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Tiivistelma

Itsensd johtamisen ja ajanhallinnan taidot ovat ensiarvoisen térkeitd muuttuvassa
tyoeldmasséd. Kaikki johtaminen alkaa itsensd johtamisesta ja ennen kuin voi johtaa muita,
on osattava johtaa itseddn. Tdssd opinndytetyOssd késitellddn poliisin tutkinnanjohtajien
itsensd johtamisen ja ajanhallinnan taitoja sekd niiden kehittdmistd. Tavoitteena oli
henkilohaastattelujen avulla selvittdd tutkinnanjohtajien itsensd johtamisen ja
ajanhallinnan  ajankohtaisia  haasteita ja millaisilla  konkreettisilla  keinoilla
tutkinnanjohtajat itse voivat kyseisié taitoja kehittdd. Opinndytetydtd varten haastateltiin
kahdeksaa Ita-Uudenmaan poliisilaitoksen tutkinnanjohtajaa.

Haastatteluja analysoitiin Stephen R. Coveyn luoman asioiden tdrkeysjérjestyksen
havainnollistamiseen perustuvan Eisenhowerin ajanhallintamatriisina tunnetun nelikentén
ndkokulmasta. Haastattelujen kisittely- ja analyysiprosessin pohjalta havaittiin itsensi
johtamisen ja ajanhallinnan kehittdmiskohteita, joista wvalittiin viisi yleisimmaéksi
osoittautunutta lahempain tarkasteluun. Haastatteluvastauksiin ~ perustuvan
kehittamiskohteiden tarkastelun péatteeksi ehdotettiin konkreettisia keinoja haasteisiin
vastaamiseksi.

Opinndytetyon tarkeimmaiksi johtopéddtokseksi osoittautui se, ettd tutkinnanjohtajat
kayttavit runsaasti tydaikaa sellaisten asioiden parissa, jotka eivét vélttdmaittd ole Coveyn
ajanhallintamatriisiajattelun mukaan heididn ydintehtdviensd kannalta olennaisimpia.
Tulosten perusteella tybaikaa kuluu paljon sellaisiin asioihin, jotka eivit usein tosiasiassa
auta tyontekijdd itsedéin saavuttamaan tavoitteitaan, vaan ensisijaisesti auttaa ja palvelee
muita henkil6ité.

Saadut tulokset ja tehdyt havainnot osoittavat, ettd itsensd johtamisen ja ajanhallinnan
teemojen késittelylle on tarvetta poliisihallinnossa ja tutkinnanjohtajat hyotyisivit
opinndytetydssd ehdotettujen itsensd johtamisen ja ajanhallinnan tydkalujen
soveltamisesta tydssdén.
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1 JOHDANTO
1.1 Opinniytetyon tavoite ja tarkoitus

Tédmin opinndytetyon aiheena ovat tutkinnanjohtajien ajanhallinnan ja itsensd johtamisen
taidot, joiden on todettu olevan yhd tidrkeimmadssd roolissa muuttuvassa tydeldméssa.
Opinndytetyon tarkoituksena oli kartoittaa poliisin tutkinnanjohtajien ajanhallinnan ja
itsensd johtamisen ydinhaasteita ja tuoda selvitykseen perustuen esiin kidytannonliheisid ja
yksinkertaisia ehdotuksia tutkimukseen pohjautuvista ajanhallinnan ja itsensd johtamisen
menetelmistd, joiden avulla tydn tekeminen tehostuu, oman tyon hallinnan tunne kasvaa ja
saadaan enemmin aikaan vdhemmalld ty6lld. Kiinnostuksen kohteena oli se, millaisia
itsensd johtamisen ja ajanhallinnan haasteita poliisin tutkinnanjohtajat kohtaavat omassa
arjessaan ja millaisia mahdollisia vaikutuksia tydelamén muutostrendit, kuten teknologian
kehitys ja digitalisaatio, ovat tuoneet tutkinnanjohtajien arkipdivdiseen ty6hon,
tyoviélineiden kayttodon ja toimintatapoihin. Opinndytetyd keskittyy tydeldméén ja
ajanhallintaa ja itsensd johtamista tarkastellaan ensisijaisesti yksittdisten tyontekijoiden
ndkokulmasta. Huomiota on Kkiinnitetty myds sithen, ettd nykykésityksen mukaan
perinteiset yksiloldhtdiset ajanhallinnan tekniikat eivdt endd usein yksin riitd, vaan
tyoyhteisdjen ja organisaatioiden on yhtd lailla kehityttdvd asiantuntijatyon ajankdyton
hallitsemisessa (Viljanen & Toivanen 2017, 199-200).

