alati muuttuvassa, hektisessa
tydelamassa, jossa erilainen teknologia nayttaytyy yha suuremmassa roolissa. Tehokkaalla ja
jarkevalla ajanhallinnalla voidaan helpottaa tyosta johtuvaa stressia, pysytaan aikatauluissa,
voidaan tydaikaa suunnitella ja seurata, tehda laadukasta esimiesty6ta, priorisoidaan asioita
paremmin ja saadaan tehokkaasti tyot tehtya. Talla on suora vaikutus tehokkuuden
parantamiseen. (Seiwert 1997, 23-27.)

Kaikilla on mahdollisuus tehda ty6ta paremmin ja tehokkaammin. Omat tavat ja rutiinit pitaa
ensin tunnistaa ja jo pienilldA muutoksilla voidaan saada parannuksia aikaan. (Ahman
2003,113). Ajanhallinnan ja itsensa johtamisen menetelmien kayttéonotto tehostaa tydta ja
auttaa jaksamaan paremmin tydssa. Itsensa johtaminen on taito, joka voidaan oppia ja sita

voidaan kehittaa jatkuvasti. (Salmimies 2008.)



Torkkolan (2021, 61) mukaan asiantuntijatyon haastavuutta lisda jatkuvat keskeytykset, joita
aiheuttavat muun muassa puhelut ja sahkodpostit. Osastonhoitajan tyé voidaan katsoa
asiantuntijatyoksi. Keskeytyksien vaikutuksista tydhon on tehty useita tutkimuksia. Esimerkiksi
Torkkola (2021, 61) tuo esiin, etta tyon vaihtaminen toiseen lisda tydaikaa 40 prosenttia tai
vaativaan tehtavaan syventyminen voi vieda 10-15 minuuttia. Nama luvut ovat kiinnostavia,
koska osastonhoitajatkin kamppailevat kiireen kanssa ja resursseja on aika ajoin liilan vahan.
Muutokset ovat jatkuvia ja siita huolimatta osastonhoitajien tulisi pystya keskittymaan
ydintehtaviinsa, josta palkka maksetaan. Tarkoituksenmukaisinta olisi, jos tyot tulisi hoidettua

asiallisesti, laadukkaasti, saamalla asioita valmiiksi ja viela tehokkaasti.

Surakan ym. (2008, 29) mukaan terveydenhuollossa voidaan nahda kaksi eri johtamisen linjaa
ja kulttuuria: 1aaketiede ja hoitotiede. Esimiehen asema organisaatiossa maaritellaan usein
hallinnollisen vallan kautta. Voidaan puhua myds toimivallasta, jolla viitataan lailliseen
oikeuteen tehda tiettyja tehtavia tai vastuun tayttamisia. Osastonhoitajilla nahdaan Surakan
ym. (2008, 30-32) mukaan olevan vastuuta hoitotydn johtamisesta, mutta ei varsinaista valtaa
johtajana. Osastonhoitajan tydssa toimivaltaan liittyvat tehtavat ovat asemaan liittyvia
velvollisuuksia, kuten tyon jarjestelemista, yhteistyon tekemista ja ylipaataan tietojen
jakamista. Vastuullisuutta osastonhoitajan tyéhon liittyy paljon mm henkildkunnan tukemista ja

ohjaamista, osaamisen varmistamista ja kehittamista. (Surakka ym. 2008, 29-35.)

Organisaatiossa tapahtuvien laajojen muutosten myo6tad taman opinnaytetyon aiheeksi
valikoitui esimiehen ajanhallinta osana itsensa johtamista. Ajanhallinta ja ajanhallinnalliset
haasteet ovat ajankohtainen aihe tyoelamassa. Esimiehet ovat usein sita mielta, etta aika ei
tahdo riittda. Tyo on haastavaa ja vie paljon aikaa. Tasta syysta ajanhallinta on esimiestyossa

todella tarkea osata.

Tutkimuksen kohteena olevassa organisaatiossa tehtiin alkuvuodesta 2021 iso
hallintosaannon muutos, jossa ylihoitajilta siirrettiin tehtavia osastonhoitajille. Osastonhoitajien
tehtavat lisaantyvat, valta ja vastuu kasvoivat. Sairaanhoitopiirin hallintosaannéssa maarataan
kuntayhtyman valtuuston, hallituksen ja viranhaltijoiden tehtavat seka paatOksenteko- ja
kokousmenettely. Kuntayhtyman johtamisjarjestelmana hallintosaantoa taydentda Hyva

hallinto ja johtaminen -ohje seka Potilaan hyvd hoito -ohje, Laatu- ja



potilasturvallisuussuunnitelma, sisaisen valvonnan ja riskien hallinnan perusteet seka

toimintaa ohjaavat normit ja rahastojen saannot.

Hallintosaannon muuttamisen taustalla on ajatus siita, etta ylihoitajien ja osastonhoitajien
tehtavia paivitetaan ja samalla lisataan osastonhoitajien toimivaltuuksia. Nain osastonhoitajien
johtamista  viedaan lahemmas  asiakasrajapintaa ja  samalla  vahvistetaan
toimintayksikkojohtajan ja osastonhoitajan tyOpariajatusta. Muutoksen myota ylihoitajille
vapautuu enemman aikaa hoitotyon johtamiseen, yhteensovittamiseen ja kehittamiseen.
Hallintosdanndén muuttamista on kasitelty sairaanhoitopiirin hallituksessa 26.10.2020 ja
valtuusto on hyvaksynyt muutoksen 16.11.2020. Hallintosadannén muutos on tullut voimaan
1.3.2021.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli kartoittaa osastonhoitajien ajanhallinnan ja itsensa johtamisen
haasteita ja tuoda tutkimukseen perustuen esiin kaytannonlaheisia ja yksinkertaisia ehdotuksia
ajanhallinnan ja itsensa johtamisen menetelmista, joiden avulla tydon tekeminen tehostuu,
oman tyon hallinnan tunne kasvaa ja saadaan enemman aikaa vahemmalla tyolla. Tarkastelun
kohteena ovat osastonhoitajien itsensa johtamisen ja ajanhallinnan haasteet, joita he
kohtaavat omassa arjessaan seka muutostrendien, kuten teknologian kehityksen ja
digitalisaation vaikutukset osastonhoitajien arkipaivaiseen tyohon, toimintatapoihin ja
tydvalineiden kayttoon. Opinnaytetyd tulee keskittymaan tydelamaan ja ajanhallintaan seka
itsensa johtamista tarkastellaan ensisijaisesti tyontekijan nakékulmasta. Opinnaytetyd tehtiin
keskussairaalassa ja tutkittaviksi valittiin osastonhoitajia, joita tama uusi hallintosaantomuutos

eniten koski. Apulaisosastonhoitajat rajattiin taman tutkimuksen ulkopuolelle.

Opinnaytetyon tutkimusongelma on: Miten tydaika saadaan riittamaan uuden

hallintosaantomuutoksen jalkeen?

Tutkimuskysymykset tassa tydssa ovat:

* Mitka ovat osastonhoitajien ajanhallinnan ja itsensa johtamisen ajankohtaiset haasteet?

* Milla konkreettisilla keinoilla osastonhoitajat itse pystyvat kehittamaan ja parantamaan

ajanhallinnan ja itsensa johtamisen taitojaan?



2 ESIMIESTYO JA AJANHALLINTA

Saksen (2013, 13—-15) mukaan ryhmassa on aina johtaja, oli kyse ihmisista tai elaimista.
Historiasta |0ytyy tietoa, etta johtajuudesta on |6ydetty kirjoituksia jo ennen ajanlaskun alkua.
Saksen (2013, 15) mukaan johtajuudella tarkoitetaan yksinkertaistettuna ihmisten johtamista

kohti tavoitteita.

Johtamisessa on ajateltu olevan kaksi puolta. Puhutaan joko asioiden johtamisesta eli
managementista tai ihmisten johtamisesta eli leadershipista. Ennen vanhaan ero oli hyvinkin
selkea, mutta nykyaikana nama johtajuuden muodot kietoutuvat yhteen. (Saksi 2013, 14.)
Johtamisessa voidaan usein erottaa eri tasoja. Sairaalan johtaja ja hallintoylihoitaja vastaavat
strategisesta tasosta, ylihoitajat pitkalti taktisesta tasosta ja osastonhoitajat ovat vastuussa
operatiivisesta tasosta. Jokaisella tasolla vuorovaikutuksella on suuri merkitys ja yhteistyolla.

Voidaan sanoa, etta johtaminen on normaalia arjen esimiestyota. (Aarnikoivu 2013, 14.)

Hyva johtaja I0ytaa tyontekijoistaan parhaat puolet ja saa yhdessa aikaan tuloksia ja saavuttaa
asetettuja tavoitteita. Johtaja luo edellytykset tyoskentelylle, jolla saavutetaan yhdessa
asetettuja tavoitteita ja toimitaan halutulla tavalla. (Saksi 2013, 16-17.) Osastonhoitajien
tydnkuvaan kuuluu henkildstdhallinnon, taloushallinnon, tydnjohto-, yhteistyd-, kehittamis- ja
tietohallinnon tehtavia (Lunden 2012, 2). Jarvisen (2013, 22) mukaan organisaatiossa
tapahtuvat muutokset tuovat lisdhaasteita esimiestydohon. Juutin ja Vuorelan (2018, 15)
mukaan esimiehen taytyy hallita monta asiaa, jotta voi menestya esimiehen vaativassa
tehtavassa. Esimiehen on pystyttdva jakamaan aikansa asioiden johtamisen ja ihmisten
johtamisen valilld (Moisalo 2010, 16). Salminen (2006, 24) korostaa, ettd alaiset vaativat

esimiehen lasnaoloa paivittaisessa toiminnoissa ja toisaalta asiatkin pitaisi ehtia hoitaa.

Aika on suhteellinen kasite. Se on myds hyvin kulttuurisidonnainen. Joka paikassa maailmalla
ei aikaa mitata, mutta varsinkin teollisessa yhteiskunnassa aika on rahaa. Lewis (2006, 53—-58)
puhuu lineaarisesta aikakasityksesta, joka on ominaista lansimaisessa ajattelussa. Sen
mukaan on olemassa menneisyys ja tulevaisuus. Kaikilla on vuorokaudessa 24 tuntia, vilkkossa
168 tuntia, mutta silti toiset ovat tehokkaampia kuin toiset ja saavat enemman aikaan samassa
ajassa (Aarnikoivu 2013, 186). Aikaa mitataan kellolla ja suurin osa elamasta on jollain tavoin

riippuvainen aikatauluista, kuten esimerkiksi tyd. Ajan hallinta (time management) on
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olennainen osa itsensa johtamista. ltsensa johtamisessa tavoitellaan hyvaa ajanhallintaa ja
niita taitoja opetellaan. (Salmimies 2008, 100.) Jos ajankayttéa seurataan liian tiiviisti, voi se
lisdtd muun muassa stressia, fokus kaantyy ajankayton seurantaan ja tyot jaavat tekematta
(Jaaskelainen 1994, 20-21).

Taylorisimin aikakaudella 1800-luvun loppupuolella tavoiteltiin tehokkuutta ajanhallinnan
avulla. Seeckin ja Kuokkasen (2007) mukaan taylorismi perustui Frederick W. Taylorin (1856—
1915) ajatuksiin tydn rationalisoimisesta tuottavuuden ja tehokkuuden parantamiseksi.
Nykyaan ajatellaan ajanhallinnan olevan vaatimus. (Burkeman 2016.) TyOkalut ajanhallintaan
ovat kehittyneet vuosien saatossa eri sukupolvien aikana. Asioita on aina laitettu ylos, muistiin;
on korostettu priorisointia, asioiden tarkeysjarjestysta, suunnitelmien tekemista. Talla hetkella
voidaan ajatella ajanhallintaa kokonaisvaltaisemmin ja nahda se osana itsensa johtamista.
(Covey 1997, 157-158.)

Covey (1997, 157) on vuosia tutkinut ajankayttéa ja toteaa "Organisoi ja hoida asiat niiden
tarkeyden mukaan”. Aina ei ole kyse tehokkuuden tavoittelemisesta vaan ajankayttdéa
jarkeistetaan ja aikaa kaytetdan tarkeisiin ja mielekkaisiin asioihin (Grandell 2015, 153).
Kukaan ei saa aikaa enempaa eli kaikilla on sama aika kaytdéssaan, mutta ajankayton hallintaa
varten tulee valikoida ja priorisoida tavoitteita ja tehtavia. Kun tuntee itsensa, voi keskittaa
ajankayton tavoitteiden toteuttamiseen maaratietoisesti. (Sydanmaanlakka 2012, 146.) Oman
ajankayton hallinta ei aina ole helppoa ja siksi monet esimiehet nostavat sen suurimmaksi

ongelmaksi tydeldamassa (Sydanmaanlakka 2012, 145).

On myo6s hyva muistaa, etta aikataulupaineet ja kiire eivat aina ole pelkastaan yksilon asia,
vaan koko organisaation vastuulla oleva asia. Jokaisella organisaation tasolla on oma
vastuunsa ajan hallinnasta (Tyo6terveyslaitos 2019). Pelin ja Pelin (2000, 57) muistuttaa, etta
ajanhallinnassa kehittyminen ei tapahdu hetkessa, vaan vaatii opettelua, tavoitteiden
asettamista ja itsekuria. Kaikilla on yhta paljon vuorokaudessa minuutteja, mutta ne taytyy vain
osata kayttaa jarkevasti. Tyd vaatii organisoimista ja hyvin suunnittelemalla saadaan
vapautettua aikaa muuhunkin. On aina myds muistettava jattaa aikaa yllatyksille, koska niita
tulee aina. (Rytikangas 2008, 78-79.)
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Vastuu omasta ajankaytosta on jokaisella itsellaan. Jokaisen on itse loydettava itselleen
sopivat keinot toteuttaa jarkevaa ajanhallintaa. Samat keinot eivat sovi kaikille. (Pihlaja 2018,
192.) Pennosen (2021, 68) mukaan ajanhallinta kuuluu yhtena osana elamanhallintataitoihin.
Ajanhallintaan kuuluu myoOs opetella sanomaan El. Esimiehen on tiedettava mita omiin

tyotehtaviin kuuluu ja mita ei. (Pennonen 2021, 78.)

Kiire, ajanhallinnan muutokset ja tydn organisointi on ollut Toivasen ja Yli-Kaitalan (2016, 12,
48) mukaan yhteiskunnallisissa keskusteluissa jo pitkdan. Tydaikalakia muutettiin muutama
vuosi sitten. Tilastokeskuksen tyoolotutkimuksien mukaan tyontekijat pystyvat enenevassa
maarin vaikuttamaan omaan tybaikaansa erityisesti asiantuntijatydssa. Erilaiset tydajan joustot

kuten liukuva tydaika, etatyod tai lyhennetty tydaika ovat lisdantyneet. (Ylikanno 2015, 84.)

Osastonhoitajan tyd on asiantuntijaty6ta, jossa vaaditaan korkeaa osaamista, jatkuvaa
oppimista seka vastuunottamista. Ty on autonomista, mutta ajanhallinta on kaikkein tarkeinta,
jotta oma jaksaminen ei vaarannu. Tydsta palautumiseen tulee olla riittavasti aikaa. Tyon imu
voi vieda mennessaan ja tuoda ajanhallinnan haasteita, vaikka silla saadaan
merkityksellisyytta elamaan. (Toivanen & Yli-Kaitala, 2016, 96.) Tyon merkitys ihmiselle on
muuttunut vuosien saatossa. Mamian ja Koivumaen (2006, 121) tutkimuksessa nousi esille,
ettd vanhemmat esimiehet, jotka tutkimuksen mukaan olivat 56—64-vuotiaita, olivat enemman
tyokeskeisia. Tyoteko oli elaman keskeinen asia ja sille annettiin paljon aikaa. Huotilainen
(2018) tuo esiin tybelaman haasteet, joista kiire on yksi muutosta kaipaavista haasteista.
Tyotehtavista toisiin siirtyminen koko ajan lisaa virheiden maaraa ja pidentaa tyohon kuluvaa
aikaa. Huotilainen myos toteaa, etta esimiehilla tulisi olla myos aikataulutonta aikaa, jona
aikana ei tehda varsinaista tyota, mutta esimerkiksi keskustellaan tydkavereiden kanssa.

Taman on todettu tehostavan itse tyontekoa.

Jatkuvasti kehittyva teknologia ja tydymparistén muutokset tuovat haasteita esimiehille. On
osattava itse hyddyntaa kaytettdvissa olevaa teknologiaa, mutta on myods pystyttava
ohjaamaan tyontekijoita. Puuttuvat taidot vaikeuttavat tydntekoa ja hidastavat sita. (Yli-Kaitala
ym. 2016, 7.)
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2.1 Asioiden johtaminen ja kiire

Osastonhoitajan ty0ssa asioiden johtaminen tarkoittaa toiminnan suunnittelua, budjetointia,
organisointia, valvontaa ja ongelmanratkaisua. Asioiden johtaminen on rutiininomaisempaa
kuin ihmisten johtaminen (Duprin 2000, 56). Asioiden johtajan tavoitteena on saada asiat

hoitumaan mahdollisimman tehokkaasti ja maaraajassa (Kolari 2010, 41).

Strategiat ja rakenteet ovat tarkeitd asioiden johtamisessa, koska pyrkimys on toiminnan
vakauteen ja tietylla tavalla myos ennustettavuuteen. Puhuttaessa asioiden johtamisesta
tarkoitetaan usein ylhaalta alaspain johtamista, jota kuvaa myds perinteinen esimies-
alaissuhde. (Seeck 2013, 357-358.) Asioiden johtaminen on usein rutiinien tekemista:
hallinnon asioita, toiminnan suunnittelua, raportointia, laskujen tarkastamista, yleista
viestintaa, budjetin seuraamista, yhteydenpitoa sidosryhmiin ja erilaisten ongelmien
ratkaisemista (Ristikangas & Ristikangas 2008, 118-119; Salminen 2008, 86).

Johtajan tulee olla jarkeva, harkitseva ja kyettava analyyttiseen ajatteluun ollakseen tehokas
asioiden johtamisessa. On kyettava yhteistydhon muiden kanssa ja tarvittaessa pyydettava
apua. On uskallettava tehda vaikeita paatoksia, vaikka ne koskettaisivatkin henkilostda.
Asioiden johtamista ei nahda persoonakysymyksena. (Daft 2008, 594.) Usein korostetaan sita,
ettad asioita ei voi muuttaa ilman ihmisia. Viitalan (2004, 69) mukaan asiajohtajakin tarvitsee
muita ihmisia saadakseen paatokset eteenpain ja jalkautettua. Sydanmaanlakan (2004, 16)
mielesta johtamista ei pida erotella asioiden ja ihmisten johtamiseen, vaan nahda ne samana

kokonaisuutena.

Tybelamassa on usein Kiire ja tehtavia olisi hoidettavana enemman kuin olisi aikaa (Tuominen
& Pohjakallio 2012, 50; Pennonen 2021, 116). Liiallisella kiireelld on omat seurauksensa, kuten
uupumusta, luovuuden katoaminen, virheiden kasvaminen ja muiden asioiden laiminlyonti.
Kiire voi myds aiheuttaa lisaa kiirettd. (Rytikangas 2008, 16-20.) Kiireessa unohdetaan
delegointi ja ihminen luulee olevansa korvaamaton. lhminen voi tuntea olonsa tarpeelliseksi,
kun on kiirettd. Kilpailu voi lisata kiiretta, jatkuva informaation tulva lisda kiireen tuntua.
Saastopaineet vaikuttavat organisaatioihin ja kustannustehokkuuden ihannointi nostaa
paataan. (Rytikangas 2008, 16.)
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On hyva muistaa, etta kiire on myds tunne, ei pelkka fakta. Kun kiire on tunne, se ei valttamatta
liity tekemattomiin toihin mitenkaan. lhminen voi olla kiireinen, vaikka ei tekisi mitaan. Tama
kertoo suunnittelemattomuudesta. Kun asiaa mietitaan ja siita puhutaan, tunne vain voimistuu
ja keha on valmis. (Salminen & Heiskanen 2011, 14—-15.) Tunnepohjaisessa kiireessa ihminen
haluaa olla usein tarkea, kun taas jarkipohjaisessa kiireessa kaikki tehtavat halutaan tehda
nopeasti pois (Wiskari 2014, 55-58). Kiireen tunne on yksilollista ja silla on vaikutuksia myos
tydyhteisdssa. Salminen ja Heiskanen (2011, 13) ovat todenneet, ettd kiire heikentaa
tehokkuutta. Esimiehen taytyy osata ajankayton hallinta ja oman tyon organisointi, jotta

johtaminen onnistuu (Salminen 2011, 194—-196).

