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Opinnaytetyo on paivakirjamallinen ty0, jossa seurataan tekijan paivittaista ja viikoittaista tyos-
kentelya hallintokoordinaattorin tyotehtavassa kahdeksan viikon ajan. Seurantajakson aikavali
oli 11.3.2024-3.5.2024.

Tyo6n alussa on johdanto, jossa esitellddn opinnaytetydn tavoitteet, tekijan kehityskohteet seka
tyossa kaytetyt lahteet. Naita seuraa lahtotilanne, jossa on tarkasteltu tekijan ammatillinen osaa-
minen ja tarvittavat taidot tyétehtavien suorittamiseksi. Osiossa on analysoitu tyén kannalta
merkittavat sidosryhmat seka kuvattu tydpaikalla tapahtuvia vuorovaikutustilanteita.

Lahtotilanteen jalkeen on toteutettu kahdeksan viikon seurantajakson raportointi vilkkkoanalyy-
seineen. Viikkoanalyyseissa raportoitiin viikon aikana tehdyt havainnot ja ratkaistut ongelmat,
jotka perustuivat tydssa kaytettyihin lahdemateriaaleihin. Tyon paattda pohdintaosuus, jossa ar-
vioidaan asetettujen tavoitteiden saavuttamista ja seurantajakson aikana tapahtunutta ammatil-
lista kehitysta.

Opinnaytetydn tavoitteena on edistaa tekijan ammatillista kehitysta erityisesti ajanhallinnassa ja
viestintataitojen osa-alueilla. Lisaksi pyritaan tunnistamaan tekijan kohtaamat haasteet ja onnis-
tumiset tydssa, sekd soveltamaan teoriasta opittuja menetelmia kaytannon tyéeldmassa.
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1 Johdanto

Olen pohtinut opinnaytetyoni aihetta pitkdan, mutta jokaisesta harkitsemastani aiheesta tuntui ka-
toavan punainen lanka, kun ryhdyin syventymaan tyon rakenteeseen. Lopulta paadyin paivakirja-
malliseen opinnaytetydhoén, josta koen saavani suurimman hydédyn ammatillisen kasvun nakékul-

maa silmalla pitaen.

Opinnaytetydni on oppimispaivakirja, joka on suunniteltu henkilékohtaiseksi kehitysvalineeksi tyén-
tekijalle - minulle. Taman opinnaytetydn keskeisina teemoina kasittelen ajanhallintaa ja viestintatai-
toja. Tavoitteenani on soveltaa aiemmin hankkimaani tietoa edella mainittujen teemojen menetel-
mista kaytannon tydssa ja kayttaa niita lahtokohtana paivakirjani rakentamiselle. Tama opinnayte-
tyo tarjoaa minulle tilaisuuden tarkastella omaa tydskentelyani, tunnistaa vahvuuksia ja kehityskoh-

teita, seka kehittda ammatillista osaamistani.

Opinnaytetydn seuranta-aikana toivon osaamiseni kehittyvan seka ajanhallinnan, etta viestintatai-
tojen nakokulmasta. Ajanhallinnan nakdkulmasta tavoitteenani on syventaa ymmarrystani tehok-
kaista ajanhallintatekniikoista, kuten kalenterin kaytdsta ja tehtavien priorisoinnista. Viestintataito-
jen osalta odotan oppivani kommunikoimaan entista tehokkaammin ja selkedmmin. Naiden teemo-
jen kehittyessa odotan nakevani konkreettisia tuloksia tyéssani, kuten tehokkaampaa ajanhallintaa,

vahemman stressia ja parempaa yhteisty6ta tiimissa ja kollegoiden kanssa.

Oppimispaivakirjassani keskityn kahdeksan viikon mittaiseen seurantajaksoon, jonka aikana tulen
kirjoittamaan paivittaisista tydtehtavistani. Jokaisen viikon paatteeksi tulen tekemaan yhteenveto-
analyysin, joissa kdydaan lapi viikon tapahtumat ja pohditaan tehtyja havaintoja tyéhon valittujen
teemojen pohjalta. Yhteenvedoissa viitataan ldahdemateriaaleihin. Tarkoituksena on havainnoida
yhteenvedoissa esiin nousseita haasteita ja onnistumisia, seka reflektoida omaa oppimista moni-

puolisesti aiheeseen liittyvaa teoriaa hyddyntaen.

Tulen tekemaan paivakirjamerkinnat kaytannonlaheisesti, kasin tai sahkdisesti niin, kuin se silla
hetkella tuntuu parhaimmalta. Opinnaytetydn tietoperusta koostuu alan kirjallisuudesta ja artikke-

leista. TyOsta on rajattu pois tyétehtavien yksityiskohtainen sisalto.



2 Lahtotilanteen kuvaus

Tassa kappaleessa kaydaan lapi [ahtétilanne, oman tydn analyysi, sisaiset ja ulkoiset sidosryhmat

seka tyopaikan vuorovaikutustilanteet.
2.1 Oman nykyisen tyon analysointi

Tyoskentelen hallintokoordinaattorina Yrityksessa X. Tyotehtaviini kuuluu erilaiset hallinnon ja ta-
loushallinnon tydtehtavat, seka yrityksen toiminnan tukeminen eri osa-alueilla. Nykyisissa tyotehta-
vissani olen tyoskennellyt kaksi vuotta. Tyoskenteleminen vaatii taloudellista ymmarrysta, tieto-
kone- ja ohjelmistotaitoja, organisointikykya, asiakaspalvelutaitoja, hyvia viestinta- ja ajanhallinta-

taitoja. Edella mainittujen taitojen lisaksi tyoni vaatii paljon itseohjautuvuutta ja motivaatiota.

Yksi kokonaisvaltainen tyotehtava on ostolaskujen kasittely yrityksessamme. Laskun saapuessa
tarkistan laskujen oikeellisuuden ja varmistan, etta laskut sisaltavat kaikki asianmukaiset ja vaadi-

tut tiedot. Mikali havaitsen laskuissa virheita tai puutteita, selvitan ne yhdessa laskun yhteyshenki-

I0n tai toimittajan kanssa. Ennen laskun kiertoon laittoa, tehtavanani on tilidida laskut oikeille tilinu

meroille ja dimensioille, jotta kulut kohdistuvat oikeille kustannuspaikoille ja projekteille.

Hallintokoordinaattorin tydssa vastaan yrityksemme hallinnollisista asioista. Olen mukana erilai-
sissa hankinnoissa tutkien ja pyytaen tarjouksia selvittden, mika olisi kannattavin vaihtoehto han-
kinnalle. Erilaisissa pienissa sopimusasioissa olen huolehtimassa, etta asiat etenevat, esimerkiksi
hankkimalla sopimuksiin allekirjoituksia tai toimittamalla papereita ja dokumentteja eteenpain. Yh-
tena tyodtehtavana on erilaisten tapahtumien ja kokouksia organisointi ja suunnittelu esihenkiloni
pyynndn mukaisesti. Naissa tehtavissa saan usein vapaat kadet suunnitteluun, jolloin selvitan eri-

laisia vaihtoehtoja annetun budjetin sisalla, seka tuoden naista vaihtoehdoista perustelut esille.

Kokonaisvaltainen tyétehtava on vuorovaikutus eri sidosryhmien kanssa. Viikoittain olen toimihen-
kildidemme tukena erilaisissa arkisissa tilanteissa. Naissa tilanteissa neuvon tai ohjeistan heita
eteenpain, jotta asianomainen I6ytaa tarvitsemansa tai ongelman kohdatessa saa tarvitsemansa
avun. Tassa roolissa voisin kuvailla itseani pienena tukifunktiona, joka tarvittaessa selvittaa ja aut-
taa tuloksellista ty6ta tekevaa henkiléa eteenpain tilanteessa, jotta heidan ei tarvitsisi itse kayttaa

aikaa asian selvittamiseen.

Yksi merkittava tyétehtava on asiakasrekisterin yllapito. Perustan uudet asiakkuudet jarjestelmaan
ja laitan heidan asiakaskorttinsa laskutuskuntoon. Samalla varmistan uusien asiakkuuksien luottoti-

lanteet, mikali luottotilanne on negatiivinen, tiedotan tasta valittomasti myyjaa.



Seuraan viikoittain erilaisia raportteja, joista saan tietoa asiakkaiden mahdollisista heikkenevista
luottotilanteista ja riskiluokituksista. Varmistan ja seuraan raporttien avulla myds myyntisaatavien
maaraa ja niiden vanhenemista. Myyntisaatavien seurannan aikana tiedotan aina myyjaa heidan
omien asiakkuuksiensa ja saatavien tilanteista ja pyydan heita tiedustelemaan asiakkailta erdanty-
neista laskuista. Myyntisaamisien ja luotonvalvonnan tavoitteena on minimoida riskit ja luottotap-

piot.

Tarvittava osaaminen on hankittu ensisijaisesti tyota tekemalla, seka suuri apu tyossa selviytymi-
seen on alan koulutus. Maalaisjarkea kayttamalla olen selvinnyt monissa tilanteissa ja asenteella
on suuri merkitys. Tydssani on hyva omata halu auttaa ja oppia lisaa, pitden mielen avoimena uu-
sien ja vaikeidenkin asioiden aarellda. Koen ammatillisen kehittymiseni olevan vaiheessa, jossa hal-
litsen tyoétehtavieni vaatimat tiedot ja taidot. Tama nakyy syvallisend ymmarryksena tyotehtaviani

kohtaan ja kyvyssa kehittda toimintamalleja, seka ohjata muita.
2.2 Sidosryhmit

Yrityksen sisaiset sidosryhmat ovat henkil6ita ja eri osastoja, jotka tydskentelevat yhdessa yrityk-
sen toiminnan varmistamiseksi. Naihin sisaisiin sidosryhmiin kuuluvat kollegat ja konsultit eri puo-
lilta Suomea, eri osastot kuten myynti-, palkka-, laskutus- ja taloushallinto, luotonvalvonta ja HR-
osasto. Taloushallinnon tiimi pitaa sisalldan myynti-, ostoreskontran ja kirjanpitajat. Heidan kans-
saan kayn keskustelua viikoittain maksuliikenteeseen liittyvista asioista, kuten maksujen tekemi-
sista ja esimerkiksi liikamaksujen selvityksista ja kohdistamisista. Naissa tilanteissa saan tiedon
kirjanpitdjalta tulleesta viitteettdbmasta maksusta, jolloin tehtavani on olla yhteydessa asiakkaaseen

tai muuhun tahoon asian selvittamiseksi.

Luotonvalvonnan ja myyntitiimin kanssa olen viikoittain yhteydessa uusien asiakkuuksien perusta-
misissa ja eraantyneiden myyntisaatavien seurannassa. Heidan kanssaan kayn aktiivista viestintaa
maksuehtojen tarkistamisesta, riskiluokista ja perintatilanteiden seurannasta. Palkkahallinto- ja las-
kutusosasto on tiimini, jonka kanssa kommunikoin paivittain tyoasioista ja muista asioista. Naissa
keskusteluissa jaetaan tietoa ja ratkaistaan ongelmia yhdessa. Heidan kanssaan kayn myods aktii-
vista viestintaa eraantyneista laskuista ja mahdollisista reklamaatioista, joiden avulla varmistamme

reklamaatioiden nopean kasittelyn, tietojen jakamisen ja asioiden eteenpain viemisen.

Ulkoisia sidosryhmia ovat asiakkaat ja toimittajat. Heidan kanssaan olen aktiivisesti yhteydessa
esimerkiksi reklamaatioiden ja laskutustietojen muutos asioissa. Siséiset ja ulkoiset sidosryhmat
ovat tarkeita jokapaivaisessa tyossani. Heidan kanssaan kaytava vuorovaikutus, tiedon jakaminen

ja yhteisty0 ovat keskeisessa asemassa ja valttamattomia sujuvan tyoni varmistamiseksi.