Opinndytetyon tausta-ajatuksena on, ettd toistaiseksi poliisin perus- tai jatkokoulutuksessa
tai poliisin tyOpaikkakoulutuksissa ei juurikaan késitelld ajanhallintaa tai itsensd
johtamista, vaikka kyseisten tydeldmaitaitojen on arvioitu olevan ensiarvoisen tirkeitd
nykyajan tyOeldmissd. On todettu, ettd julkisella sektorilla panostetaan johtamisen
kehittimiseen yhi paljon vdhemmin yksityiseen sektoriin verrattuna (Sydédnmaanlakka
2015, 17), vaikka lyhyilldkin ajanhallinnan koulutuksilla on saatu lupaavia tuloksia
tietotyoldisilld (esim. Héfner & Stock 2010; Oettingen ym. 2015). Ylipdatdan
mielenhallinnan taitoja ei vield valmenneta organisaatioissa riittvésti, vaikka niistd olisi
hybtyd jokaiselle, joka tydskentelee vaativassa ja paineisessa ympiristossd (Ahman 2014,
19).

Julkisen johtamisen toimintaympéristd on yhd monimutkaisempi ja johtajan on osattava
toimia organisaatiossa, joka on hajautunut, kaoottinen, ristiriitainen ja nopeasti muuttuva.
Monitulkintaisuudesta ~ on  pystyttdvd  jdsentimdidn  selkeitd  kokonaisuuksia.
Toimintaympériston muutos luo johtamiselle lukuisia haasteita, joista selviytydkseen
johtajan on yhd tirkedmpdd tiedostaa omat arvonsa, merkityksensd ja tulkintansa seké
ymmirtdd oman maailmankuvansa subjektiivisuus. Oman toimintakyvyn sdilyttdminen
niissd haastavissa ja muuttuvissa tilanteissa on ensiarvoisen tirked menestystekijé ja tdssd
itsensd johtaminen ja ajanhallinta keskeisind taitoina korostuvat. (Syddnmaanlakka 2015,
148-149.) Mielen johtamisen tirkeyden ymmaértdminen on kriittinen osa tulevaisuuden
johtamista ja sen merkityksen on arveltu olevan dramaattisempi, kuin osaamme ehki
ajatellakaan. Kun omaa mielti johdetaan hyvin, on seurauksena menestymistd, joka nikyy
oman potentiaalin toteuttamisena ja tasapainoisena eldmdn kautta myds tyosuorituksissa.
(Ahman 2003, 223; 2014, 20.)
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Edelld kuvattuihin haasteisiin vastaamisen yhtend tirkednd vélineend ovat tdssé
opinndytetydssé késiteltdvit ajanhallinnan ja itsensd johtamisen taidot. Kyseiset taidot ovat
ensiarvoisen tirkeitd muuttuvassa, kompleksisessa, yhd hektisemmaissd ja enemmin
erilaista teknologiaa ja tietoverkkoja sisdltdvdssd tyOeldmissd. Tehokkaalla ja
tarkoituksenmukaisella ajanhallinnalla on mahdollista muun muassa helpottaa tydajan
suunnittelua ja seurantaa, vihentéd tyostd johtuvaa stressid, varmistaa tirkeiden tehtivien
valmistuminen ajallaan, parantaa tyon laatua, saada enemmin aikaan sekd priorisoida
tehtdviat paremmin (esim. Sammalisto 2014a). Téllda puolestaan on suora vaikutus
organisaation tehokkuuden parantumiseen ja alaisten tyohon. Opinndytetyon
nimenomaisena tavoitteena on ollut tutkinnanjohtajien haastattelujen kautta 16ytdd
yleisimmit ja tyonteon kannalta haitallisimmat sudenkuopat sekd pureutua niihin
tarkemmin tutkinnanjohtajien tyon ja sen erityispiirteiden nékokulmasta.

Jo hyvin yksinkertaisilla jokapdivdisten tapojen ja rutiinien muutoksilla jokaisen on
mahdollista tehdd tyonsd yhd laadukkaammin, tehokkaammin ja paremmin.
Poliisiorganisaatiossa olisi hyddyllistd ymmartda, ettd nykyajassa hyvid suoritusta on yhé
haastavampaa saada aikaan vain ulkopuolelta tulevalla kontrollilla (Ahman 2003, 133).
Opinndytetyostd voi pitkélld tdhtdimelld olla hyotyd sekd tyontekijoille itselleen, ettd
poliisiorganisaatiolle ylipddtddn. Tehokkaasti kdyttdon otettuna ajanhallinnan ja itsensd
johtamisen menetelmét tehostavat tyotd huomattavasti ja parantavat samalla tydssd
jaksamista. Itsensd johtamisessa kyse on nimenomaan taidosta, joka on opittavissa ja jota
voidaan kehittdd (Salmimies 2008). Tédssd yhteydessd on hyvi kysyd, mitd tarkoittaisikaan
poliisiorganisaation tuloksellisuudelle esimerkiksi se, jos saisimme koulutuksella ja
tietoisuuden lisddmiselld nostettua tutkinnanjohtajien ja miksei kaikkien tyontekijéidenkin
itsensd johtamisen ja ajanhallinnan taitoja 20 prosenttia? Kehityskeskusteluja kdyddan
poliisissa jo ahkerasti esimiesten ja alaisten vélill4, mutta olisiko kehityskeskustelu syyti
kiydé sdannollisesti myds itsensd kanssa?