Kun kiireen tunne on tyossa vallalla, voi se johtaa esimerkiksi siihen, etta jatetaan kahvi- ja
lounastauot valiin ajatellen, etta saadaan tyot tehtya. Kahvi voidaan hakea tyopisteelle ja jatkaa
tydntekoa samalla. Talléin palautuminen hidastuu ja tyoteho laskee. Tauot lisdavat vireytta,
taukojen jalkeen jaksaa paremmin jatkaa tyontekoa. Mikrotauot ovat yhta tarkeita palautumisen

kannalta kuin perinteiset kahvi- ja lounastauot. (Pennonen 2021, 39.)

Tyotehoa voi lisata tyokiire tai ulkopuolelta asetetut aikapaineet. Positiivisen ja negatiivisen
tydkiireen ero on hyvin yksildllista ja voi muuttua samalla ihmiselldkin eri tilanteissa ja ian
myota. Pitkaan jatkunut negatiivinen tyokiire lisaa terveydellisia haittoja ja haittaa myos vapaa-
aikaa. (Jarnfelt & Lehto 2002, 57.)

Kiire on aina huono asia ja johtuu pitkalti huonosta suunnittelusta ja ennakoinnista. Kiire voi
olla todellista, jolloin se johtuu liiallisesta tydomaarasta resursseihin nahden. Hyvaa kiiretta ei
ole olemassa. Kiirettd voidaan hallita ja on parempi, ettd ihminen hallitsee kiiretta kuin
painvastoin. (Wiskari 2014, 18-19.)

Kiire voidaan jakaa sisaiseen ja ulkoiseen kiireeseen. Sisainen kiire johtuu ihmisesta itsestaan
eli toita ei ole suunniteltu, organisointi pettda. Maury, Tuomila ja Meretniemi (2018, 37) pitavat
kiirettd myds kulttuurisidonnaisena, silla useimmissa kulttuureissa laiskuutta ei katsota hyvalla.
Ulkoinen kiire taas on muiden aiheuttamaa. Ulkoista kiiretta voi olla myods se, ettd ihminen
haluaa olla saatavilla koko ajan. (Wiskari 2014, 54.) Toisten ihmisten tarpeet ja toiveet,
odotukset ja aikataulut sanelevat yha enemman ajankayttéa (Lampikoski 2009, 14-15).
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Kun kiire johtaa ihmista, on silloin menetetty hallinta omasta itsesta. Kun pyritdan jatkuvasti
vastaamaan meihin kohdistuneihin odotuksiin, siita voi syntya Kkiiretta, joka nahdaan
haitallisena. Pitkaan jatkuessaan tama haitallinen kiire on kuormittavana tekijana koko keholle.
(Laine 2015.) Psyykkisiin kuormitustekijoihin liittyy kiire ja jatkuva paine aikataulujen suhteen.
Joillakin ihmisilla kiire aiheuttaa puolestaan stressia, joka taas pitkaan jatkuessa voi aiheuttaa

jopa tyduupumusta. (Tydterveyslaitos 2020.)

Kiire voi muodostua monesta eri asiasta ja se voi olla tyontekija- tai organisaatiolahtoista.
Kiireen muodostumista voidaan tarkastella neljan eri tason kautta. Kiireen voi muodostaa yksi
taso itsessaan tai useampi taso samanaikaisesti. Inmiset reagoivat eri tavoin ulkoa tulevaan

paineeseen tai omien valintojensa kautta tapahtuvaan kiireeseen. (Jarnefelt & Lehto 2002, 23.)

Tyotehtavien taso

Yksilotaso

Tyoyksikon taso ja
esimiehen rooli

Organisaatiotaso

Kuvio 1. Kiireen eri tasot (mukaillen Jarnefelt & Lehto 2002, 23).
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Kiire, joka on organisaatiotasolla tapahtuvaa, tarkoitetaan silla tyontekijan tuntemaa tyokiiretta,
joka johtuu esimerkiksi organisaation rakenteista tai tyoprosesseista. Usein tassa kohtaa esiin
tulee niukat henkilostoresurssit. Liian niukat resurssit suhteessa tyomaaraan ovat yleisin syy
organisaatiotason kiireeseen. Tahan vaikuttaa mm tehokkuusajattelu ja saastotavoitteet.
Tuloksen tulisi syntya niukemmilla resursseilla. (Jarnefelt & Lehto 2002, 26-28.) Myos tyon
organisoinnissa tapahtuvat haasteet, tavoitteiden epaselvyys tai tyonjakautumisen
epatasaisuus vaikuttavat tyokiireen tuntemiseen, vaikka henkilostoresurssit olisivat kunnossa
(Sutela & Lehto 2014, 45).

Prosessien epaselvyys ja niiden ymmartamiseen meneva aika lisdavat myos kiireen tuntua.
Toimintamalleja tulee jatkuvasti kehittaa, mutta jatkuvaan muutostilaan tarvitaan aikaa, koska
uuden omaksuminen ja muutoksien sietdminen kuluttavat energiaa. (Jarnefelt & Lehto 2002,
28.) Yhteiset raamit ja ohjeistukset selkeyttavat tyontekoa ja asettavat puitteet tyon
tekemiseen. Organisaatiotason voidaan katsoa olevan pohja kaikelle tekemiselle. (Viljanen &
Toivanen 2017, 171-173.)

Tyoyksikon tasolla tarkoitetaan tyon organisointia osaston tai tiimin kesken. Asiantuntijatydhon
keskeisesti vaikuttava asia on tyon organisointi. Esimies on vastuussa siita, etta tyot on jaettu
tasaisesti. Jos organisoinnissa on epaselvyyksia voi se johtaa kiirekokemuksen syntymiseen.
(Jarnefelt & Lehto 2002, 28.) Tyot tulisi jakaa selkeasti ja tasaisesti esimerkiksi hoitotydn osalta

ylihoitajan, osastonhoitajan ja apulaisosastonhoitajan kesken.

Tyotehtavien tasolla kyse on tyotehtavien haasteellisuudessa. Tyotehtavat on suoritettava
nopeammin kuin aikaisemmin ja tydsta tulee suoriutua lyhemmassa ajassa. Tehtavat eivat
myoOskaan saa olla liilan helppoja, ettei sitd kautta tule turhautumista. Tyotehtavia voi olla
useampi tekeilla yhta aikaa. (Jarnefelt & Lehto 2002, 38-39.) Tyopaivan aikana keskeytyksia
tulee jatkuvasti ja tyon vajavaiset tavoitteet hajottavat tyopaivaa. Nama saattavat omalta

osaltaan lisata kiireen tuntua. (Toivanen & Yli-Kaitala 2016, 48.)

Yksilotason kiire voi muodostua kolmesta eri syysta: se voi olla itseaiheutettua joko huonon
organisoinnin takia tai liian kovien tavoitteiden takia tai organisaation heikon suunnittelun takia.
Organisaatiotason voidaan katsoa siis olevan kaiken yksildn kokeman kiireen pohjana.

(Jarnefelt & Lehto 2002, 494.) Kiire koetaan yksildllisesti, joillakin voi olla tapana voivotella
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kiiretta, ja tehda nain itsensa tarkeaksi. Tunnetilojen muodostumiseen vaikuttaa hallinnan

tunne, joka jokaisella on hieman erilainen. (Manka 2012, 58-59.)

2.2 |hmisten johtaminen

Ihmisten johtaminen tarkoittaa toimenpiteita, joilla johtaja saa organisaation ja tyontekijat
tyoskentelemaan paamaariinsd (Duprin 2000, 37). Ihmisten johtaminen voidaan kiteyttaa

vuorovaikutukseksi johtajan ja alaisten valilla (Kolari 2010, 5).

Ihmisten johtaminen voidaan nahda ohjaamisena, kannustamisena, suorituksiin sitoutumisena
ja tukemisena kohti organisaation yhteista paamaaraa. Osallistava johtamistyyli, tyontekijoiden
yksilOllisten tarpeiden huomiointi seka tyon ja tydntekijan yhteensopivuuden huomiointi lisaa
tydelaman laatua, ja auttaa tyontekijaa suoriutumaan tyostaan entistd paremmin (Hakanen
2009, 18). Samoilla linjoilla ovat myds Pahkin ym. (2011) Johtajuutta voidaan kutsua
esimiestoiminnaksi. Ihmisten ja tehtavien johtamista ei voida kokonaan eritella. Kaytannossa

onnistunut johtaminen edellyttaa valtaosin ihmisten johtajuutta (Kolari 2010, 22).

Johtajuuteen liittyy vahvasti vuorovaikutus. Se nakyy mm tavoitteiden asettamisena, niiden
saavuttamisena, yhteisten kokousten ja osastontuntien pitamisena, kehityskeskusteluissa,
palautteen antamisena ja vastaanottamisena, ristiriitojen selvittelyissa. Ihmisten johtamisessa
tarkedd on mm osaamisen johtaminen, delegointi ja kehittdminen. Esimiestyossa ollaan
tekemisessa koko ajan erilaisten ihmisten kanssa ja tilanteet ja ongelmat vaihtuvat koko ajan.

Esimiestydlle on varattava riittavasti aikaa. (Ristikangas & Ristikangas 2008, 118—-119.)

Jotta esimiesty0 olisi sujuvaa, tulee aikavarkaat tiedostaa, silla ne vievat ylimaaraista energiaa
(Aarnikoivu 2013, 189). Aikavarkaat ovat asioita, joihin kaytetdan enemman aikaa, kuin oli
suunniteltu. Yleensa hankaliin tehtaviin ei kayteta tarpeeksi aikaa, ja niihin joudutaan sitten

palamaan mydhemmin. Kerralla ei tehda kerralla asioita valmiiksi. (Rytikangas 2008, 74.)

On kahdenlaisia aikavarkaita; itse aiheutettuja ja muiden aiheuttamia. Pelinin ja Pelinin (2000,
62) mukaan nama aikavarkaat tulee tunnistaa, jotta niihin voidaan puuttua. On selvaa, etta
jatkuvat keskeytykset hairitsevat tydohon keskittymista ja vievat aikaa. Esimiehen on myds hyva

tiedostaa, ettd oma aikakin on arvokasta (Dillon 2019).
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Aarnikoivu (2013, 189) jakaa aikavarkaat sisaisiin ja ulkoisiin. Sisaiset aikavarkaat johtuvat
henkilosta itsestaan. Tallaiset aikavarkaat ovat henkilon itsensa hallitsemia ja omasta
itsekurista kiinni. Naita ovat esimerkiksi sahkopostin jatkuva tarkistaminen, asioiden
lykkdaminen (varsinkin ikavien asioiden) ja informaatiotulva. Ulkoiset aikavarkaat taas johtuvat
paaosin muista ihmisista. Lampikosken (2009, 73) mukaan naita ovat jatkuvat keskeytykset,
turhat palaverit ja puutteellinen tieto. Kun esimies hallitsee keskeytyksia, tuottavuus paranee
ja koko organisaatio hyotyy. Keskeytysten ja hairididen kohdalla usein unohdetaan
taloudellinen nakdkulma. Spiran ja Feintuchin (2005, 10) mukaan jokaisena tyopaivana
menetetdan noin kaksi tuottavaa tyotuntia. Etatyolla voidaan hallita keskeytyksia (Yli-Kaitala
ym. 2016, 20-21). Knoblauchin ja Woéltien (2004, 117—-120) mukaan pahin aikavaras on
ihminen itse. Helposti syytellaan muita eika oteta vastuuta omista teoistaan. Tarkeaa olisi

analysoida itsedan ja omia virheitaan, silla omaa kayttaytymista voidaan muuttaa.

Esimiehilla on usein kokouksia tai palavereita ja osa niista on turhia. Esimiehen on hyva aika
ajoin miettia, mitka palaverit ovat oikeasti tarkeita, joihin on osallistuttava, ja mitka palaverit
sellaisia, joihin voisi osallistua joku muu. Ajanhallinnan nakdkulmasta tehottomat ja turhat

palaverit haaskaavat useiden esimiesten aikaa. (Maury ym. 2018, 286.)

2.3 Itsensa johtaminen

Itsensa johtaminen kaannetaan englanniksi self-management ja self-leadership. Nama termit
on otettu kayttéon 1980-luvulla. (Sydanmaanlakka 2010, 21-23.) Salmimiehen (2008, 21-23)
mukaan itsensa johtamisessa on Kkyse itsensa tuntemisesta omine vahvuuksineen ja
heikkouksineen. Naiden kautta ihminen pystyy johtamaan itsedaan ja muita. Vanhan sanonnan
mukaan ”jotta voit johtaa muita, sinun tulee osata johtaa ensin itseadsi”. Voidaan puhua siis
systemaattisesta vaikuttamisprosessista, jossa itsetuntemusta kehitetaan ja nain

itsetuntemusta saadaan lisaantymaan.

Sydanmaanlakan (2003, 68) mielesta itsensa johtaminen on hyvin moniulotteinen kasite ja
tydelamassa tapahtuvat muutokset ovat tuoneet kasitteen konkreettisesti joka paivaiseen
keskusteluun. Itsensa johtamisen -kasitteen ongelmana voidaan nahda kokonaisnakemyksen
puute ja sitd on lahestytty eri tieteenalan nakdkulmista. Sydanmaanlakan (2008, 68—69)
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mukaan itsensa johtamiseen liittyy kokonaisvaltainen ihmiskasitys, jossa kokonaisuuden

muodostavat fyysinen, psyykkinen, emotionaalinen ja henkinen osa-alue.

Itsensa johtaminen on suhteellisen nuori lahestymistapa ja teoriatietoa on viela hyvin vahan.
Itsensa johtamisessa on taustalla ajateltu olevan itsensa kehittaminen ja itsetuntemus.
Tieteellisia tutkimuksia on jonkin verran, mutta varsinaisia malleja itsensa johtamisesta ei
montaa ole. (Ahman 2003, 120.) Neckin, Mantzin ja Hougtonin (2016, 14—17) mukaan itsensa
johtamisessa yhdistyvat psykologinen tutkimus, itsesaatelyn teoria, sosiaalinen kognitiivinen
teoria, itsehallinta, itseohjautuvuusteoria ja positiivinen psykologia. Nama muodostavat heidan

mukaansa pohjan itsensa johtamiselle.

Ahmanin (2003, 141) mukaan itsensd johtamisessa on kyse oman mielen johtamisesta.
Tarkoituksena on loytaa oma potentiaali ja tasapaino kayttaen avuksi omia tunteita, ajatuksia
ja tahtotilaa. Sydanmaanlakka (2003, 68—69) korostaa itsensa tuntemuksen tarkeytta: mita
paremmin itsensa tuntee, sitd paremmin voi itsedan ohjata. Salmimiehen (2008, 22) mukaan
henkinen kypsyys rakentuu tunteiden, tahdon ja ajattelun valisista suhteista. Mita paremmin
nama osa-alueet tiedostaa ja ymmartaa, sita paremmin ihnminen voi toteuttaa itseaan ja kayttaa
omia vahvuuksiaan ja potentiaaliaan. Vakkurin (2013, 47) mukaan itsensa johtaminen on

itsensa hallintaa.

Omien arvojen tunnistaminen on itsensa johtamisen onnistumisen kannalta oleellista.
Jokaisella ihmisella on omia arvoja, jotka ohjaavat kayttaytymista. Arvot voivat perustua seka
tunteeseen etta jarkeen. Tasapainoisessa elamassa arvot ja teot ovat sopusoinnussa
keskenaan. Valilla tyoelama haastaa ihmisen omia arvoja ja voi syntya arvoristiriitoja.
(Sydanmaanlakka 2015, 207—-209.) Myds Piili (2006, 19) tuo esiin motivaation, osaamisen ja

tyossa jaksamisen, jotta itsensa johtaminen voi onnistua.

ltsensé johtaminen on tarkeda tydeldmassa ja Ahmanin (2014, 121) mukaan sen tarkeytta ei
huomioida tarpeeksi. Stewart ym. (2011, 61) ovat kuitenkin todenneet, ettéd ihminen, jolla on
kyky itsensa johtamiseen, on tehokkaampi ty0ssdaan ja antaa positiivisen signaalin
tydyhteisoon. Itsensa johtamisen voidaan katsoa olevan koko johtamisen perusta.
Sydanmaanlakan mukaan (2015, 164—-165) esimies ei voi onnistua tydssaan, jos itsensa

johtaminen ei onnistu. Tahan tulisi myds alati muuttuvassa tydelamassa organisaatiotasollakin
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kiinnittaa huomiota. Itsensa johtaminen tulisi Sydanmaanlakan (2015, 55) mielesta olla osa
organisaation johtamisjarjestelmaa. Mita madaltuneempi on organisaatio, sitd varmemmin
tydntekijoiltd odotetaan kykya itsenaiseen toimintaan. Pennosen (2021, 73) mukaan hyva
johtaminen lahtee aina itsensa johtamisesta. Tiukkojen aikataulujen noudattaminen ei ole
itsensa johtamista, vaan itsensa johtamisessa voidaan nauttia juuri tasta hetkesta, ihmisyyden

ymmartamisesta ja hyvaksymisesta (Pennonen 2021, 9).

Kirjallisuuden ja tutkimusten mukaan esimiehet, jotka pystyvat johtamaan itseaan, tarvitsevat
ulkoista johtamista vahemman ja pystyvat suoriutumaan annetuista tehtavista tehokkaasti
(Manz & Sims 1980, 361-367; Konradt ym. 2009, 322-346). Carmeli ym. (2006, 80)
tutkimusten mukaan myds hyvin itsedan johtavat esimiehet ovat innovatiivisempia. Robert &
Fotin (1998, 257) tutkimuksen mukaan tyotyytyvaisyys on parempi esimiehilla, jotka kykenevat
itsensa johtamiseen. Myds Martela ym. (2021, 36) ovat tutkimuksessaan todenneet alemman

uupumisriskin, tydn imun ja tydhyvinvoinnin yhteyden itsensa johtamiseen.

Stewart ym. (2019, 67) mukaan itsensa johtaminen vaatii esimiehiltd paljon, mutta myds
vahvistaa. Pitkalla tahtaimella esimies hyotyy itsensa johtamisesta myds Martelan ym. (2021,
41) tutkimuksen mukaan. Stewart ym. (2019, 78) korostavat tutkimuksessaan, etta itsensa
johtaminen ei ole vain yksin tekemista, vaan tydyhteisolla ja verkostoilla on suuri merkitys

itsensa johtamisessa. Onnistunut itsensa johtaminen vaatii aina yhteisty6ta muiden kanssa.

2.3.1 ltsetuntemus

Puhuttaessa itsensa johtamisesta nousee itsetuntemus suureen rooliin. Monesti
itsetuntemuksella tarkoitetaan ihmisen omien ajatuksien, tuntemuksien ja tahdon ohjaamista.
Kun tassa onnistutaan, saadaan kayttoon koko ihmisen mahdollisuudet. Jokaisella ihmisella
on omat persoonallisuuspiirteensa ja itsetuntemuksen avulla ihminen tunnistaa ne ja lisaa
omaa tietoisuuttaan tunnetiloista ja voimavaroistaan. Tunteiden saatelemisessa ja
kayttaytymisessa on kyse taas itsehallinnasta. Itsetuntemusta ja —hallintaa voi kehittaa, mutta

ne kehittyvat kylla aikaa myoten. (Salmimies 2008, 22, 43.)

Goleman (1999, 67) mukaan itsetuntemusta voidaan pitda itsetunnon, -luottamuksen ja

itsearvioinnin perustana. Itsetuntemus ja itsehallinta ovat sidoksissa toisiinsa. Itsehallinnan
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avulla ihminen saatelee omia tunteitaan niin positiivisia kuin negatiivisia ja hallitsee
impulssejaan. Tyontekija on joustava, vastuullinen ja omaa hyvan itsekurin, kun itsehallinta on
kunnossa. (Goleman 1999, 104.) Mucha ym. (2020) mukaan itsehillinnalla tarkoitetaan kykya
yllapitaa, saataa ja hallta omaa tavoitteellista kayttaytymistaan. Itsehillintd on yksi
voimakkaimmista ihmisen ominaisuuksista. Korkea itsehillinnan taso ennustaa parempaa

akateemista suoriutumista ja tehokkuutta.

Aaltosen, Kirjavaisen ja Pitkasen (2014, 165) mukaan itsensa tuntevat esimiehet ovat saaneet
aikaan parhaita tuloksia. Yhtensa syyna tahan on itsensa hallitseminen vaikeissakin tilanteissa.
Johtaminen on harvoin helppoa ja selkeaa, yllatyksia tulee matkan varrella. Esimiehen itsensa
johtamisen taidot korostuvat. Myds Toskala (1992, 18) tuo esiin, ettd mita paremmin esimies
tuntee itsensa, sita paremmin han kykenee tulokselliseen johtamiseen. Menestyksekkaan

johtamisen ytimessa on esimiehen itsetuntemus (Ajanko 2016, 150).

