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Tehtavalistasta itsevarmuutta tyontekoon
- oppimispaivakirja tyotapojeni kehittamisesta

Oppimispaivakirjani kasittelee omien tyétapojen kehittamista. Oppimispaivakirjaa
on pidetty viiden viikon ajan. Tyon tarkoitus oli edistaa tyon hallinnan tunnetta ja
tukea tyOssajaksamista. Oppimispaivakirjan aikana kirjattiin tydoskentelya
paivatasolla ja jokaisesta viikosta tehtiin kooste viikon onnistumisista ja edelleen
kehitettavista asioista. Viikon havainnot ja niihin liittyva teoria on yhdistetty
viikkoanalyyseiksi.

Oppimispaivakirjan merkittavin lopputulos oli tyon selked tehostuminen
tehtavalistaa kayttamalla. Tehtavalistan pohjana kaytettiin Microsoftin To do -
sovellusta. Tehtavalistan kayttd yhdistettiin paivittaiseen tydon suunnitteluun, mika
edelleen tuki tehtavien hoitamista aikataulussa. Tehtavalista helpotti tydhon
ryhtymista ja mahdollisti tyon mitattavuuden.

Oppimispaivakirjasta rajattin  pois tehtdvien yksityiskohtainen sisalto.
Oppimispaivakirja on tyontekijan oma kuvaus tyotehtavistaan, mika seka
parantaa ettd heikentdd oppimispaivakirjan luotettavuutta. Opinnaytetyon
lahteina kaytettiin tutkimuksiin pohjautuvia artikkeleja ja elamantaito-oppaita.
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1 Johdanto

Mietin pitkdan opinnaytetyoni aihetta. Halusin yhdistaa opintoni tydhoni erityisella
tavalla, mutta useista ideoistani huolimatta en keksinyt minua motivoivaa aihetta.
Toissa jaksamiseni oli alkanut heiketa ja luottamus omaan osaamiseen oli
kadoksissa. Tilanne ei ollut oivallinen opinnaytetyon aloittamiselle. Pydrittelin
mielessani ajatusta tyOpaikan vaihtamisesta, mutta ymmarsin, ettd veisin
mukanani samat tyoskentelyyni liittyvat ongelmat, joita minulla oli nykyisessa
tydssani ollut. Tyopaikan vaihtaminen ei siis korjaisi tilannettani. Olin muutaman
vuoden ajan kuunnellut aanikirjoina tyonhallinan ja itsensa johtamisen
kirjallisuutta, mutta paria yksittaistda neuvoa lukuunottamatta en ollut vienyt
kuulemiani asioita kaytantoon. Minulla alkoi voimistua paatos siita, etta minun oli
saatava tyoni haltuuni. Samalla aloin selvittaa, milld menetelmilla opinnaytetyén

voi suorittaa, ja siita se ajatus sitten lahti.

Opinnaytetyébni on oppimispaivakirja, jonka avulla pyrin tunnistamaan
tydskentelyni ongelmia ja korjaamaan niita. Oppimispaivakirjassani keskityn
tyotapojeni  kehittdamiseen, en asiaosaamiseni syventamiseen. Teen
opinnaytetyoni tydsuhteessa, mutta varsinaista tilausta opinnaytetyolleni ei ole.
Opinnaytetyoni tarkoitus on kehittda minua tyontekijana, mista hyotyy tyénkuvani

vuoksi itseni ja tydnantajani lisdksi koko tyoyhteisoni.

Opinnaytetyoni tavoite on ottaa kayttdon aiemmin hankkimaani tietoutta
tydnhallinnan menetelmista. Lahteina kaytan tyonhallintaan liittyvia artikkeleita,
itseapuoppaita ja sivustoja. Oppimispaivakirjallani haluan kuvata menetelmien
soveltamista kaytannossa, silla en ole itse tormannyt reaaliaikaiseen kerrontaan
uusien tyotaitojen opettelusta. Oppimispaivakirjassani kerron siis rehellisesti

onnistumiseni, unohdukseni ja erehdykseni.

Vaikka tydssajaksamisen haasteet saivat minut tarttumaan opinnaytetyoni
aiheeseen, en aio kasitella tydssajaksamista opinnaytetydssani taman enempaa.
Aiheen tarkeyden vuoksi olen kuitenkin lisannyt liitteeksi lahteita, joista 10ytyy

neuvoja tyossajaksamisen tueksi.
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2 Nykytilanteen kuvaus

TyoOskentelen jarjestelmasuunnittelijana Lounais-Suomen Jatehuolto Oy:ssa.
Olen kayttamamme asiakaspalvelujarjestelman paakayttaja, eli vastuullani on
jarjestelman sisainen kehittaminen, yhteydenpito jarjestelman toimittajaan ja
kayttajien ohjeistaminen. Tydssani tarvitsen kokonaisuuksien hahmottamisen ja
hallinnan  taitoja, kykya reagoida &killisin  ongelmiin ja hyvaa
asiakaspalveluosaamista. Olen tyOskennellyt yhtidssé vuodesta 2016, jolloin
aloitin jateasemanhoitajana. Siirryin parin vuoden jalkeen asiakaspalveluun,
jossa olin useamman vuoden. Asiakaspalvelujarjestelman kehittaminen ja
yllapito on ollut paaasiallinen tyotehtavani kohta vuoden ajan. Jarjestelma otettiin
kayttdoon asiakaspalvelussa tydskennellessani, joten olen ollut mukana sen koko
kaytossaoloajan. Liiketalouden opinnot ovat taydentaneet asiakaspalvelutyosta
saamaani ymmarrysta asiakkaista. Pystyn nyt tarkastelemaan jarjestelmien
kehittamistd monista nakokulmista ja huomioimaan asiakasryhmien erilaiset
tarpeet muun muassa sahkoisen itsepalvelun suhteen. Opinnoista onkin
paallimmaisena jaanyt mieleeni, etta asiakaspalvelun sahkdistyminen ja
automatisaatio vapauttavat asiakaspalvelijat tyoskentelemaan juuri niiden

asiakkaiden kanssa, jotka eivat pysty sahkdisia itsepalvelukanavia kayttamaan.

2.1 Tyoymparisto ja sidosryhmat

Lounais-Suomen Jatehuolto Oy (LSJH) on 18 kunnan omistama jatehuoltoyhtid,
joka huolehtii alueensa noin 440 000 asukkaan jatehuollon jarjestamisesta (LSJH
2023a). Vuonna 2021 kunnan eli LSJH:n jarjestaman jatteenkuljetuksen piiriin
kuului 77 000 asukasta (LSJH 2022a). Valtioneuvoston uusi asetus jatteista
(978/2021) ja Lounais-Suomen jatehuoltolautakunnan tuore
kuljetusjarjestelmapaatos (Mettala 2023) johtavat siihen, ettda LSJH:n jarjestama
jatteenkuljetus tulee kattamaan tulevina vuosina alueen kaikkien asukkaiden
jatteet. Kuljetuksen piiriin kuuluva asukasmaara siis yli viisinkertaistuu. Tasta
seuraa, etta kuljetusten jarjestamiseen liittyvan tydn maara kasvaa merkittavasti,

ja myos ohjelmisto- ja organisaatiokehityksen taytyy seurata mukana.
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Yhtion sisaista vuorovaikutusta kaydaan Teamsin kanavilla ja yksityisviestein,
sahkopostitse, puhelimitse seka kasvotusten. LSJH:lla on kaksi toimistoa, yksi
Turussa ja yksi Salossa, seka 13 lajitteluasemaa ympari toimialuetta (LSJH
2023b). Vuonna 2021 vakituisessa tai maaraaikasessa tyOsuhteessa oli
yhteensa 140 tyontekijaa (LSJH 2022b). Taman tyontekijamaaran jakautuessa
15 eri toimipisteeseen, on yhteydenpito haastavaa. Lisaksi organisaatio on jaettu
seka paaprosessien, eli jatteen kerayksen ja kuljetuksen seka jatteen
vastaanoton ja kasittelyn, etta paaprosesseja tukevien toimintojen mukaan (LSJH
2022c). Olin ensimmaisen koronavuoden vanhempainvapaalla, joten minulla ei
ole omakohtaista kokemusta siita, miten akillinen siirtyma toimistoista etatoihin
vaikutti tyOyhteis6on. Vanhempainvapaalta palatessani kuitenkin  koin
vakiintuneen Teams-kaytannon yhdistaneen tyodyhteisbd seka lahentaneen
tiimeja ja osatoimintoja toisiinsa. Kun kaikki ovat yhdessa etana ja vain parin
napinpainalluksen  paassa toisistaan, on  yhteydenpito luontevaa
organisaatiorajoista huolimatta. Etenkin nyt, kun koronarajoituksista on paasty ja
toimistoilla tyoskentely taas onnistuu, on yhteydenpito uusia ja vanhoja

kaytantoja yhdistellen mielestani parhaimmillaan.

Tarkeimmat sidosryhmani ovat asiakaspalvelujarjestelman ja muiden
ohjelmistojemme paakayttajat, asiakaspalvelujarjestelman loppukayttajat,
ohjelmistoihin liittyvat tyéryhmat, LSJH:n asiakkaat, ohjelmistojen toimittajat,
esihenkiloni ja muu tyoyhteisd. Jarjestelmien paakayttajat kokoontuvat
saanndllisesti eri tyoryhmissa ja olemme oppineet tarkastelemaan
jarjestelmiamme kokonaisuutena yksittaisten ohjelmistojen sijaan.
Loppukayttajien kanssa asioin Iahes paivittain. Yleensa kyseessa on yksittaisten
neuvojen tarve. Vain harvoin on kyse laajemmista ongelmista. Ohjelmistojen
toimittajien kanssa pyrimme pitamaan etana saanndllisia seurantapalavereja,
joissa kaymme lapi ajankohtaiset asiat ja kehitystehtavien etenemisen. Minulla
seurantapalaverien sopiminen on lipsunut, mika on vaikuttanut siihen, ettemme
ole kummassakaan paassa olleet selvilla siita, mika milloinkin on kehityksessa
tarkeinta. Viestin toimittajien kanssa paaasiassa sahkopostitse, mika ei ole paras
tapa uusien ideoiden luomiseen. Asioiden esittaminen suullisesti joko puhelimitse

tai palaverissa antaisi parhaan lopputuloksen. Olenkin alkanut laittaa uusien
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sahkopostipyyntojen yhteyteen tiedoksi ajan, jolloin minut saa puhelimitse kiinni.
Erittain kiireellisilta vaikuttavissa asioissa olen yhdelle toimittajista soittanutkin ja
samalla olemme saaneet paivitettya useammankin kehitystyon tilanteen.

Vuorovaikutus sidosryhmieni kanssa sujuu hyvin, mista olen iloinen.

2.2 Tyon nykytilan kuvaus

Minulla ei ole selkeaa kasitysta tyoskentelyni ongelmista. Tiedan, etta niita on, ja
joskus tunnistan tilanteet. Olen kokeillut joitain tyon hallinnan menetelmia, mutta
kokeilut ovat jaaneet Iyhytaikaisiksi. Koska minulla on heikko kasitys
tydskentelyni haasteista, paatin pitdd yhden viikon ajan paivakirjaa tyoni
nykytilanteesta. Tama viikko ei siis ole osa varsinaista oppimispaivakirjaa.
Yhdessa viikossa ei valttamatta ilmene kaikkia ongelmia, mutta paivakirjasta saa
hyvan kuvan tyopaivistani ja tyOtavoistani. Paivakirja loytyy opinnaytetyon

liitteesta 1. Kerron seuraavaksi oleellisimpia havaintojani viikosta.

Tyopaivani ovat olleet reagointia muilta tulleisiin pyyntoihin. Reagointini on joko
heti toimeen ryhtymista tai asian lykkdamista mahdollisimman pitkaan.
Lykkdaminen ei suinkaan ole tarkoittanut, etta jattaisin tydn sivuun ja alkaisin
hoitaa muita tehtavia. Sen sijaan olen saattanut keksia mita ihnmeellisempia pikku
tehtavia, joilla saan viivytettya tyon aloittamista. Vitkutteluni ei sentaan ole
kulunut iltapaivalehtia selatessa vaan olen tehnyt pienia kiireettomia toéita, joita
olisin voinut hoitaa muulloinkin. Yksi lykkaantynyt tehtava oli jaanyt pitkaksi aikaa
hoitamatta ja sen etenemista oli kysytty minulta useamman kerran. En tieda,
mista johtuu, ettd mitda enemman tekemistani hoputetaan, sita
vastentahtoisemmin siihen tartun. Ehka, jos en ole varma, missa vaiheessa tyon
kanssa mennaan, niin joudun jokaiseen kyselyyn vastatakseni selvittamaan
tilanteen. Etenkin, jos tuntuu valmiiksi silta, etta en parjaa toideni kanssa, on
jokainen tallainen peraan utelu uusi hoidettava tehtava, joka lisaksi muistuttaa,

etten ole taaskaan saanut tehtaviani hoidettua.

Teams-viesteja luen pitkin paivaa. Sahkoposteja tulee nykyaan harvoin, kun

lahes Kkaikki sisainen viestintd hoituu Teamsin kanavilla. Aloitan paivani
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saapuneiden viestien lukemisella. Yleensa luen lapi kaikki viestit saadakseni
selville onko aamulla tapahtunut jotain, mihin minun taytyy heti reagoida. Aloitan
tyot yhdeksalta, jolloin asiakaspalvelumme aukeaa, ja
asiakaspalvelujarjestelman paakayttajana minun pitaisi olla valmiina toimimaan,
jos jarjestelma on kaatunut tai asiakaspalvelua ei muuten pysty sen kautta
hoitamaan. Tilanteita on niin harvoin, jos koskaan, ettei minun olisi tarpeen
murehtia tastd. Etenkaan, kun laajoissa ongelmissa roolini on vain ilmoittaa
asiasta toimittajalle ja odottaa vastausta. Koska olen aloittanut paiviani vain
lukaisemalla viestit lapi, olen muistanut osan niista vasta, kun vastausta on
kysytty minulta uudestaan. Paivan aloittaminen uusien tehtavien selaamisella oli
johtanut myds siihen, ettd olin unohtanut osan paivalle suunnittelemistani
tarkeista tehtavista, koska en ollut ehtinyt katsoa kalenteristani siihen kirjaamiani

toita.