2.3 Tyodpaikan vuorovaikutustilanteet

Vuorovaikutustilanteet tapahtuvat usein sdhkdpostiviestittelyn tai puhelinkeskustelujen merkeissa
kaikkien ennalta mainittujen sidosryhmien kanssa. ltse henkil6kohtaisesti suosin sahkdisten vies-
tintdkanavien kayttoa, koska niista jaa aina jalki ja dokumentti jatkoa ajatellen. Naihin on helppo
palata uudelleen varmistamaan asioiden yksityiskohtia, esimerkiksi reklamaatio- ja ohjeistustilan-
teissa. Muita vuorovaikutustilanteita tydssani ovat kokoukset, ohjeistukset ja neuvottelutilanteet,
seka paivittaiset kohtaamiset kasvotusten ja lyhyet keskustelut toimistolla tai tydvalineiden kautta,

kuten Teamsissa ja WhatsAppilla.

Haasteita vuorovaikutustilanteissa on ihmisten erilainen viestintdkanavien kaytto ja reagointiajat,
jotka voivat aiheuttaa haasteita yhteistydssa ja kommunikaatiotilanteissa. Jotkut suosivat nopeita
puhelinkeskusteluja tai pikaviesteja Teamsin kautta. Itse olen kokenut haasteeksi sen, etta jokin
tarkea viesti tiedotetaan minulle Teamsin chat-keskustelussa. En itse koe kyseista kanavaa viralli-
sen viestin alustaksi, vaan huomioin tarkeaksi ensisijaisesti sdhkdpostiini saapuvat viestit ja toi-
meksiannot. Nama erot voivat aiheuttaa viestinnan epaselvyytta, viiveita vastauksissa ja vaarinym-
marryksia. Toisaalta joustavuus eri viestintdkanavien kaytdssa ja viestinnan suhteen voi auttaa va-

hentamaan naita vuorovaikutustilanteiden haasteita.

Ensisijaisesti viestinnan ja kommunikoinnin haasteet esiintyvat kiireisina aikoina, kun eri tilanteissa
tulisi tuottaa tehokasta ja nopeaa viestintaa, seka tiedon jakamista. Naissa tilanteissa haasteena
ovat tiedon valittdaminen ja varmistaminen, etta kaikki tarvittava tieto tulee ja menee oikeille henki-
I6ille oikeaan aikaan. Lisaksi tarkedna asiana vuorovaikutustilanteessa on yhteisen ymmarryksen

varmistaminen, jotka liittyvat esimerkiksi maksuehtoihin, riskiluokituksiin ja perintatilanteisiin.

Ulkoisten sidosryhmien kanssa haasteellisia vuorovaikutustilanteita esiintyy esimerkiksi asiakkai-
den reklamaatioissa. Naissa tilanteissa haasteena voi olla asiakkaan tyytymattomyyden hallinta ja
tilanteen rauhoittaminen. Naissa tilanteissa on hyva olla tilannetajun taitoa, seka kyky kuunnella
asiakkaan nakokanta ja keskittya tarjoamaan ratkaisua ongelmaan. Lahtokohtaisesti on ymmarret-

tava mista asiassa on kyse, jotta voi saattaa asiaan ratkaisun.

Ajanhallinnan nakoékulmasta keskeytykset tydpaivien aikana ovat haaste. Siksi haluan paivakirjas-
sani etsia keinoja niiden vahentamiseksi. Esimerkiksi voiko ennakoiva viestinta auttaa estamaan
tarpeettomia keskeytyksia? Voisinko hyédyntaa Teamsin varattu -tilaa tai tehda etatéita kuukauden
kiireisimpina paivina, mika voisi tarjota rauhallisemman tyoympariston ja helpottaa keskittymista
vahentaen samalla keskeytyksia. Paivakirjani seuranta-aikana aion kokeilla, voiko hyvin ennakoitu,

suunniteltu ja kalenteroitu ajanjakso parantaa tuottavuuttani, seka samalla vahentaa stressiani.



Viestintataidot tyétehtavissani on olennainen osa tiivista yhteisty6ta eri osastojen ja sidosryhmien
valilla. Esimerkiksi viestin tiimeille tulevista deadlineista, tiedotan sekd muistutan suoritettavista
asioista osastoille. Vaikka pyrin hallitsemaan omaa aikataulua ja tyotehtaviani, ulkoiset tekijat voi-
vat vaikuttaa siihen, miten ja milloin voin suorittaa tyoni, koska joudun usein reagoimaan muiden
viivastymisiin tai puutteellisiin suorituksiin. Tama korostaa viestinnan merkitystd oman tydni kan-

nalta, jotta voin varmistaa tyén sujuvuuden ja aikatauluissa pysymisen.



3 Seurantajakson raportointi viikkoanalyyseineen

Tassa kappaleessa on opinnaytetydn seuranta-ajan paivakirjamerkinnat, viikkojen analyysit ja poh-

dinnat.
3.1 Seurantaviikko 1
Maanantai 11.3.2024

Aloitin paivani tehtavalistan suunnittelulla. Kirjoitin ylés paivan aikana hoidettavat asiat, myds sel-
laiset, jotka eivat ole kiireellisia, mutta jotka olisi hyva hoitaa kuluvan viikon aikana. Paivan tavoit-
teena oli kuitenkin saada suunniteltua ja viestittya toimiston henkildkunnalle tulevan perjantain sii-
vouspaivasta. Olimme kollegoiden kanssa miettineet tata asiaa jo pitkaan, etta olisi hyva siivota
toimiston kaapit turhista rojuista ja tavaroista. Pidimme lyhyen kokouksen esihenkiloni kanssa asi-
asta. Kavimme palaverissa lapi, mika olisi hyva siivouspaivan aikataulu, mita siivoustarvikkeita tu-
lisi hankkia ja olisiko syyta tilata toimistolle tietoturvallinen datalaitteiden kierratyslaatikko. Saimme
sovittua operaation yksityiskohdista, joten paasin kirjoittamaan infoviestin toimiston henkilékun-

nalle, jotta jokainen tietaa mita siivouspaivana on luvassa.
Tiistai 12.3.2024

Olin saanut viime vuoden puolella tiedon toimittajaltamme tulevasta muutoksesta parkkeeraukseen
littyen toimistollamme. Parkkeerauksen sisaankirjautuminen tulisi jatkossa olemaan puhelimessa
sovelluksessa, eikd enaa fyysisella kortilla, kuten aiemmin. Tulevasta muutoksesta informoin toimi-
henkil6itdmme ensimmaisen kerran viime vuoden puolella, talldin jai viela epaselvaksi, milloin

muutos tarkalleen ottaen tapahtuisi.

Selvitin yksityiskohtia toimittajalta, kuinka muutos tulisi tapahtumaan ja milla aikataululla, seka pyy-
sin heiltad ohjeistusta kdytannon muutokseen. Sain tiedot nopeasti toimittajalta ja sovimme muutok-
sen aikataulun. Paatin, etta toimihenkildille viikko on riittava aika varautua ja sisaistda uuden sovel-
luksen kayttoonoton ohjeet. Tiedotin naista yksityiskohdista samassa viestiketjussa, jossa olin asi-
asta ensimmaisen kerran viestinyt. Viestissa oli tiedot tarkasta aikataulusta, milloin sovellus tulee
kayttoon ja milloin fyysiset kortit poistuvat kaytosta. Laitoin viestiin myds tekemani tiivistelman toi-

mittajan ohjeista, jonka liséksi laitoin toimittajan virallisen ohjeen mukaan.
Keskiviikko 13.3.2024

Aloitin aamuni kaymalla sdhkdpostilistausta Iapi. Listauksessa oli yksi punaliputettu viesti kirjanpi-
tajalta, joka oli jopa kolme viikkoa vanha. Viestissa han tiedustelee vanhasta hyvityslaskusta. Olin

tietoinen mita viesti koskee ja siksi olin asian kasittelya valtellyt. Ajatuksena oli, ettd hoidan asian,



kun on hiljainen hetki. Kyse oli vanhasta "laskusotkusta”, jota olin selvittanyt jo ensimmaisen kerran
2022 jouluna. Kyse oli toimittajan laskuttamasta tuplalaskusta, josta olin pyytanyt hyvityslaskua.
Toimittaja "korjasi” tilanteen virheellisesti toimittamalla yhden hyvityksen sijaan kolme kappaletta
hyvityslaskuja, jotka ovat nyt saaneet reskontran heittamaan. Pyysin talle virheelle korjausta ja
vastalaskuja, mutta nakojaan jokin ei vield kuitenkaan tdsmaa ja tama taytyisi nyt selvittaa. Otin
taman viestin kasittelyyn, kaivoin vanhat viestikeskustelut esille ja palauttelin mieleeni, mita asi-
assa oli tapahtunut. Kavin viela kertaalleen |api saapuneita ostolaskuja ja hyvityslaskuja, jotta sai-

sin jonkin ymmarryksen tilanteesta, jolloin olisin taas yhteydessa toimittajaan asian selvittamiseksi.
Torstai 14.3.2024

Aloitin tyépaivani avaamalla sdhkopostin. Kavin saapuneet viestit ensin nopeasti silmaillen Iapi,
jotta huomaisin, onko saapuneisiin viesteihin tullut jotain kiireellista, joka vaatisi nopeaa reagointia
tai huomaisin, onko viesteissa jotain sellaisia viesteja, jotka eivat vaadi reagointia ja jotka voin suo-
raan poistaa. Viesteissa oli yksi kiireellinen toimeksianto, joka vaati minulta toimia olemalla yhtey-
dessa sahkopostitse toimittajaan, seka sisdiseen osastoon, jonka kautta saisin liittyman ja sahko-
postin avauspyynndn eteenpain uudelle tydntekijalle, joka aloittaa tydnsa tanaan. Tallaisissa ta-
pauksissa heraa kysymys, milloin uuden tyontekijan aloittamisesta on tiedetty ja etta olisiko tuo

tieto voinut tavoittaa minua jo aiemmin, jotta Kiireeltd olisi valtytty.

Avauspyyntojen jalkeen merkitsin kaikkiin, “ei kiireellisiin viesteihin” Outlookin punaisen lipun, joka
on merkki itselleni siita, ettd nama viestit ovat tydlistalla, enka ole niita viela kasitellyt. Tama vies-
tien liputus ja kuittaus auttaa minua varmistamaan, etta olen katsonut kaikki viestit 1api, eika mitaan
ole jaanyt huomaamatta tai kasittelematta. Tama on tullut tavaksi siita lahtien, kun olen aloittanut
nykyisessa tydssani. Paivan paatteeksi sain myos kuittauksen liittymanavauksesta, jolloin paasin

tiedottamaan konsultteja uuden tydntekijan puhelinnumerosta.
Perjantai 15.3.2024

Siivouspaiva alkoi valittdmasti tehokkaalla siivouksella. Kaytanndssa siivosimme toimistolla koko
paivan, lukuun ottamatta pakollisia tyétehtavia tai puheluita asiakkaiden ja kollegoiden kanssa. Sii-
vouspaivan infoviesti oli selkeasti onnistunut, koska kenellekaan ei ollut epaselvaa, mita sina pai-

vana tapahtuisi tai mika olisi toimintamalli ja tavoite siivouspaivalle.



Viikkoanalyysi 1

Ensimmaisen viikkoanalyysin ja yhteenvedon aika. Koen, etta olen seuranta-aikanani pystynyt pa-
remmin havainnollistamaan ja olemaan I&sna tydpaivissani ja tyotehtavissani. En tarkoita, ettenkd
olisi normaalisti I1asna, mutta huomaan keskittyvani tarkemmin tekemiini tyotehtaviin ja mietin val-
miiksi tulevia paivakirjamerkintdjani, kuinka niista kertoisin. Kiireisten paivien paatteeksi olen huo-
mannut useasti, ettd en valttamatta muista paivasta tarkkoja yksityiskohtia, koska paivat ovat valilla
taytta suorittamista. Kiireisten paivieni paras ystava onkin sdhkdposti, joka toimii omana kirjanpi-

tonani tehdyista toista ja tuloksista.