Tutkimuksien mukaan itsetuntemuksen kehittdminen on esimiehen yksi tarkeimmista osa-
alueista. Esimiehen tulee tuntea omat arvonsa, tunteensa, asenteensa seka omat
toimintamallinsa, joilla han vaikuttaa tyontekijoihinsa. Kun nama asiat ovat hallinnassa, on
johtaminenkin johdonmukaista toimintaa. (Gregg Learning 2018.) Esimiehen on hyva tietaa
oman paineensietokykynsa, miten han kayttaytyy hankalissa ja stressaavissa tilanteissa ja

toisaalta mista han saa voimaa tyohonsa (Ajanko 2016, 152).

2.3.2 Tunnealy

Tunnealy on noussut tutkimuksien myota esille vime vuosina. Tutkimuksia on tehty muun
muassa tunnealyn vaikutuksista esimiestydohon. Tunnealya pidetaan jopa tarkeampana
ominaisuutena kuin alykkyytta. Tunnealyn vaikutusta tuottavuuteen on tutkittu ja tunnealyn on
todettu vahentavan stressia. Sitd kautta suorituskyky on parempi, josta taas seuraa
tuottavuuden kasvua. (Jabe 2017, 236.)

Ajanko (2016, 191) jakaa tunnedlyn kahteen osaan: inter- ja intrapersoonallisuuteen. Aaltio
(2008, 223) puolestaan jakaa tunnealyn kolmeen osioon: omien tunteiden oppimiseen,
tunteiden saatelyn oppimiseen ja muiden tunteiden tunnistamiseen ja kasittelyyn. Jaben (2017,
237-238) mukaan tunnealyssa on viisi osatekijaa: intrapersoonalliset kyvyt, interpersoonalliset
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kyvyt, sopeutuminen, stressinsietokyky ja yleinen hyvinvointi. Intrapersoonallisilla kyvyilla Jabe
tarkoittaa kykya tuntea itsensa ja omat tunteensa kun taas interpersoonallisilla kyvyilla
tarkoitetaan kykya toimia toisten kanssa. Sopeutumisella tarkoitetaan kykya toimia erilaisissa
tilanteissa olemassa esimerkiksi joustava. Stressinsietokyky auttaa tiukoissa tilanteissa ja
silloin myOs osataan hallita tunteita. Yleisella hyvinvoinnilla Jabe tarkoittaa ihmisen kykya

nauttia elamastaan.

Goleman (1999, 362) jakaa tunnealyn myds viiteen osaan; itsetuntemukseen, itsehallintaan,
motivoitumiseen, empatiaan ja sosiaalisiin kykyihin. Kultanen (2016, 79) lisaa tahan viela

kuudennen osan eli sietamistaidot, joita tydelamassa ovat stressi, kiire ja paineet.

Tunnealya voidaan kehittaa, mutta se vaatii sitoutumista, karsivallisyytta, motivaatiota ja
itsekuria. On osattava ottaa vastaan palautetta. Lahinnd negatiivisen palautteen
vastaanottaminen on aina vaikeaa, mutta tunnealyn kehittdmisen voi aloittaa siita. Yllattavat
tilanteet haastavat tunnealya, silld jos ihmisellda on alhainen tunnealy, han ei pysahdy
miettimaan vaan toimii ilman mitaan suunnitelmaa. Vaikeissa tilanteissa korkean tunnealyn
omaava ihminen pysahtyy miettimaan erilaisia vaihtoehtoja ennen toimintaansa. (Lehtinen
2018.) Tunnealy on yksi johtamisosaamisen keskeinen kyky (Ajanko 2016, 201). Kun tunteita

ei osata hallita, usein jarki katoaa haastavissa tilanteissa (Tuominen 2018, 23).

2.3.3 Stressinhallinta

Pennosen (2021, 59) mukaan stressinhallinta on ennakoivaa toimintaa, jolla pyritaan
vahentamaan ja ennaltaehkaisemaan stressia. Monille auttaa jo ajatus, etta pystyy itse
vaikuttamaan asioihin ja hallita niitd. Omat voimavarat ja ajattelumallit auttavat

stressinhallinnassa.

Stressistd puhuttaessa ajatellaan usein sen olevan pelkastdan negatiivinen asia.
Lyhytkestoisena stressin voidaan ajatella olevan stimuloiva arsyke, mutta pitkakestoisena,
ilman palautumista, se voi kdantya krooniseksi, jolloin siitd tuleekin negatiivinen asia. Pienina
annoksina stressi toimii yllyttajana eli ihminen ponnistelee yli normitasonsa, ylittaa itsensa.
Nain kehitysta saadaan aikaan, kun ihminen palautuu suorituksestaan ja pystyy rauhoittamaan
tilanteen. (Hagqvist & Kilpinen 2019, 71.)
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Pitkaaikaisella stressilla on taas painvastainen vaikutus. Ihminen kay koko ajan ylikierroksilla,
ei palaudu tyostaan. Jatkuva kiire aiheuttaa stressia ja lopuksi tyduupumustakin. Nama taas
vaikuttavat ihmisen fysiologisiin toimintoihin kuten sykkeen nousemiseen, verenpaineen
kohoamiseen ja stressihormonipitoisuuden kasvuun. Aina kyse ei ole ulkopuolisista tekijoista,
vaan ihmisen sisasyntyiset tekijat kuten persoonallisuuspiirteet aiheuttavat pitkakestoisen
stressin syntymista. (Salmimies 2008, 108—109.) Samaa mieltd on Keltinkangas-Jarvinen
(2008, 195), jonka mukaan ihmisen stressiherkkyys on yksildllista, ja tuntemus on aina ihmisen
temperamentin ja ympariston vuorovaikutusta. Kun ihminen tuntee itsensa, han oppii myos

tunnistamaan ne tilanteet ja asiat, jotka hanelle aiheuttavat stressioireita (Toskala 1992, 147).

Ihmiset my6s reagoivat stressiin eri tavoin. Osa oireilee psykosomaattisesti, joka ilmenee
esimerkiksi paansarkyna tai vatsakipuina. Osan oireilu iimenee kayttaytymisen muutoksena
kuten levottomuutena, passiivisuutena, jopa pelkona tai keskittymiskyvyn puutteena.

(Pennonen 2021, 30.) Salmimies (2008, 109) jakaa stressioireet neljaan kategoriaan kuvion 2

mukaan.

Kognitiiviset reaktiot ‘ ‘ Emotionaaliset reaktiot ‘ ’ Kayttaytymisen reaktiot ‘ ‘ Fyysiset oireet
eUnohtelu e Artyneisyys eKarsimattomyys oVasymys
*Huolestuneisuus eHermostuneisuus eKriittisyys eJannityspaansarky
eKeskittymiskyvyttomyys eAvuttomuus ePdihteiden liikakdytto eSelkdkipu
eHuumorintajuttomuus eVihan tunne eEristaytyminen eSydamen tykytys
ePaatoksentekovaikeudet *Voimattomuus eUnihdiriot

¢Ahdistuneisuus ePainonhallinnan
eltkuherkkyys ongelmat

Kuvio 2. Stressioireet (Salmimies 2008, 109, muokattu)

Tyodsta johtuva stressi aiheuttaa yleensa kiireen tunteen. Jotkut voivat yrittaa siirtaa tunteen
sivuun ja olla tekematta mitaan, toiset taas jumittuvat. Paras tapa toimia on opetella

ajankayttda. Asiat on opittava laittamaan tarkeysjarjestykseen. (Pennonen 2021, 60.)
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Tarkeaa on myos tiedostaa ns. stressia yllapitavat tekijat, joita ovat esimerkiksi huonot
ruokailutavat, alkoholin liikakayttd, unettomuus, jamakkyyden puute, toiden liiallinen
haaliminen, kiireen luominen ja ylipaataan vaaranlaiset ajattelu- ja toimintamallit. (Pennonen
2021, 30.) Hyvin usein stressi on itseaiheutettua ja se liittyy pitkalti huonoon suunnitteluun ja
toisaalta myos heikkoon itsekuriin. Esimies pystyy ennakoimaan tilanteita hyvalla suunnittelulla

ja nain vahentaa stressin syntymista. (Bischof & Bischof 2004, 63.)

Ajanhallinnassa avainasemassa on realistiset tavoitteet, joihin haluaa paasta joko paiva-,
viikko- tai kuukausitasolla. Nain saadaan karsittua pois epaoleellisia asioita. Tavoitteet olisi
hyva jakaa myos osatavoitteisiin, jolloin ne eivat tunnu liian isoilta saavuttaa. Osatavoitteisiin
asetetaan myos aikarajat, jolloin tiedetaan missa jarjestyksessa mitakin asiaa pitaa tyostaa.
Tarkeysjarjestykseen asettamisessa auttaa kuviossa kolme avattu Eisenhowerin

ajanhallintamatriisi. (Pennonen 2021, 77.)

Suunnittelu on avainasemassa Kkiireen poistamiseen ja ennaltaehkaisyyn. Suunnittelun
yhteydessa saadaan omat tiedostetut voimavarat selville ja mahdolliset tiedostamattomatkin
voimavarat. Samoin on tarkeada miettia aikatauluja, koska jokaisella ihmisella on oma “paras”
hetki olla tehokas. (Pihlaja 2018, 188.)

Terveydenhuoltoala on taynna erilaisia digivalineita, joita tulee kayttaa tydssaan. Osittain
voidaan myos ajatella, ettd digitalisaation johdosta tyd on nopeatempoisempaa ja
kuormittavampaa. Kuormitusta kokevat kuntasektorilla etenkin naiset. (Sutela ym. 2019, 102—
103.) Digitaalisten tydvalineiden ja erilaisten ohjelmien ansioista organisaatioiden lapinakyvyys
on lisdantynyt yhdessa valvonnan kanssa. Lapinakyvyydella saadaan ajankayttda tehostettua

ja silla on vaikutusta myos kustannustehokkuuteen. (Paju & Riekki 2019, 11.)

Jatkuva dokumentointi lisaa lapinakyvyytta ja tyon sujuvuutta, mutta vie usein aikaa sitten
ydintehtavilta. Pajun ja Riekin (2019, 10) mukaan tydsta ei ole tullut kuitenkaan tehokkaampaa
tai helpompaa digitalisaation myoéta, koska tietoa on paljon ja aikaa menee sen etsimiseen.
Tiedon saavutettavuus on lisdantynyt digitalisaation myoéta, mika voi vaikuttaa siihen, ettei

asioita osata suunnitella pidemmalle (Paju & Riekki 2019, 105).



24

Keskittyminen herpaantuu helposti ja kiireessa vielakin helpommin. Tutkimuksen mukaan
melkein puolet ajasta ihmisen ajatus harhailee ja han miettii jotain muuta kuin kasilla olevaa
asiaa. Moneen asiaan yhta aikaa keskittyminen eli multitasking ei tuo tehokkuutta, vaan usein
miten painvastoin. Aikaa kuuluu vain enemman tehtaviin ja ne tulevat hoidettua huonommin,
jolloin virheiden maara kasvaa. Multitaskaaminen tutkimuksen mukaan vahentaa ihmisten
tyotyytyvaisyytta ja heikentdd muistia. Suositeltavaa on keskittya eli fokusoitua vain yhteen
asiaan kerrallaan. (Hougaard, Kalajo & Ora 2018, 44—47.)

Tyoterveyslaitoksen (2019) mukaan multitasking heikentaa tyontekijan tuottavuutta. Ekstromin
(2015) mukaan kun keskitytddn moneen asiaan yhtd aikaa, Kkarsivat niin
ongelmanratkaisutaidot kuin luova ajattelukin. Valitettavan usein palavereissa voi nahda, kun
yritetdaan tehda useampia asioita yhta aikaa. Tarkkaavaisuus herpaantuu vaajaamatta ja
keskittymiskyky ei ole enaa hyva. Myos Wiskarin (2014, 191) mukaan multitasking haittaa
my0Os uusien asioiden omaksumista. Kun yritetddn samaan aikaan olla puhelimessa ja lukea
sahkoposteja on selvaa, etta ei voida kunnolla muistamaan pienia nyansseja asioista (Maury
ym. 2018, 15).

Huotilainen ja Saarikivi (2018, 117) mainitsevat, ettd multitaskaamisen onnistumisesta voi
syntya harhakasitys silloin, kun tehdaan helppoja ja tuttuja asioita. Aivot vasyvat helposti
multitaskaamisesta, silloin syntyy virheita herkemmin ja aikaa kuluu enemman. Keskeneraiset

asiat vaikuttavat kognitiiviseen kuormittumiseen negatiivisesti.

Joissakin organisaatioissa on otettu kayttdon Pomodoro-tekniikka. Siind tyotehtavat
jasennetaan 25 minuutin patkiin ja tuo aika kaytetaan yhteen asiaan. Taman jalkeen on pieni
viiden minuutin tauko ja taas keskitytaan 25 minuuttia tydhon. (Paju & Riekki 2019, 175.)
Ajatuksena tassa tekniikassa on hyodyntaa kellottamista, joka voi auttaa tyon aloittamista ja
keskittymistd. Se myds vahentaa hairitsevia tekijoita ymparilla. (Sarkkinen 2020.) Vikmanin
(2017) mukaan usein on helpompi palastella tyé pieniin osiin ja keskittya intensiivisesti 25

minuuttia kerralla.

Puhuttaessa  ajanhallinnasta  tulee  usein  kirjallisuudessa  esiin  Eisenhowerin
ajanhallintamatriisi, jonka on kehittanyt Dwight D. Eisenhower. Han toimi toisen

maailmansodan aikana komentajana ja myoéhemmin Yhdysvaltojen presidenttina. Han on
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todennut aikoinaan, etta: "Mika on tarkeaa, on harvemmin kiireellista, ja mika on kiireellista, on
harvemmin tarkead”. Ihmisten toimintaa ohjaavat kiireellisyys ja asioiden tarkeys. Tulee siis
reagoida Kiireellisiin ja tarkeisiin asioihin, koska kiireellisten asioiden luonne on sellainen, etta
ne vaativat toimenpiteita. Valttamatta nama Kkiireelliset asiat eivat ole tarkeita, vaan
pikemminkin mukavia ja helposti hoidettavia. Tarkeillda asioilla vaikutetaan tuloksiin ja
tavoitteisiin, jotka ovat tarkeitd. Tarkeat asiat vaativat aloitteellisuutta ja aloitekykya. (Covey
1997, 159-162.)

Jokaisen tulee oman tyonsa kannalta ymmartaa ja tiedostaa, mikd omassa tydssa on
olennaista, tarkeda ja hyodyllista. ltsensa johtamisen kannalta asioiden tarkeysjarjestyksen
ymmartaminen on pakollista (Salmimies 2008, 100) ja tyon tuloksellisuuden kannalta

tarkeysjarjestys on ensisijaista, sitten vasta maara (Wiskari 2014, 72).

Forsythin (2019, 125-127) mukaan tarkeaa on myos tiedostaa, paljonko tydajasta menee
tydpaikalla yleiseen jutusteluun ja sosiaaliseen toimintaan. Kun tavoitteita asetetaan, on hyva
muistaa asettaa myoOs valitavoitteita, joiden kautta voidaan tarpeeksi ajoissa reagoida tyossa

tapahtuviin muutoksiin tai resursseihin (Yli-Kaitala ym. 2016, 9).

Parenton 80/20 -saantoa on sovellettu myos ajanhallintaan. Parenton mukaan tehtavista 80 %
ei ole kiireellisia, mutta tarkeita. 20 % tehtavistd on tarkeitd, ne vievat kohti tavoitteita.
(Knoblauch & Wdltje 2004, 26.)

Covey (1997,159-167) jakaa ajankaytdon hallintamatriisin neljaan lohkoon: Kkiireellista ja
tarkeaa, ei-kiireellista ja tarkeaa, kiireellista ja ei-tarkeaa seka ei-kiireellista ja ei-tarkeaa kuvion

3 mukaisesti.
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Kiireellista

Tarkeaa
eeayue} I3

Siirra
roskakoriin

Delegoi

Ei-kiireellista

Kuvio 3. Eisenhowerin matriisi (mukaillen Komulainen 2018).

Kiireellista ja tarkeda = Lokero A. Tahan lokeroon kuuluvat sellaiset asiat, jotka vaativat
valitonta asioihin puuttumista. Ne voivat olla kriiseja, yllattavia haasteellisia tilanteita tai
ongelmia. (Covey 1997, 159.) Esimerkiksi hoitajan akillinen sairastuminen aiheuttaa puutoksen
tyovuoron henkilokuntamaaraan. Tahan on reagoitava nopeasti, jotta sairastuminen voidaan
paikata tai muutoin reagoida henkilostovahvuuden alenemiseen. Tallaisia tilanteita varten on
luotu ohjeistuksia, jotta myos muut pystyvat toteuttamaan ne esimiehen poissaollessa. Coveyn

(1997, 160) mukaan taman lokeron asiat ovat aiheuttavat usein stressia ja jopa tyduupumusta.

Ei-kiireellista ja tarkedaa = Lokero B. Taman lokeron asiat eivat siis ole kiireellisid, mutta
tarkeita. Asiat eivat valttamatta ole aikarajoitteisia, mutta niiden avulla voidaan saavuttaa
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tarkeita tavoitteita. Taman lokeron asioihin kuluu paljon aikaa ja ne vaativat suunnittelua,
valmistelua, ennakointia ja ylipaataan jarjestamista. Tahan lokeroon kuuluvat kaikki
osastonhoitajan perustehtavaa tukevat rutiininomaiset tyét. Coveyn (1997, 162) mukaan
lokeron B tehtavat luovat pohjan menestyksekkaalle itsensa johtamiselle, mutta hyvin usein
naita tehtavia jaa tekematta, koska eivat ole Kkiireellisia. Siksi namakin tehtavat tulisi

aikatauluttaa, etta ne tulevat tehtya ajallaan eivatka unohdu.

Rytikankaan (2008, 6) mielesta tdman lokeron B tehtavat korostavat oman ajankayton
suunnittelua. Samoin taman lokeron tehtavat voivat muuttua Kiireellisiksi, jos niita siirretaan
tehtavaksi myohemmin. Taman lokeron asioiden parissa tyoskentely lisaa esimiehen omaa
hyvinvointia ja tuo tunnetta, etta hallitsee ajankayttéa. (Rytikangas 2008, 61.) Taman lokeron
tehtaviin tulisi myos kayttaa aikaa, silla naiden tehtavien on todettu lisdavan onnellisuutta ja

parantavan hyvinvointia (Sammalisto 2019, 98).

Kiireellista ja ei-tarkeaa = Lokero C. Tahan lokeroon kuuluvat asiat ovat kiireellisia, mutta ne
eivat ole tarkeita. Yleensa naiden tehtavien tekemisella on etua muille. Aikaa naihin tehtaviin
menee paljon ja tahan kannattaisi kiinnittad enemman huomioita, ettd nama asiat saataisiin

minimoitua. Taman lokeron asioita kannattaisi myds delegoida eteenpain. (Covey 1997, 160.)

Taman lokeron asiat joskus sekoitetaan lokeron A asioihin ja tehtaviin, silla kaikki esimiehet
eivat erota tarkean ja kiireellisen eroa. Taman lokeron asiat ovat yleensa kivoja, ja mukavia

tehda, mutta eivat edista juurikaan varsinaista tyota. (Tracy 2014, 51.)

Ei-kiireellista ja ei-tarkedaa = Lokero D. Tassa lokerossa on asioita, jotka aiheuttavat usein
tylsistymista, mika johtaa esimerkiksi turhanpaivaiseen nettisurffailuun. Taman lokeron asiat
voivat olla vain esimerkiksi jonkun asian viivyttelya, paattamattomyytta tai valittamista. Tata
lokeroa kutsutaan usein kirjallisuudessa roskakoriksi. Nama tehtavat voisi jattaa jopa
tekematta. (Rytikangas 2008, 60—-61.)

To do -listat. Sammalisto (2019, 45) toteaa, etta tutkimusten mukaan esimies, joka kayttaa
muutaman minuutin joka aamu téiden suunnitteluun, on huomattavasti tehokkaampi kuin ne
esimiehet, jotka eivat suunnittele paivaansa. Rytikankaan (2008, 68) mukaan listojen

laatiminen on yksi tapa suunnitella paivaansa, ja toisilta se sujuu luonnostaan. Listojen
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tekemisessa on pysahdyttava ja mietittdva asioita, joita listalle kirjoittaa. Nain saadaan
kokonaistilanne paremmin haltuun. Kun asioita on tehty, tuo monelle tyydytysta kun voi vetaa
vilvan asian paalle. Kun asioita kirjataan ylos, niita on myos helpompi delegoida muille.
Akuuteille asioille on paremmin tilaa, kun asiat on kirjoitettu ylos. (Rytikangas 2008, 68—69.)
Listat eivat voi olla "kiveen hakattuja” vaan joustoon tulee olla mahdollisuus, silla esimies

kohtaa kiireellisia asioita paivittain, joihin tulee reagoida valittémasti (Pihlaja 2018, 198).