Pidan Teamsia auki tietokoneellani ja katson saapuneet viestit, kun naen niista
ilmoituksen tehtavapalkissa ruudun alareunassa. Keskittymiseni herpaantuu
herkasti. Olen kokeillut jattda reagoimatta viesti-ilmoituksiin, mutta ajatukseni
siirtyvat niin vahvasti viestin sisallon pohtimiseen, ettd on nopeampaa kayda
lukemassa viesti ja jatkaa sitten tyota siitd, mihin jain. Nain ainakin kuvittelen.
Viikkoni perusteella en palaa keskeytyneeseen tekemiseeni enka edes sen
keskeyttaneeseen asiaan, vaan alan tehda jotain aivan muuta mieleen
juolahtanutta tehtavaa. Vaatii toisen keskeytyksen, jotta huomaan palata
alkuperaisen tehtavan aareen. Kiireen ja toimeliaisuuden tuntu kulkevat minulla
kasi kadessa ja koen innostukseni kasvavan, kun minulla on paljon kaikkea
tehtavaa. Kiireisen paivan jalkeen on vaikeaa palata rauhallisemman tyon pariin,

ja herkasti alan vilkuilla Teamsia ja sahkopostia saapuneiden viestien varalta.

Tyotehtavieni hallintaan olen kayttanyt Planneria. Kaytan myds sahkoista
Outlook-kalenteria Plannerin ohella. Minulla ei ole selvaa ajatusta siita, kumpaa
ohjelmaa kannattaisi milloinkin kayttaa. En ole kaynyt Planneria lapi
saannollisesti, ja moni asia on siella lahinna muistissa. Minulla on ollut ongelmia
my0Os sahkdpostitse hoitamieni asioiden seuraamisessa. Olen ottanut kayttooni

sahkopostien luokittelun, jossa lisdan seurattaviin viesteihin merkinnan sen
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mukaan, odottaako viesti minua, toimittajaa vai sisaista kasittelya. Luokittelu on
toiminut hyvin ja minun ei tarvitse enaa muistaa, milla otsikolla olevat viestit
kaipaavat mitakin kasittelya. Vaikka unohtaisin viestin, I0ytyy se luokittelun vuoksi

helposti hakutoiminnolla.

2.3 Tavoitteet

Paallimmainen ajatus tyoskentelystani on, ettd tyoni on yhta sekamelskaa.
Periaatteessa tyonkuvani on hyvin selkea eli asiakaspalvelujarjestelman tuki ja
kehittaminen. Tosiasiassa ty0 on taynna yksittaisia asioita tai laajoja
kokonaisuuksia. Taman hallinnassa on haastetta. Merkittavimmiksi arvioimani

haasteet tyoskentelyssani liittyvat seuraaviin aiheisiin:

tyohon ryhtyminen

tehtavien hallinta ja tydn suunnittelu

viestintavalineiden kaytto

tuki- ja kehityspyyntdjen etenemisen seuranta ja edistaminen.

Naita kaikkia haluan kehittda oppimispaivakirjani avulla. Tavoitteeni on, etta
oppimispaivakirjan jalkeen koen hallitsevani tyoni hyvin. Toivon, etta kun osaan
huolehtia tehtavistani paremmin, tyon mielekkyys kasvaa. Pohjimmainen
tavoitteeni oppimispaivakirjalle on paasta eroon jaksamisen ongelmistani. Se ei

ehka toteudu muutamassa viikossa, mutta keinoja siihen pystyn lIoytamaan.
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3 Paivakirjaraportointi

Kirjoitan oppimispaivakirjaani tyopaivien aikana. Nykytilaa kuvaavan paivakirjan
(lite 1) kanssa huomasin, etta kirjoittamatta jaaneita asioita on hyvin vaikeaa
muistaa jalkikateen, joten en voi kirjoittaa paivakirjaa vasta paivan paatteeksi.
Kirjoitan paivakirjaa neljan viikon ajan ja jokaisesta viikosta teen viikkoanalyysin,
jossa tarkastelen viikon aikana kohtaamiani haasteita ja onnistumisia.
Viikkoanalyysissa pyrin Ioytamaan ratkaisuja vastaan tulleisiin haasteisiin. Aion
kirjoittaa paivakirjaa rehellisesti, jotta siitda olisi mahdollisimman paljon hyotya.
Kirjoitan tekemiseni lisaksi ajatuksiani ja ideoitani. Paivakirjan tyyli saattaa
muuttua matkan varrella, koska oppimispaivakirjan kirjoittaminen ei ole minulle

kovin tuttua.

Paivakirja on jaettu viikkoihin seka niiden alle edelleen paivakirjaan ja
viikkoanalyysiin. Paivakirjan olen jakanut lisaksi viikonpaiviin. Paivakirjajaksolle
osuu kevaan pyhia kuten paasiainen, ja merkitsen selkeasti paivat, jolloin en ole
ollut tdissa. Jaksoon osuu yksi lomaviikko, jonka hyppaan yli. Paivakirjan
numeroitujen alaotsikoiden kaytto ei ole valttamatta teknisesti oikein, mutta se on
kokeilemistani tavoista selkein ja toimii sisallysluettelossa kaytettavyyden

kannalta hyvin.

En mainitse nimelta toimittajayritystemme nimia, vaan puhun heista eri
jarjestelmiemme toimittajina. Kayttamamme jarjestelmat jatan myos nimeamatta
ja puhun niistd niiden kayttotarkoituksen mukaan, mista esimerkkina vastuullani
oleva "asiakaspalvelujarjestelma”. Minulla on palavereja jonkin verran, enka aio
kirjoittaa niiden yksityiskohtia paivakirjaani. Keskityn paivakirjassa itsenaisen

tyoskentelyni kuvaamiseen.
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3.1 Viikko 1

3.1.1 Paivakirja, 1. viikko

Maanantai 10.4.2023
2. paasiaispaiva, ei toita.
Tiistai 11.4.2023

Tukitehtavien vuoksi paiva alkoi saapuneiden viestien tarkistamisella. Yksi lasku
odottaa toimittajalta  vahvistusta kayttajamaarista. Laitoin heille
muistutussahkopostin asiaan vastaamisesta. Hyvitys seuraavassa laskussa
sopii, mutta tarvitsen vahvistuksen ennen kuin voin hyvaksya laskun maksuun.
Asian taytyy selvita talla viikolla. Tiistaisin on tiimin tai osatoimintomme
kahvitauko Teamsissa. Juttelemme vapaasti ja aina hyvassa hengessa. Olen
huomannut tiimin kahvitauon piristavan paivaa huomattavasti ja se on myos

auttanut minua sulautumaan uuteen tiimiini.

Olen sihteerind ohjelmistotydoryhmassa. Minun piti laittaa seuraavien palaverien
kutsut liikkeelle. Kutsujen saaminen kesalomien yhteyteen onnistui yllattavan
hyvin, vaikka ryhmassa on monta jasenta. Heina—elokuussa tulee pidempi vali,
koska lomia on paljon. Kalenterit ovat yllattavan taynna, vaikka viimeinen kutsu
meni syyskuulle asti. Tanaan olen pysynyt hyvin kalenteriin suunnittelemieni

tehtavien tahdissa.

Tiimipalaverin jalkeen tyostin chattibottiin tulevaa asiakkaan
yhteydenottolomaketta. Pyysin tyokaverilta apua lomakkeen suunnitteluun ja

saimme hyvin koottua asiat, joita lomakkeella taytyy kysya.
Keskiviikko 12.4.2023

Jospa taman tyopaivan aloittaisi paivan tehtavien suunnittelulla. Viestit toki
katsoin jo, ja sielta tuli yksi tarkistettava tehtava. Eilen tyostetty chattibotin lomake
olisi hyva viimeistella, kun vield muistan, mita siihen halutaan. Huomasin jo heti

kalenterin avattuani hypanneeni jalleen tekemaan kaikkea muuta kuin paivan
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suunnittelua. Varmaan, kun alkaa ideoida paivaa, siirtyy ajatus valittomasti niihin
tehtaviin, joita aikoo suorittaa, sen sijaan, etta malttaisi vain kirjata tyot ylés. Olen
kokeillut pari vuotta sitten seuraavan tyopaivan suunnittelua edellisen paivan
paatteeksi. Tama vinkki minun taytyy kerrata ja ottaa uudelleen kayttoon. Se toimi
hyvin aikanaan, mutta kai jossain kiireessa tippui pois. Kalenteriin voi laittaa
kaytettavissaolotiloiksi varattu, vapaa, alustava ja poissa. Kaytan omien
tehtavieni tilana joko vapaata tai varattua. Selkeat poissaolot ovat poissa-
koodilla. Kaytettavissaolotilat nakyvat muille tyontekijoille, mikd mahdollistaa
palaverikutsun lahettamisen, vaikka kalenterissani olisi samalle ajankohdalle
vapaaksi merkitty oma suunniteltu tyo. TyOpaikallani ei ole yhteisia kaytantoja
kalenterin tiloille. Yhteinen toimintatapa auttaisi kalenterisuunnitelmien laadintaa,

kun jokainen kayttaisi tilakoodeja samalla tavalla.

On ihmeellista, miten vaikeaa on tekemisen sijaan pysya pelkassa
suunnittelussa. Luulen, ettd tdma liittyy aloittamisen vaikeuteeni. Suunnittelu
saattaa olla niin iso kokonaisuus, etta sita on vaikeaa aloittaa. Pienen salan
tekeminen taas on palkitsevaa, kun tietaa tekevansa jotain. Kuitenkin juuri tama
tekemiseen keskittyminen ja tehtavien valilla poukkoilun lopettaminen ovat sita,
minka taman opinnaytetydn avulla haluan saada kuntoon. Lopulta kalenteri tuli

suunniteltua.

Kavin lapi Teamsin viesteja. Saapuneiden viestien tarkistamiselle en ollut
varannut aikaa kalenteriini. Ehka oppimispaivakirjan aikana viela tulee se hetki,
jolloin varaan viesteille ajan suunnitelmallisesti. Teamsia sentaan pidan valilla
kiinni ja sahkoposteista minulle ei tule ilmoituksia. Silti viesteja on kiva kurkata
pitkin paivaa. Korjausta odottaneesta laskusta tuli vahvistus, etta lasku

hyvitetaan. Korjattu lasku oli kunnossa ja kuittasin sen maksuun.

Ulkomaisten tekstiviestien lahetys saatiin vihdoin toimimaan. Heti huomasin pari
ongelmaa, joita minun taytyy pohtia kollegan kanssa. Han on taman viikon
lomalla ja alkuviikosta kalenterimme eivat sovi yhteen. Testasin toimintoa itse,
mutta siihen meni niin paljon aikaa, ettd minun piti siirtda iltapaivasta
kiireettomampia asioita huomiselle. Koska syvennyin tydskentelyyn, myos

lounaalle meno viivastyi ikavasti. Syventyminen on silti ihanaa!
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Tanaan olen vauhtiin paastyani pysynyt kohtalaisesti suunnittelemieni tehtavien
tasalla. Tekstiviestiasiaan kaytin aikaa runsaasti suunnittelemaani enemman,
mutta osa asioista on aloittamisen jalkeen sujunut nopeasti ja jopa ihan hetkessa.
Jatkoin t6ita illalla etéana. lltatoita teen yleensa vain, jos miinustunteja on kertynyt
ja niin oli nytkin. Talloin iltatunteja on loogista kayttaa rastiin jaaneisiin toihin.
Paivisin tydaika kuluu usein keskeytyksista tulleisiin asioihin. Tein valmiiksi jo
pitkdadn odottaneen yhteydenottoprofiilin. Korjasin samalla huomaamani

virheellisen linkin automaattivastauksessa.
Torstai 13.4.2023

Poissa, ei toita.

Perjantai 14.4.2023

Poissa, ei toita.

3.1.2 Viikkoanalyysi, 1. viikko

Tama oli ensimmainen viikkoni oppimispaivakirjan parissa. Tekemisen
kirjaaminen vaatii viela totuttelua. Viikko jai lyhyeksi paasiaisen ja loppuviikon
poissaolon vuoksi. Sain kuitenkin joitain havaintoja tehtya. Minulla on usein ollut
tyopaivan jalkeen tunne, etten ole saanut paljoakaan aikaan. Paivakirjasta pystyy
tarkistamaan, mita olen oikeasti tehnyt. Olin sunnitellut kalenteriini tehtaviani.
Olin pyrkinyt varaamaan heti oikean mittaisen ajan ja sopivan ajankohdan

tehtavan tekemiselle. Olin onnistunut tdssa hyvin.

Keskiviikon olin aloittanut tehtavien suunnittelulla. Sampo Sammalisto (2019,
51—52) kehottaa aloittamaan paivan lyhyella viiden minuutin suunnitteluhetkella
sen sijaan, etta ensimmainen asia aamulla olisi sahkodpostien ja muiden
saapuneiden viestien lukeminen. Paivan aloittaminen sahkdpostien hoitamisella
aiheuttaa herkasti sen, ettd koko paiva kuluu naiden Kiireelliselta vaikuttavien
tehtavien kasittelyyn ja paatosvalta oman tyoajan kaytosta siirtyy sahkopostien
lahettajille. Tallainen jatkuva muiden pyyntoihin reagointi ja oman tyon hallinnan

puute altistaa tydhyvinvoinnin heikentymiselle. Jos taas aloittaa paivansa
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tyotehtavien suunnittelulla, saa tyopaivan omaan hallintaansa ja aikaansaamisen
tunne on helpompi saavuttaa. Tama taas lisaa tyotyytyvaisyyttd. (Sammalisto
2019, 51—52.) Jos kaytossa on sahkoinen kalenteri, Sammalisto (2019, 53)
suosittelee lisaamaan toistuvan merkinnan tyopaivan suunnittelusta, koska uusi
tapa unohtuu herkasti, ellei siita jatkuvasti muistuta itseaan. Han ehdottaa myds
avaamaan etenkin Microsoft Outlookin sahkdposti- ja kalenteriohjelman
kalenterisivulta sahkopostinakyman sijaan. (Sammalisto 2019, 53.) Tata

toimintoa olen etsinyt asetuksista, mutta en ole viela loytanyt sita.

Mietin miksi minun on vaikeaa vastata kyselyihin viivastyneiden asioiden
etenemisesta. Luulen, etta se johtuu siita, etten halua paljastaa tehneeni virhetta,
kun en ole saanut hoidettua asiaa ajoissa. Ja jo tama, etta ajattelen kyseessa
olleen virhe eika ainoastaan se, etta muut tyot ovat menneet kyseisen tehtavan
edelle, osoittaa, ettd suhtautumisessa omiin virheisiini on kehitettavaa. Kirjoitan
tatd kohtaa, kun viiden viikon oppimispaivakirjajaksoni on jo paattynyt.
Jalkikateen tarkasteltuna epavarmuus viivastyneista toista saattaa johtua
epaselvyydesta omien tehtavien priorisoinnissa eli tarkeysjarjestyksen
arvioinnissa. Paivakirjajaksoni loppupuolella olen saanut tehtavanhallintani ja
tydpaivien suunnittelun kuntoon, ja uskon sen olevan ratkaisu tahan
epaonnistumisen kokemiseen. Kun kayn tehtavalistani kaikki tehtavat lapi
paivittain ja valitsen niista kuhunkin paivaan tarkeimmat tehtavat, voin olla varma,
ettd olen tehnyt sen, mikda milloinkin on ollut oleellisinta. Nain pystyn
perustelemaan, miksi jokin asia on jaanyt hoitamatta. Toki tdssa yhteydessa on
mainittava, etta epavarmuus tydssasuoriutumisesta voi olla merkki
tyduupumuksesta eika niinkaan itsenainen korjaamista vaativa tyontekijan
ominaisuus (MIELI ry 2023).