Heti ensimmaisen seurantaviikon paatteeksi voisin todeta, ettd osaan aika hyvin organisoida ja
priorisoida paivan alussa tydtehtavani. Esimerkiksi tarkeiden viestien punaliputus-merkinta helpot-
taa tydlistojen organisoimisessa ja auttaa varmistamaan viestien systemaattista lapikayntia. Ala-
sentie (2013, 118) mukaan voi oppia lukemaan viestit nopeasti ja tehokkaasti. Joitain viesteja voi
poistaa tai antaa toisille hoidettavaksi, kun taas toisiin voi reagoida nopeasti. Viestit, jotka vaativat
pidempdé huomiota tai toimenpiteita, voi tallentaa tehtdvékansioon tai tehtdvélistalle mybhempéaa

kéasittelyéa varten.

En ole aiemmin osannut ajatella, etta sahkopostin kasittelyssakin voi olla hyva tai siina voi oppia
paremmaksi. Tydpaivieni aikana tulevat sdhkdpostiviestit luovat painetta tydntekoon ja herpaannut-
tavat keskittymistani. Tyotehtavat jadvat usein kesken, kun huomaan viestien kilahtelevan saapu-
neiden kansioon tai jos saan viestin henkil6lta, jonka asian ajattelen olevan valittdomasti kiireellinen
tai tarkea. Olen pohtinut, ettd keskeytyksien haasteet johtuvat vain muista ihmisista, mutta olen
huomannut, etta itse toimintamallillani myos keskeytan tyotehtaviani. Tulisi opetella paattamaan
itse sdhkopostien lukuhetket, koska ajanhallinnan nakdkulmasta tyotehtavien kesken jattdminen ei
ole pitkdssa juoksussa kannattavaa. Alasentie (2013, 117) kehottaisi sulkemaan saapuneista vies-

teistd ilmoittavat ikonit, jolloin en antaisi sdhkodpostiohjelman paattaa milloin on aika lukea viesteja.

Olen ajatellut toimintatapani olleen hyva sahkopostien kasittelyn suhteen. Tassa tarkoitan sahko-
postiviestien punaliputtamista, jota teen joka paiva. Liputtaessani saapuneita sahkdpostiviestejani,
olen kaytannossa lukenut viestin sisallon, jonka jalkeen teen ratkaisun onko viesti kiireellinen vai
ei. Mikali en reagoi viestiin saman tien, kirjaan sen "lukemattomaksi" eli kirjaan siihen punalipun.
Tama tarkoittaa, etta tulen jossain kohtaa lukemaan ndma viestit uudelleen, kun otan ne kasitte-
lyyn, koska en siina kohtaa enaa muista viestin sisaltéa. Tahan toimintatapaani tulisi kiinnittaa huo-
miota jatkossa. Alasentie (2013, 119) kirjassa korostetaan sahkdpostin vievan paljon aikaa, jos jou-
dumme palaamaan saman viestin pariin monta kertaa. Kirjassa suositellaan kokeilemaan KVK -
"kasittele vain kerran" -saantdéa, joka auttaa vahentdmaan ajanhukkaa sahkoépostin parissa. Tata

saantéa pyrin tuomaan jatkossa tydpaiviini mukaan.



3.2 Seurantaviikko 2
Maanantai 18.3.2024

Aloitin paivani tuttuun tapaan avaamalla sahkdpostin. Tanaan saapuneiden viestien listaus oli yllat-
tavan lyhyt. En kerennyt aloittaa mitaan, kun sain puhelun konsultilta, ettei uuden tydntekijan edelli-
sena paivana avattu liittyma ole toimiva, koska ilmoittaa "ei kaytdssa” -tilaa. Rupesin heti selvitta-
maan sisaiseltd osastolta, mika oli ongelmana. Selvisi, etta avaus ei ollut mennyt |api, joten liittyma
avattiin uudelleen, jolloin muodostui myds uusi numero. limoitin tdman tiedon sita tarvitseville hen-
kildille ja etta asia olisi nyt kunnossa. Tallaiset odottamattomat tilanteet vaativat joustavuutta ja no-

peaa reagointia, mika onkin yksi vahvuuksistani.

Kasiteltavia osto- ja kululaskuja oli tdndan saapunut vain muutamia, joten paasin pikaisesti kasitte-
lemaan omia kuukausittaisia tarkasteltavia asioita, kuten erilaisia kuukausittaisia kuluja. Mikali tar-
kistushetkella iimenee jotain epaselvaa, otan asian selvityslistalle ja olen yhteydessa sisaisesti
henkil6ihin, jotka voisivat mahdollisesti tietdd asiasta enemman. Avoin keskustelu naissa tilan-
teissa on tarkeaa ja vastuullista, jotta mitdan turhia kuluja ei esimerkiksi makseta ja kaikki ovat ti-

lanteissa ajan tasalla.

Sain tarkealld merkinnalld olevan viestin liittyen tulevan viikon poikkeaviin maksuaikatauluihin. Lai-
toin tasta itselleni muistutuksen kalenteriin, jotta muistan informoida laskujen kasittelij6ita asiasta.
Informaation sisalto tulee kdytannossa olemaan, etta kasittele poikkeusviikolla erdantyvat laskut

pikaisesti eteenpain.
Tiistai 19.3.2024

Heti aamulla sain puhelun lisata uuden asiakkuuden jarjestelmaan, jotta konsultti paasee teke-
maan tilauksen ja toimeksiannon uuden asiakkuuden taakse. Asiakkuuden lisddmisen edellytyk-
sena on, etta tarkistan asiakkaalta luottotiedot ja laitan laskutustiedot asiakaskortin taakse kun-

toon.

Minulla on ollut nyt viimeisen kahden vuoden ajan kaytdssa fyysinen kalenteri, johon olen kirjannut
kaikki viikoittaiset, kuukausittaiset ja vuosittaiset muistettavat asiat ja tyotehtavat. Tarkoituksena
on, etta paivakirjan seuranta-aikana luopuisin fyysisesta kalenterista ja siirtyisin taysin sahkodiseen
Outlookin kalenteriin. Sahkdinen kalenteri olisi kdytanndllinen, joka kulkisi aina mukana tietoko-

neen ja puhelimen avulla.



10

Keskiviikko 20.3.2024

Tanaan tyodlistalla on eraantyneiden myyntisaatavien tarkistus. Otan jarjestelmasta "eraantyneet” -
raportin ja tarkastelen, mika on eraantyneiden laskujen tilanne. Lahtokohtaisesti en kiinnita huo-
miota raportissa alle nelja paivaa sitten eraantyneisiin laskuihin, vaan sita vanhempiin. Mikali lasku
on eraantynyt yli viisi paivaa sitten, tarkistan asiakaan luottotiedot ja otan yhteyttd myyjaan tiedus-
tellen, onko laskusta saapunut reklamaatiota ja samalla pyydan myyjaa olemaan yhteydessa asi-
akkaaseen. Yhteydenotolla varmistetaan, etta lasku on varmasti saapunut asiakkaalle perille ja

ettei laskussa ole mitdén ongelmaa.
Torstai 21.3.2024

Tanaan minulle tuli pyynto selvittdad, onnistuuko asiakkaalla tydskentelevalle tydntekijalle hankkia
tietokonetta. Lahtokohtaisesti selvityksen aiheena oli, ettd onnistuuko tydntekijan kayttaa tietoko-
netta, kun ei ole yrityksen kotiverkkoa saatavilla; mitkd ovat tulostus mahdollisuudet ja mika on ta-
man kokonaisuuden hinta. Selvitin leasingkoneiden hintoja sisaiseltd osastolta ja ohjelmien lisens-
sien hinnat paasin ndkemaan jarjestelmasta saatavalta raportilta. Tarkastelin samalla yrityksen voi-
massa olevia lisensseja, olisiko siella mahdollisesti jotain ylimaaraisia, esimerkiksi lopettaneiden
tyontekijoiden kuluja, jotka tulisi irtisanoa. Raportilta nain heti, ettd viime vuoden syyskyyssa laitta-
mani lisenssien sulkeminen viesti ei ollut mennyt eteenpain, kun raportilla nékyi vield vanhoja ni-
mid. Lahdin asiaa tiedustelemaan sisaiseltad osastolta, eikd viesti ollut mennyt perille, kun raportti
nayttda samaa, mita puoli vuotta sitten. Vanhojen lisenssien osalta en saanut vastauksia, mutta

tyontekijalle hankittavan koneen ja lisenssikulut sain selvitettya ja ndma tiedot toimitin konsultille.
Perjantai 22.3.2024

Aloitin tanaan tyot tavallista aiemmin, jotta kerkean tehda kaiken ennen kello 14 iltapaivalla. Tyolis-
talla on valmistelua viikoittaiseen palaveriin, seuraavan viikon poikkeusmaksuaikataulun infor-
moimiseen, kuukausittaisia tarkistuksia ja paivittaisia tydtehtavia. Jalleen uuden liittyman ja puheli-

men hankinta uudelle tyontekijalle.
Viikkoanalyysi 2

Toisen seurantaviikon analyysi ja yhteenvedon aika. Olen pyrkinyt seuranta-aikana analysoimaan
tydskentelyani myods tunnetasolla. Olen huomannut, etta yllattavien ja kiireisten tyétehtavien vas-
taanottamisessa on parantamisen varaa. Reagoin niihin nopeasti, mutta riippuen tyétehtavan luon-
teesta, huomaan arsyyntyvani uusissa tilanteissa helposti. Uskoisin tunnereaktion johtuvan kiireelli-

sesta hetkesta tOissa tai tyOtehtavasta, jota en valttamatta koskaan aiemmin ole hoitanut ja joka
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nain oletetusti vaatisi tarkempaa selvittelya ja joka veisi paljon aikaa muilta paivittaisilta tyotehtavil-

tani. Yhtena pointtina uskoisin taman tunteen kumpuavan epavarmuudesta uutta asiaa kohtaan.

Olen huomannut, ettd minulla on taipumusta unohtaa pienia tyotehtavia, mikali en kirjaa asioita heti
ylBs ja se painaa mieltani. Alasentie (2013, 34) on tekstissdan todennut, “tyémuisti kykenee pité-
mé&én kerrallaan noin seitseméé asiaa hallussaan”. Kun mielessa on liikaa asioita, tulee tunne, etta
mistaan ajatuksesta en oikein saa kiinni ja siksi tyotehtavien aloittaminenkin tuntuu usein haasta-
valta ja tydnteko tehottomalta. Jatkossa aion pitaa vierellani muistiinpanovalineitd muistiin juolahta-
via asioita varten, jotta saan kirjattua ne heti ylos. Kirjassaan Alasentie (2013, 34) kehottaakin luki-
joita kayttamaan tehtavalistoja, kalenterimerkintja ja omien ajatusten kirjaamista helpottamaan

mielen kuormitusta ja valttdmaan asioiden hoitamatta jattamista.