Delegoiminen. Delegoimisen taito on aarimmaisen tarkeaa esimiesten hallita (TTL 2018).
Delegoinnilla siirretdan tehtavia tai toimivaltaa toiselle henkildlle, esimerkiksi osastonhoitaja

siirtdd osan toistaan apulaisosastonhoitajalle tehtavaksi.

Keenan (1997, 8-9) mukaan esimiehiltd kuluu paljon aikaa turhanpaivaisten asioiden
tekemiseen. Nama asiat voisi delegoida toisille tehtavaksi. Salmisen (2006, 204—205) mielesta
esimiesten on vaikea "luovuttaa” omia toitaan toisille. Ajatellaan helposti, ettd muut eivat osaa
hoitaa tehtavia yhta hyvin tai voidaan jopa pelata, etta joku toinen hoitaa asiat itsea paremmin.
Ristikangas ja Ristikangas (2010, 45) peraankuuluttavat luottamuksen merkitysta
delegoimisessa. liman luottamusta on mahdotonta delegoida tehtaviaan. Rytikangas (2008,
100-102) korostaa, etta alaisen tulee myds saada tarvittavat tiedot tehtavasta, joka hanelle on
delegoitu, jotta tehtavan voi asiallisesti hoitaa. On my0s tarkeaa, etta alaisella on realistiset

mahdollisuudet ja tarvittavaa osaamista tehda hanelle delegoitu tyd (Keenan 1997b, 31).

On hyva muistaa, etta delegoiminen ei ole pelkastaan tehtavien tai toimivallan siirtamista, vaan
sen avulla myos osoitetaan luottamusta alaiselle. Harmillista on, etta kiire usein sotkee myos
delegoinnin. Voidaan kokea, etta ei ole aikaa delegoimiseen. Harvoin kuitenkaan on niin Kiire,
ettei ehtisi delegoimaan. (Surakka & Laine 2011, 112-113.)

Lavas (2013) korostaa omassa blogissaan kuinka tarkeaa on noudattaa delegoinnissakin
tiettya prosessia. Kun tama prosessi on hiottu kerran kuntoon, voidaan sita kayttaa muissakin
delegoinneissa. Prosessivaihe jakautuu kuuteen osaan: valmistelu, luopuminen, varmistus,
hyvaksynta, takaisin delegoinnin valttaminen ja seuranta. Tarkeaa on tavoitteiden asettaminen
ja viestinta. Tekijan on tiedettava, mita hanelle delegoidaan ja mikd on tehtavan tavoite.
Esimiehen tulee varmistaa, etta tekija on ymmartanyt, mita hanelta odotetaan. Esimiehen tulee

my0s viestittaa tarpeeksi selvasti mahdollinen aikataulu ja tehtavaan liittyvat kriittiset kohdat.
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Lopuksi esimiehen tulee muistaa antaa viela positiivista palautetta tekijalle, jolloin hanen

luottamuksensa omiin kykyihinsa voimistuu.

5T-kiireentaltutusmalli. Tata mallia kaytetaan ajankayton parantamiseen. Malli rakentuu
viidesta osasta: tarve, tahto, tietoisuus, toimenpiteet ja tavoitteellisuus. Nama osat ovat
keskenaan vuorovaikutuksessa ja naiden avulla voidaan saada muutoksia, jotka vaikuttavat

oman kiireen hallintaan. (Salminen & Heiskanen 2011, 17.)

Kiireen taltuttamiseen tarvitaan rohkeutta. 5T-kiireentaltutusmalli lahteen yksilon omasta
tarpeesta. Tarve tulee tiedostaa, mita aikaisemmin sita parempi. (Salminen & Heiskanen 2011,
21-25.) Seuraavaan vaiheeseen eli tietoisuuteen paastaan, kun tiedostetaan mihin aika kuluu.
Kaikilla ihmisilla on asioita, jotka vievat paljon energiaa ja niita asioita, jotka tuovat energiaa.
Naiden asioiden tulisi olla tasapainossa. Kun tiedostetaan mihin aikamme kuluu, sita voidaan
muuttaa siihen suuntaan, joka tukee elamantilannetta. Asiat laitetaan tarkeysjarjestykseen.
(Salminen & Heiskanen 2011, 47-48, 52.)

Kun asiat on laitettu tarkeysjarjestykseen, ryhdytaan toimenpiteisiin. Joillakin ihmisilla on usein
ns. aloittamisen vaikeus. Kun siita paastaan yli, voidaan keskittya tyotehtaviin. Nama tehtavat
olisi hyva merkita kalenteriin. Kun tuntee itsensa ja omat energiatasonsa, voi ajatella, etta
tarkeat tehtavat sijoittaa aikaan, jolloin energiatasot ovat parhaimmillaan. (Salminen &
Heiskanen 2011, 116-124.) Tarkein asian 5T-kiireentaltutusmallin tarkein asia on oma tahto,
silla tietoisesti aikaa ei voi hallita, jos siihen ei ole omaa tahtoa (Salminen & Heiskanen 2011,
165).

Pennosen (2021, 78-79) mukaan suunnitelmallisuus on kaiken a ja o. Vuosikello auttaa
suunnittelussa. Siind suunnittelu on jaettu kuukausiin. Kuukauden sisédlld voidaan jakaa
suunnittelua viikko tai paivatasolle, jos jotkut tehtavat sita edellyttavat. Uusille tehtaville tulisi
varata riittavasti aikaa, jotta aikataulussa pysytaan. Hyva suunnittelu tehostaa itse tyontekoa.
Tarkeaa on myds tiedostaa, mitd omaan tydnkuvaa kuuluu ja tarpeen vaatiessa osata sanoa
"ei” tai asian niin vaatiessa osattava delegoida asia eteenpain. Suunnitelmallisuutta on myos
esimerkiksi kokouskaytannot, jotka tulisi suunnitella niin hyviksi, etta turhaa istumista ei ole,
vaan kokoukset ovat etukateen hyvin valmisteltuja, jottei turhia odotteluja ei tule.



30

Suunnitelmallisuutta tarvitaan ajanhallinnassa. Monissa tydasioissa on useita eri vaiheita ja
nama vaiheet vievat aika. Aina tyopaivaa ei pysty ennakoimaan etukateen, vaan yllatyksia
tulee. Kalenteriin olisi hyva varata aikaa myos suunnittelutydlle, koska muuten se helposti
unohtuu. (Forsyth 2019, 44.) Tracyn (2013, 15) mukaan suunnitteluun varattu minuutti saastaa

10 minuuttia tyossa.

Knoblauchin ja Wéltjen (2004, 49-52) mukaan suunnittelussa tulisi hyddyntaa 60/40-mallia.
Siina 60 % tyopaivasta tulisi suunnitella etukateen, mutta 40 % jattda suunnittelematta. Nain
40 % paivassa olisi varattu odottamattomille tapahtumille, aikatauluvirheille. Knoblauch ja
Woltien (2004, 53) myos perdankuuluttavat niputtamaan samankaltaisia asioita, kuten
esimerkiksi puheluiden soittaminen. Ne tulisi hoitaa samalla kerralla, jolloin ne eivat ainakaan

paase unohtumaan.

Digitalisaatio, tekniset apuvalineet ja ohjelmat. Raty ym. (2013,16) toteavat, etta toiminnan
digitalisaatiolla pyritdan niin tyon kuin johtamisen tehostamiseen, kun toiminnot ja resurssit
saadaan jarkeistettya. Osastonhoitajien tydssa korostuu myos tietohallintaosaaminen (Hanna
2016, 19). Teknologian tuoma vapaus auttaa oman tydn organisoinnissa, mutta psyykkinen ja
kognitiivinen kuormitus lisaantyy (STM 2015, 26-27). Toimintatapoja on nyt jo jouduttu
muuttamaan digitalisaation myoéta ja teknologian lisdantyminen muuttaa edelleen ty6tapoja ja
sitd kautta toimintaprosesseja. (STM 2016, 35-36.) Nama muutokset vaikuttavat suoraan

myos osastonhoitajan tyohon.

Tydelaman muutos tuo vaajaamatta muutoksia myods tyon tekemiseen, valineisiin ja
tydymparistoon. Ennen pidettiin huolta fyysisesta kunnosta, mutta nykyaan ollaan kiinnostuttu
myOs kognitiivisesta kunnosta. (Dufva ym. 2017, 19.) Esimiesty0ssa korostuu aivojen
kuormitus eli puhutaan kognitiivisesta kuormituksesta. Tata kuormitusta voidaan vahentaa
kiinnittamalla huomiota kognitiiviseen ergonomiaan eli sovitetaan tydymparistdoa tapoineen ja

valineineen yhteen aivojen kapasiteetin kanssa. (Paajanen 2015.)

Paajasen (2015) mukaan tydelamassa eniten Kkognitiivista kuormitusta aiheutuu tyon
pirstaleisuudesta, johon vaikuttaa jatkuvat keskeytykset ja hairidt, uuden oppiminen ja
teknologian kayton lisaantyminen seka ajanhallinnan vaatimukset. MyOs esimiesten

osaaminen ja saatavilla olevat resurssit ovat usein ristiridassa vaatimusten ja odotusten
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kanssa. Nama vaikuttavat myos kognitiiviseen kuormitukseen. (Paajanen 2015.) Kirschin
(2000,19) mukaan myds tyon huono organisointi, kiire, useiden tehtavien tekeminen yhta aikaa
ja tiedonkulun puutteet johtavat kognitiiviseen kuormitukseen. Kuikan ym. (2011,13) mukaan
valttyakseen kognitiiviselta kuormittumiselta on osattava suodattaa informaatiota, laitettava

tiedot tarkeysjarjestykseen ja hyodyntaa mahdollisia tyokaluja ja tekniikoita.

Heponiemen ym. (2019, 6) mukaan voidaan sanoa, etta digitalisaatio on yksi merkittava
muutostrendi, joka vaikuttaa esimiehen tydhon voimakkaasti. Se tuo haasteita muun muassa
johtamiseen ja tiedottamiseen, koska wuusien sahkdisten jarjestelmien kayttdonottoa,
koulutusta ja perehdyttamista tulee suunnitella hyvin. Zeike ym. (2019) toteavat, etta tama ei
viela riita, vaan esimiehen osaaminenkin haastatetaan, koska hanen tehtavanaan on vieda
muutosta eteenpain omassa yksikossaan ja tehda toimintaan vaikuttavia paatoksia. Tallaisten
paatosten tekeminen nykypaivan terveydenhuolto-organisaatiossa on &arimmaisen

kuormittavaa.

Erilaisten sahkoisten tyovalineiden kayttdo on lisaantynyt hoitoalalla melkoisesti. Haastetta
luovat myos potilastietojarjestelmat, joita organisaatiossa voi olla useampia ja yleensa ne eivat
kommunikoi keskenaan. Usein teknologian kayttdonoton myota oletetaan myos tehokkuuden
lisdantyvan ja tiedon kulun parantuvan ihmisten valilla. Uusien jarjestelmien kayttéonotot
tuovat tydhon uudenlaista kuormitusta, koska jarjestelmat luovat mahdollisuuden olla koko ajan
tavoitettavissa. Oletetaan, ettd esimies on koko ajan valmiudessa vastaamaan viesteihin.
(Vuori ym. 2018, 247). Kaytéssa on usein erilaisia tieto- ja raportointijarjestelmia, joita
osastonhoitajat kayttavat. Ongelmana naissa usein ndhdaan tiedon hajanaisuus. (Klemola ym.
2014,12.) Myllymaa ja Saadetdin (2016, 120) toteavat, ettd digitalisaatio muuttaa myos
oppimista, siita tulee elinikainen prosessi, jossa tuen saaminen verkostoilta on aarimmaisen

tarkeaa.

Palaverien ja erilaisten kokousten tulee olla hyvin suunniteltuja ja tarkoituksenmukaisia, jotta
ne ovat ajankayton kannalta tehokkaita (Forsyth 2007, 69—70). Kokoukset ja palaverit kuuluvat
esimiehen tyohon, koska niissa yleensa tehdaan paatoksia, tuodaan julki uusia asioita ja
samalla luodaan tunnetta yhteenkuuluvuudesta (Sammalisto 2012a, 63). Hindlen (1998, 7)
mukaan hyvin valmistellut kokoukset saastavat aikaa ja rahaa. Tuomisen ja Pohjakallion (2012,

152) mielesta tyOyhteisOissd on usein palavereita liikaa ja ne ovat huonosti suunniteltuja.
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Niissa on myos liikaa ihmisia, ihmiset eivat keskity ja kokouskayttaytyminen on aika ajoin
huonoa. Kuitenkin palaverikaytannot ovat niin selkarangassa, etta niihin ei uskalleta olla

osallistumatta.

Lahtokohtaisesti paatoksentekokokoukset tulee priorisoida. Ajankaytdn kannalta on hyva
ymmartaa palavereiden ja kokousten tarkoitus. (Yli-Kaitala ym. 2016 20.) Parhaiten
kokouksissa ja palavereissa onnistutaan, kun asialistat ovat lyhyita ja selkeita. Asialista tulisi
littda sahkoiseen kalenterikutsuun. Palaverin tai kokouksen puheenjohtajan tulisi pitaa kiinni
aikataulusta eli tapaaminen aloitetaan sovittuna aikana ja lopetetaan viimeistdan sovittuna
aikana. (Sammalisto 2019, 64-65.)

Monissa organisaatioissa Teams-palavereita on ollut aina, mutta Covid-19-pandemian myo6ta
ne Yyleistyivat hetkessa. Teamsin valityksella palaverit ovat hyvin kuormittavia, joten
palautumiseen tulisi varata aikaa. Hyvin usein Teams-palavereita on useampi perakkain ja
tauot jaavat pitamatta. Vaarana naissa palavereissa on myds se, ettd samaan aikaan tehdaan
jotain muuta, kun ajatellaan, etta kukaan ei nae. (Microsoft 2021.) Teamsin rinnalla kaytetaan
joissain organisaatioissa Zoom-ohjelmaa, joka on samantyyppinen kuin Teams. Molemmissa
ohjelmissa palaverit pidetaan kameran valityksella. Talldin muun muassa nonverbaalinen
viestinta on vaikeampaa ja talloin keskittymisen tulee olla intensiivisempaa, mika on hyvin

kuluttavaa ja voi johtaa jopa uupumukseen. (MTV 2020.)

Sahkdpostia tulee paljon ja koko ajan. Siksi monet esimiehet lukevat tydsahkoépostiaan myoés
vapaa-aikanaan tai jopa lomansa aikana. Sahkdpostilla tavoitetaan useampi ihminen samaan
aikaan ja tiedottaminen on nopea. Samoin viestista jaa kirjallinen dokumentti, jos sita tarvitaan.
Toisaalta sahkoposti lisda kiireen tuntua ja ihmiset odottavat, ettd sahkdposteihin saadaan

vastauksia lyhyella aikaviiveella. (Rytikangas 2008, 88—89.)

Toivasen ja Ylikaitalan (2016, 50) kyselyn mukaan sahkoposteihin vastataan heti ja
sahkoposteja tulee katsoa lapi useamman kerran paivassa. Levitin (2014) mukaan tama voi
olla jo riippuvuus seka ajanhallinnan ja itsensa johtamisen nakdkulmasta ongelmallista.
Rytikankaan (2008, 90-91) mielestd sahkoposteja ei mydskaan usein lajitella, vaan ne

sailétdan Saapuneet-kansiossa, mika hidastaa sahkopostien lukemista, koska samaa
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sahkopostia luultavasti luetaan useamman kerran. Samaan aikaan Saapuneet-kansio tayttyy

ja voi aiheuttaa stressia.

Useat pitavat sahkopostiaan auki tyopaivan aikana. Usein sahkopostit antavat aanimerkin kun
uusi sahkoposti tulee tai ainakin se vilahtaa kuvaruudussa. Tama keskeyttaa keskittymisen ja
voi turhauttaa. Sahkopostien lajittelemiseen eri kansioihin, sahkopostien lukemiseen ja
ylipaataan kasittelyyn tulee varata erikseen aikaa. Ajankaytonkannalta parasta olisi, jos tama
tehtaisiin vain kerran paivassa eika pitkin paivaa. Sahkoposti tulisi pitaa offline-tilassa paivan
aikana. (Sammalisto 2012a, 33-36.) Useat esimiehet Ilukevat sahkdposteja seka
tydpuhelimesta ettd tietokoneelta, jolloin tehdaan tuplatyota. Jatkuvat sahkopostien
seuraamisen on tutkitusti todettu vaikeuttavan keskittymista ja lisdavan stressia. (Yli-Kaitala
ym. 2016, 25.)

Sahkopostien lukeminen tulisi tehda ajatuksella. Lukemisen jalkeen tulisi paattaa mita
sahkopostille tehdaan. Onko viesti sellainen, ettd se voidaan heti poistaa vai pitaako siihen
vastata tai valittaa jollekin toiselle henkildlle. Toisinaan on jarkevaa sailyttaa viesti ja arkistoida

se sopivaan kansioon. Mahdolliset tehtavat tulee siirtda tehtavalistalle. (Sammalisto 2012b.)

Kalenteria tulisi kayttaa saanndllisesti ja rehellisesti, silla siitd ndkee helposti, mihin aika
todellisuudessa menee. Kalenterin avulla voidaan suunnitella ajankayttoa jarkevasti. (Vakkuri
2013, 17.) Jotta ajankaytdsta saadaan tehokasta ja tuloksellista, tulee ajankayttdéa suunnitella
saanndllisesti, tehtavia asettaa tarkeysjarjestykseen, varata tehtaville riittavasti aikaa ja tehda
tehtavat kerralla kunnolla (Wiskari 2014, 239-240). Ahola ym. (2009, 33) suosittelevat

jattdamaan kalenteriin myos tilaa muutoksille.

Sahkdiseen kalenteriin kannattaa siirtya mahdollisimman pian, varsinkin jos organisaatiossa
on kaytdssa ns. jaetut kalenterit. Talloin esimerkiksi toisten tekemat kalenterivaraukset eivat
tule yllatyksena, vaan nakyvat omassa kalenterissa reaaliaikaisesti. Kalenteriin voi asettaa
muistutuksia, tehda tehtavalistoja, koodata eri vareilla tehtavia. Kalenteriin voi tehda myos ns.
toistuvia merkint6ja. (Sammalisto 2012a.) Yli-Kaitalan ym. (2016, 11) mukaan tehtavien
kirjoittaminen kalenteriin vapauttaa muistia ja konkreettisten tehtavien kirjoittaminen auttaa
tydhon ryhtymista. Alasentien (2013, 107-108) kehottaa merkitsemaan kalenteriin myds

henkilokohtaiset/yksityismenot. Tama helpottaa kokonaissuunnittelua. Jaetussa kalenterissa
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muut osapuolet nakevat taman merkinnan vain varattuna kenttdana. Suunnittelua pitaisi
Salmimiehen (2008, 106) mukaan tehda viikoittain, silla pidemman aikavalin suunnittelu voi

lisata stressin syntymista. Viikoittainen suunnittelu tuo viela pelivaraa akuutteihin asioihin.

Otalan (2011, 16) mukaan onnistuneella itsensa johtamisen keinoilla on suuri vaikutus ihmisen
kuormituksen vahentamiseen ja digitalisaatiosta aiheutuneen teknostressin syntymiseen.
Teknostressi kannattaa ottaa todesta, koska se vahentaa tyotyytyvaisyytta ja tyohon
sitoutumista. Sahkoiset jarjestelmat mahdollistavat toimimaan reaaliaikaisesti vaikka kotoa
kasin tai kokouksissa. Toisaalta samaan aikaan mahdollisestaan taas uusia aikavaateita,

multitaskausta tai tyon keskeytyksia. (Wajcman & Rose 2011, 946.)
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3 TUTKIMUSMENETELMA JA TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

Tassa luvussa esitellaan toimintatutkimusta, tiedonkeruumenetelmia ja tutkimuksen toteutusta.
Tutkimusmenetelmaksi valikoitui toimintatutkimus, koska tavoitteena opinnaytetyossa on
kehittdminen. Tutkija on itse aktiivisesti mukana tutkittavassa toiminnassa, joka myos puoltaa

toimintatutkimusta Kanasen (2014a, 16) mukaan.

Tydelaman kehittaminen ja tutkimus toteutuvat yhta aikaa toimintatutkimuksessa.
Toimintatutkimus on jatkuvaa toiminnan kehittdmista. Tydelamassa toimintaa tulee jatkuvasti
kehittdd, mutta usein tdma kehittdminen muuttaa vain yhta yksittaista toimintatapaa.
Yhdistamalla tyoelamassa tapahtuva jatkuva kehittaminen ja tutkimus, voidaan saadulla

tydkalulla kehittaa tydelamaa Kanasen (2014a, 9) mukaan.