Naissa onnistuin:

e pyysin apua tyokaverilta
e hyddynsin sahkdisen kalenterin kaytettavissaolotiloja omien tehtavieni
suunnittelussa

e pysyin suunnittelemieni tehtavien tahdissa
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Kiinnita huomiota naihin:

e tyopaivan aloittaminen tehtavien suunnittelulla
o keskittyminen meneillaan olevaan tehtavaan
e Kkeskeytysten valttaminen

e tyon tekeminen vain riittavan hyvin — ei taydellisesti.

3.2 Viikko 2

3.2.1 Paivakirja, 2. viikko

Maanantai 17.4.2023

Taman paivan paivakirja jai kirjoittamatta. Kirjasin muistiin sen verran, etta "oli
paljon kaikkea”. Luultavasti siis on tullut tiedoksi kiireellisid asioita, joita on
taytynyt hoitaa tai olen saanut jotain jarkevaa aikaiseksi. Kalenterin perusteella
on ollut valmistautumista vaativia palavereja, yksi akuutti tukipyyntd ja
neuvonnan sahkopostikanavan suunnittelua. Paiva on ollut joko niin kiireinen,
etten ole ehtinyt kirjoittaa paivakirjaa, tai olin unohtanut kirjoittamisen viikonlopun

jaljilta.
Tiistai 18.4.2023

Sahkopostin Saapuneet-kansioon on jaanyt lojumaan viesteja, joista suurin osa
on vain tiedoksi. Viisas paasee vahemmalla 2.0 -kirjassa (Sammalisto 2019, 27—
30) ohjeistetaan pitamaan Saapuneet-kansio mahdollisimman tyhjana ja vain
saapuneiden viestien ilmoituspaikkana. Kun viesti on luettu, se tulisi poistaa,
arkistoida tai siirtdd muuhun sopivaan kansioon. Kaikki Saapuneet-kansion viestit
huutavat lasnaolollaan ja muistuttavat usein jopa vanhoiksi menneista tehtavista.
(Sammalisto 2019, 27—30.) Itse pidan Teams-kanavien kaytdssa siita, etta
tiedostot ja ohjeet pysyvat siellda yhdessa paikassa tallessa, jolloin saapuneita
sahkdposteja ei tarvitse sailyttda vain linkkien vuoksi. Sahkdpostit voisi toki siirtaa
sailytettavien kansioon, mutta harva niista on sellaisiakaan. Tajusin onneksi, etta

omaan tallennustilaani voi tehda  sahkoposteille  kansion, josta
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sahkopostimuodossa tallennettuihin viesteihin voi suoraan vastata. Tata siirtoa
en ehtinyt viela tehda, kun alkoi palaveri kayttajatunnusten hallinnasta. Minulle

palaveri on osittain tarpeeton ja voisin siita jattaytya jatkossa pois.

Yksi asiakaspalvelukanava oli eilen kaatunut ja toimittaja pyrkii korjaamaan sen

mahdollisimman pian. Vian selvittelyyn meni paivasta suuri osa.
Keskiviikko 19.4.2023

Uusia tyontekijoita tulee kesakaudeksi ja tilasin heille tunnukset
asiakaspalvelujarjestelmaan. Minulla on likaa taipumusta
taydellisyydentavoitteluun ja virheiden valttelyyn, jolloin tallainen pieni tyokin vie
turhan paljon aikaa. Nytkin lyo paa tyhjaa, olisi paljon tehtavia, joita taytyy tehda,
ja osaa pystyy lykkdamaan. Ensi viikon lomani vuoksi taytyy huolehtia, etta sen

ajalle osuvat asiat on hoidettu.

Olen joskus kayttanyt Microsoftin To do -sovellusta tehtavien listaamiseen.
Minulla on moneen tydoryhmaan ja tyotehtaviini liittyvia tehtavia, joista on vaikea
pysya perassa. Olen nyt kirjannut tehtavia Outlook-kalenteriini. Varsinainen
tehtavalista olisi kuitenkin tehokas tapa saada tehtavat koottua yhteen paikkaan
ja poistaa niiden muistamisen rasite (Sammalisto 2019, 69). Tehtavalistan yksi
etu kalenteriin verrattuna on, etta tehtavat nakyvat yhtena listana eika niita
tarvitse selata viikko kerrallaan kalenterista. Olen huomannut, ettd Outlook-
kalenterini on alkanut kerata tehtavia, joita siirtelen toistuvasti. Tama on alkanut
rasittaa, koska tehtavaa siirtdessani totean aina vahintaan alitajuisesti, etten ole
onnistunut hoitamaan kyseista tehtavaa ajallaan. Joskus ajoittaminen on
vakindista ja jo kalenteriin kirjatessani tiedan, etten tehtavaa tule silloin
tekemaan. Tama aiheuttaa stressia ja kalenteri on akkia taynna epamaaraisia

tehtavia.

Otan nyt tehtavalistan taas kokeiluun. Ensin pitaa valita paikka, jonne tehtavalista
kootaan. Sahkdisen sovelluksen etu on, etta sitd on helppo yllapitaa. Kasin
kirjoitettu lista nayttaa helposti sotkuiselta, kun tehtavia on kuitattu valmiiksi sielta
taalta. Toki tehtavien ylivivaus niiden hoitamisen jalkeen voi tuntua

palkitsevammalta kuin tehtavan kuittaus sahkoiselta listalta. Aikanaan, kun
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kerasin kalenteriini kaikki tehtavani, poistin ne sita mukaa kuin olin saanut ne
valmiiksi. Totesin kuitenkin, etta talldin tyosuoritus havisi nakyvistani ja paivani
naytti kalenterissa tyhjalta. Muokkasin tapaani taman jalkeen niin, etta kalenterin
luokittelua hyddyntaen vaihdoin kalenterimerkinnan varin, kun olin tehtavan

suorittanut. Talloin nain paljonko asioita olin paivassa hoitanut.

Tehtavalistaksi valitsin Microsoftin To do -sovelluksen. Siirsin tehtavalistalle
ensin  kalenteriin  merkitsemani tehtdvat. Sen jalkeen kavin lapi
asiakaspalveluarjestelman paakayttajien alustan, johon olen kerannyt kaikki
jarjestelmaan liittyvat keskeneraiset tai seurattavat asiat. Siirsin alustalta
tehtavalistalleni vain selkeat tehtavat otsikkotasolla. Osa alustan tehtavista
sisaltaa useita vaiheita, joita ei ole mielekasta listata uudestaan To do -
sovellukseen. Selkeasti minulle kuuluvista alavaiheista tein tehtavalistalle omat

tehtavansa.

Tassa kohtaa kurkkasin saapuneita viesteja, joita ei ollut, ja hyppasin tekemaan
muita toita kesken tehtavalistan teon. Loin valmiiksi neuvontatiimille oman
profiilin  asiakasyhteydenottojen luokittelemiseksi. Tein samalla uusia
huonevarauksia itselleni. Ennen kuin paasin palaamaan tehtavien listaamiseen,

tuli tukipyynto oletusallekirjoituksista. Vika |0ytyi ja tuli korjatuksi.

Sitten onkin aika palata tehtavalistan pariin. Paakayttajien alustalta tehtavia
siirtdessani huomasin, etta en halua tehtavalistalleni mitdan, mika ei ole tehtava
itsessaan. Esimerkiksi "Asiakaspalvelun asetukset” ei ole tehtava vaan aihe. Sen
sijaan "Paivita asiakaspalvelun delegointiohje” olisi tehtava. Tama on
samanlainen asia kuin suuren kokonaisuuden paloittelu, mutta merkittavaa on
se, etta asiat tulee muuttaa tehtavamuotoon, jos niiden halutaan etenevan.
Listalle jo laittamani tehtavat taytyy kayda uudelleen lapi ja muokata ne
tarvittaessa otsikoista tehtaviksi. Seuraavalle paivélle jaa sahkdpostitehtavien

lapikaynti.

Tarkistin paivan paatteeksi onko rikkoutunut asiakaspalvelukanava saatu
korjattua. Ei ollut. Katsoin paivan raportilta oliko asiakkaiden yhteydenottoja

paassyt lapi. Olin laittanut asiakkaille ohjeistuksen kayttdaa kanavaa toisella
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tavalla. Raportilta nain, ettd asiakkaat olivat toimineet ohjeeni mukaan. Oli kiva
huomata, etta opastuksesta oli hyotya ja olin tehnyt sen niin, etta asiakkaat

osasivat sita kayttaa. Tallaiseen oli mukavaa lopettaa paiva.
Torstai 20.4.2023

Kavin saapuneet viestit lapi, niita ei montaa ollut. Iso osa vaestamme on
koulutuspaivilla. Jo eilen huomasin, ettd viesteja tulee paljon vahemman ja
tydnteko on rennompaa tai siita puuttuu se sellainen paine. Tata olotilaa
hyodyntaen taman paivan voin kayttaa tehtavien listaamiseen. En ole viela
tormannyt akuutteihin asioihin, jotka pitaisi ehdottomasti saada talla viikolla
hoidettua. Viisas paasee vahemmalla -kirjassa (Sammalisto 2019, 45) kirjoittaja
kertoo tyopaiva- ja viikkosuunnittelustaan, ettd se on auttanut hanta
viikonloppuisin lakkaamaan murehtimasta alkavaa tyoviikkoa, kun han tietaa,
mitd hanen viikkonsa tulee sisaltdmaan (Sammalisto 2019, 45). Tata haluan
kokeilla lomalta paluuseen, eli taman loppuviikon haluan kayttaa loman jalkeisen
ajan suunnitteluun. Samalla suunnittelen loppuviikkoni eli mitd minun taytyy

saada tehtya ennen lomaani tai pitaako tuuraajiani paivittaa ajantasalle.

Tehtavalistalle oli vuorossa sahkopostista I0ytyvien asioiden lapikaynti.
Huomasin hoitavani samalla sahkopostista I0ytyvia asioita tai siirtavani niita
palaverimuistioihin. Palavereihin muistiin vienti oli mielestani hyva ajatus, jos asia
vaatii keskustelua ennen kuin voin tyon suorittaa. Nain saan asian talteen, mutta
pois sahkopostistani, eikd tehtavalistalleni tule epamaaraistd asiaa vain
muistiinpanoksi. Sahkdpostistani 16ytyi myds jo hoidettuja tai vanhentuneita

asioita.

Tarkistin valilla viestejani ja tein pienen muokkauksen chattibotin teksteihin.
Minun on vaikeaa jattaa mieleeni juolahtanut tehtdva odottamaan parempaa
aikaa, ja usein esivalmistelen tehtavaa heti esimerkiksi tarkistamalla olenko
tehnyt kyseisen tyon jo. Tahan kuluu turhaan aikaa, jos varsinaisen tekemisen
toteutan vasta myohemmin. Esimerkiksi tuo chattibotin tekstin muokkaaminen,
josta en ollut varma, olenko sen jo tehnyt. Ja kun tekemisen nyt aloitin, pyrinkin

tekemaan sen heti loppuun, vaikka tarkoitus oli vain tarkistaa tilanne. Tallaisiin
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tarkistamisluontoisten asioiden kasittelyyn minun pitaa kiinnittdaa huomiota.
Sahkdposteista Viisas paasee vahemmalla 2.0 -kirjassa (Sammalisto 2019, 30)
sanotaan, ettei niita pitaisi lukea ollenkaan, jos ei aio asiaa ottaa heti hoitaakseen.
Jos viestin vain lukee ja jattaa sen sitten odottamaan parempaa kasittelyaikaa,
jaa tehtava pyorimaan mieleen tai tulee ylla kertomallani tavalla vain kurkattua
eika todella tehtya. Siten samaa asiaa hoitaa moneen otteeseen sen sijaan, etta

sen hoitaa kerralla valmiiksi. (Sammalisto 2019, 30.)

Minulla on jaanyt roikkumaan sahkopostin luonnoksiin 12 viestia. Poistin
suurimman osan luonnoksista. Paakayttajien alustalle siirsin yhden asian ja yksi
luonnos jai viela odottamaan. Se koskee asiakaspalvelun puhelinvalikon
muutosta. Jatan asian edistamisen odottamaan lomani jalkeen. Myods
neuvontatimin sahkopostien ohjaus saa odottaa Ilomani vyli, koska

todennakoisesti siihen tarvitaan minua mukaan.

TyOpaiva oli uuvuttava. Mahdollisesti tehtavien lapikaynnin vuoksi. Niiden
listaamiseksi piti kdyda kaikki viestit 1api ja edelleen jai palaverien muistiot
tarkistamatta. Paivan paatteeksi kavin lapi rastiin jaaneet minulle delegoidut
asiakasyhteydenotot. Tyotehtavien suunnittelu jai edelleen, mutta nyt tehtavat on

paaasiassa listattu ja suunnittelu on mahdollista tehda.
Perjantai 21.4.2023

Aloitin paivan aika myohaan ja suoraan palaverilla. Keskustelimme muun
muassa tulisiko asiakkaalle Iahtevien tyhjennyksiin liittyvien ongelmien
iimoitustekstiviestit lahettda asiakaspalvelu- vai kuljetusjarjestelmasta. Tasta
meinasi tulla iso vaantd, vaikka tarkoitukseni oli saada nopea vastaus
etenemisen aloittamiseksi. Keskustelun perusteella tiedustelen jarjestelmani
osalta hinta- ja aikatauluarviota heidan osuudelleen tydsta. Jatan taman

tiedustelun lomani jalkeen ja lisasin asian tehtavalistalleni To do -sovellukseen.

Tehtavalistallani on nyt 20 tehtavaa. Suhtaudun tehtaviini eri tavoin. Osa innostaa
jo valmiiksi, osa hermostuttaa ja loppuosa ei juurikaan herata tunteita ja ne
saattavat siksikin tuntua herkasti turhilta tehtaviltd. Ainoastaan innostaviin
tehtaviin minun on helppo tarttua, joskaan ei aina niihinkdan. On turhauttavaa,
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jos muu Kiireellisempi tekeminen estaa innostavien tehtavien teon. Moni
tehtavistani ei ole kovin palkitseva, minka vuoksi niihin panostaminen ei innosta.
Soittelin tuuraajalleni ja paivitin hanet ajantasalle jarjestelmaasioista. Ei ole kovin

kummoisia asioita kesken tai hoidettavana.

