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1 Johdanto

Itsensa johtamisen merkitys on kasvanut ja sen merkittavyys tulee kasvamaan
tulevaisuudessa. Tydelamassa itsensa johtaminen tulee olemaan téarkeimpien
taitojen joukossa, silla itsensa johtamisen taitojen opetteleminen auttaa hallitse-
maan seka tyo- ettéa yksityiselamaa paremmin. (Sydanmaanlakka 2022, luku 1.)
Tutkimusten perusteella on huomattu, etta hyva itsensa johtaminen on yhtey-
dessa hyvassa mielessa niin ammatilliseen kuin henkilékohtaiseen tehokkuu-
teen (Sydanmaanlakka 2017, 44). ltse&én ei opi johtamaan ilman harjoittelua.
Itsensa johtaminen onkin kaytadnnénlaheista harjoittelua. Sita ei opita pelkéas-
téaan kirjoista tai seminaareista vaan itse harjoittelemalla seka henkilokohtaisen

reflektoinnin avulla. (Sydanmaanlakka 2017,17.)

Opinnaytety0 toteutetaan paivakirjamuotoisena opinnaytetyona. Tyon tavoit-
teena on perehtya itsensa johtamiseen ja siihen, kuinka eri tyokalujen avulla
asiantuntijatehtavissa yksilé pystyy johtamaan tydpaivaansa tehokkaammin.
Tyon tietopohjassa kéasitelldadn itsensa johtamista ja ajanhallintaa. Paivéakirjaosi-
ossa kuvaan tyopaiviani ja analysoin omaa kehittymistani ennalta valittujen ke-
hittdmiskohteiden nakokulmasta. Tyon pohdintaosiossa kayn lapi, millaisia uu-
sia ratkaisumalleja tAman prosessin aikana Idysin, arvioin omaa kehittymistéani

seka kuinka jatkossa tulen kehittamaan omaa osaamistani.

Paivakirjamuotoinen opinnaytety® on tytelamalahtoinen ja se toteutetaan oman
tyon rinnalla. Tyon tavoitteena on opiskelijan ammatillinen kasvu etukateen

maariteltyjen tavoitteiden osalta. (Salmi 2023.)

Opinnaytetyossa perehdyn valitsemiini aihealueisiin ja seuraan ammatillista
kasvuani itsensa johtamisen nakdkulmasta. Kymmenen viikon raportointijak-
solle on asetettu omat viikkokohtaiset tavoitteensa. Paivakirjassa kuvaan ja
analysoin omaa kehittymistani itsensa johtamisessa. Tavoitteena on saavuttaa

paremmin johdetut tydpdaivat ja tehostaa ajankayttéani. Tama edes auttaa mi-



nua jaksamaan paremmin ja pysymaan motivoituneena tydssani. Valmis opin-
naytetyo tarjoaa myds konkreettisia tyokaluja niille, joita itsenséa johtaminen

seka siina kehittyminen kiinnostavat.

Opinnaytetydssa kasitellaén itsensé johtamista asiantuntijatyotéa tekevan nako-
kulmasta, johon luonnollisesti vaikuttavat mm. organisaation toiminta- seka
ajankaytontavat, joihin on yksilén yksindan vaikea vaikuttaa. Tama asia hyvak-
sytdan tasséa opinnaytetyossa ja keskityn perehtymaan yksilon nakokulmasta
mahdollisuuksiin kehittyd johtamaan paremmin tyOpaiviansa.

2 lItsensajohtaminen

Taito johtaa itsedén ei ole syntymassa saatu ominaisuus vaan jokainen voi ha-
lutessaan oppia johtamaan itseddn sekd muokata nakdkulmiaan, toimintata-

paansa seka ajatteluaan. Jokaisella on mahdollisuus vaikuttaa omaan elaman-
laatuun seka siihen, kuinka sdédella omia ajatuksia, tunteita tai tekoja eli johta-

maan itsedmme. (Salmimies 2008, 25.)

Itsensa johtaminen on moninaista itseensa suunnattua vaikuttamista ja jarjestel-
mallista itsensé hallintaa seka ohjausta, jonka kautta tapahtuu toistuva muuttu-
minen, uuden oppiminen sekd omien aiempien nédkdkantojen seka kasitysten
kritisointi. Itsensé johtamisella otetaan vastuuta niin itsestaan kuin toisista. Paa-
maarana on onnistua selvittimaén oma paikkansa elaméssé, huomioiden itsel-
leen tarkeat asiat ja elad naiden mukaan. (Salmimies 2008, 21.) Onnistunut it-
sensé johtaminen alkaa siitd, ettéd asettaa asiat tarkeysjarjestykseen. Aluksi tay-
tyy paattaa, mitka ovat tarkeimmat asiat, joihin haluaa satsata ja sitoutua. (Sal-
mimies 2008, 100.) Jokainen pystyy halutessaan muuttamaan omia asentei-
taan, kayttaytymistaan ja tapaansa ajatella. Taman vuoksi kyvyt ja taidot, jotka
liittyvat itsensa johtamiseen ovat jokaisen mahdollista oppia. (Salmimies 2008,
25.) Itsensa johtamisessa tarkea osa on kehittyminen ja kasvu (Sydanmaan-
lakka 2017, 33).



Sydanmaanlakka kuvaa ihmisen olevan "fyysis-psykososiaalis-henkinen koko-
naisuus”, ja taman takia inmisen tulee johtaa kokonaista itsedén. Kokonaisuu-
teen kuuluvat ajatukset, tunteet ja arvot. Lisdksi keho kuuluu osana kokonai-
suutta eli silloin puhutaan fyysisesta puolesta. Kokonaisuuteen kuuluu myds
merkittavanad osana sosiaalinen alue, silla ihmisen suhde ymparistoon maarittaa
hanta itsedan. (Sydanmaalakka 2017,36.)

Tietoisuustaidot auttavat onnistumaan itsensa johtamisessa. Ihmismieli sisaltaa
tietoisen ja tiedostamattoman mielen. Tietoisuus on psyykkisten toimintojen
puoli, joka edesauttaa ihmistd ymmartamaan oman olemassaolonsa, toimin-
tansa ja itsensa. Keskiossa on minatietoisuus, joka kertoo yksil6ille hanen ole-
massaolostaan vertaansa vailla olevana yksilond. Oman toiminnan suunnittele-
minen ja ohjaaminen tapahtuu tietoisesti. Kun l&asnaolo on tietoista, hahmottami-
nen ja ajatteleminen tapahtuvat niin, etta ihminen muistaa ja kay lapi tulevia ar-
sykkeita ilman niihin tai niiden aiheuttamiin tunnereaktioihin samaistumista. Tie-
dostamattomuus on psyykkinen tekija kuten motiivi tai halu tms., joka vaikuttaa
toimintaan. Tastéa vaikutuksesta yksilo ei ole tietoinen puolustusmekanismiensa
takia. Naita ovat esimerkiksi torjuminen, jarkeistaminen ja kieltdaminen. (Salmi-
mies 2008, 28.)

Jaavuorimallia on kaytetty esittamaan ihmisen tietoista ja tiedostamatonta kay-
tostapaa (kuvio 2). Jaavuoren huippu eli ndkyva osa esittaa tietoisuutta ja pin-
nan alle jaava osa tiedostamatonta. Kun ihminen tietoisesti johtaa itsedén, niin
han yrittaa perehtya ja tutkia itseaan kokonaisvaltaisesti eli nakyvaa seka pii-

lossa olevaa osaa itsestdén. (Salmimies 2008, 29.)



Tieto
Taito
Visiot
Paamaarat
Tavoittest

Vuorovaikutus
MNormit
Tunteet
Uskomukset
Asenteet
Arvot

Kuvio 2. Jaavuorimalli (Salmimies 2008, 29).

2.1 Psyykkinen, fyysinen ja sosiaalinen hyvinvointi

Salmimiehen (2008, 61) mukaan perustan laadukkaalle elamaélle luovat hyva
psyykkinen, fyysinen ja sosiaalinen hyvinvointi seka toimintakyky. Nama ovat
myos lahtdkohta hyvalle tydkyvylle. Ihmisen kokonaiskuntoisuus koostuu psyyk-
kisestd, fyysisesta seka sosiaalisesta hyvinvoinnista. Naiden lisaksi ammatilli-
nen osaaminen, henkinen hyvinvointi seka taloudellinen tasapaino voidaan
myds ottaa mukaan, kun tarkastellaan kokonaiskuntoisuutta. (Salmimies 2008,
61-62.)

Psyykkinen hyvinvointi nayttaytyy yksilon tyytyvaisyytena elamaansa ja elaman-
haluna seka aktiivisuutena. Kun ihminen on psyykkisesti hyvinvoiva, han pystyy
toimimaan tehokkaasti ja itseaan arvostaen. Psyykkinen hyvinvointi koostuu hy-
vasta itsetunnosta ja -tuntemuksesta. Siihen kuuluvat myos hyva oman elamén

hallinnan tunne ja valoisa elamanasenne. (Salmimies 2008, 61-63.)

Fyysinen hyvinvointi koostuu liikunnasta ja ravinnosta. Naiden lisaksi myos riit-
tava lepo ja palautuminen ovat osa fyysista hyvinvointia. Hyvalla fyysisella kun-
nolla on myonteinen vaikutus ihmisen toiminta- ja tyokykyyn. Liséksi se vaikut-
taa positiivisesti yksilon mielialaan ja unen laatuun seka sairauksien ennaltaeh-

kaisyyn. Se mita fyysinen hyvinvointi on, kasitykset eroavat toisistaan. Yksilén



omat arvot ja arvostukset muotoilevat sen, mika hanelle on merkityksellista fyy-
sisen hyvinvoinnin osalta. Terve keho tarvitsee fyysista aktiivisuutta, silla jos
siitd ei pida huolta, keho heikkenee nopeammin. Fyysinen hyvinvointi vaatii nii-
den keinojen |l0ytamista, mikéa kullekin yksildlle toimii parhaiten. ltse&én johtava
yksild ohjaan tekemistadn paattavaisesti ja han kykenee toimimaan niin, etta

hyvinvoinnin yllapitaminen toteutuu. (Salmimies 2008, 61,67.)

Sosiaalinen hyvinvointi iimenee toimivina ihmissuhteina, hyvina vuorovaikutus-
taitoina ja sosiaalisena alykkyytena (Salmimies 2008, 61). Sosiaalisesti dlykas
ihminen on tietoinen toisten tunteista ja vaalii suhteita, joissa on molemmin puo-
lisesti hyva ja toimiva suhde ilman toisen alistamista tai riippuvaiseksi tulemista
toisesta (Sydanmaanlakka 2017, 300).

2.2 Oy Mind Ab -malli

Pentti Sydanmaanlakka toteaa kirjassa "Alykas itsensa johtaminen”, etté yksit-
tainen tieteenala voi avata itsensa johtamista pelkastaan suppeasta nakokul-
masta, minka vuoksi on tarkeda lahestya itsensa johtamista monitieteellisesti.
Sydanmaanlakka kuvaa itsensé johtamista Oy Mina Ab -mallin kautta. Malli on
syntynyt stoalaisuuden, joogafilosofian seké tietoisuustutkimuksen ja liikkeen-

johdon teorioita yhdistamalla. (Sydanmaanlakka 2017, 28.)

Sydanmaanlakan mukaan (2017, 30) jokainen meista toimii toimitusjohtajana
omassa Oy Mina Ab -yrityksessaan, ja yritysta tulisi osata johtaa, niin etta se
menestyy eika paady konkurssiin. Tata yritysta on kuvattu kuviossa 3, josta l6y-
tyy kehon, mielen, tunteiden, arvojen seka tyon osastot. Jokaisella ostolla on

omat toimintonsa, joita ne hoitavat.

Kehon osastolla hoidetaan fyysisia toimintoja kuten ravintoa, liikuntaa ja lepoa
seka rentoutumista. Kehosta tulisi aina pitda hyvaa huolta, silla ilman toimivaa
kehoa emme selvia. Kuitenkin hyvin useasti ihmiset unohtavat juuri kehosta
huolehtimisen, vaikka sen merkitytys tiedetdan. Taman vuoksi on tarkeda kas-
vattaa kehotietoisuutta. (Sydanmaanlakka 2017, 29-30.)



Mielen osastolla hoidetaan psyykkisia toimintoja kuten ajattelua, muistia, oppi-
mista seka havainnointia. Inmisen tietoisuus saa alkunsa ja kehittyy mielessa.
Yksiolle muodostuu havainto- ja minatietoisuus seka kuvitteellinen tietoisuus.
Nain yksilon oma persoona muodostuu. Korkeimpana mielen saavutuksena voi-
daan pitaa luovuutta. Saanndllinen oman mielen tutkiminen voi olla monelle vie-
rasta. Itsensa johtamisen nakdkulmasta yksi tdrkeimmista alueista on juuri

oman mielen hallinta. (Sydanmaanlakka 2017, 29-31.)

Tunteiden osastolla hoidetaan emotionaalisia seké sosiaalisia toimintoja kuten
tunteiden hallintaa, positiivisuutta, ihmissuhteita seka yhteisollisyytta. Tahan
kuuluu omien seka toisten tunteiden tunnistaminen ja kyky luoda hyvia vuoro-
vaikutussuhteita. Monesti tunteet voivat olla myo6s tiedostamattomia. Tunteilla
on iso rooli itsensa johtamisessa, silla niilla on iso vaikutus ihmisen toimintaan.
(Sydanmaanlakka 2017, 29-31.)

Arvojen osastolla hoidetaan henkisia toimintoja kuten arvoja, paamaaria ja tasa-
painoa, joilla on yhteys ihmisen omaan tulkintaan hdnen merkityksestaan ja tar-
koituksestaan. Tassa ei viitata uskonnolliseen merkitykseen vaan niihin arvoihin
ja periaatteisiin, jotka ohjaavat ihmisen elaméaa ja tuovat silhen merkitysta. Ny-
kypaivana yksi isoimpia ongelmia on ihmisten kokema merkityksettomyys. Tar-
ke&é onkin valilla seisahtaa ja miettia toimiiko omien arvojensa mukaan. (Sy-
danmaanlakka 2017, 29-31.)

Naista neljasta osastosta koostuu Oy Mina Ab:n ydinosa. Sydanmaanlakka to-
teaa, ettd on halunnut nostaa esiin myds tyon osaston, koska ty6lla on niin suuri
merkitys ihmisten elaméassé. Talla osastolla hoidetaan ammatillisia toimintoja
kuten tavoitteita, osaamista, kehittymista seka palautetta. Kyse ei kuitenkaan
ole pelkastaan palkkatyosta vaan laajemmasta nakemyksesta, kaikesta siité te-
kemisesta minkéa kautta kytkeydymme ymparistoomme. (Syddnmaanlakka
2017, 29-32.)