3.1 Toimintatutkimus

Syrjala ym. (1994, 17) ovat maaritelleet toimintatutkimuksen olevan tydelamassa olevien
ihmisten oman tyon tutkimista ja kehittamista. Nimensa mukaisesti siina toteutuvat seka
tutkimus etta toiminta. Toimintatutkimuksen tavoitteena on kehittaa tyota ja erilaisia
toimintatapoja tutkimalla. Kuulan (2006a, 36) mukaan ratkaisuja ongelmiin etsitdan
tutkimuksien avulla. Ojasalon, Moilasen ja Ritalahden (2018, 58—61) mukaan tutkittavat, joita
ongelmat koskevat osallistuvat tutkimukseen. Taman vuoksi toimintatutkimusta pidetaankin
sopivana tapana ratkaista kaytannon ongelmia ja se sopii kehittamistyohon hyvin. Tutkija tuo
mukanaan teoreettista tietoa ja oman kaytannon kokemuksensa ongelmista. Toimintatutkimus

yhdistelee teoriaa ja kaytantoa.

Muutos on toimintatutkimuksen yksi tarkeimmista elementeista. Muutokseen sisaltyy oletus
paremmasta. Lupaus paremmasta sisaltyy toimintatutkimukseen, jolla muutos pyritaan
saamaan aikaan. Jotta muutokseen paastaan, on tunnettava ilmid, jota ollaan muuttamassa.
On tunnettava myds ilmidon vaikuttavat tekijat. Toimintatutkimus etenee sykleissa. (Kananen
2014a, 11-14.) Cochlan ja Brannick (2010, 4) ovat todenneet, ettd toimintatutkimuksen

elementit ovat muutos, yhteistoiminta, tutkimus ja tutkijan lasnaolo.
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Toimintatutkimus sopii kaytannon ongelmien ratkaisemiseen. Toimintatutkimus on aina
yhteistyota, jota tehdaan tutkijan ja tutkittavien kanssa, joita ongelmat koskevat. Kananen
(2014a, 11-12) korostaa toimintatutkimuksesta, ettd saadut tulokset toimivat vain kyseissa

ongelman ratkaisussa eika toimintatutkimuksessa pyrita yleistamaan asioita.

Toimintatutkimuksella ei pysty antamaan yksiselitteistda maaritelmaa, koska kyse ei ole
pelkasta yksittaisesta tutkimusmenetelmasta. Toimintatutkimuksen kohdalla voidaan ajatella,
etta kyse on useiden eri tutkimusmenetelmien yhdistamisesta, koska siina voi olla seka
laadullisia eli kvalitatiivisia ettd maarallisia eli kvantitatiivisen tutkimuksen piirteita. (Kananen
2014a, 13.) Heikkinen, Huttunen ja Moilanen (1999, 32) toteavat, etta toimintatutkimus auttaa

hahmottamaan paremmin tutkimuksen kohteena olevia toimintatapoja ja —ymparistoja.

Usein toimintatutkimuksessa tutkija on siis mukana hankkeessa ja tuo mukanaan omat
subjektiiviset kokemuksensa. Han ymmartaa tutkimuskohdetta omasta nakokulmastaan ja
tutkijan on pyrittava tiedostamaan omat subjektiiviset kokemuksensa tutkittavasta asiasta ja
raportoimaan ne. (Saarela-Kinnunen & Eskola 2007, 45.) Muutos on toimintatutkimukselle
tyypillista. Aina muutokset eivat toteudu, mutta silloin 10ytyy selittavia tekijoita. Tamakin tieto
on organisaatiolle tarkeaa. Tutkimuksellinenkin tieto on tarkeaa. (Saaranen-Kauppinen &
Puusniekka 2009, 20.)

Heikkinen ym. (2010, 16-23) tuovat esiin, ettd toimintatutkimuksessa on kyse
muutosprosessista. Tavoitteena on tuottaa sellaista informaatiota, jolla ty6ta tai tyétapoja
voidaan kehittdd. Suojasen (2014, 39) mukaan tydelamassa tapahtuu muutoksia koko ajan, ne
lisdavat  toimintatutkimuksellisen toimintatavan mahdollisuuksia kehittamisessa.
Vaikutusvallan ja vastuun jakaminen nahdaan yhtend muutoksena, joka tassakin

kohdeorganisaatiossa on tapahtunut.

Toimintatutkimuksesta kaytetaan kirjallisuudessa eri nimityksia. Toisinaan se rinnastetaan
Engestromin kehittdmaan tydntutkimukseen. Kehittdmistutkimus on Iahella toimintatutkimusta
ja naiden erona on vain tutkija rooli koko prosessi. Toimintatutkimuksessa tutkija on mukana

muutosprosessissa, mutta kehittdmistutkimuksessa nain ei ole. (Kananen 2014a, 20.)
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Kanasen (2014a, 20) mukaan toimintatutkimuksen ajatellaan kuuluvan laadulliseen el
kvalitatiiviseen tutkimukseen. Tutkimusotteita on kaksi: laadulliset ja maaralliset tutkimusotteet.
Tutkimusmenetelmia tarvitaan tutkimuksen eri vaiheissa. Tutkimusaineisto kerataan nailla
menetelmilla ja tutkimusmenetelmaa kaytetaan myos aineiston kasittelyssa myohemmin ja itse
analyysissd. Nama analyysimenetelmat noudattavat myds samaa kahtiajakoa el

kvantitatiivinen tutkimusote ja kvalitatiivinen tutkimusote. (Kananen 2014b, 20.)

Kvalitatiivinen eli laadullinen valikoitui taman opinnaytetyon tutkimusotteeksi. Merkitykset ja
kokemukset korostuvat kvalitatiivisessa tutkimuksessa. Talla tavalla on mahdollista saada
monipuolista tietoa ja ymmarrysta tutkittavasta aiheesta ja ilmididen luonteesta. (Saaranen-
Kauppinen & Puusniekka 2019, 26.)

Laadulliselle tutkimukselle on tyypillista hankkia tietoa todellisista tilanteista. Talloin myos
yksittaisten vastaajien aani tulee kuuluville ja mahdollisia eroavaisuuksia ja yllatyksiakin voi
tulla esille. (Hirsjarvi ym. 2009,164.) Laadullinen tutkimus vastaa usein kysymyksiin miksi ja
miten. Laadullisessa tutkimuksessa tutkittavien maara on usein pienempi Kuin
kvantitatiivisessa eli maarallisessa tutkimuksessa (Heikkila 2014, 19). Kanasen (2014b, 22)
mukaan laadullisissa tutkimuksissa ollaan kiinnostuttu prosesseista ja niiden merkityksista
ihmisen kokemuksiin. Vaikka toimintatutkimus luetaan kuuluvaksi laadullisiin tutkimuksiin,
voidaan tutkimuksessa kayttaa myos maarallisia keinoja, ainakin tulosten arvioinnissa ja
muutoksen mittaamisessa. Usein puhutaan, etta toimintatutkimus on sekoitus eri

tutkimusmenetelmia. (Kananen 2014a, 29.)

Havainnointi liittyy aina toimintatutkimukseen tiedonkeruumenetelmana. Havainnoinnissa on
eri muotoja, mutta toimintatutkimuksessa usein kaytetaan osallistuvaa havainnointia. Tama
tarkoittaa sita, etta tutkija on mukana tutkittavassa ilmidssa. Naita saatuja havaintoja

taydennetaan usein esimerkiksi haastatteluilla. (Kananen 2014a, 28-29.)

Havainnointi on ensivaiheen tiedonkeruumenetelmana hyva ja yksi tarkeimmista
tiedonkeruumenetelmista. Silloin maaritellddan myods tutkittavaa ongelmaa tarkemmin.
Tutkimuksen tulosten arvioinnissa voidaan myos kayttaa havainnointia hyvaksi.
Havainnoinnissa korostuu tutkijan oma rooli, mika tekee tasta ongelmallisen luotettavuuden

kannalta. Osallistuvassa havainnoinnissa, jota paaosin toimintatutkimuksessa kaytetaan,
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tutkija on fyysisesti lasna tutkimustilanteissa. Tutkija osallistuu usein itse toimintaan.
Laadullisessa tutkimuksessa on aina tarkoitus pyrkia mahdollisimman objektiiviseen tietoon ja
nain tutkijan vaikutusta minimoida. Reaktiivisuudella tarkoitetaan tutkijan vaikutusta
tutkimustuloksiin. Mita suurempi reaktiivisuus on, sitd pienemmaksi katsotaan objektiivisuuden

muuttavan ja on mahdollista, etta tutkimustulokset vaaristyvat. (Kananen 2014a, 30-32.)

Reaktiivisuusongelma on pitkalti tiedonkeruumenetelmasidonnainen. Haastatteluissa ongelma
on hyvin olematon, mutta havainnoinnissa sita ei voida taysin poistaa. Kirjallisuudessa
suhtaudutaan negatiivisesti reaktiivisuuteen ja sitd pyritdan tutkimuksissa valttamaan.
Toimintatutkimus on kuitenkin luonteeltaan niin erilainen ja tutkija on itse mukana toiminnassa,
ettd reaktiivisuutta ei pystyta taysin valttamaan. (Kananen 2014a, 80-81.) On kuitenkin
muistettava, etta toimintatutkimuksessa lahtokohdat ja tutkimusasetelma ovat sellaisia, etta
reaktiivisuudella ei Kanasen (2014a, 81) mukaan nahda olevan merkitysta.

Toimintatutkimuksen tarkoituksena on muuttaa ongelmaa, mahdollisesti ratkaista se.

Toimintatutkimuksen tapaukset valitaan Kanasen (2014a, 48) mukaan harkinnanvaraisesti ja
naista toimintatutkimuksessa mukana olevista "tutkittavista” voidaan kayttaa termia naytteet.
Tapausten maara ja kriteerit tulee maaritella ja naiden tapausten eli informanttien tulee nama
tayttaa. Usein maaritelladn myos otoskehikko, jota kaytetaan sellaisissa tilanteissa, joissa eri

ryhmia vertaillaan keskenaan. (Kananen 2014a, 48.)

Laadullisissa tutkimuksissa on usein kaytéssa myOs ns. saturaatiomenetelma. Siina
yksittaisten informanttien maara maaraytyy tutkimusanalyysin etenemisen mydéta. Kun
todetaan, etta tietoa ei tule enaa lisaa, ei uusia informatteja oteta tutkimukseen mukaan, koska
he eivat tuo tutkimukselle enaa lisaarvoa. (Kumar 2011, 213.) Tarkeinta toimintatutkimuksessa
on valita informantit siten, ettd he varmasti edustavat niita intressi- eli ns. sidosryhmia, joita

tutkittava ilmié koskee (Kananen 2014a, 49).

Kanasen (2014a, 77) mukaan toimintatutkimuksen tiedonkeruumenetelmat ovat paaosin
samoja, mita kaytetdan kvalitatiivisissa tutkimuksessa, mutta voidaan kayttda myos
kvantitatiivisia menetelmia. Tiedonkeruumenetelmia Kanasen (2014a, 78) mukaan ovat

havainnoinnit, haastattelut, kirjalliset lahteet ja kyselyt.
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Hirsjarvi ym. (2009, 213) kritisoivat havainnointia tiedonkeruumenetelmana, koska
havainnoijan eli tutkijan lasnaolo voi hairita tilannetta. Tutkimuksen luotettavuutta arvioitaessa

voi tutkijan oman rooli kyseenalaista koko tutkimuksen luotettavuuden.

Haastattelut voidaan Eskolan ja Suorannan (1998, 87) mukaan jakaa neljdan luokkaa:
strukturoidut, puolistrukturoidut, teemahaastattelut ja avoimet haastattelut.
Haastattelumuotona voi olla syva-, yksilo- tai ryhmahaastattelut. Tassa tutkimuksessa

kaytettiin puolistrukturoitua teemahaastattelua ja haastattelut tehtiin yksilohaastatteluina.

3.2 Puolistrukturoitu teemahaastattelu ja tyopaivakirja

Havainnoimisen lisaksi tiedonkeruumenetelmana kaytettiin puolistrukturoitua
teemahaastattelua, koska Hirsjarven ja Hurmeen (2009, 36) mukaan siind on joustamisen
mahdollisuus ja tarpeen tullen voidaan myods tarkentaa kysymyksia. Tarkentamisen
mahdollisuus  vahentda  samalla  virhetulkintoja.  Tyypillistd  puolistrukturoidulle
teemahaastattelulle on, ettd nakdkulma on kaikille sama, mutta toteutuksessa voidaan
menetella eri tavoin. Tama antaa vapauksia tutkijalle menna tilanteen mukaan. Kun on
kysymys tutkittavien subijektiivisista kokemuksista ja nakemyksista, joita nama itsensa

johtamisen teemat yleensa ovat, tama puolistrukturoitu teemahaastattelu sopii naihin hyvin.

Roution (2007, 11) mukaan teemahaastattelu on hyva tapa tutkia yksildon ajatuksia,
kokemuksia, ja tuntemuksia. Tutkittavien oma elamysmaailma korostuu teemahaastattelussa
ja se tuo tutkittavien aanen kuuluviin. Kylma-Juvakka (2007, 79-80) muistuttaa, etta
haastatteluissa saadut tiedot ovat aina sidoksissa tutkimusymparistoon ja tutkittavien omat

kokemukset tutkittavasta asiasta korostuvat.

Haastattelu toteutettiin yksildhaastatteluna. Vilkan (2021, 124) mukaan teemahaastattelu on
kaytetyin tutkimushaastattelun muoto. Tarkoituksena oli nostaa tarkeimmat teemat
haastattelun kohteiksi. Kasittelyjarjestyksella ei Vilkan mukaan ole merkitysta, mutta Eskola-
Vastamaki (2001, 26—27) painottaa, etta kaikki etukateen ajatellut teema-alueet tulee kasitella.
Eskola-Vastamaen (2001, 33) mukaan teemat on hyva johtaa teoreettisesta viitekehyksesta ja

siten on tehty tassa tutkimuksessa. Teemahaastattelun teemat I16ytyvat liitteesta 1.
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Kanasen (20144, 91-92) mukaan laadullisessa tutkimuksessa voidaan
tiedonkeruumenetelmana kayttaa myos Kkirjallista aineistoa joko yksinaan tai tukemaan
haastatteluja. Hirsjarven ym. (2009, 217-220) mukaan tutkittavia voidaan pyytaa pitamaan
esimerkiksi paivakirjaa erilaisista tapahtumista. Tallainen paivakirjan pitaminen tulee
huolellisesti ohjeistaa, jotta tutkittavat tietavat mita heidan tulee tehda, miksi taytyy tehda ja

milloin tehdaan. Tutkijan on huolehdittava tassakin tutkittavien anonymiteetista.

Tassa toimintatutkimuksessa tutkittavat tayttivat tyopaivakirjaa viikon ajalta. Tata taytettya
lomaketta kaytiin haastatteluissa viela lapi ja tutkittava sai vield haastattelussa merkita asioille
prioriteettimerkinnat. Tutkimuksessa huomioitiin tyOpaivakirjan tayttdmisen osalta se, etta
"tayttoviikko” ei ollut lomaa edeltava viikko tai sen jalkeinen viikko, koska se ei olisi antanut

realistista kuvaa tyoviikon sisallosta. Tyopaivakirja loytyy liitteesta 2.

Hirsjarvi ja Hurme (2009, 38-39) kannustavat kayttamaan erilaisia tutkimusmenetelmia
luotettavuuden parantamiseksi. Kun kaytetaan eri menetelmia tutkimuksessa, kaytetaan siita
nimitysta triangulaatio. Tassa tutkimuksessa aineistoa kerataan havainnoimalla, tyopaivakirjan

avulla seka haastatteluilla.

3.3 Tutkimuksen toteutus

Tutkittavat eli informantit valittiin siten, ettda he edustivat eri |1aaketieteellisia toimialoja seka
osastoja etta poliklinikkaa. Osastonhoitajia valittiin tutkimukseen 12 kpl, mika oli edustava otos,
etta saatiin eri toimialat edustetuiksi. Tutkimuksen kohteena oleva organisaatio on sen verran
pieni, etta 12 kpl siihen nahden on riittava. Nyt jo havaittiin, etta kyllaantymista alkoi
esiintymaan. Kyllastymisella eli saturaatiolla tarkoitetaan Eskolan ym (2018, 33) mukaan
tilannetta, etta uusilla haastatteluilla ei tule tutkimuskysymysten kannalta uutta informaatiota.
Vilkan (2021, 128) mukaan kun kyse on ihmisten omista kokemuksista, saturaatiopisteen
maarittaminen ei ole helppoa, koska yksittaisen ihmisen kannalta kokemus on hanelle
ainutlaatuinen. Kuitenkin voidaan ajatella, etta tutkimuskysymyksiin nojaten yleiset kasitykset
kertautuvat ja nain saturaatiota tapahtuu. Tassa tutkimuksessa kaikki tutkittavat olivat

vapaaehtoisesti mukana haastatteluissa.
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Ajanhallintaa ja itsensa johtamista analysoitiin tyopaivakirjan ja yksilohaastattelujen avulla.
Tyopaivakirjasta saatiin konkreettien tieto siita, mihin osastonhoitajan aika kuluu ja kauanko
erilaiset tyotehtavat vievat aikaa. llman tallaista konkreettista ajan seuraamista tutkiminen olisi
ollut haastavampaa. Puolistrukturoidut teemahaastattelut toteutettiin yksil6haastatteluina,
koska haluttiin saada tutkittavan henkilokohtainen nakemys asiasta. Teema-aiheet nousivat

teoreettisesta viitekehyksesta.

Kaikille  tutkittaville  kerrottin  haastattelujen  ohjeistuksesta, aikataulusta seka
luottamuksellisuudesta, saatekirje [0ytyy liitteestda 3 ja suostumuslomake liitteesta 4.
Osallistujilta pyydettin  lupaa haastattelun nauhoittamiseen. Tutkittaville toimitettiin
sahkopostitse edellisella viikolla Excel-pohja tyopaivakirjan pitamista varten. Sahkopostissa oli

myos tyopaivakirjan tayttoohjeet.

Haastattelut toteutettiin ennalta sovittuna ajankohtana. Haastattelutila oli rauhallinen, eika
ylimaaraisia aania tai muita hairidtekijoita ollut. Haastattelut nauhoitettiin saneluohjelmalla.
Haastattelut kestivat puolesta tunnista tuntiin. Kaikki haastattelut toteutettiin
teemahaastattelurungon mukaisesti kayden kaikki teemat Iapi, mutta jarjestys ei ollut kaikilla

sama. Muutamat haastateltavat kertoivat spontaanisti asioita, jotka liittyivat toiseen teemaan.

Kuula (2006b, 154—-155) ohjeistaa tutkijaa olemaan haastattelutilanteissa mahdollisimman
neutraali, vaikka jotkut haastateltavien vastaukset voivat nostaa voimakkaita tunteita
tutkijassa. Samoin tutkijan tulee pysya puolueettomana haastattelutilanteessa eika tilanteessa
voi ilmaista omia mielipiteitdan tai tunteitaan. Kylma-Juvakka (2007, 93) muistuttaa tutkijaa
viela liian ohjailevien kysymysten valttamisesta, koska tarkoituksena ei ole, etta haastateltavia
ohjaillaan suuntaan tai toiseen. Laadullisessa tutkimuksessa fokus on aina haastateltavassa

ja hanen kokemuksissaan.

Keratyn aineiston analyysi, tulkinta ja johtopaatdsten tekeminen ovat Hirsjarven ym. (2009,
221) mukaan tutkimuksen tarkein osuus. Puusa ja Juuti (2020,154) toteavat, etta analyysissa
nostetaan esiin sellaisia asioita, jotka vastaavat tutkimuksen tavoitteisiin. Analyysivaiheessa
tutkijalle selviaa usein, miten tutkimuskysymykset olisi pitanyt asettaa, jotta vastaukset olisivat
olleet tarkoituksenmukaisia.
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Tassa tutkimuksessa haastattelut nauhoitettin  kannykkaan saatavalla maksullisella
saneluohjelmalla, joka muodosti haastattelusta suoraan tekstitiedoston, jota pystyttiin
muokkaamaan. Saneluohjelma toimi hyvin, mutta osa haastateltavista puhui vahvasti
murteella, joka vaikeutti tekstinmuodostusta ja tekstitiedostoa piti korjailla ymmarrettavaan
muotoon. Tekstitiedosto oli ns. raakaa tekstia, eika siina tule esiin esimerkiksi puheen tauotus
tai aanenpainot. Tekstin purussa on paatettava milla tarkkuudella niita puretaan. Ennen
haastatteluja jo paatettiin, etta ns. perustasoinen litterointi riittaa, jolloin esimerkiksi tauotukset
eivat tule esiin ja siksi tama saneluohjelma riitti. Litteroitua tekstia tuli 98 sivua. Tutkijan on
tunnettava oma aineistonsa ja siksi sita on luettava useampaan kertaan (Eskola ja Suoranta
1998, 152—-153).