3.2.2 Viikkoanalyysi, 2. viikko

Minulla on taipumusta perfektionismiin eli taydellisyyden tavoitteluun. Liiallinen
perfektionismi vaikeuttaa tyon aloittamista (Pihlaja 2018, 122—123). Tunnistan
usein viivyttelevani tehtavien aloittamisen kanssa. Syita voi olla monia. En ehka
tieda, mika olisi paras tapa tehda tyd tai mitd minun oikeastaan on tarkoitus
tehda. En ole aina varma, osaanko tehda kyseisen tydn tai mietin, mita muut ovat
mieltd suorituksestani. Kuitenkin tekemiseen ryhtyminen ja siten tehtavien
valmiiksi saaminen olisi palkitsevaa, mista saisi hyvaa virtaa loppupaivaan
(Pihlaja 2018, 123). Taydellisyyden tavoittelusta voi opetella irti tekemalla asioita
tarkoituksella epataydellisesti. Etukateen voi esimerkiksi paattaa tehtavaan
kaytettavan ajan ja arvioida, mika olisi riittavan hyva lopputulos. (Pihlaja 2018,
125.) Tallaisia harjoituksia minun olisi hyva tehda ja moni tehtavistani soveltuisi
tahan. Paatin  kokeilla aikarajan asettamista taman viikkoanalyysin

kirjoittamiseen. Saa nahda, miten kay.

Perustin talla viikolla itselleni uuden tehtavalistan. Olin kayttanyt aiemmin
tehtavieni yllapitoon Microsoftin Planneria tai Outlook-kalenteriani. Kaytin naita
my0s yhta aikaa pitaen toisessa valineessa yksia ja toisessa toisia asioita. Tama
ei toiminut kovin hyvin. Lopulta paadyin Microsoftin To do -sovellukseen sen
selkeyden vuoksi. Kokeilin aiemmalla To do -yrityksellani Anna Perhon (2017,
103) esittelemaa tehtavien priorisointimallia, jossa listalle kootut tehtavat jaetaan
niiden Kiireellisyyden ja tarkeyden perusteella tulipaloihin, timantteihin, touhuiluun
ja roskaan (Perho 2017, 103). Jaottelun kayttd oli minulle liian raskasta ja
luokittelin suurimman osan tehtavistani roskaksi tai touhuiluksi, mika alensi
kiinnostustani tarttua niihin tai muihinkaan tehtaviini. Perhon (2017, 103—110)
mukaan touhuilulle ja tulipaloille on yhteista kiireellisyys, mutta touhuilua olevat
asiat vain tuntuvat Kiireellisiltd (Perho 2017, 103—108). Timanttitehtavat ovat
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niita suuria ja tarkeita asioita, joita helposti lykataan muiden kiireiden alta, mutta
joiden tekematta jattaminen kostautuu myohemmin. Timantteihin kuuluvat myos
itsensa kehittdminen ja hyvinvoinnistaan huolehtiminen. (Perho 2017, 104—105.)
Koen timanttitehtavat hyvin palkitsevina. Niissd saa usein toteuttaa itseaan ja
laittaa aivonsa kunnolla téihin. Minulle tallainen tekeminen mahdollistaa flow-

tilaan paasyn.

Flow eli virtauskokemus tarkoittaa tunnetilaa, jossa ihminen kokee uppoutuvansa
tekemiseen, ajantuntu katoaa ja kaikki tuntuu sujuvan (Loyttyniemi 2013). Flow-
tilaan paasemiseen tarvitaan riittdva osaaminen ja riittavan haastava tehtava:
taitojen puute aiheuttaa epauskoa omaan suoriutumiseen ja taysin haastamaton
tyo tylsistyttaa (Jarvilehto 2013, 72). Tyossa, jossa ei paase toteuttamaan itseaan
tai ei kohtaa riittavasti haastetta, on vaarana boreout eli liiallinen tylsistyminen.
Boreout voi oireilla samoin kuin enemman puhuttu burnout eli loppuunpalaminen
tai uupumus. (Makela 2022.) Siksi oireiden ilmetessa olisi tarkeda tunnistaa
niiden todellinen aiheuttaja, jottei tilannetta korjata sita edelleen pahentavilla
ratkaisuilla. Uupumuksen yhtena korjauskeinona tarjotaan tyokuormituksen
vahentamista (Tyoterveyslaitos 2023a). Kuitenkin, jos huonon voinnin taustalla
on loppuunpalamisen sijaan tydssa tylsistyminen, voi tilanne ajautua entista
huonompaan suuntaan, jos kuormitusta alennetaan poistamalla ydintehtaviin
kuulumatonta salaa. Tasta salasta saattavat I0ytya tyontekijan ainoat,
perustyosta puuttuvat mahdollisuudet flow-tilaan paasemiseen. Flow-tila sisaltyy
tydn imun kokemukseen, joka on tyonhyvinvoinnin kannalta erittdin tarkea
(Tyoterveyslaitos 2023b). Siksi sen saavuttamismahdollisuuksista kannattaa

huolehtia.

P.S. Lopulta viikkoanalyysille antamani aikaraja ylittyi, mutta rajan asettaminen

auttoi minua tarttumaan toimeen.
Naissa onnistuin:

e otin tehtavalistan kayttdoon ja koostin kaikki tehtavani listalle
e vastasin tukipyyntoon heti

e paivitin tuuraajani ajantasalle lomaani varten.
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Kiinnita huomiota naihin:

e asioiden hoitaminen matalalla kynnyksella

e tarpeettomien palaverien karsiminen

e toiden hoitaminen kerralla loppuun ja keskeytysten valttaminen
e sahkopostin pitaminen siistina

e avun pyytaminen.

3.3 Viikko 3

3.3.1 Paivakirja, 3. viikko

Maanantai 1.5.2023
Vapun paiva, ei toita.
Tiistai 2.5.2023

Viikon loman jalkeen luin aamulla ensin sahkdpostit l1api. Oli taas kaikenlaista
tapahtunut. Osa asioista oli jo hoitunut lomani aikana. Huomasin sahkdpostien
rasittavan minua lilkaa ja totesin, ettd minun taytyy rauhoittaa tahtia. Minun ei
pida ehtia tehda tyopaivan aikana enempaa kuin sopivalla tyotahdilla ehdin.
Lomanaikaisista viesteista siirran To do -listalleni tekemista vaativat asiat. Muut
sahkopostit siirran niille kuuluviin kansioihin ja luokittelen tarvittaessa. Minun
taytyy myos tehda tarkistuslista kayttamistani ja kokeilemistani tyon hallinnan
menetelmista, koska nyt tuntuu, etta meinaan palata entiseen tapaani, jossa teen

sitd, mika osuu kulloinkin kohdalle.

Palaverikutsuja oli loman aikana tullut jokunen. Osassa oli mukana pyyntd
valmistautua. Niita en viela vahvistanut, koska sahkopostin kautta hyvaksyessa
kutsu haviaa listalta enka muista jalkikateen, missa kaikissa oli lisatietoja, joihin
taytyy reagoida. Lahetin myds itse muutaman kalenterikutsun. Kesakaudelle

tulee uusia tyontekijoita, joille pidan asiakaspalvelujarjestelman perehdytyksen.
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Paiva on mennyt pitkalti ajantasalle paasemiseen. Viikon poissaolon aikana ehtii
tapahtua yllattavan paljon. Aamulla tuntui, etta tehtavat puskevat paalle eika
niistd saa otetta, mutta onneksi sain rauhoitettua tekemiseni, ja paivan mittaan
asiat ovat selkiytyneet. Aamulla tulipaloilta vaikuttaneet asiat eivat illalla enaa
tuntuneet normaalia kiireellisemmilta. Lomalta palatessa itsella ei ollut haasteita
vastaanottava tunnelma ja tuntui, ettei tydsta palautumista riittavasti tullut. Se olo
ei ole paivan mittaan keventynyt, mutta lohtua antoi se, ettd pystyin
rauhoittamaan aamun stressaantuneen olon vain paattamalla, etta nyt ei ole

mikaan Kiire ja toita ei tarvitse tehda enempaa kuin tyopaivaan mahtuu.
Keskiviikko 3.5.

Paatin aloittaa tydpaivan neuvontatiimin sahkopostien siirrolla
asiakaspalvelujarjestelmaan. Lomani aikana oli ihmetelty, kun neuvonnalle
tarkoitettuja viesteja oli ilmestynyt jarjestelmaan. En ollut lomalle lahtiessani
ehtinyt hoitaa asetuksia loppuun, joten ilmoitin nyt toimittajalle tarvittavat tiedot

viestien ohjaamiseksi oikein.

Testasin asiakaspalvelujarjestelman viestipohjia. Automaattisten vastausten ja
allekirjoitusten logo toimii vaarin. En tieda, johtuuko vastaanottajan
sahkopostiohjelmasta vai viestipohjasta, etta logokuva joko ei lataudu tai siirtyy
litteena. En loytanyt syyta, enka pysty itse testaamaan sita nyt enempaa. Tasta
taytyy kysya toimittajalta, jos heilla olisi vastaus. Voi olla, etta allekirjoitetut

viestipohjat taytyy luoda uudelleen.

Tanaan tyonteko on turhauttanut. Tyotani viivyttda se, ettd haluaisin ratkoa
ongelmia, minka seurauksena herkasti tartun asioihin liian tarkasti ja lahden
tutkimaan niita, vaikkei minulla ole mahdollisuuksia korjata virheita. Roolini on
iimoittaa tarpeista toimittajalle ja kertoa heidan vastauksensa meidan
tydntekijoillemme. Minulla on kovin vahan mahdollisuuksia oikeasti tuottaa tai
kehittdd mitaan. Olen ajatellut, ettd minun pitdisi jakaa tehtavani esimerkiksi
innostaviin ja pakollisiin. Pakollisiin tehtaviin ei kannata nahda paljoa vaivaa.
Innostavien tehtavien maaraa taas voisi pyrkia lisdamaan tai kasvattamaan

niiden osuutta suhteessa tydaikaan. Nain tyd painottuisi motivoivaan tekemiseen
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ja pakolliset asiat hoituisivat siina sivussa. Tyosta voisi samalla muotoutua
enemman oman nakoiseni ja roolini tyOpaikalla saattaisi kehittya edelleen

suuntaan, jossa paasen paremmin oppimaan ja hydodyntamaan ominaisuuksiani.

Saapuneesta laskusta tuli tanaan sahkoposti-ilmoitus ja sain laskun tarkistettua
jo iltapaivalla. Laskussa oli kaikki kunnossa, joten sen tarkastaminen sujui
nopeasti. Huomenna taytyy kayda lapi To do —sovellukseen tekemani lista
hoidettavista tehtavistani. Listalle olen ensimmaisen koonnin jalkeen saanut
lisattya asioita, mutta viela en ole listaa mitenkaan priorisoinut. To do:ssa pystyy
valitsemaan kuluvalle paivalle tehtavat niin, ettd ne saa omaan nakymaansa,
jolloin on mahdollista keskittya vain niihin. To do:n kuluvan paivan tehtavat ovat
siita hankalat, etta niita ei pysty valitsemaan edeltavana paivana valmiiksi.
Suunnitellut tehtavat voisi siirtda listan alkuosaan, josta ne on sitten helppo

merkitd seuraavana aamuna paivan tehtaviksi.
Torstai 4.5.2023

Poissa, ei toita.

Perjantai 5.5.2023

Tanaan meinasin aloittaa tyot kaymalla |api saapuneet viestit eilisen
poissaolopaivan vuoksi. Onnistuin pysayttamaan itseni ja paatinkin kayda ensin
lapi To do -listani. En ole oppimispaivakirjani aikana vield kertaakaan nain tehnyt.
Kuitenkin tuntui akkia vaaraltd olla olematta heti saavutettavissa, vaikka
tosiasiassa minuun liittyvia hatatapauksia on hyvin harvoin. Aloitin paivan myos
hieman aikaisemmassa, joten minulla olisi sen puolesta hyva hetki kayttaa
kymmenisen minuuttia paivan tehtavien suunnitteluun. Valitsin listalta kolme
tehtavaa, joiden uskoin sopivan tahan paivaan: yhden kayttajatunnuksen
tilaaminen, neuvonnan sahkopostiasetusten etenemisen tarkistaminen ja
ikdjohtamisprojektin vastausten lapikaynti. Nyt, kun olen valinnut tehtavat ja

siirtdnyt ne To do:ssa paivan nakymaan, voin siirtya tyotehtavien pariin.

Koska en nyt halua herpaantua suunnittelemistani tehtavista, aloitan

kayttajatunnusten tilaamisella. Se on pieni tyd ja sen voi hoitaa katsomatta
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sahkoposteja tai Teams-viesteja. Edelleen mielessa kaihertaa, etta minun pitaisi
tarkistaa, onko asiakaspalvelujarjestelmaan liittyen tullut kiireellisia ilmoituksia.
Paatinkin, etta tarkistan Teams-viestit ja sahkopostit heti tunnusten tilaamisen
jalkeen. Onnistuin valttdmaan muiden viestien lukemisen ja kirjoittamaan viestin
nopeasti ilman suurempaa pahkailya ja lauserakenteiden muotoilua. Sitten voin
merkita tehtavan valmiiksi To do -listalta ja kayda Iapi saapuneet viestit. Nyt on
tarkeaa kayda viestit lapi niin, etta isot tyot lisdan tehtavalistalle ja pienet asiat

voin hoitaa heti.

Sain muutaman pienen asian hoidettua ja vastattua heti. Tama on minulle uusi
onnistuminen. Yleensa luen kaikki viestit 1api ja hoidan ne jalkikateen. Nyt etenin
viesti Kkerrallaan ja heti hoidin asian, jos arvioin sen sujuvan nopeasti.
Selvittamista vaativat asiat siirsin tehtavalistalleni ja laitoin niihin luokituksen
"Odottaa minua”. Siirsin viestit taman jalkeen omiin kansioihinsa pois
saapuneiden viestien listalta. Nyt l|oydan tehtavalistaltani merkinnan
hoidettavasta asiasta ja tarkemman tiedon sahkopostista hakutoiminnolla
luokittelun avulla. Teamsissa ei ollut mitadn minua odottavaa tehtavaa. Yksi
suora viesti oli tullut, mutta pyysin kysymaan asiaa muualta, koska se ei enaa
kuulunut minulle. Tatakin olisin ennen lahtenyt itse selvittamaan. Kehitysta

tekemisessani on siis tapahtunut.
Lauantai 6.5.2023

Minulla on tybtunteja rastissa, joten teen lauantaina muutaman tunnin pois.
Lauantaisin ja ilta-aikaan toiden tekeminen on erilaista, kun muut eivat ole toissa
ja saa vapaasti tehda toita. Suhtaudun rastitunteihin usein niin, etta ne ovat aikaa,
jonka voi kayttaa sellaisiin tehtaviin, joita ei normaalin tydopaivan aikana oikein
pysty tekemaan. Koska nyt tiedan, ettd minulla ei ole akuutteja tehtavia, voin
keskittya tehtavalistani tarkistamiseen. Talle paivalle nappasin yhdeksan
tehtavaa. Siind on lahinna palaverikutsujen lahettamista ja pari tukipyyntoa.