Nailld analyyseilla pyrin jatkossa ottamaan tilanteet haltuun ja tekemaan tarkempaa priorisointia
tyétehtavien osalta nopeasti ja tehokkaasti, seka ottamaan uudet tyotehtavat vastaan avoimin mie-

lin haasteena, pddmaarana uuden oppiminen ja itsensa kehittaminen.
3.3 Seurantaviikko 3
Maanantai 25.3.2024

Aamuni alkoi konsultin soitolla, joka tarvitsi apua tietokoneensa kanssa. Pienen tiedustelun jalkeen
havaitsin, etten pysty auttamaan, koska ongelma liittyi kayttajatilille kirjautumiseen ja kayttajan voi-
massa oleviin lisensseihin, joten valittdisin ongelman It-tukeen. Otin asiasta tarvittavat tiedot ylos
kattavasti ja jarjestelmallisesti, joka auttaisi it-tukea ymmartdmaan tilanteen nopeasti ongelmanrat-
kaisemiseksi. Varmistin, etta konsultti on tietoinen tukipyynndn eteenpain laittamisesta ja etta ha-
neen oltaisiin pian yhteydessa asian etenemiseksi. Paivani jatkui sdhkdpostien lapikaymisella ja

muiden paivittaisten tyétehtavieni parissa.
Tiistai 26.3.2024

Paasin aloittamaan paivittaiset tydni ostolaskujen ja kululaskujen tilidimisen parissa ja niiden kasit-
telyssa. Taman tyétehtavan pyrin hoitamaan aina mahdollisimman pian, kun laskuja on kasitelta-
vana. Mitd nopeammin saan laskut eteenpain, jaa laskujen tarkastajille ja hyvaksyjille enemman
aikaa tarkastella laskuja. Nopealla toiminnalla ennakoin my6s omaa ajanhallintaa - mikali laskuissa
on jotain reklamoitavaa, saan tuon tiedon todenndkoisesti nopeammin, mita silloin, jos laskut jaisi-
vat roikkumaan minun tyélistalleni. Nopealla reagoinnilla, myds reklamaatiot ja selvitysta tai kor-

jausta vaativat laskut ovat suurella todennakdisyydelld saatu kasiteltya erapaivan puitteissa.
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Keskiviikko 27.3.2024

Tanaan paivan agendana on suunnitella tulevat kesalomat. Lomasuunnitelmat ja lomahakemukset
tulisi olla lahetettyna viimeistdan huomenna, joten paatin nyt viimein istahtaa alas ja miettia ne lop-
puun. Viime vuoden kesalomani pidin viikon patkissa, jotta toita ei kerkeaisi kertymaan liikaa tyolis-
talle, kun palaan lomalta takaisin. Viikon jaksoissa pidetty loma oli oma valinta, koska en pida siita
tunteesta, kun lomalta palatessa t6itd on kertynyt vino pino tydlistalle. Lisaksi rauhoittaa omaa

mielta, kun tietda mita itse on viimeksi tehnyt, eikd kukaan ole vahingossa sotkenut asioita.
Torstai 28.3.2024

Aloitin tdnaan tyoni kdymalla sahkdpostia lapi. Minulla oli sovittu palaveri klo 10, joten tydlistalla oli
valmistautuminen palaveriin ennakkoon annetun materiaalin pohjalta. Viikoittainen perjantain viik-
kokatsaus oli siirretty talle paivalle, koska huomenna on arkipyha eli pitkdperjantai. Paivan tydlis-

talla oli my6s valmistautuminen viikkokatsaukseen.

Edellisen viikon littyman avaus ja puhelimen hankinta tarvitsi vielad lisatietoja. Toimitin tarvittavat
lisatiedot sisdiselle osastolle, jotta asia saatiin kuntoon. Sain myoés pari viikkkoa vanhaan tieduste-
luun vastauksen. Olin tiedustellut asiakkaalta avoimien hyvityslaskujen kohdistuksista, johon sain
viimein vastauksen. lImoitin nama kohdistuksien tiedot taloushallintoon ja vastasin asiakkaalle, etta

kohdistamme hyvitykset samalla tavalla, kuten he ovat reskontrassaan kohdistaneet.

Tanaan tiedotin ostolaskujen kasittelijoita paasiaisviikon poikkeuksellisista ostolaskujen maksuai-
katauluista. Pyysin kaikkia kasittelemaan talla viikolla erdantyvat ostolaskun eteenpain, poikkeuk-
sena selvitettavat tai reklamoidut laskut, joita ei saa laittaa eteenpain. Nama viestit saavutti 36 hen-
kilda. Huomasin heti jarjestelmdan mennessani, etta viesti oli saavuttanut ihmiset, silld suurin osa

laskuista oli jo heti seuraavan tunnin aikana kasitelty tai siirretty eteenpain.
Perjantai 29.3.2024

Arkipyha, ei t6ita.

Viikkoanalyysi 3

Tama viikko oli normaalista poiketen rauhallinen, eika tdissa tapahtunut mitdan ihmeellista. Luulen
paasiaisen vaikuttavan viikon rauhallisuuteen, koska useat toimihenkilot ja asiakkaatkin ovat lo-
malla. Viikon yhteenvetona koen onnistuneeni ennakoimaan mahdollisia ongelmatilanteita. Reagoi-
malla niihin valittdmasti, onnistuin minimoimaan viivastyksia ja varmistamaan, etta asiat etenevat
sujuvasti halutulla tavalla. Tekemalla asiat hyvissa ajoin ennakkoon ennen maaraaikaa, onnistu-

taan valttamaan virheita, myohastymisia, kiiretta ja stressia (Rytikangas 2008, 69).
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Alkuviikolla konsultin tietokoneongelman valittdmisen jalkeen itselleni herasi kysymys; miksi otin
asian hoitaakseni? Kaytannossa konsultti olisi voinut itse soittaa suoraan It-tukeen, jossa It-tuki
olisi valittomasti saanut tiedon ongelmasta. Tajusin, etta olin saattanut itseni valikddeksi. Joskus
tallaiset tilanteet ovat tarpeellisia, mutta jain pohtimaan asiaa mielessani, enkd kehtaa sanoa kon-
sultille, ettd ota yhteytta tdahan numeroon ja kerro ongelmasi. Tassa tilanteessa tajusin myos tun-
nistavani miellyttamisen piirteita. Miellyttamiskayttaytymisesta kirjoittanut (Luminka 13.01.2023) ke-
hottaa miettimaan syita miksi miellyttda, missa kulkee omat rajat ja pohtia, voisiko seuraavalla ker-
ralla tilanteen tullessa, johon yleensa sanoo miettimatta kylla, ottaisikin aikalisan ja miettii, kuu-

luuko asia omalle pdydalle tai onko siihen ylipdataan aikaa.

Jatkossa pyrin pysahtymaan ajattelemaan jarkevammin ja jattaytymaan tallaisista "valikasi” tilan-
teista pois. Lisaksi pyrin avoimempaan kommunikointiin konsulttien kanssa, joka auttaa selventa-
maan rooleja ja varmistamaan tehokkaampaa toimintaa. Valikasi tilanteista paadyin pohtimaan de-
legoinnin tarkeytta ja erityisesti omaa kehitysta siita, etta tunnistaa omia rajoja tyéssa. Delegoinnin
avulla vapauttaa aikaa itselle tavoitteiden saavuttamiseksi (Rytikangas 2008, 100). Haasteena on
kuitenkin usein Kiire, jonka vuoksi ajan uhraamisen tehtavan siirrosta tai sen opettamisen sijaan,
suorittaa itse tehtavan loppuun, koska kokee tekevansa tehtavan nopeammin, kuten Rytikangas

(2008, 101) on kirjassaan havainnut.
3.4 Seurantaviikko 4

Maanantai 1.4.2024

Arkipyha, ei toita.

Tiistai 2.4.2024

Aloitin tdnaan paivani sahkopostin lapikdymisen sijaan ostolaskujen ja kululaskujen kasittelylla. Vii-
kosta on tulossa kiireinen, koska viikko on lyhyt eilisen arkipyhan vuoksi ja koska kuukauden kat-

kopaiva on perjantaina, jolloin edellisen kuukauden raportointi tulee olla tehtyna ja ostolaskut kasi-
teltyna deadlinen puitteissa. Olen huomannut, ettd mita kiireisempi viikko, sitd enemman tulee kes-
keytyksia ja hoidettavaksi mitd ihmeellisimpia asioita. Kiireisina tydviikkoina ja tydtehtavissa, joissa
tarvitsen tayden keskittymisen, laitan Teamisin ala hairitse -tilan paalle. Olen huomannut sen va-

hentavat keskeytyksia tyotehtavieni aikana huomattavasti. Sdhkdpostin kasittelyyn liittyen olen pyr-

kinyt kayttamaan KVK-saantoa, eli katso vain kerran sahkopostia -menetelmaa.
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Keskiviikko 3.4.2024

Aloitin tyépaivani avaamalla sdhkodpostin katsomalla viestit nopeasti 1api, jotta paasen kasittele-
maan pikaisesti ostolaskuja. Laskulistalla oli pari laskua, joista jouduin pyytamaan erilliset liitteet

toimittajalta, joiden avulla saisin tiliditya laskun oikeille kustannuspaikoille.

Paivan aikana tuli muutama keskeytys. Konsultti otti yhteytta viallisen tietokoneen telakan vuoksi.
Muistin, etta olisin sen tilannut hanelle reilu vuosi sitten, joten rupesin etsimaan sahkdopostini syo-
vereista tilausvahvistusta kyseisesta telakasta. Pienen etsinnan jalkeen 16ysin sen ja laitoin tiedus-
telun asiakaspalveluun, onko laitteessa takuuta. Sain asiakaspalvelusta yllattavan nopeasti ilmoi-
tuksen, etta takuuta laitteessa on jopa kolme vuotta ja ettd minun tulisi olla yhteydessa suoraan
valmistajaan takuuhuollosta. Kirjoitin tdman muistiinpanoihin muistutukseksi, etta olen viimeistaan

talla viikolla yhteydessa takuuhuoltoon.

Huomasin kululaskuja tarkasteltaessa, etta viime vuoden puolelle kuuluvia kuitteja oli saapunut jar-
jestelmaan. Laitoin tasta toimihenkildlle viestia ja muistutin jatkossa toimimaan niin, etta lisaa kuitit
heti tai viimeistdan saman kuukauden lopulla kululaskuohjelmaan, kun kulu on syntynyt, jotta kulut
kohdistuisivat oikeille kausille. Paivan paatteeksi paatin tehda vihdoin muutoksen ja siirtyd sahkoi-
seen kalenteriin. Siirsin kaikki rutiininomaiset ja viikoittaiset tyotehtavat jatkuvalla muistutuksella

kalenteriin suoraan kahdeksi vuodeksi eteenpain.
Torstai 4.4.2024.

Aloitin paivani osto- ja kululaskujen kasittelylla. Jarjestelmaan oli saapunut kuukausittaiset laskut,
joiden tilidimiseen menee normaalia pidempi aika, joten aloitan niiden kasittelyn heti. Haasteena
laskujen kasittelyssa on niiden arkaluontoisuus, joka vaikuttaa toimittajalta saatavaan erittelyyn. En
saa toimittajalta tarpeeksi tarkkaa kulujen erittelya laskun jakamiseksi oikeille projekteille. Aluekoh-
taisen erittelyn saan, mutta yhdella alueella on kymmenia eri projekteja, joten ainoa tapa saada
laskun jako edes sinne pain, on kayda lapi laskulla olevat tiedot yksi kerrallaan. Tamakin tapa on
suuntaa antava, mutta ei todellinen. Paatin tata asiaa selvittaa sisaiselta osastoltamme, olisiko
mahdollista toimittaa jokin tieto jarjestelmastamme toimittajalle, jotta laskun lapikayntia ei tarvitsisi
arvioinnin mukaan jakaa, vaan sen saisi suoraan erittelyssa. Mikali tallainen onnistuisi, saastaisi se

minulta tyOaikaa tulevaisuudessa huomattavasti.
Perjantai 5.4.2024

Tanaan on kiireisin paiva kuukausittaisten tyotehtavieni nakokulmasta, silla tanaan on ostolaskujen
katko klo 15. Paivan prioriteettina on saada kasiteltyd kaikki maaliskuuta koskevat ostolaskut, seka

kululaskut eteenpadin, jotta ne kirjautuvat oikealle kaudelle. Tama vaatii itseltani aktiivista laskujen
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kasittelya, seka tarkastelua jarjestelmassa. Mikali joku jattaisi laskut kasittelematta, se tuottaa jalki-
kateen minulle seka controllerillemme lisatyota seuraavalle viikolle, koska kasittelematta tai myo-
hassa kasitellyt laskut tulee myohemmin jaksottaa muistiolla edelliselle kuukaudelle. Naita lisatoita
pyrin valttdmaan ja siksi olenkin aina aktiivisesti muistuttamassa kaikkia vastuustaan kasitella las-

kuja hyvissa ajoin eteenpain.