Eskola ja Suorannan (1998, 89) mukaan laadullisella menetelmalla keratty aineisto tulee
selkeyden vuoksi tiivistaa ja tata kautta saadaan uutta tietoa tutkittavasta asiasta. Latvalan ja
Vanhanen-Nuutisen (2001, 21-23) mukaan tiivistdminen tehdaan yleensa sisallon analyysin
avulla. Sisallén analyysi on menetelma, jonka avulla voidaan tarkastella kirjoitettua ja suullista
viestintaa, analysoida asioiden syita ja seurauksia. Aineistoa tiivistetaan siten, etta tutkittavan

ilmion valiset suhteet tulevat selkeasti esiin.

Kyngas ja Vanhanen (1999, 3) tuovat esiin kolme tapaa, jolla laadullisen aineiston sisallon
analyysi voidaan tehda: aineistolahtdinen, teoriaohjaava ja teorialahtdinen. Eskolan ja
Suorannan (1998,153) mukaan aineistolahtdisessa eli induktiivisessa sisalléon analyysissa
ajatuksena on tutkia aineistoa ilman teoreettista etukateisoletusta. Eskolan (2007,162) mukaan
taas teoriaohjaavassa analyysissa on teoreettisia sidoksia, mutta ne eivat varsinaisesti
pohjaudu teoriaan, kun taas teorialahtdisessa sisallon analyysissa eli deduktiivisessa aineiston
luokittelu pohjautuu teoreettiseen viitekehykseen tai muuhun ennalta maaritettyyn

kasitejarjestelmaan kuten esimerkiksi teemoihin.

Tassa tutkimuksessa kaytettiin deduktiivista sisallonanalyysia. Ensimmaisend vaiheena oli
analyysirungon muodostaminen, joka Kyngaksen ja Vanhasen (1999, 7) mukaan voi olla valja
tai strukturoitu. Teemahaastattelussa teemat voivat olla analyysirunkona, koska ne ovat jo
tavallaan aineiston jasennysta, josta on helppo lahtea liikkeelle (Eskola & Suoranta 1998, 152).
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Taman jalkeen voidaan siirtyd pelkistamiseen. Litteroinneista poimittiin paakohdat eri teema-
alueiden alle. (Hirsjarvi & Hurme 2009, 141-142.) Tama tyovaihe oli paljon aikaavievaa ja vaati
tarkkuutta, koska samasta teemasta keskusteltiin monessa eri kohdassa. Talloin on hyva, etta
haastattelun tehnyt tutkija myos purkaa aineiston, koska han tuntee sen hyvin ja tunnistaa

tekstitiedostosta eri teemat. Tekstitiedostot purettiin samana paivana.

Kyngaksen ja Vanhasen (1999, 5) mukaan pelkistamisen jalkeen tehdaan aineiston
ryhmittelya. Siina etsitdan yhtalaisyyksia ja erilaisuuksia pelkistetyistd sanoista. Samaa
tarkoittavat asiat sitten kategorisoidaan eli luokitellaan ja luokalle annetaan kategorisointia
kuvaava nimi. Kolmas vaihe on abstrahointi, jossa yhdistetdan saman sisaltdiset kategoriat, ja
niistd muodostuu ylaluokkia. Nama nimetaan siten, ettd ne kuvaavat sisaltéa. (Kyngas &
Vanhanen 1999, 5.) Tutkittavien tekemien tyépaivakirjojen sisaltd jaoteltin myos teemoittain.
Tassa tutkimuksessa ylaluokiksi muodostuivat itsensa johtaminen, ajan ja kiireen hallinta ja

digitalisaatio.
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4 TUTKIMUSTULOKSET

Tutkimustulokset jakaantuivat analysoinnin jalkeen kolmeen ylaluokkaan: itsensa johtaminen,

ajan ja kiireen hallinta ja digitalisaatio.

4.1 Itsensa johtaminen

Itsensa johtaminen termina on tuttu haastateltaville. Paivittaisessa tyossa osastonhoitajat eivat
tule sita ajatelleeksi tai suunnitellessaan tyOpaivaansa. Hektisyyden lisaantyminen
tydelamassa on lisdnnyt itsensa johtamisen taidon valttamattomyytta. Haastateltavat pitivat
itsensa johtamista itsestaan selvyytena, jotta toistd selvida. Itsensa johtaminen on koko
johtamisen kivijalka. Jos esimiehen itsensa johtaminen epaonnistuu, ei han voi onnistua
tydelamassa kovinkaan hyvin. Onnistunut itsensa johtaminen toi onnistumisen kokemuksia

osalle haastateltaville.

"sitd, etta hallitsee sitd omaa tyotaan, ettd ma toisaalta niinku pystyn toimimaan

niitten tiettyjen saantdjen ja ohjeiden mukaisesti” (h1).

“itsensa johtaminen on mun mielesta sellaista etta tekis niinku itselleen toita ja
johdan itseani” (h2).

"arjen tuota hallintaa sen oman tyon nakodkulmasta, ettd osaat organisoida,

kalenterioida ja delegoida omaa ty6tasi, etta se jakaantuu tasaisesti” (h4).

Haasteita itsensa johtamiselle tuovat ns. ulkopuoliset tekijat ja asiat, joihin ei ole osannut
varautua etukateen. Haastatteluiden perusteella voidaan todeta, ettd asioiden
kokonaiskoordinointi organisaatiossa puuttuu, mika heijastuu osastonhoitajien tyohon
epamieluisasti. Yllatyksia tulee harva se paiva ja yleensa ne vaikuttavat negatiivisesti

osastonhoitajan ennalta suunniteltuun paivaan.

"suurimmat esteet itsensa johtamiseen on varmaan taa kriittisyys asioita kohtaan
etta pitda kaikki tehda niinku hyvin” (h1)
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"aikataulut tuo haasteita, samoin HPY:n kanssa toimiminen tuo haasteita, kun ei

aina tieda mita on hoidettu ja sitten kuitenkin pitaa itte kaikki hoitaa” (h3)

”suurin haaste on yksinpuurtaminen, kun ei oo ketaan, jonka kanssa jakaisi asioita

tai delegoisi tehtavia” (h6)

Haastateltavien mielesta itsetuntemus on itsestaanselvyys, jotta johtajana voi toimia
menestyksekkaasti. On tiedostettava omat arvonsa, tunteensa ja ajatuksensa. Omien
voimavarojensa tunnistaminen on aarimmaisen tarkeaa hektisessa tyossa, etta osaa ajoissa
hellittda. Haastateltavat totesivat, etta itsetuntemusta ja itsehallintaa on mahdollista kehittaa,
mutta se vie aikaa. Esimiehen pitad osata hallita omia tunteitaan vaikeissakin tilanteissa ja
tietda miten kayttaytyy hankalissa ja stressaavissa tilanteissa. On hyva muistaa, etta asiat
mahdollisesti riitelevat eivat ihmiset. Erilaisia mielipiteita tulee hyvaksya. Alaiset odottavat

esimieheltd johdonmukaista kaytdsta ja johtamista.

“josset sa tunne ittees niin miten sa voit toisia johtaa” (h9).

"sun pitaa tietdd mitad sa kayttaydyt kun tydntekijan kanssa alkaa kiristamaan”
(h10).

"tydnohjausta pitais saada enemman. Nyt ei oo ketaan jolle purkaa paineita” (h11).

Tunnealy kasitteena oli hyvin tiedossa ja haastateltavat olivat hyvin yksimielisia siita, etta
esimiehen tulee omata tunnealya, jotta tydssa parjaa. Tunnealy ja itsetuntemus kulkevat kasi
kadessa. Haastateltavat toivat esiin, ettda omien tunteiden ymmartaminen ja niiden saately
auttaa stressinsietokyvyn kohoamiseen. Tydelaman kiire, stressi ja paine haastavat esimiehia
sietdmaan naita asioita. Tunnealya voi myos kehittdd, mutta se vaatii aikaa ja karsivallisyytta
seka motivaatiota. Tunnealyn kehittdmisen voi aloittaa negatiivisen palautteen
vastaanottamisen kasittelylla. Mita paremman tunnealyn esimies omaa, sita varmemmin han
selviytyy akillisista, haastavista tilanteista ja pystyy miettimaan erilaisia vaihtoehtoja ennen
toimintaa. On tarkeaa yrittda muistaa, etta tunne ei vie esimiesta. Haastateltavat toivat vahvasti

esiin esimiesten puuttuvat mahdollisuudet omien tunteiden purkamiseen. Ne ovat talla hetkella
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organisaatiossa melko olemattomat. Tydssa koettu kiire, stressi ja haastavat tilanteet

haluttaisiin purkaan joko kollegan tai tydnohjaajan kanssa saanndllisesti.

"tunnealy on kaikenlaista semmosta mitd sa huomioit sanattomasta viestinnasta

ja aistit ihmisten tunnetiloja, tyOkuntoa ja asenteita” (h4).

"tunnealya pitaa johtajassa olla, muutoin ei pitkalle potki” (h7).

"tunnealy on yksi esimiehen tarkeimmistd ominaisuuksista, mutta yleensa vie
aikaa ja sita ei tassa tydssa tahdo olla, kun aina vaan kiristetdan joka suunnasta”
(h9).

"mun mielesta se on niinku tuntosarvet, pystyy aistimaan tilanteita” (h6).

valilld olisi hyva saada purkaa omia paineitaan kolleegalle tai jollekin

tydnohjaajalle” (h9)

Esimiesty0 aiheuttaa aina jonkinasteista stressia. Mitd enemman itse pystyy vaikuttamaan
asioihin sitd vahemman stressia esiintyy. Kaikki haastateltavat kokivat tydsta stressia, mutta
totesivat myds, ettd toistaiseksi stressinhallintakeinot ovat auttaneet. Osa piti stressia
hyvanakin asiana, koska silloin saa asioita tehtyda nopeammin. Stressiin reagoiminen on
yksilollista. Tyosta johtuva stressi aiheuttaa yleensa kiireen tuntua. Valitettavan usein stressi

on itseaiheutettua ja liittyy pitkalti huonoon valmisteluun ja heikkoon itsekuriin.

"suurin stressin aiheuttaja on huonosti organisoorut asiat. Suurimmasta osasta
asioota ei taharo I0ytya ohjeeta ja kun kysyy, kukaan ei vastaa tai ota vastuuta.
Tamakin hallintosaantouuristus tehtiin hatikooren eika vielakdan ole kunnon

ohjeistuksia tai tietoa mita kaikkea pitaisi ny tehera” (h10).

"tydmaara on liian iso, kun yksin pyorittda” (h4).

"mua stressaa jatkuva tyovoiman etsiminen ja se etta en voi johtaa osastoa niinku

haluaasin, kun ei oo aikaa” (h5).
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"arsyttaa ja stressaa, kun toiminta on niin suunnittelematonta. Esimerkiksi YVP-
listat. Ei ole mikaan yllatys, etta joulu ja juhannus ovat joka vuosi ja niita sijaisia

tarvitaan” (h9).

"onneksi mulla on hyva tyoporukka, joka auttaa stressin hallinnassa” (h4).

"ma likkun paljon luonnossa ja se auttaa stressin poistossa” (h11).

”ma neulon vaikka kuinka on paljon ja silla paa tyhjen66 helposti” (h2).

”ma oon saanu tyoterveydesta apuja, kun olin [ahella sairastua” (h8).

4.2 Ajan ja kiireen hallinta

Kasitteena ajan hallinta oli haastateltaville kaikille selvaa, mutta kaytannon toteutus ei aina
ollut. Useampi haastateltava ajatteli, etta ulkopuoliset asiat ja tekijat vaikuttavat liilan paljon ajan
hallintaan. Tyoelaman hektisyys horjuttaa ajan hallintaa joka paiva. Digitalisaatio ei ole kaikilla
auttanut ajan hallintaan, vaan painvastoin. Useampi haastateltava toivoisi sahkdisia palveluita,
ja jonkinlaista toiminnanohjausjarjestelmaa, joka etsisi tietoja jo valmiista materiaalista ja

ohjelmista, ettei omaa aikaa menisi kasin etsimiseen.

"akuutit tilanteet sotkee ajan hallinnan taysin, henkilostdasiat vie paljon aikaa, kun

HPY ei pysty hoitamaan sijaisia” (h8).

"kukaan ei koordinoi yhteisia kokouksia, vaan kokouskutsuja on yhta aikaa,
priorisoi siinad sitten. Kaikki asiantuntijat kattoo vaan omasta nakovinkkelista naita

asioota” (h7).

"kun aloittelin naitd hommia, vein paljon t6ita kotiin, mutta ne ma oon lopettanu.

Teen sen mita kerkeen” (h2).

"meilta puuttuu toiminnanohjausjarjestelma, ny pitaa kasin ettia kaikenmaailman

tietoja, vaikka ne olis sahkddsesti saatavilla” (h12).
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"meidan pitaa raportoida asioita eteenpain, mutta niiden tekemiseen ei anneta

aikaa, vaan kaikki pitaa tapahtua nyt mieluummin eilen” (h9).

"henkildstdlle on aivan lilan vahan aikaa ja se alkaa nakymaan” (h1).

Haastatteluissa tuli hyvin esiin, etta ajan hallinnassa organisointikyky on aivan ehdoton. On
pakko osata organisoida ja priorisoida tehtavia, koska kaikkeen ei aika riita. Aina ei ole edes
sita apulaisosastonhoitajaa, jolle voisi osan tehtavista delegoida. Vastuu omasta ajankaytosta

on jokaisella itsellaan ja esimiehenkin on opittava sanomaan El.

Osastonhoitajan tyo on vastuullista ty6ta, jossa vaaditaan osaamista usealta eri sektorilta ja
asioita tulee pystya tekemaan usein yhta aikaa. Haastateltavat toivoisivat aikaa tehtavien
tekemiseen ja suunnitelmallisuutta. Tyodsta palautumiseen tulisi myos olla aikaa, jotta oma
jaksaminen ei vaarannu. Jatkuvat keskeytykset haittaavat keskittymista ja haastateltavat
kokevat, etta tydtehtavista toiseen siirtyminen usein lisaa virheiden maaraa ja pidentaa tyohon

kuluvaa aikaa.

valilla tuntuu, ettd olen lastentarhan opettaja ja aiti. Nuorilta tyontekijoiltani

puuttuu itsensa johtamisen taidot” (h8).

"puhelin soi koko ajan tai joku on tulossa juttelemaan. Keskity siina sitten. Parasta

aikaa on joko aamulla ennen klo 7 tai klo 15 jalkeen, kun saa olla yksin” (h12).

Suunnitelmattomuus on yksi asia, joka useimmiten johtaa kiireeseen haastateltavien mielesta.
Kokoukset venyvat, ei tulla ajoissa palavereihin, asioiden tekemiselle ei anneta aikaa, tehdaan
paallekkaisia toita, tehdaan toita, jotka kuuluisivat jonkun muun tehtaviin. Delegointi on
haastateltavien mielesta tarkeda, mutta ongelmallista. Pitaisi olla aikaa opettaa asiat
apulaisosastonhoitajalle. Osa haastateltavista kertoi, ettd hanella ei ole ketaan jolle delegoida.
Ennen pystyi rivisairaanhoitaja tekemaan esimerkiksi tyovuorolistoja, mutta nyt pitaa olla joko
apulaisosastonhoitaja tai osastonhoitaja, joka listoja voi tehda. Kun kiireen tuntu on
voimissaan, voidaan unohtaa pitaa taukoja ja talla tavoin palautuminen hidastuu ja tyéteho

laskee. Mikrotauot ovat ihan yhta tarkeitd kuin kahvi- ja ruokatauotkin. Osa haastateltavista
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jatti ruokatauot pitamatta, jotta ehtii tehda sen paivan tyot. Kahvit juodaan tyopdydan aaressa

eika enaa ole aikaa olla henkiloston kanssa yhta aikaa kahvitauolla.

“hallitsen itse kiiretta, mutta itsesta rippumattomista syista kiirettd on harva se
paiva” (h12).

"olis edes joku jolle delegoida asioita” (h4).

“priorisoin tehtavat ja sen mukaan mennaan mita kerkee” (h3).

“yritan pitaa taukoja tunnin valein, mutta useinkaan se ei onnistu” (h6).

"aina ei ehdi pitda ruokataukoja, jolloin verensokerit laskee ja vkayra nousee”
(h11).

Kiire muodostuu monista eri asiasta ja haastateltavien nakemyksen mukaa suurin syyna tahan
on henkilostoresurssien niukkuus ja prosessien epaselvyys. Haastateltavat toivat hyvin esiin,
etta toimintamalleja tulee jatkuvasti kehittaa, mutta siihen tarvitaan aikaa, ja uusien asioiden
opettelu vie taas esimiesten aikaa ja energiaa. Toimintamallien muutoksiin olisi haastateltavien
mielesta jarkevaa ottaa mukaan myoOs niita ihmisia, joita muutokset koskevat, koska he
tuntevat oman tyonsa. Keskeytyksia tulee haastateltavien mielesta koko ajan ja se lisaa kiireen

tuntua. Puhelin soi valilla koko ajan ja keskeyttaa tyon tekemisen.

"omaa aikaa menee liian paljon hoitotydhdn ja se on taas pois sitten muusta” (h3).

"hallintosaantdomuutos tehtiin liian nopeasti ja hatikdiden. Nyt kukaan ei tieda mita
pitda tehda. Koulutuksia vaan peruttiin ja siirrettiin. Ohjeistusta ei ole saatavilla ja
kun neuvoa kysyy, tulee vastaus sen mukaan kenelta kysyy. Ylihoitajakaan ei
tieda kenelle jokin asia kuuluu. Sitten kaikkia muutoksia ei muistettu tehd3,

esimerkiksi apulaisosastonhoitajan valinnan protokolla unohdettiin muuttaa” (h12).

“kirjallisia ohjeita ei I6yda mfilesista, jos et tieda tasan tarkkaan oikeaa hakusanaa.
Liian vaikeaa. HR-tyopoydalta ei 16ydy kunnon ohjeistuksia” (h11).
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"HR:Ita kun kysyy apuja, ei sieltd valttamattad osata edes vastata. Tulee valilla
holmo olo, kun tuntuu, etta kukaan ei tieda tai valita, saan yksin miettia asioita,

joihin oma tietotaito ei riitd” (h10).

“joskus mietin, etta voi kun puhelimen saisi joskus laittaa oikeesti kiinni ja keskittya

vaan tyon tekemiseen” (h4).

Haastateltavat kaipasivat selkeaa kirjallista tyonjakoa ylihoitajien, osastonhoitajien ja
apulaisosastonhoitajien valille. Nyt viela tyonjaot ovat epaselvia ja ylihoitajien keskenkin on

epaselvyytta miten asiat tulisi jakaa.

"olis edes apulaisosastonhoitaja, jolle jakaisi osan toistdan. Nyt saa paahtaa yksin
koko ajan” (h1).

“ylihoitaja vaihtuu koko ajan, ja aina kestaa aikansa ennekuin han paasee asioihin
kasiksi” (h12).

Haastateltavat totesivat hyvin yksiselitteisesti, etta tydtehtavia tulee koko ajan yllatyksena ja
niiden tekemiseen ei anneta aikaa. Monet kokivat, etta heita ei arvosteta ja heilla oli sellainen

tuntu, etta ylin johto ajattelee, etta heilla ei ole muita toita lainkaan.

"tyd on paaosin kivaa ja haasteellista. Sitd vaan on aivan liian paljon ja ylhaalta
tuleviin tehtaviin ei anneta aikaa. Ajatellaan, etta kylla se ehtii tamankin tehda. Ei

arvosteta toisen tyota” (h8).

"tehtavia tehtavien peraan, enaa ei ehdi jutella rauhassa tyontekijoiden kanssa ja
vaihtaa kuulumisia niin kuin ennen. Kylla osastonhoitajan tulisi olla lasna ja

saavutettavissa, nyt joutuu usein sanomaan, etta ei ehdi” (h6).

Haastateltavien mielestd oma kiire voi olla itseaiheutettua, mutta myds osittain
organisaatiotason syyta, koska asiat on huonosti valmisteltuja ja usein asioita pitaa tehda

kiireella. Haastateltavat tunnistivat omia aikavarkaitaan hyvin ja osa oli alkanut karsimaan omia
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aikavarkaitaan. Suurimpana aikavarkaana haastateltavat toivat esiin huonosti valmistellut

kokoukset, jotka sen vuoksi venyvat.

"tunnistan aikavarkaita hyvin, mutta en halua niistad luopuakaan. Jos tydntekija

haluaa keskustella, niin se on sille tosi tarkeeta” (h3).

"kun kokous venyy yli kakstuntiseksi, jotain on pielessa” (h5).

