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Viestinnan toimintaymparistd on jatkuvassa muutoksessa ja viestinnan tarpeet lisaantyvat.
Ajanhallinta ja ajan tehokas kayttaminen ovat avainasemassa, jotta viestintaan varatut
henkildstoresurssit riittavat lisdantyviin tarpeisiin. Opinnaytetyd on toimintatutkimus, jonka
tavoitteena on parantaa tyon ennakoitavuutta Kurikan kaupungin viestinnassa.

Opinnaytetyossa selvitetaan teoriapohjan avulla tydn ennakointiin vaikuttavia keskeisia
tekijoita, jotka ovat ajan kayton suunnittelu, keskeytyksien minimointi ja joustavuuden
lisdaminen. Keskeisia ajanhallintataitoja ja erityisesti ennakoitavuutta pyritdan kehittdmaan
kokeilujen avulla tyopajamuotoisesti. Tyossa kokeiltiin vuosikelloa ennakointiin ja tyon
organisointiin, Eisenhowerin matriisia priorisointiin, Pomorodo-menetelmaa tehokkaaseen
keskittymiseen ja 1-3—-5-saantoda tehtavien hallintaan ja priorisointiin. Menetelmista parhaiten
viestinnan arjessa toimivat Eisenhowerin matriisi, Pomodoro ja vuosikello.

Kokeilut ovat oiva tapa nopeaan testaamiseen kaytannossa ja osoittaa tyokalujen
toimivuuden tai toimimattomuuden viestinnan tydssa. Eisenhowerin matriisi auttoi
viestintatiimia hahmottamaan oman tyon priorisointia ja osoitti tarpeen kehittaa lisaa tydkaluja
priorisoinnin helpottamiseksi. Pomodoro toimi keskittymisen apuvalineena ja siten asetettujen
tavoitteiden saavuttaminen helpottui. Pomodoro-menetelman kokeilu korosti, miten tarkeaa
keskeytykseton tyonteko on, jotta voi olla tehokas ja saavuttaa tavoitteita.

Opinnaytetyon aikana toteutettiin viestinnalle vuosikello vuodelle 2023, joka paransi tyon
ennakoitavuutta. Kehitystyo ei tullut taysin valmiiksi vaan kehitystyota jatketaan.
Todennakdisesti vuosikello toimii vuosi vuodelta paremmin ennakoinnin ja tydn organisoinnin
tyokaluna. Tulevaisuudessa tietojen keraaminen helpottuu, kun kaytanto on jo tuttu.
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The operating environment of communication services is constantly changing and the needs
of communication are increasing. Time management and efficient use of time are key so that
the resources reserved for communication are sufficient for increasing needs. The goal of the
thesis action research was to improve the predictability of the work in the communications
services of the city of Kurikka. With the help of a theoretical base and background check, the
central factors affecting the predictability of work were clarified. Those factors are planning
the use of time, minimizing interruptions and increasing flexibility. Key time management
skills, especially the ability to predict upcoming tasks, were experimented in a workshop
format. The experiment included: the annual clock for work organization and anticipating
matters; the Eisenhower matrix for prioritization; the Pomodoro method for efficient and
focused work, and the 1-3-5 rule for managing and prioritizing tasks. Among the methods,
the Eisenhower matrix, the Pomodoro method and the annual clock worked best in the
everyday work environment. The experiments were a great way for quick testing in practice
and demonstrated the functionality of the tools. Eisenhower's matrix helped the
communication team to establish the prioritization of work and showed the need to develop
more tools to facilitate prioritization. The Pomodoro method helped with concentration and
achieving goals, and the experiment emphasized how important uninterrupted work is from a
work management perspective.

During the thesis, the annual clock for 2023 were implemented, which improved the
predictability of the work. However, the development work will continue in the future. It is
likely that the process of creating the annual clock will be more effective year on year when
the practice of data collecting is already familiar.

" Keywords: predictability, time management, communication
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1 JOHDANTO

Strateginen viestinta on merkittava valine, jonka avulla organisaation on mahdollista saavut-
taa tavoitteensa (Tikanmaki, 2021; Marjamaki & Vuorio, 2021, Viestinnan johtamisen timantti
-luku). Viestinta on oleellinen osa toimintaa organisaatiossa. Viestinnan suunnitelmallisuus
on kuitenkin usein vajavaista ja ylimalkaista (Tikanmaki, 2021). Tikanmaen (2021) mukaan
suunnitelmallisuus ei usein ylla viestinnan tydn arkeen saakka niin, etta siita olisi hyotya kay-
tannon tyossa. Tuo suunnittelemattomuus tekee tydsta arvaamatonta ja lisaa kiireen tuntua.
Hanen Pro gradu -ty0ssaan haastattelemansa viestinnan asiantuntijat kuvailivat arkeaan ylla-
tykselliseksi, eli toita tulee yllattaen ja viestintaa toteutetaan reagoiden. Tama johtuu siita,

ettei viestintaa ole suunniteltu tai sita ei ole integroitu mukaan kaytannon tyéhon.

Viestinnan suunnitteleminen on olennainen osa tydn hallintaa ja ennakoitavuutta (Tikanmaki,
2021). Ennakoinnin tarkoitus ei ole ennustaa, vaan varautua erilaisiin tapahtumakulkuihin ja
suunnitella tulevaa tietoon ja nakemykseen pohjautuen (Jappinen & Pekola-Sjoblom, 2020, s.
6). Hektisyys on luonteenomaista asiantuntijatydlle ja toisinaan yllatyksia tulee eteen ja ti-
lanne vaatii reagointia (Tikanmaki, 2021). Viestinnan ala 2021 -tutkimuksen perusteella 55 %
kyselyyn vastanneista viestijoistd kokee tyonsa erittain tai melko kuormittavaksi (Viesti ry,
Julkisen alan tiedottajat ry & ProCom ry, 2021s. 10). Kuormittavuuden kuvailtiin johtuvan tyon
maarasta ja silppuisuudesta, liiallisesta kiireesta ja yllattavista tilanteista. Suunnitelmallisuus
on keino vahentaa tydkuormaa ja stressia (Tikanmaki, 2021). Viestintasuunnitelmasta ja vuo-
sikellosta on tutkimuksen mukaan ollut positiivisia esimerkkeja tyon hallinnan ja ennakoita-
vuuden parantamisessa. Viestintatyd kunnissa ja kaupungeilla on jatkuvassa muutoksessa ja
tarpeet viestintapalveluille kasvavat jatkuvasti. Ajanhallinta ja ajan tehokas kayttaminen ovat
avainasemassa, jotta viestintaan varatut henkildstoresurssit riittavat lisdantyviin viestintatar-

peisiin.



1.1 Tyon tavoite

Tyon tavoitteena on selvittaa, miten Kurikan kaupungin viestinnan tyén ennakoitavuutta voisi
kehittaa. Aihetta lahestytaan selvittamalla ajanhallintataitojen osaamisen merkitysta asiantun-
tijatydssa. Aihetta pohjustetaan viestinnan toimintaympariston kartoituksella. Selvitetaan,
minkalaiset keinot viestinnan tyon ajanhallintaan on jo kaytdssa ja miten ajankayttda voisi

viela kehittaa eteenpain.

Opinnaytetyossa tehdaan toimintatutkimuksen toimintaperiaatteiden mukaan kokeiluja iteratii-
visesti. Tydssa luodaan viestinnalle vuosikello vuodelle 2023, seka testataan erilaisia ajan-
hallintamenetelmia kaytannossa. Kokeilujen tavoitteina on selvittaa sopivatko ajanhallintame-
netelmat viestinnan arkeen ja miten ne vaikuttavat tyon tekemiseen ajanhallinnan nakokul-
masta. Kokeilujen yhteydessa kartoitetaan muun muassa Kurikan kaupungin eri osastojen
tarpeet viestinnan palveluille vuodelle 2023 ennakoitavuuden parantamiseksi ja kerataan pa-

lautetta viestintapalveluiden onnistumisesta vuodelta 2022.

1.2 Tyon rakenne

Ty06 koostuu toimintaympariston kartoituksesta, tietoperustasta ajanhallintaan liittyen, kokei-
luista tutkimusmenetelmiin nojaten ja lopun johtopaatdksista. Toimintaymparistéa kartoite-
taan luvussa 2 selvittamalla viestinnan kasitteita ja merkitysta yhteisdéssa. Seuraavaksi kay-
daan lyhyesti lapi viestintaa saatelevia lakeja ja saantoja. Kartoitusta jatketaan perehtymalla
Kurikan kaupungin viestintapalveluihin. Lopuksi tutustutaan viela yhteisoviestinnan johtami-
seen ja asiantuntijatydn organisointiin. Ajanhallinnan tietoperustassa (luku 3) kasitellaan mer-
kittavimpia seikkoja ajanhallintaan liittyen, kuten kiire, tavoitteellisuus, suunnittelu, priorisointi,
digitalisaatio, moniajo ja keskeytykset. Lopuksi tarkastellaan tiettyja ajanhallintamenetelmia

tarkemmin, jotta voidaan testata niita kaytannossa. Luvussa 4 siirrytaan varsinaiseen kehitta-



mistyon osuuteen, jossa ensin perehdytaan toimintatutkimukseen ja kehittavan kokeilun me-
netelmiin tarkemmin teoriassa. Sen jalkeen kuvataan ajanhallintamenetelmien kokeilujen to-
teutusta. Ajanhallintamenetelmien analysointia kdydaan tarkemmin Iapi johtopaatdksien yh-
teydessa (luku 5). Johtopaatoksissa pohditaan myds opinnaytetyon tuloksia ja kootaan yh-

teen merkittavimmat ennakointiin vaikuttavat tekijat.
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2 KUNTAVIESTINNAN TOIMINTAYMPARISTO

Kuntaviestinnan toimintaymparisto on haastava kaikessa monimuotoisuudessaan. Kunta
viestii ja markkinoi tiedottaakseen kunnan palveluista, osallistaakseen asukkaita, lisatakseen
yhteisOllisyytta, tehdakseen paatoksenteosta lapinakyvaa, tyoyhteison toiminnan ja hyvin-
voinnin lisaamiseksi, kriisien hallitsemiseksi, kuntakonsernin johtamiseksi, uusien asukkai-
den, yritysten ja tyontekijdiden houkuttelemiseksi ja alueen kilpailukyvyn ja elinvoiman kas-
vattamiseksi (Suomen kuntaliitto, 2016, s. 5). Tavoitettavia kohderyhmia, jotka liittyvat edella
mainittuihin tarkoituksiin, on siis paljon, mutta myos kanavat, joiden kautta viestitaan, ovat ra-
jahdysmaisesti lisaantyneet. Eika sekaan viela riita, etta viestii ja tavoittaa kohderyhman vaan
viestia taytyy myos oikea-aikaisesti, ennen kuin asia ehtii vanhentua. Eika tietenkaan ole sa-
mantekevaa, miten viestii vaan viestintaa saatelevat erilaiset lait ja sdaddkset. Kaiken viesti-
misen keskella pitaisi pitaa viela kirkkaana mielessa kuntastrategiasta johdetut tavoitteet,
jotta paastaisiin haluttuun lopputulokseen.

2.1 Viestinnan merkitys yhteisossa

Juholin (2022, s. 25-26, 30) kysyy, mita on viestinta. Vastauksessaan han kuvailee viestintaa
yhteisojen peruspilariksi, joka perustuu vuorovaikutukseen, eli yksildiden lajityypilliseen omi-
naisuuteen valittda merkityksia visuaalisesti, sanattomasti, auditiivisesti ja kielen kautta. Mar-
jamaki ja Vuorio (2021, Lukijalle-luku) taas kuvailevat viestintaa tietojen vaihtamiseksi, merki-
tysten luomiseksi ja yhteyksien rakentamiseksi. He korostavat, etta viestintaa tarvitaan orga-
nisaation tehtavassaan onnistumiseen, toiminnan jatkumiseen ja tavoitteiden saavuttami-

seen.

Juholin (2022, s. 28-30) kertoo, etta perinteinen prosessikoulukuntamainen ja suoraviivainen

tiedottaminen on astumassa taka-alalle, vaikka se onkin edelleen paikallaan tilanteissa,
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joissa ei voi selittaa tai keskustella asiasta. Hanen mukaansa suoraviivaisen tiedottamisen
rinnalle on tullut mukaan kasitys siita, etta viestin vastaanottaja luo viestia vastaanottaessaan
omia merkityksia, jotka vaihtelevat vastaanottajien valilla, jolloin prosessia ei voida taydelli-
sesti hallita. Juholinin (2022, s. 44—-45) mukaan talla hetkella ollaan vahvasti siitymassa ko-
konaisvaltaiseen yhteisOviestintaan tai strategiseen viestintdan. Myods Marjamaki ja Vuorio
(2021, Lukijalle-luku) ovat samaa mielta siita, etta tiedottaminen on muuttunut viimeisen 30
vuoden aikana vuorovaikutteiseksi viestinnaksi samalla kuin viestintatavat ja -kanavat ovat
rajahdysmaisesti lisdantyneet. Myds Suomen kuntaliitto (2016, s. 5) on samaa mielta siita,
etta viestinta on jatkuvassa muutoksessa digitalisaation, lisaantyvien viestintakanavien ja

muuttuvan viestintakulttuurin keskella.

Kaupunkien ja kuntien perustehtavana on tuottaa asukkaiden tarvitsemia palveluita (Valtion-
varainministerio, i.a.). Palvelut ovat lakisaateisia ja niita tuotetaan julkisin verovaroin. Viestin-
taa voidaan pitaa strategisena johtamisen tyovalineena (Suomen Kuntaliitto, 2016, s. 8).
Viestinta toimii demokratian ja palveluiden edellytyksena ja on aarimmaisen tarkea osa kaik-
kea uudistamista. Viestinnan oikea-aikaisuus varmistaa hyvan asioiden valmistelun ja paa-
toksenteon. Toimivaa sisaista viestintaa voidaan myos pitaa hyvan ulkoisen viestinnan perus-

tana.

Viestintaa ohjaavat kaupungin strategian ja hallintosaannon lisaksi muun muassa perustus-
laki, kuntalaki, hallintolaki, julkisuuslaki, tietosuojalaki ja kielilaki (Suomen Kuntaliitto, 2016, s.
70-83). Viestintaa ohjaavat myds eri hallinnonalojen erityislainsaadantd, kuten hankintalaki ja
maankaytto- ja rakennuslaki. Lisaksi viestinnassa on huomioitava muun muassa EU:n ylei-

nen tietosuoja-asetus ja saavutettavuusdirektiivi.
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2.2 Viestinnasta kuntalaissa

Kuntalaissa viestinnan tehtavistd maarataan seuraavasti:

Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttajille, jarjestaille ja
muille yhteisaille. Kunnan tulee antaa riittavasti tietoja kunnan jarjestamista palve-
luista, taloudesta, kunnassa valmistelussa olevista asioista, niita koskevista suun-
nitelmista, asioiden kasittelysta, tehdyista paatoksista ja paatosten vaikutuksista.
Kunnan on tiedotettava, milla tavoin paatosten valmisteluun voi osallistua ja vai-
kuttaa.

Kunnan on huolehdittava, etta toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden valmiste-
lusta annetaan esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia
tietoja yleisessa tietoverkossa. Kunnan on verkkoviestinnassaan huolehdittava,
etta salassa pidettavia tietoja ei vieda yleiseen tietoverkkoon ja etta yksityisyyden
suoja henkilotietojen kasittelyssa toteutuu.

Viestinnassa on kaytettava selkeda ja ymmarrettavaa kielta ja otettava huomioon
kunnan eri asukasryhmien tarpeet. (Kuntalaki 410/2015, 5 luku 29 §)

Kuntalaissa vuorovaikutus on merkittavassa roolissa (Kuntaliitto, 2016, s.5). Sen mukaan
kuntalaisille on annettava mahdollisuuksia osallistua ja vaikuttaa kunnan asioiden valmiste-
luun. Tietoverkko eli internet on tassa keskeinen viestinnan kanava. Kuntalaki velvoittaa kau-
punkia viestimaan tietyt asiat ja antaa niille raamit (mts.12). Lisaksi laki velvoittaa kertomaan,
miten viestinta kunnassa tai kaupungissa on toteutettu. Suoria ohjeita laissa ei kuitenkaan

ole, vaan viestintaa toteutetaan kunnan tai kaupungin oman harkinnan mukaan.

Erityisesti sahkoisessa viestinnassa saavutettavuus ja helppokayttoisyys ovat tarkeassa roo-
lissa (Kuntaliitto, 2016, s.44). Saavutettavuudella tarkoitetaan sita, etta palveluiden tai tiedon
saamista ei saa estaa esimerkiksi fyysiset ominaisuudet, kuten kuurous tai sokeus. Lisaksi

tiedon tulee olla helposti saatavilla ja helppolukuista, joilla varmistetaan, etta esimerkiksi eri-

ikaiset ihmiset saavat ja ymmartavat tiedon.
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2.3 Kurikan kaupungin hallintosaanto ohjaa viestintaa

Viestintaa ohjaa Kurikan kaupungilla hallintosdanté. Hallintosadannon tarkoitus on ohjata kun-
nan hallintoa ja toimintaa (Suomen kuntaliitto, 2021, s. 3). Kurikan kaupungin hallintosaan-

nossa kerrotaan viestinnasta seuraavasti:

Kaupungin tiedottamista ja viestintaa johtaa kaupunginhallitus, joka hyvaksyy ylei-
set ohjeet kaupungin tiedottamisen periaatteista ja paattaa tiedottamisesta ja
viestinnasta vastaavista kaupungin viranhaltijoista.

Toimielimet luovat omalla toimialallaan edellytyksia lapinakyvalle toiminnalle asi-
oiden valmistelussa ja paatdksenteossa.

Kaupunginhallitus ja sen alaiset jaostot, lautakunnat, kaupunginjohtaja, seka
osastopaallikot huolehtivat, etta kaupungin asukkaat ja palvelujen kayttajat saavat
riittavasti tietoja valmisteltavina olevista yleisesti merkittavista asioista ja voivat
osallistua ja vaikuttaa naiden asioiden valmisteluun. Viestinnassa kaytetaan
selkeaa ja ymmarrettavaa kielta ja otetaan huomioon kaupungin eri asukasry-
hmien tarpeet. (Kurikan kaupunki, 2023, s. 2.)

Hallintosdanndssa kerrotaan myos, ettd “kaupunginjohtaja johtaa kaupunginhallituksen alai-
sena kaupungin hallintoa, taloudenhoitoa, sekd muuta toimintaa” (Kurikan kaupunki, 2023, s.
5). Erikseen on viela maaritelty, etta kaupunginjohtaja paattaa tiedotus-, neuvottelu- ja edus-

tustilaisuuksien, seka viestinnan kokonaisuuden jarjestamisesta (mts. 14).

2.4 Viestintapalvelut Kurikan kaupungilla

Kurikka on n. 20 000 asukkaan kaupunki Etela-Pohjanmaalla. Kurikka koostuu kolmesta elin-
voimaisesta kuntakeskuksesta Kurikasta, Jurvasta ja Jalasjarvesta, seka yli 40 kylasta. Ku-
rikka on tunnettu yrittajamyonteisyydestaan ja meilla onkin yli 1700 yritysta ja noin 700 maati-
laa. Henkilokuntaa Kurikan kaupungilla on noin 1200 henkil6a eri puolilla Kurikkaa.
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Juholin (2022, s. 36—37) mainitsee julkisen hallinnon tiedottamisen syntyneen 1970-luvulla,
jolloin sen valttamattomyyteen on heratty ja ensimmaiset omat virkamiestiedottajat on pal-
kattu. Hinen mukaansa tekniikan kehittyessa myos viestinta kehittyi; aluksi sisainen ja ulkoi-
nen viestinta olivat erillisia toimintoja ja markkinointi vierasta. Nykyaan Juholinin (mts. 45)
mukaan viestinta, markkinointi ja journalismi taydentavat ja limittyvat toisiinsa niin, etta niita
on vaikea erottaa toisistaan. Kurikan kaupungilla viestinnassa tehdaan seka viestintaa etta
markkinointia, eika opinnaytetydn lopputuloksen kannalta ole syyta erottaa naita kasitteita

tarkemmin toisistaan vaan puhutaan yleisesti kaikesta viestintapalveluiden tekemasta tyosta.