Tassa itsensa johtamisen Oy Mina Ab -mallissa tietoisuus on toimitusjohtaja,

jonka johdolla johdetaan muita osastoja. Tietoisuus kuvastaa ihmisen todellista



min&a eli sitd, mika on ihmisen ydinmina tai omatunto. Kuten aiemmin jo teks-
tissa on mainittu, itsensa johtaminen on itseensa suuntautuvaa vaikuttamista

monin tavoin sek& uusien asioiden oppimista, minka kautta omaa kehoa, tun-

teita seka arvoja johdetaan itsereflektoinnin avulla. Onnistuakseen johtamaan
itsedaan hyvin, pitaisi osata ottaa etaisyytta itsestaan eli katsomaan itseaan yl-
haalta pain. (Sydanmaanlakka 2017, 32—-33.)

Tietoisuus

|
I I I [ I
Keho Mieli Tunteet Arvot Tyo
fyysinen psyykkinen sosiaalinen henkinen ammatillinen

Uudistuminen: Itsetuntemus, itseluottamus ja reflektio

* Ravinto +  Ajattelu * Tunteiden * Arvot * Avaintehtavat

* Liikunta *  Muisti hallinta + Paamaarat * Tavoitteet

* Lepo * Oppiminen * Positiivisuus * Merkitys * Osaaminen

* Uni + Luovuus * Ilhmissuhteet * Henkiset * Palaute

* Rentoutuminen * Havainnointi * Harrastukset virikkeet *  Kehittyminen
* Yhteisollisyys * Tasapaino

Kuvio 3. Oy Mina Ab -mallin organisaatiokaavio (Sydanmaanlakka 2017, 29).

2.3 lItsensa johtaminen tybelamassa

Niin tyd- kuin muukin elama on muuttunut rytmiltédn nopeammaksi ja vaatimuk-
set ovat kasvaneet. TAman vuoksi meidan taytyy pystya hallitsemaan aikaa
seka onnistua uusiutumaan saanndllisesti. Enaa ei voida ajatella, etté olisi vain
yksi tehtava elaman aikana. Tarvitaan koko ajan uusia taitoja ja kykyja, koska
kehitys menee nopeasti eteenpain. ltseohjautuvuus lisdantyy ja samalla muiden
tuki vahenee, minka vuoksi tulee pystya johtamaan itseaan. Omasta kehittymi-
sestad seké uudistumisesta kantaa vastuun jokainen itse. Todennakoisesti seka
arki- etta tyoelama jatkuvat pidempaan kuin aiemmin ja taman vuoksi tulisi it-
sestaéan pystya huolehtimaan niin, etta toimintakyky jatkuu pidempaan. (Salmi-
mies 2008, 23—-24.) Tybelamassa itsensa johtamisella tavoitellaan tydhyvinvoin-

tia seka tehokkaasti sujuvaa tyota. Jotta tdhan paasee, on yksilon pystyttava



suunnittelemaan omaa toimintaansa, ohjaamaan, seuraamaan seka muutta-

maan sita tarvittaessa. (Moilanen 2021.)

Itsedén johtavat osaavat asettaa omalle tydlleen tavoitteita, niin ettd huomioivat
samalla tydyhteison yhteiset tavoitteet seka tyonsa perustehtavien tavoitteet.
Tarkeda on osata suunnitella tydtaan niin paiva- kuin viikkotasoisesti seka myos
pidemmalle. Suunnittelussa tulisi osata ottaa huomioon, etta itselleen asettamat
tavoitteet ovat saavutettavia. Lisaksi tulisi osata ennakoida mahdolliset kiirehui-
put sekd oman palautumisen tukeminen niin tydajan puitteissa kuin vapaa-
ajalla. (Moilanen 2021.)

Onnistukseen johtamaan itseaan tybelamassa taytyy osata priorisoida ja tehda

valintoja. Onnistuakseen tassa yksilon taytyy ensiksi ymmartda hanelle asetetut
tavoitteet, omat vastuut seka paatantavallan sekd hyvaksya oman tyonsa teke-

misen raamit. Taman jalkeen voi pohtia, kuinka méaariteltyjen raamien sisalla

pystyy vaikuttamaan tyonsa kaytantoihin ja jarjestelyihin. (Moilanen 2021.)

Kyvylla hallita toiden keskeytyksid on merkityksensa itsensa johtamisessa. Kun
onnistuu poistamaan tarpeettomat keskeytykset tyopaivasta ja keskittyy kerralla
yhteen asiaan, niin tydn sujuvuus lisdantyy. Tahan liittyy osaltaan myos tyéyh-
teisdssa sovitut saannot tavoista, joilla pyritaan vahentamaan turhia keskeytyk-
sia eli yksilo ei yksin tata pysty ratkaisemaan. Lisaksi hairioton tydymparisto
seka toimivat tyovalineet ovat tarkeassa roolissa, kun pyritdan poistamaan tar-

peettomia keskeytyksia. (Moilanen 2021.)

Tybelamassa itseaan johtava henkil6 muistaa sadnndéllisesti tarkastella omaa
kehitystdan ja samalla kun h&n tunnistaa omat vahvuutensa, h&n pyrkii tunnista-
maan kehittymistarpeensa. Osana tata on palautteen vastaanottaminen seka

sen hyddyntaminen. (Moilanen 2021.)

Palautuminen ja siitd huolehtiminen kuuluvat itsensa johtamisen taitoihin. Tyon-
antajan vastuulla on organisoida tyo niin, etta tyo ei ole jatkuvasti kiireista ja pa-
lautuminen on mahdollista, mutta yksilon vastuulla on osata hyddyntaé aikansa

niin, etta palautuminen toteutuu niin tyéssa kuin vapaa-ajalla. (Moilanen 2021.)



Itsensa johtamiseen kuuluu myos kyky omien tunteiden seké ajatusten johtami-
sesta. Yksilon tulee pystya motivoimaan itsensa myos silloin, kun ty6tehtavéat
ovat vahemman mielenkiintoisia tai kun tarvitsee keskittya rutiinitehtaviin. (Moi-
lanen 2021.)

Onnistuneella itsensa johtamisella tavoitellaan parempaa itsetuntemusta seka
ammatillisten ja henkilékohtaisten vahvuuksien hyédyntamista ja heikkouksien
minimoimista. TAman lisaksi hyvalla itsensa johtamisella pyritddn tehostamaan
ajankayttoa seka loytamaan elamaan merkityksellisyytta. Tutkimukset ovat
osoittaneet, etta hyvat itsensa johtamisen taidot ovat yhteydessa myonteisesti
niin ammatilliseen kuin henkilokohtaiseen tehokkuuteen. (Sydanmaanlakka
2017, 44.)

2.4 Itsetuntemus

Pohja itsensa johtamiselle on itsetuntemuksen lisaantymisessa. On olemassa
eri ndkdkulmia, kuinka lahestya ihmisen kaytosta ja yksi ndkdkulma kattaa aja-
tukset, tunteet ja tahdon. Tata kutsutaan triadinen nékdkulmaksi, jossa ihminen
nahdaan ajattelevana, tuntevana seka tahtovana hahmona. Néin ollen pysty-
taan paattelemaan, etta itsensa johtaminen tarkoittaa omien ajatusten, tuntei-
den seka tahdon ohjaamista siten, etta pystyy mahdollistamaan oman potenti-

aalinsa parhaiten itselleen sopivalla tavalla. (Salmimies 2008, 22.)

Loytaakseen omat vahvuutensa seka tavat toteuttaa itsedan, on opeteltava itse-
tuntemusta ja itsensa ohjaamista. Liséksi on pystyttava huomioimaan muut ih-
miset, silla itsensa johtaminen on muita kunnioittavaa vastuullista toimintaa.
Kun oppii oivaltamaan ja johtamaan itsedan paremmin, samalla onnistuu oppi-

maan myos muista ihmisista. (Salmimies 2008, 23.)



10

2.5 Reflektointi

Reflektointi tarkoittaa syvallista itsearviointia, joka on merkittavimpia itsensa joh-
tamisen tyOkaluja (Sydanmaanlakka 2017, 73). Reflektointia on yksilon oman
tekemisen ja siitd seuraavien vaikutuksien arvioimista ja pohtimista. Se perus-
tuu omien kokemusten jarjestelmalliseen analysointiin seka niiden ymmartami-
seen ja uudenlaisten toimintamallien suunnitteluun. Reflektointia pitéisi tapahtua
jokapdivaisessa tekemisessa ja sen pitaisikin olla yksi osa ty6tehtaviamme.
Reflektoinnin keskiossa ovat ihmettely ja kummasteleminen. Mitaan ei siis pi-
taisi hyvaksya itsestaanselvyytena vaan hankkia kokemuksia ja tarkastella niita
syvallisesti, jonka pohjalta tehda johtopaatdokset mitd on oppinut. Taméan poh-
jalta voi suunnitella kuinka seuraavan kerran toimisi ja tehda valmis suunnitelma
seuraava kertaa varten. (Sydanmaanlakka 2017, 81-82.) Kuviossa 4. on ku-

vattu reflektointiprosessia.

Omakohtainen
kokemus
{tapahtuma)

Aktiivinen
soveltaminen

Mita tehddén
toisin?

Pohdiskeleva
havainnointi

Mita tapahtui
Reflektiivinen

ajattelu ja toiminta

Toteutuksen
suunnittelu
Mita tulisi
tehdé toisin?

Tapahtuman
analysointi

Mité opin?

Kuvio 4. Reflektointiprosessi (Sydanmaanlakka 2017, 83).
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Itsereflektointia olisi hyva tehda koko ajan ja varata sille riittdvasti aikaa. Jos
itsereflektoinnin liittda osaksi arjen rutiineja, pystyy varmistamaan pysyvan uu-
distumisen ja kehittymisen. (Sydanmaanlakka 2017, 83.) Ammatillinen reflektio
on yksilon omassa tyossaan tietoista ja syvallista tarkastelua. Reflektion avulla
syntyy uusia ndkdkulmia, jonka kautta yksilé onnistuu l[6ytamaan aivan uusia
ideoita seka kirkastamaan omaa ajatteluaan. Tama lisaa asiantuntijuutta seka
parhaimmillaan koko tyOyhteison tietoisuutta, jos reflektointia toteutetaan yh-
dessa. (Hamalainen 2022.)

2.6 Ajanhallinta

Useimmiten jostain taytyy pystya luopumaan, jotta tarkeimmat asiat tulevat teh-
dyksi, silla aikaa on rajallisesti kdytossa (Janhonen & Toivanen & Viljanen & Yli-
Kaitala 2016, 1). Jos vaihtoehtoina ovat tarkea ja vahemman tarkea vaihtoehto,
silloin valinta ajankaytdn suhteen on helppo tehda. Paatoksen tekoa vaikeuttaa,
jos kasilla on useita vaihtoehtoja, joista valita ja ne kaikki ovat hyvia eika aika
riitd kaikkeen. Nykypaivana tamé on toistuva ongelma, kun mahdollisuuksia voi
olla loputtomasti ja ajankayton resurssit ovat rajalliset. Talloin asioiden tarkeys-
jarjestys ratkaisee. Ajanhallintaan vaikuttaa myds asioiden kiireellisyys, jolloin

tulisi arvioida, ovatko kiireelliset tehtavat tarkeita vai ei. (Salmimies 2008, 101.)

On tarkeaa paneutua ensiksi omaan ajankayttoonsa, kun pohtii mihin rajallista
aikaa kayttdd. Tama auttaa ymmartamaan mihin aika todellisuudessa kuluu. Ta-
man jalkeen vasta kannattaa aloittaa ajankaytén suunnittelu ja sen hallinta, silla
haasteena ei olekaan pelkastaan pyrkia hallitsemaan aikaa vaan ennemminkin

hallitsemaan itsedan eli johtaa itseaan. (Salmimies 2008, 100.)

Tietotydn kuormittavuus nakyy asiantuntijoiden tydssa monella tapaa. Yhden
tyopaivan aikana tulee hoitaa monia eri tehtavia rinnakkain ja kasitella suuria
maaria tietoa. Liséksi tydhon vaikuttaa useat keskeytykset paivan aikana seka
tydn monimutkaisuus. Monesti tietoty6 voi olla riippumatonta ajasta ja paikasta.

Taman vuoksi tyosta irrottautuminen ja oman eldmén erottaminen ty6sta voi
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tuottaa vaikeuksia. Toisaalta tAman vastapainona on tietotydssa sen monipuoli-
suus ja merkityksellisyys seka mahdollisuus kehittyd tydssaan. (Bergman 2024,
41.) Yleisesti ajatellaan, etté asiantuntija on itse vastuussa omasta ajankaytos-
téaan ja ajanhallinta nahdaan yksilon omaan piiriin kuuluvaksi. Kuitenkin huomi-
oitavaa on, ettei mikaan ajanhallinnan menetelma tai tydkalu voi varmistaa sita,
etta tyontekija saa kaiken tehtya tydajan puitteissa, jos kaytettavissa olevaan ai-
kaan nahden tdita on likkaa. Asiantuntijatydssa ajanhallintaan vaikuttavat myos
organisaation arvot, rakenne ja toimintatavat. (Janhonen ym. 2016, 1,3.) Nain
ollen asiantuntija ei voikaan vain itsenaisesti johtaa ajankayttéaan vaan siihen
luonnollisesti vaikuttaa monet eri asiat. Ajanhallintaa voidaan auttaa esimerkiksi
seuraamalla ajankaytt6a ja tehda tyohon kaytetty aika nakyvaksi seka pitaa
huolta siita, ettd myos palautumiselle ja levolle jaa riittavasti aikaa asiantuntija-
tyota tekevilla. (Toivanen & Yli-Kaitala 2016).

Aiempi kasitys asiantuntijuudesta pohjautui yksilonsuoritukseen seka hitaasti
muutettavissa olevaan tietoon, kun taas nykyaan asiantuntijuus pohjautuu jaet-
tuun asiantuntijuuteen eikd en&é yksin oppimiseen vaan yhdessa oppimiseen.
(Bergman 2024, 146.) Asiantuntijatyd vaatii melkein péaivittaista priorisointia,
vaikkakin tehtavien tarkeysjarjestys olisi mietitty yhdessa. Priorisoimisen taito
on yksi keskeisimpié itsensa johtamisen taitoja, minka keinoin yksild pystyy
asettamaan rajat tyomaaralle seka siihen kaytettavalle tybajalle. Edellytyksena
priorisoimiselle on se, etta osaa laittaa asiat tarkeysjarjestykseen, mika sinal-
la&n kuulostaa ihan itsestaanselvyydelta, mutta kun puhutaan monimutkaisesta
tietotydsta, niin se ei valttdmatta ole niin helppoa. Priorisointia pystyy tekemé&an
eri tekijoiden pohjalta. Esimerkiksi sité voi tehda asioiden kiireellisyyden, merkit-
tavyyden tai kilnnostavuuden pohjalta. (Janhonen ym. 2016, 10.)