Téssd opinndytetydssd kartoitetaan poliisiorganisaation esimiesten haasteisiin parhaiten
vastaavia ajankohtaisia ja kdytdnnonldheisid ajanhallinnan ja itsensd johtamisen tydkaluja
jokapdiviisen tyon tueksi sekd ylipdédtddn lisdtddn tietoisuutta ja heritellddn ihmisid
ajattelemaan uudella tavalla omaa tyon tekemisen tapaansa. Poliisi on perinteisesti ollut
hierarkkinen linjaorganisaatio, joka ei kenties aina ole ollut kaikista hedelmaillisin maaperd
oman itsendisen ajattelun tai uudistuvien toimintamallien kehittymiselle. Uudenlainen
ajanhallinta voisi kuitenkin olla yksi tapa parantaa tydssé selviytymisté.

1.2 Tyoelami, ajanhallinta ja itsensi johtaminen tiniin

Olemme siirtyneet teollisuusyhteiskunnan jilkeisestd tietoyhteiskunnasta globaaliin
verkostoyhteiskuntaan, jonka tunnusmerkkejd ovat yllatyksellisyys, kompleksisuus,
digitalisaatio ja kiihtyvd muutoksen tahti (Sydédnmaanlakka 2015, 29-30). Nykypéivin
esimichen tydeldmd on kiistatta tdynnd sdhkoposteja, jatkuvia keskeytyksid,
informaatiotulvaa, viestien ja drsykkeiden sarjatulta, pdéllekkdisid tyotehtdvid ja tehottomia
palavereja, myds poliisiorganisaatiossa. Tyossd koettu kiire ja tyon aiheuttama
kognitiivinen kuormitus ovat lisddntyneet ja noin puolet suomalaisista kertoo ajattelevansa
tydasioita kotonaan (Ala-Kiviméki 2016). Informaatiotulva ja sen hallitsemattomuus
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aiheuttavat ihmisille tyon organisointiin liittyvid oireita, stressid ja jopa vakavaa
uupumusta (Hakala 2010, 61). Huoli aivotydtd tekevien ihmisten sopeutumisesta
muuttuvaan elinympéristoonsé ei kuitenkaan ole moderni ongelma, silld Beard ja Rockwell
(1894) havaitsivat yhdysvaltalaisilla liikemiehilld voimakkaita henkisid ja fyysisisd
visymysoireita jo 1800-luvun loppupuolella (Miiller 2013, 2473).

My0s byrokratia lisddntyy ja tyOpdivdat koostuvat kiireisesti ja pirstaleisesta
silpputekemisestd (Tuominen & Pohjakallio 2012; Mansikka 2016). Tydaikaa kuluu paljon
sellaisiin asioihin, jotka eivét ole tirkeitd tai vélttimattomid. Tehokkuuttamme vihentdvét
esimerkiksi priorisoinnin ja suunnitelmallisuuden puute, epéoleellinen puuhastelu,
epaselvit tavoitteet ja erilaiset hiiriét. (Salmimies 2008, 101; Takamdki 2016, 26-30)
Teknologia mahdollistaa tyOnteon missd tahansa ja tydstd on tullut yhd joustavampaa,
mutta samalla se altistaa asiantuntijoita ylikuormittumiselle. Selvityksissd on todettu, etti
tydeldmada vaivaa paradoksi: useat asiantuntijatyotd tekevét kokevat tyonsd mielekkadksi
kérsien kutenkin samaan aikaan muun muassa nukahtamisvaikeuksista, huonontuneesta
keskittymiskyvystd ja uupumuksesta. Ndiden oireiden on arveltu olevan yhteydessa
ajankdyton ongelmiin. (Yli-Kaitala ym. 2016a, 2.) Digitalisaatio ja verkossa tehtdvéin tyon
lisddntyminen ovat muuttaneet tyon ajallisia rakenteita ja tydajan kdyttod. TyOasiat eivét
endd ole samalla tavoin sidoksissa kelloon tai aikaan (Toivanen 2016, 12.) Digitalisaation
ansiosta tyonteko on yhtdiltd yha joustavampaa ja tehokkaampaa, mutta toisaalta myds
tahdiltaan yha kiihtyvéa ja sirpaloituneempaa (Toivanen & Yli-Kaitala 2016, 48).