Kurikan kaupungilla ensimmaisia viestinnallisia harppauksia otettiin vuonna 2017, kun kau-
pungille palkattiin ensimmainen tiedottaja hoitamaan sisaista ja ulkoista viestintaa (Kurikan
kaupunki, henkilokohtainen tiedonanto, 3.4.2023). Tiedotusta oli tata ennen hoidettu muun
muassa. elinvoimassa ja hallinnossa muiden téiden ohessa. Varsinaisen tiedottajan lisaksi
ensimmainen puolikas apukasi viestintapalveluihin viestinta- ja markkinointisihteerin muo-
dossa palkattiin 2018. Viestinta- ja markkinointisihteeri tyoskenteli 50 % tyoajalla viestintapal-
veluissa ja 50 % tydajalla elinvoimaosastolla sihteerina. Itse aloitin tydskentelyn viestintapal-
veluissa huhtikuussa 2019 ensin harjoittelijana ja marraskuussa samana vuonna siirryin maa-
raaikaiseksi projektityontekijaksi 50 % tyoajalla viestintapalveluihin ja 50 % tyoajalla elinvoi-
maosastolle. Minut vakinaistettiin toimistosihteerind vuoden 2021 alusta. Syyskuussa 2021
tittelini muutettiin vastaamaan tyonkuvaani graafiseksi suunnittelijaksi ja samalla siirryin tyos-
kentelemaan 50 % tydajalla hallinnon alaisuuteen ja 50 % tydajalla viestintapalveluihin. Kay-
tanndssa muutos tarkoitti sita, etta tydskentelen talla hetkella taysin hallinnon alaisuudessa.
Viestinta- ja markkinointisihteeri vaihtoi tyopaikkaa elokuussa 2021 ja tilalle viestintapalvelui-

hin palkattiin vakituisesti viestintdsuunnittelija saman vuoden joulukuussa.
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Kaikkien vaiheiden jalkeen taman paivan kokoonpano viestintapalveluissa eli niin kutsutussa
viestintatiimissa sisaltaa kolme taysipaivaista ja vakituista tyontekijaa: tiedottajan, viestinta-
suunnittelijan ja graafisen suunnittelijan seka satunnaisesti alan harjoittelijoita tai tyokokeili-
joita. Viestintapalveluiden henkildstoresurssit ovat kokeneet muutoksia ja kasvaneet melko
lyhyessa ajassa, mutta myos viestinnalliset tarpeet Kurikan kaupungilla ovat kasvaneet sel-

vasti.

Kuten edella esitetty kaupunginjohtaja johtaa viestintda kaupunginhallituksen alaisuudessa.
Viestintatiimin ty6ta koordinoimassa on tiedottaja, joka toimii myods tiedon valittajana johtoryh-
man, kaupunginjohtajan ja viestintatiimin valilla (Kurikan kaupunki, henkilokohtainen tie-
donanto, 3.4.2023). Viestintaa tehdaan myos muilla kaupungin osastoilla omista palveluista
viestien. Muiden osastojen tekemaa viestintaa ei kuitenkaan koordinoida viestintapalvelujen

toimesta.

Talla hetkella ohjenuorana viestinnassa toimii edella luvussa 2.1 mainittujen lakien ja luvussa
2.2. mainitun hallintosaannon lisaksi juuri valmistunut kaupungin strategia vuosille 2023—
2027, jonka jalkautus kuntalaisille ja henkilostolle on viestintapalveluissa tarkoitus aloittaa
syksylla 2023. Lisaksi viestinnan linjoja on kerrottuna esimerkiksi kaupungin sisaisissa vies-
tinnan ohjeissa, sosiaalisen median ohjeissa ja kriisiviestintdohjeissa. Opinnaytetydn ohessa

valmistui myos viestinnan vuosisuunnitelma vuodelle 2023.

Kurikan kaupungilla ei talla hetkella ole lainkaan varsinaista kaupungintaloa, vaan reilusta tu-
hannesta tyontekijastda muodostuva henkilékunta on hajautettuna eri toimipisteisiin Kurikkaan
ja sen taajamiin (Kurikan kaupunki, henkildkohtainen tiedonanto, 3.4.2023). Etaisyys henkilo-
kunnan valilla vaikuttaa negatiivisesti tiedon kulkemiseen ja likkuminen toimipisteiden valilla
syo0 tybdaikaa. Kurikan kaupungilla tata ongelmaa ratkomaan on otettu kayttoon Microsoft 365
-paketti, joka sisaltdéd muun muassa sisaisen intran Sharepointissa ja tiimitydskentelyyn tar-

koitetun alustan Teamsin.
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2.5 Ajanhallinnan tilanne viestintapalveluilla

Viestintatiimissa tiedottaja koordinoi viestinnan tyota kokonaisuutena ja jakaa tyotehtavia
muulle tiimille. Viestintatiimi on toimiva, mutta viela melko uusi yksikkd ja siksi yhteisia toimin-
tatapoja kehitetaan ja testaillaan viela. Erityisesti ennakointia ja ajanhallintataitoja olisi tule-

vaisuudessa lisaantyvien viestintatarpeiden vuoksi hyodyllista kehittaa lisaa.

Viestinnallisia tarpeita viestintatiimille tulee usein varoittamatta ja kiireellisellad aikataululla
muilta osastoilta. Lisaksi viestinnan vuosisuunnitelmassa (sisainen tietolahde, 10.4.2023)
kerrotaan, etta lyhyella varoitusajalla tulevia viestintatarpeita voivat olla myos esimerkiksi
muiden organisaatioiden tai viranomaisten tekemat toimenpiteet tai muutokset, valtakunnalli-
nen tai maailmanlaajuinen uusi tilanne tai jokin muu ennakoimaton tekija. Muuttuvissa tilan-
teissa viestinnassa pyritaan priorisoimaan ja uudelleenjarjestelmaan tehtavia mahdollisim-
man hyvin kaupunginjohtajan johdolla ja yhteisty0ssa osastopaallikdiden kanssa. Tallaisia
uusia ennakoimattomia tilanteita on jo koettu esimerkiksi koronapandemian tai Ukrainan so-

dan muodossa, jolloin viestintatarpeet lisaantyivat akillisesti.

Tyo6tehtavia viestintatiimille tulee monien kanavien kautta, kuten esimerkiksi suullisesti, henki-
I6kohtaisen tydsahkdpostin ja viestintatiimin sahkopostin kautta, puheluilla, pikaviestisovellus
Whatsappilla ja tiimityoskentelyalustana kaytettavan Microsoft Teamsin kautta. Voi olla siis
haasteellista pysya kaikista tyotehtavista selvilla ja monet tiedonkulkukanavat ja erityisesti
akilliset viestintatarpeet tuovat haastetta priorisointiin ja tdiden hallintaan.

Tyon koordinointia on jo pyritty kehittdmaan luomalla viestintatiimille yhteinen sahkoposti-
osoite, johon on toivottu ihmisten keskittavan tydpyyntdja. Taman sahkdpostiosoitteen kayton
jalkautus on kuitenkin viela hyvin alkuvaiheessa ja tyopyyntoja tulee edelleen monikanavai-
sesti. Muiden osastojen kanssa tapahtuvaa yhteisty6ta ja tiedonkulkua on myos pyritty kehit-

tamaan viestintarenkaalla, johon kuuluu viestinnasta kiinnostuneita tydntekijoita eri osastoilta,
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seka henkilostotiedotteen kautta, jota julkaistaan sisaisessa intrassa ja tulostein. Toiden
koordinointia ja hallintaa on pyritty parantamaan jarjestamalla viestintatiimin sisaiset viikoittai-
set palaverit, joissa kaydaan tulevan viikon tydtehtavia 1api. Ajanhallintataitoja olisi kuitenkin

jarkevaa kehittda muuttuvassa viestintdymparistossa.

Ajanhallintaan on viestintatiimissa kokeiltu Kanban-menetelmaa, jonka toiminta-ajatus esitel-
ldan tarkemmin myohemmin. Kanbania kokeiltiin viestinnassa yksinkertaistettuna mallilla,
jossa seurattiin tydn maaraa ja sitd minka verran toita valmistui. Tyot olivat jaoteltuina kol-
meen kenttdan tulossa, tyon alla ja valmis. Menetelma auttoi hahmottamaan tyén maaraa ko-
konaisuudessaan ja motivoi tekemaan toita niin, etta saisi mahdollisimman paljon valmiiksi.
Tyon alla kentta voisi kuitenkin kaivata myos muita vaiheita, jotta pystyttaisiin nakemaan, jos
tietyt tydvaiheet tuottavat etenemishaasteita. Tydtapa oli tuttu jo entuudestaan, silla olen
kayttanyt omien téiden organisointiin ohjelmaa nimelta Trello, joka toimii hyvin samalla tavalla
kuin Kanban menetelma. Tama on innoittanut ajanhallinnan pariin ja kokeilemaan, mita
muuta tyon tekemisen tehostamiseksi ja ennakoitavuuden parantamiseksi voisi ajanhallinnan

nakokulmasta tehda.

2.6 Yhteisoviestinnan johtaminen ja asiantuntijatyon organisointi

Juholin (2022, s. 296) mainitsee, etta "johtaminen on viestintaa ja johtajuus on erityisesti ih-
misten johtamista ja vuorovaikutusta heidan kanssaan”. Hanen mielestaan uskottava johtaja
on pateva viestija, joka kuuluu luontaisena osana tyoyhteison johtajuuskulttuuriin. Han muis-
tuttaa kuitenkin, etta toisin kuin joskus ajatellaan, hallitsevaksi johtajaksi ei tarvitse syntya

vaan sellaiseksi voi myos kehittya.

Marjamaki ja Vuorio (2021, Lukijalle -luku) kuvailevat viestinnan toimintakenttaa hektiseksi

ymparistoksi, jossa ammattilaisten organisointikyky ja monipuolinen osaaminen korostuvat.
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Juholinin (2022, s. 23) mukaan viestinta on jatkuvassa muutoksessa ja odotukset viestinnan
vaikuttavuudelle ja tulosten mittaamiselle kasvavat koko ajan. Han korostaa strategisen ot-

teen ja johtamisen tarkeytta resurssien riittavyyden kannalta vaatimusten kasvaessa. Vaikka
asiantuntijatyo on hyvin itsenaista ja autonomista ja sen keskiossa korostuu itsensa johtami-

sen taidot, ei se korvaa ulkoisen johtamisen tuomaa tukea. (Toivanen ym., 2016, s. 84).

AikaJarjestys-hankkeen tutkimuksen mukaan asiantuntijatyd on usein saadeltya, mutta enna-
koimatonta (Toivanen ym., 2016, s. 5). Talla tarkoitetaan sita, etta tydaikaraamit ja sidonnai-
suus muihin sidosryhmiin kuten yhteistyotahoihin, verkostoihin ja asiakaskontakteihin on ul-
koa maaritelty, vaikka tyon sisalto itsessaan on melko autonomista ja yllatyksellista. Asian-
tuntijatydssa ennakoimattomuuden lisdksi haastetta tuo myos tyon keston arvioiminen ja ai-
katauluttamisen vaikeus erityisesti tilanteessa, jossa aikataulutettavaa kokonaisuutta ei taysin

tunneta. (mts. 36).

Marjamaki ja Vuorio (2021, Lukijalle -luku) kuvailevat viestinnan haasteiksi sen, ettei tavoit-
teet ole selkeita tai vaikuttavuudet mitattavissa. Heidan mukaansa ongelmia viestinnassa voi
iimeta myos tydn ennakoinnin puuttumisessa, priorisoinnin hankaluudessa ja tydsuunnitel-
missa pysymisessa. Tama kaikki kertoo siita, ettd myds viestinnassa tarvitaan johtamista.
Marjamaen ja Vuorion mukaan viestinnan johtaminen onkin samalla tavallaan koko viestivan

organisaation johtamista.

Asiantuntijaty0ssa, jota viestintakin on, tuottavuus ei ole yksilokeskeista vaan syntyy tyoryh-
mien, verkostojen tai osastojen yhteistydsta (Yli-Kaitala ym., 2016, s. 2). Ajanhallinnan ajatel-
laan usein kuuluvan tydntekijan itsensa tehtavaksi organisointitydksi, mutta kuten tuottavuus
on yhteistyon tulos, ohjaa yhteison tai organisaation arvot, rakenne ja toimintatavat asiantun-
tijoiden ajankayttoa (mts. 3). Eli myos ajanhallinnasta taytyy ottaa organisaatiotasolla yhteis-

vastuu, koska tyontekija ei pysty sita taysin yksin hallitsemaan.
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AikaJarjestys -hankkeen tutkimuksen mukaan esimiehen laaja mukanaolo tyon organisoin-
nissa auttaa tyotahdin hallinnassa, tydonkuvan selkeyttamisessa, tiedon kulussa ja tydon enna-
koitavuudessa (Toivanen ym., 2016, s. 85-88). Esimiehen vahvan mukanaolon todettiin tutki-
muksessa lisaavan myos tydn imua eli tdissa viihtymista, tydn mielekkyytta, aikaansaavuutta,
tyoylpeytta ja resilienssia. Keskivertotasolla tai vahaisesti yhdessa esimiehen kanssa organi-
soitu tyo aiheutti tavallisemmin haasteita ajanhallintaan, tiedonsaantiin, tyon ennakointiin ja
tydn imuun. Esimiehella on keskeinen rooli yhteisten ajanhallintakeinojen sopijana ja aikaa

kunnioittavan kulttuurin luojana (Yli-Kaitala ym., 2016, s. 6).
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3 AVAIMIA AJANHALLINTAAN

Jatkuva ylitdiden tekeminen, myohastely, maaraaikojen venyminen ja taukojen valiin jattami-
nen ovat usein merkkeja huonoista ajanhallintataidoista (Yager, 2015, s. 27). Aika on korvaa-
maton resurssi ja kaikki tekeminen vaatii aikaa (Tracy, 2014, s. 1-3; Yli-Kaitala ym., 2016, s.
1). Aikaa ja sen kayttoa voi suunnitella ja siten saada aikaan enemman ja parantaa tuloksia
(Tracy, 2014 s. 1-3). Ajanhallinta on valttdmatonta oman tehokkuuden lisaksi myds hyvin-
voinnin kannalta. Se, missa maarin tuntee hallitsevansa aikaa ja elamaa, on tarkea tekija si-
saisen rauhan, harmonian ja henkisen hyvinvoinnin kannalta. Tunne siita, etta aika ei ole hal-
linnassa, on merkittava stressin, ahdistuksen ja masennuksen lahde. Mita paremmin pystyy
organisoimaan ja hallitsemaan elaman kriittisia tapahtumia, sitd paremmailta tuntuu, sita
enemman on energiaa, sitd paremmin nukkuu ja saa enemman aikaan. Ihminen, joka osaa
tauottaa, nukkuu riittavasti, on sosiaalinen ja nauttii vapaa-ajastaan, on suurella todennakoi-
syydella tehokkaampi ja tuottavampi tyontekija (Yager, 2015, s. 24). Tata kutsutaan tyon ja

vapaa-ajan valiseksi balanssiksi.

Ajanhallinta on taito, joka koostuu joukosta menetelmia, strategioita ja tekniikoita (Tracy,
2014, s. 1-7). Se on taitosarja, jonka voi oppia, harjoitella ja hallita paattavaisesti ja toistaen.
Ajanhallinnan lahtokohta on omissa ajatuksissa ja tahdossa; voi suorittaa kaikki ajanhallinnan
kurssit, lukea kaikki kirjat ja harjoitella eri jarjestelmia, mutta jos itsella on tunne, etta on
huono hallitsemaan aikaa, tuota uskomusta ja huonoja kayttaytymismalleja on vaikea muut-
taa. Tarkeaa on tiedostaa myos, ettei suvereenius ajanhallintataidoissa takaa sita, etta tavoit-
teet saavutetaan, jos tyota on yksinkertaisesti likaa kaytettavissa olevaan aikaan verrattuna
(Yli-Kaitala ym., 2016, s. 3).

Ajanhallinnan psykologia perustuu yksinkertaiseen periaatteeseen, jota kutsutaan hallinnan
laiksi (Tracy, 2014, s. 5). Lain mukaan olo on juuri niin positiivinen kuin miten hyva ote ela-

manhallinasta on. Lain mukaan myos negatiivinen olo peilautuu huonosta elaman- tai tyon
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hallinnasta. Parhaaseen suorituskykyyn vaaditaan positiivista tunnetta siita, etta oma elama
ja tyo ovat hallinnassa. Omalla asenteella on ajanhallinnassa merkittava vaikutus (Wiskari,

2014, Jarkipohjainen kiire -luku).

3.1 Kiire ja sen kokeminen tyossa

Kiire voi olla vain tunne tai se voi olla jarkiperainen asia (Heima 2018). Tunneperainen Kiire
voi olla seurausta esimerkiksi epaselvista tavoitteista, priorisoinnin tai aikataulutuksen haas-
teista, huonosta perehdyttamisesta ja uusien tehtavien opetteluun kaytdssa olevan ajan va-
hyydesta. Jarkiperaista kiiretta on se, kun huomataan, etta téitd on enemman kuin ehtii tehda
ja se voi olla seurausta esimerkiksi huonosta tyon organisoinnista tai johtamisesta. Kiiretta
usein pidetaan myos yksilon kokemana ongelmana, jonka kautta ongelma on mahdollista
tunnistaa ja hakea siihen ratkaisua (Wiskari, 2014, Jarkipohjainen kiire -luku). Kiire voi olla
my0s toimintatapa, jolla ihminen pakenee nykyhetkea esimerkiksi valttelemalla tydn haasteita
tai itse luotu tunne, jotta epamiellyttavia asioita ei tarvitse kohdata. Asiantuntijatyossa kiiretta
koetaan muuta tyota useammin (Toivanen ym., 2016, s. 68).

Kiireen tunnetta koetaan tyopaivien aikana koko ajan enemman (Heima 2018). Tydpaivien
Kiire ja nopea reagoinnin tarve ovat stressaavia ja tydhyvinvointia laskevia tekijoita (Riutta &
Lehto, 2023). Pitkaan jatkuessaan kiire aiheuttaa psyykkisia ja fyysisia haittavaikutuksia,
jotka itsessaan pahentavat ongelmaa ja muuttuvat itse itseaan ruokkivaksi oravanpyoraksi,
jos ongelmaa ei poisteta (Wiskari, 2014, Jarkipohjainen kiire -luku). Kiireen oravanpyorassa
tosiasiat sumentuvat ja kasitys tyon arvosta ja merkityksesta vaaristyy, “jolloin ihminen tekee
tehokkuusilluusiossaan sellaisia valintoja sellaisen maaran, ettei han ehdi pysahtymaan tai
ettei hanen tarvitse pysahtya”. Mita pidemmalle kiireen oravanpyodraan pudotaan sita enem-
man alkaa ahdistaa, jolloin vauhtia lisataan ja mita enemman on vauhtia sen enemman ah-

distaa. Kierre on valmis. Ihminen, joka ei pysahdy ja rauhoitu kiireen keskella, ei huomaa
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omia tuntemuksiaan tai havaitse tekemisiensa mahdollista toisarvoisuutta, eli ei kykene prio-

risoimaan asioita, jotka ovat aidosti tarkeita.

Asiantuntijatyé on usein Kiireista ja koetaan, ettei tydssa ehdi kayttdmaan ammattitaitoaan
niin hyvin, kun haluaisi (Toivanen ym., 2016, s. 76). Kiire lisda virheiden mahdollisuutta ja joi-
denkin asioiden tekeminen vain vaatii aikaa. Jatkuva kiire voi johtaa tyon laadun laskemiseen
ja asiantuntijuuden heikkenemiseen. Asiantuntijatydssa on useimmin haasteita ajoitukseen
liittyvissa asioissa (mts. 77). Tydlistalla on odottamassa tekemattomia toita, toita tehdaan
paallekkain, syntyy ruuhkahuippuja ja aikataulut ovat tiukat. Tiimin ja muun verkoston aika-
taulujen yhteensovittaminen voi olla vaikeaa. Ajallisen epajarjestyksen tuntemukset ovat asi-
antuntijoilla yleisia. Kiire on tila, johon on nykyisilla toimintatavoilla jouduttu ja pois paase-
miseksi toimintatapoja on muutettava (Wiskari, 2014, Jarkipohjainen kiire -luku). Muutos lah-
tee asenteesta ja liiallisen kiireen ollessa negatiivinen tunne, voidaan se suunnata tahdoksi

muuttaa tilannetta eli muutostarpeeksi.

Riutta ja Lehto (2023) mainitsevat, etta kontrollintunteen lisddminen on yksi parhaista ta-
voista, milla voi vahentaa esimerkiksi kiireen tuottamaa stressia. He selventavat viela, etta
itse kiire ei ole laheskaan niin stressaava tunne kuin monet luulevat, mutta hallitsematon kiire
on. Heidan mielestaan tahan voisi auttaa ajanhallintataitojen kehittdminen. Myds viestintatii-
missa ajanhallintataitojen kehittdminen voisi ehkaista mahdollista stressia ja tydossa kuormit-

tumista viestintatarpeiden kasvaessa.

3.2 Ajanhallinta lahtee tavoitteista

Tehokkuus muodostuu neljasta tekijasta: tahdosta, maaratietoisuudesta, periksiantamatto-
muudesta ja itsekurista (Tracy, 2014, s. 2.). Taytyy olla tahtoa hallita omaa aikaansa ja maa-
ratietoisesti pitaytya uusissa ajanhallintatekniikoissa, kunnes niista tulee tapa. Taytyy siis olla



28

my0s periksiantamaton ja omata vahva itsekuri, jotta kestaa kaikki painvastaiset kiusaukset.
Mikaan ulkopuolinen taho ei siis voi sytyttaa yksilon sisalla tahtoa hallita aikaa paremmin. Se

taytyy lahtea hanesta itsestaan. Hyva ajankaytdn hallinta on kuitenkin avain menestykseen.