Karsin niista tukipyynnét pois ja hoidan palaverikutsut ensin.

Olen edelleen valttanyt aikataulujen asettamista tehtaviin, ellei todellista

aikataulua ole tiedossa. Olen huomannut, kun kaytin kalenteriani tehtavalistana,
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ettd tydn ruuhkautuessa siirsin herkasti tehtavia eteenpain. Olin siis
periaatteessa aikatauluttanut ne kalenteriin laittaessani, mutta tosiasiassa
aikataulu oli ihan hatusta heitetty ja usein tiesin jo merkintada tehdessani, ettei
toteutus tapahdu siind aikataulussa. Onkin hyvin turhauttavaa ja mielta alentavaa
kirjata ylOs asioita, joita tietaa jattavansa hoitamatta. To do:ssa olen kahteen
tehtavaan lisannyt erapaivan, koska niilla on ollut tiedossa todellinen
eraantyminen. Minun taytyy jatkossa olla tarkka siina, etta jos minua pyydetaan
tekemaan jotain "mahdollisimman pian” tai "sitten, kun ehdit” tai "kun joskus
sellainen vali tulee”, niin vaadin niihin oikean aikataulun. Jos asia taytyy oikeasti
hoitaa ”"mahdollisimman pian”, kuvittelisi pyytajalla olevan tiedossa selkea
ajankohta, jolloin han asiaa tarvitsee. Usein "mahdollisimman pian” tarkoittaa
“oltaisiin tarvittu jo aiemmin”, "tarvitsen ensi viikon tiistaina” tai "joskus talla
viikolla”. Jos esimerkiksi olisi kyse ensi viikon tiistaista, pystyisin arvioimaan
paljonko minulta menee aikaa tehtavan hoitamiseen ja tarvitseeko minun varata
aikaa esimerkiksi vastauksen saamiseksi ohjelmiston toimittajalta. Minulla on
likaa kokemusta asioista, joilla ei ole mikaan kiire ja sitten hetken paasta

ihmetellaan, miksei asiaa ole jo hoidettu.

3.3.2 Viikkoanalyysi, 3. viikko

Loman jalkeen tdihin paluu on turhauttanut. Useampana paivana olen ollut
artynyt ja huomannut tyon rasittavan minua jopa enemman kuin ennen lomaa.
Loman jalkeinen ahdistus on varsin yleista: kolmannes suomalaisista kokee
ahdistusta arkeen palatessaan (Duunitori 2019). Loman jalkeen arkeen
sopeutumiseen voi menna jopa kaksi viikkoa (Sieppi 2018). Loman jalkeisen
ahdistuksen yleisyyden luulisi helpottavan oloani. Olen silti joskus miettinyt, onko
mitaan jarkea pitaa lomaa, jos loman alku kuluu lomatunnelmaan paasemiseen
ja loman jalkeen kiukuttaa. Loman palauttava vaikutuskin pitkdn loman jalkeen

kestaa parhaimmillaan muutaman viikon (Ahola 2012).

Vuosilomalaissa (18.3.2005/162) on saadetty, miten vuosilomat tulee antaa ja
kayttaa. Vuosilomasta tulee pitaa kesakaudella vahintaan nelja viikkoa, joista
kaksi viikkoa yhtajaksoisena. (Vuosilomalaki 18.3.2005/162.) Kesaloman kaytan
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yleensa kahdessa jaksossa: yhden ja kolmen viikon osissa. Tama on tuntunut
hyvalta jaolta, ja kesakaudelle saa nain kaksi kesalomaa. Siihen, kannattaako
lomaa jakaa osiin, ei ole yksiselitteistd vastausta. Mita kuormittuneempi on, sita
pidempi loma tarvitaan palautumiseen. Loman vaikutus taas on lyhytaikainen,
jolloin useamman loman pitdminen voi olla hyddyllisempaa. On lomailijasta kiinni,

mika rytmi itselleen on paras. (Sieppi 2018.)

Tutkimuksia loman vaikutuksesta terveyteen on tehty kovin vahan verrattuna tyon
terveysvaikutuksia selvittavien tutkimusten maaraan (Ahola 2012; Strandberg &
Kivimaki 2021). Tehdyissa tutkimuksissa vuosilomien pitdminen on yhdistetty
pienempaan riskiin sairastua sydantauteihin tai masennukseen (Strandberg &
Kivimaki 2021). Yllattden loman suurin palkinto on sen odottamisessa. Siksi lomia
olisi hyva ripotella pitkin vuotta tai vahintaan suunnitella harvemmin olevia lomia
etukateen. (Parker-Pope 2010.) Tutkimuksen mukaan lomailijat ja loman
odottajat olivat onnellisempia kuin lomalta palanneet, jotka vertautuivat

onnellisuudessaan heihin, jotka eivat lomalla olleet olleetkaan (Nawjin ym. 2010).

Kulunut tyoviikkoni ei ollut pelkkaa lomalta paluun ahdinkoa. Vaikka takana oli
vasta kaksi viikkoa oppimispaivakirjaa, olin selvasti alkanut saada tyota haltuuni.
Useamman kerran olin lahella jaada kiireellisen tekemisen jalkoihin, mutta sain
aina muistutettua itselleni, etta teen vain sen, minkd pystyn. Alla viela koonti

viikkon paahavainnoista.
Naissa onnistuin:

e sahkopostien kasittely keskitetysti viesti kerrallaan
o tehtavien delegointi
e tydtahtini rauhoittaminen

e pikkutarkkuuden tietoinen valttely
Kiinnita huomiota naihin:

¢ Kiireellisiin tehtaviin reagointi ja niiden aikarajan selvittaminen
¢ |omanjalkeisen tydohonpaluun mielekkyyden lisaaminen

o tehtavalistan yllapito ja tehtavien priorisointi
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3.4 Viikko 4

3.4.1 Paivakirja, 4. viikko

Maanantai 8.5.2023

Olen opetellut tehtavien delegointia ja laitoin tanaan hakuun kokeneen
massatekstiviestien lahettajan, joka pystyisi hoitamaan lahetysten perehdytyksen
jatkossa. Minulla ei ole omaa kokemusta viestien lahettamisesta, mika on
jumittanut perehdytyksen sopimista. Minun on vaikeaa tarttua asioihin, joita en
osaa tai joista en tieda, miten lahtea niita opettelemaan. Toivottavasti joku
lahettdja ilmoittautuu, muuten taytyy alkaa etsia heita yksitellen. Vaikkei
innokkaita perehdyttgjia 10ytyisi, on minun hyva tietaa, ketkd massaviesteja
lahettavat, jotta pystyn pitamaan heidat ajan tasalla paivittyvista toimintatavoista.
Otin To do:n tehtavalistani esiin ja valitsin paivalle kolme tehtavaa: yhden vanhan
asiakastyon, poissaolotodistusten  toimittamisen esihenkildlle  seka

asiakaspalvelujarjestelman kartan toimivuusongelman ilmoittamisen toimittajalle.

Neuvonnan ruotsinkielisen sahkodpostin asetukset ovat kunnossa. Laitoin
automaattivastauksen kuntoon neuvonnan uusiin kanaviin. Huomasin samalla,
etta kanavien asetuksista 10ytyy tehtavaluokittelu "Kiireelliset” ja "Muut tehtavat”.
Olemme kysyneet toimittajalta, miten tehtaviin saisi kiireluokittelun parhaiten
nakyviin, eikd se ole silloin ollut mahdollista kuin varikoodilla. Meilla on ensi

viikolla seurantapalaveri, jossa kysyn tuosta luokittelusta. Mielenkiintoista.

Huomenna on asiakastiedotuskanavien palaveri ja olin viime kerralla sihteerina.
Minun pitaisi siis paivittaa edellinen muistio. Minua pyydettiin samalla siistimaan
listalta vanhoja muistiinpanoja ja pohdintoja pois, jotta listalta olisi helppo katsoa,
mihin asiat ovat jaaneet ja mita niille on paatetty tehda. Tuntuu, etta nyt tuli likaa
kiireellisia tehtavia yhteen iltapaivaan, joten on hyva hetki pitaa paivan toinen

kahvitauko ja tyhjentaa mielta. Sitten on parempi jatkaa toita.

Tauon jalkeen sain valittua loppupaivan tehtavat. Sain siistittya asialistan oikein
hyvaksi. Listaa ei ole ehditty siivota aikoihin kenties siksi, ettd kokouksessa on
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kiertava sihteerivuoro. Kukaan ei silloin ota vastuuta listasta eika osaa noudattaa
samaa logiikkaa sen yllapidossa. Lisasin asialistalle taman omaksi kohdakseen.
To do -tehtavalistan avulla on etenkin tdnaan tuntunut, etta tehtavia on helpompi
ottaa tyon alle. Paivanakyman avulla pystyn unohtamaan muut asiat ja voin
rauhassa todeta, ettd nyt hoidan ensin nama jo valitsemani asiat. Sitten, jos
ehdin, valitsen tyopaivaani lisda tehtavia. Olen herkasti lisannyt uudet pienetkin
tehtavat ensin tehtavalistalle ja vasta sielta ottanut niita kasittelyyn. Tanaan toki
viestilikenne on ollut hyvin hiljaista, mikd on voinut vaikuttaa siihen, etta

tehtavanhallinta on ollut sujuvaa.

Hoidin viime viikolla tulleen tukipyynnon, jonka mukaan yhden tiimin
sahkopostiallekirjoitusta ei l0ytynyt valintalistalta. Muokkasin asetuksia ja
vastasin, ettd nyt pitaisi toimia. Sitten on vuorossa enaa huomisen palaverin
asialistan kommentointi, minka jalkeen lopetan tyot talta paivalta. Tuntuu, etta
tyot voisi lopettaa jo nyt, mutta tdman viimeisen tehtavan jalkeen huomiselle ei
jaa mitaan akuuttia hoidettavaa listaltani. Siina tilanteessa on varmasti mukavaa

aloittaa paiva.
Tiistai 9.5.2023

Aloitan tanadan tyopaivan valitsemalla paivan tehtavat tehtavalistaltani.
Sahkodpostin katsoin jo ja siella oli yksi hyvaksyttava kalenterikutsu ja ilmoitus
hyvaksytysta palaverista. Kuittasin ne heti kuntoon. Tanaan on paljon palavereja
ja vain 30—60 minuutin rakoja niiden valissa. Mitaan isoa tehtavaa en siis valitse
talle paivalle. Valitsin listalta nelja tehtavaa, jotka ovat paaasiassa asioiden
tarkistamista. Eivat siis kovin kummallisia hommia. Ne voivat kaikki lykkaantya,

jos en ehdi niita hoitaa, mutta uskon kuitenkin saavani ne kaikki tehtya.

Ehdin ennen ensimmaista palaveria hoitaa parissa minuutissa ensimmaisen
tehtavan, jossa tarkistin yhden kayttajan kayttdoikeudet. Asiointikanavien
palaveri meni aikaansaavissa merkeissa. Sain siihen sihteeritehtavat ja lisasin
muistion viimeistelyn ja uuden esityslistan tekemisen tehtavalistalleni. Otin taman

tehtavakseni talle paivalle, joten poistin pari aiemmin valitsemaani tehtavaa, jottei
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paivan tehtavia ole liikaa. Liika tehtavamaara aiheuttaa jatkuvaa valikointia

tehtavien valilla.

Palaverien aikana kirjasin minulle tulleet uudet tehtavat heti tehtavalistalleni To
do -sovellukseen. Tein iltapaivalla palaverien jalkeen minulle tehtavaksi tullutta

sahkoista kyselylomaketta kimppojen biojatekerayksesta.
Keskiviikko 10.5.2023

Kyllapa on vaikeaa muistaa aloittaa paiva tehtavalistan kautta! Avasin taas
ensimmaisena Teamsin ja sahkopostit. Onneksi heti nama avattuani muistin, etta
paiva piti aloittaa tehtavalistan kautta. Jain silti lukemaan Teams-viesteja.
Sahkopostit onnistuin jattdmaan odottamaan, joskin niissa ei ollut mitadan
kiireellisen nakoista. Minulle tulee vahan sahkoposteja, nytkin oli vain kolme

viestia odottamassa.

Taman paivan tarkein ja suurin tehtavani on laatia asiakaspalvelujarjestelman
seurantapalaverin asialista. Kdymme huomenna paakayttdjien kanssa lapi
ehdotukseni, minka jalkeen lahetan listan jarjestelman toimittajalle.
Seurantapalaveri on viikon paasta ja listan pitaa olla heilla ajoissa, jotta he ehtivat
vahintaan vilkaista sitd. Tama on niin suuri tyd, ettd minun on vaikeaa aloittaa
sitd. Suurissa toissa kehotetaan palastelemaan tyo eli suunnittelemaan toteutus
pienemmissa osissa. Tata voisin kokeilla seurantapalaverin osalta. Suunnitteluni

on opinnaytetyon liitteessa 2.

lltapaivalla perehdytin uutta tyontekijaamme asiakaspalvelujarjestelman
tekniseen puoleen. Samalla tuli kerrattua itsellenikin, mita toimintoja ja rajapintoja
jarjestelmasta I0ytyy. Lahetin tyontekijalle lupaamani muistiot ja kutsuin koolle
sisaisen palaverin muutoksesta, joka olisi pitanyt tehda aikoja sitten. Se on jaanyt
pyorimaan, kun kukaan ei tieda, missa siina mennaan. Jospa palaverin jalkeen
ainakin meilla oltaisiin perilla tilanteesta, jotta ensi viikon seurantapalaverissa

voimme jatkaa asian kasittelya toimittajan kanssa.
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Torstai 11.5.

Kuittasin aamulla eilen saapuneen laskun valmiiksi. Sen jalkeen paiva onkin
takkuillut. En ehtinyt suunnitella paivaa ennen ensimmaista palaveria. Eilen
minulle tuli paljon uusia tehtavia ja tanaan tuntui, etten saa niistad mitaan valmiiksi
tarvittavassa aikataulussa. Tehtavalistalta paivan tehtavien valikointi tuntui
vakinaiselta ja valitsin paivan tehtavia sen perusteella, mita pitaisi hoitaa kuin

mita aion hoitaa.