“joskus mietin, ettd varsinaisia aikavarkaita ovat tyéterveysneuvottelut. Siella on
taalta meilta useinkin ylihoitaja, mina ja tyohyvinvointisuunnittelija ja tyontekija. Me
nelistddn mennaan tyodterveyteen, kun tyoterveyslaakari voisi tulla tanne. Nain
isossa organisaatiossa, olisi varmasti tydterveysneuvotteluita koko paivaksi, jolloin

laakari saisi olla koko paivan taalla” (h9).

Haastateltavat pitivat viikon ajan tyopaivakirjaa, johon he merkitsivat tekemansa tyot ja siihen
kuluvan ajan. Haastatteluissa naita tyopaivakirjoja kaytiin lapi ja mietittiin tehtavien asettumista
Eisenhowerin matriisiin. Suurin osa tehtavista oli kiireellisia ja tarkeita, ne vaativat valitonta
puuttumista, esimerkiksi sairauspoissaoloihin reagoiminen ja sijaisen hankinta. Samoin
hoitotydhon osallistuminen on kiireellista ja tarkeaa, etta toiminta jatkuu ja potilasturvallisuus
sailyy. Tyopaivakirjojen mukaan osa tehdysta tydsta oli myos ei-kiireellista ja tarkeaa seka
kiireellista ja ei-tarkeaa. Varsinaisia lokeron D eli ei-kiireellisia ja ei-tarkeita asioita ei tahan

seurantajaksoon mahtunut.

“aikaa on kulunut tanaan esimerkiksi vainajan laittoon” (h3).

"pakko oli menna kentalle pesemaan potilasta, kun sijaista ei saatu” (h5).

Haastateltavat totesivat, etta tyopaivakirjaa oli taytettava heti, koska tehtavia oli niin paljon ja
yhtaaikaa, etta jalkikateen paivakirjan taytto oli vaikeaa. Yllattaviin tehtaviin meni paljon aikaa
ja etukateen suunniteltuja tehtavia oli pakko siirtaa tai yrittaa tehda niita esimerkiksi Teams-
kokouksen aikana.
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Listojen tekeminen oli useammalla haastateltavalle normaali kaytanto, jota kaytetaan niin tyo-
kuin vapaa-ajallakin. Monien mielesta se auttaa jasentamaan paivan toita ja samalla tulee

tehtya priorisointia.

"moon aina teheny listoja, ne auttaa hahmottamaan asioita. Teen niitd kotonaki”
(h12).

Haastateltavien mielesta omaa ajankayttoa on mahdollista parantaa entisestaan ja on
pakkokin, jos aikoo selviytya toistaan. TyoOpaivakirjoista tuli hyvin esille se, mihin
osastonhoitajan aika kuluu ja etta paallekkaisia tyotehtavia oli useita. Kaikkien kohdalla tuli
esiin, ettd jokaisena seurantaviikon tyopaivana tuli odottamattomia tehtavia ja ennalta
suunniteltuja tehtavia ei pystynyt tekemaan. Osa haastateltavista suunnittelee itselleen
esimerkiksi sahkopostin lukemiseen aikaa tai muuta ei-suunnitelmallista ja merkitsee sen
kalenteriin. Organisaatiossa on olemassa vuosikello, jota osa haastateltavista noudatti.
Toiveita olisi vuosikellon suhteen, ettd se olisi sahkodisena ja siita tulisi heratteitd suoraan

kalenteriin.

"ma keraan soittopyyntdja ja hoidan ne sitten kerralla pois” (h9).

"ma varaan kalenterista tyhjia kohtia, ajatuksena etta olisi sitten aikaa tehda jotain

mita ei ole suunnitellut, mutta yllattavan usein ne sitten vaan tayttyvat” (h11).

4.3 Digitalisaatio, tekniset apuvalineet

Kaikki haastateltavat kayttivat useita sahkoisia jarjestelmia kuten esimerkiksi
tyovuorosuunnittelussa Titaniaa, potilastietojarjestelmia, sahkopostia, henkilostohallinnon
ohjelmia, varahenkildiden suunnitteluohjelma Respaa. Koronan my6ta myoés Teams on tullut
kaikille tutuksi. Digitalisaation myo6ta tietotulva on lisdantynyt ja yhteydenottokanavat ovat
lisaantyneet. Useimpien haastateltavien mielesta on hyva, etta vaihtoehtoja on, mutta toisaalta
tama lisaa myos kuormitusta. Kaikilla haastateltavilla oli kaytdossa sahkdinen kalenteri, mutta
osalla oli viela myos perinteinen kalenteri. Haastateltavat pitivat paasaantoisesti sahkdisesta
kalenterista, koska sen avulla nakee esimerkiksi kokousta suunnitellessa toisten kalenterit.

Haittapuolena tassa koettiin se, etta taukoja ei valttamatta jaa, kun kokoukset suunnitellaan
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heti toisen kokouksen peraan. Osa haastateltavista teki pakollisista tehtavista

kalenterimerkintoja, kuten esimerkiksi tyovuorolistojen tekeminen.

"on mulla vield paperinenkin kalenteri, mutta ens vuonna ma luovun siitd” (h3).

"ma olen jakanut oman kalenterini, jotta kaikki nakee oonko ma paikalla vai en”
(h10).

To do -listoja tai post it -lappuja kaytettiin, mutta kukaan ei kayttanyt esimerkiksi Outlookin
tydlistaa. Osa ei tiennyt tdstd mahdollisuudesta lainkaan. Sahkdposti koettiin valilla
turhauttavana, koska turhaa sahkopostia tulee valtavasti. Turhia sahkopostiviesteja olivat
haastateltavien mielesta esimerkiksi liilan suurella jakelulla Iahetetyt viestit tai ns. vastausviestit
kaikille. Sahkoposteja osa haastateltavista arkistoi eri kansioihin. Osa koki ongelmaksi
sahkopostin lukemisen kannykasta, koska taman jalkeen sahkoposti nayttaa avatulta myos

tietokoneella, jolloin se voi jaada huomioimatta.

Vaikka digitalisaatiota on paljon, joudutaan silti tekemaan osa raporteista kasin ja se vie aikaa.
Raportointijarjestelmista ei aina saada niita tietoja, joita tarvitaan suoraan, vaan niita joudutaan
etsimaan eri jarjestelmista ja tekemaan yhteenvetoa sitten kasin. Tama turhautti osaa

haastateltavista ja he toivoivat tahan parannusta mahdollisimman pikaisesti.

Digitalisaation avulla ty6ta voidaan tehda missa tahansa. Etatydlle olisi kiinnostusta, mutta
kaikille osastonhoitajille tdma ei ole ollut mahdollista. Tama aiheutti myods hieman mielipahaa,
etta joissakin yksikdissa tama on mahdollista ja toisissa ei. Osa haastateltavissa kertoi, etta
joskus toita tulee tehtya myos vapaa-aikana, koska talloin saa paremmin keskityttya toihin ja

valmiudet tyontekoon kotona ovat olemassa.

"mua arsyttaa, kun ei voi tehda etatyota ees kerran viikossa. Sais oikeesti jotain

tehtyakin kun sais vaan tehda eika kukaan keskeyttéaisi koko ajan” (h11).

Haastateltavat toivoivat, etta tulevaisuudessa digitalisaatio tuo uusia ulottuvuuksia ja
mahdollisuuksia, jotka helpottaisivat normiarkea. Sahkdinen kalenteri on tuonut helpotusta

tyopaivaan, koska kannykasta voi nahda kalenterin koko ajan. Monet haluaisivat kdnnykkaan
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joitakin sovelluksia, jotka helpottaisivat arkea. Samoin esimerkiksi vuosikellosta voisi tulla
heratteita kalenteriin tai sahkopostiin. Parannusta toivottiin myos esimerkiksi taloushallinnon
ohjelman exreportin kayttamiseen ja siihen, etta tietaisi mista luvut tulevat, jotta niihin voi

luottaa ja niiden perusteella voisi tehda johtopaatoksia.

"kannykassa voisi olla appi, jolla leimaat itsesi ulos, kun olet paivan paatteeksi

tyéterveysneuvottelussa Kirkonkrannissa” (h7).

"heratteitd suoraan kalenteriin, etta tee tyéhyvinvointisuunnitelma jne...” (h2).

"exreport on edelleen mysteeri. Jos haluat tietda paljonko sijaisiin menee rahaa,

niin vaikeaksi on tehty, etta voit sen selvittda” (h12).

"Rondossa on paljon laskuja, jotka osastonhoitajan tulee ns. asiatarkistaa ennen
lahettamista hyvaksyntaan. Ongelmana on usein se, etta sulla ei ole kaytossa
sopimuksia, joihin laskut perustuvat eli et tieda todellisuudessa miten lasku

koostuu ja onko se oikein” (h10).
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5 YHTEENVETO JA JOHTOPAATOKSET

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli kartoittaa osastonhoitajien ajanhallinnan ja itsensa
johtamisen haasteita ja tuoda tutkimukseen perustuen esiin kaytannonlaheisia ja yksinkertaisia
ehdotuksia ajanhallinnan ja itsensa johtamisen menetelmista, joiden avulla tydn tekeminen
tehostuu, oman tyon hallinnan tunne kasvaa ja saadaan enemman aikaa vahemmalla tyolla.
Alkusysayksen koko opinnaytetyOlle tuli isosta hallintosaantomuutoksesta, joka
sairaanhoitopiirissé tehtiin alkuvuodesta 2021. Taman uudistuksen myoéta ylihoitajan ja
osastonhoitajan tydnkuvaa muutettiin ja osastonhoitajien tehtavat ja valta lisdantyivat.
Hallintosaantouudistuksen ajatuksena oli myds, etta osastonhoitajien johtamista viedaan
lahemmas asiakasrajapintaa ja samalla vahvistetaan toimintayksikkojohtajan ja

osastonhoitajan tyopariajatusta.

Opinnaytetydssa tarkastelun kohteena oli osastonhoitajien itsensa johtamisen ja ajanhallinnan
haasteet, joita he kohtaavat omassa arjessa. Tarkeaa oli myos selvittaa muutostrendien kuten
teknologian kehityksen ja digitalisaation, vaikutuksia osastonhoitajien paivittaiseen tyohon,
toimintatapoihin ja tydvalineiden kayttoon. Opinnaytetyd keskittyi tydelamaan ja ajanhallintaa
seka itsensad johtamisen kokemuksia tarkasteltiin tyontekijan eli osastonhoitajan
nakokulmasta. Opinnaytetyé tehtiin keskussairaalassa ja tutkittaviksi valittin kokeneita
osastonhoitajia, joita tama uusi hallintosaantomuutos eniten koski ja joilla oli tyokokemusta
osastonhoitajan tyostd useammalta vuodelta. Apulaisosastonhoitajat rajattin  tdman

tutkimuksen ulkopuolelle.

Opinnaytetyon tutkimusongelma oli: Miten tydaika saadaan riittamaan uuden

hallintosaantdmuutoksen jalkeen? Tutkimuskysymykset tassa tyossa olivat:

* Mitka ovat osastonhoitajien ajanhallinnan ja itsensa johtamisen ajankohtaiset haasteet?

* Milla konkreettisilla keinoilla osastonhoitajat itse pystyvat kehittamaan ja parantamaan

ajanhallinnan ja itsensa johtamisen taitojaan?

Ajanhallinta ja ajanhallinnalliset haasteet ovat ajankohtainen aihe ty6elamassa. Sosiaali- ja

terveydenhuollossa muutoksia on tapahtunut viime vuosina paljon ja nyt meneilldan on
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soteuudistus, joka vaikuttaa myos erikoissairaanhoitoon. Osastonhoitaja on tarkeassa roolissa
lahijohtajana. Osastonhoitaja on usein "puun ja kuoren valiss@”, koska ylhaalta pain tulee
asioita ja ohjeita, joita taytyy vieda tyontekijatasolle ja vastaavasti tyontekijoilta tulee
mielipiteitd, joita osastonhoitajan tulee vieda organisaatiossa ylospain. (Viitanen ja Lehto 2005,
127.) Nikkilan ja Paasivaaran (2007, 22) mukaan osastonhoitaja on linkkina ylemman johdon
ja tyontekijoiden valilla. Osastonhoitajalla on iso rooli esimerkiksi strategian jalkauttajana
kaytantoon (Ollila 2006, 33). Laaksosen ym. (2005, 3) mukaan osastonhoitajaan kohdistuu
valtavasti vaatimuksia seka ylhaalta etta alhaalta, mika haastaa myOs osastonhoitajan
johtamisosaamista. Stenvallin ja Virtasen (2007, 19) mukaan muun muassa uuden teknologian

kayttoonotto vaatii esimiehelta muutoksen johtamiskykya.

Nayakin (2018) mukaan ajanhallinnassa on kyse siita, miten hallitaan itse. Aikaa ei voi hallita:
voi hallita vain sita, miten ihminen sita kayttaa. Ajanhallinta ei ole vain tavoitteiden asettamista
ja saavuttamista vaan myds suorittamista mahdollisimman Iyhyessa ajassa. Hyvat
ajanhallintatekniikat ja -taidot ovat valttamattomia, jotta voidaan toimia tehokkaammin ja
keskittya tuloksiin. Hyvasta ajanhallinnasta on hyotya monella tapaa, muun muassa parempi
tuottavuus, vahemman stressia, parempi tehokkuus ja enemman mahdollisuuksia
ammatilliseen etenemiseen. Osastonhoitajan ammatti vaatii taitoja suorittaa erilaisia tehtavia
paivan aikana, jotta selviaa aikarajoituksista ja paineista. Ajan tarkeyden ymmartaminen,
ajanhallinta ja taidot sen hankkimisessa ovat erittain tarkeita. Taman kaikki haastateltavat

myaos toivat hyvin esiin.

Osastonhoitajat kokivat, ettd tehty hallintosaantéuudistus tehtiin liian nopealla aikataululla.
Valmisteluita ei oltu tehty tarpeeksi huolella ja kirjallisia ohjeistuksia ei viela haastattelujen
aikana ollut selkeasti saatavilla. Selkea ja ymmarrettava tehtavalistaus puuttui. Ongelmallisena
nahtiin myos hoidon palveluyksikon eli HPY:n rooli, koska selkeasti ei ole maaritelty
tehtavajakoa. Nyt useamman haastateltavan mielesta tehdaan paallekkaisia asioita ja osittain
turhia, ne kuluttavat aikaa. Sijaisten hankinta on haastavaa ja rekrytointi ei tahdo toimia
tarpeeksi hyvin ja nakyvasti. Sijaispula on todellista ja siihen tulisi 10ytdd uusia keinoja

mahdollisimman nopeasti, ennen kuin henkilokunta on taysin uupunut tydmaaransa.

Haastateltavat osasivat omasta mielestdéan johtaa itsedan melko hyvin. Kaikilla

osastonhoitajilla oli useamman vuoden tydkokemus esimiestydsta ja johtamisesta, joten he
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tiesivat minkalaisesta tyosta on kyse, ja mita heiltd odotetaan. Stressinhallintakeinoja oli kaikilla
kaytossa ja toistaiseksi ne olivat riittaneet eika kukaan tuntenut nyt olevansa uupunut.
Ryhmatyonohjausta haluttaisiin lisaa, koska useampi haastateltava toi esille sen, etta
vertaistukea kaivattaisiin. Kaikilla ei ole edes apulaisosastonhoitajaa, jonka kanssa voisi

asioista keskustella.

Tunnealykkyytta tarvitaan osastonhoitajan tyossa ja sen merkitys korostuu usein
ristiriitatilanteissa. Ajanko (2016, 191) korostaa tunnealyn merkitysta ristiriitojen
ennaltaehkaisyssa. Ongelmaksi osastonhoitajat kokevat, etta aikaa ei tahdo olla enaa viettaa
aikaa tyontekijoidensa kanssa ja nain olla lasna heidan eldamassaan. Yhteiset kahvitauotkin
ovat melkoisen harvinaisia. Taman vuoksi osastonhoitajat eivat ole enaa tilanteen tasalla
tyontekijoidensa henkilokohtaisesta elamasta, mika taas vaikuttaa hyvin suuresti myos
tydelamaan. Osastonhoitajat kokivat, ettd ennen he pystyivat jo ennakoimaan mahdollisia
hankalia tilanteita osastolla, mutta nyt tilanteet ehtivat eskaloitumaan ennen kuin tieto kulkee
osastonhoitajalle asti. Silloin tilanteiden hoitaminen on paljon haastavampaa ja vie enemman

aikaa.

Romero ym. (2021) toteavat, etta ajanhallintataidot edistavat tuloksien syntymista ja lisaavat
tyotyytyvaisyytta. Kaikki haastateltavat kuvailivat omia ajanhallintataitojaan hyviksi ja he
osasivat organisoida ja priorisoida tehtavidan. Aeonin, Faberin ja Panaccion (2021) mukaan
ajanhallinnan tehokkuutta pidetaan usein itsestaanselvyytena, oletettavasti siksi, etta
ajanhallinta tarjoaa loogisen ratkaisun elamantapaan, joka vaatii yha enemman koordinointi-
ja priorisointitaitoja. Aeon ym. (2021) viela jatkavat, ettd tunnetuin ajanhallinnan sanonta on,
ettd "aika on rahaa”. He kuitenkin toteavat, etta ajan ajatteleminen rahana johtaa kielteisiin
tuloksiin, kuten aikapaineeseen, stressiin, karsimattomyyteen, kyvyttomyyteen nauttia
hetkesta tai haluttomuuteen auttaa muita. Aeon ym. (2021) tekeman tutkimuksen mukaan
voidaan todeta, etta ajanhallinta vaikuttaa hyvinvointiin ja erityisesti tyytyvaisyyteen enemman
kuin suorituskykyyn. Voidaan siis todeta, ettd ajanhallinta voi olla ensisijaisesti hyvinvoinnin

edistaja eika suorituskyvyn tehostaja.

Osastonhoitajien tydtehtavista tydpaivakirjan mukaan suurin osa olivat Eisenhowerin matriisin
mukaan A-luokan tehtavia eli kiireellisia ja tarkeita. Rytikankaan (2008, 60—61) mukaan jos

tydpaiva koostuu pitkalti A-luokan tehtavista, aiheuttaa se esimiehelle kiiretta ja stressia.



58

Mukaan tulisi saada B-luokan tehtavia, koska ne yleensa tuovat tydhyvinvointia ja

onnistumisen riemua.

Haastateltavat kokivat ongelmaksi useiden asioiden suunnittelemattomuuden. Tama ilmeni
esimerkiksi tehtavista, joita ylemmalta johdolta tuli, ilman etta niihin oli osannut varautua tai
etta niihin annettiin aikaa. Sijaisten puute nakyi myos osastonhoitajien ajanhallinnassa, koska
osan esimiehista oli pakko menna kentalla auttamaan ja siirtaa omia tehtaviaan myohemmaksi.
Osastonhoitajat kokivat, ettd osa tydsta on rutiinity6ta, jota pystyy hyvin suunnittelemaan,

mutta iso osa on viela taysin odottamattomia, akuutteja asioita, jotka taytyy hoitaa heti.

Sahkdinen kalenteri oli kaytdssa kaikilla haastateltavilla, mutta muut Outlookin
ominaisuudet/tyokalut kuten esimerkiksi varikoodit ja tehtavalistat olivat kayttamatta. Outlookin
kayttoon ei ole koulutusta annettu ja sita kaivattiin, jotta voisi hyodyntaa ohjelman tyokaluja
paremmin. Kalenterin kaytdstd monet sanoivat, ettd ovat liian Kiltteja, eivatka merkitse
valttamatta kaikkia tehtavia sinne ja nain varaisi itselleen aikaa tehda jotain tyota esimerkiksi
sahkopostin lukeminen tai laskujen tarkistaminen. Griffey (2019, 37-38) peraankuuluttaa
asioiden kirjaamista tehtavalistoihin, silla silloin tehtavat asettuvat omiin uomiinsa ja tuntuvat

hallittavimmilta. Tyydytysta tuo myos se, kun tehtava on saatu suoritettua, voidaan se yliviivata.

Osastonhoitaja liikkuu tyopaivan aikana paljon, eikd nain ollen ole koko ajan omassa
tydhuoneessaan. Kannykka kuitenkin kulkee aina mukana. Siihen kaivattiin erilaisia
sovelluksia, joilla tyota saisi helpotettua ja nopeutettua. Esimerkiksi tyoajan leimaukset tai
Respa-ohjelmaa kaivattiin. Sahkoisesti tuleville heratteille olisi myos tarvetta. Esimerkiksi
vuosikellon asiat saisivat tulla heratteina ja aikataulutettuna suoraan sahkoiseen kalenteriin.

Tama tehostaisi osastonhoitajien mielesta ajankayttoa.