2.7 Ajanhallinnan tydkaluja

Ajanhallinnan ty6kalut auttavat rytmittAmaéan seka aikatauluttamaan tyopaivien
kulkua. Niiden avulla tyopaivien kiireen tunne helpottuu ja ne auttavat priorisoin-
nissa. (Vikman 2022.) Seuraavassa on esitelty kolme ajanhallinnan tydkalua:

Eisenhowerin matriisi eli nelikentta, 1-3-5 saantd seka Pomodoro-tekniikka.
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Eisenhowerin matriisi on nimetty entisen Yhdysvaltain presidentin mukaan. Pre-
sidentti Eisenhowerin on vaitetty aikoinaan sanoneen: "Mika on tarkeaa, on har-
voin kiireellistd. Ja mika on kiireellista, on harvoin tarkeaa.” Eisenhowerin mat-
riisi perustuukin ajatukseen olennaiseen keskittymisen tarkeydesta. Tama me-
netelma on yksinkertainen, mutta tehokas. Siina tehtavat jaetaan neljaan eri ka-
tegoriaan sen mukaan, kuinka kiireellisia tai tarkeitéd ne ovat. Samalla tehtavien
tekemisen tarkeys ja priorisointi selkeytyy, kun ne jaetaan neljaén eri kategori-
aan. (Vikman 2022.) Kuviossa viisi on kuvattu Eisenhowerin matriisi eli nelja
kenttad, jotka auttavat havainnollistamaan mihin aisoihin kannattaa keskittya ja

mitéd jattaa myohemmaksi.

Tarkeéas, L GEER
kiireellista ei kiireellista

Ei tarkeaa, Ei tarkeaa, ei
kiireellista kiireellista

Kuvio 5. Eisenhowerin matriisi. (Vikman 2021).

Eisenhowerin matriisissa ensimmaisessa kentassa ovat tarkeat ja kiireelliset
tehtavat, jotka ovat kategoriassa tarkeimmat tehtavat. Nama tehtavat pitaa hoi-
taa mahdollisimman nopeasti. Nama saattavat tulla myds yllattaen ja nopealla
varoitusajalla, mutta ne tulisi hoitaa heti. Tyopaivaa suunnitellessa on hyva va-
rata naille tehtaville aikaa jo etukateen. Seuraava kentta pitaa sisallaan tarkeat,
mutta ei kiireelliset tehtavat. Naiden kohdalla téarkeys on edelleen isossa roo-
lissa, mutta ndma eivat vaadi niin nopeaa reagointia kuin edellisessa kentassa.
Naille tehtaville tulisi varata riittdvasti aikaa omasta kalenteristaan. Useasti ta-
han kenttaan kuuluvat tehtavat ovat isoja kokonaisuuksia, joihin tulee kayttaa
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kaikkein eniten aikaa naista neljasta kategoriasta. Kolmas kentta koostuu Kii-
reellisistd, mutta ei tarkeista tehtavista. Tahan kategoriaan kuuluviin tehtaviin
menee helposti paljon aikaa, mutta ne eivat lopulta edista omia tavoitteita.
Nama tehtavat kannattaakin delegoida eteenpain. Neljanteen kenttaan kuuluvat
ei tarkeat eivatka kiireelliset tehtavat. Naihin kannattaa kayttaa aikaa, jos sita
kalenterista |0ytyy tai poistaa kokonaan omalta tehtavalistalta. (Vikman 2021;
Vikman 2022.)

Paivittaisten tehtavien priorisointiin seka tehtdvamaarien hallintaan pystyy hyo-
dyntamaan 1-3-5 saantba. Tassad menetelmassa valitaan yhdelle paivélle yksi
selkea isompi tehtéava ja lisaksi keskikokoisia tehtavia kolme ja pienempia tehta-
via viisi. Yhdelle paivélle ei valita enempaa kuin yhdeksén tehtavaa. (Vikman
2022.) 1-3-5 saanto perustuu siihen, ettd kaikki paivan tehtavat eivat ole yhta
tarkeitd vaan jotkut ovat merkittdavampi kuin toiset. Aikaa ja voimavaroja on ra-
jallinen maara paivassa, jolloin 1-3-5 saanto auttaa priorisoimaan ajankaytén
kaikkein tarkeimpiin tehtaviin. Tehtavat jaetaan kolmeen eri tarkeysasteeseen.
Yksi isompi tehtava, joka tulee saada tehdyksi paivan aikana ja tama on paivan
tehtavista tarkein. Kolme keskikokoista tehtavaa, jotka ovat edelleen tarkeita ja
vaativat keskittymistd, mutta eroavat edellisesta siten, etta nama eivat ole niin
merkittavia kuin edellinen. Nama tehtavat voivat liittya edelliseen tarkedéan teh-
tavaan tai vieda isompia tavoitteita eteenpain. Lopuksi on viisi pienempéaa tehta-
vaa, jotka ovat esimerkiksi rutiininomaisia tehtavia tai valmistelevia tyotehtavia,

jotka ovat kuitenkin liitoksissa tarkeampaan kokonaisuuteen. (Scott 2024.)

Pomodoro-tekniikan tarkoitus on, ettd aloittamisen vaikeus etenkin isompien
tehtavien kohdalla pienenee ja tehtavaan keskittyminen parantuu. Taman teknii-
kan ajatuksena on se, ettd etukateen on méaaritelty aika, joka kaytetdan tehta-
vaan paneutumiseen, tdman jalkeen tulee lyhyt tauko. Taman tekniikan tehok-
kuus pohjautuu sen rajaamaan aikaan, jolloin keskittyminen ei katoa niin hel-
posti. Tama tekniikka suuntaa myo6s poispain monien asioiden yhtaaikaisesta
tekemisesta, kun kerralla keskitytaan tietty aika vain yhteen tehtavaan ja sitten
pidetddn tauko. (Sarkkinen 2020.) Kuviossa kuusi on esitelty Pomodoro-tek-

niikka vaihe vaiheelta.



15

¢ Poista hairidtekijat esim. sdhkdpostin halytykset pois.

¢ Valitse tehtava mihin aioit keskittya.

¢ Aseta halytys 25 min paahan ja aloita tyoskentely.

¢ Pida 5 min tauko, kun halytys menee paalle.

¢ Jatka tehtavaa tauon jalkeen.

» Toista neljd samaa jaksoa ja pida sitten pidempi tauko (20 min tauko).

* Aloita uusi neljan jakson 25 min tydskentely jos tarpeen.

€€

Kuvio 6. Pomodoro-tekniikkaa mukailtu kaavio (Sarkkinen 2020).

3 Nykytilanteen kuvaus

Tyoskentelen suomalaisessa yrityksessa X, joka toimii useammalla eri toi-
mialalla. Teen t6itd ostajana paivittdistavarakaupassa ja tydskentelemme hybri-
dimallissa, joka tarkoittaa, etta teen osan tyéviikkoa etana ja osan viikkoa tyds-
kentelen yrityksemme toimipisteessa. Tydskentelen myds valilla toimipaik-
kamme ulkopuolella. Tyéhoni kuuluu esimerkiksi tavarantoimittajatapaamisia ja

osaa tavaratoimittajista tapaan heidan toimipisteissaan.

Olen aloittanut tammikuussa 2015 kayttotavaran hankinnassa. Ostajana olen
tyoskennellyt kevaasta 2018 lahtien ja nykyisisséa tuotealueissani aloitin kesa-
kuussa 2021. Tehtavani ostajana on hyvin itsenaista tyota, mutta yhteistyéta
teen paljon niin sisdisten kuin ulkoisten sidosryhmien kanssa ja sujuva yhteisty6
on tarkeaa.



16

3.1 Nykyinen ty6tehtava ja osaaminen

Tyo6tehtavani ostajana ovat hyvin monipuolisia. Ensisijainen tyétehtavani on
muodostaa valikoimia yrityksemme kauppoihin vastuutuotealueideni tuotteista.
Tavoitteenani on tehda valikoimia, jotka vastaavat asiakkaiden tarpeisiin ja var-
mistaa, ettd myymaldissa on jatkuvasti ajankohtainen valikoima saatavilla.
Markkinoinnin suunnittelu on merkittava osa ty6tehtaviani. Ty6tehtaviini kuuluu
paljon analysointia ja raportointia. Tapaan saanndllisesti tavarantoimittajia seka

kierran kauppoja ymmartaakseni markkinaa ja siiné tapahtuvia muutoksia.

Tehtavassani ostajana osaamisalueisiin kuuluu mm. suunnittelu ja aikataulu-
tus, markkinatuntemus, trenditietoisuus, materiaalituntemus, neuvottelutaidot,
analysointikyky, talousosaaminen, tiimitydskentely seka kriittinen ajattelu. Li-
séksi vastuullisuusasiat kuuluvat osaamisalueisiin, mutta apuna minulla ovat yri-
tyksemme vastuullisuusasiantuntijat. Ostajan tehtavassa tarvitaan oma-aloit-
teista ja aikaansaavaan asennetta. Kokonaisuuksien hallinta ja hyvat vuorovai-

kutustaidot ovat myds tarpeen, etta parjad ostajan tehtavassa.

Osaamistani pyrin kehittdmaan osallistumalla mahdollisuuksien mukaan yrityk-
semme jarjestamiin koulutuksiin. Jarjestelmakoulutuksiin otan osaa saannolli-
sesti. Viimeisen vuoden aikana vastuullisuus- seké tekoalykoulutukset ovat li-
saantyneet muuttuneen toimintaympariston vuoksi. Hankinnan osaaminen ja
neuvottelutaidot ovat kehittyneet useiden vuosien tyokokemuksen kautta ja li-
saksi olen paassyt naitakin taitoja kehittdméaan eri koulutuksissa. Tulevaisuu-
dessa itsensa johtamisen taitojen merkitys tydelamassa kasvaa. Taman vuoksi
paatin tehda itsensé johtamisesta paivakirjamuotoisen opinnaytetyon, jonka ta-

voitteena on oma ammatillinen kasvu ja kehittyminen.

3.2 Sidosryhmat

Sidosryhmia ovat eri tahot, joilla on vaikutusta yrityksen toimintaan. Lisaksi si-
dosryhmiksi lasketaan ne, joihin yrityksen toiminta vaikuttaa suorasti tai epasuo-
rasti. Yrityksen sidosryhmat jaetaan siséaisiin ja ulkoisiin sidosryhmiin. Siséisia

sidosryhmia ovat esimerkiksi yrityksen johto, tyontekijat ja osakkeenomistajat.
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Sisaiset sidosryhmat toimivat yrityksen keskitssa paivittain. Ulkoiset sidosryh-
mat eivat ole osallisena paivittaisessa toiminnassa, mutta vaikuttavat omalla toi-
minnallaan yrityksen menestykseen. Ulkoisia sidosryhmia ovat esimerkiksi asi-
akkaat, toimittajat ja alihankkijat, rahoittajat, sijoittajat, viranomaiset, media ja

yhteisd. (Kyméalainen 2024.)

Tyoskentelen isossa yrityksessa ja toimenkuvani vuoksi olen tekemisissa mo-
nien eri yksikdiden edustajien kanssa. Taman takia tyossani sisaisia sidosryh-
mi& on useita. Olen tahan koonnut tyoni kannalta tarkeimmat sisaiset sidosryh-
mat, joita ovat: valikoimapaallikot, muut ostajat, tdydennyssuunnittelijat, tuote-
asiantuntijat, osto- ja myyntipaallikot, asiakkuuspaallikét, myynti- ja konsepti-
suunnittelijat, myyntisuunnittelijat, osastopaallikot ja tuotelaatupaallikot. Ulkoi-
sista sidosryhmista tarkeimpia tyoni kannalta ovat tavarantoimittajat ja kansain-

valisen ostoyhteistydn kumppanit.

3.3 Vuorovaikutus

Vuorovaikutus tahtaa siihen, etta viestin vastaanottaja ymmartaa sanoman sa-
nojen ja sanattomien viestien kautta. Millaisia ilmeita ja eleita liittyy viestiin, vai-
kuttaa sen perillemenoon ja kykyyn tulkita viestin siséltda. Vuorovaikuttaminen
on mutkikas prosessi, jossa ei ole selvasti erotettavaa alkua ja loppua. Kuinka
sanottu viesti tulkitaan, rijppuu monesta tekijasta kuten esimerkiksi asiayhtey-
destd, osallistujien tavoitteista ja tulkinnasta tai kulttuurista. Hyvéaa vuorovaiku-
tusta voidaan edistdd mm. seuraavilla asioilla kuunteleminen, vilpiton lasnéolo,
kiinnostus, empaattisuus, halukkuus yhteistyohéan, jamakkyys, tukeminen ja ti-
lan antaminen. Esteené onnistuneelle vuorovaikutukselle ovat mm. vahvat en-
nakkoasenteet, syyttely tai kiireisyys. (Tyoturvallisuuskeskus 2024.) Tydyhtei-
sdssa vuorovaikutustaidot ovat tarkeita, koska ne vievat eteenpain yhteisym-
marrysta, yhteistyota ja luottamusta. Taman avulla yhteisty6 seka yhteinen paa-
toksenteko on helpompaa. Toimiva vuorovaikutus edistaa tydyhteisén hyvin-
vointia. (Herranen & Puukka 2024.)
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Omassa tydssani vuorovaikutuksella on iso rooli. Viestintani riippuu paljon tilan-
teesta, viestikanavasta seka kuka on viestin vastaanottaja. Liséksi viestimiseeni
vaikuttaa se onko kyseessa puhuttu vai kirjoitettua viestiminen. Kaytan tyéssani
paljon s&hkdisia viestimia. S&hkopostia kaytan etenkin ulkoisten sidosryhmien
kanssa viestimiseen ja Teams-sovellusta sisaisten sidosryhmien kanssa. Li-
saksi jonkin verran viestintaa tapahtuu viela puhelimen kautta, mutta se on va-

hentynyt todella paljon.

Vuorovaikutustilanteita tydssani on hyvin erilaisia tyokaverin tervehtimisesta ta-
varantoimittaja neuvotteluihin. Erilaisia vuorovaikutustilanteita ty6sséni ovat
mm. eri tapaamiset ja palaverit kuten viikoittaiset tiimipalaverit, tiimin markki-
nointipalaverit, tuotelinjapalaverit sekd ajankohtaisten asioiden lapikayminen eri
sidosryhmien kanssa kuten esimerkiksi valikoimapaallikbn tai tAydennyssuunnit-
telijan. Vuorovaikutustilanteita ovat myds tavarantoimittajatapaamiset, joissa
neuvottelen mm. tuotteiden ostohinnoista, toimitusajoista seka laadusta, jolloin
neuvottelutaidoilla on tarkeé rooli vuorovaikutustilanteessa. Sahkopostitse ja
Teams-sovelluksen kautta viestittely tai videoyhteys ovat jokapaivaisia vuoro-
vaikutustilanteita. Lisdksi vuorovaikutustilanteita ovat tydpaikalla tapahtuva
muu viestinta kuten tyokavereiden tervehtiminen ja kuulumisten vaihtaminen

seka lounaalla ja kahvitauolla kohtaamiset.