Paivan prioriteettina olevien tehtavien lisaksi kerkesin tehda muutakin. Valitin tietoja toimittajille ja
yritin selvittda miksi toimittajilta ei tule verkkolaskut perille jarjestelmaamme. Tama vaati sisaista
tiedustelua talousosastoltamme, koska minulla ei ole paasya ihan kaikkialle jarjestelmiin tai ohjel-
miin. Paivan paatteeksi kavin vield katsomassa jarjestelmassa laskujen tilannetta ja olin tyytyvai-
nen, koska kaikki olivat kasitelleet laskuja pyytamallani tavalla. Selkeasti aktiivinen muistuttelu toi-

mii ja tuottaa tulosta.
Viikkoanalyysi 4

Neljannen viikon analyysin aika. Olen huomannut, ettad olen systemaattisesti alkanut tekemaan tyo-
listaa paivan aikana suoritettavista tyétehtavista heti tydpaivan alkaessa. Tydskentelyssani olen
myos havainnut, ettd deadlinen l1ahestyessa ja kiireisten paivien aikana, avaan sahkopostini vasta
paivan tarkeimman tyoni jalkeen, kuten Alasentie (2012, 117) tekstissaan on kehottanut "Al3 siis
avaa sahkopostiohjelmaa ensimmaisena aamulla tydpisteelle saavuttuasi, silld saapuneiden kansi-

osta ajatuksiisi ja tehtavalistalle tulee vain lisda tehtavia suoritettavaksesi”.

Kiireisten viikkojen keskella on tarkeaa osata keskittya olennaiseen seka tyotehtavien tarkeysjar-
jestykseen, joka olennaisesti vaikuttaa ajanhallinnassa onnistumiseen. Tydssani huomaan valilla
kilpailevani aikaa vastaan, kun haluaisin saada kaiken valmiiksi ennen deadlinea, enka haluaisi jat-
taa mitaan keskeneraiseksi. Kaytanndssa deadline ei tietenkaan koske kaikkia paivittaisia tai vii-
koittaisia tyotehtaviani, vaan tiettya osa-aluetta. Ajatuksena naissa hetkissa on, ettd haluan suoriu-
tua samaan malliin kaikista ty6tehtavista, jotka olen kirjannut kalenteriin. Rytikangas (2008, 12) on
tehnyt Tehokas ajanhallinta kirjassaan tiivistelman kirjan sisallosta kaikkein kiireisimmille. Tuo tii-
vistelma puhuttelee minua ja siksi haluan nostaa sen otsikot tyohoni, jotka kiteyttavat hyvin ja sel-

keasti, kuinka voisin tuoda tehokasta ajanhallintaa omaan kaytannon tyohoni lisaa.

Ajanhallinta = keskittyminen + tarkeysjarjestys
1. Tee viisaita ja tietoisia valintoja ajankayttosi suhteen.
Keskity olennaiseen.
Opettele sietamaan keskeneraisyyttd, muutoksia ja epajarjestysta.

Ota huomioon, ettd monet muut ovat riippuvaisia sinun ajankaytostasi.

o~ w0 D

Pida itsestasi ja voimavaroistasi huolta.
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Kayta vahemman aikaa sahkoisissa viestimissa.
Kehita itseasi tietoisesti.
Vaihda mielenkaaos tyyneyteen, selkeyteen ja mielenrauhaan.

Olet mita ja miten ajattelet.

= © ©® N o

0. Ole itsellesi armollinen. Kukaan ei ole taydellinen, sinunkaan ei siis tarvitse olla.
3.5 Seurantaviikko 5
Maanantai 8.4.2024

Aloitin paivani ostolaskujen kasittelylla. Yleensa ostolaskujen osalta kiireet painottuvat juuri kuu-
kauden loppuun ja alkuun, joten nyt oli vain muutama lasku kasiteltdvana. Ostolaskujen parissa
tyétani helpottaa automaatio, joka osaa ennustaa tydnkulkuja laskuille. Mikali lasku on automaation
avulla siirtynyt eteenpain, kayn tarkistamassa laskun tilidinnit ja kirjaan laskuille projektit. On myds
laskuja, jotka tulevat suoraan tyodlistalleni. Talloin tilidin laskut ja laitan ne itse kiertoon laskuntar-

kastajille.

Viime viikolla I&hettdessani toimihenkildille raportoinninaikataulu deadline -muistutusviesteja taju-
sin, etta olisi jarkevaa tehda omat sahkdpostijakeluryhmat vain naille henkildille, joita ostolaskujen
kasittely koskee. Tama selkeyttaisi ja vahentaisi muiden sahkdpostin tayttymista turhista viesteista.
Tuumasta toimeen, perustin nama ryhmat ja varmistin, etta kaikki vastaanottajat ovat jakelussa

mukana.
Tiistai 9.4.2024

Tanaan oli rauhallinen paiva, kuten katkoviikon jalkeinen viikko yleensa on. Sain hoidettua rau-
hassa kuukausittaisia tarkistettavia ja rastiin jaaneita asioita. Tiedustelin controlleriltamme, onko
minulle tulossa ostoreskontran jaksotus-Excelit tarkistettavaksi seka korjattavaksi, koska samalla
minun tulisi lisdtd Exceliin maaliskuulle kuuluvia laskuja, jotka ovat saapuneet jarjestelmaan ta-
naan. Sain Excelit tarkistettavaksi. Jaksotuslistalla oli muutamia laskuja, koska joitain laskuja ei ol-
lut saatu kasiteltya ajoissa. Niissa ei ollut mitdan korjattavaa, koska laskut olivat jo tilidity oikeille

dimensioille ja tileille viime viikolla.
Keskiviikko 10.4.2024

Sain tanaan tiedon, etta yhtidsssamme aloittaa uusi toimihenkild. Aiemmin kaikki laitetilaukset, ku-
ten tietokone, puhelin ja littyma, ovat menneet minun kauttani eteenpain. Asiat muuttuvat, niin kuin
tamakin, eli uutena kaytantona kaikki tarviketilaukset menevat esihenkilon toimesta eteenpain.

Olen saanut tahan liittyen paljon kyselyita, miten ndma asiat hoidetaan. Paatin selvittda mika on
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nykyinen virallinen prosessi ja koostin tasta pienen ohjeistuksen esihenkildille, jotta kaikki tietavat
jatkossa, miten toimia ja mihin osastoihin tulee olla yhteydessa eri asioista. Talla tavalla vapautan

itseltéani aikaa muihin tyotehtaviin.
Torstai 11.4.2024

Aamu alkoi jalleen sadhkdpostien kasittelylla. Minulle tuli viime viikolla info siivouksien kilpailutuk-
sista toimistollamme ja siihen liittyen sain tdnaan pyynndn toimittaa lisatiedot toimistomme pohja-
piirroksesta ja lisatiedoista, kuten tydpisteiden maarista ja muista huomioitavista asioista. Toimitin

nama tiedot sisaiselle osastollemme.

Tanaan minulla oli sovittu palaveri HR-henkildon kanssa. HR-konsultti tarvitsi minun yllapitamia tie-
toja itselleen tehdakseen seurantaa ja selvitysty6ta. Sain pikaisesti lyhyen palaverimme aikana
koostettua hanelle aika sekalaisen tiedoston. Mikali olisin tiennyt mita tietoja han tarvitsee, olisin
voinut ennakkoon koostaa hanelle selkedamman tiedoston. Olisi pitanyt tata asiaa tiedustella en-

nakkoon, jotta olisimme voineet kayttda palaverin ajan huomattavasti tehokkaammin.
Perjantai 12.4.2024

Tanaan tydmatkalla huomasin pohtivani, ettd miksi en aloita joka paiva tyétehtaviani asialla, joka
on kaytanndssa aina prioriteettilistalla korkealla, joka on laskujen kasittely. Huomasin, etta teen
poikkeuksen katkoviikon aikana ja silloin kasittelen osto- ja kululaskut ensimmaisena, ennen kuin
olen edes avannut sahkdpostiani. Tdman pohdinnan jalkeen, paatin etta otan tasta itselleni uuden

toimintamallin ja jatkossa kiinnitdn huomiota ensimmaiseen tydtehtavaan paivassani.
Viikkoanalyysi 5

Paivakirjamerkinndissani ilmenee monta asiaa, jotka liittyvat ajanhallintaan ja viestintataitojen ke-
hittdmiseen. Yksi ndista asioista on pyrkimykseni viestinnan selkeyteen ja kohdentamiseen. Huo-
masin kokevani tarkeaksi rajata ja selkeyttda viestintaa tekemalld omat sahkdpostijakeluryhmat eri
asioiden vastaanottajille ja varmistaa, etta viestit menevat oikeille henkikdille oikeaan aikaan. Olen
itse vastuussa hyvasta ja saumattomasta viestinnastd oman tyéni onnistumiseksi. (Kankainen
30.9.2019) kertoo Helsingin yliopiston blogissa sisdisen viestinnan perusohjeista, etta tarkeitd huo-
mioitavia asioita onnistuneeseen viestintdan ovat muun muassa viestien selkeys, suunnitelmalli-

suus ja oikea-aikaisuus.
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Viestin perille menemisen voi varmistaa suunnittelemalla tekstin huolellisesti, joka on avain tehok-
kaaseen viestintdan. Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen (2008, 21-22) suosittelevat tekstis-
saan, etta jokaisen viestijan olisi hyva kayda lapi mielessdan seuraavat kysymykset "Missé tilan-

teessa viestin? Kenelle viestin? Mité kanavaa k&ytén? Mihin pyrin tekstilla?".

Koen olevani tyOpaikalla yhteyshenkild, joka vastaa myos tiedon levittdmisestd. Tama vastuu on
tuonut mukanaan pohdintoja sopivan hetken ja kanavan valinnassa, jotta viesti valittyy tehokkaasti
ja vastaanottajat osaavat varautua tilanteisiin ja tarvittaviin toimenpiteisiin tekemalld omaan kalen-
teriin tilaa esimerkiksi tulevaa kokousta varten. Nain ollen viestinnan vastuullinen hoitaminen edel-
Iyttda paitsi suunnittelua ja harkintaa, myds taitoa toimia yhteyshenkiléna organisaatiossa, joka

varmistaa tiedon saavuttamisen asianmukaisesti.

Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen (2008, 109) esittaa, etta tiedon valittdmisen tapa ja viestin
esitysmuoto valitaan viestin sisallon, kiireellisyyden ja vastaanottajien mukaan, mutta olennaista
on, etta yrityksella on valineet erilaisiin viestintdmuotoihin, kuten nopeaan ja ytimekkaaseen reaali-
aikaiseen tiedonvalitykseen. Kaytan tydssani ensisijaisesti viestintdkanavana sahkodpostia, mutta
olisi hyva harkita my6s muiden reaaliaikaisten viestintdkanavien kayttda enemman. Puhelimen,
WhatsApp-ryhmien ja Teams-ryhmien avulla tiedonvalitys olisi nopeaa ja tehokasta erityisesti sil-
loin, kun tarvitsen valitonta vastausta. Teams-ryhman kayttaminen tiedotuskanavana mahdollistaisi
keskustelujen kaymisen ja tiedostojen jakamisen reaaliaikaisesti. Tyo6tilanteissa minun olisi hyva
pohtia enemman, mitka ovat sen hetken viestinnan tarpeet ja miten eri viestintdkanavat voisivat

palvella sen hetkista tilannetta parhaiten.
3.6 Seurantaviikko 6

Maanantai 15.4.2024

Lomapaiva, ei merkintoja

Tiistai 16.4.2024

Sain luotonvalvonnaltamme tiedustelun asiakkaan avoimesta eraantyneesta laskusta. Tarkastelin
laskun tilannetta ja huomasin, etta laskuun on tehty osahyvitys. Olin yhteydessa asiakkaan yhteys-
henkilédmme ja tiedustelin, onko laskussa viela jokin ongelma, koska lasku ei ole viela mennyt
maksuun asiakkaan toimesta. Konsulttimme oli saanut asiakkaalta ristiriitaista tietoa laskun tilasta,
joten paatin ottaa itse asiasta selvaa. Selvitin asiakkaan nettisivuilta heidan ostoreskontransa nu-
meron ja soitin. Sain tiedon, etta lasku ja hyvityslasku on eilen kuitattu eteenpain, joten asia oli

kunnossa heidan, sekd meidan nakdkulmastamme katsoen. Soittelimme konsultin kanssa ja tote-
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simme, etta jatkossa kannattaisi soittaa suoraan asiakkaan ostoreskontraan, mikali tallainen ti-
lanne tulee tulevaisuudessa vastaan, jotta saamme nopeasti varman tiedon asiakkaan laskujen ti-

lanteesta ja nakymasta heidan reskontrassaan.
Keskiviikko 17.4.2024

Huomaan vasymykseni kirjoittaa paivakirjaa. Paivat kdytannodssa alkavat aina samalla tavalla, kuin
jokainen muukin paiva, joten tuntuu puuduttavalta kirjoittaa samoista asioista. Olen myds miettinyt
mika peruste kahdeksan viikon paivakirjan seuranta-ajalle on. Olisiko motivaatio kirjoittamiseen ja

reflektointi omaan oppimiseen innostavampaa lyhyemmalla seuranta-ajalla.
Torstai 18.4.2024

Talle paivalle oli sovittu kokous tulevasta kesan palaverista, jonka tarkoituksena on koota yhteen
kaikki toimihenkil6t. Suunnittelimme palaverin ajankohtaa ja sen sisaltéa. Saimme rakennettua ko-
konaisuuden ja kaytanndssa saimme lyotya ohjelman lukkoon. Huomenna pitaisi laittaa kyselya

ajankohdasta osallistujille ja tiedustella kokoustilojen saatavuudesta.
Perjantai 19.4.2024

Sain tdnaan pyynndn koostaa tiedot asiakkaan Q1 myynnin maarasta, joka koskee tiettya koh-
detta. Tuon raportin otin jarjestelmasta ja toimitin sen eteenpain. Aiemmin viikolla sain tehtavak-
seni jarjestaa tanaan kakkukahvit. Laitoin jarjestettavista kakkukahveista vapaamuotoisen kutsun
toimiston henkilokunnalle ja ilmoitin kellonajan, jolloin sy6tavaa ja juotavaa olisi tarjolla. Toivotta-

vasti ensi viikolla on suurempi motivaatio kirjoittaa paivakirjaa.
Viikkoanalyysi 6

Viikon kuusi yhteenvedon aika. Olen huomannut olevani hieman solmussa viikkoanalyysien
edessa. Koen, ettd tydn suunnitelma ja rakenne on jaanyt hieman puoli tiehen ja se on muodostu-
nut ongelmaksi tyon edetessa. Tama on haaste, joka vaikuttaa myos motivaatioon kirjoittaa paiva-
kirjaa, kun ei ole selkeda suuntaa tai tarkkaa tavoitetta. Olisi pitdnyt ennen paivakirjan seuranta-
aikaa kirjata tarkkaan yksityiskohtaisemmin eri teemat ja aiheet, joita kasittelen eri viikkoina. Kun
tydn aiheina on ajanhallinta ja viestintataidot, koen, etta paivakirjamerkinndissani nousee samat
asiat viikosta toiseen. Samojen asioiden toistumisen lisaksi, tydssa korostuu suunnitelman puut-
teellisuus ja se nakyy merkinndissa. Tama viikkoanalyysi ja yhteenveto pitaisi tehda paivakirjamer-
kintdjen pohjalta, mutta koen havaitun suunnitelman puutteellisuuden tarkeaksi ammatillisen kehit-
tymisen kannalta ja siksi haluan nostaa asian yhteenveto-osioon, jotta voin jatkossa aloittaa vii-

saammin isommat tyét ja projektikokonaisuudet.
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Epéatoivon iskiessa koen, etta tekemissani merkinnodissa ei ole jarjen haivaa tai mietin, miten saisin
tehtya itsereflektiota ja pohdintaa oman ammatillisen kehittymisen kannalta. Tata pohdintaa olisi
pitédnyt tehda jo ennakkoon tai viimeistadan paivakirjamerkintdja kirjatessa. Kai nama ajatukset ovat
myds hyvia oivalluksia siita, ettd ymmartaa, kuinka tarkeaa on suunnitella tyod vaihe vaiheelta en-
nakkoon. Rytikangas (2008, 68) kertoo kirjassaan ennakoinnin tarkeydesta ja kuinka saada kayt-
toon voimavaraksi myos alitajunta. Mikali asian deadline on tiedossa, tulisi pysahtya hetkeksi alas
pohtimaan tulevaa tehtavaa tai haluttua lopputulosta hyvissa ajoin ennakkoon ja jattaa asia hautu-

maan, jolloin alitajunta alkaa tydstamaan asiaa eteenpain.

Opinnaytetydn palautuspaivd hddmaottaa ja se luo paineita kirjoitustydlle. Huomaan, etta keskittymi-
seni herpaantuu koko ajan ja tuntuu etten saa otetta tydn jatkamiselle. Pitaisi keskittya yhteen asi-
aan kerralla, eikd hyppia tyon kappaleiden valilla ja miettid, mihin kohtaa voisin lisata teoriaa. Ryti-
kangas (2008 74-75) kehottaakin tekemaan asiat yksi kerrallaan ja keskittymaan niihin. Nain asiat
tulisi tehtya kerralla oikein, eika tehtavien aareen tarvitsisi palata ja tutustua niihin uudelleen. Ta-
man pohdintaosion haluan paattaa vanhaan, mutta edelleen paikkaansa pitavaan sananlaskuun

"Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty”.
3.7 Seurantaviikko 7
Maanantai 22.4.2024

Aloitin paivani sahkdpostin kasittelylla. Sain tiedon luotonvalvontatiimiltdmme raportin irtisanotuista
luottovakuutuksista. Tarkistin onko kyseisille asiakkaille aktiivista myyntia. Yhdelle oli jatkuvaa las-
kutusta ja toiselle viimeisin laskutus mennyt viime vuoden puolella. Tarkistin myyjien tiedot ja lai-

toin heille tiedoksi, etta jatkossa myynti menee riskilla.

Jatkoin paivaani osto- ja kululaskujen kasittelylla. Otin kasittelyyn isot laskut, joissa on kymmenia
tilidintiriveja. Kasin tehty tilidinti veisi aikaa todella paljon, joten olen ilmoittanut toimittajalle laskuun
tulevat dimensiotiedot. Naista tiedoista toimittaja saa koostettua kuukausittaisen tilidintitiedoston,
jonka vetaminen laskulle vie aikaa kaytannossa minuutin. Mikali tama kaikki taytyisi tehda kasin,
veisi tdma aikaa arviolta vajaan tunnin. Huomasin, ettd saamassani tilidintitiedostossa on puutteita
ja korjausta vaativia tietoja. Tein korjaukset, lisasin puuttuvat tiedot ja toimitin tiedoston takaisin toi-

mittajalle, jotta he voivat tehda korjaukset my0s jatkossa tuleviin tilidintitiedostoihin.
Tiistai 23.4.2024

Olen nyt pyrkinyt kiinnittdmaan huomiota siihen, etta aloitan paivani ostolaskujen kasittelylla, en-
nen kuin edes avaan sahkopostiani. Tama on ollut hyva malli, koska kaytannossa tiedan heti aa-

mulla saapuneiden ostolaskujen tilanteen. Kun kasittelen laskut heti aamusta pois, ne eivat jaa



21

kummittelemaan takaraivoon paivan ajaksi, kun aloitan hoitamaan muita kasiteltavia tai selvitetta-

via asioita.

Avatessani laskuohjelman huomasin, etta jarjestelmaan oli saapunut kymmenen kappaletta edelli-
sen kuukauden ostolaskuja. Ongelma on, ettei naita laskuja saa enaa kirjattua edelliselle kuukau-
delle, koska kausi on mennyt jo kiinni. Muistiolla jaksottaminenkin on mahdotonta, koska maalis-
kuun kirjapitokin on jo sulkeutunut. Soitin konsultille asiaan liittyen, etta pitaisi mainita toimittajalle
laskujen oikea-aikaisesta l&hetyksesta. Kyseiselle toimittajalle on mainittu asiasta konsultin toi-
mesta useasti myds aiemmin, mutta asia ei ole muuttunut. Sovimme, etta olen yhteydessa toimitta-
jaan ja pyytaisin huomioimaan jatkossa asian, koska laskujen saapumisajankohta on ongelmalli-
nen kuukauden lukujen raportoinnin ndkokulmasta. Paatin selvittaa vield toimittajalta, missa mah-
taa olla vikana — lahettdako toimittaja laskut nadin raikeasti myohassa vai voisiko ongelma olla mah-

dollisesti vastaanottajan paassa.
Keskiviikko 24.4.2024

Minulle tuli jalleen tiedustelu tyévalineiden tilauksista uutta toimihenkil6a varten. Aiemmin olin teh-
nyt pikaohjeen tasta tyovalineiden tilausprosessista, joten toimitin tekemani ohjeen konsultille. Ta-
naan tyolistalla oli taas kasiteltdvana erdantyneet myyntisaatavat. Otin raportin jarjestelmasta ja
tarkistin kaikkien yli nelja paivaa eraantyneiden laskujen tilanteet. Mikali listalla olisi ollut jokin uusi
nimi tai "outo” asiakas, olisin reagoinut asiaan herkemmin varmistamalla asiakkuuden luottotilan-

teet.

Sain tehtavakseni selvittda yhdessa kollegani kanssa kokous- ja majoitusmahdollisuudet tulevaan
yrityksemme tapahtumaan, joka jarjestetdan kuukauden kuluttua. Tapahtumaan osallistuu yh-
teensa noin 100 henkil6a, joten kyseessa on hieman suurempi kokonaisuus, joita olen aiemmin
selvittanyt. Toimeksianto tuli hieman tiukalla aikataululla, joten rupesin heti selvittdamaan mahdolli-
sia kohteita, joihin taman kokoisen ryhman saa kokoustamaan ja majoittumaan. Laitoin viiteen eri
paikkaan alustavat tarjouspyynnét tarpeidemme kriteereilla. Sain heti kahdesta ensimmaisesta pai-

kasta kieltavan vastauksen ja kolme viimeista tarjouspyyntoa odottaa viela vastausta.
Torstai 25.4.2024

Aamulla saapuessani toihin, avasin heti sdhkdpostini katsoakseni, olenko saanut vastauksia eilen
l&hettamiini tarjouspyyntdihin. Sain lisatiedustelun sdhkdpostitse ja puhelimitse kahdesta eri koh-
teesta, joka liittyi majoituksen maaraan. Tarkensin tietoja ja pyysin tarjouksia toimitettavaksi pikai-

sesti huomiseen mennessa, ennen aiheeseen liittyvaa palaveria.
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Tanaan minulla oli myds sovittuna palaveri sisdisenosastomme kanssa uudesta hallinnointiohjel-
masta. Kokouksen tarkoituksena oli kuulla uuden alustan toiminnallisuuksista, seka esittaa omat
tarpeemme ja ehdotuksemme ohjelman kehittamiseksi. ltse havaitsin ohjelman erittain yksinkertai-
sena ja hyvana alustana yllapidon ja hallinnoinnin ndkékulmasta. Talla hetkelld hallinnointimme eri-
naisten asioiden suhteen on aika vanhanaikaisella tavalla Excelissa, joten tama olisi erittdin terve-
tullut uudistus. Laitoinkin palaverin jalkeen ohjelman asiantuntijalle viestia ja tiedustelin mahdolli-

sesta kayttdédnotosta ja perehdytyksestd ohjelmaan liittyen.
Perjantai 26.4.2024

Eilen viela paivan paatteeksi, sain [ahettdmaani tarjouspyyntdén vastauksen. Otin tarjouspyynndn
kasittelyyn heti aamusta, jotta voisin kertoa yhteenvedon tarjouksesta myéhemmin palaveris-
samme. Palaverissa kdvimme lapi saamamme tarjoukset ja paadyimme niista yksimielisesti yh-
teen, joten tanaan ilmoitin muille tarjouksen lahettaneille kieltdvan vastauksen heidan lahettamiinsa

tarjouksiin. Onneksi asia etenee ja saimme jo paikan selville, missa tapahtuma jarjestetaan.
Viikkoanalyysi 7

Viikon aikana halusin keskittya erityisesti itsensa johtamisen teemoihin. Pyrin aloittamaan tyépai-
vani tehokkaasti suunnittelemalla ja kasittelemalla ensin tarkeimmat tyotehtavat. Tama auttoi mi-
nua pitdmaan tydpaivani sujuvana ja samalla auttoi vdhentamaan stressia loppupaivasta tai tun-
netta siita, etta jotain on viela tekematta. Huomasin havahtuvani tyéviikkoni aikana useasti siihen,

ettd ajattelen tdissa kiiretta ja stressaan asioista, joita en osaa edes nimeta.