Yhtakkia ilmestyi akillinen tarve saada pystyyn automatiikkaa asiakkaille
lahetettavaan kirjeeseen liittyviin yhteydenottoihin. Toimittajan kanssa paadyttiin
asian kiireellisyyden vuoksi jo kaytdssa olevaan keinoon, mutta siina onkin liikaa
kasityota asiakaspalvelulle. Automaattinen toiminto toki olisi paras, mutta kun
aikaa toteuttamiseen on kaksi viikkoa, ei ole realistista odottaa sen olevan
toimintakunnossa tassa aikataulussa. Minun taytyy tanaan saada
seurantapalaverin asialista lahetettya etukateen tutustuttavaksi, joten en pysty
taman enempaa tanaan selvittamaan automaattiasiaa. Tartuin
automaattitehtavaan valittomasti miettimatta, ehdinko hoitaa sita tanaan. Olisikin
hyva muistaa, etta jos jollain asialla on kova kiire, ei sita kannata ottaa heti
hoitaakseen. Usein niiden akillisyys ei ole aivan todellista ja seuraavana paivana

voi olla jo paremmin selvilla, miten asiassa aiotaan edeta.
Perjantai 12.5.2023

Minulla on nyt niin monta kiireellista tai siltd vaikuttavaa tehtavaa tehtavalistallani,
ettd paiva on pakko aloittaa listan lapikaynnista. Paasin lopulta kunnolla
tehtavalistani aareen vasta ennen puolta paivaa. Lahetin viela ynden sahkopostin
asiakaspalvelujarjestelman toimittajalle ennen listan lapikaynnin aloittamista.
Koska on perjantai, taytyy tehtavalistaa katsoa silla mielella, mitd asioita ensi
viikolla pitaisi olla valmiina. Alkuviikolla tehtavalistalta voi lykata kuluvalle viikolle
osuvia tehtavia, mutta perjantaina pitaa ajatella tehtavia jo seuraavan viikon
kannalta. Valitsin paivan tehtavanakymaan aluksi kaikki sellaiset tehtavat, jotka

olisi hyva hoitaa tanaan. Sen jalkeen karsin niista pois kaikki, joita voi viela lykata.
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Olen karsinut valitsemani tehtavat neljaan. Tana aikana niistd yhden aikaraja
alkaa kayda umpeen. Tarkistan silti viela, etta olen valinnut oikeat tehtavat.
Poistin viela yhden aiemmin taksi paivaksi suunnittelemani tyon, mutta jatin
siihen maininnan, etta olisi hyva hoitaa tanaan. Paivan tehtaviin jattamani kolme
tehtavaa ovat arviolta lyhyita, joten luultavasti ehdin tuon poistamanikin tehtavan

hoitaa.

Olin varannut asiakaspalvelujarjestelman tilannekatsauspalaverille puoli tuntia
aikaa. Ehdin tehda asialistan ja tilannekoonnin valmiiksi, joten varsinaiseen
kasittelyyn meni viisi minuuttia. Onnistunut palaveri, jossa kaikki asiat selvisivat
ja tulivat hoidetuiksi. lImoitin tarvittavat tiedot jarjestelman toimittajalle ja asia
etenee vihdoinkin. Myds viimeinen neuvonnan sahkopostin kayttoon liittyva asia
saatiin hoidettua samalla. Nyt tuntuu, etta taytyy taas hidastaa tahtia ja tarkistaa

paivan tehtavat ajatuksen kanssa.

Tanaan en ehdi tehda enaa isompia t6ita, joten on hyva hetki suunnitella paivan
paatteeksi seuraavan viikon asioita. Laitan ensi viikolle suunniteltaviin tdihin
tahtimerkinnan erottaakseni ne joukosta. Listalta |0ytyi kahdeksan tehtavaa, jotka

olisi hyva hoitaa ensi viikon aikana. Listalla on kaikkiaan 29 asiaa.

3.4.2 Viikkoanalyysi, 4. viikko

Tyohon uppoutuessani aika kuuluu huomaamattani ja saatan vasta lounasajan
koittaessa huomata tehneeni koko aamun t6ita. Tunti pari saattaa menna yhdelta
istumalta. Ja nimenomaan istumalta. Olen huomannut, ettd tehdessani toita
seisten, on pienten taukojen pitaminen helpompaa. Seisten olen ikdan kuin

valmiina lahtemaan tyopisteeltani. Istuessani taas lahes liimaudun tuoliini.

Liiallinen istuminen on terveydelle haitallista. Jokainen istuen vietetty tunti
paivittaisen seitseman tunnin ylittavaltda osalta lisaa kuolemanriskia viidella
prosentilla. Istumisen ja tydn tauottaminen lisaavat tyon tuottavuutta. (Sosiaali- ja
terveysministerio 2015.) Jo pelkkd tydasennon vaihtaminen istumisesta
seisomaan kelpaa mikrotauoksi. Mikrotauolla tarkoitetaan lyhytta muutaman
minuutin taukoa tyonteosta, jollaiseksi sopii esimerkiksi vesilasin tayttamassa
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kayminen. (Eronen 2021.) Nopea viikonloppukuulumisten vaihtaminen

tyOkaverin kanssa menee sekin mikrotauon piikkiin.

Taukojen pitaminen edistaa paatoksentekoa, keskittymista ja palautumista.
Tauon tarpeen voi tunnistaa esimerkiksi siita, ettd sijaistoiminnot, kuten
saapuneiden viestien selaus tai tyopoydan laatikoiden siivoaminen, alkavat
kiinnostaa. (Ramm-Schmidt & Marin 2021) Olen huomannut tauon tarpeen
ilmenevan levottomuutena. Taman huomaan etenkin, kun olen pitkaan yrittanyt
ratkaista samaa ongelmaa. Kerroinkin aiemmin ongelmien ratkomisen auttavan
minut flow-tilaan, eli siihen tunteeseen, jossa kaikki sujuu ja aika kuluu kuin
siivilla. Levottomuus iskee, kun ongelmanratkominen alkaa takkuilla. Ratkaisu
tuntuu olevan lahella, mutta siitd ei vaan saa kiinni. Tassa tilanteessa

uppoutuminen keskeytyy ja olisi luonnollista pitaa tauko.

Pomodoro-tekniikka on tyon ajastamisen menetelma, joka auttaa tyohon
ryhtymiseen ja siihen keskittymiseen. Mika hienointa, menetelma ohjaa samalla
tydon tauottamiseen. Pomodoro-tekniikassa tyoskennellaan ajastimen kanssa.
Kun hoidettava tehtava on valittu, asetetaan ajastimeen 25 minuuttia, minka
aikana keskitytaan vain valittuun tehtavaan. Yhden jakson eli pomodoron jalkeen
pidetdan lyhyt viiden minuutin tauko. Neljan tydskentelyjakson jalkeen pidetaan
pidempi tauko. Pidempi tauko pidetdaan siis noin kahden tunnin valein.
(Fransesco Cirillo 2023.) Tama rytmi sopii hyvin kahdeksan tunnin tyépaivaan,
johon sisaltyy lepotauon lisaksi kaksi kahvitaukoa. Neljas tauko koittaa tyopaivan

paatyttya.
Naissa onnistuin:

e paivan tehtavien valinta ja hoitaminen
e palaverimuistutuksen kaytto tyohon keskittymisen apuna
e suuren tyon jakaminen pienempiin osiin

e palkinnon keksiminen opinnaytetydn valmistumisen motivaattoriksi.
Kiinnitd huomiota naihin:

o tehtavalistan kayttd paivittain ja aamujen aloitus paivan suunnittelulla
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o Aakillisiin tehtaviin reagointi, kiireellisten tehtavien rauhoittaminen
e tyon tauottaminen
e tarvittaessa tyotahdin hidastaminen

e pikkutarkkuudesta luopuminen

3.5 Viikko 5

3.5.1 Paivakirja, 5. viikko

Maanantai 15.5.2023

Viimeinen viikko oppimispaivakirjaa alkaa. Paatin kirjoittaa paivakirjaa viela
yhden viikon ajan, koska jaksolle on osunut vapaapaivia ja poissaoloja. Talla
viikolla keskityn tehtavalistani yllapitoon ja tyoskentelyyn oikeasti sen mukaan.
Olen miettinyt ratkaisua aamuiseen saapuneiden viestien tarkistamiseen. Laitoin
Teamsiin tilaviestikseni ilmoituksen, ettd en pida Teamsia auki vaan tarkistan
viestit ajoittain. Lisaksi pyysin soittamaan hatatilanteissa tydnumerooni. Tata
paivaa en jatka tehtavalistani lapikaynnilla, koska perjantaina tarkistin listan ja
valitsin ~ paivan  tehtadvaksi  biojatteen ilmoituslomakkeen tekemisen.
Lukuunottamatta akillisia tukitarpeita, lomakkeen teko on nyt tarkein ja kiireellisin

tehtavani.

lltapaivalla pidin perehdytyksen viestipohjien muokkaamisesta. Perehdytys meni
oikein hyvin ja oli vapauttavaa jalleen jakaa tietamystaan eteenpain. Vastuu
kevenee, kun on useampia osaajia. Paakayttajana minun ei tarvitse yksin hoitaa

kaikkea, vaan riittaa, etta olen tietoinen siita, mita on menossa.
Tiistai 16.5.2023

Tarkistin aamulla viestit ja aloin hoitaa kaikkia tehtavia yhta aikaa. Otin sitten To
do -tehtavalistani esiin ja aloin kayda tehtaviani lapi. Nakojaan, jos aamupaivalla
alkaa hoitaa "nopesti vaan” pikkujuttuja, jaa niihin kiinni, ja varsinaisten tehtavien
aloittaminen viivastyy. Kavin listan lapi perjantaina kokeilemallani tavalla, eli

lisdsin paivan tehtaviin kaikki tehtavat, jotka olisi hyva tanaan hoitaa. Sen jalkeen
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listalta oli helppo karsia tehtavat, joita ei oikeasti ole pakko hoitaa heti tai joita ei
ehdi hoitaa tanaan, ja siksi niita taytyy lykata. Paivan tehtaviin valikoitui
seitseman asiaa. Ajattelin tehda naille esitarkistuksen ja sitten valita, mitka
tehtavat saavat jaada talle paivalle. Huomasin listan nopeuttavan tehtaviin
tarttumista niin paljon, etta kokeilin hoitaa kaikki pienet tyot kerralla pois. Kolme
tehtavaa sain hoidettua kymmenessa minuutissa. Jaljelle jai suuremmalta tyolta

vaikuttavia tehtavia. Loppupaiva meni pitkalti palavereissa.
Keskiviikko 17.5.2023

Aamulla oli asiakaspalvelujarjestelman seurantapalaveri. Palaverin sain
pysymaan aikataulussa. Seuraavan palaverin ajankohdan paatimme sopia
sahkopostitse. Esitan muutaman aaikaehdotuksen ja he saavat valita niista heille
sopivan ajan. Pidetyssa seurantapalaverissa toimin seka sihteerina etta
puheenjohtajana. Tama ei ole suositus, mutta en luottanut sihteerin hommia
kenellekdan muulle. Ajattelin palaverin etenevan nopeammin, kun ei tarvitse
varmistaa, etta sihteeri kirjaa asiat riittavan tarkasti tai etta kaikki tarvittavat asiat
tulevat ylipaataan kirjatuiksi. Mielestani suoriuduin kaksoisroolista hyvin, joskin
pienia taukoja jouduin pitamaan asioissa, joissa en aivan pysynyt karryilla

teknisesta selostuksesta.

Huomaan, etta nain loppusuoralla alkaa paivakirjan kirjoittaminen takkuilla. Yritan
viela viimeiset paivat saada panostettua tahan. Nyt on ollut tdissa haipakkaa,
mika on heikentanyt keskittymista tehtaviin, enka ole olevinaan ehtinyt kirjoittaa
paivakirjaa. Palavereja on ollut alkuviikolla paljon, mika edelleen on vahentanyt
muulle tyolle kaytettavissa olevaa aikaa. Tehtavalistan kayttd sentaan on tukenut
tydskentelyani ja olen edelleen saanut hyvin lisattya minulle osoitetut tehtavat
listalleni. On jopa hieman mielta hivelevaa sanoa kollegoille, etta laitan taman
tehtavalistalleni ja jattaa sen kummemmin kommentoimatta aikataulua. Joissain
asioissa toki voi olla tarkeaa saada selkea aikataulu tehtavalle. Tehtavalistaani
olen selvasti kayttanyt. To do -sovelluksesta nakee aktiivisten seka
valmistuneiden tehtavien lukumaaran. Aktiivisia tehtavia on 29, valmiita tehtavia
41. Aloitin tehtavalistan yllapidon vasta oppimispaivakirjani yhteydessa, joten
kaikki nuo tehtavat olen hoitanut tdman kuukauden aikana. Olen kaivannut
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mitattavuutta omiin tyosuorituksiini ja tama tehtavalista saattaa olla siihen

vastaus.

Paivakirjaa on jaljella enaa tama paiva ja huominen. Huomenna on helatorstai eli
pyhapaiva, mutta olen sopinut joustotydsopimukseni nimissa tekevani torstain
toita ja pitavani perjantain vapaata. Kuten eilen, valitsin ensin kaikki tehtavat,
jotka olisi hyva suorittaa tanaan ja sen jalkeen karsin, kunnes vain oleellisimmat
ovat jaljella. Otin kalenterin auki tehtavalistani rinnalle ja tarkistin, onko tulossa
asioita, joille on tiedossa aikataulu lahiaikoina. Talle paivalle olen merkinnyt
kalenteriini biokimpan kyselyn viimeistelyn seka asiakaspalvelun lisatyon

ohjeistamisen.