Informaatio- ja viestintdteknologian yleistymisen on todettu lisdnneen etenkin nuorilla
useiden medialaitteiden ja niiden sisdllon yhtdaikaista kdyttdd eli mediamonisuorittamista.
Mediamonisuorittamisen on todettu héiritsevén ja keskeyttdvén ihmisen ajatteluprosesseja,
mikd puolestaan todellisuudessa voi heikentdd ihmisen dlyllistd suorituskykya.
Todellisuudessa ihminen kykenee prosessoimaan tehokkaasti vain yhtd asiaa kerrallaan.
(Ophir ym. 2009.) Tdmén pdivédn tyontekijd voi kylld tehokkuuden nimissé yrittdd tehda
monia asioita yhtd aikaa ja monisuorittajia saatetaan tydpaikoilla jopa pitdd varsinaisina
tehopakkauksina. Tutkimusten perusteella kuitenkin “multitaskaus” eli monien asioiden
tekeminen yhtd aikaa vain heikentdd suoritusta, kun tarkkaavaisuus héiriintyy ja
tekemisestd tulee sdhlddvad hyppimistéd asiasta toiseen. (Miiller 2013, 2475.) On arvioitu,
ettd tiedon mééran eksponentiaalinen lisdéintyminen ei ole lisdnnyt tietimisemme maaras,
vaan piinvastoin (Hakala 2010, 79).

Monet huippujohtajat ovat viime vuosina korostaneet itsensd johtamisen ja ajanhallinnan
tarkeyttd johtamisessa. Suomalainen maailmalla menestynyt yritysjohtaja Marten Mickos
sanoo itsensd johtamisen olevan digiajan johtajan tidrkein ominaisuus (Lyytinen 2015).
My0s toinen suomalainen johtamisen huippunimi, Matti Alahuhta, kertoo
kalenterisuunnittelun ja ajanhallinnan olevan keskeisid vélineitd menestyksekkaédssa
johtajuudessa (Alahuhta 2015, 186-194). Itsensd johtamisen on sanottu olevan
tyoeldmissd ehdottoman tdrkedd muun muassa siksi, ettd siind piilee avain kykyymme
lisdtd toimintaamme reaktiivisuutta proaktiivisuuden sijaan (Tuominen & Pohjakallio
2012, 110). Jotain ajastamme kertoo myos se, ettd maailman menestyneimmain it-alan
yrityksen Googlen henkilostd on jo vuodesta 2007 alkaen saanut kdyttdd tydaikaansa
tietoiseen ldsndoloon perustuvan ja vahvasti tieteeseen nojaavan Search Inside Yourself -
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ohjelman harjoittamiseen. Ohjelman kolme osa-aluetta ovat tarkkaavaisuuden
harjoitteleminen, itsetuntemus ja itsehallinta sekd hyodyllisten mielen tottumusten
luominen. Ohjelman yhtend tarkoituksena on saada tyontekijoissd aikaan oivalluksia
mielen- ja ajanhallintaan, itsetuntemukseen, ajatusten tarkkailuun ja hyddyllisten
tottumusten luomiseen liittyen. Tydntekijdt ovat raportoineet loistavia tyotd parantaneita
tuloksia ohjelmassa mukana oltuaan. (Tan 2013, 21-26.)

Nykypéivén tydeldmén aikaan liittyvét ongelmat ndyttidvit usein liittyvin monimutkaisten
ja eri tahoihin liittyvien toimintojen synkronoimiseen. Tyd on usein asiakkaiden,
verkostojen, yhteistydtahojen ja muiden asiantuntijan itsensd ulkopuolella olevien tahojen
aikaan sidottua. On siis syytd huomata, ettd toisin kuin ehkd on totuttu ajattelemaan,
yksilon ajanhallinta ei usein ole vain hidnen omasta kyvykkyydestddn kiinni. (Toivanen
2016, 46.)

1.3 Poliisin johtaminen muuttuvassa toimintaympiristossi

On selvédd, ettd muuttuva maailma tulee viistimdttd muuttamaan merkittdvasti tyon
tekemistd niin organisaatio, ryhmi-, kuin yksilotasollakin. (Vielmitter & Sell 2014, 87).
Tulevaisuuden johtamiseen vaikuttavat globaalit megatrendit, jotka tulevat vaikuttamaan
myos poliisin johtamiseen muuttaessaan toimintaympéristdd suuntaan, jota emme kaikilta
osin vield osaa hahmottaa. Toimintaympariston muutokset ja teknologinen kehitys ovat jo
vaatineet esimerkiksi poliisikoulutuksen uudistuksia, uusien tyokalujen kéyttoonottoa sekd
operatiivisen ~ toiminnan  johtamisen  ja  tutkintamenetelmien  kehittdmista.
(Sisdasiainministerié 2009, 52-55). Tédmidn kehityksen voidaan uskoa jatkuvan.
Megatrendeistd  haastetta  poliisiorganisaatioon  tuovat  todenndkdisesti  ainakin
digitalisaation ja teknologian kehitys yhdessd viestorakenteen muutoksen kanssa
diginatiivien ja suurten ikdluokkien kohdatessa tydpaikoilla.