Rytikangas (2008, 16) listaa Tehokas ajankayttd kirjassaan asioita, joista kiire ja stressi johtuu. Ha-
nen mukaansa "meilld kaikilla on HARHA, ettd meidéan pitaisi olla jatkuvasti tavoitettavissa”. Minulle
on kehittynyt mieleeni paahanpinttyma, ettd minun taytyisi olla koko ajan valmiudessa jokaisessa
tilanteessa, oli kyse sitten siita, etté kollegani tulee ilmoittamaan jadkaappiin vanhentuneesta mai-
dosta, loppuneista pahvimukeista tai parkkihallin automaatin vaaran hinnan veloituksesta. Paahan-
pinttymani on, etta kaikki asiat vaatisivat toimia tai etta asiat pitaisi hoitaa nyt, heti ja valittomasti.
Kenties tama harha muodostuu jonkinnakoisen taydellisyyden tavoittelusta, kunnianhimosta ja me-
nestyshakuisuudesta, jolloin haluaisi saavuttaa aina enemman, paremmin ja nopeammin ja tehok-

kaammin.

Rytikankaan (2008, 18) tekstissa kunnianhimoa kuvataan eteenpain ajavana voimana, joka auttaa
saavuttamaan tavoitteita. Kunnianhimoa ei pideta negatiivisena piirteend, vaan painvastoin, se
nahdaan hyodyllisena ja kannustavana tekijana elamassa. Taydellisyyden tavoittelulla sen sijaan

saattaa olla kallis hinta. Rytikankaan (2008, 18) teksti kasittelee taydellisyyden tavoittelun mahdolli-
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sia haittavaikutuksia, erityisesti korostaen suomalaista tydmoraalia ja sen vaikutusta yksil6ihin. Kui-
tenkin tdma tydetiikka saattaa johtaa ihmisten uupumiseen ja ennenaikaiseen loppuun palamiseen,

kun yksilot pyrkivat jatkuvasti taydellisyyteen ja uupumukseen asti.

Pienen kiireen ja paineen alla tydskennellessani kykenen keskittymaan tehokkaammin tehtaviin ja
paivan tapahtumiin. Koen saavani aikaiseksi paljon ja olen silloin tehokkaimmillani. Rytikankaan
(2008, 20) mukaan pieni kiire on aina "hyvaksi”, mikali kiireen tuntua ei ole ollenkaan, saattaa vain
huomata pyorivansa, eika saa mitdan aikaiseksi. Hiljaisella tai kiireettomalla hetkelld olenkin koke-
nut parhaaksi tavaksi kirjata ylos ja suunnitella muistilistalle tulevia tehtavia ja asioita, jotta tyo-
orientoituneisuus sailyy, eika tule sellaista hetkea, etta "hyorisi ja pyodrisi” jossain, saamatta ai-

kaiseksi mitaan.

Liiallisen kiireen tunne on haitallista ja johtaa omalla kohdallani helposti lamaantumiseen, eli en
saa mitaan aikaiseksi, kun moni tehtava asia pyorii paassani. Rytikankaan (2008, 21) tekstissa esi-
tetdan jatkuvan liiallisen kiireen mahdollisia seurauksia tydymparistdéssa. Naitd seurauksia ovat
muun muassa tyon tehokkuuden ja laadun heikkeneminen, virheiden ja mydhastymisten lisdanty-
minen, seka vaikeudet pysya aikataulussa. Lisdksi mainitaan, ettd jatkuva kiire voi vaikuttaa nega-
tiivisesti yhteistydhon ja kommunikaatioon. Unohtumiset ja delegoinnin laiminlydnti saattavat myos

lisdantya ja voi syntya harha siita, etta yksild kokee olevansa korvaamaton.

Omat oivallukseni pienen kiireen ja liiallisen kiireen suhteen, kertoo kyvysta tunnistaa omia rajoja ja
tarpeita tehokkaan tyoskentelyn kannalta. Tassa korostan oman tyon suunnitelmallisuuden ja aika-
taulutetun tydskentelyn tarkeyttd, tasapainon yllapitamiseksi. Rytikankaan (2008, 28) tekstissa ko-
rostetaan itsensa johtamisen tarkeytta, jossa keskeista on rehellinen itsetutkiskelu ja oman toimin-
nan, seka haasteiden tunnistaminen. Kun huomaan lamaantumisen hetken tulevan, pysahdyn het-
keksi alas ja mietin, mika tyotehtava on talla hetkella tarkeinta ja kiireellisinta. Listaan ndma asiat
oman arvioni perusteella, jonka jalkeen pystyn rauhoittamaan tilanteen paani sisalla ja jatkamaan

tyotehtavien suorittamista yksi kerrallaan.

Toisin kuin Rytikangas (2008, 16) Bischof, A, Bischof, K. & Hellsten, S. (2004, 63) korostavat it-
sensa johtamisen kirjassaan, etta stressia voidaan paasaantoisesti pitaa itse aiheutettuna. Heidan
mukaansa workshopit ja konsultoinnit ovat osoittaneet, ettd merkittava osa stressista johtuu puut-
teellisesta suunnittelusta ja itsekurista. Rytikankaan (2008, 16) mukaan kiireen ja stressin taustalla
vaikuttavat nykyaikaisen tyoelaman haasteet, kuten jatkuva tavoitettavuus, sahkopostin lisdantynyt
kayttd ja informaatiodhkyn kasvu. Naiden kahden nakemyksen perusteella voisi todeta, etta ulkoi-
set tekijat voivat luoda stressaavia olosuhteita, mutta henkilén reaktio naihin tekijéihin ja hanen it-

sensa johtamistaidot ovat keskeisessa roolissa stressin hallinnassa.
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3.8 Seurantaviikko 8
Maanantai 29.4.2024

Tanaan minulla oli tyolistalla perehdytyspaketin kokoaminen uudelle toimihenkildlle. Lisaan ja pyy-
dan henkildlle oikeuksia ja tunnuksia eri ohjelmiin. Uusi tydntekija aloittaa torstaina ja oma pereh-
dytysosioni on sovittu perjantaille. Perehdytykselleni on varattu aikaa 1,5 tuntia, jonka aikana tu-
lemme kdymaan lapi kaikki tarvittavat asiat talouden ja hallinnon nakoékulmasta, seka kaytannén
asioita. Perehdytysta varten minulla on olemassa Powerpoint esitys, joka tulisi nyt vain paivittaa

ajan tasalle.
Tiistai 30.4.2024

Tanaan heti ensi tdikseni, rupesin selvittamaan, miten saan tiedot tulevan 100 henkilén tapahtu-
man osallistujista ja majoituksen tarpeessa olevista henkildista. Muistin, etta kollegani on kayttanyt
aiemmin kyselytyokalua nimelta Surveypal, joten paatin tiedustella hanelta tyokalun kaytosta. Sain
kollegani kautta tunnukset ohjelmaan ja muodostin kyselyn esisijassa tarvittavista tiedoista eli
kaikki osallistujat, seka osallistujat, jotka tarvitsevat majoituksen. Laitoin kyselyt eteenpain ja pyy-

sin vastausta lyhyeen kyselyyn pikaisella aikataululla.
Keskiviikko 1.5.2024

Vappu, ei tdita.

Torstai 2.5.2024

Tapasin tanaan uuden toimihenkildn. Paasin heti nayttamaan hanelle, miten tulostimelle rekiste-
roidytaan, sekd annoin hanelle pienen opastuksen sen kayttdon. Normaalisti kdyn kaytannon asi-
oita lapi perehdytysosiossani, mutta tilanteen vaatiessa kaymme asiat heti 1api. Paivan paatteeksi
paatin tai paremminkin muistin vihdoin avata perehdytysesitykseni ja varmistaa, etta sen sisaltd on

ok ja ajan tasalla.
Perjantai 3.5.2024

Tanaan oli uuden toimihenkilon perehdytys. Perehdytykselleni varattu aika vierahti nopeasti, em-
meka taysin kerenneet kdyda kaikkia asioita sovitussa ajassa lapi. Onneksi kummallakaan ei ollut
merkittyna kalenteriin mitaan palaverimme jalkeen, joten jaimme viela hetkeksi, jotta saimme kay-

tya perehdytysosioni loppuun. Perehdytyksen aikana syntyi hyvia keskusteluita, jotka luonnollisesti
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veivat aikaa perehdytykselta, mutta liittyivat aiheesiin syvallisemmin. Hyvien ja tarkentavien kysy-
mysten perusteella huomasin, ettd uudella tydntekijalla on paljon kokemusta tydeldmasta ja alalla

tyoskentelystd, josta syntyi rakentavaa ja kehittadvaa keskustelua.
Viikkoanalyysi 8

Viimeisen viikkoanalyysin aika. Jo ennen paivakirjan seuranta-aikaa olin usein pysahtynyt mietti-
maan omia kuuntelutaitojani. Paatin vimeisena seurantaviikkona keskittya tahan tarkeaan aihee-
seen ja pysahtya miettimaan, missa tilanteissa kayn vuorovaikutusta niin, etta kaytan erityisesti
kuuntelemisen taitoa. Nama hetket olivat tydbhuoneessa nopeita tiedoksiantoja kollegoiden kesken,
kokoukset, tiedotustilaisuudet ja muun muassa puhelut. Pistin merkille, etta kaikissa ennalta maini-
tuissa tilanteissa kuuntelin ja olin osallistuneena esimerkiksi kokoukseen, mutta jokaisessa het-
kessa minulla oli jokin tyotehtava tyon alla. Yhtena hetkena olin kaytanndssa osallistuneena pala-
veriin, jonka aikana tein aivan muita asioita, joten en oikeastaan kuullut mitd kokouksessa sanottiin
tai vahintdan puolet asiasta meni taysin ohi. Toisena hetkena kirjoittaessani sahkdpostiviestia, vas-
tasin puheluun keskeyttdmatta viestin kirjoittamista, jolloin jouduin pyytdmaan soittajaa toistamaan

asiansa, koska en kuunnellut.