4 Paivakirjaraportointi

Paivékirjaa pidin ajalla 10.2-18.4.2025. Paivakirjaraportoinnin kautta tavoit-
teena oli tarkastella ja kehittaa itsensa johtamisen taitojani, niin etta tyopaivani
olisivat paremmin johdettuja. Tavoitteenani oli tehostaa nykyista ajankayttdani
ja loytaa siihen uusia tydkaluja. TAman pohjalta rakentuivat tavoitteet kymme-
nen viikon paivakirjaraportointiajalle. Kehitystavoitteet olin asettanut jokaiselle
viikolle ennalta valituista itsensa johtamisen aihealueista. Kehityskohteiden va-
lintaan vaikutti nykyinen tydnkuvani, tamanhetkinen vaiheeni tyduralla sekd oma

nakemykseni siita, misséa koin itsellani olevan tarvetta kehittamiselle.
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Viikkotavoitteina viidelle ensimmaiselle viikolle olivat luontaisimman tydajan 16y-
taminen, tehtavien priorisointi, keskittymisen paraneminen ja suunnittelun te-
hostaminen. Tehtavien priorisoimiselle varasin aikaa kaksi viikkoa, silla koin ta-
man erityisen tarkeaksi kehityskohteeksi ajanhallinnan kehittamisen vuoksi.
Seuraavien viiden viikon tavoitteina olivat aikavarkaiden tunnistaminen, tietoi-
suustaidot, reflektointi, stressitekijoéiden tunnistaminen ja palautumisesta huo-
lehtiminen. Kuviossa seitseman on kuvattu kymmenen viikon aikainen prosessi-
suunnitelma. Paivéakirjaosiossa viikkokohtaisessa raportoinnissa on kuvattu

viela tarkemmin jokaisen viikon tavoitetta ja kuinka sita lahdin toteuttamaan.

Viikko 1

Viikko 2

Viikko 3

Viikko 4

*Tehtévien
priorisointi:

Eisenhowerin
matriisi

*Tehtévien
priorisointi:
1-3-5 s&anto

e ltselle
luontaisimman
tydajan

loytaminen

* Taysipainoinen
keskittyminen:
Pomodoro

tekniikka

Viikko 5 Viikko 6 Viikko 7 Viikko 8

+ Aikavarkaiden * Tietoisuustaidot + Reflektointi

tunnistaminen

* Suunnittelun
tehostaminen

Viikko 9 Viikko 10

* Palautumisesta
huolehtiminen

* Stressitekijoiden
tunnistaminen

Kuvio 7. Paivakirjan viikkosuunnitelma kymmenen viikon ajalle

Paivakirjaa pidin paivittain kymmenen viikon ajan ja kirjasin paivan tapahtumat
aina paivan aikana. Viikon jalkeen tein analyysin viikon kehitystavoitteesta,
jossa nostin esille, kuinka olin lahestynyt kehitystavoitetta, mita asioita tai huo-
mioita nousi viikon aikana esille ja mahdollisia kehityskohteita jatkossa. Lopulli-
seen opinnaytetyohon olen tiivistanyt paivakirjaraportointiin paéakohdat viikon ta-
pahtumista. Paivakirjaosuudessa on kaikista henkildista kaytetty heidan ammat-
tinimikettaan tai yleista sidosryhma nimiketta ja nain huolehdittu, ettéa heidan
anonymiteettinsa turvataan.
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4.1 Ensimmainen viikko

Tavoitteeksi paivakirjaraportoinnin ensimmaiselle viikolle olin asettanut oman
luontaisimman tydajan lI6ytamisen. Mielestani on tarkeda ensiksi tunnistaa mi-
nulle itselleni luontaisesti tehokkain tyfaika. Taman jalkeen voin sitten siirtya
kehittamaan tehtavien priorisointia ja niihin syvemmin keskittymista. Taman ta-
kia nostin ensimmaiseksi tavoitteeksi luontaisimman tydajan ldytamisen. Viikon
aikana pyrin lI6ytamaan tydaikaa ja rauhaa, niin etta tunnistaisin itselleni par-
haan ajankohdan keskittymistéa vaativille toille.

Ihmisten biologiasta ja fysiologiasta juontuu, ettei kukaan pysty olemaan yhta
tehokas koko ajan. Jokaisella meista on oma luontaisesti tehokkain tydaika,
joka vaihtelee yksildittéain. Monella se on aamupéaivd, mutta esimerkiksi iltavirkut
eivat ole valttamatta vield klo 9.00-11.00 parhaimmillaan, vaan tehokkain tyo-
aika voi heilla olla vasta iltapaivalla klo 14:n tai vasta klo 16:n jalkeen. Tarkeaa
olisi jokaisen tunnistaa tama itselleen luontaisesti tehokas tydaika. Télle ajalle
pitaisi sitten ajoittaa kaikkein hankalimmat sek& eniten aikaa vievat tyotehtavat.
Jos tyonkuva sen mahdollistaa, niin tdhan tydaikaan olisi hyva antaa itselleen
keskeytyksetonta tydaikaa. (Rytikangas 2008, 80.)

4.1.1 Paivakirja

Maanantaina tyoskentelin etdnéd. Aamupaivan kaytin myyntien lapikaymiseen,
sahkoposteihin vastaamiseen ja seka avoimien asioiden hoitamiseen. Aikaa
menikin yllattavan paljon naihin asioihin ja uusia sahkoposteja tuli koko aamu-
paivan, joihin yritin vastata heti aamupaivan aikana. Talle paivélle minulla ei ol-
lut sovittuna mitdan palavereita. Olin suunnitellut paivan niin, etta iltapaivalle
olin varannut aikaa keskittymisté vaativille tehtaville. Laitoin itseni ala hairitse-
tilaan klo 14-16, jonka aikana edistin seuraavan syksyn tuotteiden lisdamista
Exceleihin. Ty0 jai viela kesken ja paatin jatkaa tehtavaa keskiviikkona, jolloin

tydskentelen jalleen etana.

Tiistaina minulla oli toimistopaiva ja olin aamupaivaksi sopinut toimittajatapaa-

misen. lltapaivalla minulla oli palaveri valikoimapaallikon kanssa ajankohtaisista
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asioista. Palaveri oli mielestani tehokas ja sen pohjalta paasin edistamaan mo-
nia auki olleita asioita. TAma paiva oli aika katkonainen, silla paivan mittaan tuli
paljon eri asioita sdhkodpostitse ja Teams-viesteind enka paassyt oikein paneu-
tumaan mihink&an tehtavaan syvallisemmin. Toisaalta aamuinen toimittajata-
paaminen oli mielestani onnistunut, silla ideoimme yhdessa ensi syksylle tulevia
malleja ja sain paivan aikana hyvaa sparrausapua valikoimapaallikolta seka kol-

legoilta valikoimallisiin asioihin.

Keskiviikkona olin etatdissa ja olin suunnitellut edistavani maanantaina kesken
jaéneita asioita. Aamupaivasta hoidin sahkoposteja, Teams-viesteja seka tule-
vaa markkinointia. lltapaivalla jatkoin maanantaina aloittamaani tyéta. Ennen
toiden lopettamista kavimme Teamsin valityksella tdydennyssuunnittelijan
kanssa lapi lahiajan jakoja kauppoihin sek& kevaan sesonkituotteiden taman-

hetkista toimitustilannetta.

Torstaisin meilla on aina aamusta tiimipalaveri ja talla viikolla palaveri pidettiin
paikallaolopalaverina. Torstait ovat useasti minulla palaveripaivia, silla pyrin
keskittamaan viikkopalavereita vain tietyille paiville viikkosta. Nain pystyn rytmit-
tamaan viikkoani, ettei palavereita osu jokaiselle paivélle. llitapaivalla kavin lapi
minulle tulleita naytteita ja kommentoin niitd eteenpain. Markkinoinnin taittopoh-
jia oli tullut kommentointiin ja varmistelin viela taydennyssuunnittelijalta tuottei-
den toimitusaikoja ennen leiskojen hyvaksymista. Torstaisin piddmme palaverin
ajankohtaisista asioista tuoteasiantuntijan seka taydennyssuunnittelijan kanssa.
Ennen palaveria valmistauduin ja tein muistioon merkinnat, mita asioita tarvit-
see tdn&an kayda lapi. Taman palaverin jalkeen kavin viela lapi yhden toimitta-
jan tekemia eratarjouksia talle kevaalle seké ensi syksyyn. Hyddynsin iltapaivan
hiljaisimmat hetket toimistossa saamieni tarjouksen lapikaymiseen ja niihin vas-
taamiseen. Taman jalkeen tein suunnitelman talven sesonkituotteiden poisto-

hinnoittelusta, jonka maaraaika on ensi viikolla.

Perjantaille olin suunnitellut kauppakierroksen. Aamusta vastasin sahkopostei-
hin ja tuotteistin tulevaa markkinointia. Tamén jalkeen lahdin kiertamaan kaup-

poja. Tyohoni kuuluu kayda niin kilpailijoiden kuin oman ketjumme kaupoissa
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saanndllisesti, jotta pysyn jatkuvasti ajan tasalla, mitd markkinassa tapahtuu.
Kauppakierrokselta palattuani tein viel& markkinointiin liittyvia tehtavia ja olin yh-

teydessa tavarantoimittajaan yhden ilmenneen ongelman tiimoilta.

4.1.2 Viikkoanalyysi

Viikon tavoitteena oli tunnistaa itselleni luontaisimman tydajan keskittymista
vaativille t6ille. Taman viikon aikana opin sen, etta minun ei kannata varata ai-
kaa aamuisin keskittymista vaativille tehtaville. Tama johtuu siita, etta koen aa-
muisin aikani menevan esimerkiksi kiireellisten sdhkdpostien ja Teams-viestien
hoitamiseen enka itsekaan oikein osaa pysahtya, kun tiedan esimerkiksi muiden

odottavan minulta vastauksia viesteihin.

Ymmarrettavasti en aina pysty itse vaikuttamaan aikatauluihini, silla esimerkiksi
palaverikutsuja minulle tulee paljon niin ulkoisilta kuin siséisiltd sidosryhmilta.
Parhaiten onnistuinkin etapaivina tavoitteessani oman luontaisen tydajan tun-
nistamisessa. Koen olevani tehokkaimmillani iltapaivisin. Etdpaivina pystyinkin
iltapaiviin varaamaan aikaa keskittymista vaativille tehtaville. Lisaksi pystyin lait-
tamaan itseni ala hairitse -tilaan etapaivina iltapaivan tunteina. Toimistopaivina
huomasin sen, etta toimistolla klo 15 jalkeen pystyin parhaiten sulkemaan itseni
muusta halinasta ymparillani ja keskittymaan paremmin asioihin, joihin tarvitaan
syvempaa keskittymistd. TAméa johtuu varmasti osaltaan siitd, ettéa tydoskentelen
avotoimistossa ja klo 15 osa henkilokuntaa l&htee jo pois, jolloin tietty rauhalli-

suus laskeutuu toimistolle.

4.2 Toinen viikko

Toiselle ja kolmannelle viikolle tavoitteeksi oli asetettu tehtavien priorisoiminen.
Tehtavien paremmalla priorisoimisella on vaikutusta ajanhallintaan ja tassa ke-
hittyminen oli yksi tyolleni asetetuista tavoitteista. Toisen viikon tehtavien priori-
soimisessa oli tarkoituksena hyédyntaa tydkaluna 1-3-5 s&éantda eli jokaiselle

paivalle tulisi valita yksi isompi, kolme keskisuurta ja viisi pienenpaa tehtavaa.
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Taman viikon kulku hieman muuttui, kun joudun olemaan poissa sairastumisen
vuoksi maanantain ja tiistain, jolloin minulla oli normaalia enemman sahkodpostia

ja Teams-viesteja hoidettavana keskiviikkona ja viela torstainakin.

4.2.1 Paivakirja

Maanantain ja tiistain joudun olemana poissa toista sairastumiseni vuoksi, joten
paivakirjaraportointi alkaa vasta keskiviikolta. Sairastumisen vuoksi myos tyovii-
kon kulku muuttui. Toisaalta yllattavat muutokset kuuluvat osana tydelamaan ja

ne valilla rytmittavat tyopaivia seka -viikkoja.

Keskiviikkona olin etana. Koska olin ollut kaksi paivaa pois tbista sairastumisen
takia, niin kavin lapi heti aamusta edellisen viikon myynnit ja hoidin aamupéaivan
sahkoposteja seka Teams-viesteja. Minulla oli sovittuna talle aamupéivélle pala-
veri valikoimapaallikbén kanssa ajankohtaisista asioista. Palaverin jalkeen kavin
l&pi mitd asioita minun piti saada eteenpain téalla viikolla. llitapaivalle olin varan-
nut aikaa yhdelle isommalle tehtavélle, johon keskityin kahden tunnin ajan. Ta-

man jalkeen valmistauduin seuraavan paivan palavereihin.

Torstain tyoskentelin etdnd. Aamupéiva oli varattu timipalaverille kuten joka
torstai. Ennen palaverin alkua kavin viela lapi palaverin agendan. Tama paiva
meni paaosin palavereissa, silla tiimipalaverin jalkeen minulla oli viela kaksi
muuta palaveria. lltapaivalle olin palavereiden paatyttya varannut aikaa kalente-
riini, etta teen valmiiksi eilen aloittamani ty6tehtavan. Lisaksi hoidin paivan ai-
kana useita sdhkodposteja, silla minulla oli viela vastaamatta ei niin kiireellisiin

alkuviikosta tulleisiin sek& taman paivaisiin.

Perjantaina olin toimistolla. Olin varannut tAman paivan naytteiden seka nayte-
varaston hoitamiseen. Lisaksi vastasin sahkdposteihin ja paivan aikana tulleisiin

Teams-viesteihin.
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4.2.2 Viikkoanalyysi

Viikon tavoitteena oli tehtavien priorisoiminen 1-3-5 saantéa hyddyntaen. Maa-
rittelyn eri kokoisien tehtéavien valilla paivittain, koin aikaa vievaksi. Yhden selke-
asti isomman tehtavan maarittely oli helppoa jokaiselle paivélle, mutta se, etta
jaottelin tydtehtaviani joka paiva liséksi kolmeen keskikokoiseen ja viiteen pie-
neen erilliseen tehtavaan vei mielestani liikaa aikaa. Pohdin kyllakin viikon ai-
kana eri kokoisia tehtavia ja jaottelin niitd. Yhden isomman tehtavan maarittely
on mielestani selkeaa ja sellaisia minun tydssani ovat esimerkiksi syvallisemmat
analyysit, erilaisten suunnitelmien tydstaminen ja ostot. Keskikoisia tyotehta-
viani ovat esimerkiksi tiimipalaveriin tai toimittajatapaamiseen valmistautumi-
nen. Pienimpid ty6tehtavia ovat esimerkiksi paivittaisten sahkopostien ja
Teams-viestien hoitaminen tai markkinoinnin leiskojen tarkistaminen. Koin kui-
tenkin tyolaaksi alkaa miettimaan jokaisen paivan kohdalla yhdeksaa eri tyoteh-
tavaa ja mielestani tahan minulta alkoi menna aikaa, jolloin en kokenut taman
auttavan minua parantamaan ajanhallintaani. Voi olla, etta minun tydnkuvaani

tdma tyokalu ei ole ihan sopiva.

Viikon aikana kokeilemani 1-3-5 saanto kuitenkin haastoi minua pohtimaan eri
tyotehtavien kokoa ja tarkeytta seka mihin tyétehtaviini minun tulisi kayttaa tyo-
aikaa ja kuinka paljon. En kuitenkaan usko, etta jatkossa tulen kayttamaéani 1-3-

5 saantda toideni priorisoimisessa.