Ensin taytyy olla tahtoa ajanhallintaan, mutta se ei yksin riita, vaan tarvitaan myos tavoitteita
(Pihlaja, 2023). Tavoitteet voivat olla positiivisia ja kannustavia tai stressia lisaavia tekijoita
riippuen siitd onko tavoitteet maaritelty realistisesti. Onnistuessaan tavoitteellisuus kasvattaa
hyvinvointia, motivaatiota ja paattavaisyytta. Hyvin maaritellysta tavoitteesta on apua ongel-
manratkaisuun ja luovuuden lisdamiseen. Tavoitteiden edistaminen ja saavuttaminen tuotta-
vat mielihyvaa, mika entisestaan kasvattaa motivaatiota ja vahentaa riittamattomyyden tun-
netta. Tavoitteellisuus on toimintatapa, joka ohjaa organisoimaan tyota niin, etta keskitytaan
oikeisiin asioihin, jotka tahtaavat onnistuneeseen lopputulokseen (Pihlaja, 2023). Tavoitteet
eivat kuitenkaan aina johda haluttuun lopputulokseen, mutta niiden tarkoitus on motivoida ja
auttaa keskittymaan. Hyva tavoite on selkeasti ja mahdollisimman konkreettisesti maaritelty.
Pihlajan mukaan hyva tavoite kannattaa muodostaa SMART mallin mukaan. SMART mallin
mukainen tavoite on selkeasti maaritelty (S), mitattavissa (M), aikaan sidottu (A), realistinen

(R) ja tavoittelemisen arvoinen (T).

3.3 Ajankayton hahmottaminen ja suunnittelu

Jotta aikaa voisi hallita, se taytyy ensin hahmottaa (Riutta & Lehto, 2023). Téihin on myo6s
helpompi tarttua, kun on etukateen jo paattanyt, mita pitaa tehda (Pihlaja, 2023). Minka ta-
hansa tavoitteen saavuttamiseksi tarvitaan tekoja, minka vuoksi onkin tarkead muuttaa tavoit-
teet konkreettiseksi toimintasuunnitelmaksi. Hyvassa toimintasuunnitelmassa on kaikki aske-

leet tavoitteiden saavuttamiseksi. Ajan kayttamisen suunnittelu on tarkeinta ajanhallinnassa
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(Riutta & Lehto, 2023). Suunnittelu vahentaa tarvetta reagoida, kun voidaan ennakoida etu-
kateen. Reagointi on raskasta ja aiheuttaa stressia. Tulipalon sammuttaminen on vaikeam-

paa kuin ennakoida tilanne niin, ettei tulipaloa paase edes syttymaan.

Aivojen kognitiivista kuormaa voidaan keventaa kirjoittamalla (Riutta & Lehto, 2023). Aivot it-
sessaan ovat huono muistiinpanovaline, ja kasin kirjoitettu muistiinpano tuottaa vahvemman
muistijaljen. Ei ole kuitenkaan varsinaisesti valia, miten muistiinpanoja tekee ja milla vali-

neilla, kunhan niin tekee. Kirjoittaminen kasvattaa myos kontrollintunnetta ajanhallinnasta ja

sitd kannattaakin kayttaa ajanhallinnan suunnittelussa apuna.

Ajankayton suunnittelu aloitetaan hahmottamalla mihin aikaa oikeasti menee (Riutta & Lehto,
2023). On hyva kayda tarkasti lapi, mita teet tyopaivan aikana ja mihin aikaan, ja kuinka pal-
jon aikaan sisaltyy erilaisia keskeytyksia. Tarkoituksena on siis saada aikaan keskimaarainen
arvio ajankaytosta asioihin eri paivina. Suunnittelussa kannattaa huomioida, ettei tee aikatau-
lusta liian tiukkaa. Yllatykset ovat tarkeita ottaa huomioon, koska niita tulee aina (Pihlaja,
2023). Yllatyksille on hyva varata noin 20 % ylimaaraista aikaa, ja mikali tyo sisaltaa paljon
vuorovaikutusta, yhteydenottoja tai reagointia muiden tekemiseen, olisi ylimaaraista aikaa
hyva varata viela enemman. Jos aikataulu on liian tiukka, asiat mydhastyvat ja mydhassa olo
on stressaavaa (Riutta & Lehto, 2023).

Suunnittelussa on hyva varata jokaiselle paivalle joustovaraa keskeytyksille, eika pida unoh-
taa seuraavan paivan suunnittelua (Riutta & Lehto, 2023). Suunnittelu on hyva ajoittaa pai-
van loppuun ja miettia jo silloin seuraavalle aamulle toimintasuunnitelma. Aamun suunnittelu
valmiiksi helpottaa toihin tuloa ja tdiden aloittamista. Edellisena paivana kesken jaaneet teh-
tavat on hyva siirtdd seuraavalle paivalle. Tama lisaa ennakointia ja vahentaa tarvetta rea-

goida.
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Ihmisaivot eivat toimi niin, etta voidaan heti aloittaa tyoskentely, vaan tyon aloittaminen ja lo-
pettaminen vaativat virittaytymista ja lammittelya (Riutta & Lehto, 2023). Tallaisena virittayty-
misena tydohon voi olla tyon valmistelu. Valmistelu saattaa aivot oikeaan mielentilaan, jolloin
tydn aloittaminen helpottuu. Myos tydmatka voi toimia tydhon virittdytymisena. Matkan aikana
aivot huomaavat ja valmistautuvat eli virittaytyvat tdiden alkamiseen. Tallaiset toistuvat virit-
taytymisrutiinit lisaavat virittaytymisen tunnetta. Virittaytymiseen kay kaikki sellaiset toimenpi-
teet, jotka vaativat normaalia vahemman ajatustyéta. Virittadytymisesta menee myos helpot

tyot kuten sahkdpostien tai viestien perkaus.

Samoin kuin téiden aloittamiseen myds toiden lopettamiseen on hyva kiinnittdd huomiota
(Riutta & Lehto, 2023). Tyon lopettamiseksi myods ns. aivoissa oleva tydmoodi on hyva paat-
taa. Tallaiseen lopetukseen sopii hyvin seuraavan paivan suunnittelu ja tydmatka. lhan jo ly-

hyt siityminen tydpisteelta pois toimii tydmoodin katkaisuun.

Tyopaivan aikana on tarkea muistaa tauottaa (Riutta & Lehto, 2023). Tauottaminen ehkaisee
loppuun palamista, joka tapahtuu, kun tekee liikaa téita, eikd muista tauottaa. Loppuun pala-
misesta toipuminen on hitaampaa verrattuna normaaliin stressiin, jota kaikilla on joskus. Pit-
kaan jatkuessaan stressi muuttuu loppuun palamiseksi. Kukaan ei jaksa tehda toita tauotta

loputtomiin.

3.4 Priorisointi ja erilaiset tehtavatyypit

"Aika on rajallinen resurssi” (Yli-Kaitala ym., 2016, s. 1). Koska aikaa ei ole kellaan loputto-
masti kaytettavissa, jotakin taytyy jattaa tekematta, etta kaikkein tarkeimmat tyot tulevat teh-

tya. Tyon organisoinnin kannalta tarkeaa on priorisoida ja tehda tyd nakyvaksi, jotta voidaan
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jarjestella aikaa olennaisimmalle. Priorisoinnin tarkoituksena on kirkastaa paamaaraan tah-
taavat ydintehtavat. Epaselvyys prioriteeteissa johtaa keskittymisen liialliseen hajautumiseen
(mts. 3).

Aikatauluttamisessa muutos on normi, joten suunnitelmallisuuden lisaksi yhta tarkeaa on
myo0s joustavuus (Pihlaja, 2023). Taytyy olla valmis joustamaan ja muuttamaan suunnitel-
maa, kun jokin tarkean prioriteetin tehtava tulee hoidettavaksi. Joustavuudesta huolimatta on
tarkeaa pitaa kiinni aikatauluista, jotta tyotehtavat eivat siirry jatkuvasti eteenpain, mutta esi-
merkiksi valitavoitteiden toteutumisesta voi joustaa. Tavoitteiden toteutumisessa voi auttaa
edistymisen seuranta ja myos se, jos lupaa jollekin toiselle jotain eli hyddyntaa niin kutsuttua

tilivelvollisuutta.

Tarkeimmat tyotehtavat priorisoidaan ja tehdaan ensin (Pihlaja, 2023; Riutta & Lehto, 2023).
Tarkeimpien tehtavien jalkeen kannattaa hoitaa alta pois ikavat tehtavat, koska muuten ne
jaavat mieleen pyorimaan ja muistuttavat jatkuvasti tekemattomien tdiden listalla (Riutta &
Lehto, 2023). Isommat tehtdvakokonaisuudet kannattaa paloitella ja hoitaa niista tarkeimmat

palat ensin.

Tyoétehtavatyyppien tunnistaminen auttaa ratkaisemaan ongelmapaikkoja (Pihlaja, 2023). Eri-
laiset tehtavatyypit voivat olla rutiinitoita eli toistuvia tyotehtavia, jotka osataan tehda hyvin,
erilaisia salatehtavia eli pienia hoidettavia asioita, kuten puhelut tai sahkopostit tai isompia ja
keskittymista vaativampia tehtavia, jotka syovat usein eniten aikaa. On hyva tunnistaa, mitka
tehtavatyypit aiheuttavat omassa tydssa eniten haastetta ja lahtea ratkaisemaan niita. Jos
haaste on siina, etta rutiini- ja salatehtavat kasaantuvat, voi kokeilla omaa paivaa niiden hoi-
tamiseen tai sijoittaa naiden tehtavien hoitaminen paivan loppuun. Silloin ne eivat kuluta
energiaa ennen kuin vaativammat tehtavat on hoidettu. On tarkea tunnistaa itselle paras aika

tyopaivasta keskittya ja kokeilla sen perusteella eri tydjarjestyksia.
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3.5 Digitaalisuuden rooli ajanhallinnassa

Teknologian kehittymisen mydta tydn tekeminen on joustavampaa eika se ole enaa riippuvai-
nen fyysisesta sijainnista tai ajasta (Yli-Kaitala ym., 2016, s. 2.) Tydn joustavuus koetaan
usein mielekkaaksi, mutta se saattaa altistaa ylikuormittumiselle aiheuttaen psyykkisia oireita,
kuten uniongelmia, keskittymiskyvyn puutetta ja uupumusta. Nama oireet ovat seurausta

ajankayton ongelmista.

Digitalisaation mukanaan tuomat valineet helpottavat ja nopeuttavat tydntekoa ja tyon teke-
misen tavat ovat monipuolistuneet (Toivanen ym., 2016, s. 48—49). Digitalisaatio siis taval-
laan helpottaa tyota ja ajanhallintaa monin tavoin, kuten esimerkiksi vahentamalla tarvetta
matkustaa ja on helpottanut tydajan seuraamista, suunnittelua ja aikataulutusta sahkoisen
kalenterin myoéta. Digitalisaatio on toisaalta tuonut mukanaan tekniset ongelmat ja lisaanty-
neen Kiireen ja tydmaaran. Digitalisaation my6ta olet aina tavoitettavissa riippumatta ajasta ja

paikasta ja tyosta irtautuminen on paljon vaikeampaa.

Asiantuntijaty6ssa tyon teon tahti on muuttunut nopeammaksi ja tydasioita hoidetaan usein
muun toiminnan ohella (Toivanen, ym., 2016, s. 48—49). Odotetaan myds, etta yhteydenottoi-
hin kuten sahkoposteihin, muihin viesteihin tai puheluihin reagoidaan nopeasti eli ollaan ta-
voitettavissa missa ja milloin vain (Wiskari, 2014, Jarkipohjainen kiire -luku). Tekniikan lisaan-
tyminen on siis luonut tilanteen, jossa huomion taytyy samanaikaisesti jakautua monien asioi-
den kesken (Toivanen, ym., 2016, s. 48-49).

3.6 Haitallinen moniajo

Moniajaminen tunnetaan myos termeilla multitasking tai fokuksen hajaantuminen (Yli-Kaitala

ym., 2016, s. 4; Wiskari, 2014, Jarkipohjainen kiire -luku). Moniajamisella tarkoitetaan sita,
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ettd huomio hyppii tehtavasta toiseen lyhyen ajan sisalla eli tehdaan useampaa tehtavaa sa-
manaikaisesti ja tata pidetaan haitallisena yksildlle (Yli-Kaitala ym., 2016, s. 4). Moniajaminen
aiheuttaa tuottavuusongelmia, heikentaa ongelmanratkaisukykya ja tyrehdyttaa luovuutta.
Teknologian, yhteiskunnan ja talouden kehityksen myoéta organisaatioissa ja yksilétasolla on
ajauduttu moniajoon (mts. 3). Toivasen ym. (2016, s. 69) tutkimuksen mukaan kyselyyn vas-
tanneista asiantuntijoista 62 % teki useita tehtavia samanaikaisesti. Hallittu moniajo laajentaa

osaamista, mutta sen vuoksi ty6 on pilkkoutuneempaa ja tydymparistoét monimutkaisempia.

Organisaatiotasolla moniajoa syntyy, kun kaytdssa olevat resurssit on jaettu lian moneen
projektiin (Yli-Kaitala ym., 2016, s. 4.). Moniajo on haitallista, kun projektissa on liilan vahan
asiantuntijoita, samat henkilot ovat toistuvasti mukana useissa projekteissa tai asiantuntija
tydskentelee toisistaan taysin irrallisissa projekteissa, joiden vetaja ei ymmarra asiantuntijan
tydnkuvaa. Kun on lilan monta rautaa tulessa yhta aikaa, tdiden valmistuminen viivastyy ja
niiden tekemiseen kuluva aika kasvaa. Monimutkaiset projektit, joihin liittyy laajojen asiakas-
kokonaisuuksien ja sidosryhmien hallintaa, karsivat erityisesti, jos samanaikaisesti on muita

kokonaisuuksia paallekkain.

3.7 Keskeytykset tyossa

Keskeytykset kuuluvat nykypaivan tyopaiviin ja tehtavien suorittamisesta ilman niita on tullut
harvinaista (Puranik ym., 2020). Keskeytykset vievat tyopaivista aikaa ja siten aiheuttavat ta-
loudellisia menetyksia organisaatiotasolla, mutta sen lisaksi keskeytykset vaikuttavat myos
yksilétasolla tydntekijoiden tydpanokseen, asenteisiin, tunteisiin ja hyvinvointiin. Teknologian
lisdantymisen lisaksi tyopaikoilla yhteistyd on lisdantynyt ja avoimia toimistoja on koko ajan

yha enemman ja myos nama vaikuttavat keskeytyksien lisaantymiseen.
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Aikaa menee hukkaan erilaisten hairidtekijoiden tai arsykkeiden aiheuttamien keskeytysten
vuoksi (Pihlaja, 2023). Keskeytyksissa ongelmallista on se, etta takaisin tehtavan pariin pa-
laaminen voi tutkitusti kestaa jopa 15-23 minuuttia. Keskeytyksia aiheuttavat hairiétekijat voi-
vat olla seka sisaisia etta ulkoisia. Sisaiset ajanhukkaajat liittyvat yksilddn ja ovat yksilon it-
sensa luomia esteita jatkaa tyota. Sisaisia esteita voivat olla ajatukset, tunteet tai halut, kuten
paatosten ja valintojen tekemisen tai ison kokonaisuuden aloittamisen vaikeus, halu tarkistaa
viestit tai jokin muu mielessa pydriva hoidettava asia. Sisainen hairid voi syntya myds, kun
tydntekija ilman ulkoisia vaikutteita, vaihtaa tydtehtavaa, tyon tekemisen paikkaa tai aikaa
(Toivanen ym., 2016, s. 60). Sisaiset hairiot ovat 1ahtoisin nykypaivan toimintakulttuurista,
jossa on jatkuva tarve reagoida kaikkeen. Ulkoiset hairidtekijat voivat liittya ihmisiin tai tekno-
logiaan (Pihlaja, 2023).

Tyon keskeytyksiin liittyvaa tutkimusta on tehty melko paljon, mutta tutkimuksissa kaytetyt ka-
sitteet, maaritelmat ja luokittelut vaihtelevat melko paljon (Puranik, ym., 2020). Puranikin ym.
(2020) mukaan tyon keskeytykseksi lasketaan hairidtekija, joka ei esta tyon teon jatkamista.
Tallainen voi olla esimerkiksi kovaaaninen tydkaveri, joka saattaa hairitd omia ajatuksia,
mutta ei aiheuta tyon teon lopettamista kokonaan. Heidan mukaansa keskeytykseksi laske-
taan tietenkin myds sellainen hairio tai este, jonka takia tyota ei pysty jatkamaan ollenkaan.
Tallainen keskeytys voi olla esimerkiksi tydbhuoneen ovelle tuleva tyokaveri, joka vaatii vali-
tonta huomiota. Heidan mukaansa keskeytykselle ominaista on erityisesti sen ennakoimatto-

muus. Suunniteltu tydn paattaminen ei ole siis keskeytys.

Ihmisiin liittyvat keskeytykset ovat vaikeampia ennakoida tai estaa, kun taas esimerkiksi lait-
teista tulevat ilmoitukset voi hiljentaa (Riutta & Lehto, 2023). Keskeytyksia voivat aiheuttaa
mya0s niin sanotut pullonkaulat eli tilanteet, joissa oma tyo ei edisty, koska se vaatii jonkun
toisen tekeman tydn valmistumista tai jonkun tekniikkaan liittyvan tydvaiheen valmistumista.

Pullonkaulana toimiviin ihmisiin voisi auttaa tydn uudelleen organisointi, jarkevoittaminen tai
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lisaresurssin palkkaaminen tai ulkoa ostaminen. Tekniset pullonkaulat ovat todennakdisesti
hoidettavissa tehokkaampien laitteiden hankinnalla ja tdiden suunnittelulla niin, ettd odotus-

ajat osuvat tauoille tai tydon paatteeksi.

Kun ihminen tulee tydhuoneen ovelle lisatydpyynndn kanssa kannattaa tilanteessa neuvotella
(Riutta & Lehto, 2023). Tarkeaa on selvittaa milloin, mita ja milla tyo tehdaan. Jos tyo on iso
ja tydlistalla hyvin vahan tilaa kannattaa selvittda voisiko tehtavaa paloitella pienempiin osiin,
ja riittaako, jos ehtii tehda siita jonkin osan. Tarkeaa on tietda myos tavoite, jotta pystytaan
maarittelemaan, milla laajuudella ja panostuksella tyétehtavaan kannattaa paneutua. On esi-
merkiksi ihan eri asia panostaa tyohon, joka tulee ihmisen omaan kayttoon, kuin tyohon, joka
menee satojen silmaparien katseltavaksi. Neuvotellessa on tarkeaa muistaa myos vastavuo-
roisuuden periaate ja kiitollisuuden hyddyntaminen; jos teen sinulle taman, tekisitkd minulle
taman. On hyva tiedostaa, etta nopeissa tdissa neuvottelu vie todennakoisesti enemman ai-

kaa kuin itse tyon tekeminen.

Jos ty0 sisaltaa paljon fyysisesti iimaantuvia keskeytyksia, voi kokeilla toiden tekemista muu-
alla kuin tydpaikalla (Riutta & Lehto, 2023). Tallaisia tiloja voivat olla esimerkiksi erilaiset eta-
tyotilat, kirjastot tai kahvilat. Mikali fyysinen eristaytyminen ei onnistu, voi kokeilla myos aika-
eristaytymista, joka tarkoittaa sita, etta tulee aikaisemmin tai myéhemmin téihin kuin muut.
Tyoskentelykulttuurilla on organisaatiotasolla mahdollista my6s hallita keskeytyksia ja ajan-
hallintaa yleensa (Toivanen ym., 2016, s. 118). Tallaista voisi olla esimerkiksi yhteiset kay-
tannot viestimiseen ja joustavien etatyokaytantdjen mahdollistaminen ja hiljaiset tyotilat kes-
kittymista vaativaan tydskentelyyn ja neuvotteluun (Yli-Kaitala ym., 2016, s. 20). Fyysisesti
ilmaantuvia keskeyttajia ja niiden mukana tuomia lisatoita voi hallita myos oppimalla kieltayty-
maan (Makela, 2022). Kieltaytyminen on myos yksi ajanhallintakeino ja keino luopua turhasta
tyodsta. Kieltaytymista kannattaa harjoitella, koska ihminen on luontaisesti taipuvainen miellyt-

tamaan muita ja siksi kieltdytyminen on niin vaikeaa.
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3.8 Erilaiset tyokalut ajanhallinnassa

Ajanhallintaan on olemassa erilaisia apukeinoja ja menetelmia (Tracy, 2014, s. 1-7). Naiden
tarkoituksena on esimerkiksi pilkkoa tehtavia pienempiin kokonaisuuksiin, tehda ty6ta naky-
vammaksi, auttaa priorisoinnissa, tunnistaa ongelmakohtia, auttaa keskittymaan ja paljon
muuta. Ajanhallinnan tyOkalut eivat toimi, ellei niita kayta ja muista harjoitella (Pihlaja, 2023).
Ihminen on tapojensa orja ja asiat, joita tehdaan toistuvasti muuttuvat tavoiksi, olivat ne sitten
hyvia tai huonoja (Tracy, 2014, s. 38-37).

Esittelen seuraavaksi muutamia ajanhallinnanmenetelmia, joita viestintapalveluilla on kokeiltu
tai aiotaan taman opinnaytetyon aikana kokeilla. Ajanhallintamenetelmia on olemassa paljon
ja liséksi perinteisemmista menetelmista on monenlaisia muunnoksia. Lisaksi erilaisia digi-

taalisia sovelluksia ja tydkaluja on tarjolla verkossa kaikenlaisiin ajanhallinnan tarpeisiin.