Teamsin kiinnipito paivan aikana on rauhoittanut tytani. Minulla on nyt kahden
viimeisen viikon aikana ollut tunne, etta tyoni on minun hallussani. Olen oppinut
delegoimaan tehtavia. Tulee vahan ikava oppimispaivakirjaa, vaikka taman
kirjoittaminen valilla on vaivalloista. Voisin kokeilla opinnaytetyén osuuden
jalkeen pitaa paivakirjaa ehka kevyempana versiona. Uskon, etta paivakirjan pito
saa minut pysymaan paremmin raiteillani ja tekemaan havaintoja
tyoskentelystani. Viikkoanalyysi jatkossakin saisi minut huomaamaan
onnistumiseni ja kehitystarpeeni. Minua pelottaa, ettd paivakirjan lopettaminen
romauttaa kaiken nyt omaksumani ja palaan vanhaan tapaan tehda mita

milloinkin sattuu kohdalle osumaan. Tallaiseen en tahdo palata.
Torstai 18.5.2023 (helatorstai)

Kaytin koko paivan biokimppojen sahkodisen kyselylomakkeen tekoon ja
viimeistelyyn. Tallainen rakentelu on mukavaa ja siina paasen uppoutumaan

tyontekoon. Tahan paattyy paivakirjani.
Perjantai 19.5.2023

Vapaa paiva, ei toita.
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3.5.2 Viikkoanalyysi, 5. viikko

Oppimispaivakirjan viiden viikon jakso on nyt takana. Talla viikolla aloin kokea
onnistumista tyossani. Tehtavalistan kaytto alkoi iskostua mieleeni ja tunnistin
sen hyvat vaikutukset tyohoni. Tehtavalistan valmiiksi kuitatuista tehtavista
pystyin seuraamaan aikaansaannoksiani ja sain nain kaipaamaani mitattavuutta
tyolleni. Teamsiin lisaamani tilaviesti, jossa kehotin soittamaan puhelimeeni

Kiireellisissa tilanteissa, poisti tarpeeni seurata viesteja vain varmuuden vuoksi.

Tehtavalistalle kirjoitetaan kaikki tehtavat aikatauluineen tehtavien laajuudesta
rippumatta. Nopeat, heti valmiiksi tulevat tyot voi hoitaa saman tien, mutta
vahankin enemman aikaa vaativat asiat kannattaa laittaa tehtavalistalle ja
aikatauluttaa ne vahintaan alustavasti. Jos paivan mittaan tulleisiin tehtaviin
tarttuu heti, kuluu koko paiva helposti niiden parissa. (Stranius 2011.) Paivan
paatteeksi saa huomata, etta se ainoa pakollinen ty6 on edelleen tekematta. Olen
pyrkinyt kayttamaan kaikki tehtavat To do -sovellukseen tekemani tehtavalistan
kautta. Kun minulta pyydetaan jotain ja vastaukseksi kerron lisdavani tehtavan
listalleni, pystyy Kkysyja arvioimaan tarvitseeko tehtava sittenkin valittdbman

kasittelyn, vai pyytaako han asian hoitamista muilta.

Asioiden kasittelya ainoastaan tehtavalistan kautta voi ajatella tyon
viivyttamisena. Tilanteesta riippuen kyse voi olla juuri siita, tai vain kaipaa
itselleen miettimisaikaa ennen kuin paattaa, ottaako toiselta tulleen tehtavan
hoitaakseen. Omien jo olemassa olevien tehtavien hallintaa ehka jopa
tarkeampaa on osata kieltaytya tehtavista, jotka eivat kuulu omaan toimenkuvaan
tai jotka eivat edista omia tydhon liittyvia tavoitteita. Omia tavoitteita voivat olla
esimerkiksi uusiin tehtaviin siityminen tai nykyisen tyonsa sailyttdminen
mahdollisimman selkeana. Erilaisiin tehtaviin suostuminen voi avata silmia sille,
mita kaikkea tyopaikalla tehdaan ja mita uutta voisi olla tarjolla. Liian moninaisiin
tehtaviin suostuminen voi kuitenkin johtaa siihen, etta tyo koostuu salasta ja oma
perustyd karsii. Tarkoitus on ollut nayttda, mihin kaikkeen itsestd on, mutta

lopputuloksena onkin tydntekija, joka ei saa mitdan aikaan.
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Minulla on tapana suostua kaikkeen mielenkiintoiseen ja sellaiseen, jossa naen
mahdollisuuden paasta esiin. Olen siis juuri tuo tapaus, jonka ylla kuvailin.
Virallinen tyonkuvani on asiakaspalvelujarjestelman tuki ja kehittaminen. Oma
mielenkiintoni kohdistuu taman vylatasolle, eli sahkodisten asiakaskanavien
kehittamiseen. Kiinnostuksestani juuri asiakaskanaviin on kiittaminen
liketoiminnan kehittamisen opintojani ja edellista esihenkiloani, joka johdatti
minut asiakaspalvelujarjestelman paakayttajaksi. Oma tavoitteeni tehtavieni

rajaamiselle on, etta kaiken tekemiseni on liityttava sahkaisiin asiakaskanaviin.

Minulla on yksi laaja ty0, joka liittyy hyvin hatarasti nykyisiin tavoitteisiini. Runsas
vuosi sitten tehtavakseni annettiin suunnitella ja toteuttaa rajattujen asiakkaiden
yhteystietojen paivittaminen. Tyohon kuului toteutuksen suunnittelu, kyselyjen
lahettaminen ja vastausten kirjaaminen, seka tulosten seuranta. Tehtavan
saadessani tyonkuvani erosi nykyisesta, ja tehtava on jaanyt uusien tdideni
jalkoihin. Ratkaisu tyon valmistumiselle on delegointi. Delegoinnilla tarkoitetaan
toiden jakamista muille. Kaikki tyo, joka ei ole mieluisaa, ei edista omia tavoitteita
eika vaadi juuri minua hoitamaan sita, kannattaa delegoida, jos mahdollista
(Sammalisto 2019, 92). Koska aikani on rajallinen, tarvitsen apua tehtavan
hoitamiseen. Kyselyjen Iahettdminen ja rutiinivastausten kirjaaminen eivat vaadi
erityisosaamista. Ne soveltuvat hyvin delegoitaviksi, ja sainkin sovittua niiden
hoitamisesta yhden tiimin kanssa. Nyt tehtavakseni jaa seurata, milloin tyo

valmistuu ja tarvittaessa antaa lisdohjeita.
Naissa onnistuin:

e Teamsin tilaviestin kayttoonotto rauhoitti tydskentelyani
e tehtavien delegointi ja vastuunjako
e paivan tehtavien valinta tehtavalistalta

e koin hallitsevani tyotani.
Kiinnita jatkossa huomiota naihin:

e oppimispaivakirjan avulla opittujen tydonhallintataitojen yllapito
o tehtavien aikarajan selvittdminen ja antamassani aikataulussa pysyminen

e viikkosuunnittelu.
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4 Johtopaatokset

Oppimispaivakirja vaikuttaa hyvalta valineeltda oman tydon kehittamiseen.
Paivakirjajaksoni kesti kaikkiaan seitseman viikkoa, kun mukaan lasketaan
lahtotilannetta kuvannut viikko seka jakson puolivaliin osunut lomaviikko. Uskon,
ettd lomanjalkeisesta tyota koskevan kiinnostuksen puutteesta huolimatta loma
edisti uusien asioiden oppimista. Paivakirjastani kay ilmi, ettd lomaa seuranneella
viikolla (viikko 3) kykenin oma-aloitteisesti muun muassa hidastamaan

tyotahtiani, kun tyo alkoi tuntua raskaalta.

Tehtavalistan vaikutus yllatti minut. Olin  kirjannut nykytilan kuvaukseen
merkittavimmiksi haasteikseni muun muassa tyohon ryhtymisen seka tehtavien
hallinnan ja paivan suunnittelun. Tehtavalista ratkaisi nama kaikki ongelmat.
Paivittainen tehtavien valikointi piti minut tietoisena tehtavistani ja sain joka paiva
hallinnan tunteen, kun paatin itse, mitkda tehtavat listalta valitsen. Kuvailin
tehtavalistan kayttoa jopa mielta hivelevaksi, kun vastasin minulle tuleviin
pyyntoihin vain lisdavani asian tehtavalistalleni. Kiireellisilta vaikuttavien asioiden
kanssa huomasin, ettd niiden siirtdminen suoraan seuraavaan paivaan Vvoi
vahentaa niiden kiireellisyytta ja edistaa ratkaisun I6ytymista, kun ongelmaan saa

hieman etaisyytta.

Tehtavalista helpotti tydohon ryhtymista. Ennen listan kayttdonottoa en pystynyt
paattamaan, mita tehtavia milloinkin oli tarkeintd hoitaa. Tehtavalista teki
nakyvaksi kaikki tehtavani ja oli helppoa valita tehtavat, kun kaikki oli listattuna
yhteen paikkaan. Etenkin tapa valita aluksi kaikki ajankohtaiselta vaikuttavat
tehtavat ja karsia ne edelleen vain oleellisimpiin toihin nopeutti tyon aloittamista
merkittavasti. Paivan tehtavien hoitamisesta tuli lahes pelia, kun haastoin itseani

kasittelemaan lyhyessa ajassa mahdollisimman paljon pikkutehtavia.

Minun oli tarkoitus kokeilla oppimispaivakirjassani vaikka ja mitd menetelmia.
Kuitenkin pelkan tehtavalistan kayttaminen vaati keskittymista ja paivittaista itseni
muistuttamista. Paivakirja sai minut tarkastelemaan tyotani ulkopuolisesti ja

auttoi minua arvioimaan tyotapojani rehellisesti.
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5 Pohdinta

Minulla oli suuret odotukset oppimispaivakirjalleni. Ajattelin saavani kaikki tyoni
ongelmat korjattua vain kuudessa viikossa. Eihan se todelta vaikuttanut eika se
totta tullut olemaan. Oppimispaivakirjani suurin anti itselleni on, etta sain otteen
tyostani ja jatkossa tehtavani on pitaa siita kiinni. Vaikka tehtavalistan kaytosta ei
ehtinyt muodostua rutiinia, paasin tuntemaan sen hyodyt. Nyt minulla on

todellinen kokemus siita, millaista voi olla, kun hallitsee oman tyonsa.

Oppimispaivakirjastani ei tullut lainkaan sellainen kuin kuvittelin. Olin aina
inhonnut oppimispaivakirjoja, ja jokin sai minut siita huolimatta valitsemaan sen
opinnaytetyoni muodoksi. Lahtotilannetta kuvanneen viikon alkamisesta on
kulunut nyt tasan kaksi kuukautta ja tekemiseni on aivan erilaista kuin
seurantajaksoa ennen. Siita on kiittdminen oppimispaivakirjaani. Toteutustapani
ei ollut kaikkein tarkoituksenmukaisin. Minulle tuli kiire saada
opinnaytetyoprosessi kayntiin alun epaonnistuneiden aihemietintojen jalkeen
enka suunnitellut oppimispaivakirjaani kovin tarkkaan. Rehellisesti sanottuna
seurantajakso oli jo lahelld loppuaan, kun aloin tyostaa ensimmaista
viikkoanalyysid. Opinnaytetydn tekemisestd olisi voinut tehdd oman
oppimispaivakirjansa, ja siina muuten onkin mielenkiintoinen opinnaytetyon aihe

vapaasti kaytettavaksi.

Olin miettinyt, kehtaako tallaista opinnaytety6ta julkistaa. Kerronhan tassa olleeni
epaonnistunut tydéssani ja uupuvani aina silloin talléin. Mita, jos tuleva
tydnantajani tai nykyisenikin lukee opinnaytetyoni ja saa selville todellisen
tyotilanteeni? Miten tyOpaikalla muut suhtautuvat? Etenkin, jos olisi kaynyt niin,
ettei oppimispaivakirjastani olisi ollut mitaan hyotya. Tyopaikallani olen kahdesti
pitanyt kymmenen paivan ajan tydajanseurantaa. Siind on viiden minuutin
jaksoissa kirjattu ylés, mihin tehtavaluokkiin tydaika on kulunut. Luokkia olivat
esimerkiksi sahkopostit, palaverit ja tekniset ongelmat. Minuutin tarkkaan
tyGajanseurantaan verrattuna paivakirjan etu on sen henkilokohtaisuudessa.
Tybajanseurantaraportilta voi tarkastella, mita tyontekija on tehnyt ja mihin hanen

aikansa on mennyt, mutta siita ei pysty nakemaan syita toiminnalle. Jos tydajasta
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15 prosenttia on kulunut sahkoposteihin, onko tyontekija suoriutunut
tehtavistaan? Luottavaisessa tyontekijan ja esihenkilon suhteessa tyontekijan
pitdma paivakirja voi olla tehokas apuvaline tyontekijan tydon tukemiseen ja
kehittamiseen. En tieda, onko tallaista kokeiltu. Paivakirja on aina kirjoittajansa
nakoinen ja kuvaa tyOntekijan ajattelu- ja tyotapaa selkeasti ja tyontekijan
valitsemalla avoimuudella. Paivakirjasta selviaa yhdella kertaa mita, miten ja

miksi tyota on tehty.

Oman tyoni kehittamista jatkan edelleen. Olen vasta paasemassa vauhtiin. Tyon
tukemiseksi tarvitaan myods arjen taitoja. Koin paivakirjan pitamisen niin
hyodylliseksi, ettd paatin vihdoin perustaa pitkdan mielessani pyorineen
kokonaisvaltaisesta oman arkeni kuntoon laittamisesta kertovan Arkikuntoon-
blogin. Toivottavasti sen kirjoittamisesta saan arkeeni yhta paljon tukea kuin tasta

oppimispaivakirjasta tydhoni.

Opinnaytetyoni lahteet ovat paaasiassa sahkoisia lahteita. Lahteiden avulla olen
pyrkinyt joko saamaan wuusia oivalluksia tai tukea ajatuksilleni. Suoria
tutkimusviittauksia  opinnaytetydossani on vahan. Pyrin  valitsemaan
mahdollisimman luotettavan tai julkisen tahon lahteita. Opinnaytetyoni tarkoitus
oli ensisijaisesti I16ytaa minulle soveltuvia tydnhallinan menetelmia, minka vuoksi
otin melko vapaat kadet lahteiden kaytdssa. Opinnaytetyoni ei ole tarkoitus toimia
tietopohjana. Toivon, ettd opinnaytetyoni rohkaisee muitakin ottamaan otteen

tyostaan ja olemaan avoimia tyoskentelynsa haasteista.