4.3 Kolmas viikko

Kolmannen viikon tavoitteena jatkui edelleen tehtéavien priorisoiminen. Taman
viikon tavoitteeksi olin asettanut Eisenhowerin matriisi tytkalun hyddyntamisen,
joka tunnetaan myds nimella nelikentta. Tydkalun avulla tehtavat jaetaan nel-

jaan eri kategoriaan sen mukaan, kuinka kiireellisia tai tarkeita ne ovat.

Eisenhowerin matriisi tarjoaa johdonmukaisen lahestymisen tydméaaran tarkas-
teluun, mikd auttaa parantamaan tuottavuutta seka vahentamaan stressia. Teh-

tavat ovat selkedasti jarjestelty kiireellisyyden seka tarkeyden mukaan. Keskitty-
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minen suuntautuu tyon seka tehtéavien kannalta tarkeimpiin ja ndin aikaansaa-
misen tunne kasvaa. Tyon tuottavuus, tehokkuus seka tyohyvinvointi paranee,

jos nelikenttéd matriisia onnistuu hyddyntamaan oikein. (Jaaskelainen 2024.)

4.3.1 Paivakirja

Maanantaina olin toimistolla. Aamusta kavin lapin edellisen viikon myynnit ja
tarkistin oliko tullut kiireellisia sdhkdposteja. Aamupaivan tyodstin suunnitelmaa
toimittajalle ensi kevaan malleista, joihin halusin vield tehtdvan muutoksia en-
nen paatostani tulevista malleista ja maarista. Taman jalkeen hoidin sdhkdpos-
teja sekad Teams-viesteja ja kavin lapi tuoteasiantuntijan kanssa ohjeistusta tule-
vasta poistohinnoittelusta. llitapaivalla oli tuotelinjamme suunnittelupalaveri liit-

tyen ensi kevaan ostoihin.

Tiistaina tyoskentelin etédna ja paiva meni paaosin Teamsissa. Aamusta oli stra-
tegiainfo ja heti peraan minulla oli koulutus brandien ajankohtaisiin asioihin liit-
tyen. lltapaivalla minulla oli ajankohtaisten asioiden lapikaynti valikoimapaalli-

kon kanssa.

Keskiviikkona olin toimistolla. Aamusta oli kuukausi-info ja sen jalkeen hoidin
naytteiden kommentointia toimittajille seka kavin tuoteasiantuntijan kanssa lapi
tulevia kampanjoita. lltapaivalla kavin tutustumiskaynnilla varastollamme, silla
siitéd on jo aika kauan, kun olen viimeksi siella kaynyt. Varastolla kaynti auttoi
ymmartamaan jalleen asioita varastomme nakokulmasta. Kavimme hyvaa kes-
kustelua ja sain ideoita, mita kdyda tavarantoimittajien kanssa lapi liittyen suju-
vampaa tuotteiden vastaanottoon varastollamme. lltapaivalle olin kalenteriini va-
rannut aikaa kauppojen sesonkiohjeistamiselle ja tein sen loppuun ennen kuin

paatin paivantyot.

Torstaina tyoskentelin toimistolla. Taméakin torstai oli pitkalti palavereita kuten
monesti torstaipaivani. Aamu alkoi tiimipalaverilla, ja paivan mittaan olin yh-
teensa eri palavereissa nelja ja puoli tuntia. llitapaivélle olin varannut aikaa tyos-

taa tilausta, jonka olin luvannut laittaa toimittajalle viimeistaan perjantaina.
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Perjantaina olin etana. Paivan aikana hoidin paljon pienia tehtavia, jotka piti
saada eteenpéain, mutta eivat olleet niin paivaan sidottuja, joten ne olin jattanyt
perjantaille. Taydennyssuunnittelijan kanssa pidimme Teams-palaveri liittyen
sesonkituotteisiin ja jakoihin. Jatkoin eilen aloittamaani tilausta ja laitoin sen toi-
mittajalle eteenpain. lltapaivalla otin osaa koulutukseen liittyen kampanjoihin.

Koulutuksen jalkeen keskityin viela tayttamaan Exceleita.

4.3.2 Viikkoanalyysi

Viikon tavoitteena oli hyddyntaa Eisenhowerin matriisia ty6tehtavien priorisoimi-
sessa. Tavoitteeksi itselleni asetin tunnistaa oikeasti tarkeat tehtavat, joilla ei
ole niin kiire, mutta ne ovat tyoni kannalta tarkeimpia tehtavia. Nama ovat tehta-
vi&, joihin minun kannattaa aikaa varata kalenterista. Halusin oppia myds tun-
nistamaan naista tehtavista kiireelliset ja tarkeat tehtavat, joilla on kiire tulla val-
miiksi heti. Taman lisaksi pyrin tunnistamaan viikon aikana tehtavat, jotka ovat

kiireellisia, mutta ei niin tarkeita, jotka mahdollisesti voisin delegoida eteenpain.

Tarkeiden ja kiireellisten seka tarkeiden ja ei kiireellisten tunnistaminen oli mie-
lestani helpompaa. Kalenteroin ty6aikaa viikolle, niin etta minulla oli varattu riit-
tavasti aikaa tehtaville, jotka olin kategorisoinut tehtaviksi, joihin minun kannat-
taa aikaa varata eniten. Naihin merkkasin jo suoraan kalenteriini keskeytykse-
ton tydaika tietyille paiville. Kalenterini ei ollut talla viikolla tdynna, niin en erik-
seen varannut aikaa kalenteristani kiireellisille ja tarkeille tehtaville, silla koin mi-
nulla olevan tarvittaessa naille tehtaville aikaa. Viikon aikana huomasin, etta ei
tarkeitd, mutta kiireellisia tehtaviakin tuli. Naihin meni selvasti tydaikaa, vaikka

tehtavat eivat valttamatta ole tydnkuvani kannalta kovin isossa roolissa.

Taman viikon tavoitteen ja Eisenhowerin matriisin nelikentan innoittamana roh-
kaistuin delegoimaan tehtavia eteenpéin. Sovimme taydennyssuunnittelijan
kanssa, etta jatkossa han hoitaa itsendisesti yhden tuotekategorian tilaukset,
silla minua ei siina oikeasti tarvita. Tama tulee jatkossa saastamaan minulta

tyOaikaa, jonka voin sitten kayttaa tarkeimpiin asioihin. Toisaalta se saastaa
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myos taydennyssuunnittelijan tydaikaa, kun hanen ei tarvitse minulta asiaa erik-
seen tarkistella. Nelikenttéa periaatteen avulla rohkaistuin miettimaan asioita eri
nakokulmasta. Tama auttaa jatkossakin minua miettiméan onko kaikki "tyopoy-
dalleni” tulevat tehtavat, kysymykset jne. todellakin minun hoidettavia, jos joku

toinen organisaatiossamme on tehtdvan kannalta oikeampi henkil6 tehtavaan.

Alkuviikosta minulle tuli markkinointiin liittyva tehtava, joka mielesténi selvasti
kuului kategoriaan ei tarkea eika kiireellinen. Taman ty6tehtavan kohdalla roh-
kenin vastaamaan, ettd tama ei nyt ole minun osaamistani ja [6ytyisiko toinen
henkilo, joka voisi asian ottaa hoitaakseen. Tehtava poistui minun listaltani ja

siirtyi aivan toiseen yksikkoon.

Mielestani tamén viikon tavoitteessa onnistuin, silla tunnistin nelikentan avulla
tyotehtavia ja tein muutoksia aiempaan toimintamalliini. Onnistuin siis priorisoi-
maan tehtaviani Eisenhowerin matriisia hyédyntamalla. Minulle jai tasta viikosta
tunne, etta asiat edistyivat hyvaan tahtiin. Aion jatkaa taman tyokalun kayttoa,
silla mielestani tamé tydkalu on hyva apu minulle tydtehtavien viikoittaisessa
suunnittelussa seka apuna pohdinnassa kuuluuko kaikki tehtavat juuri minulle.
Voin selkeytta itselleni tehtavien jarjestelya ja kuinka paljon aikaa minun kannat-
taa eri tehtaviin kayttaa. Tunnistan, ettd minun taytyy jatkossa tiedostaa taman
tyokalun hyddyntaminen pidemman aikaa ennen kuin muutos omassa toimin-
nassani on pysyvaa. Haasteena voi alkuun olla se, ettd onnistunko maarittele-
maan mitka tydtehtavat ovat oikeasti tarkeita ja kiireellisia jos silla hetkella tun-
tuu, ettd kaikki ovat kiireellisia. Toinen haaste varmasti tulee olemaan se, etta
pystynkd oikeasti delegoimaan, jos mahdollista tai sanomaan ei tyotehtaville,
jotka mielestani kuuluvat kategoriaan ei tarkeat ja kiireelliset seké ei tarkeat eika
kiireelliset.

4.4 Neljas viikko

Neljannen viikon tavoitteeksi olin asettanut taysipainoisen keskittymisen ja siiné

apuna oli tarkoituksena kayttdda Pomodoro-tekniikkaa. Taman tekniikan avulla
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tavoitteena oli harjoitella kokonaisvaltaisempaa keskittymista, niin ettd onnistui-
sin keskittymaan yhteen asiaan kerrallaan ja valttdméaan tehtavasta toiseen hyp-

pimista.

Pomodoro-tekniikkaa voi soveltaa hyvin tehtéviin, jotka eivat ole niin kiireellisia
ja naita tehtavia voi vieda eteenpain paivittain tietyn ajan esimerkiksi niin, etta
panostaa keskittymista yhden tai kahden Pomodoron verran. Tata tekniikkaa voi
kayttaa esimerkiksi tyodtehtaviin, jotka ovat tarkeita-ei kiireellisia tehtavia. (Sark-
kinen 2020.) Talle viikolle olin suunnitellut kalenterini niin, etta etapaivina mi-

nulla on kalenterissa riittavasti aikaa testata Pomodoro-tekniikkaa.

4.4.1 Paivakirja

Maanantaina aamupaivan olin kauppakierroksella katsomassa sesongin uu-
tuuksia. lltapaivalla oli tulosinfo, jota menin paikan pé&élle kuuntelemaan. Liséksi

tahan paivaan mabhtui kiireellisimpien séahkdpostien hoitamista.

Tiistaina olin etana ja olin kalenteroinut aamupaivalle aikaa sdhkdposteille seka
mahdollisille kiireisille asioille, koska eilen olin poissa suurimman osan paivaa
koneelta. llitapaivaan olin varannut aikaa, etta edistan ensi syksyn tuotteiden
viemista jarjestelmaan ja kokeilin ensimmaista kertaa Pomodoro-tekniikkaa. Lai-
toin sahkopostin kiinni seka itseni ala hairitse -tilaan Teamsissa, etté kaikki hai-
riétekijat olisivat minimisséan. Sitten laitoin ajastimeen 25 minuuttia ja aloitin
suunnittelemani tyon edistamisen. 25 minuutin jalkeen pidin viiden minuutin
tauon ja aloitin uuden 25 minuutin jakson. Tein yhteensa nelja jaksoa perakkain.
Paatin jatkaa tehtavaa vield seuraavana paivana, mutta kokeilla tehdé joko 30
tai 40 minuutin jaksoja ja sen jalkeen pitda viiden minuutin tauon. Katsoin viela
sahkopostit sekéd Teams-viestit mita oli tullut ollessani ala hairitse -tilassa ja

vastasin niihin.

Keskiviikkona olin etana ja olin kalenteroinut aikaa niin, etta paéasen kokeile-
maan Pomodoro-tekniikkaa uudelleen. Aamupaivasta tein edellisen kuukauden
analyysia ja ajastin kaksi 25 minuutin jaksoa. Sen jalkeen vastailin séhkopostei-

hin sek& Teams-viesteihin. Lounaan jalkeen jatkoin eilen aloittamaani tehtavaa
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ja laitoin jalleen sahkopostin kiinni seka itseni ala hairitse -tilaan. Sitten laitoin
kannykéan ajastimeen 40 minuuttia ja aloitin tyon edistamisen. 40 minuutin jal-
keen pidin viiden minuutin tauon ja aloitin uuden 40 minuutin jakson. Koin, etta
paasin tandan paremmin eteenpain, kun tydskentely jakso oli pidempi kuin eili-
nen 25 minuuttia tdssa samaisessa tehtavassa. Aamulla tekemaani analyysiin
25 minuutin aikajakso toimi, mutta syvallisempéaa keskittymista vaativaan tehta-

vaan koin 40 minuutin aikajakson itselleni sopivammaksi.

Torstaina olin toimistolla ja minulla oli sovittuna paivélle kolme palaveria. Aamu-
paiva meni tiimipalaverissa. Sitten minulla oli lyhyt palaveri valikoimapaallikon
kanssa ja viela palaveri ajankohtaisista asioista tuoteasiantuntijan seka tayden-
nyssuunnittelijan kanssa. Palavereiden jalkeen keskityin naytteiden kommen-
tointiin, silla minulle oli tullut alkuviikosta paljon ensi syksyn oman merkin nayt-

teitd, jotka minun piti tarkistaa ja laittaa kommentit eteenpain.

Perjantaina olin toimistolla ja aamupaivasta kaytin aikaa sahkdposteihin, silla ei-
len ehdin vastaamaan vain kaikkein kiireellisimpiin. Otin osaa Teams-palaveriin
liittyen vastuullisuus linjauksiin jatkossa. lltapaivalle olin varannut aikaa tulevan
markkinoinnin suunnittelemiselle. Laitoin itseni &la hairitse -tilaan Teamsissa
seka sahkopostin kiinni ja ajastin kannykalle 25 minuuttia ja sen jalkeen pidin 5
minuutin tauon. Jatkoin toiset 25 minuuttia ja viiden minuutin tauon jalkeen jat-
koin viela toisella tehtavalla. Onnistuin toimistolla tekem&éan melkein kolme 25
minuutin jaksoa ilman hairiota. Tama jalkeen kéavin lapi viela sahkopostit ja

Teams-viestit ennen tydpaivan lopetusta.

4.4.2 Viikkoanalyysi

Taman viikon tavoitteena oli kehittéa keskittymistani ja apuna tassa oli Pomo-
doro-tekniikka. Kun haluaa parantaa omaa keskittymistaan, niin tulisi osata kes-
kittya yhteen asiaan kerralla. Jos paivan aikana jatkuvasti siirtyy tehtavasta toi-
seen, niin ty6 ei ole tehokasta ja se kuormittaa tyontekijdd. Pomodoro-tekniikka
auttaa tassa, koska siind keskitytdan vain yhteen asiaan kerrallaan. (Sarkkinen
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2021.) Tunnistan itsessani sen, ettd hyppaan valilla tehtavasta toiseen ja keskit-
tymiseni tuolloin keskeytyy eika tydskentely ole tall6in tehokasta. Taman vuoksi
nostin taman tekniikan harjoittelun neljannen viikon tavoitteeksi kehittamaan
keskittymistani ja samalla parantamaan omaa ajanhallintaani. Pomodoro-tek-
niikka auttaa myos aloittamisen vaikeudessa. Tunnistan omassa tydskentelys-
sani myos sen, etta ns. ei mieluisten téiden kohdalla, jos minulla on aikataululli-

sesti mahdollista niita siirtd& eteenpain, niin usein siirran.