Tulkitsin, ettd asia sinansa liittyy kuuntelemisen taitoon, mutta koin ahaa elamyksen siita, etta mul-
titaskaan asioita. Multitaskaaminen on suurin ongelmamme tyéssa, koska uskomme olevamme te-
hokkaampia suorittaessamme useita tehtavia samanaikaisesti (Peltola 30.7.2018). Tama monen
asian tekeminen yhta aikaa kenties juontaa juurensa edellisestd ammatistani ravintola-alalla. Sil-
loin vahvuutta oli tehokkuus ja "monta rautaa tulessa” mentaliteetti. En tieda oliko noina aikoina
tyon tekeminen oikeasti tehokasta, mutta multitaskaamisen aikana jarjestelmallisyys, fokuksen pi-
taminen ja monien asioiden narujen kasissa pitdminen yhta aikaa oli valttia. Yksi tapa hallita multi-
taskaamisen haittoja on kehittda omia toimintatapoja tietoisesti. Sen sijaan, etta hyppisi jatkuvasti
tehtavasta toiseen, on suositeltavaa keskittya yhteen asiaan esimerkiksi 20 minuutin jaksoissa
(Hussi 13.8.2019). Tallaista tydskentelytapaa kutsutaan Pomodoro-tekniikaksi. Pomodoro-tekniikka
on ajanhallintamenetelma, jossa tyoskentely tapahtuu jaksoittain, yleensa 25 minuutin mittaisissa
jaksoissa. Jokaisen jakson jalkeen pidetaan lyhyt tauko, jonka jalkeen jatketaan tyoskentelya, kun-
nes neljannen pomodoron jalkeen pidetaan pidempi tauko (Koulutus.fi 2024). Tama auttaa yllapita-

maan keskittymista ja tehokkuutta, kun tydskennelldan kohti tavoitteita.

Oivaltaessani multitaskaamisen, havaitsin ettd asiaan liittyy monia muitakin kulmia, kuten keskey-
tykset ja tyotehtavien priorisointi. Havaitsin naiden asioiden valilld syyseuraus suhteen. Kun kes-
keytykset hairitsevat keskittymistani, ne johtavat useasti multitaskaamiseen ja useiden tehtavien
samanaikaiseen suorittamiseen. Tama aiheuttaa haasteita ajanhallinnassani ja asioiden priorisoin-

nissa, kun yritan hallita useita asioita samanaikaisesti. Taman pohdinnan paatteeksi tulin siihen
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lopputulokseen, etta aiheutan itse itselleni vaikeita tilanteita, mutta naita aiheuttaa myos ulkoiset
tekijat. Alla (Prevenia Health Oy) laatimat 10 vinkkia keskeytysten hallintaan ja niista palautumi-
seen. Halusin sisallyttdd nama tyohoni, silld ndma tekniikat ovat helposti sovellettavissa. Tarkoituk-

senani on ottaa ndma huomioon jatkossa tyotani tehdessani.

Esta keskeytykset kokonaan

Kokoa keskeytykset hallitusti yhteen

Kayta muistilistoja

Pida tydymparistdsi hyvassa jarjestyksessa ja noudata tydskentelyssasi jarjestelmallisyytta
Priorisoi jarkevasti

Harjoittele yhteen asiaan kerrallaan keskittymista

Siirrd huomiosi asiasta toiseen hallitusti

Pida taukoja

Huolehdi perustarpeistasi

= © ® N o o bk w0 Dbd =

0. Kun huolehdit hyvasta kehon ja mielen tilasta, voit paremmin saadella tunteitasi ja pysyt

keskeytysten aarella rauhallisena
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4 Pohdinta

Paivakirjamallinen opinnaytetyd valikoitui monen epaonnistuneen aiheen pohdinnan jalkeen. Nain
jalkikateen ajateltuna, juuri paivakirjamallinen ty6 oli minulle kaikista sopivin vaihtoehto. Olisin ollut
pulassa, mikali olisin aloittanut tyoni toimeksiantona tai tutkimustyyppisena opinnaytetyéna. En olisi
kestanyt sita stressin maaraa tai puhumattakaan siita, etta olisin ajallisesti saanut sellaista ty6ta

valmiiksi parissa kuukaudessa, jotta voisin valmistua ajoissa.

Paivakirjamallinen opinnaytetyd on ollut kdytdnnonlaheinen ja arjen kiireisiin soveltuva projekti,
joka on valmistunut pikkuhiljaa kaytannon tyoni ohessa, vahan kuin itsestdan. En sano, etteikd
tyon tekemisessa olisi ollut kova tyd, mutta malliltaan se on ollut taysin erilainen, kuin muun tyyppi-
set opinnaytetyot. Tyoni loppumetreilla painin usein epavarmuuteni kanssa miettien, onko tama tar-
peeksi hyva tyo julkaistavaksi. Tulin lopulta kuitenkin siihen lopputulokseen, etta tama tyo on vain

minua varten, joka on ollut matka itseeni omien tydtapojeni ja ammatillisen kehittymisen vuoksi.

Tyd tarjosi minulle hyvan mahdollisuuden tarkastella omia vahvuuksiani ajanhallinnan, seka vies-
tintataitojeni kehittymisesta paivakirjamerkintojeni, seka yhteenvetoanalyysien avulla. Opinnayte-
tydn tavoitteena oli kehittdd naita taitoja ja soveltaa niitéd kaytannon tydssa. Jatkuvan oppimisen ja
itsereflektion avulla odotin saavuttavani konkreettisia tuloksia tehokkaamman ajanhallinnan ja vies-
tinnan parissa. Ty6ta aloittaessani ajattelin olevani jo varsin hyva naissa taidoissa, mutta matkan
varrella huomasin, etté tie taitoon ei olekaan niin suoraviivainen, vaan kyseessa on jatkuva kehitys-
kaari. Kuitenkin kyky reflektoida omia toimintatapojani ja tunnistaa niiden vahvuudet ja heikkoudet

ovat jo itsessdan merkki ammatillisesta kasvusta.

Tyoviikkojeni kiireellisyys osoittautui haasteeksi, seka varsinaiselle tydlleni, ettd opinnaytetydlleni.
Tama kiireen aiheuttama sykli vaikutti negatiivisesti seka tydéni laatuun, etta paivakirjamerkintoihini.
Kuitenkin oivalsin, ettd kohtuullinen kiire on ja oli omalla kohdallani hyodyllista, joka auttoi minua
priorisoimaan tehtavia ja jasentelemaan tyopaiviani tehokkaammin. Tama tiedostus auttoi minua
nakemaan, etta kaikki kiire ei ole haitallista, vaan se voi myds olla voimavara, kun osaan hallita sita
oikein, kuten Rytikangas (2008, 20) Tehokas ajankayttd -kasikirjaan on todennut: pieni kiire on
aina "hyvaksi”. Vaikka en viela ole taydellinen naita teemoja tarkasteltaessa, olen kuitenkin ottanut
seuraavat askeleet kohti ammatillista kehittymista. Vaikka en saanut tuotua merkittavia konkreetti-
sia uusia menetelmia kaytannon tyohoni, uskon oppimisen tapahtuvan jo ajatuksen tasolla, kun ky-

kenen tunnistamaan tilanteet, joissa asiat voisi tehda paremmin tulevaisuudessa.

Merkittava oivallus tapahtui viikon kuusi yhteenvetoa kirjoittaessani. Huomasin yhteenvetojen kir-
joittamisen haasteellisuuden, koska tyoni suunnitelma ja rakenne oli jaanyt mielestani hieman

puutteelliseksi, joka vaikeutti analyysien kirjoittamista. Ymmarsin, ettd tdma koitui haasteeksi tyon
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edetessa. Mikali olisin opinnaytetydn suunnitelmavaiheessa ennakoinut ja kirjannut selkeat suun-
nat ja kehittymistavoitteet jokaiselle viikolle, olisi raportin kirjoittaminen ja itsensa kehittdminen kay-
tannon tydssa ollut monelta kantilta helpompaa ja johdonmukaisempaa. Ennakoinnin tarkeydesta
Rytikangas (2008, 68) kertoi kirjassaan ja siita, kuinka saada kayttdon voimavaraksi myos alita-
junta. Taman oivalluksen seurauksena, olen kuitenkin tyytyvainen tyon tuloksiin ja siihen, ettd mi-
nulla on taito havaita naita asioita, jotta voisin jatkossa keskittya viela enemman suunnitteluvaihee-

seen isompien projektien edessa ja niitd aloittaessani.

Kokonaisuudessaan opinnaytetyoni antoi minulle arvokkaita oivalluksia kaytannon tybelamassa.
Paivakirjan seuranta-aikana tein paljon havaintoja omista tydskentelytavoistani, jotka vaativat
enemman huomiota. Mielenkiintoisena asiana ymmarsin tekevani multitaskaamista, seka aika ajoin
jouduin "valikasi" -tilanteisiin tydssani. Opin tunnistamaan naita tilanteita ja teoriaa lukemalla 16ysin
niihin kaytannonlaheisia toimintamalleja, joiden avulla onnistuisin niita jatkossa valttamaan. Multi-
taskaamiseni oivalsin viimeisella raportointiviikolla, joten en kerennyt testaamaan Pomodoro-teknii-
kaksi kutsuttua ajanhallintamenetelma3, joka voisi auttaa multitaskaamisen hallinnassa (Koulutus.fi
2024). Merkityksellista oli ymmartaa, etta pienillakin tyétapojen muutoksilla voi olla suuri vaikutus
tydssa jaksamiseen ja tyon hallinnan tunteeseen. Kaikki nama havainnot ja oppimiskokemukset
kiteytyvat ajanhallinnan ja viestintataitojen kehittamiseen, jotka olivat keskeisessa roolissa paivakir-

jan seuranta-aikana.

Ajanhallinnan nakdkulmasta opin priorisoimaan tyotehtavia entista tehokkaammin ja tunnistin kei-
noja tehostaa tydskentelyani. Ymmarsin delegoinnin tarkeyden Rytikangas (2008, 100), jonka ta-
voitteena on vapauttaa tilaa ja aikaa itselleni tavoitteiden saavuttamiseksi. Yhtena esimerkkina tun-
nistin aikaa vievia prosesseja, joita selvitin, olisiko sellaisia tyotehtavia mahdollista automatisoida,
jonka avulla vapauttaisin resursseja tarkeampiin tehtaviin. Kykenin kayttamaan aikaani ja energia-

ani entista tehokkaammin, mik& auttoi parantamaan tyoni laatua ja vahentdmaan samalla stressia.

Kenties konkreettisimpana asiana oli siirtyd kayttdmaan sahkdista kalenteria, joka toteutui hyvin
lopputuloksin. Sahkdisen kalenterin avulla paasin suunnittelemaan ja priorisoimaan tydtehtaviani
tehokkaammin ja hallitummin. Merkittavana tyotavan muutoksena opin kiinnittdmaan myos huo-
miota enemman sahkdpostin kasittelyyn. Opettelin tuomaan arkeeni Alasentien (2013, 119) suosit-
telemaa KVK - "k3sittele vain kerran" -saantoa, joka auttoi vahentdmaan ajanhukkaa sahkdpostin
parissa. Tyota aloittaessani, yksi merkittava haaste liittyi keskeytyksiin tydpaivien aikana. Téaman
haasteen taklaamiseksi opin hyddyntdmaan ennakoivaa viestintaa ja esimerkiksi Teamsin "ala hai-
ritse” -tilaa vahentamalla tarpeettomia keskeytyksia, joita (Prevenia Healt Oy) oli listannut keskey-

tysten hallintaan liittyen.
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Tulevaisuudessa aion jatkaa itsereflektiota ja ammatillista kehittamistani aktiivisesti. Tavoitteenani
on edelleen kehittyd ajanhallinnassa ja viestintataidoissa. Kuten aiemmin tekstissa totesin, tie tai-
toon ei ole suoraviivainen, vaan matka on jatkuva kehityskaari. Haluan paattaa tdman pohdinnan
lauseeseen "Ole itsellesi armollinen. Kukaan ei ole taydellinen, sinunkaan ei siis tarvitse olla." Ryti-
kangas (2008, 12). Tama lause muistuttaa minua siita, ettd omia tyétapoja kehittdessa, on tarkeaa

hyvaksya omat virheet ja ottaa opiksi niista, sen sijaan, etta olisi ankara itselleen.
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