3.8.1 Kanban

Kanban on ajanhallintamenetelma, jossa tyon maaraa ja kulkua pystytaan visualisoimaan ja
hallitsemaan (Marjamaki & Vuorio, 2021, Viestinnan johtamisen timantti -luku). Tyotehtavien
nakyvaksi tekeminen auttaa rajoittamaan tyon alla olevien tehtavien maara ja tunnistamaan
tydn edistymisen esteita. Kanban on taulu, johon tehdaan pystysuuntaiset sarakkeet, jotka
nimetaan tyovaiheiden mukaan (Marjamaki & Vuorio, 202, Viestinnan johtamisen timantti -
luku; Duunitori, 2019). Tyovaiheita voivat olla esimerkiksi tekematta, tyon alla ja valmis. Tyo-
vaiheita voidaan muokata sopimaan omaan tydhon paremmin ja voi olla hyodyllista maaritella
useampia tydvaiheita kuin edella mainitut kolme (Duunitori, 2019). Tyovaiheiden nakyvaksi
tekeminen auttaa hahmottamaan, jos jokin tydvaiheista on toistuvasti sellainen, etteivat tyot
etene ja selvittamaan syita siihen. Kanbania suositellaan erityisesti tyokaluksi isoihin projek-
teihin ja tiimien toiden yhteensovitukseen (Marjamaki & Vuorio, 2021, Viestinnan johtamisen
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timantti -luku). Tydkalu auttaa myds onnistumisen tunteen lisddmisessa, kun nakee tdiden

valmistuvan.

3.8.2 Vuosikello

Vuosikelloa voidaan kuvata vuosisuunnittelun tyokaluksi, joka kokoaa yhteen vuoden aikana
tapahtuvat toiminnat (Innokyl3, i.a.). Vuosikellon voi esittda sanallisena tai graafisena koko-
naisuutena, joka auttaa hahmottamaan pidemman aikajakson tapahtumat. Vuosikelloja on
siis monenlaisia. On visuaalisia vuosikelloja ja vuosikelloja, jotka perustuvat enemman tietoi-
hin. Esimerkiksi yksi yleisimmista tavoista visualisoida vuosikello on kellotaulun muodossa
kuten Remes (2022). Myynninmaailman markkinoinnin vuosikellon mallipohjassa (kuva 1.)
esittaa. Ei ole siis yhta oikeaa tapaa esittaa vuosikelloa. Vuosikelloille I6ytyy monia ilmaisia ja
maksullisia valmiita pohjia ja voidaan ajatella, ettd myds vuodeksi eteenpain taytetty kalenteri

itsessaan on jo eraanlainen vuosikello.

Myynninmaailma

Kuva 1. Vuosikellon mallipohja Remeksen (2022) mukaan.
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Vuosikellon suunnittelussa kannattaa aloittaa tavoitteista ja keinoista niiden saavuttamiseksi
(Innokyla, i.a.). Jos vuosikello on tehty tavoitteiden pohjalta, edistaa se niiden saavuttamista.
Vuosikelloon voi lisata kaikki oman organisaation kannalta tarkeat ja tiedossa olevat tapahtu-
mat ja ajankohtaiset asiat kuukausi- tai viikkotasolla tarkasteluvuodelle. Vuosikello kannattaa
tehda niin, etta se sisaltdaa oman organisaation kannalta kaiken tarkean tarvittavalla tarkkuu-
della. Ei ole siis oikeaa tai vaaraa tapaa suunnitella vuotta ja vuosikelloa voi aina vuoden ai-

kana korjata ja tarkentaa.

Vuosikello auttaa konkretisoimaan vuotta ja toimii tydkaluna vuoden jasentelyssa ja suunnit-
telussa (Innokyl3, i.a.). Vuosikello helpottaa ennakointia ja varautumista ainakin niiden pro-
sessien osalta, jotka toistuvat vuodesta toiseen. Vuosikello tuo nakyvaksi tekemiset ja tyon
maaran ja siten ehkaisee mahdollisia paallekkaisyyksia. Jotta vuosikello pysyisi hyodyllisena
tydkaluna lapi koko vuoden taytyy sita myds paivittaa ja pitda se ajan tasalla esimerkiksi pois-

tamalla turhat prosessit ja lisaamalla puuttuvat.

3.8.3 Eisenhowerin matriisi

Eisenhowerin matriisia kaytetaan tehtavien priorisointiin (Vikman, 2022). Matriisin kayttami-
nen auttaa jasentamaan tehtavia ja hahmottamaan kokonaiskuvaa yksittaisten tehtavien si-
jaan (Vikman, 2021). Koska tyopaivan aikana kaytettava aika on rajallinen, olisi tarkeaa miet-

tia, mitka asiat auttavat pitkan tahtaimen tavoitteiden saavuttamisessa (Vikman 2021).

Eisenhowerin matriisissa tehtavat jaetaan kiireellisyyden ja tarkeyden perusteella neljaan ka-

tegoriaan, jotka ovat:

1. Tarkeat ja kiireelliset tehtavat

2. Tarkeat, mutta ei-kiireelliset tehtavat
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3. Ei-tarkeat, mutta kiireelliset tehtavat
4. Ei-tarkeat eika kiireelliset tehtavat.
(Vikman, 2021)

Ensimmaisessa kohdassa mainittu tarkeat ja kiireelliset tehtavat ovat sellaisia, jotka tehdaan
ensimmaisena (Vikman, 2021; Tracy, 2014, s. 52). Ne ovat tarkeimpia tehtavia ja tulevat
usein yllattaen ja lyhyella varoitusajalla. Nama tehtavat ovat usein myos sellaisia, joiden aika-
taulu on maaritelty ulkoapain (Tracy, 2014, s. 50). Tallaisiin tehtaviin kannattaa varata aikaa

jokaiselle paivalle (Vikman, 2021).

Toisessa kohdassa on tarkeat, mutta ei niin kiireelliset tehtavat, joiden tekeminen voi odottaa
(Vikman, 2021). Naille on hyva varata myos aikaa, etteivat ne jaa kiireellisempien asioiden
jalkoihin. Tallaisia tehtavia ovat usein isommat kokonaisuudet ja vievat eniten tyoaikaa. Jos
naiden tehtavien tekemista lykkaa liian pitkdan, muuttuvat ne usein ensimmaisen kohdan tar-
keiksi ja kiireellisiksi tehtaviksi (Tracy, 2014, s. 50).

Kolmantena on kiireelliset, mutta ei niin tarkeat tehtavat, jotka roihuavat tulipalon lailla (Vik-
man, 2021). Tamankaltaiset tehtavat on hyva delegoida eteenpain, koska ne sydvat paljon
tydaikaa, mutta eivat varsinaisesti edista omia tavoitteita eteenpain. Viimeisessa eli neljan-
nessa kohdassa on ei-tarkeat eikd mydskaan kiireelliset tehtavat. Tallaisia tehtavia voi tehda
silloin, kun tydlistalla ei ole muuta. Muussa tapauksessa nama olisi hyva poistaa tydlistalta

kokonaan.
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3.8.4 Pomodoro

Pomodoro-tekniikka on ajanhallintamenetelma, joka tehostaa tydlistan lapikayntia (Vikman,
2021b). Pomodoro sopii erityisesti isojen kokonaisuuksien edistamiseen (Pihlaja, 2023; Toi-
vanen ym., 2016, s. 118). Pomodoron ideana on keskittya intensiivisesti lyhyen ajan ennalta
mietittyyn tehtavaan sita edistaen, jonka jalkeen seuraa lyhyt tauko (Pihlaja, 2023; Toivanen
ym., 2016, s. 118). Naita vaiheita toistetaan nelja kertaa, jonka jalkeen Pomodorossa on pi-
dempi tauko. Pomodorossa tydvaiheen tydskentelyaika on usein 25 minuuttia tehokkaasti
keskittyen ja tarkeaa olisi minimoida kaikki hairidtekijat kuten esimerkiksi puhelimen ilmoituk-
set ynna muut sellaiset (Pihlaja, 2023). Tyovaiheen jalkeen seuraa viiden minuutin lepovaihe,
jonka tarkoituksena on antaa aivojen levahtaa ja miettia hetken jotain muuta. Tyo6- ja lepovai-
heita toistetaan vuorotellen nelja kertaa, jonka jalkeen seuraa pidempi noin 20 minuutin
tauko, jonka aikana on hyva esimerkiksi syoda, kayda happihyppelylla ulkona tai lukea vaikka

kirjaa. Pomodoron aikatauluttamisessa on hyva kayttaa esimerkiksi erillista ajastinta.

Tekniikan tehokkuus perustuu siihen, etta se laskee tehtavan aloittamisen kynnysta (Vikman,
2021b). Kun tehtava on pilkottu pienempiin yksinkertaisempiin ja loogisiin osiin, on se hel-
pompi aloittaa. Aivot palkitsevat tyytyvaisyydella jokaisen pikkutehtdvan suorittamisen jal-
keen, jolloin myds motivaatio pysyy ylla. Motivoituminen on myds helpompaa, kun tietaa, etta

tehokkaan 25 minuutin jalkeen seuraa pieni tauko.

3.8.5 1-3-5-saanto

1-3-5-saanto on ajanhallintamenetelma paivittaisten tehtavien hallintaan ja priorisointiin (Vik-
man, 2022). Ensimmaisessa tavassa kayttaa tata menetelmaa valitaan saanndén mukaisesti
jokaiselle paivalle aina yksi selkea iso tehtava, kolme keskikokoista tehtavaa ja viisi pienta
tehtavaa (Vikman, 2022; Gonzales, 2022). Isoksi tehtavaksi maaritellaan tehtava, jonka teke-
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miseen menee yli kaksi tuntia, keskikokoiseksi tehtavaksi maaritellaan tehtava, jonka tekemi-
seen menee 1-2 tuntia ja pieneksi tehtavaksi sellainen, jonka tekemiseen menee alle tunti
(Gonzales, 2022). Yhdessa paivassa on tarkoitus tehda siis yhdeksan tehtavaa yhteensa
eika enempaa (Vikman, 2022). Ensimmainen tapa perustuu tehtavien vaativuuden suhteutta-
miseen kaytossa olevaan aikaresurssiin nahden. Kun paivaan on varattu realistinen maara
tehtavia, jotka on mahdollista suorittaa tyopaivan aikana, saastaa se ylikuormittumiselta ja

stressilta ja ehkaisee tehtavien siirtelya paivasta toiseen.

Toinen muunnelma tastd menetelmasta on ottaa yksi iso tehtavakokonaisuus, joka jaetaan
kolmeen keskikokoiseen tehtavaan (Sri Pamungkas, 2022). Nama keskikokoiset tehtavat
taas jaetaan viiteen pienempaan tehtavaan. Syntyy siis 15 pienta tehtavaa, joita suorittamalla
pystyy edistamaan isojakin tehtavakokonaisuutta ilman, ettd kokonaisuuden suorittaminen
tuntuu ylivoimaisen suurelta. Menetelmaa on mahdollisuus kayttaa myds tiimityoskentelyyn,
jolloin pienet tehtavat jaetaan tiimin kesken. Esimerkiksi kolmen hengen kesken jaettuna jo-
kaiselle jaa viisi tehtavaa suoritettavaksi. Tehtavien suorittamiseksi annetaan jokin aikaraja,
milloin pitaa olla tietty maara tehtavia suoritettuna ja mikali on ehtinyt suorittaa tehtavat anne-
tussa ajassa, saa palkinnoksi kymmenen minuutin tauon. Lisaksi jokaisen tehtavan valissa
on kannustimena pieni viiden minuutin tauko. Tekniikka siis palkitsee tehokasta tekijaa ja
kannustaa tehokkuuteen pienella kilpailuhenkisyydella. Yhdessa tehtyna tekniikka vahvistaa
my0s suhteita tiimin kesken. Yksinkin tehtyna tekniikka auttaa aloittamaan isoa tehtavakoko-
naisuutta jakamalla sitd pienempiin osiin ja saavuttamaan pienia voittoja tydpaivan aikana

tehtavia suorittamalla.

1-3-5-saannosta on myos kolmas muunnelma, joka perustuu siihen, etta kaytetaan tunti
suunnitteluun, kolme tuntia tekemiseen ja viisi tuntia arviointiin (Sri Pamungkas, 2022). Talla
tarkoitetaan sita, etta tehtava aloitetaan silla, ettd varataan aikaa kalenterista tehtavan suorit-

tamisen suunnitteluun. Ty6ta tehdaan kolme tuntia niin, etta siihen keskitetaan kaikki huomio
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ja energia tehtavan loppuun saattamiseksi. Kun tyd on valmis, pidetaan viiden tunnin tauko,
ennen kuin paatetaan, onko kaikki tavoitteet saavutettu. Eli yksi nimi, mutta monta tapaa hal-

lita aikaa. 1-3—-5-saantd onkin pohja monenlaiselle ajanhallinnan strategioille ja tdssa on var-
masti mainittuna vain muutama tapa kayttaa saantoa.
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4 KEHITTAMISTYONA PAREMPAA AJANHALLINTAA

Kehittaminen on tavoitteellista ja konkreettista toimintaa, joka tahtaa muutokseen (Toikko &
Rantanen, 2009, s. 14-16.). Kehittamisella pyritdan parantamaan toimintatapaa tai -raken-
netta ja se on luonteeltaan "kaytannollista asioiden korjaamista, parantamista ja edistamista”.
Kehittaminen voi suuntautua niin yhden tyontekijan tydskentelytavan kuin laajan organisaa-
tion toiminnan kehittdmiseen. Tassa opinnaytetydssa kehittdmisen kohteena on Kurikan kau-
pungin kolmihenkisen viestintatiimin toiminta ja silla tahdatdan parempaan ajankaytéon suun-

nitteluun ja hallintaan.

4.1 Toimintatutkimus kehittamistoiminnan ytimessa

Kehittamistoiminnan tarve voi syntya sisaisesti tai ulkoisesti (Toikko & Rantanen, 2009, s.
15). Talla tarkoitetaan sita, etta kehittamistoive voi tulla organisaation johdolta tai se voi olla
lahtdisin toimijoista itsestaan. Taman opinnaytetyon kehittamistarve on sisainen ja lahtoisin
viestintatiimin omista tarpeista ja halusta tehda tyota ajankaytollisesti jarkevammin. Lisaksi
taustalla on oma innostus kayttaa aikaa paremmin ja jos ei tehokkaammin niin ainakin jarjes-
telmallisemmin. Kehittamistoimintaa voidaan perustella muuttuvalla toimintaymparistolla
(Toikko & Rantanen, 2009, s. 18). Perusteena voi olla my0s sisaiset tekijat kuten ristiriidat,
jannitteet, haasteet ja visiot. Kuten aiemmin esittelin viestinnan toimintaymparistéa, voidaan
todeta, etta tilanne on muutoksessa ja tarpeet viestinnalle kasvavat. On siis tarkeaa kiinnittaa

huomiota ajankayttdon, jotta siitd saadaan paras mahdollinen irti.

Kehittamistoiminta ja tutkimus yhdessa muodostavat tutkimuksellisen kehittamistoiminnan
kasitteen, joissa yhdistyvat tutkimuksellinen ote ja kdytannon kehittamistoiminta (Toikko &

Rantanen, 2009, s. 19-21). Tutkimuksellisessa kehittamistydssa hyddynnetaan tutkimuksella
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kerattya tietoa toiminnan kehittamiseksi. Kehittdmistutkimuksessa keskiossa on kehittamistoi-
minta eika niinkaan tutkimusasetelma. Kehittamistutkimuksessa tietoa kerataan kaytannon
tavoitetta ja paamaaraa varten tutkimuksellisia asetelmia ja menetelmia hyédyntaen. Kehitta-
mistutkimus eroaa perustutkimuksesta siing, etta perustutkimuksessa tietoa kerataan ilman
erityista kayttotarkoitusta ja silla pyritaan selittamaan tai kuvailemaan tutkittavaa ilmiota. Ke-

hittamistoiminnassa kehittamisen tavoite siis suuntaa tutkimusta ja luo sille reunaehdot.

4.1.1 Toimintatutkimuksen prosessi

Toikon ja Rantasen (2009, s. 30) mukaan toimintatutkimus on yksi tutkimuksellisen kehitta-
mistoiminnan suuntauksista. Kananen (2014, 28-29) kuvailee toimintatutkimusta tutkimus-
muodoksi, joka pyrkii kaytannon tekemisella muutokseen. Hanen mukaansa toimintatutki-
muksessa kehittdmisen kohde liittyy usein ihmisiin. Kananen (2014, s. 28-29) tarkentaa
viela, etta toimintatutkimus pyrkii ongelman ratkaisemiseen ja muutokseen, toisin kuin esi-
merkiksi tapaustutkimuksessa, jossa pyritdan ymmartamaan ilmioéta, mutta ei kaytannossa
tekemaan mitaan. Toimintatutkimuksessa siis yhdistyy tutkimuksellinen ote ja kaytannonla-
heinen toiminta, joka tahtaa jonkin asian kehittdmiseen. Kanasen (2014, 28-29) mukaan toi-
mintatutkimuksen erottaa kehittamistutkimuksesta silla, etta toimintatutkimuksessa tutkija itse
on mukana muutoksen lapiviennissa osana tutkittavaa ilmiéta ja on tutkimuksen kohteena
olevan yhteison jasen. Toikon ja Rantasen (2009, s. 30) mukaan toimintatutkimus haarautuu
eri suuntauksiin, joista osallistava toimintatutkimus (participatory action research) olisi suun-
tauksista sellainen, jossa kohdeyleisén jasenet olisivat mukana toiminnassa tutkijoina ja klas-

sisessa toimintatutkimuksessa pelkastaan havainnoijana.

Toimintatutkimus etenee iteratiivisen prosessin mukaan (Vilkka, 2023, Toiminnallinen opin-
naytetyo -luku). Iteraatio tarkoittaa suunnittelukaytantoa, joka etenee lteroiden eli, suunnitel-
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len, tietoa kooten, kokeillen, testaten ja arvioiden. Kananen (2014, s. 28) kuvailee toimintatut-
kimuksen alkavan siita, mihin laadullinen tutkimus paattyy. Han jatkaa, etta laadullisen tutki-
muksen tavoitteena on ilmion selittaminen ja ymmarrys, jota myds tarvitaan toimintatutkimuk-

sen tekemiseen ilmién ja ongelman maarittelyssa.

Zuber-Skerrittin (2002, s. 129) kuvaa toimintatutkimuksen iteratiivista prosessia toimintaspi-
raalina (kuvio 1), joissa jokainen ympyran kierto koostuu neljasta vaiheesta; suunnittelusta,
toimenpiteista, tarkkailusta ja reflektoinnista eli arvioinnista. Hanen mukaansa alun perin Kurt
Lewinin kehittdma toimintamalli sisaltaa tutkimuksen, kehittdmisen, tiedon keraamisen, kay-
tannon kehittamisen, reflektoinnin ja toiminnan. Zuber-Skerritt (s. 129) kuitenkin muistuttaa,
ettei toimintatutkimuksen mallia ole tarkasti maaritelty tai rajattu, mutta esitetty prosessikaa-
vio on yksi tulkinta mallista (Kuvio 1). Menetelmana toimintatutkimus luetaan kvalitatiiviseksi
tutkimukseksi, mutta se voi sisaltda myos kvantitatiivista tutkimusotetta ollen siis sekoitus eri-
laisia tutkimusmenetelmia (Kananen, 2014, s. 29). Voidaan siis puhua tavasta tutkia eli tutki-

musstrategiasta.

REFLEKTOI
/ MUUTETTU
SUUNNITELMA
HUOMIOI ° SUUNNITTELE
/ REFLEKTOI TOIMI
TOIMI

HUOMIOI

Kuvio 1. Toimintatutkimuksen iteratiivinen prosessikaavio kuvattuna Zuber-Skerrittin (2002, s.
129) mukaan.
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Kallisen ja Kinnusen (i.a.) mukaan toimintatutkimus lahtee liikkeelle ongelman havaitsemi-
sesta, tunnistamisesta ja kartoittamisesta, minka jalkeen luodaan tutkimus- ja muutossuunni-
telma. Kallinen ja Kinnunen jatkavat, ettd suunnitelman toteuttamista havainnoidaan ja arvioi-
daan, jonka pohjalta sitd muutetaan ja tdsmennetaan. Korjattua suunnitelmaa aletaan toteut-
taa samalla sita arvioiden ja tarvittaessa uudelleen korjaten ja tdsmentaen. Edella mainitut
vaiheet toistuvat niin pitkaan, etta tavoiteltu lopputulos saavutetaan tai todetaan sen saavut-

taminen mahdottomaksi.

Kananen (2014, s. 35) korostaa ongelman kartoituksen ja maarittdmisen tarkeytta. Hanen
mukaansa liian nopeasti ratkaisuvaiheeseen siirtyminen saattaa jattaa todellisen ongelman
I0ytymatta. Kanasen (s. 35) mukaan myos tavoitteen maarittely ja sen mitattavuus on tarkeaa
huomioida, jotta voidaan arvioida muutoksen onnistumista. Han muistuttaa myds, etta tutkit-
taessa ihmisia ja heidan toimintaansa, on otettava inhimilliset tekijat huomioon. Naita tekijoita
voivat Kanasen (s. 35) mukaan olla esimerkiksi. henkilokemiat ja eturistiriidat. Talldin Kana-
sen (s. 35) mielesta ratkaisu on kompromissi, jossa kaikkien osapuolten tarpeet on otettu

huomioon ja lopputulos tyydyttaa mahdollisimman montaa.