Pomodoro-tekniikan koin etenkin etapaivina toimivaksi, kun olin paattanyt pois-
taa hairiotekijat tietyksi ajaksi paivaa ja keskittya kerralla vain yhteen tehtavaan.
N&ina paivina onnistuin mielestani saamaan enemman aikaan. Koin Pomodoro-
tekniikan alkuperaisen 25 minuutin ajan hieman lyhyeksi osaan tehtaviani. Kun
kokeilin 40 minuutin jaksoa samaan tehtavaan toisena paivana, niin havaitsin
sen toimivan minulle kyseisessa tehtavassa paremmin. Toisaalta esimerkiksi
toimistolla 25 minuutin jaksot olivat toimivia, silla tydskentelen avokonttorissa ja
siella ei voi valttya taysin hairidilta. Itse naenkin, ettd Pomodoro-tekniikka toimii
hyvin etatydsséa, mutta esimerkiksi avokonttorissa voi yrittdd minimoida hairiote-
kijoita, mutta se ei valttamatta taysin onnistu. Itse kokeilin tekniikan toimivuutta
perjantaina toimistolla, joka on viikon hiljaisin toimistopaiva, silla suurin osa on
silloin etana. Tata tekniikkaa tulen varmasti jatkossakin hydodyntamaéan etapai-
vind keskittymista vaativissa tehtavissa, silla koin tasta olevan apua etapaivina.

4.5 Viides viikko

Viidennen viikon tavoitteena oli suunnittelun tehostaminen. Tama ei niinkaan
koskenut vain taman viikon tydskentelyn suunnittelua vaan oman ajankéayton te-

hostamista tulevien tehtavien suunnittelulla.

Talle viikolle oli koko tiimimme kutsuttu kahdeksi paivaksi suunnittelupalaveriin
vuoden 2026 osalta, joten paatin liittaa viikon kehittdmistavoitteeni osaksi tata.
Tavoitteeksi télle viikolle nostin vuoden 2026 kevat sesongin suunnittelun tehos-

tamisen ja sen eteenpdin viemisen.
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4.5.1 Paivakirja

Maanantaina tyoskentelin etdana. Aamu alkoi vastuullisuuskoulutuksella. Koulu-
tuksen jalkeen kavin lapi edellisen vilkkon myynnit ja sitten keskityin edistamaan
ensi syksyn asioita sahkodpostitse. lltapaivalle olin kalenteroinut keskeytyksetto-
man tydajan, jonka aikana viimeistelin ynden merkin seuraavan sesongin vali-

koiman ja laitoin tilauksen toimittajalle.

Tiistai seka keskiviikko olivat varattuna tiimin yhteiselle suunnittelulle. Olimme
molemmat paivat koko tiimina toimistolla. Tiistaina suurin osa péaivasta meni yh-
dessa tiimin kanssa suunnittelemisessa, ja iltapaivasta jakauduimme tuotealu-
eittain jatkamaan suunnittelua seka pohtimaan esillepanoratkaisuja. Ennen ko-
tiin 1&aht6& kavin viela lapi naytteité ja laitoin niiden kommentit eteenpéin. Keski-
vilkkona aamusta meilla oli kuukausi-info ja loppupdaiva meni vuoden 2026
suunnittelussa. Suunnittelu jatkuu vield ja seuraavalle viikolle on varattuna jo
seuraava palaveri. Palaverissa kaymme tarkemmin lapin minun oman vastuu-
alueeni suunnitelmaa. Siihen liittyen p&atin, ettd menen perjantaina kauppakier-

rokselle, etté voin tuoda esille ajankohtaiset huomioit ensi viikon palaverissa.

Torstaina olin etanda. Aamusta ennen tiimipalaveria kavin palaverin agendan lapi
ja valmistauduin omalta osaltani palaveriin. Paivan aikana tyostin suunnitel-
maani vuodelle 2026 ja hoidin sahkoposteja sekéd Teams-viesteja. lltapaivasta
pidimme Teams-palaverin ajankohtaisista asioista tuoteasiantuntijan ja tayden-

nyssuunnittelijan kanssa.

Perjantaille olin suunnitellut kauppakierroksen ja kiersin kauppoja melkein koko
paivan. Kierroksen jalkeen kirjasin vield ylos tekeméni huomioit tulevaa ana-

lyysiani varten.

4.5.2 Viikkoanalyysi

Tavoitteena télle viikolle oli vuoden 2026 kevat sesongin suunnittelun tehosta-

misen. Tiistain ja keskiviikon suunnittelupalaverien jalkeen tein itselleni suunni-
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telman huhti-elokuun ajalle, johon alustavasti aikataulutin, kuinka etenen eri asi-
oissa ja millékin viikolla. Suunnitelma sisélsi mm. valikoimasuunnitelman tydsta-
misen, mitka viikot varaan toimittajien mallistoihin tutustumiseen, tilausaikatau-

lun ja muut tyotehtavat, jotka liittyvat kevaan 2026 sesongin suunniteluun ja os-
tamiseen. Vein suunnitelman sahkoiseen kalenteriini varaamalla aikaa eri tyo-

vaiheille seka merkkaamalla alustavasti paivat, jolloin tietty tydvaihe tai -tehtava
tulee olla valmiina. Paivamaaréat tarkentuvat viela myéhemmin, kun minulle vah-

vistuu esimerkiksi toimittajien tilausaikataulu.

Liséksi tein OneNote-tytkaluun oman pohjan, jota hyddynnén seurannassa esi-
merkiksi tehtavalistojen muodossa seka voin keraté ideoita ja ajatuksia yhteen

paikkaan, mista ne ovat helposti I6ydettavissa.

4.6 Kuudes viikko

Taman viikon tavoitteena oli tunnistaa aikavarkaat eli asiat, jotka hairitsevat tyo-
tani tai keskeyttavat tekemiseni. Erilaiset hairiot ja keskeytykset kuuluvat osana
tyontekemiseen, mutta ne eivat saisi hairita liikaa tyon tekemista, silla niilla voi
olla vaikutusta tyohyvinvointiin seka tuottavuuteen. (Tyo6terveyslaitos 2019a;

Tyoterveyslaitos 2019b.)

Tyon keskeytyksella tarkoitetaan tapahtumaa tai tilannetta, joka odottamatta
keskeyttaa tyontekemisen. Syy téhan voi olla joko ulkoinen kuten esim. kollegan
aiheuttama keskeytys tai omat ajatukset, kun itselleen tulee mieleen joku uusi
asia, joka siirtda ajatukset toiseen tehtavan tai asiaan. Tyon hairioilla tarkoite-
taan etenkin halya, joka syntyy aani tai visuaalisesta halysta kuten esim. pu-
heenhaly, danihalytykset, erilaiset ponnahtavat kuvahalytykset tietojarjestel-
missa sekd ymparilla liikkuvat ihmiset. Osa keskeytyksista ja hairidistd on aivan
olennaista tybntekemisen kannalta, mutta ongelmia aiheuttaa se, jos keskeytyk-
sid ei pysty hallitsemaan, ne vaikeuttavat tyonteon sujuvuutta tai ne eivat liity

omaan tyohon lainkaan. (Tyoterveyslaitos 2019a; Tyoterveyslaitos 2019b.)
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Aikavarkauden syyna voi olla my6s oma toiminta, johon aikaa menee liian pal-
jon. Tietoisesti tarkkailemalla omaa toimintaansa voi tunnistaa naita aikavar-
kaita ja pyrkia paasemaan naista eroon. Tallaisia aikavarkaita ovat esimerkiksi
perfektionismi, netissa surffailu, ikdvimpien tehtévien aloittamisen lykkaaminen,
vahainen delegointi ja jahkailu paatosten teossa. (Rytikangas 2008, 104.) Kun
tallaisia aikavarkaita tiedostaa omassa toiminnassaan ja tietoisesti pyrkii niista

eroon, niin ajanhallinta paranee (Rytikangas 2008, 109).

4.6.1 Paivakirja

Maanantaina olin etana ja aamupaivan keskityin analyysien tekemiseen torstain
palaveria varten. lltapaivalla otin osaa tekoalykoulutukseen. Koulutuksen jal-
keen pidimme Teams-palaverin liittyen tulevaan tavarantoimittajatapaamiseen.
Ennen téiden lopettamista hoidin séhkdposteja ja vastailin viela Teams-viestei-
hin.

Tiistaina tydskentelin toimistolla. Aamusta minulla oli Teams-palaveri hankin-
tayhteistyokumppaneidemme kanssa ajankohtaisista asioista. Palaverin jalkeen
vastailin séhkoposteihin ja jatkoin eilen aloittamaani analyysia, johon keskityin-
kin suurimman osan paivasta tanaan. lltapaivalla minulla oli palaveri ajankohtai-
sista asioista esihenkiloni kanssa, jossa sain vield vinkkeja, kuinka valmistautua
torstain palaveriin. Palaverin jalkeen tein heti lisdyksia ja muutoksia tekemaani

materiaaliin.

Keskiviikkona olin etana ja aamupaivasta hoidin sdhkdpostilla useita eri asioita
liittyen tulevaan sesonkiin, tuotteiden materiaaleihin seké hinnoitteluun. Iso osa
paivastd meni seuraavan paivan palaveriin valmistautumisessa. Olin varannut
kalenterista melkein koko paivan huomiseen palaveriin valmistautumiseen, ettei
minulle tule yllattavia kalenterikutsuja paivan aikana. Kavimme iltapaivasta viela
l&pi huomista palaverid kollegani kanssa Teams-puhelussa ja mietimme yh-

dessa aineistoa, jota molemmat tydstimme.
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Torstaina olin toimistolla. Paiva alkoi timipalaverilla. Lounaan jalkeen valmistau-
duin iltapaivan suunnittelupalaveria varten. Suunnittelupalaverin jalkeen pi-
dimme lyhyen palaverin tuoteasiantuntijan ja taydennyssuunnittelijan kanssa
ajankohtaisista asioista. Ennen kotiin l[Ahtdéa suunnittelin tulevaa markkinointia

seka vastasin paivan aikana tulleisiin sahkoposteihin ja Teams-viesteihin.

Perjantaina olin aamupaivan etana ja olin varannut koko aamupaivan kalente-
ristani ensi syksyn asioiden edistamiselle. lltapaivaksi lahdin toimittajalle suun-

nittelemaan tulevaa yhteisty6tamme.

4.6.2 Viikkoanalyysi

Tama viikon aikana keskityin tunnistamaan millaisia keskeytyksia ja hairioita
kohtaan niin ulkoisesti kuin oman toimintani takia. Selkeimpia olivat Teams- ja
sahkopostiviestit, joiden takia joko sen hetkinen tydni keskeytyi tai sen kautta
ajatukseni siirtyivat uuteen asiaan. Toisaalta tahan l6ytyy kylla osittain ratkaisu
eli tarvittaessa pystyn siirtdmaan itseni ala hairitse -tilaan, mutta toisaalta koko
paivaa ei voi itsedan pitdd myoskaan ala hairitse -tilassa, silla keskeytykset
osaltaan kuuluvat osana tyontekemiseen. Tarkeintd minun onkin I6yt&& sopiva
tasapaino aikatauluttamalla kalenteriini esimerkiksi tarkeiden tydtehtavien koh-
dalle keskeytyksetdn tydaika. Jatkossa pyrin suunnittelemaan paivani niin, etta
luen heti aamusta sahkdpostit sekd Teams-viestit. Vastaan kiireisimpiin, jonka
jalkeen siirryn muihin paivan tehtaviin. Varaan kalenteristani oman ajan s&hko-
postien lapikaymiselle myéhemmin paivalle ja nain pyrin hallitsemaan keskitty-

mistani, etteivat viestit keskeyta lilan usein tyérauhaani.

Avokonttorissa ei voi valttya erilaisilta &&nihairioiltd, mutta mahdollisuus etéatyo-
hon auttaa. Voin tarvittaessa keskittdd keskittymista vaativat tyotehtavani eta-
pdaiville. Minulla on kaytdssa vastamelukuulokkeet, joita voisin hy6dyntéa toimis-
tolla silloin, kun teen keskittymista vaativia tehtavia. Kuulokkeiden avulla voin

yrittda poistaa ymparillani olevat aanet.

Omassa toiminnassani tunnistan myds aikavarkaita, silla esimerkiksi minun tu-

lee toisinaan lykattya ns. ikavampia toita eteenpain, jos siihen on mahdollisuus.



35

Tiedostan myds omassa toiminnassani sen, etta joitakin asioita teen liilan perus-
teellisesti, miké& helposti varastaa minulta enemman aikaa mité johonkin tyéhoén
tai tehtavaan kannattaisi satsata. Kun jatkossa tietoisesti tunnistan nama asiat,
niin esimerkiksi listaamalla néita asioita itselleni voin pyrkia eroon tallaisista ta-

voista.

4.7 Seitsemas viikko

Taman viikon kehitystavoitteena oli tietoisuustaitojen kehittaminen. Tietoisuus-
taitoja voi kehittaa hyvin monella tapaa ja syvallisesti, mutta koska aikaseuranta
on rajallinen tassa opinnaytetydssa, niin koin hyodylliseksi ottaa yhden selkean
tavoitteen talle viikolle. Tavoitteeni oli pyrkia kehittamaan tydpaivien aikana
omaa tietoista lasnaoloani mahdollisuuksien rajoissa eli ilman, etta aloitan ty6-

paivan aikana erillisia mindfulnes-harjoitteluja.

Tietoisuustaidot auttavat onnistumaan itsensa johtamisessa, mutta se vaati sen,
ettd osaa olla tietoisesti lasna. Kun onnistuu olemaan tietoisesti lasna hetkessa,
niin pystyy huomaamaan millaista tietoa ottaa vastaan, kuinka kokee tai kasittaa
sen ja miten tAma vaikuttaa itseensa. My0s tietoisesti pystyy itse paattamaan

oman reagointinsa. (Salmimies 2008, 29-30.)

4.7.1 Paivakirja

Maanantain tydskentelin etdné. Eilen paattyi iso kampanja, joten kaytin aa-
musta aikaa kampanja-ajan myynteihin perehtymiseen. Kavin viela aamun ai-
kana tulleet sédhkopostit sek& Teams-viestit |&pi ja lopetin tyopaivan poikkeuk-

sellisesti jo kello 12.

Tiistaina olin toimistolla. TyOpaivan aikana tyostin useita eri materiaaleja tulevia
tapaamisia seka palavereita varten. Talla hetkella paaosa tydajastani kuluu me-
neillaan olevan seké edellisen sesongin analysoimiseen seka kevat sesongin
2026 tuotteistuksen suunnitteluun. litapaivalla kavin keskustelua liittyen uuteen

vastuullisuuslinjaukseen yrityksessdmme ja sen pohjalta paédsin edistamaan
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tuotealueeni osalta ensi kevaan tuotteistuksen suunnittelua tuotteiden osalta,

joita uusi vastuullisuuslinjaus koskee.