Poliisin tyd on muuttunut paljon viimeisten vuosikymmenten aikana. Kun tyo6td tehtiin
vield 1970-luvulla ilman tietokoneita, vaihtuivat kirjoituskoneet ensin séhkoisiin
kirjoituskoneisiin ja 1990-luvun vaihteessa tietokoneisiin. Osa poliiseista koki jo tuolloin
vuosikymmenii sitten muutoksen tuoneen lisdé paineita tyohon ja kiihdyttdneen tyorytmid.
Nopeutuvan tyén myos koettiin lisdinneen tyon kuormittavuutta. (Levd 2017, 81-84.)
Merkittdva kehitysaskel tapahtui vuonna 1992, jolloin ensimmdiinen tietotekninen
rikosilmoitusjérjestelmd (RIKI) otettiin kdytt6n. Vuonna 2002 alettiin vaiheittain siirtyd
poliisiasiain tietojarjestelmididn (PATJA) ja vuonna 2003 otettiin kdyttoon internetissa
tehtdva sdhkoinen rikosilmoitus. (Sisdasiainministerid 2009, 54-57). Ténd pdivéani poliisin
tyd siséltdd yhd enemmén Juha T. Hakalan (2010, 41) tietotyon mééritelmddn sopivia
elementtejd, silli se on tyotd, jossa késitelldéin, varastoidaan ja vilitetdén tietoa
nykyaikaisen teknologian avulla. Nyt vuonna 2017 mobiiliteknologia ja mukana kulkevat
tietotekniset laitteet ovat arkipdivdd ja poliisiauto on monenlaista modernia teknologiaa
siséltavd litkkkuva toimisto. Teknologian kehittymiselle ja tyOrytmin kiihtymiselle ei ndy
loppua, vaan trendi ndyttdd olevan pdinvastainen. Edelld kuvattu kehitys voi kuitenkin
aiheuttaa fokuksen hajaantumista sekd organisaatio-, ettd yksilotasolla, minkd seurauksena
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tyd on entistd sirpaloituneempaa ja tyOympéristdt monimutkaisempia (Yli-Kaitala ym.
20164, 3).

Maailmanlaajuisia muutoksia mukaillen poliisin toimintaympéristdé on muuttumassa
kompleksisemmaksi ja sen mydtd poliisin henkildstd kohtaa uusia osaamisvaatimuksia
sekd vertikaalisesti oman alan erityisasiantuntemuksen, ettd horisontaalisesti monipuolisen
yhteistyon osalta. Poliisin ty0 on asiantuntijjatyotdi ja on jo todettu, ettd
perustoimintamalleja on tarkasteltava uudelleen. Hallintorakenneuudistusten jédlkeen
poliisitoiminnan ~ tehostaminen  kohdistuu  seuraavaksi  tyOssd  menestymisen
mahdollisuuksien vahvistamiseen sekd uudenlaiseen johtamis- ja toimintakulttuuriin.
(Muttilainen & Huotari 2014, 242-246.) Julkisella sektorilla tehokkuutta ei endd tdmi
pdivand synny tekemdlld enemmin, vaan tekemilld asioita uudenlaisilla tavoilla. Julkisten
organisaatioiden tulee aktiivisesti pyrkid pois hierarkioista kohti verkostomaisempaa
toimintatapaa ja julkisen johtamisen on jopa arveltu tarvitsevan johtamisen vallankumousta
byrokratian purkamiseksi ja johtamisjirjestelmien yksinkertaistamiseksi. (Syddnmaanlakka
2015, 15-16.) Asiantuntijan térkein tyOkalu on hénen mielensd, mikd aiheuttaa
ajanhallinnalle haasteensa, koska mieli ja luova ajattelu eivit toimi ulkopuolelta tulevien
aikataulujen mukaisesti (Viljanen 55-57).

Nykyinen poliisiylijohtaja Seppo Kolehmainen on todennut muutama vuosi sitten
artikkelissaan, ettd poliisia on johdettava kuten asiantuntijaorganisaatiota ja timén péivin
poliisin esimiesten tulee omata valmiudet asiantuntijatydn ja asiantuntijoiden johtamiseen
(Kolehmainen 2011, 70-72). Puolisotilaalliset byrokraattiset organisaatiorakenteet ja
toimintatavat eivdt endd sellaisenaan ole tarkoituksenmukaisia modernissa tydeldméssi
(Schafer 2012, 111), vaan tulevaisuuden é&lykk&éssd, tehokkaassa ja hyvinvoivassa
julkisessa organisaatiossa myds johtamisen tulee uudistua ja henkilostoon suhtautua
organisaation arvokkaimpana resurssina (Syddnmaanlakka 2015, 72). Organisaatioissa on
rekrytoitava johtajia, jotka tiedostavat tyOntekijoiden ja oman ajattelunsa kehittdmisen ja
ihmismielen tuntemuksen arvon (Ahman 2014, 23). Itsensi johtamisen on sanottu olevan
tamén pdivin asiantuntijatyOstd selviytymisen edellytys ja on esitetty, ettd asiantuntijoiden
esimiesten roolina onkin nyt ja tulevaisuudessa yhd enemmén osallistaa, tsempata ja
valmentaa alaisiaan (Stewart ym. 2011).