4.1.2 Luotettavuuden arviointi

Toimintatutkimukselle on ominaista monenlaisten aineistojen ja menetelmien kaytto (Kallinen,
& Kinnunen, i.a; Kananen, 2014, s. 122-123; Juholin, 2022, s. 339). Tatd menetelmien kayt-
toa kutsutaan aineisto- ja menetelmatriangulaatioksi. Triangulaation eli kolmiomittauksen tar-
koituksena on saada ilmidsta syvallisempi ja monipuolisempi kuva, mutta sen vaarana voi
olla tutkimustulosten ristiriitaisuus, joka voi johtua esimerkiksi mittareiden heikkoudesta tai
virhetulkinnasta. Tassa toimintatutkimuksessa kaytetaan kokeilevaa kehittamista, havainnoin-

tia ja haastatteluita menetelmina. Monimenetelmainen kehittaminen tukee saatujen laadullis-
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ten tulosten luotettavuutta. On kuitenkin huomioitava, etta kokeilut toteutetaan pienessa tyo-
ryhmassa, joka pienentaa tulosten siirrettavyytta. Raportissa pyritaan avaamaan prosessi ja
kaytetyt menetelmat mahdollisimman tarkasti seka pyydetaan myoés tyéryhman muita jasenia

tarkistamaan kokeiluvaiheen kuvauksen.

Koska olen itse mukana toimintatutkimuksen eri vaiheissa, on jatkuva havainnointi ja palaut-
teen keraaminen tiimilta tarkedssa asemassa. Havainnointia kaytetaan toimintatutkimuksen
ongelman maarittelyyn, toteuttamisvaiheessa ja tulosten arvioinnissa (Kananen, 2014, s. 81—
83). Havainnointi on osallistavaa silloin, kun havainnoija on mukana toiminnassa ja aktivoi
kohdetta esimerkiksi ohjaamalla, jasentamalla tai tekemalla yhteenvetoja (Vilkka, 2021, Ha-

vainnointimenetelma-luku).

Havainnointi on itsedokumentoinnin tapa ja tapoja itsedokumentoida on monia (Vilkka, 201,
Havainnointimenetelma-luku). ltsedokumentoida voi esimerkiksi valokuvaamalla, videoimalla
tai tekemalla muistiinpanoja, mutta tallaisessa aineiston kokoamisessa rajana on vain mieli-
kuvitus tai rohkeus. Naita aineistoja kaytetaan avuksi syventamaan ymmarrysta ja tulkintojen

pohjaksi. Ne toimivat myds orientaationa iteratiivisessa prosessissa.

Yksi havainnoinnin tiedonkeruumenetelmista on havainnointipaivakirja, johon systemaatti-
sesti kirjataan ylos mahdollisimman paljon tilanteisiin liittyvia asioita (Kananen, 2014, s. 81—
83). Tallaista havainnointia voidaan kutsua myds strukturoimattomaksi havainnoinniksi silloin,
kun ei ennakkoon tiedeta, mita kaikkea havainnoidaan. ltse olen kayttanyt havainnointiin
opinnaytetydn aikana havainnointipaivakirjana perinteistd muistivihkoa, koska se on helppo
ottaa kaikkeen mukaan, ja kirjannut sinne paivakirjanomaisesti havainnot ja tulokset tydpajo-

jen jalkeen.
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Havainnoinnissa tarkeaa on dokumentoida kaikki tehdyt asiat, eika pelkastaan havainnoinnin
tuloksena tehtyja johtopaatoksia (Kananen, 2014, s. 83). Huonosti tehty havainnointi, voi joh-
taa vaariin paatelmiin ja siten vaikuttaa tyon luotettavuuteen. Havainnointia on hyva tayden-

taa haastatteluilla, jotta johtopaatdkset voidaan varmistaa.

Haastattelu on yksi suosituimmista aineistonkeraamistavoista (Vilkka, 2021, Kysely ja mittaa-
minen -luku). Tutkimustilanteessa keratty aineisto on haastattelutilanteessa tehty tulkinta
koetuista kokemuksista ja kasityksista. Haastattelussa haastattelijan ja haastateltavan vali-
nen suhde vaikuttaa vastauksiin ja haastateltavalla voi olla my6s omia sisaisia motiivejaan
vastata tietylla tavalla. Avoin haastattelu on sopiva tapa tassa tyossa syventaa kasitysta ja
varmistaa johtopaatosten paikkansapitavyytta opinnaytetyohon liittyvissa tilanteissa, koska
meilla on jo entuudestaan viestintatiimissa avoin ja keskusteleva kulttuuri. Kaikki kokeilut

paattyvat haastatteluosuuteen, jossa yhdessa kaydaan lapi tydpajan tuloksia.

4.2 Kokeilemalla kehittaminen

Ahleskogin (2022) mukaan kokeilemalla kehittamisessa tarkoituksena on mahdollisimman
pienilla resursseilla kokeilla idean toimivuutta kaytannossa. Tassa tapauksessa resursseilla
tarkoitetaan kokeilusta aiheutuvia kustannuksia, kokeiluun kaytettavaa aikaa ja henkilostore-
sursseja. Hassi, Paju ja Maila (2015, Johdanto ja Kehita kokeillen -luvut) kertovat kokeile-
malla kehittdamisen sopivan uusien tuotteiden ja palvelujen kehittamisen lisaksi myos organi-
saation toimintatapojen kehittamiseen. Heidan mukaansa perinteisella suunnitteluun pohjaa-
valla kehittamisella ei pystyta vastaamaan tilanteisiin, jotka sisaltavat paljon ennalta arvaa-
mattomia tekijoita tai toimintaymparisté on nopeasti muuttuva. Heidan mukaansa kokeile-
malla kehittdminen sopii tilanteisiin, joissa tietoa ei ole valmiiksi saatavilla vaan kokeilun

kautta luodaan tietoa siita, mita ja miten tavoite saavutetaan ja vahennetaan kehitettavaan
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ideaan liittyvaa epavarmuutta. Ahleskog (2022) muistuttaa myos, etta kokeilemalla kehittami-

sessa prosessista oppiminen on tarkeaa, mutta myds epaonnistuminen on taysin sallittua.

Hassin, Pajun ja Mailan (2015, Kehita kokeillen -luku) mukaan kokeilemalla kehittaminen pe-
rustuu iteratiivisiin kokeiluihin. Ahleskog (2022) taydentaa viela, etta kokeiluprosessi sisaltaa
nelja vaihetta: ideoinnin, suunnittelun, kokeilun ja reflektoinnin. Kokeilemalla kehittaminen

noudattaa siis taysin samoja iteratiivisen prosessin vaiheita, kuin edella esitelty toimintatutki-

mus.

4.3 Kokeilussa vuosikello

Vuosikellon tekoprosessi noudattelee toimintatutkimuksesta ja kokeilemalla kehittamisesta
tuttua iteratiivista prosessia, joka on kuvattu kuviossa 2. Prosessi muodostuu sykleista ja syk-
lit muodostuvat neljasta vaiheesta. Suunnitteluvaiheessa on keratty tarvittava tieto kyselyn ja
tiimin tyGpajan kautta vuosikellon toteuttamista varten. Toimi-vaiheessa vuosikellosta on
luotu ensimmainen versio, jonka jalkeen sita testataan Huomioi-vaiheessa. Reflektoi-vai-
heessa pohditaan vuosikellon toimivuutta Huomioi-vaiheessa tehdyn havainnoinnin kautta ja
lisdksi kysytaan palautetta muulta viestintatiimilta. Seuraavaksi luodaan uusi paranneltu ver-

sio ja sykli alkaa alusta, kunnes vuosikello todetaan valmiiksi.



3. HUOMIOI
- Wuosikellon testaaminen
- Havainnointi

4. REFLEKTOI

- Palautteen keruu
= Muutostarve?

2. TOIMI

= Vuosikellon 1, versio

1. SUUNMITTELE
- Tietojen kerddminen
- Tietojen kokoaminen

B, REFLEKTOI
- Palautteen keruu
= Muutostarve?

5. MUUTETTU VUOSIKELLO

7. HUOMIOI
- Vuosikellon testaaminen
- Havainnointi

6. TOIMI
- Vuosikellon
2, versio

9. VALMIS VUOSIKELLD

Kuvio 2. Vuosikellon kokeilu iteratiivisen prosessin mukaan.
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4.3.1 Vuosikellotyopaja

Vuosikellon tydstamisen aloitin kokoamalla jo olemassa olevat tiedot yhteen. Kavin lapi ka-
lenterista vuotta 2022 ja lisasin muistiin tapahtumia tai tyotehtavia, jotka todennakoisesti tois-
tuisivat myds vuonna 2023. Kavin lapi myos Kurikan kaupungin sosiaalisen median kanavat

ja lisasin myos niista kaikki vuonna 2023 toistuvat julkaisut muistiin.

Vilkan (2021) mukaan tyopaja on tyoskentelytapa, jossa ryhmana tyoskennellaan tiettyyn ai-
heeseen tai teemaan liittyen. Hanen mukaansa ty6paja toimii hyvin esimerkiksi tiedon ko-
koamiseen, ideointiin tai ymmarryksen lisdamiseen kohderyhmasta. Vilkka (2021) sanoo, etta
tyopajatyoskentelyn ominaispiireisiin kuuluu ennalta suunnittelu ja tavoitteellisuus, mika ker-
rotaan myos tyOpajaan osallistuville. Hanen mukaansa tyopajan ohjaaja ei yleensa itse osal-
listu tydpajaan, mutta ohjaa oikeille raiteille, jos tormataan ongelmakohtiin. Koska kyse on toi-
mintatutkimuksesta ja tiimimme on melko pieni, osallistun itse myds tydpajaan sen ohjaami-

sen lisaksi.

Pidin tyopajan viestintatiimille 16.12.2022 ja siihen oli varattu aikaa 1,5 tuntia. Valitsin tyopa-
jan tydalustaksi Googlen Jamboardin. Toisena vaihtoehtona oli tydpaja ihan fyysisesti tyo-
huoneessamme kuukausitauluja kasin taydentaen, mutta joulun tuomat joululahjavalmistelut
tayttivat tybhuoneemme poytia, joten paadyin digitaaliseen alustaan, joka ei ollut riippuvainen
kaytettavissa olevasta tilasta. Valmistelin tyopajaa taydentamalla jo keraamani tiedot vuosi-
kellopohjalle Jamboardiin saastaakseni aikaa ja heratellakseni ajatuksia. Jo taydennettyja tie-
toja sai muokata ja siirrella, mikali koki siihen tarvetta. Vaikka tydpajassa yleensa ohjaaja ei
osallistu tydpajan toimintaan, niin osallistavaan toimintatutkimukseen tutkijan mukana olo
taas kuuluu. Viestintatiimi on myos henkilomaaraltaan niin pieni, ettei omaa osallistumista tie-

tojen kokoamiseen voinut poissulkea.
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TyOpajan alussa kaytiin lyhyesti 1api, mista on kyse ja miten Jamboard alustana toimii. Sitten
siirryttiin miettimaan rajauksia ajatuksella mita mieleen tulee. Sanoin jo tassa vaiheessa, etta
katsotaan lopuksi viela vuosikellon taydentamisen jalkeen rajauksia uusin silmin. Rajauksia

saatiin kuitenkin jo tdssa vaiheessa kerattya suurin osa valmiiksi.

Seuraavaksi siirryttiin varsinaisen vuosikellon tayton pariin. Kerroin aluksi ohjeistuksen, etta
seuraavilla sivuilla on kuukausitauluja, joihin voi taydentaa tiedossa olevia tyotehtavia tai voi
jattaa ensimmaiselle sivulle sellaisia tydtehtavia, joita ei osaa viela aikatauluttaa. Annoin ai-
kaa taydentaa vuosikelloa ja sitten palattiin ensimmaiselle sivulle ja katsottiin yhdessa aika-
taulutusta niille tehtaville, joita ei oltu viela kuukausitauluille lisatty. Keskustelua virisi hyvin ja
saatiin kaikki tarpeellinen aikataulutettua tassa kohtaa. Muistutin myos, ettei valmista tarvitse
tulla yhdella kertaa, vaan palataan vuosikellon pariin viela muiden osastojen taydennyksien
jalkeen. Annoin luvan myos taydentaa vuosikelloa myéhemmin mieleen tulevilla asioilla. Vuo-

sikello on kuitenkin jatkuvasti paivittyva kokonaisuus toimiessaan.

Palasimme vuosikellon taydentamisen jalkeen viela takaisin alkuun tarkastelemaan rajauksia.
Lisasimme vield mieleen tulleet rajaukset ja keskusteltiin niistéd yhdessa. Valittiin keratyista
rajauksista ne, jotka olisi ehdottomasti |I0ydyttava tulevasta vuosikellosta. Osa rajauksista siir-
rettiin tehtavaksi tarkempien kampanjasuunnitelmien yhteydessa. Samassa yhteydessa to-
dettiin, etta tulemme tarvitsemaan vuosikellosta kaksi eri versiota. Tarvitsemme version,
jossa nakyy isommat linjat kuten suuremmat kampanjat ja muut, jotka vievat pidemman jak-
son ty6ajastamme. Toinen versio olisi tarkempi vuosikello sisaltaen kaikki tarkeat paivamaa-
rat ja tiedossa olevat tyotehtavat vuodelle 2023. Lisaksi toivottiin, etta digitaalisen kalenterin

lisaksi tarvitsisimme tydhuoneeseen fyysisen huoneentaulun muistutukseksi.

Vuosikellon rajauksiksi eli asioiksi, joita vuosikelloon haluttiin sisallyttaa, valittiin tassa kohtaa

tydtehtavaa kuvaava otsikko, maaraajat (dead line), tehtavan alkamis- ja paattymisajat, tyoai-
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kavaraus ja kohderyhmat. Lisaksi isommat kokonaisuudet haluttiin jotenkin visuaalisesti na-
kyviin niin, ettd kokonaisuus on helppo hahmottaa. Lopuksi mukaan paatettiin lisata viela
tieto, mihin osa-alueeseen kaupungin strategiassa tehtava liittyy. Erilliseen kampanjasuunni-
telmaan paatettiin siirtda tassa kohtaa sellaiset rajaukset kuten tehtavan tavoitteet, materiaa-

lien tarve, kaytettavat kanavat ja tieto tehtavan suorittajasta.

Lopuksi kysyin palautetta prosessista ja palaute oli Iahinna pelkkaa positiivista. Jamboardista
tydpajan alustana tykattiin ja se toimi hienosti. Digitaalinen tyopaja-alusta nopeutti tydskente-
lyd mahdollistaen asioiden kopioimisen yhdelta kuukausitaululta toisille tauluille. Jamboardia

tulemme todennakdisesti hyddyntamaan tyokaluna myos jatkossa.

Meilla oli viestintatiimin ja kaupunginjohtajan kanssa yhteinen palaveri viestinnan asioihin liit-
tyen 21.12.2022. Tapaamisessa esittelin tydpajassa aikaan saamamme ensimmaisen alusta-
van version vuosikellosta. Vuosikello esiteltiin tassa vaiheessa kuukausitasolla ja sita on tar-

koitus tarkentaa myohemmassa vaiheessa. Tapaamisessa vuosikelloon tuli muutama pieni

lisays tehtaviin.

4.3.2 Viestinnan tarvekyselyt

Kysely on maarallinen tutkimusaineiston keraystapa ja se on hyva esimerkiksi suurien maa-
rien tai hyvin hajallaan olevien ihmisten mielipiteiden, asenteiden, ominaisuuksien, kayttayty-
misen tai henkilokohtaisten asioiden tutkimiseen (Vilkka 2021, Kysely ja mittaaminen -luku).
Kyselyn voi toteuttaa haastatteluna, postitse, puhelimitse tai Internetin valityksella (Kananen,
2014, s. 102). Kyselymuodoista internet-kysely on kaikkein edullisin ja nopein toteuttaa,
mutta mahdollisena uhkana on vastausprosentin pienuus. Informoiduilla internet-kyselylla

vastausprosenttia voi kuitenkin nostaa. Kyselyn tavoitteena on selvittaa kaikilta kyselyyn
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osallistuvilta samat asiat samassa jarjestyksessa ennakkoon mietittyjen kysymysten avulla
(Vilkka, 2021, Kysely ja mittaaminen -luku).

Toimintatutkimuksessa kyselyt soveltuvat parhaiten tutkimusprosessin alkukartoitusvaihee-
seen ja vaikutusten arvioinnin mittaamiseen (Kananen, 2014 s. 102—-103). Kyselyita voidaan
toteuttaa myOs tutkimuksen aikana, mutta niiden kayttaminen on harvinaista, koska toiminta-
tutkimuksessa on toimijoita usein rajallinen maara. Kananen (2014, s. 103) suosittelee kayt-
tamaan kyselya vain perustietojen hankinnassa, jos tietoja ei saada muuten tai vaikutusten

arvioinnissa, jos tuloksia ei saada muuten.

Kyselylomake kannattaa testata ennen kayttoonottoa (Vilkka, 2021, Kysymysten testaaminen
-luku). Testaaminen usein teravoittaa kyselya, kun sen altistaa muiden arvioitavaksi. Testaa-
misen tavoitteena on selkeyttaa kysymyksia ja varmistaa, ettd ne ymmarretaan oikein ja siten
parantaa vertailukelpoisuutta. Kyselyn testaajaryhmana toimi muu viestintatiimi ja lisdksi se
lahetettiin tiedoksi myos kaupunginjohtajalle. Viestintatiimin palautteen pohjalta kysely muu-
tettiin kaksiosaiseksi, jotta tarpeita sai syotettya kyselyyn juuri niin paljon kuin halusi, ilman,
etta joutuisi vastaamaan palauteosioon moneen kertaan. Testaajaryhman kanssa keskustel-
taessa kavi myos ilmi, ettei kyselyn tarveosiota pysty tayttdmaan anonyymisti, vaan vastaa-
jilta taytyi kysya nimi ja titteli, jotta heihin pystytadan olemaan yhteydessa tarpeiden taytta-
mista varten myohemmassa vaiheessa. Palauteosion vastaamiseen riitti pelkka osastotieto,
joten palauteosioon vastaaminen onnistui anonyymisti. Tama oli my0s tarkea peruste erottaa

kyselyt toisistaan.

Verkkokyselyyn paadyttiin, koska se on nopea toteuttaa ja tavoittaa kyselyyn valitut henkilot
kaikista kaupungin hajallaan olevista toimipisteista. Kysely toteutettiin Webropol-kyselyna
verkossa ja se lahetettiin saateviestin kera vastaajille sahkopostitse. Kysely muodostui kah-
desta osiosta, joista ensimmaisessa osiossa selvitettiin muiden Kurikan kaupungin osastojen

tarpeita viestinnan palveluille vuonna 2023, ja toisessa osassa kyselya selvitettiin palautetta
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itse kyselylomakkeesta ja siita tuliko se oikeaan aikaan vuotta vastattavaksi muiden osasto-
jen vuosisuunnittelua ajatellen. Samalla kysyttiin myos, onko viestinta tahan saakka vastan-

nut muiden osastojen tarpeisiin. Kysely sisalsi seka avoimia ettd monivalintakysymyksia.

Kyselya pohjustettiin tiedottajan toimesta johtoryhmassa ja laajennetussa johtoryhmassa,
jonka jalkeen kysely lahetettiin saateviestin kera vastaanottajille sahkopostiin. Johtoryhma
koostuu kaupunginjohtajasta, elinvoimajohtajasta, hallintojohtajasta, talousjohtajasta, sivis-
tysjohtajasta, teknisesta johtajasta, tiedottajasta ja hallintopaallikésta. Laajennettu johto-
ryhma taas koostuu johtoryhman lisaksi maaseutupaallikdsta, lomituspalvelupaallikdsta, hal-
linnon suunnittelijasta, controllerista, opetuspaallikosta, varhaiskasvatuspaallikosta, kirjasto-
toimen johtajasta, erityisopetuksen rehtorista, kulttuuripaallikdsta, palvelupaallikosta, tilapal-
velupaallikésta, kaupungin geodeetista, kuntatekniikkapaallikdsta, viestintasuunnittelijasta ja
ymparistoterveysjohtajasta. Yhteensa henkil6ita johtoryhmassa ja laajennetussa johtoryh-

massa on 23. Organisaation tarkempi rakenne on nahtavissa kuviossa 3.

KAUPUNGINJOHTAJA

.
MAASEUTUPAALLIKKS HALLINNON SUUNNITTELLA CONTROLLER OPETUSPARALLIKKS PALVELUPAALLIKKS VIESTINTASUUNNITTELLJA
LOMITUSPALVELUPAALLIKKS VARHAISKASVATUSPAALLIKKO TILAPALVELUPAALLIKKS :
YMPARISTOTERVEYSJOHTAJA
KIRJASTOTOIMENJOHTAJA KAUPUNGIN GEODEETTI
ERITYISOPETUKSEN REHTORI  KUNTATEKNIIKKAPAALLIKKO
KULTTUURIPAALLIKKO
.

Kuvio 3. Kurikan kaupungin johtoryhma ja laajennettu johtoryhma.