Keskiviikkona tyoskentelin toimistolla. Talle paivélle olin varannut kalenteristani
aikaa naytteiden tarkistamiselle ja niiden kommentoimiselle. Talla hetkella mi-
nulle tulee paljon syksyn 2025 oman merkin tuotteiden naytteitd. Tarkistan aina
kaikki oman merkin naytteet, ettd ne ovat sellaiset mita olen tilannut. Osa tuot-
teista oli juuri mita pitikin ja annoin luvan aloittaa niiden tuotanto seka testaus,
mutta osaan naytteista pyysin vield parannuksia vareihin. lltapaivalla vastasin
sahkopostiviesteihin seka aloitin tekeméaén yhta toimeksiantoa. Tarkistin viela

markkinoinnin leiskoja ennen ty6paivan paattymista.

Torstaina olin toimistolla ja poikkeuksellisesti tAnd&n meilla ei ollut tiimipalaveria
vaan pidimme kevaan 2026 suunnittelupalaverin hankintayhteistybkumppa-
neidemme kanssa. Taman jalkeen valmistauduin iltapaivan palaveriin. Minulle
oli tullut jalleen lisda naytteita, joita kavin lapi ja laitoin kommenttini eteenpain.
lltapaivalla pidimme palaverin tuoteasiantuntijan ja tdydennyssuunnittelijan
kanssa ajankohtaisista asioista, jonka jalkeen hoidin paivan aikana tulleita sah-

koposteja ja jatkoin eilen aloittamaani toimeksiantoa.

Perjantaina olin etana. Heti aamusta minulla oli Teams-palaveri tavoiteasetan-
nasta ja sen peraan toinen Teams-palaveri kaupantoimintojen kanssa poistami-
sen mallista. lltapaivasta olin varannut aikaa kampanja-analyysin tekemiselle.
Sen jalkeen laitoin viela tuotetietoja eteenpain, etta tuoteasiantuntija saa tuot-

teet ensi viikolla tuoteavaukseen.

4.7.2 Viikkoanalyysi

Tietoisuustaidot olivat tAman viikon tavoitteena. Tietoisuustaidot ovat osa it-
sensa johtamista ja taman vuoksi olin valinnut sen yhdeksi tyoni kehitystavoit-
teista. Kuitenkin ymmarran sen, etta tietoisuustaitojen kehittdminen vaatii aikaa
ja syvempaa paneutumista asiaan. Taman vuoksi viikon tavoitteeksi paatin nos-
taa sen, etté olisin mahdollisimman tietoisesti |Asné palavereissa. Tahan Idysin

vinkkeja Antti-Jussi Wihurin (2018) kirjoittamasta kirjasta "Mindfulness tyossa:
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Tietoinen lasndolo vapauttaa onnistumaan”. Wihurin mukaan kokouksesta pys-
tyy tekemaan tietoisen lasnaoloharjoituksen, kun laittaa pois kannettavan tieto-
koneen seka puhelimen ja tuo tilalle uteliaan mielen. Ratkaisevaa lasna olemi-
sessa on, ettd kuuntelee palaverissa toisten osallistujien puheenvuoroja ja
suuntaa tietoisesti huomionsa palaverissa puhujaan. Nain toimiessa pystyy huo-
maamaan puhujan sanat, puhetavan seka kehonkielen. Jos oma huomio siirtyy
toisaalle, voi pohtia mista tama johtuu ja palauttaa huomion takaisin puhujaan.
Tarkeaa kuunnellessa on pitdd mieli avoimena ja yrittaa lykata oman mielipiteen
muodostamista. (Wihuri 2018, 240.)

Viikon aikana tavoitteenani oli olla palavereissa taysilla mukana, niin etten sa-
malla hoida muita asioita. Taman tavoitteen koin valilla haasteelliseksi, kun
viesteja tuli useammista kanavista ja samalla yritin keskittaa huomioni vain pa-
laveriin seka puhujaan. Ymmarsinkin, etta minun taytyy oikeasti sulkea sahko-
posti ja Teams etapalavereissa, ettd huomioni ei siirry niihin vaan pystyn keskit-
tymaéan vain palaveriin. Haastavaa oli myds se, ettei heti tulisi muodostaa omaa
mielipidetta vaan yrittdd pitaa mieli avoimena. Taméa kuulostaa ihan helpolta,

mutta sita se ei ollut.

Mielestani onnistuin olemaan enemman lasna palavereissa viikon aikana mita
yleensa. Tarkein tekemé&ni huomio viikon aikana oli se, kuinka vaikeaa on pyrkia
olemaan koko ajan tietoisesti lasna, kun sen eteen pitaa oikeasti ponnistella jo

pelkastaan palavereissa.

4.8 Kahdeksas viikko

Taman viikon tavoitteena oli kehittya reflektoinnissa. Sydanmaanlakka on to-
dennut, etté reflektointi on yksi merkittavimpia itsensa johtamisen taitoja ja sen
pitaisikin olla osa tyotehtavia (Sydanmaanlakka 2017, 81-82). Itse koin, etta
oman toiminnan, ajatusten ja tunteiden syvallinen tutkiminen ei ole niin helppoa,
milta se voi aluksi kuulostaa. Edellisen viikon kehitystavoite tietoisuustaidot lait-
toivat minut jo tutkiskelemaan ajatuksiani ja reagointia asioihin, joten se auttoi

minua vahan taman viikon tavoitteen pohtimisessa.
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4.8.1 Paivakirja

Maanantaina olin etana. Meilla oli aamupaivasta markkinointipalaveri tiimin kes-
ken tulevista markkinointilahdoistd, johon valmistaudun aamusta ennen palave-
rin alkamista. Palaverin jalkeen taytin tulevan sesongin tuotteiden tarvittavia tie-
toja Exceliin seka viestittelin toimittajan kanssa hintalappuihin liittyvista asioista.
lltapaivalle olin varannut Teams-puhelun valikoimapaallikon kanssa, silla halu-

sin keskustella yrityksemme muovilinjauksesta ja siihen liittyvista toimenpiteista.
Taman jalkeen hoidin paivan aikana tulleita sdhkoposteja ennen kuin alkoi péi-

van viimeinen Teams-palaveri kaupantoimintojen kanssa. Paivan paatteeksi Kir-
jasin ylos ajatuksia seka tuntemuksiani kuluneesta paivasta. Olin ottanut tavoit-
teeksi talle viikolle kirjata joka paiva millaisia tuntemuksia minulla herasi tyopai-

van aikana.

Tiistaina olin toimistolla ja aamusta minulla oli Teams-palaveri hankintayhteis-
tydokumppaneidemme kanssa ajankohtaisista asioista. Palaverin jalkeen keski-
tyin suunnittelemaan kevaan 2026 tuotteistusta ja arvioimaan tulevia ostomaa-
ria. lltapaivalla hoidin sdhkdposteja ja jatkoin eilen kesken jaéanytta tehtavaa.
Paivan paatteeksi kirjasin vield ylos omia ajatuksia seka tuntemuksiani tasta

paivasta.

Keskiviikkona olin toimistolla. Aamulla mietimme kollegani kanssa yhdessa tuot-
teistusta tulevaan mainosvideoon. Minulle oli tullut paljon naytteita ja niiden I&api-
kaymiseen seka kommentointiin meni minulta tindan useampi tunti. lltapaivasta
taytin markkinoinnin seka tuoteperustannan Exceleitd. Paivan paatteeksi kirja-

sin jalleen ylos ajatuksia seké tuntemuksiani kuluneesta paivasta.

Torstaina oli toimistopéaiva. Aamusta meilla ei ollut timipalaveria vaan sen tilalla
oli koulutus vastuullisuussaantelyn ajankohtaisista asioista. Vastuullisuusasiat
ovat nykydan melkein paivittain ostajan poydalla jossain muodossa ja olen erit-
tain kiinnostunut oppimaan lisaa vastuullisuusasioista. Koulutuksen jalkeen hoi-
din sdhkoposteja. litapaivalla pidimme palaverin tuoteasiantuntijan ja tdyden-

nyssuunnittelijan kanssa ajankohtaisista asioista, jonka jalkeen minulla oli viela
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Teams-palaveri toimittajan kanssa. Ennen toista lahtéa kirjasin viela ylos ajatuk-

siani seka tuntemuksiani tasta paivasta.

Perjantain olin varannut valikoimasuunnitelman tydstamiselle. Aamupaivasta
minulla meni s&hkodposteihin vastatessa sekd Teams-viesteihin reagoidessa
paljon enemman aikaa, mita oli ajatellut. Loppupéaivén sitten tydstin valikoima-
suunnitelmaa. Paivan paatteeksi kirjasin viela ylos ajatuksia seka tuntemuksiani

tasta paivasta.

4.8.2 Viikkoanalyysi

Taman viikon kehitystavoitteena oli reflektointi. Kuten jo edellisella viikolla, niin
jalleen talla viikolla minua haastoi ensiksi tavoitteessa alkuun paaseminen,
koska tdhan minulla ei ollut valmiiksi maaritelty erillista tydkalua, kuinka lahte&
etenemaan. Otin avukseni Kaisa Malkin (2019) reflektioprosessin, jonka avulla
l&hdin etenemd&an viikon tavoitteessa. Olen koonnut tdhan alle, kuinka etenkin
reflektoinnissa ja mita asioita Malkin (2019) reflektioprosessista otin osaksi

omaa pohdintaani.

-Mita kyseisessa tyotilanteessa tapahtui ja mitd mina ajattelin sen aikana?

-Mita tunteita tilanne minussa heréatti?

-Oliko minulla jo ennestaan taustaolettamuksia? Mité ne olivat ja mista oletta-
mukset ovat peréisin? Ohjasivatko esimerkiksi ennakkokasitykseni tai -asen-

teeni minua tuossa tilanteessa?

- Kuinka haluan toimia tulevaisuudessa. Mita sailytan ja mitd muutan omassa

toiminnassani? (Malkki 2019.)

Naiden ylla olevien kysymysten avulla kavin 1api yhden tai kaksi eri tilannetta
téissa ja kirjasin ajatuksiani ylos paivan paatteeksi. Koin taman todella hyodyl-

liseksi ja avartavaksi kokemukseksi. Omien pohdintojeni avulla avasin myos
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keskusteluja kollegoiden kanssa tydviikon tapahtumista. Keskusteluihin tyétilan-
teista tuli aivan uudenlaista nakékulmaa, kun olin pohtinut niita syvallisemmin.
Se auttoi minua myos nakemaan asioita paremmin toisen henkilon nakokul-

masta eika vain omastani.

Viikon aikana koin monia oivalluksia, jonka avulla oma nakemykseni selkiytyi
monellakin tapaan niin yksittaisten tydtehtavieni kuin palaverissa eri asioihin
reagoimisen osalta. Viikon aikana pohdin myds osaamistani ja mihin haluan jat-
kossa tydssani suunnata seka mitd se minulta vaatii. Viikon paatteeksi yritin
viela pohtia omia toimintamallejani ja kuinka kehittaa niita. Kaikein kaikkiaan
koin, etta tama viikko kirkasti omaa ajatteluani. En ehka ihan paivittain jatka
nain syvallisté itsereflektointia, mutta uskon tasta tulevan minulle jatkossa tyo-
kalu, jota tulen aktiivisesti kayttamaan.

4.9 Yhdeksas viikko

Taman viikon tavoitteena oli stressitekijoiden tunnistaminen. Jokainen meista
varmasti kohtaa ajoittain stressia niin tyo- kuin henkilékohtaisessa elamassa.
Nyky&an puhutaan paljon tybuupumuksesta, joka on monesti seurausta pitkitty-
neesta tyostressistd. Taman vuoksi koin tarkeaksi nostaa yhden viikon teemaksi
stressitekijoiden tunnistamisen. Tavoitteenani viikolle oli pohtia kuinka mina rea-
goin stressaavissa tilanteissa sekd mik& minulle aiheuttaa stressia. Taman
avulla pystyn jatkossa seuraamaan omaa ty6hyvinvointiani, kun tietoisesti pyrin

tunnistamaan hyvan ja huonon stressin piirteet omassa toiminnassani.

Stressi on normaali reaktio, joka tapahtuu itsestdan. Parhaimmillaan se on voi-
mavara, joka vie tekemista eteenpéain sovitussa aikataulussa, mutta jos stressi
pitkittyy ja voimistuu, se muuttuu ihmiselle haitalliseksi. Taméan vuoksi on tarkeéa
tunnistaa haitallisen stressin merkit. Stressin oireet ovat yksilollisia, silla yksilot
reagoivat stressiin eri tavoin ja kyky sietaa stressid on myos yksilollista. Jos
stressia on lilkaa tai se pitkittyy, voi se aiheuttaa tyduupumusta. (Huitti 2022,
166-167.)



41

Stressia kokiessa, voi arvioida stressin tasoa. Mydnteisen stressin piirteita ovat
seuraavat: myonteiset ajatukset ja tunteet, ajattelu ja keskittyminen onnistuu su-
juvasti, energisyyden tunne ja palauttavat jaksot osana tyota. Haitallisen stres-
sin voi tunnistaa, jos kokee seuraavia tunteita: keskittyminen on vaikeaa eika
kykene enaa ajattelemaan luovasti, virheiden tekeminen on saanndllista, asioi-
den unohtaminen, keho tuntuu jannittyneelta ja palautuminen ei onnistu. (Aulan-
koski 2022, 63.)

4.9.1 Paivakirja

Maanantaina ja tiistaina tydskentelin etana. Tyostin molempina paivina paaosin
ensi kevaan valikoimasuunnitelmaa. Olin varannut kalenteristani aikaa, etta
pystyn tekemdaan tarvittavat analyysit ja tydostamaan valikoimasuunnitelmaa.
Hoidin myds kaikki kiireelliset s&hkdpostit ja otin osaa molempina paivina aiem-
min sovittuihin Teams-palavereihin, mutta mitdan muuta en edistanyt tai hoita-

nut vaan keskityin valikoimasuunnitelman tekemiseen.

Keskiviikkona olin toimistolla ja aamupaivasta oli kuukausi-info. Sen jalkeen vii-
meistelin vield valikoimasuunnitelmaa. llitapaivélle minulle tuli viela yksi palaveri
ennen valikoimasuunnitelman esittelyani. Valikoimasuunnitelman esittelyn jal-

keen hoidin paivan aikana tulleita sahkdposteja seka Teams-viesteja.

Torstaina tydskentelin toimistolla. Aamupaivasta oli timipalaveri ja sitd seurasi
tuotelinjan palaveri. lltapaivalla pidimme palaverin tuoteasiantuntijan ja tayden-
nyssuunnittelijan kanssa ajankohtaisista asioista. Lisaksi iltapaivalla tarkistin ja
kommentoin minulle tulleita naytteita ja jatkoin ensi syksyn tuotetietojen vie-

mista eteenpain.