2 ITSENSA JOHTAMINEN
2.1 Itsensi johtaminen tieteenalana

Itsensd  johtaminen (self-leadership, self-management) on moniulotteinen ja
monitieteellinen késite, joka on noussut keskusteluun viimeisten vuosikymmenten aikana
tydeldmdn muutoksen mukana, koska tyGeldmédssd vaaditaan yhd enemmin joustavuutta,
nopeita vastauksia, luovuutta ja erinomaista oppimiskykyd. Aihealueen késittelyd on
hankaloittanut kokonaisndkemyksen puute ja sitd on tarkasteltu muun muassa psykologian
ja muiden kéyttdytymistieteiden, filosofian, uskonnon, oikeustieteen, lddketieteen, taiteen
ja luonnontieteiden nikdkulmista. (Syddnmaanlakka 2003, 68; 2004; 2006, 27.)
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Itsenséd johtamisen suuntauksen ensimmadinen tuleminen ajoittuu johtamistieteiden
kehityskulussa 1990-luvulle, jolloin alettiin ajatella kaiken johtamisen ldhtevdn ihmisesti
itsestddn itsetuntemuksen ja itsehallinnan kehittdmisend. Itsensd johtaminen on siis varsin
uusi ldhestymistapa ja varsinaista teoriaa on olemassa vield verrattain véhdn. Itsensd
johtamisen tematiikkaan liittyvid tieteellisid kirjoituksia sekd itseapukirjoja ovat viime
vuosikymmenen aikana kylld kirjoittaneet useat kirjailijat, mutta suuresta osasta puuttuu
teoreettinen viitekehys (Sydédnmaanlakka 2003, 68—70; 2015, 214) Kirjallisuuden ohella
itsensd johtamista on my0s tieteellisissé tutkimuksissa tarkasteltu useista eri ndkdkulmista,
mutta varsinaisia tieteellisesti perusteltuja itsensd johtamisen malleja 16ytyy niitdkin vield
hyvin vihdn (Ahman 2003, 120). Tieteellisessd kirjallisuudessa itsensd johtamista on
viimeisten vuosikymmenten aikana késitelty useissa teoreettisissa viitekehyksissd, kuten
itsesddtelyteorian, sosiaalisen kognition teorian, sisdisen motivaatioteorian ja
itsekontrolliteorian tutkimuksissa (Neck & Houghton 2006).

2.2 Miti itsensi johtaminen on?

Itsensé johtaminen on systemaattista itsetuntemuksen kehittdmistd ja itseen kohdistuva
vaikuttamisprosessi, jolla tavoitellaan itsetuntemuksen lisddntymistd. Tavoitteena on, ettd
henkild oppii tuntemaan omat vahvuutensa ja kehittimiskohteensa, kohdistaa itseensd
jatkuvaa ohjausta ja vaikuttamista sekd kyseenalaistaa omia asenteitaan ja uskomuksiaan.
(Salmimies 2008, 21-23; Syddnmaanlakka 2015, 164-165.) Itsen ja oman mielen
johtamisen avulla omia ajatuksia, tunteita ja tahtoa pyritdin ohjaamaan kiyttaméallad apuna
esimerkiksi kriittistd itsereflektointia ja tiedostamista (Ahman 2003, 12, 223).

Itsensé johtaminen on sellaista oman mielen johtamista, jossa tunteita, ajatuksia ja tahtoa
ohjataan oman potentiaalin toteuttamiseksi ja tasapainon 18ytdmiseksi elimissi. (Ahman
2003, 141.) Prosessin avulla ihminen oppii tuntemaan itseddn paremmin ja pystyy
ohjaamaan omaa eldméénsd paremmin (Syddnmaanlakka 2003, 68—69; 2004.) IThmisen
henkisen kypsyyden on sanottu koostuvan ajattelun, tunteiden ja tahdon vélisestd suhteesta
ja ndin ollen itsensd johtamisen voidaan ajatella tarkoittavan nédiden kolmen osa-alueen
ohjaamista siten, ettdi ihminen voi toteuttaa koko potentiaaliaan, mahdollisuuksiaan ja
vahvuuksiaan. (Salmimies 2008, 22.) Menestyksekis itsensd johtaminen tulee sisdltdpéin,
kun ihminen on uskollinen omille arvoilleen ja hdnelld on tahtoa ja taitoa suhteuttaa
tunteensa, halunsa ja mielialansa arvoihinsa (Covey 1997, 156). Kaikki ldhtee siis itsestd ja
omasta mielestd. Asioista ei tehdd toisten vuoksi, vaan ensisijaisesti itselle kehittydkseen
ihmisend ja kasvaakseen persoonana. (Hdmildinen 2015, 123.)