Teamsin kaytosta on tullut korona-aikana tapa ja sita hyodynnetaan nykyaan valtaosaan
kokouksista. Siind nahdaan seka hyvaa ettd huonoa. Kokouksien suunnittelijat eivat aina ota
huomioon kokonaisuuksia, vaan ajattelevat asioita vaan omasta nakdkulmasta. Useamman
Teams-kokouksen kuunteleminen saman paivan aikana on raskasta ja useat haasteltavista

kertoivat multitaskaavansa kokousten aikana.
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5.1 Luotettavuus

Puhuttaessa laadullisen tutkimuksen luotettavuuden arvioinnista Tuomi ja Sarajarvi (2009,135)
toteavat, etta ei ole antaa yksiselitteistda ohjeistusta. Kanasen (2014b, 146-147) mukaan
laadullisen tutkimuksen luotettavuusarviointi jaa tutkijan arvioinnin ja nayton varaan. Nain ollen
taysin objektiivisen luotettavuuden saavuttaminen ei Kanasen mukaan ole mahdollista, koska
tutkija paattaa keta esimerkiksi haastatellaan, mita kysytaan ja kuinka analysoidaan ja tulkitaan
aineistoa. Luotettavuustarkastelua tulee tehda koko prosessin ajan. Tutkimusprosessin eri
vaiheissa on ns. riskipisteita. Niissa tehdyt vaarat valinnat vaikuttavat koko tutkimuksen
luotettavuuteen. (Kananen 2014b, 147.) Hyvin tehty ennakkosuunnitelma tuo luotettavuutta
samoin kuin riittava dokumentointi. Hyvat perustelut tutkijan valinnoista tuo omalta osaltaan

luotettavuutta.

Creswell (2007, 202-220) on listannut tiettyja tekijoita, joita voidaan pitdd ns.
luotettavuuskriteereind. Samoja kriteereitd ovat myds Eriksson ja Kovalainen (2008, 294)
listanneet. Nama luotettavuuskriteerit ovat seka Creswellin ettd Erikssonin ja Kovalaisen
mielestd:  vahvistettavuus,  arvioitavuus/dokumentaatio, tulkinnan ristiriidattomuus,

luotettavuus ja saturaatio.

Vahvistettavuus voidaan toteuttaa yksinkertaisimmillaan siten, etta haastateltava lukee tekstin
ja vahvistaa sen. Vahvistettavuutta voidaan lisatd myods vertaamalla eri Iahdeaineistosta
saatua tietoa tutkijan tulkintaan. Nain menettelemalla voidaan saada vahvistetusta esitetyille
vaitteille tai ilmién tulkinalle. (Kananen 2014b, 151-152.)

Arvioitavuus on riittdvaa dokumentaatiota, joka tuo luotettavuutta tutkimukselle. Kirjoittaessa
tutkimusta, tulee tutkijan tekemat ratkaisut prosessin eri vaiheissa tarkasti tuoda esiin ja
perustella. Usein tutkijat pitavat paivakirjaa, josta asioita on sitten helpompi tarkistella. Kun
tutkimuksessa valitaan tiedonkeruu-, analysointi- ja tulkintamenetelmat, tulee ne perustella,
miksi naihin paadyttiin. Alkuperdinen aineisto tulee sailyttda, jotta tarvittaessa tulosten

luotettavuus ja aineiston aitous voidaan todentaa. (Kananen 2014b, 153.)

Tulkinnan ristiriidattomuudesta puhuttaessa tarkoitetaan sisaista validiteettia. Laadullisissa
tutkimuksissa aineisto kertyy usein eri lahteista ja niista tehdaan tulkintaa. Vaihtamalla
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tarkastelukulmaa voidaan samasta aineistosta tehda erilainen tulkinta. Tulkintaa voidaan
varmistaa siten, etta toinen tutkija paatyy samaan johtopaatokseen. Tama lisaisi tutkimuksen
luotettavuutta. (Kananen 2014b, 153.) Kanasen (2014b, 153) mielesta saturaatio on hyva
luotettavuuden keino laadullisessa tutkimuksessa. Saturaatio eli kyllaantyminen tarkoittaa sita,

etta tutkimustulokset alkavat toistua.

Puusan ja Juutin (2020, 175) mukaan laadullisen tutkimuksen luotettavuus voidaan todeta
kolmen kasitteen kautta: uskottavuus, luotettavuus ja eettisyys. Uskottavuudessa on heidan
mielestdaan kyse siitd, ettd lukijat uskovat tutkimuksen teon noudattaneen tieteellista
tutkimustapaa. Luotettavuuden nakdkulmasta tutkijan on vakuutettava lukijat jokaisesta
tutkimusvaiheesta ja kuvattava eteneminen johdonmukaisesti. Eettisyyden -kasitteella Puusa

& Juuti tarkoittavat, sita etta tutkija on noudattanut eettisia periaatteita.

Luotettavuuden arviointi kuuluu jokaiseen opinnaytetydohdon ja taman opinnaytetyon
luotettavuuden parantamiseksi on pyritty kuvamaan kaikki vaiheet selkeasti seka
perustelemaan valinnat. Tutkija on pitanyt paivakirjaa tutkimuksen aikana, siihen on kirjattu
asioita prosessin eri vaiheista. Taman opinnaytetyon aiheen valinta perustui ajankohtaisuuteen
tutkittavassa organisaatiossa seka tutkijan omaan mielenkiintoon aiheesta. Tutkija on

perehtynyt huolellisesti tutkimusaihetta kasittelevaan kirjallisuuteen ja tehtyihin tutkimuksiin.

Ennen haastatteluja tutkija teki esihaastattelun toisen samanlaisen organisaation
osastonhoitajalle. Esihaastattelussa saatiin aika-arviota haastattelujen kestolla, kysymysten
ymmarrettavyydelle ja vastauksia tutkimuskysymyksiin. Tutkija ei tehnyt esihaastattelun

perusteella muutoksia teemahaastattelurunkoon.

Hirsjarven ym. (2009, 227) mukaan laadullisen tutkimuksen luotettavuutta parannetaan tarkalla
selonteolla tutkimuksen eri vaiheista. Samoin tulee kertoa haastatteluun liittyvista asioita. Myos
Heikkisen ym. (2007) mukaan omien valintojen raportoiminen koko tutkimusprosessista
parantaa luotettavuutta. Tutkija toteutti haastattelut joko tutkijan omassa tai haastateltavan
tydhuoneessa. Haastattelut olivat yksildhaastatteluja. Kaikki haastattelut sujuivat ilman
hairitekijoita ja haastattelutilanteet olivat rauhallisia. Haastateltavat vastasivat avoimesti
kaikkiin kysymyksiin ja tutkimusaineistosta tuli laaja. Haastattelutilanteissa kaytettiin
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paasaantoisesti maskeja, joten tutkija ei nahnyt selkeasti haastateltavien kaikkia ilmeista ja

eleita.

Tutkijan oma kokemus osastonhoitajan tyosta ja vaatimuksista auttoivat tutkijaa ymmartamaan
tutkittavaa ilmiota. Tama voidaan nahda myos heikentavana asiana tulkintaa tehtaessa.
Gronfors ja Vilkka (2011, 5) korostavat laadullisessa tutkimuksessa sita, etta tutkijan suhde
haastateltaviin ja tutkittavaan ilmidon tuodaan selkeasti esiin. Tutkimustuloksien raportissa on
kaytetty paljon alkuperaisilmaisuja, koska ne auttavat lukijaa ymmartamaan ja tekemaan omaa
tulkintaa tutkimuksesta. Sisallonanalyysin teki tutkija itse eika aikataulullisista syista pyytanyt

toisen tutkijan arviota. Tama voi heikentaa tutkimuksen luotettavuutta.

5.2 Pohdinta

Hallintosaantomuutos tuli osastonhoitajan kannalta vaaraan aikaan ja on aiheuttanut stressia
osastonhoitajissa. Tiukka resurssitilanne, koronan vaikutukset, sijaisten puute ja
kesalomakauden valmistelut samaan aikaan ei ole ollut helppo yhtalé esimiehille hoitaa, mutta
kaikki haastateltavat ovat siita selvinneet omasta mielestaan melko hyvin. Ajanhallinta niin
tyossa kuin vapaa-aikana on aarimmaisen tarkeaa, jotta hallinnan tunne sailyy ja tydmotivaatio
pysyy. Tyopaineiden kasvu yhdessa tehostamispyrkimysten kanssa tuo kiireen tuntua

tydelamaan.

Stressia tulee sietaa ja sita taytyy osata purkaa oikein. Vertaistuella on aarimmaisen suuri
merkitys stressin kannalta. Kaikilla osastonhoitajilla tulisi olla tukea saatavilla joko
apulaisosastonhoitajan tai jonkun muun esimiestasoisen kollegan antamana. Saanndlliset
ryhmatyonohjaukset esimiehille tukisivat esimiesten tyota ja toisivat hengahdystaukoja
hektiseen tyohon. Sieltd myos saisi vertaistukea ja mahdollisesti vinkkeja haasteellisiin
tilanteisiin. Osastonhoitajat tarvitsevat myds omilta esimiehiltdan saanndllista palautetta ja
tukea.

Osastonhoitajien tyohon kuuluu tehda paatdksia ja silloin on tarkeaa, ettd tarvittavat
ohjeistukset ovat ajan tasalla ja helposti saatavissa. Samoin ohjeistuksien tulisi koskea koko
taloa, jolloin esimies voisi luottaa siihen, etta talon linjassa mennaan paatosten suhteen. Tama

helpottaa esimiestyota ja myds ajan kayttoa.
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Tyota helpottavia ohjelmia tulisi ottaa kayttoon, olisi mietittava tarkemmin kaikkien kokousten
tarpeellisuutta ja ennen kaikkea kestoja. Jos kokoukset venyvat yli kahden tunnin, voidaan jo
kysya, onko asioita liikaa yhteen kokoukseen vai onko kyse esiintyjien tiivistamisen
ongelmasta. Kokousten siirtyminen Teams-alustalle on suurimmaksi osaksi ollut hyva asia,
silla siina on saastetty aikaa. Toki esimiehetkin kaipaavat vuorovaikutustilanteita ja nyt nama
tahtovat jaada pois kun kokoustetaan virtuaalisesti. Ajanhallintaa ja siihen soveltuvia tyokaluja,
kuten Outlookin ominaisuuksia, tulisi opettaa esimiehille esimiesvalmennuskoulutuksissa.
Digitalisaatioon tulee varata aikaa ja resursseja. Toiminnanohjausjarjestelmat ovat viela
terveydenhuollossa julkisella sektorilla harvassa, mutta sellaisella olisi tilausta.
Suunnitelmallisuutta kaivattaisiin enemman joka tasolla eika vain tulipalojen sammuttamista.
Henkilostopolitiikka on pitkajanteista tyota ja tydhyvinvointiin sijoitetut rahat tulevat tuottamaan

tuloksia.

Tyonkuvat tulisi tarkistaa ja miettia, mita tulevaisuuden esimieheltd vaaditaan ja tarvitaan.
Miten esimerkiksi tuleva sote-uudistus vaikuttaa erikoissairaanhoidon esimiestehtaviin.
Esimiehista tulee pitaa huolta kaikin tavoin. He ovat tarkeassa asemassa omissa
tydyhteisbissaan. Tarkeda on myos miettia, montako alaista yhdella esimiehella voi olla, jotta
tydt tulevat hoidettua asianmukaisesti ja ajallaan ja kehittdmiseenkin jaisi aikaa. Nyt
organisaatiossa on hyvin erilaisia variaatioita ja osalla osastonhoitajista ei ole edes
apulaisosastonhoitajaa apuna. Esimiestyohon tulee antaa riittavat resurssit, etta
osastonhoitajan kallisarvoista aikaa ei mene akillisten poissaolojen paikkauksiin. Etatyo pitaisi
mahdollistaa kaikille toimialasta riippumatta. Esimiehia tulee kohdella tasa-arvoisesti ja kaikilla

tulisi olla samat mahdollisuudet.

Esimiehilta kuluu paljon aikaa tydvuorosuunnitteluun ja toteumalistojen ajamiseen. Suurin osa
esimiehista, varsinkin isompien yksikoiden esimiehet, odottivat kovasti, etta automaattinen
tydvuorosuunnittelu tulisi koko taloon mahdollisimman pian. Itsensad johtamisessa ja
ajanhallinnassa on hyva muistaa, etta liika organisoiminen ja etukateissuunnittelu ei ole
hyvasta, vaan aina pitaa olla mahdollisuus joustoihin. Pelivaraa pitaa jattaa niin paiva- kuin
viikkotasollakin.

Esimiehen ajanhallinta ei aiheena tule koskaan vanhenemaan, silld uusia nyansseja,

yhteiskunnan vaateita, teknologian uusia sovellutuksia ja organisaatiosta tulevia paineita tulee
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jatkuvasti. Siksi olisi mielenkiintoista tietdd miten esimiehen ajanhallinta tdssa organisaatiossa
on muuttunut vaikka viiden vuoden paasta, kun hallintosaantouudistus on ollut voimassa jo

kauemmin, sote-uudistus on tehty ja prosesseja saatu hiottua toimivimmiksi.
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Liite 1. Teemahaastattelurunko

TEEMAHAASTATTELURUNKO
TAUSTATIEDOT:

. Ika

. Tyokokemus hoitoalalta

. Tyokokemus esimiestyosta
. Montako alaista

ITSENSA JOHTAMINEN

. Mita itsensa johtaminen mielestasi tarkoittaa?

. Miten toteutat tyossasi itsensa johtamista?

. Mita sinulle tuo mieleen sana tunnealy?

. Mitka ovat mielestasi suurimmat esteet itsensa johtamiselle?
. Kohtaatko tyossasi stressia ja mitka asiat sita aiheuttavat?

. Stressinhallintakeinot

AJAN HALLINTA

. Kerro tavanomaisesta tyopaivastasi

. Miten koit tyopaivakirjan kayton?

. Miten ymmarrat ajanhallinnan kasitteen?

. Missa maarin ajanhallintaan vaikuttavat sinusta riippumattomat tekijat?
. Mitka ovat suurimmat haasteet esimiestyon ajanhallinnassa?

ORGANISAOINTIKYKY

Organisointikyvyn merkitys
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PRIORISOINTI

. Tyotehtavien priorisointi

. Konkreettiset keinot aikatauluttamiseen
KIIRE

. Kiire ja sen hallinta

DIGITALISAATIO

. Vaikuttaako digitalisaatio jotenkin kiireeseen tai ajanhallintaan?
AIKAVARKAAT

. Aikavarkaat, niiden tunnistaminen, hallinta

DELEGOINTI

. Delegointi

TEKNISET APUVALINEET

. Tekniset apuvalineet

Sahkoposti, puhelin, kalenteri

. Vuosikello
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Liite 2. Tyopaivakirja ohjeistuksineen
TYOPAIVAKIRJA

Tyopaivakirjan tarkoituksena on selvittaa millaisista tyotehtavista
tyopaivat seka -viikko koostuvat ja paljonko ne vievat aikaa.
Merkintoja tarkennetaan Kkiireellisyyden ja tarkeyden osalta

haastattelun yhteydessa. Sinun ei tarvitse luokitella tehtavia.
Tayttoohjeet:

TyOpaivakirjaa taytetaan viikon ajalta. Taulukkoon merkitaan
tyopaivan kohdalle tyotehtavan kuvaus esim. sahkopostien
lukeminen, kehityskeskustelu ym. Mita tarkemmin pystyt
kirjoittamaan sita parempi tutkimuksen kannalta. Aika olisi hyva
merkita vahintaan 10 minuutin tarkkuudella. TyoOpaivakirjaan voi
merkita viela lisaksi erityisia huomioita tyopaivasta, esimerkiksi
kiireen tuntua, keskeytyksia, ex tempore palavereita. Merkitse viela

tyOpaivasi aloitus- ja lopetusaika.
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MAANANTAI- TYOTEHTAVAN KUVAUS KAYTETTY LUOKITTELU TYOPAIVAN
AIKA (A,B,C,D) ALOITUS JA
PERJANTAI LOPETUS

PAIVAAN LITTYVAT HUOMIOT
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Liite 3. Saatekirje

Hei kollega,

Opiskelen Seindjoen Ammattikorkeakoulussa insin66rin YAMK-tutkintoa ja sen pohjalta teen

opinnaytetyota Esimiehen ajanhallinta osana itsensa johtamista.

Opinndytetyon tarkoituksena on kartoittaa osastonhoitajien ajanhallinnan ja itsensa
johtamisen haasteita ja tuoda tutkimukseen perustuen esiin kaytidnndnlaheisia ja
yksinkertaisia ehdotuksia ajanhallinnan ja itsensa johtamisen menetelmista, joiden avulla
tyon tekeminen tehostuu, oman tyon hallinnan tunne kasvaa ja saadaan enemmaén aikaa

vahemmalla tyolla.

Tarkastelun kohteena ovat osastonhoitajien itsensd johtamisen ja ajanhallinnan haasteet,
joita he kohtaavat omassa arjessa sekd muutostrendien kuten teknologian kehitys ja
digitalisaation vaikutukset osastonhoitajien arkipaivaiseen tyohon, toimintatapoihin ja
tyovilineiden kayttoon. Opinnaytetyo tulee keskittymaan tydoelamaan ja ajanhallintaan seka

itsensa johtamista tarkastellaan ensisijaisesti tyontekijan nakokulmasta.

Haastattelut nauhoitetaan luotettavien tutkimustulosten varmistamiseksi.
Haastatteluaineistoa kasitelldan luottamuksellisesti, henkil6llisyytesi ei paljastu tutkijaa
lukuunottamatta muille, tutkimuksen missddn vaiheessa. Tutkimusaineisto havitetdan

tutkijan toimesta analyysin valmistuttua.

Haastattelut pyritdaan suorittamaan 16.8.-30.9.2021 valisena aikana. Sinun kokemuksesi ja

nakemyksesi ovat darimmaisen tarkeita.

Opinnaytetyoni valmistuu joulukuussa 2021. Tyotani ohjaa Seindjoen

Ammattikorkeakoulusta yliopettaja Beata Taijala.

Ystavallisin terveisin
Riitta Alanko

riitta.alanko@epshp.fi, 050 474 2829
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Liite 4. Suostumuskaavake

Suostumus tutkimukseen osallistumisesta

Tutkimuksen nimi: Esimiesten ajanhallinta osana itsensa johtamista
Tutkimuksen toteuttaja: SEAMK, Riitta Alanko, 0400 599910 riitta.alanko@epshp.fi. Ohjaaja Beata
Taijala, 040 830 4217, beata.taijala@seamk.fi

Minua on pyydetty osallistumaan ylldmainittuun tutkimukseen, jonka
tarkoituksena on kartoittaa osastonhoitajien ajanhallinnan ja itsensa johtamisen ydinhaasteita ja tuoda
selvitykseen perustuen esiin kdytdnnonlaheisia ja yksinkertaisia ehdotuksia tutkimukseen pohjautuvista
ajanhallinnan ja itsensa johtamisen menetelmista, joiden avulla tyon tekeminen tehostuu, oman tyén
hallinnan tunne kasvaa ja saadaan enemman aikaa vahemmalla tyolla.

Olen saanut tutkimustiedotteen ja ymmartanyt sen. Tiedotteesta olen saanut riittavan selvityksen
tutkimuksesta, sen tarkoituksesta ja toteutuksesta, oikeuksistani seka tutkimuksen mahdollisesti liittyvista
hyodyista ja riskeista. Minulla on ollut mahdollisuus esittaa kysymyksia ja olen saanut riittavan vastauksen
kaikkiin tutkimusta koskeviin kysymyksiini.

Olen saanut tiedot tutkimukseen mahdollisesti liittyvasta henkilétietojen keraamisesta, kasittelysta ja
luovuttamisesta ja minun on ollut mahdollista tutustua tutkimukseen liittyvaan tietosuojaselosteeseen.

Minua ei ole painostettu eika houkuteltu osallistumaan tutkimukseen.

Minulla on ollut riittavasti aikaa harkita osallistumistani tutkimukseen.

Ymmarran, etta osallistumiseni on vapaaehtoista ja etta voin peruuttaa tdman suostumukseni koska tahansa
syyta ilmoittamatta. Olen tietoinen siitd, ettd mikali keskeytan tutkimuksen tai peruutan suostumuksen,
minusta keskeyttdmiseen ja suostumuksen peruuttamiseen mennessa kerattyja tietoja ja naytteita voidaan
kayttdd osana tutkimusaineistoa.

Allekirjoituksellani vahvistan osallistumiseni tadhan tutkimukseen.

Jos tutkimukseen liittyvien henkilotietojen kasittelyperusteena on suostumus, vahvistan

allekirjoituksellani suostumukseni myos henkil6tietojeni kasittelyyn. Minulla on oikeus peruuttaa
suostumukseni tietosuojaselosteessa kuvatulla tavalla.

Allekirjoitus:

Nimenselvennys:
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