Perjantaina olin toimistolla. Aamu alkoi Teams-palaverilla yhden projektin osalta
ja heti peraan toinen Teams-palaveri hankintalahteista. lltapaivan olin varannut

yhden toimeksiannon tekemiseen.
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4.9.2 Viikkoanalyysi

Taman viikon tavoitteena oli stressitekijoiden tunnistaminen. Mielestani viikon
aikana en kokenut haitallista stressia vaan ennemminkin myonteista stressia.
Alkuviikon keskityin tekemaan valikoimasuunnitelmaa. Siihen tulee aina laitettua
paljon omaa tydaikaa ja se on tarkea tydkalu minun oman visioni kertomisessa
tulevan sesongin suunnittelussa. Koen sen tekemisen mielekkaaksi ja inspi-
roivaksi, silla siind tuon esille kaikki ne ideat ja ajatukseni, joita seuraavan kau-
den tuotteistuksessa olen suunnitellut tuovani valikoimaan. Aikataulu alkoi mi-
nua vahan stressaamaan, mutta mielestani kokemani aikataulupaine vei en-
nemminkin minua tavoitetta kohti. Se on aina hyva merkki, kun tybasiat eivat
sotke ydunia ja nain ei talla viikolla tapahtunut. Viikon aikana ei ollut liikaa pala-
vereita tai yllattavia toimeksiantoja, joten viikko sujui myds taman takia ilman

haitallisen stressin tunnetta.

Aikataulupaineet aiheuttavat valilla minulle stressia, mutta kun tiedostan sen
olevan hetkellista, niin se auttaa stressin kasittelyssa. Uskon tydkokemukseni
nykyisessa tydssani olevan myads yksi syy, etta koen harvoin haitallista stressia.
Mielestani tarkedaa onkin tunnistaa oma tapansa reagoida haitalliseen stressiin,
koska talloin voi tietoisesti pyrkid muuttamaan toimintaansa ja ymmartamaan

stressin syita.

4.10 Kymmenes viikko

Viimeisen raportointiviikon kehitystavoitteena oli palautumisesta huolehtiminen.
Palautumisella on merkittava rooli siind, kuinka tyén aiheuttama stressi lopulta
vaikuttaa eli vieko stressi voimat vai onko palautuminen riittavaa. Palautuminen
on luonnollista, mutta se ei tapahdu itsestaan. Tarkein asia palautumisessa on
kunnon ydunet, mutta se ei yksin riita. Tyopaivan aikana on annettava aivoille
palauttavia lepotaukoja. Tietotydntekijan tulisi antaa paivan aikana ajatuksille le-
pohetkia, kun tarkkaavaisuus ja ajattelun energisyys hiipuu. llman taukoja tyos-
kentely on terveydelle haitallista, mutta myos ajankayton nakékulmasta teho-
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tonta, silla ihmisen mieli ei pysty keskittamaan huomiota ajatusty6hon kuin tun-
nin tai kaksi kerrallaan. Tydpaivan aikana tulisi pitéa lounastauon liséksi myos
muita selkeité taukoja. (Aulankoski 2022, 70-72.)

Stressia ei voi kokonaan valttaa ja siksi palautuminen paivittain on tarkeaa eika
sita tulisi siirtda viikonloppuun tai tulevaan lomaan. Paiviin tulisikin mahtua akti-
voitumista ja rauhoittumista seka palautumista aktivoitumisesta. (Huitti 2022,
170.) Oman vapaa-ajan ei pitéisi olla vain ty6sta toipumista vaan toiden jalkeen
pitéisi olla viela energiaa tehda itselleen tarkeita asioita. Tama takia tyopaivan
aikana ei pitaisi antaa kaikkea energiaansa ja onnistuakseen tassa yksilon tulisi

oppia tuntemaan omat voimavaransa ja tapansa toimia. (Huitti 2022, 172.)

4.10.1  Paivakirja

Maanantaina olin etana eika minulla ollut yhtd&n palaveria sovittuna talle péi-
valle. Edistin paivan aikana ostojen suunnittelua ja markkinointia. Lopetin ty6-

paivan tandan normaalia aikaisemmin.

Tiistain ja keskiviikon olin toimistolla. Tiistaina aamusta minulla oli Teams -pala-
veri hankintayhteistybkumppaneidemme kanssa. Paivan aikana tein markki-
nointia eteenpéin ja valmistauduin keskiviikon toimittajatapaamiseen. Keskiviik-
kona toimittaja kavi toimistollamme esittelemassa seuraavan kevaan mallistoa.

Keskiviikkona edistin ensi kevaan tuotteistuksen suunnittelua.

Torstaina olin etana ja paivani koostui neljasta eri Teams -palaverista. Perjan-
taina oli vapaapéiva, joten tdma viikko oli vahan lyhyempi. Tama viikko oli koko-
naisuudessaan aika hiljainen ja palavereitakin oli normaalia vihemman, joten
minulla oli hyvin aikaa ostojen ja markkinoinnin suunnittelulle seka eri Excelei-

den tayttamiselle.



44

4.10.2 Viikkoanalyysi

Taman viikon kehitystavoitteena oli palautumisesta huolehtiminen. Viikon ai-
kana pyrin tunnistamaan itselleni haitallisia tapoja, jotka estavat minua tyopai-
van aikana palautumiselta. Ensimmainen este palautumiselleni on lilan vahais-
ten taukojen pitaminen tydpaivan aikana. Aamupaivisin en yleensa pida lain-
kaan taukoja vaan ensimmainen tauko on lounastauko. Pidan huolen, etta joka
paiva minulla on aikaa lounastauolle ja konttorilla ollessani kdymme tiimilaisteni
kanssa yhdessa lounaalla. Lounaan aikana pyrimme pitamaan keskustelun
poissa tydasioista. Palautumisenkin kannalta on tarkeaa, ettd emme kayta lou-
nastamme tyoasioiden pohtimiseen. lltapaivisin en oikein malta pitaa taukoa
vaan monesti haen nopeasti kahvin ja juon sen tyokoneeni darella. Talla viikolla
yritin tuoda iltapaiviin sopivassa méaarin keskusteluhetkia kollegoiden kanssa
toimistolla ollessani ja etapaivina join kahvin toisessa huoneessa, jolloin olin

hetken poissa koneelta.

Talla viikolla minulla oli poikkeuksellisen vahan palavereita ja muutenkin viikko
oli hiljainen. Nain ollen minun yleensa tunnistamani este palautumiselle tyopai-
vien aikana eli jatkuva kiire, ei tullut niin vahvasti esille viikkon aikana. Kuitenkin
jo aiemmin mainitsemani liian vahainen taukojen pitaminen voi aiheuttaa pidem-
malla aikavalilla sen, etten palaudu ty6paivan aikana ja palautuminen voi siirtya
omalle ajalle. TAma on minun hyva tunnistaa ja jatkossa pyrin siihen, etté pidan
riittdvan maaran taukoja tydpaivan aikana. Olen nyt merkinnyt seuraaville nel-
jalle viikolle kalenteriini aamu- ja iltapaivalle tauot seka lounaan. Nain pyrin sii-
hen, ettd nykyinen toimintatapani muuttuisi ajan kuluessa, kun tiedostan palau-

tumisen tarkeyden terveyden seka tehokkaamman ajankayton nakokulmasta.
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5 Pohdinta

5.1 Yhteenveto ja johtopaatokset

Opinnaytetyon tavoitteena oli perehtya itsensa johtamiseen ja siihen, kuinka eri
tyokalujen avulla asiantuntijatehtavissa yksild pystyy johtamaan tyopaivaansa
tehokkaammin. Toteutin tyon paivakirjamuotoisena opinnaytetyona, joka eroaa
ns. perinteisimmista opinnaytetydmalleista. Kun kuulin mahdollisuudesta tehda
paivakirjamuotoinen opinnaytetyd oman tyoni ohessa, jonka tavoitteena on

opiskelijan ammatillinen kasvu ja kehittyminen, niin innostuin tasta mahdollisuu

desta. Opintojeni aikana tutustuin itsensa johtamiseen ja koin naissa tytela-
mantaidoissa itsellani olevan tarvetta kehittymiselle. Lisaksi tulevaisuudessa
kyky johtaa itsedén tydelamassa tulee kasvamaan entista tarkeammaksi, joten
opinnaytetyon aihe oli myds hyvin ajankohtainen. Tyo6terveyslaitoksen koosta-
massa raportissa Hyvinvointia tyosta 2030-luvulla todetaan, etta itsensa johta-
minen ja sen kehittaminen tulee olemaan yha enemman esilla 2030-luvun tyo-

elamassa (Tyoterveyslaitos 2020).

Tietoperustaan perehtyessani huomasin, kuinka laajasta asiasta itsensa johta-
misessa on kyse, ja tyon tietopohjaan olen nostanut taman tyén kannalta tar-
keimmat asiat. Tietopohjaa voidaan pitaa luotettavana, silla olen pyrkinyt kaytta-

maan tydssa erityyppisia ja ajankohtaisia lahteita.

Paivakirjamuotoisessa opinnaytetydssa tavoitteena on opiskelijan ammatillinen
kehittyminen. Tyon kehityskohteiden valintaan vaikutti oma tyénkuvani, tAman-
hetkinen vaiheeni tyduralla ja se, missa koin minulla olevan tarvetta kehittami-
selle. Raportointiaika oli kymmenen viikkoa, jonka koin riittdvaksi tyén tavoitteen
seka laajuuden kannalta. Tyon tietopohjassa jo esille nousi, etté itsensa johta-
minen ja siin& kehittyminen ovat prosessi eika siin voi kehittya ilman harjoitte-
lua. Paivéakirjamuotoisena toteutettu opinnaytetyd tuki hyvin kehittymiseni seu-
raamista itsensa johtamisessa. Mielestani onnistuin viikkotavoitteiden asetan-
nassa ja niiden edistamisessa jokaisen viikon aikana. Tietoisuustaitojen ja ref-

lektoinnin kohdalla minulla oli aluksi haasteena, kuinka lahden kehitystavoitetta



46

viemaan eteenpain. Kuitenkin koen léytaneeni toimivat ratkaisut myos naiden
kolmen kehitystavoitteen kohdalla. Etenkin reflektoinnin osalta koin onnistu-
neeni loytamaan toimivan tavan kehittdd omaa toimintaani. Tunnistin mygs, etta
kaikki ajanhallinnan tydkalut eivat auttaneet minua ajanhallinnassa. 1-3-5 s&an-
non koin lilan tydlaaksi paivittaisessa suunnittelussa enka nae tarvetta jatkossa
taman tyokalun kaytoélle. Kokonaisuudessaan opinnaytetydprosessi haastoi mi-
nua kokeilemaan uusia tydkaluja, ajattelumalleja sekd arvioimaan omaa kehitty-
mistani maariteltyjen tavoitteiden pohjalta. Aikataulusta onnistun pitamaan kiinni

koko opinnaytetydprosessin ajan.

5.2 Oman oppimisen arviointi

Prosessin avulla olen haastanut omia ndkemyksiani ja ymmartanyt, misséa mi-
nulla on viela kehitettavaa. Tyon tavoite toteutui, silla olen oppinut kayttamaéan
uusia tyokaluja, joiden avulla olen kehittynyt tydtehtavien priorisoinnissa, ja tata
kautta ajanhallintani on parantunut. Tunne siita, ettd saan enemman aikaan, on
lisannyt tybhyvinvointiani. Lisdksi koen oman motivaationi kasvaneen, kun olen
tietoisesti pohtinut omaa osaamistani ja sit&, mihin haluan tulevaisuudessa
suunnata. Tassa kohtaa on hyva huomioida, etta itsensa johtaminen on pro-
sessi, jossa otetaan vastuuta omasta toiminnasta ja kehityksesté, joten minun

osaltani prosessi jatkuu, vaikka opinnaytety® valmistui.

Opinnaytety0 kuvaa kattavasti sitd, etté itsensa johtamisen eteen tarvitsee
tehda toita. Pelkastaan eri tyokaluihin perehtyminen tai tytkalenterin merkinnat
eivat vie eteenpain itsensa johtamisessa. Tyon kautta ymmarsin, ettd minun
taytyy pohtia syvemmin omia ty6tapojani sekd vuosien aikana kasvaneita usko-
muksiani, kuinka hoitaa tyoni. Minun taytyy jatkossakin uskaltaa kokeilla uusia
tyotapoja ja olla valmis muutamaan ajatusmallejani. Tarke& on tiedostaa, etta
jokaisella on mahdollisuus oppia johtamaan itseaan, kun on valmis ottamaan

vastuuta itsestaan seké avoin uuden oppimiselle ja kehittymiselle.

Raportointiviikkojen aikana pohdin paljon omia tyotehtaviani ja palastelin asioita

tarkeysjarjestykseen. Paivakirjaraportoinnin avulla opin, etta minun taytyy osata
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laittaa asiat oikeaan tarkeysjarjestykseen ja valilla uskaltaa sanoa ei, jos omalle
tyopoydalle tulee tydtehtavia, jotka eivat lainkaan kuuluu omaan toimenkuvaani.
Priorisoinnin harjoittelusta oli minulle paljon apua. Eri tydkalujen testaaminen ja
niista sopivan lgytaminen itselleni on auttanut minua ajanhallinnassa jo nyt. Ei-
senhowerin matriisin olen ottanut avukseni viikkosuunnitteluun. Pomodoro-tek-
niikkaa aioin hyodyntaa jatkossa etapaivind syvempaa keskittymisté vaativissa
tehtavissa. Lisaksi uskon, ettd Pomodoro-tekniikkaa voi auttaa minua toissa, joi-
den aloittamista pyrin lykkaamaan, silla koen taman tydkalun olevan toimiva tal-
laiseen. Koska olen vasta matkan alussa naiden uusien tyokalujen hyédyntami-
sessa, niin yritan jatkossa kayttaa enemman aikaa sen pohtimiseen, kuinka
kaytettavissa olevan tydaikani kaytan niin, etté ajanhallintani kehittyminen jat-

kuu.

Paivakirjaraportoinnin aikana ymmarsin, ettd minulla on kehitettavaa tyopaivan
aikana tapahtuvan palautumisen harjoittelussa. Tahan aion jatkossa kiinnittaa
enemman huomioita, silla ymmarran sen vaikuttavan omaan jaksamiseeni seka

myds ajanhallinnan tehokkuuteen.

Tietoisuustaitojen ja reflektoinnin kehittamisen koin haastavammaksi kuin etu-
kateen olin ajatellut, mutta toisaalta niiden pohtiminen antoi todella paljon nain
jalkikateen asiaa tarkasteltaessa. Jatkossa aion tarkkailla tietoisemmin omia re-
aktioitani ja pyrin tiedostamaan, etta mina itse paatan, kuinka asioihin reagoin ja
mité tunteita ne minussa herattaa. Itsereflektointi vaatii harjoittelua ja aikaa,
mutta olen paattanyt ottaa sen tydkaluksi ja pyrin kehittamaan siihen itselleni

sopivan prosessin.

Opinnaytetyon avulla olen oppinut ndkemé&én asioita uudesta ndkdkulmasta ja
saanut uusia tyOkaluja niin ajanhallintaan, itsereflektoimiseen kuin omaan ty6-
hyvinvointiini. Tulevaisuudessa keskityn edelleen opinnaytetyon avulla oivalta-
miini ja oppimiini asioihin. Liséksi jatkossa keskityn kehittdm&an omaa ammatil-
lista osaamistani uudistumalla ja oppimalla uusia taitoja, silla tarke& osa itsensa

johtamista on oma kasvu ja kehittyminen.
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