Ihmismielestd ja sen johtamisesta puhuttaessa on hyvd huomata, ettd itsensd johtamisen
tavoin ihmisen mieltd on tieteessd tutkittu useasta nidkokulmasta, joiden tiedostaminen on
tairkedd ennen aiheen ldhempéd tarkastelua. Yksinkertaistetusti ajateltuna ihmismielessé
voidaan ajatella olevan neljd osa-aluetta 1) psykologinen, 2) neurotieteellinen, 3) fyysinen
ja 4) sosiaalinen. IThmismielen johtamisen ja itsensd johtamisen séddtelykeinoja on kaikilla
neljilli osa-alueella ja ne muodostavat yhdessi todellisuuden. (Ahman 2014, 26-27.)



2.3 Itsensi johtaminen ja tydelima

Térkednd ndkokulmana tdssd opinndytetyOssd on se, ettd itsensd ja oman mielensd
johtamisen on arvioitu saaneen tydeldmissi liian vihidn huomioita (Ahman 2004, 121).
Itseddn johtavien tyontekijoiden on kuitenkin todettu olevan muun muassa tehokkaampia ja
antavan positiivisemman panoksen tyOyhteisdlleen (Stewart ym. 2011). Itsensé johtamisen
strategioiden soveltamisen oletettuina seurauksina pidetdin muun muassa lisdéntynytté
sitoutumista, itsendisyyttd, luovuutta, innovointikykyd, luottamusta, tyOtyytyvéisyyttd,
mindpystyvyyden tunnetta ja psykologista voimaantumista (Neck & Houghton 2006).

Itsensé johtamisen voidaan sanoa olevan kaiken johtamisen perusta ja on perusteltua
kysyd, miten ihminen voi johtaa muita, jos hdn ei osaa johtaa itseddn. Ennen kuin voi
johtaa muita, on tunnettava itsensd ja tdmédn vuoksi itsensd johtamisen tulisi olla
organisaation johtamisjérjestelmén yksi tirked osa-alue myods muuttuvassa tulevaisuuden
verkostoyhteiskunnassa. (Syddnmaanlakka 2015, 164—-165.) Itsensd johtamiseen koostuu
lopulta hyvin konkreettisista asioista ja siitd on kirjoitettu paljon. Ongelma ei aikojen
saatossa olekaan ollut tiedon puute, vaan se, kuinka tietimys saadaan muutettua kdytdnnon
tekemiseksi. (Syddnmaanlakka 2004.) Itsendinen asiantuntijatyd, mitéd tdssd tutkimuksessa
késiteltdva tutkinnanjohtajuuskin kiistdméttd on, edellyttdd vankkaa itsensd johtamisen
taitoa, mutta myds asiantuntijan esimieheltd valmentavaa otetta ja tukea (Janhonen 2016,
91).

Kuten seuraavista luvuista huomataan, itsensd johtamista voidaan ldhestyd useasta
ndkokulmasta, mutta tydeldméssi se tulisi ndhdd osana organisaation johtamisjarjestelmai,
koska organisaatioiden madaltuessa kaikilta tyOntekijoitd odotetaan yhid itsendisempad
toimintaa. Tdmédn vuoksi itsensé johtamisesta tulee yha tirkedmpad myds julkishallinnossa
(Syddnmaanlakka 2015, 55.) Viimeaikaiset tutkimukset ovat olleet melko yksimielisid
siitd, ettd itsensd johtaminen on hyodyllistd sekéd yksildille, ettd organisaatioille (Stewart
ym. 2011). Erityisen tdrkedd itsensd johtaminen on kuitenkin esimies- ja johtoasemassa
oleville henkildille (Ahman 2004, 123), minkd vuoksi on perusteltua keskittyi
tarkastelemaan aihetta poliisin tutkinnanjohtajien ndkdkulmasta. Seuraavissa luvuissa
kdydéan ldpi kolme vaihtoehtoista suomalaisten asiantuntijoiden luomaa ldhestymistapaa ja
ndkokulmaa itsensd johtamiseen.
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2.4 Kolme nikokulmaa itsensia johtamiseen
2.4.1 Oy Mina Ab

Pentti Syddnmaanlakka (2006, 29-33) on kehittdnyt itsensd johtamiseen kaaviossa 1
esitellyn Oy Mind Ab -mallin. Kyseisen mallin mukaan olemme jokainen ikddn kuin
toimitusjohtajia yrityksessd nimeltddan Oy Mind Ab ja meiddn tulee olla kykenevid
johtamaan kaikkia viittd Oy Mind Ab:n osa-aluetta; kehoa, mieltd, tunteita, arvoja ja tyota.
Jokaisen osaston johtamisen lisdksi meidédn tulee kyetd johtamaan my0s osastojen vélisti
keskindistd vuorovaikutusta. Johtaja ja johdettava ovat siis ikddn kuin sama henkild.
(Syddnmaanlakka  2004). Itsensd  johtamisessa  panostetaan omaan  itseen
kokonaisvaltaisesti pitdimélld huolta tehokkuudesta, uudistumisesta ja hyvinvoinnista. Oy
Mind Ab -malli pohjautuu stoalaisuuden, joogafilosofian, tietoisuuden tutkimuksen ja

TIETOISUU
S

litkkeenjohdon teorioihin.