Kyselyn tavoitteena oli kartoittaa kaikkien kaupungin osastojen palvelutarpeet viestinnalle
vuosikelloon kokoamista varten. Kaupungilla osastoja ovat sivistys- ja vapaa-aikapalvelut,

keskushallinto, elinvoima ja tekninen toimi (kuvio 3.). Lisaksi osastojen alta I10ytyy pienempia



51

palveluita, joilla voi olla myds omia viestinnallisia tarpeita. Esimerkiksi elinvoimaosaston alla
on yritys-, maaseutu-, ja lomituspalvelut. Lisaksi esimerkiksi sivistys- ja vapaa-aikapalvelui-
den alta I6ytyy sivistyspalvelut, jonka alta 16ytyy erikseen varhaiskasvatus ja perusopetus ja
lukiot ja vapaa-aikapalvelut, jonka alta I0ytyy kulttuuripalvelut, liikuntapalvelut ja nuorisopal-
velut. Yhteensa osastoja ja niiden alta 10ytyvia palveluja on 26 kpl, jotka oli tarkoitus kaikki
saada vastaamaan kyselyyn omien tarpeidensa osalta. Johtoryhmassa ja laajennetussa joh-
torynmassa on edustus kaikista kaupungin osastoista, joten siksi tdma valittiin kyselyn vas-
taanottajakohderyhmaksi sen sijaan, etta lahestyttaisiin koko kaupungin henkilékuntaa. Kaik-
kien henkilokunnan tyotehtaviin ei kuitenkaan kuulu oman osaston vuosisuunnittelu ja "kaikki
kaupungin tyontekijat” -sahkopostilistan kayttoa pyritaan valttamaan asioissa, jotka eivat
koske koko henkildstda. Johtoryhmaan ja laajennettuun johtoryhmaan kuuluu yhteensa 23
henkil6a. Kyselyn vastaajina eivat kuitenkaan voi toimia viestintatiimin jasenet eika kaupun-
ginhallituksen alaisuudessa viestintaa johtava kaupunginjohtaja. Kokonaisvastaajamaaran

toivottiin siis olevan yhteensa 20 henkiloa.

KAUPUNGINJOHTAJA
SIVISTYS- JA VAPAA-AIKAPALVELUT KESKUSHALLINTO ELINVOIMA TEKNINEN TOIMI

SIVISTYSPALVELUT HALLINNONPALVELUT YRITYSPALVELUT TILAPALVELUT

Varbcrskasvahs Vie St“jﬁf’a‘“em MAASEUTUPALVELUT KUNTATEKNIIKKA

- Henkiléstepalvelut ! :
Perusopetus ja lukiot s o | =
Toimistopalvelut LOMITUSPALVELUT YMPARISTOPALVELUT
VAPAA-AIK-APALVELUT TUKIPALVELUT PUHTAUS- JA RUOKAPALVELUT
Kultruuripalvelut Taloushallinto
Likuntapalvelut Tietohallinto

Nuorisopalvelut Palkanlaskenta

YMPARISTOTERVEYSPALVELUT

Terveystarkastuspalvelut
Elginlaakéripalvelut

Kuvio 4. Kurikan kaupungin osastorakenne.
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Kysely lahti saateviestin (lite 3) kera vastattavaksi 16.1.2023 ja vastausaikaa oli tammikuun
loppuun saakka. Muistutusviesti kyselyyn vastaamisesta laitettiin viela 30.1.2023. Vastauksia
maaraaikaan tammikuun loppuun mennessa kertyi yhdeksan eli 45 % vastaajista tarveosioon
ja kuuden eli 30 % vastaajista palauteosioon. Lisaksi yksi osasto kertoi viestintatarpeistaan
kyselyn ulkopuolelta, eika vastannut varsinaiseen kyselyyn. Tarvekyselylla (liite 2) saimme
kartoitettua yhteensa 21 eri tarvetta seitsemalta eri osastolta. Tarpeissa oli seka isompia
kampanjakokonaisuuksia kuten esimerkiksi Asu&Ela -messuihin liittyvat markkinointitarpeet
ja tyénantajakuvan vahvistaminen etta pienempia tyétehtavia kuten mainosmateriaalit mes-

suille tai markkinoille, joihin tarvittiin viestinnan apua.

Palauteosiossa (lite 1) alkuperdinen ajatus oli selvittaa taman hetken tilanne siina, miten hy-
vin olemme viestintapalveluissa pystyneet vastaamaan vuonna 2022 muiden osastojen tar-
peisiin. Ennakko-oletus oli, ettd vastauksena saisimme prosenttiluvun, joka mahdollistaisi ke-
hittdmistoimenpiteiden jalkeen uudelleenmittaamisen kautta kehitystoimenpiteen onnistumi-
sen todentamisen. Koska kyselyn tuloksena olimme viestintapalveluissa vastanneet 100 pro-
senttisesti vastanneiden osastojen tarpeisiin, vei se pohjan uudelleen mittaamisen tarpeelta.
Ei olisi siis mahdollista kyselyn toistamisen kautta todentaa kehittdmistoimenpiteen onnistu-
mista. 100 % vastaukseen on todennakdisesti johtanut vastaajien vahyys tai se, ettei viestin-
tapalveluissa mahdollisesti ajoittain esiintyva kiire ole vaikuttanut viestintapalveluiden palve-
lutasoon millaan tavalla. Joka tapauksessa vastaajamaaran vahyys johtaa siihen, ettei tulosta
voida pitaa luotettavana ja syita voidaan vain arvailla. Opinnaytety6ta suunnattiin tassa koh-
taa uudelleen ja mukaan astui laajempi ajanhallinnan teoria ja muut ajanhallintamenetelmien

kokeilut ennakoinnin kannalta tarkeiden tekijoiden selvittamiseksi ja testaamiseksi.

Viestintatarpeita muilla osastoilla vastausten mukaan oli neljalla vastaajalla eli 6,6 % muuta-
mia kertoja vuodessa, yhdella vastaajalla eli 16,7 prosentilla viikoittain ja yhdella vastaajalla

eli 16,7 % harvemmin. Kaikki vastaajista olivat sita mielta, ettd vuosikelloon liittyvat kyselyt
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tulivat hyvaan aikaan, mutta silti yhdella vastanneista eli 17 prosenttia ei ollut ehtinyt suunni-
tella tulevaa vuotta ja kolme vastanneista vain osittain. Mielestani naissa vastauksissa on ris-

tiriitaa. Miten voidaan kertoa tarpeista tulevalle vuodelle, jos niita ei ole ehditty suunnitella?

Kyselylla selvitettiin myos, minkalaisia erilaisia tarpeita vastaaijilla on, ja selkeasti eniten tar-
vetta oli tiedotteille (67 %). Tiedotteiden jalkeen seuraavaksi eniten tarpeita (50 %) oli lehti-
ilmoituksille, sosiaalisessa mediassa tehtaville postauksille, verkkosivupaivityksille ja graafi-
selle suunnittelulle. Kolmanneksi eniten (33 %) oli valokuvaukselle, printtimateriaaleille, ja ky-
selylomakkeille. Tarpeita oli vielda myo6s (17 %) videoille, Power Point -esityksille, mainoskam-

panjoille, digimainoksille ja liikelahjoille.

Lomakkeeseen vastaamista pidettiin kommenttien perusteella helppona ja nopeana ja kysy-
myksia selkeina. Jostain syysta kuitenkin kaikki tarvekyselyyn vastanneet eivat olleet eden-
neet palauteosioon lainkaan ja heilta ei vastauksia siihen ole. Positiiviset vastaukset eivat siis
automaattisesti tarkoita sita, etta kysely olisi onnistunut. Puuttumaan jaaneet vastaukset ker-
tovat tarinaa siita, etta kyselyssa on selvasti viela kehitettavaa.

4.3.3 Tietojen kokoaminen ja muutokset

Viestintatiimin toiveet vuosikellolle olivat moninaiset. Haluttiin, etta vuosikelloa paasisi tay-
dentamaan kuka tahansa viestintatiimin jasenista. Haluttiin, ettd vuosikellosta olisi mahdol-
lista saada muistutukset kriittisen ajankohdan lahestyessa. Vuosikellosta pitaisi nahda hel-
posti yhdella silmayksella isot kokonaisuudet, toistuvat tapahtumat ja muut tehtavat. Vaikutti
vahvasti silta, ettei yksi vuosikello voisi kattaa kaikkia naita tarpeita, ilman tarvittavien tietojen

karsimista.
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Aikani erilaisia vuosikellomalleja pyoriteltyani aloitin vuosikellon kokoamista Microsoft Excel -
laskentataulukolla luotuun tiedostoon, koska totesin, ettei mikdan muu ohjelma pystyisi huo-
mioimaan tarvittavaa maaraa infoa, joka vuosikellosta haluttaisiin saada irti ja esittamaan sita
viela informatiivisesti. Excel taipuu kuitenkin paljon muuhunkin, kuin eri asioiden laskemi-

seen.

Kurikan kaupungille on otettu kayttoon Microsoft 365 digitaalinen ymparisto, joka sisaltaa pe-
rinteisten toimisto-ohjelmien lisaksi muun muassa kaupungin sisdisen intran Sharepointissa
ja Teams-tiimiyhteistydalustan. Oli siis jo naiden vuoksi perusteltua kayttaa vuosikellosovel-
luksena Excelia, joka on mahdollista lisata Teamsiin viestinnan omaan tiimiin, jonka kautta

samanaikainen tiedoston kayttaminen ja muokkaaminen olisi mahdollista.

Ensimmainen versio vuosikellosta sisalsi valilehden isoille linjoille eli kaytanndssa pidemmille
kampanjoille ja projekteille. Valilehti naytti isoille kokonaisuuksille myds visuaalisesti alkamis-
ja paattymisajankohdat. Lisaksi oli oma valilehti viikoittain, kuukausittain tai vuosittain toistu-
ville tapahtumille ja tehtaville, joita olivat esimerkiksi sosiaalisessa mediassa tehtavat onnitte-
lupaivitykset, ajankohtiin sidotut verkkosivupaivitykset, talouteen liittyvat taitettavat raportit
ynna muut sellaiset. Excelissa oli toki se huono puoli, ettei sieltd saanut automaattisia muis-

tutuksia lahestyvista tehtavista viestintatiimille ja sen jasenille.

Viestintatiimin kasvaessa on jo aiemmin otettu kayttoon viestinnan viikoittaiset palaverit, joten
toimiva ratkaisu olisi, ettd myos vuosikello rytmittyisi viikkojen mukaan. Viikkopalaverissa
kaydaan lapi tulevan viikon asioita ja samalla voitaisiin aina tarkastella ja paivittda myos vuo-
sikelloa tulevan viikon ja pidemman ajan osalta. Talldin vuosikellon ajantasaisena pitaminen
ei unohtuisi, eika se olisi yhden ihmisen ehtimisen varassa. Vuosikellon paivittaminen muo-
dostuisi osaksi viikkorutiinia, jolloin itse vuosikellon paivittamista ei tarvitsisi erikseen aikatau-
luttaa. Viikkopalavereiden yhteydessa jokainen myads laittaisi itselleen omiin kalentereihinsa

tarpeelliset muistutukset tulevalle viikolle, jolla ratkaistaisiin Excelin edellda mainittu puute.
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Ensimmaisen version jalkeen kokoonnuttiin viestintatiimin kesken ohjauspalaveriin vuosikel-
loon liittyen 27.1.2023. Alkuperainen ajatus oli tarkentaa vuosikellossa jo olevia aikatauluja.
Palaverissa tarkastelimme kuitenkin viela vuosikellon toimivuutta ja todettiin, ettei nykyinen
versio toimi viela halutulla tavalla. Vuosikellosta haluttiin hieman visuaalisempi, jotta parem-
min pystyttaisiin hahmottamaan, mista jokin tapahtuma alkaa ja mihin paattyy. Ensimmai-
sessa versiossa sama tapahtuma taytyi toistaa jokaisen viikon kohdalla niin kauan kuin tama
tapahtuma paattyisi. Lisaksi haluttiin, etta pystyisi helpommin nakemaan, mita kaikkea etap-

peja tuolle aikavalille mahtuu.

Tahan ratkaisuksi paadyin tekemaan ensimmaisesta aukeavasta valilehdesta ns. koontisivun
(liite 4.), johon linkitetaan aina kuhunkin tapahtumaan liittyva oma valilehtensa, joka aukeaisi
nimea klikkaamalla. Lisaksi nimen perassa olisi visuaalinen aikajana, joka yhdella silmayk-
sella nayttaisi tehtavan keston. Kutsutaan naita valilehtia jatkossa alasivuiksi. Alasivuilla (liite
5.) olisi tarkemmat tiedot kustakin isommasta kampanjasta tai projektista, tieto siitd kenen
tyolistalle tehtava kuuluu ja tieto tarkemmasta ajankohdasta, milloin sen tulee olla valmiina.
Pienemmille tapahtumille, josta kaikki tarvittava tieto kay koontisivulta ilmi, ei omaa alasivu-
aan tarvitse luoda. Koska alasivuja tulisi Excel-tiedostoon todennakdisesti useita, tein kayton
helpottamiseksi alasivun ylalaitoihin nappulan, joilla paasee takaisin koontisivulle eli etusi-
vulle helposti. Excel toimii siis kaytanndssa kuin verkkosivu alasivuineen. Kehittamiskokeilun
kautta muodostui koordinoinnin tyokalupaketti Exceliin, joka sisaltaa visuaalisen vuosikelloyh-
teenvetosivun lisdksi mahdolliset kampanjasuunnitelmat, somen vuosisuunnitelman ja muut

vuosittain toistuvat tehtavat.
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4.3.4 Vuosikellon jatkokehittaminen

Kouluttautumalla lisaa Excelilla tydskentelyyn, voisi se auttaa kehittdamaan vuosikelloa ja hyo-
dyntamaan kaikki Excelin suomat mahdollisuudet esimerkiksi asioiden suodattamiseen ja au-
tomaatioon ja niin edelleen. Automaation avulla paallekkainen paivitystyo jaisi pois kokonaan,
jos saataisiin koontivalilehdelle tiedot muilta valilehdilta. Talla hetkella tiedot taytyy kayda pai-
vittdmassa seka koontisivulle etta asiaa koskevalle valilehdelle erikseen. Taman osalta kehit-
taisin vuosikelloa eteenpain. Lisdominaisuutena vuosikelloa voisi kehittda myos lisaamalla
esimerkiksi valilehdille rastitettavat laatikot "tyon alla” ja "valmis”, joista nakisi helposti mitka
tyovaiheet on jo tehty ja mitka tyovaiheet pitaa viela tehda. Edistymisnappien pohjalta voisi
luoda myOs automatiikan, joka nayttaisi koontisivulla prosentuaalisesti edistymistilanteen.

Kaupungin strategiatyon jalkautus on viela kesken opinnaytetyon teon aikana, eika siksi ehti-
nyt vuosikelloon kunnolla mukaan. Strategian sisallyttamista vuosikelloon jonkinlaisena priori-
sointijarjestelmana kannattaisi miettia. Strategian lisaamista vuosikelloon priorisoisin tarkeim-
maksi naista kaikista kehittamisideoista, koska se auttaisi paremmin saavuttamaan tavoit-
teita. Strategian tulisi kuitenkin olla mukana jo alkumetreilta vuosikelloa suunniteltaessa, jotta
voitaisiin priorisoida sellaisia tehtavia, jotka auttavat kaupunkia ja viestintaa padsemaan ta-
voitteisiinsa ja karsimaan vahemman tarkeita tehtavia. Strategian lisdamista vuosikelloon

viela talle vuodelle en valttamatta pitaisi kovin jarkevana, kun vuosi on jo melko pitkalla.

Vuosikellon tyoprosessia tullaan hiomaan viela tulevinakin vuosina. Toivon, etta vuosikello
juurtuu ja muodostuu arvokkaaksi tydkaluksi viestinnan tdiden ennakoimisessa. Ensimmai-
sena kayttdvuotenaan kovin moni osasto ei vield herannyt viestinnan tarpeiden kartoittami-
seen. Tarkoitus kuitenkin on, etta prosessin toistuessa kaytanto tulee tutuksi ja opittaisiin
myo6s muilla osastoilla ennakoimaan viestinnan tarpeita. Talldin stressia aiheuttavat akillisesti
tulevat viestinnan tarpeet vahenisivat. Nyt on otettu ensimmainen iso harppaus viestinnan

tydn ennakoinnin parantamiseksi.
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4.3.5 Johtopaatokset vuosikellosta ajanhallinnan tyokaluna

Vuosikelloa on ehditty kayttamaan viestinnan arjessa tammi-helmikuun vaihteesta toukokuun
alkuun saakka. Tana aikana vuosikelloon on ehtinyt tulla paljon muutoksia, ja vuosikellon pi-
taminen ajan tasalla on tuottanut haasteita, vaikka kyseessa on nainkin lyhyt aikavali testauk-
sessa. Isojenkin kampanjojen sijaintia ja kestoa vuosikellolla on jouduttu muuttamaan. On tul-
lut myds paljon pienempia tehtavia, joita ei ole ehditty kirjaamaan vuosikelloon mukaan,
koska samassa ajassa tehtava on jo tehty kuin, mita olisi mennyt vuosikellon paivittdmiseen.
Tehtavien kirjaaminen vuosikellolle silloin, kun ne taytyy jo ottaa tydn alle, ei muutoinkaan ole

tarkoituksenmukaista eika auta ennakoinnissa.

Vuosikello Excel-muotoisena on aarimmaisen hyva, ellei jopa ainoa jarkeva tapa tietojen ke-
raamiseen. Arkiseen kayttdon siita ei oikein ole monien haluttujen ominaisuuksien puutteiden
vuoksi ja se on Teams-alustalla jotenkin haastavasti I6ydettavissa, vaikka se on tiedostoissa
kiinnitetty ylimmaksi. Ominaisuuksien puutteen vuoksi, ei valttamatta ole jarkevaa jatkokehit-
taa Excelia enempaa lisdominaisuuksien osalta, koska se jaisi todennakoisesti silti kaytta-
matta arjessa. Viestinnassa erityisesti kaivataan muistutuksia ja parempia organisointimah-
dollisuuksia. Talla hetkella on paadytty siihen, etta vuosikellosta poimitaan asioita tiimin tyo-
alustalle Teamsiin vuosikello-valilehdelle, joka hyddyntaa sisdanrakennettua aikataulutusso-
vellusta Planneria. Planneriin saa sisallytettya Kanban-tyyliset tyolistat ja lisattya niille muistu-
tukset ja vastuutahon eli tekijan, jolle tyotehtava kuuluu. Meilla tyolistat ovat talla hetkella
kuukausitasolla listattuina sarakkeisiin. Plannerissa on se huono puoli, ettei sielta pysty hah-

mottamaan isompia kokonaisuuksia ja niiden vaatimaa tyomaaraa.

Vuosikello toimii hyvin vuoden suunnittelussa, mutta haasteita on tuonut se, etteivat kaikki
osastot vastanneet tarvekyselyyn, jolloin tarpeita on tullut edelleen paljon yllattaen. Ei siis va-
litettavasti voida todeta, etta vuosikello olisi taysin ratkaissut viestinnan ennakoinnin haasteita

ainakaan ensimmaisena kayttdvuotena. Voidaan toki sanoa, etta tiedamme ehkd enemman
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tulevasta, kuin ennen vuosikelloa, mutta taydellinen ratkaisu se ei ole ollut. On kuitenkin
mahdollista, etta vuosittain toistettuna tarpeiden keraysprojekti onnistuu paremmin, jolloin
pystytdan paremmin ennakoimaan tulevaa ja organisoimaan toitda paremmin. Taman kaltaista
kommenttia on kuultu myds muilta osastoilta, joten vuosikellon kehittyminen toimivaksi enna-
koinnin tyokaluksi on taysin mahdollista. Voisi olla my0s jarkevaa istua jokaisen osaston
kanssa yhdessa alas ja kerata yhdessa tarpeet tulevalle vuodelle, jolloin ei oltaisi riippuvaisia

kyselyyn vastaavien maarasta.

4.4 Kokeilussa Eisenhowerin matriisi

Eisenhowerin matriisia kokeiltiin tyOpajassa 31.3.2023. Tyopajaan oli varattu aikaa kolme
tuntia ja se sisalsi yhden kahvitauon. TyOpajan aloitus venahti muutamalla minuutilla ja tyo-
pajan aikana tuli muutamia suunnittelemattomia keskeytyksia, jotka venyttivat aikataulua hie-
man. TyOpajaa keskeytti muun muassa muutamat puhelut ja suunnittelematon palaveri, jo-
hon yksi tiimista osallistui. Tydpajan tarkoituksena oli saada koko viestintatiimille kasitys eri-
laisten tyotehtavien prioriteeteista. Kavimme ensin lapi luvussa 3.7.1 mainitut neljaan katego-
riaan jaetut prioriteettiasteikot: tarkeat, mutta kiireelliset tehtavat, tarkeat, mutta ei niin kiireel-
liset tehtavat, ei-tarkeat, mutta kiireelliset tehtavat ja ei-kiireelliset eika tarkeat tehtavat. Sa-
mat asteikot |0ytyivat tulostetuista A3 tyOpohijista, joihin seuraavan vaiheen muistilappuja ol
tarkoitus lisata. Muistilapuille pyysin kirjoittamaan mahdollisimman vaihtelevia ja erilaisia tyo-
tehtavia niin paljon kuin helposti mieleen tulee ja siitd nakdokulmasta, minka tyon prioriteettita-
soon halusi itselleen saada varmistusta. Tyotehtavat saivat olla joko omalta tamanhetkiselta
tyodlistalta tai jokin keksitty, mutta mahdollinen tyotehtava. Tyotehtavien kirjaamisen jalkeen

kaytiin jokaisen tiimilaisen kirjaamia tyotehtavia lapi ja sijoitettiin ne oikealle priorisointitasolle
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samalla kuin pohdimme, miksi mikin tehtava kuului millekin tasolle.
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Kuva 2. Eisenhowerin matriisin tydpajan tuotos prioriteettipohjille kategorisoituna.