Paivakirjastani olen rajannut pois tyoni sisallon tai tyoymparistoni liian tarkat
yksityiskohdat. Poistin tallaiset kohdat paivakirjastani sen kirjoittamisen jalkeen.
Paivakirjan olen silti pyrkinyt pitamaan mahdollisimman yhtenaisena. Muu kuin
l&ahdeviitattu sisalté on omaa nakemystani ja kokemustani tai yleisesti tunnetuksi
mieltdmaani tietoa. Paivakirjani on oma kuvaukseni tyopaivieni kulusta ja olen
kirjoittanut sen tilanteisiin  sopivalla tarkkuudella. Muutamaa paivaa
lukuunottamatta paivakirja on Kkirjoitettu tydnteon yhteydessa. Siita, miten
tydntekoni vertautuu muuhun tydyhteisdoni, minulla ei ole tietoa. Paivakirjaani voi

pitaa luotettavana kuvauksena omasta kokemuksestani omasta tydskentelystani.
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Tyopaivakirja lIahtotilanteen kuvaamiseksi

Maanantai 3.4.2023

Aamu alkoi edellisen viikon loman jaljiltd saapuneiden sahkopostien ja Teams-
viestien lapikaynnilla. Jo perinteeksi muodostuneelta tuntuvan tavan mukaan
poissaoloni aikana ilmestyy kaikenlaisia ongelmia, tai vain tuntuu silta, kun kaikki
rydpsahtaa kerralla esiin. Suurin osa saapuneista sahkdposteista on minulle vain
tiedoksi. Olen mukana muutamassa sahkopostiryhmassa, minka vuoksi minulle
tulee viesteja, joihin ei ole tarpeen reagoida. Naista harmittavan moni on sellaisia,
joista minun ei ole edes tarpeen tietaa. Paakayttojarjestelmaani liittyvia
tukipyyntdja oli pari kappaletta ja ne oli tuuraajani saanut jo hoidettua. Lisaksi oli
muistutus tarkistettavasta laskusta, joka odottaa toimittajan vastausta

laskutetuista kayttajamaarista.

Kalenterissani on talle paivalle enaa yksi lyhyt palaveri iltapaivalla. Minulla on siis
hyvin aikaa tehda kaikkea tarkeda. Olen aiemmin suunnitellut talle paivalle
kehityskeskustelulomakkeen tayton. Minulla on torstaina kehityskeskustelu, joten
lomake pitaisi tayttda viimeistadan huomenna, jotta esihenkiloni ehtii siihen
tutustua. Kuitenkin olen epailevainen, tuleeko lomake taytettya tanaan vai
vievatkd monet pienemmat tyot siltda paikan. Poistinpa siis loppupaivan muut
merkinnat. Kehityskeskustelulomaketta tarkeammaksi koen tehtavalistani
lapikaynnin. Olen saanut lahes kaikki jarjestelmaani liittyvat tyot listattua
Microsoftin Planneriin. Niiden priorisointi ja aikataulutus on kuitenkin viela auki.
Tykkdan Plannerin ulkoasusta ja sovellus on tavallaan selkead. Sita pitaisi
kuitenkin osata kayttaa fiksusti, jotta siita saisi hydédyn parhaiten irti. Paatin

vilkaista kehityskeskustelulomaketta, jotta saan asiat muhimaan paahani.

Jain sitten kehityskeskustelun pauloihin ja aloin heti tayttaa lomaketta. Pidan
kehityskeskusteluista ja panostan siksi lomakkeeseen. Suhtaudun itse
kehityskeskusteluun mieluummin itseni kehittdmiskeinona kuin tyonantajan.
Lomakkeessa nakyy edellisen vuoden merkinnat. Oli ilo huomata, etta viime
vuoden Kipuilu tyotehtavissa — jotka ovat sittemmin taysin vaihtuneet — on

kadonnut, joskin suoriutumisestani olen edelleen epavarma.
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Lomakkeen tayttamisen aikana minulta pyydettiin toimistolla apua ja kavin
hoitamassa sen. Samassa yhteydessa kurkkasin saapuneet viestit, joissa ei ollut
mitdan akuuttia. lltapaivan palaveri luultavasti poistuu, jos asia hoituu ilmankin.
Jatkoin kehityskeskustelulomakkeen tayttoa, joskin keskittymiskykya ol

huonommin kuin paivalla.

Ison kokonaisuuden aloittamisen vaikeus tuli taas ilmi. Ennen lomakkeen tayton
aloittamista oli pakko selailla saapuneet viestit, paivittaa tyopuhelin, suunnitella
kalenterin tyotehtavia ja selvittaa, miten Wordissa saa ajatusviivan kirjoitettua
ilman valilyonteja. Olipa todella tarkeita asioita ja pelkkaa vitkuttelua. Oli tauon
tarpeen tuntu, mutta edellisesta oli vasta puoli tuntia, niin ei kai sitd voi menna
uudelle tauolle heti peraan. Jos kastelisi kukat ja pitaisi samassa pienen

jaloittelun.

Eipa se kehityskeskustelulomakkeen tayttd tanaan valmistunut. Paivan
paatteeksi kurkkaus seuraavan paivan kalenteriin ja merkintd lomakkeen

jatkamisesta aamupaivalle.
Tiistai 4.4.2023

Aloitin tydpaivan saapuneiden viestien tarkistamisella.
Kehityskeskustelulomakkeen taytté meinasi unohtua, vaikka olin sen kalenteriini
merkinnyt. En ollut ehtinyt katsoa kalenteriani, kun aloin heti kayda saapuneita
viesteja lapi. Sain lomakkeen taytettya ja lahetettyd esihenkildlleni
tutustuttavaksi.  Kalenterista  10ytyi  seuraavaksi jarjestelmatoimittajan
seurantapalaverin valmistelu, joten siirryin sen pariin. Samalla tulee kaydyksi lapi,

mita asioita jarjestelmassa on nyt kesken.

Sain hyvin kaytya lapi Planneriin kokoamani tehtavat. Otin tarkemman tyon alle
yhden tiimin asetusten paivittamisen. Heille on otettu oma asiakaspalvelu
kayttdoon, eli heidat on irrotettu yleisasiakaspalvelusta. Tata ennen kaikki
asiakaspalvelutehtavat on hoidettu yhdessa tiimissa ja nykyinen muutos vaatii
totuttelua ja opettelua tiimien rooleihin ja tehtavanjakoon. Taman tekeminen
keskeytyi, kun sain Teams-viestin, jonka mukaan asiakas ei ole saanut
lahettamaamme  tekstiviestia hanelle  tehdysta palvelumuutoksesta.
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Jarjestelmassa kaikki naytti olevan kunnossa, joten lisasin asian Planneriin
muistiin. Asiakkaan kanssa asia oli jo tullut kuntoon. Jatkoin asiakaspalvelun

asetusten suunnittelua.
Keskiviikko 5.4.2023

Paiva kayntiin jalleen viestien lukemisella. Niissa ei ollut uusia hoidettavia asioita.
Valitin  ailemmin  sovitun  mukaisesti eteenpain saamani  kutsun
toiminnanohjausjarjestelman esittelywebinaariin. Aamupaivan sain keskityttya
jarjestelman Planner-tehtavien lapikayntiin. Koostin tehtavien luokittelun ohessa

jarjestelmatoimittajan seurantapalaverin listaa.
Torstai 6.4.2023

Olin tanaan toissa toisella toimistoistamme. Luvassa oli siis tdiden lisaksi
kuulumisten vaihtoa. Pidan sopivan mittaista jutustelua tyokavereiden kanssa
tarkeana. Saan heista virtaa tydohoni ja usein koko paivaan. Olen sulautunut hyvin

molempiin toimistoihimme.

Aamulla tarkistin uusien asiakaspalvelun kausityontekijoiden chat-asetukset. He
aloittavat yhteydenottokanavissa porrastetusti ja ensi viikolla on chatin vuoro.
Laitoin asetukset kuntoon ja pidin pikaperehdytyksen chat-keskustelujen
hoitamisesta. Oli kiva tehda tallaista valitonta tukityota. Sain myds tarkistettua

laskut.

Muistutin jarjestelmatoimittajaa seurantapalaverin ajan varaamisesta. Sielta
tulikin heti vastaehdotus, jonka ajankohta onneksi sopi meille. Menee reilun
kuukauden paahan, mutta moni asia saadaan toivottavasti etenemaan ja jopa
valmiiksi siihen mennessa. Taytyy saada heidan kanssaan kunnon
tiketdintijarjestelma tai vahintaan selkeat kaytannot sahkdpostitse ilmoitettavien
pyyntdjen priorisointiin. Yhteydenotot on hoidettu nyt sdhkdpostitse ja meille tama

kaytanto ei toimi.

Olen huomannut sahkdpostiini unohtuvan seka saapuneita ettd lahetettyja
viesteja. Olin kuullut aiemmin sahkopostien luokittelusta, mutta koin sen

epaselvaksi toimintatavaksi, enka lahtenyt testaamaan sita. Kaytin pitkdan
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saapuneiden viestien alikansioita, mutta niidenkin kanssa oli edelleen vaikeaa
seurata, onko toimittaja vastannut viesteihin. Olen nyt kokeillut sahkopostien
luokittelua ja se on toiminut hienosti. Luokkani ovat: odottaa toimittajan vastausta,
odottaa minua ja odottaa sisadistd kasittelyd. Lisaan luokan jo viestia
lahettaessani. Luokittelu toimii hakutoiminnolla hyvin, joten pystyn kerralla

tarkistamaan, mihin asioihin odotan vastausta tai mihin odotetaan toimia minulta.

Kimppaprojektiin  pyysin esihenkildltani lisaapua ja sita heti [|Oytyikin.
Asiakaspalvelussa on ollut hiljaisempaa, joten siella pystytdaan ottamaan
ylimaaraista tekemista vastaan. Valmistelen heti tanaan heille listan

tarkistettavista kimpoista ja teen ohjeen.
Perjantai 19.5.2023

Pitkaperjantai, ei toita.
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Seurantapalaverin asialistan laatimisen suunnittelu ja
tyon paloittelu

1. Asialistan alustan valinta

Kaytan seurantalistan pohjana edelliseen palaveriin tekemaani Lists-sovellusta
seka paakayttajien Planner-suunnitelmaa. Listsin kayton seurantapalaverien
tydkaluna aion lopettaa. Se ei toiminut suunnitellusti ja sita oli hankalaa yllapitaa
ja kommentoida. Teen asialistan talla kertaa Word-pohjaan ja lahetan sen
sahkopostitse toimittajalle. Teen asialistapohjaan omat osionsa vanhoille ja

uusille asioille.
2. Vanhojen asialistojen lapikaynti

Lisaan perustamaani Word-tiedostoon Lists-sovelluksessa olevat vanhat
tehtavat. Kayn lapi myos vanhoista seurantapalaverimuistioista vanhoja asioita,
jotka olen aikanaan karsinut palavereista vanhentuneina tai kiireettémina asioina.
Kayn nama lapi, koska edellisten palaverien yhteydessa sain palautetta, etta osa

keskeneraisista asioista oli poistunut seurannasta.

Viimeisimmalta asialistalta ei [0ytynyt pois jaaneitd asioita. Siirran siis
seuraavaksi Lists-sovelluksen asiat asialistalle ja varmistan, ettd ne |oytyvat
my0Os Plannerista. Aika lailla asiat Plannerista 10ytyivatkin. Listsin poistamisesta

lisdan uudelle asialistalle maininnan.
3. Planner-tehtavien lapikaynti

Plannerista [Oytyy 46 tehtavaa. Suurin osa niista liittyy
asiakaspalvelujarjestelmaan. Mukana on muutama chattiin liittyva tehtava, koska
paakayttajaryhma on siind sama. Taman seurantapalaverin asialistan koonnin
jalkeen ei ole tarpeen tutkailla vanhoja listoja, vaan kaikki asiat l6ytyvat
Plannerista. En vie Plannerin asioita asialistalle ennen kuin olemme
paakayttajien kanssa kayneet Plannerin |api. Sen jalkeen asialistan tayttaminen

hoituu nopeasti.
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Merkitsen Planner-tehtaviin luokittelun avulla merkinnan "Seurantapalaveriin”.
Tarkistan samalla niiden prioriteetit, jotta kiireelliset ja tarkeat asiat ehditaan
kasitella seurantapalaverissa. Ajatukseni oli paakayttajapalaverissa kayda ensin
"Seurantapalaveri’-koodatut tehtavat lapi ja poistaa luokka, jos asiaa ei
seurantapalaveriin vieda. Taman jalkeen kavisimme l|api seurantapalaveriin
luokittelemattomat tehtavat. Aiempiluokan poisto kuitenkin tarkoittaisi, etta samat
tehtavat tulisi kaytya uudelleen lapi, joten lisdankin niihin tehtaviin, joita ei
mielestani tarvitse palaveriin vieda luokan "Ei seurantapalaveriin paivamaara”.
Talloin poistetut luokat ja seurannasta pois jatettavaksi suunnittelemattomat
tehtavat erottuvat hyvin. Ehka turhaa tyota siita koituu, mutta se saastaa aikaa
paakayttajapalaverissa. Pysyn myds itse paremmin perillda merkinnodistani, kun

tiedan jo tarkistaneeni kaikki luokitellut tehtavat nyt asialistaa kootessani.

Aloitin poistamalla jo merkitsemani seurantapalaveriluokittelut. Luokittelua on
kaytetty pitkin kevatta, mutta osa asioista on kuitenkin ehtinyt valmistua.
Luokittelu voi siis olla vanhentunut eika sita kannata huomioida, kun kayn kaikki
tehtavat joka tapauksessa lapi. Sitten vaan kdymaan tehtavia lapi jarjestyksessa

yksitellen. Otan vahan aikaa tasta tyosta. Aloitus klo 12.12.

Planner-tehtavat oli kayty lapi 18 minuutissa. Olin arvioinut tydbhon menevan yksi
tai kaksi tyopaivaa. Olikin siis aika pieni homma tydajan osalta. Olipa hyva ottaa
aikaa, koska jatkossa voin muistaa, ettei kyseessa todellakaan ole iso tyd. Nyt,
kun olen saanut paakayttgjille perustettua saannodlliset palaverit, alkaa
jarjestelman hallinnan taakka keveta. Minusta tai toimittajasta johtuvaa tehtavien
viipymista ei tunnu olevan enaa tarpeen piilotella. Pystyin myds delegoimaan
Planner-listalta yhden tehtavan toiselle paakayttajalle. Hanta on jatkossa hyva
kayttaa perehdyttajana uudessa tiimissa. Kaikissa tiimeissa olisi hyva olla joku,
jolla on ajantasaista tietoa asiakaspalvelujarjestelmasta, ja olemmekin
suunnitelleet tydryhman perustamista, jotta tieto saadaan kulkemaan kayttajilta

minulle ja minulta kayttajille tehokkaasti.

Seurantapalaveriin vietavien Planner-tehtavien valitsemisen jalkeen tarkistan
viela niiden priorisoinnin. Plannerin suodatus- ja lajittelutoiminnot toimivatkin

hyvin tdhan tarkoitukseen. Suodatin ensin nakyviin vain "Seurantapalaveriin”-
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luokitellut tehtavat. Kavin niiden prioriteetit jarjestaen lapi. Aloitin kylla napsimalla
tehtavia sielta taalta, mutta tajusin, mita olin tekemassa, ja onnistuin vaihtamaan
jarjestelmalliseen lapikayntiin. Lopulta sain nakyviin selkean koonnin palaveriin
vietavista tehtavistd prioriteetin mukaan jaoteltuna. Nyt listaus on valmis

kaytavaksi lapi paakayttajien kanssa.
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