Lisatessamme prioriteettipohjille (kuva 2.) tyétehtavia, huomasimme, etta meidan tydssamme
tarkeimpia ja kiireellisimpia tehtavia, eivat valttamatta olleet lyhyella varoitusajalla tulevat ylla-
tykselliset ja tulipalon kaltaiset tehtavat, kuten Eisenhowerin matriisissa ykkospaikalle kehote-
taan lisaamaan. Tallaisiakin tehtavia tietysti on, mutta meidan tydossamme ne eivat kuiten-
kaan ole paaosassa. Tahan kategoriaan paadyimme lisdamaan tehtavia, joilla on jokin selkea
ajallinen takaraja olemassa lahitulevaisuudessa, ja ne usein kiilaavat tarkeytensa vuoksi tyo-
listan karkeen. Tallainen tehtava oli esimerkiksi uimakouluihin ilmoittautumiseen liittyva vies-
tinta, koska ilmoittautumisajankohta oli alkamassa lahipaivina. Kakkospaikalle tarkeisiin,
mutta ei niin Kiireellisiin tehtaviin paadyimme laittamaan isoja kokonaisuuksia, joita ei ollut

viela paloiteltu osiin ja aikataulutettu. Nama tehtavat ovat ehdottoman tarkeita, mutta tulevat
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tyostettavaksi vasta myohemmassa vaiheessa. Tallaiseksi tehtavaksi maariteltiin esimerkiksi
strategian visualisointi, jonka tarkemmat tyotehtavat ja aikataulut selviavat vasta myohem-
min. Ei-tarkeat, mutta kiireelliset tehtavat paljastuivat suurelta osin sellaisiksi, jotka olivat kii-
reellisia tehtavia, mutta joiden tekemiseen 16ytyi osaamista myods muualta kuin viestinnasta.
Tallaiset tehtavat eivat varsinaisesti olleet juuri viestinnalle tarkeita tehtavia, vaikka tehtavan
antavalle taholle olisivatkin tarkeita. Tallainen tehtava oli esimerkiksi kuulutuksista tehtavat
lehti-ilmoitukset, joiden tekeminen on paaasiassa ulkoistettu paikallislehdille. Viimeiseen ka-
tegoriaan ei-tarkeat, eika kiireelliset tehtavat lisattiin tehtavia, joita haluttaisiin tehda, mutta
eivat esimerkiksi ole laissa maarattyja tehtavia tai edista strategiaa millaan tavalla. Nama teh-
tavat saattavat kuitenkin olla sellaisia, jotka antavat tekijalle itselleen enemman ja lisaavat
esimerkiksi tydn mielekkyytta tavalla tai toisella. Tahan kategoriaan lisasimme myds joitakin
tehtavia, jotka olivat tydn kannalta taysin turhia. Tallaisia olivat esimerkiksi erilaisia palveluita
myyvien henkildiden puhelinsoitot. Tyopajan aikana kokoamamme tyotehtavilla kuorrutetut

pohjat ovat nahtavissa kuvassa 2.

Prioriteetin mukaan kategorisoidut tyétehtavat eivat kuitenkaan ole tdaman opinnaytetydn kan-
nalta kovin oleellisia vaan tarkeampana koen vaikuttavat tekijat ja havainnot, joita tyopajan
aikana syntyi. TyOpajan aikana totesimme, etta prioriteettitason maaritteleminen ei ole aina
helppoa ja siihen vaikuttaa monta tekijaa. Totesimme myas, etta viestintatiimilla on oma prio-
riteettikategorisointinsa, josta toita delegoidessaan my0s tiedottaja kantaa vastuuta, vaikka
tyo fyysisesti olisikin toisen tiimilaisen tydlistalla. Tiedottaja saa apua tiukassa paikassa toi-
den priorisointiin esimerkiksi kaupunginjohtajalta tai johtoryhmalta. Taman lisdksi myds jokai-
sella tiimilaisella on omien tdéiden sisainen priorisointi, johon tarvittaessa saa apua tiedotta-

jalta.

Kaikkein tarkeimpia ja selkeimpia maariteltavia tehtavia olivat sellaiset, jotka olivat lain maa-

raamia tehtavia. Tallainen tehtava oli esimerkiksi paatosviestinta. Nama tehtavat usein olivat
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my0s Kiireisia tehtavia. Prioriteettitasoon vaikutti myos tyotehtavan aihe ja oliko se strategian
kannalta merkittava asia, johon kannattaa viestinnan tyopanosta kayttaa. Strategian muka-
naoloa pidettiin tarkeana myos siina, etta se kertoo, minka verran mihinkin tydhon kannattaa
ja voi kayttaa aikaa. Vahemman tarkean tyon voi tehda nopeammin, eika sen tarvitse olla niin
hyvin ja tarkasti tehty. Joskus vahempikin riittaa. Strategian kannalta merkittavaan tehtavaan

mieluummin keskittda enemman aikaa ja resursseja.

Prioriteettitasoa maarittelee myds erityisesti ulkoa pain asetetut ajalliset takarajat, joihin ei si-
saisesti viestintatiimissa pystyta vaikuttamaan. Tallaisissa aikatauluissa harvoin on joustova-
raa suuntaan tai toiseen. Maaritellyt aikataulut auttavat myos sijoittelemaan tyotehtavia oike-
alla tavalla omaan tyolistaan. Voi olla esimerkiksi jokin pieni, mutta kiireellinen tyotehtava,
jonka ehtii tehda lahella aikataulullista takarajaa, mutta voi olla myo6s isotdisempi kiireellinen
tydtehtava, jota taytyy valmistella niin pitkaan kuin aikataulu antaa mydden. Naita isompia ja
pienempia tehtavia voi sijoitella omalle tydlistalleen sopiviin valeihin, eivatka ne valttamatta
ole takarajan mukaan aikajarjestyksessa.

Vaikka omat tahtotilat eivat varsinaisesti vaikuta siihen, etta jokin tyo olisi viestinnassa tar-
keyslistalla korkealla, totesimme kuitenkin, etta ei sellaisia toita kuitenkaan pida siirtda suo-
raan roskakoriin. Tallaiset tyot lisdvaat oman tydon mielekkyytta. Kun tyd on mielekasta, aut-
taa se jaksamaan paremmin. Pidimme tarkeana, etta myos tallaisille toille jatetaan vahan ti-
laa tydlistalle. lImava tyokalenteri lisaa aiemmin todetun perusteella joustovaraa yllattaviin ti-

lanteisiin.

Huomasimme olevamme myds keskenaan hieman erilaisia persoonia aikataulutuksen nako-
kulmasta. Itse esimerkiksi mielellani tiedan toista hyvissa ajoin etukateen, jotta tyotehtavien
visuaaliset ideat ehtivat kehittya, ennen kuin niita oikeasti on tarve alkaa tyostamaan. Toiselle
kuitenkin epamaaraiset kokonaisuudet tarkemmin maarittelemattomassa tulevaisuudessa ai-

heuttivat sita, etta tyot jaavat mieleen pydrimaan kysymyksing, joihin ei ole viela vastausta ja
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tietamattomyys aiheutti [ahinna stressia. Tama on kuitenkin sellainen asia, jota tiedottaja tyon
organisoijana usein miettii, mika on hyva hetki tuoda tyotehtava koko tiimin tietoon. Tahan

kuitenkin I6ytynee rytmi ja jokin hyva kompromissi vain pidemman aikavalin kokeilujen mya6ta.

TyOpajan paatteeksi arvioimme myds sita, olisiko Eisenhowerin matriisi soveltuva menetelma
viestinnan tyon arkeen. Koimme kuitenkin, etta tassa laajuudessa matriisi on melko tyolas pi-
tad mukana arjessa. Puhuimme my0s siita, miten usein tdiden priorisointia olisi hyva tarkas-
tella. Tassa kohtaa tulimme siihen tulokseen, etta tyétehtavien aikarajat, on oleellinen tieto ja
auttaa priorisoimaan omaa tydkalenteria ja otetaan ne tassa kohtaa mukaan meidan viikoit-
taisiin sisaisiin palavereihimme. Lisaksi ajattelimme toteuttaa viestinnan nakokulmasta tyon
priorisointiin vaikuttavat strategiset asiat jonkinlaiseksi visuaaliseksi kaavioksi tydhuonee-
seemme, josta tarkeysjarjestysta pystyisi omatoimisesti tarkastella ja pikkuhiljaa oppisi myo6s

tiedottajan lisaksi muu tiimi nakemaan, miksi jokin asia on tarkeampi kuin toinen.

TyOpajan aikana tehdyt johtopaatokset on varmistettu haastattelemalla tiimia. Tiimi oli tyyty-
vainen tyOpajaan ja kasityksemme toiden prioriteeteista kasvoi sen seurauksena. Vaikka t0i-
den prioriteetteja tunnistetaankin nyt paremmin yhteisen keskustelun seurauksena, taytyy
tyota prioriteettien kanssa kuitenkin viela jatkaa. Tydpajassa lapi kaydyt tehtavat olivat kuiten-
kin yksi otos tassa hetkessa mielessa olleista tydtehtavista ja tulevaisuudessa tydtehtavia on

varmasti myos sellaisia, joita ei tdssa tyopajassa kayty lapi.

4.5 Kokeilussa Pomodoro-menetelma

Pomorodo-ajanhallintamenetelmaa kokeiltiin viestintatimissa 4.4.2023. Aikaa tyopajalle oli

varattu 3,5 tuntia, mutta todellisuudessa tydpajaan menikin 2,5 tuntia. Ero suunnitellun ja to-
teutuneen valilla johtuu siita, etta palautekeskustelu kaytiin heti pomodoro-kierroksien paat-
teeksi ja pidempi ruokatauko vasta sen jalkeen. Tavoitteena oli kdyda lapi nelja 25 minuutin
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pomodoro-kierrosta viiden minuutin tauoilla. Tyopajan alussa kavi myos ilmi, etta yksi tiimilai-
sista oli poissa t0ista, eika paase osallistumaan tyopajaan. Tiukan aikataulun vuoksi, tyopa-

jaa ei voinut siirtda vaan toteutettiin se kolmen hengen tiimin sijaan kahden hengen voimin.

Aikatauluttamisen apuna oli tarkoitus kayttaa Tyoterveyslaitoksen (i.a.) Fokuskelloa. En ollut
huomannut testata Fokuskelloa ennakkoon kunnolla ja ensimmaisen kierroksen aikana jou-
duimme toteamaan, ettei kello toimi. Itsellani venahti ensimmainen kierros 38 minuutin mit-
taiseksi ja timikaveria taas hairitsi se, etta joutui itse seuraamaan ajan kulumista. Etenimme
molemmat yksil6llista tahtia alun hairididen jalkeen. Itse pidin seuraavan syklin 15 minuutin
mittaisena, kompensoidakseni ensimmaiseen kierrokseen mennytta aikaa. Muiden kierrosten

aikatauluttaminen onnistui paremmin.

TyOpaja tehtiin viestinndn omassa tydhuoneessa ja suljimme oven ja hiljensimme laitteiden
ilmoitukset hairidtekijdiden minimoimiseksi. Pomodoro-tydpajan aikana oli muutamia hairidita,
vaikka molemmat tyoskentelimme kuulokkeet korvilla. ltsellani oli jaanyt varina paalle puheli-
meen, joten huomasin, kun puhelin alkoi soida ja se keskeytti tyon tekemisen, vaikka en pu-
heluun vastannutkaan tydpajan aikana. Lisaksi koneen "ala hairitse”-tilasta huolimatta muuta-
mia ilmoituksia saapuneista viesteistda pomppasi hairitsemaan ruudulle. Tiimikaveri oli kirjan-
nut ylés, ettd muista huoneista kantautuva puhe oli muutamaan otteeseen hairinnyt, kuulok-
keiden johto oli mennyt solmuun ja oli sortunut vilkaisemaan puhelimen nayttda odotelles-

saan koneen lataamista tms.

Loppupalautteessa totesimme yksimielisesti, ettd pomodoroon liitetyt vaikutukset tehokkuu-
den, keskittymiskyvyn ja motivaation lisdamiseksi toimivat juuri kuten luvattu. Motivaation li-
saamiseksi menetelmassa toimii aikaansaamisen tunne, jota molemmat koimme tyopajan ai-

kana. Edistyimme tyotehtavissamme erinomaisesti. Tottumukset ja tavat kuitenkin hairitsivat
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molempia. Tallaisia olivat esimerkiksi tarve tarkistaa puhelimeen tai sahkopostiin tulleet ilmoi-
tukset. Lisaksi itselleni tuli tarve hypata toiseen kesken tyopajan mieleen muistuneeseen teh-

tavaan, mutta muistutin siina kohtaa itseani tydpajan tarkoituksesta.

Tekniikka vaatii siis selvasti harjoittelua vielda, mutta olimme molemmat sita mielta, etta tallai-
sia tehokkaita keskittymissykleja voisi aivan hyvin sijoittaa tyopaiviin. Tallaiselle neljan syklin
mittaiselle kierrolle on kuitenkin hankala 16ytaa paivista riittavasti aikaa. Mietimme myos, etta
mikali kaikki eivat kayta tamankaltaista keskittymismenetelmaa samaan aikaan, riski hairioi-
den lisdantymiseen kasvaa. Taytyisi olla siis rauhallinen tila keskittymista vaativaan tydhon
tai kayttaa kuulokkeita, jotka estavat ympariston aanet. Myos tyotilassa olevien kanssaihmis-
ten tulisi kunnioittaa naita hetkia, kun haluaa keskittya. Olimme samaa mielta myos siita, etta
tekniikka sopii erityisesti isoihin kokonaisuuksiin eika niinkaan pienten silpputehtavien lapi-
kaymiseen. Pituutena 25 minuuttia oli meille oikein sopiva. Itse huomasin, etta keskittyminen
alkoi herpaantua sen jalkeen kun 25 minuuttia oli selvasti kulunut jo umpeen ensimmaisen

pidemmaksi venyneen kierroksen aikana.

4.6 Kokeilussa 1-3-5-saanto

1-3-5-saantoa kokeiltiin viestintatimissa 11.4.2023. Aikaa menetelman kokeiluun oli varattu
kaytanndssa koko paiva eli 9.00-16.30 aikavali taukoineen. Kokeiluun osallistui viestintatii-
mista kaksi henkiloa yhden osallistujan poissaolon vuoksi. Kokeilua ei voinut siirtaa, koska
tyokalenterista ei |I0ytynyt enaa nain paljon aikaa kokeilun toteuttamiseksi toisena ajankoh-
tana, jolloin kaikki olisivat paasseet osallistumaan. Kokeilussa kaytettiin luvussa 3.8.5 ensim-
maisena mainittua tapaa, koska sen toteuttaminen kahdella hengella oli matalalla kynnyk-

sella mahdollista.
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TyOpaja on ehka tassa tapauksessa hieman harhaanjohtava kasite, koska 1-3-5-saanto
toimi kaytannodssa vaan tapana suunnitella ja tehda t6ita koko tyopaivan ajan. Emme siis ak-
tiivisesti toimineet yhdessa yhteisella aikataululla vaan aloitimme paivan alkupalaverilla, jossa
kavimme lapi menetelmaa ja aloitimme suunnittelemaan paivaa niin, ettd molempien osallis-
tujien tyolistat paivalle sisalsivat yhden ison tehtavan, kolme keskikokoista tehtavaa ja viisi
pienta tehtavaa. Paivan paatimme loppupalaveriin, jossa kdvimme lapi kokemukset menetel-
man kaytosta. Muuta yhteisesti ohjattua toimintaa ei paivaan kuulunut, joten tydpajan sijaan

kaytan mieluummin termia kokeilu.

Saimme molemmat suunniteltua oikean laajuiset tehtavat paivalle, mutta kumpikaan meista
ei onnistunut taysin pitaytymaan suunnitelmissa. Tyopaivalle tuli jonkin verran kiireellisia teh-
tavia, jotka ajoivat aiemmin suunniteltujen tehtavien ohi, eivatka nain ollen valttamatta olleet
edes oikean laajuisia tehtavia. Toinen meista sai tydpaivan aikaa tehtya suunnitellut yndek-
san tehtavaa suunniteltujen laajuisina eli yhden iso tehtava, kolme keskikokoista tehtavaa ja
viisi pienta tehtavaa. Toisella meista taas tyopaivaa keskeytti muut kiireelliset tehtavat sen

verran, ettei lopputulos enaa vastannut taysin tehtavien laajuuksia ja maaria.

Loppupalaverissa paadyimme yhteiseen johtopaatokseen siita, ettei tama toimi meidan tyos-
samme. Paivan suunnitteluun meni tavallista enemman aikaa ja siitd huolimatta, emme pys-
tyneet suunnitelmaa taysin noudattaa. Oli myos todella vaikea 10ytaa tarkeita tyotehtavia,
jotka olisivat luokiteltavissa tehtavan koon mukaan. Menetelmaa saatiin noudatettua jotenku-
ten tdman yhden paivan, mutta toistuvaan kayttéon tasta ei ole. Tyot vaihtelevat laajuudel-
taan ja kestoltaan paivasta toiseen, eika viestinnan tydssa kaytanndssa ole samanlaisia pai-

via, jotka toistuvat. Ei niita silloin myoskaan saa syotettya samaan raamiin joka paiva.

Tiettyyn laajuuteen tehtavien jaottelu syo voimaa priorisoinnilta. Kaikki tarkeat tehtavat vaan

eivat ole tietyn laajuisia. On paivia, jolloin koko paiva on taynna pienia, mutta tarkeita ja kii-
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reellisia tehtavia. Toisinaan on paivia, jolloin yksi tarkea tehtavakokonaisuus vie koko tyopai-
van. Emme usko, etta taman menetelman kaytto tehosti tydoskentelya. Samat tehtavat oli-
simme todennakdisesti joka tapauksessa tehneet paivan aikana ilman menetelman kayttoa.
En siis usko, etta tulemme kayttamaan tata versiota menetelmasta tulevaisuudessa. Emme

nahneet tassa menetelmassa hyotyja oman tydomme kannalta.

Muut 3.8.5 luvussa mainitut muunnokset erityisesti kolmas tiimityoskentelyyn tarkoitettu olisi
varmasti ollut jarkevampi ja toimivampi tapa tydskennella koko tiimin kesken. Isojen kokonai-
suuksien pilkkominen pienempiin osiin on varmasti tehokasta ja auttaa tavoitteiden saavutta-
misessa pienin askelin. Tama on varmasti muunnos, jota varmasti kokeillaan viela myohem-

min sopivan tyokokonaisuuden ilmaantuessa.
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5 JOHTOPAATOKSET

Ennakointi on erilaisiin tulevaisuusvaihtoehtoihin varautumista suunnittelemalla (ks. Riutta &
Lehto, 2023; Pihlaja, 2023). Kun jokin on ennakkoon suunniteltu, ei reagointia tarvita. Enna-
kointi liittyy ajanhallinnan kokonaisuuteen ja on monien tekijoiden summa. Yksittaisen ajan-
hallintamenetelman oppiminen ei siis riitd vaan taytyy ymmartaa kokonaisuutta ja siihen vai-
kuttavia tekijoita (Tracy, 2014, s. 1-7).

5.1 Ennakointiin vaikuttavat tekijat

Ennakoinnin vastakohta on ennakoimattomuus. Ennakoimattomuutta tydssa lisaa yllattavat
tapahtumat ja suunnittelemattomat asiat (vrt. Pihlaja, 2023; Riutta & Lehto, 2023). Hyvat
ajanhallintataidot ja tehokas tyOskentely eivat itsessaan ole varsinaisesti ennakointia, mutta
auttavat siina tiettyyn rajaan saakka. Tehoton tyoskentely, keskeytykset ja haitallinen moniajo
aiheuttavat haasteita ennakoinnissa (ks. Yli-Kaitala ym., 2016, s. 4; Wiskari, 2014, Jarkipoh-
jainen kiire -luku; Pihlaja, 2023). Mikali sovitut tyot eivat tule tehtya ajallaan aiheuttaa se myo-
hassa oloa ja toiden lykkaantymista. Tama taas on yllattava ja ennakoimaton tilanne, johon ei
ole varauduttu. Asiat, jotka toistuvat eli ovat rutiinia, ovat taysin ennakoitavissa, kunhan ne

muistaa ottaa mukaan suunnitteluun.

Aarimmilleen viety tehotydskentely voi pahimmillaan tarkoittaa sité, etta toita tehdaan niin,

etta tydlista on koko ajan taynna, eika varaa yllatyksille ole (vrt. Riutta & Lehto, 2023; Pihlaja,
2023). Kuten aiemmin todettu, asiantuntijatydssa yllattavat tilanteet ovat tavanomaisia. Ainoa
keino minimoida yllatyksien aiheuttamia ajanhallinnan haasteita on varautua niihin lisaamalla

jo valmiiksi tyOkalenteriin aikaa. Joustavuus on ennakointia, varsinkin suunniteltu sellainen.
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Koska aikaa ei ole kaytettavissa loputtomasti on priorisointi tarkeaa (ks. Yli-Kaitala ym., 2016,
s. 1-3). Priorisoinnin tulee perustua johonkin ja tassa tapauksessa sen tulisi perustua Kuri-
kan kaupungin strategiaan. Priorisointia tulee tehd3, jotta kaytetdan olemassa olevat resurs-
sit oikeisiin asioihin, jotka edistavat tavoitteita. Priorisointi tuo tydkaluja myos tyotehtavista
neuvotteluun esimerkiksi mahdollisten keskeytysten ja lisatoiden yhteydessa (ks. Riutta &
Lehto, 2023). Priorisointi auttaa aikatauluttamaan asioita sen lisaksi, ettd sen avulla voidaan
ylipaataan paattaa, mita tehtavia otetaan tyon alle (Pihlaja, 2023; Riutta & Lehto, 2023). Prio-
risointi auttaa laittamaan tehtavat oikeaan jarjestykseen, jolloin tarkein tehdaan ensin. Priori-
sointi ei siis suoraan ole ennakointia, mutta se on aarimmaisen tarkea osa ajanhallintaa ja
tyon organisointia. Kuten Tracy (2014) kirjassaan kommentoi: "Jos et ole matkalla kohti ha-
luamaasi maaranpaata, ei ole mitaan merkitysta silla, miten nopeasti sinne paaset. Jos et
liku kohti paamaaraasi, ei ole mitaan jarkea hallita aikaasi tavalla, joka nopeuttaa perille paa-
sya. Ajanhallintastrategiat ja -taktiikat, joita sovelletaan ilman selkeaa tulevaisuuden visiota,
saattavat sinut nopeammin perille, mutta lopputulos ei valttamatta ole tavoittelemisen arvoi-
nen”. Ei siis valttamatta ole mitdan hyotya ennakoida tyota, jota ei ole priorisoitu eli maari-

telty, mika on tarkeaa ja tavoitteellista.

Ajan kayton suunnittelu, keskeytyksien minimointi ja joustavuuden lisddminen ovat siis kes-
keisia tekijoita ennakoinnin kehittamisessa. Tyossa on siis onnistuttu lisaamaan tietoa enna-
koinnista ja siihen vaikuttavista tekijoista, mika itsessaan on jo askel oikeaan suuntaan. Ajan-
hallintataitojen kehittdminen lahtee kuitenkin yksildsta ja omasta tahdosta (Tracy, 2014, s. 1—
7). Taitoja voi kylla opettaa ja opetella, mutta niiden sisaistaminen ja kayttdédnotto vaatii omaa

halua ottaa vastuuta omasta ajanhallinnastaan.

Ajanhallinta ei kuitenkaan voi olla vain yksilon vastuulla vaan siita taytyy ottaa vastuuta myos
organisaatiotasolla (ks. Yli-Kaitala ym., 2016, s. 2-3). Organisaatiotasolla taytyy mahdollistaa

sellainen tydkulttuuri, etta se edistaa tuloksellista ja tuottavaa tyota. Prioriteetit ja tavoitteet
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taytyy olla selvat kautta linjan ja lisaksi on tarkeda mahdollistaa sellainen tydymparisto, etta
joustavuus ja keskeytykseton tyonteko on mahdollista. Tydymparistona olisi tarkeaa mahdol-
listaa hairi6ttomat tilat keskittymista vaativien téiden tekemiseen. Jos varsinaiset tyotila eivat
ole sellaisia, voi mahdollistaa joustavat etatydmahdollisuudet ja esimerkiksi erilliset etatyon-
tai keskeytyksettoman tyon tilat. Mikali tyon tekemista haittaavat tekijat ovat organisaation
vastuulla, ei yksilon omat ajanhallintataidot voi yksin riittaa. Tydmaaran taytyy myos olla rea-
listinen kaytettaviin resursseihin nahden tai olla valmis lisdamaan niita tai organisoida tyota

uudelleen esimerkiksi karsimalla toiden maaraa.

5.2 Mita opittiin kokeiluista?

Opinnaytetyossa kokeiltiin kaytanndssa tydpajoissa ajanhallintamenetelmia, jotka liittyivat
keskeisiin asioihin ajanhallinnassa kuten ennakointiin, tydn hallintaan, organisointiin, priori-
sointiin, tehostamiseen ja keskittymiseen ja aikaansaamisen tunteen lisdamiseen. Osa mene-
telmista sopi hyvin tiimityoskentelyyn kuten esimerkiksi vuosikello, Eisenhowerin matriisi ja
aiemmin kokeiltu Kanban. Yksilon omaan kayttoon sopi parhaiten Pomodoro-menetelma ja

kokeiltu versio 1-3—5-saannosta.

Moni kokeiltu menetelma oli sellainen, etta niitd on hankala sisallyttaa taysin sellaisenaan
viestinnan arkeen. Soveltaminen onkin siis tarkeaa ja ottaa menetelmista kayttoon sellaisia
osia, jotka parantavat tyoskentelya tai muovata niita niin, ettd sopivat paremmin juuri meidan
tydohomme. Kokeilu menetelmana on kuitenkin hyva ja nopea keino testata, sopiiko jokin me-

netelma kayttéon ja ovatko sen vaikutukset suunnitellun kaltaisia.

1-3-5-saanto on menetelma tydn organisointiin ja tehostamiseen. Tama oli tekniikoista sel-

lainen, joka heikoimmin sopi viestinnan kaltaiseen asiantuntijatydhon, jossa kokonaisuudet ja
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tyotehtavat vaihtelevat paljon paivasta toiseen. Emme tunnistaneet menetelmaa kokeilles-
samme siitd mainittuja hyotyja. Tyo ei auttanut priorisoimaan vaan pikemminkin painvastoin.
Menetelma ei sopinut tdiden organisointiin vaan aiheutti Iahinna lisda haastetta tyopaivan

suunnitteluun.

Eisenhowerin matriisi oli oiva keino auttamaan koko viestintatimia hahmottamaan oman
tydomme priorisointia. Kokeilu oli kuitenkin viela melko lyhyt, mutta riitti osoittamaan tekniikan
potentiaalia. Kokeilu myds synnytti ajatuksen jonkinlaisesta omasta priorisointimatriisista,
joka johdettaisiin kaupungin strategiasta. Ty priorisoinnin parissa siis jatkuu ja tarpeen olisi
varmasti luoda my0s viestinnalle oma strategia, koska sellaista ei viela ole. Valmiiksi mietitty
strategia vahentaa aikaa suunnittelutyolta, kun jotain on mietitty ja linjattu jo valmiiksi.

Pomodoro-menetelma tehosti tyontekoa, auttoi keskittymaan ja saavuttamaan itselle asetet-
tuja tavoitteita. Menetelma oli tehokas ja toimi juuri kuten tarkoitettu. Menetelman kaytté vaa-
tii kuitenkin itsekuria ja omaa tahtoa keskittya tyon tekemiseen. Menetelma toimi myos moti-
vaatiota lisaavana, koska tuli tunne siita, etta saa paljon aikaan. Menetelmasta on varmasti
apua pitkalla tahtaimelld myds sisaisten eli ihmisesta itsesta lahtdisin olevien keskeytysten

hallinnassa, kunhan menetelman kayttamisen ottaa tavaksi.

Opinnaytetyossa kokeiltiin myds ensimmaista kertaa tehda viestinnalle vuosikello. Vuosikello
on ennakointiin ja tyon kokonaisuuden hallintaan soveltuva menetelma ja se on lisannyt vies-
tintatiimin kasitysta tulevaisuudesta ja auttanut paremmin hahmottamaan ja tehnyt nakyvaksi
koko vuodelle suunnitellun tydmaaran. Vuosikelloa on jouduttu muuttamaan useaan ottee-
seen, eli se ei ole viela taydellisesti poistanut kaikkia yllattavia tapahtumia, mika on ennakoin-
nissa keskeista. Asiantuntijatyolle yllattavyys on kuitenkin ominaista ja ainakin tahan saakka
olemme pystyneet joustamaan muutosten edessa. Vuosikello on silti auttanut hallitsemaan

kokonaisuutta ja lisdnnyt ennakoitavuutta. Joustavuutta eli niin sanottua ylimaaraista aikaa
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olisi hyva sisallyttaa aikatauluihin nykyistda enemman. Vuosikello on innoittanut myos viestin-
nan vuosisuunnitelman tekoon vuodelle 2023, joka on hyvaksytty kaupunginhallituksen ko-
kouksessa 20.3.2023. Vuosisuunnitelman sisaltéa en ollut tekemassa muutoin, mutta vuosi-
kello on sisallytetty sinne mukaan. Vuosisuunnitelma on kuitenkin niin tuore, ettei sen kay-
tosta ennakoinnin apuna pysty sanomaan vield kovin paljon. Voidaan kuitenkin sanoa, etta
myo6s kaupunginhallituksen tasolla on vuoden kulkuun paremmin sitouduttu. Ennakointia on

siis kehitetty ja muutosta on tapahtunut jonkin verran. Olemme matkalla oikeaan suuntaan.

Kokeilut olivat paaasiassa hyvia ja kokeileminen oli nopea keino selvittdd menetelman toimi-
vuutta kaytannon tydymparistossa. Kokeiluissa mielestani oleellisinta oli nilden herattamat
ajatukset omaan ja tiimin ajanhallintaan liittyen. TyOpajoissa kavi ilmi, etta haasteita on kes-
keytyksien hallinnassa ja niiden minimointiin tulisi panostaa, jotta tydskentely olisi tehok-
kaampaa. Myoés yllatyksellisyys ja suunnitelmien muuttuminen nakyi tydpajojen kokeilujen ai-
kana. Joustavuutta tulisi siis lisata, jotta keskeytyksia ja tarvetta muuttaa suunnitelmia tulisi
vahemman. Myds neuvottelutekniikoista voisi olla hyotya ja etatydsta tai hiljaisista tiloista
keskittymista vaativien tehtavien aikana, koska meidan koko tiimi tydskentelee samassa tyo-

huoneessa.

5.3 Tavoitteen toteutuminen

Taman opinnaytetyon tutkimuksen tulokset eivat ole suoraan sovellettavissa muissa organi-
saatioissa. Tutkimus on tehty viestintatiimin kokemuksiin pohjautuen ja kokemukset ovat yk-
silosta riippuvaisia. Samoja tekniikoita voi kuitenkin olla hyddyllista kokeilla myods muissa ty6-
yhteisdissa. Tutkimus on toteutettu tiiviissa yhteistydssa viestintatiimin kanssa. Tydpajaan
osallistuneilta ja kyselyyn vastanneilta on pyydetty lupa materiaalin kayttamiseen tassa opin-
naytetyossa.
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Toimintatutkimuksen tavoitteena on muutos (Kananen 2014, s. 126). Muutosta on kuitenkin
vaikea mitata. Tieto ennakoinnin paranemisesta on viestintatimin oma tunne ja kokemus asi-
asta, ei varsinaisesti mitattavissa oleva asia. Ennakoitavamman tyon kehittdaminen on iso
muutos, joka ei tapahdu hetkessa vaan vaatii aikaa ja oman osaston sitoutumisen lisaksi

my0s sitoutumista organisaatiotasolla.

Toiselta osastolta kommentointiin meidan vuosikelloprosessiamme niin, etta he eivat ole
osanneet aiemmin ajatella, ettad heidan tulisi aikatauluttaa omassa vuosisuunnittelussaan
my0s viestintaan vaikuttavat asiat, kun kerran usein kyseessa on tiedossa olevia asioita,
jotka toistuvat vuosittain. Eli eri osastojen vuosikellojen tasmaytys yhteen olisi tarkeaa! Kau-
punki on kuitenkin organisaatio, jonka osastojen tarkoituksena on tyoskennella yhteisten ta-
voitteiden eteen. Todennakdisesti tulevina vuosina vuosikellon tekeminen on helpompaa ja
saadaan kerattya enemman ja tarkemmin tarpeita, kun siihen on muilla osastoilla paremmin
varauduttu. Voidaan siis ehka sanoa, etta jotain on jo muutettu, mutta muutos jatkuu viela tu-

levina vuosina.
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Liite 1. Palauteosion kysymykset

1. Osasto

Kerro, milla osastolla tydskentelet. Voit kayttdd myds vaihtoehtoa "muu, mika?" ja kirjoittaa

siihen tarkemmin esim. hankkeen nimen.

2. Oletko saanut kaupungin viestinnasta pyytamasi palvelut vuonna 20227

Vastausvaihtoehdot:

e Kylla olen saanut

e Useimmiten

e QOsittain. Kerrothan tilanteesta tarkemmin avoimessa kentassa:

e Ei, tarpeisiin ei ole vastattu. Kerrothan tilanteesta tarkemmin avoimessa kentassa:

e Viestinnan palveluille ei ole ollut tarpeita aiemmin

3. Miten paljon viestintatarpeita on?

Vastausvaihtoehdot:

e Paivittain

e Viikoittain

e Kuukausittain

¢ Muutamia kertoja vuodessa



e Harvemmin

e Eilainkaan

4. Jos tarpeita on, minkalaisia ne yleensa ovat?

Voit valita useamman vaihtoehdon. Jos tarpeita ei ole, voit jattaa vastaamatta.

Vastausvaihtoehdot:

e Tiedote

e Lehti-ilmoitus

e Somepostaus (Instagram, Facebook, Twitter, LinkedIn)

o Verkkosivupaivitys

e Valokuvaus

e Video

¢ Printtimateriaalit (esitteet, julisteet, kortit tms.)

¢ Power Point -esitys

e Mainoskampanja

e Digimainos

e Graafinen suunnittelu (piirrokset, kuvakkeet, logot tms.)



e Liikelahja-asiat

e Kyselylomake (esim. Webropol)

e Artikkelin kirjoitus (esim. verkkosivuille tai KurikkaNyt-verkkolehteen)

e Jokin muu, mika?

5. Tuliko vuosikellon kyselylomake aikataulullisesti hyvaan aikaan?

Vastausvaihtoehdot:

e Kyl

e Ei. Kerro avoimessa kentassa sopivampi ajankohta:

6. Oliko osastosi ehtinyt jo suunnittelemaan tulevaa vuotta?

Vastausvaihtoehdot:

° KyIIa

e Ei

7. Mita pidit lomakkeeseen vastaamisesta?

Tassa voit kertoa avointa palautetta ja mahdollisia kehitysehdotuksia.



Liite 2. Tarveosion kysymykset

1. Osasto

Kerro, milla osastolla tydskentelet, jotta osaamme kohdentaa tarpeet oikein. Voit kayttaa

my0s vaihtoehtoa "muu, mika?" ja kirjoittaa siihen tarkemmin esim. hankkeen nimen.

Vastausvaihtoehdot:

e Hallinto

e Talous

e Elinvoima: yrityspalvelut

e Elinvoima: maatalouspalvelut

e Elinvoima: lomituspalvelut

e Sivistys: opetus

e Sivistys: varhaiskasvatus

e Sivistys: erityisopetus

e Vapaa-aika: liikunta

e Vapaa-aika: kulttuuri

e Vapaa-aika: nuoriso

e Vapaa-aika: kirjasto



e Tekniikka: kuntatekniikka

e Tekniikka: tilapalvelut

e Tekniikka: ymparistdpalvelut

e Tekniikka: puhtaus- ja ruokapalvelut

e Muu, mika?

2. Nimi ja titteli

Tietoa kaytetaan vain mahdolliseen yhteydenottoon tarpeisiin liittyen.

3. Onko osastollasi tai hankkeellasi tarpeita viestinnalle vuodelle 2023?

Vastausvaihtoehdot:

e Kylld on

e Eiole tiedossa tarpeita

3. Kuvaile viestinnallista tarvettasi alla olevaan kenttaan.
Mika on ylla mainitsemasi tarpeen kohderyhma? Kenelle viesti suunnataan?

Onko viestintatarpeelle aikataulutoiveita?



Liite 3. Kyselyn saateviesti

Hei,

teen opinnaytetyo6tani liittyen Seindjoen Ammattikorkeakoulun Kulttuurituottajan (YAMK)
tutkintoon. Opinnaytetydni aiheena on tydn ennakoitavuuden parantaminen Kurikan kau-
pungin viestinnassa. Opinnaytetydssani teen vuosikelloa viestinnalle ja samalla testataan

prosessia vuosikellon luomiseen.

Kyselyn tarkoituksena on kartoittaa Kurikan kaupungin eri osastojen tarpeet, joihin viestin-
nan palveluita kaivataan vuoden 2023 aikana. Jotta saadaan mahdollisimman kattavasti
tietoon tulevat tarpeet, toivoisin kaikkien osastojen vastaavan kyselyyn. Vastaathan kyse-
lyyn, vaikka tarpeita ei olisi tiedossa. Kyselya voi valittaa eteenpain henkildille, jotka vas-
taavat osaston vuoden suunnittelusta. Vastausaikaa on tammikuun loppuun 31.1.2023

saakka. Kyselyyn vastaaminen vie tarpeiden maarasta riippuen 5-20 minuuttia.

Kysely muodostuu kahdesta osasta. Ensimmaisessa tarveosassa kartoitetaan tarpeita,
jonka jalkeen kysely siirtyy automaattisesti palauteosioon. Tarveosiossa on mahdollista
syottaa viisi eri tarvetta, mikali tarpeita on enemman voi kyselyn tayttaa samaisesta linkista
uudelleen. Palauteosioon tarvitsee vastata vain kerran, vaikka tarpeita kavisi syéttamassa
useammankin kerran. Kyselyn voi siis sulkea tarpeiden lahettamisen jalkeen, jos palaut-

teen on jo antanut.

Kyselyn tuloksia tullaan kayttamaan opinnaytetyossa ja viestinnan vuosikellossa. Tietoja
kasitellaan luottamuksellisesti ja kyselyn vastaukset tuhotaan opinnaytetyon valmistumisen

jalkeen. Henkildtietoja kysytaan vain mahdollista yhteydenottoa varten, eika niita julkaista.

Kurikan kaupungin viestintatiimi kiittaa yhteistyosta.



Liite 4. Vuosikellon koontisivu

Vasemman reunan alleviivatuista otsikoista avautuu omat sivunsa, johon voi kerata kaikki ko. kokonaisuuteen liittyvat tyétehtavat.

Tilanne helmikuun alusta.

TAMMI HELMI MAALIS HUHTI KESA HEINA ELO SYYS LOKA MARRAS JOULU
VIIKOT 12 3 45 6 7 8 9 10111213 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52
KAMPANJAT JA PROJEKTIT
Sivistys: Finest Future lukioesittelyt -

Sivistys: Maksuton vaka, loppukampanija

Hallinto: Strategian visualisointi
Hallinto: Sakustars 25.-27.4

Elinvoima: Asu&E|d messut 9.-10.9.
Elinvoima: Laukaten Kurikkaan 10.-11.6.
Tekniikka: tonttikampanija

Viestintd: viestintdsuunnitelma
Viestintd: verkkosivujen kddnndsprojekti
Whistleblowing-projekti

Isot projektit, joista ei viela tietoa?

MUUT KOKONAISUUDET

SOMEvuosikello

Tiedotteet |
Talouden katsaukset — e wmell ol [ il I o —————
Herukka-henkilstétiedotteet | | I l W
Avustukset

Kuntakolumnit - . - . . . . . . : . . . .

Elinvoima: Messut ja markkinat

Elinvoima: Matkailumarkkinointi/VisitKurikka . . . . . . . .

Elinvoima: muut markkinointitarpeet

Haut ]

Kyselyt = =

Henkilsts ja tyhy | .

Rekrytointi

Ringit ja renkaat |'. ',J | [ 4 :\ ‘. . . I

Suomi.fi -péivitykset kerran kk

Instagram-kohokohtien siivousvuorot viikottain

Viestinnan raportointi kerran kk

Henkildkortit kerran kk | = [ | )| [ | = B ] O || || [
Palaveri: viestinta ja markkinointi

Palaveri: viesintatiimin viikkopalaverit

Palaveri: viestinta + kaupunginjohtaja (kevat ja syksy)
Palaveri: kehityspalaverit verkkosivutoimittajat

Valtuuston kokousten viestinta (ennakko, aikana, jalkeen) -
Hallituksen kokousten jélkeinen viestinta H B B H B B
Viestinta: vuosikello 2024 [




Liite 5. Vuosikellon alasivun eli ns. kampanjasivun esimerkki

KAVIOKARNEVAALI - HEVOSTAPAHTUMA

ETUSIVULLE TAMMI HELMI MAALIS HUHTI TOUKO KESA HEINA LOKA MARRAS JOULU
VIIKOT 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

KOKONAISAIKA
TEKIJA DL TOIMENPIDE
AB/MP Markkinoinnin koordinointi
Yhdistykset/yrittdjat 12.4. Tapahtumien suunnittelu
Yhdistykset/yrittdjat 21.4. Valokuvat materiaalgihin

?? Tiedote tapahtumasta
TL 25.4. Tapahtuman visuaalinen ilme
Tl 12.5. 150x180 I-P lehti-ilmoitus
TL 31.5. 1/8 vaaka, Hevosurheilu, lehti-ilmoitus
TL 76. 3x180 paikallislehdet
TL 5.6. Juliste A3 ja A4
TL 26.5. Mainos IG, FB
TL 26.5. Sanoma bannerit
TL 26.5. "Olemme mukana" -somekuva
HT 12.5. Artikkelit KurikkaNyt
HT vko 22-23 Maksettu markkinointi some
HT 12.5. Verkkosivujen rakennus

Yhdistykset/yrittdjat  9.-10.6. Kavickarnevaali tapahtuma
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