KEHO MIELI TUNTEET ARVOT TYO
(fyysinen) (psyykkinen) (sosiaalinen) (henkinen) (ammatillinen)
UUDISTUMINEN: itsetuntemus, itseluottamus ja reflektio

ravinto ajattelu tunteiden hallinta arvot avaintehtdvit
litkunta muisti positiivisuus paamadrit tavoitteet
lepo oppiminen ihmissuhteet merkitys osaaminen
uni luovuus harrastukset henkiset virikkeet palaute
rentoutuminen havainnointi yhteisollisyys tasapaino kehittyminen

Kaavio 1. Oy Mind Ab. (Syddnmaanlakka 2006, 29-33)

2.4.2 Oman mielen johtamisen osa-alueet -malli

Helena Ahman (2003, 222) on luonut viitdskirjatutkimuksensa yhteydessid mallin oman
mielen johtamisen osa-alueista (kaavio 2). Kyseisen mallin mukaan menestyminen on sité,
ettd yksilo toteuttaa omaa potentiaaliaan ja hénen eldménsd on tasapainossa. Kyseinen
oman mielen johtamisen malli perustuu omien ajatusten, tunteiden ja tahdon ohjaamiseen.
Némi kolme osa-aluetta sijoittuvat kaavion keskidon ja niiden ympérille asettuvat nelja
erilaista joustavuuden muotoa; mindjoustavuus, tulosjoustavuus, sindjoustavuus ja
muutosjoustavuus. Olennaista tdssd mallissa ovat tiedostaminen, toiminnan ja ajatusten
kriittinen analysointi sekéd jatkuva oppiminen.
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- - Menestyminen =
Tiedostaminen oman potentiaalin
Kriittinen analysointi toteuttaminen, eliimin
Oppiminen tasapaino

Muutosjoustavuus: paradigmat, Minijoustavuus: minakasitys ja
uskomukset ja asenteet itsetuntemus

MIELI. Ajatukset,
tunteet, tahto

Tulosjoustavuus: tavoitteellisuus Sindjoustavuus: ihmiskésitys ja
ja arvot vuorovaikutus verkostoissa

Kaavio 2. Oman mielen johtamisen osa-alueet (Ahman 2003, 222)

Minéjoustavuus
e  Yksilo tuntee omat hyvit ja huonot puolensa seka niiden merkityksen ja vaikutuksen
itseensd ja ymparistoonsa.
e  Yksilo uskoo omiin kehittymismahdollisuuksiinsa ja uskoo selviytyvénsd haasteellisistakin
tehtivistd

Tulosjoustavuus
e Yksild valikoi tietoisesti omat tavoitteensa, tiedostaa motivoitumistapansa ja kykenee
toimimaan tavoitteiden suuntaisesti.
e Yksilo tiedostaa arvonsa ja toimii niiden mukaisesti.
e Tavoitteiden ja arvojen yhdenmukaisuus edistdd tavoitteiden saavuttamista.

Sindjoustavuus
e Yksilo kykenee tehokkaaseen vuorovaikutukseen myos verkostoissa.
e  Yksilo tiedostaa ihmiskésityksensd ja sen merkityksen toimiessaan toisten kanssa.

Muutosjoustavuus
e  Yksild tiedostaa oman maailmankuvansa, uskomuksensa ja asenteensa ja niiden
merkityksen kokemuksilleen. Yksilo kykenee myds muokkaamaan niita.

2.4.3 Itsensi johtamisen avainalueet -kaavio

Juha Wiskari (2014, 68—73) puolestaan ndkee itsensid johtamisen koostuvan kolmesta
ulottuvuudesta; motivaatiosta, kédyttdytymisestd ja tyon vaatimuksista. Lisdksi jokainen
osa-alue sisdltdd erilaisia kaaviossa 3 esiteltyja komponentteja. Wiskarin mukaan
motivaation kohdalla on tirkeintd pohtia omia henkilokohtaisia perus- ja
motivaatiotekijoitdén ja sitd, mitkd niistd ovat kunnossa ja mitkd vaativat vahvistamista.
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Tyon vaatimusten osalta pohditaan omia pddmaiérid ja avainalueita, kdytettdvdd panosta
sekd oletettuja tyon tuloksia. Oletuksensa on, ettd tyon on oltava tuottavaa. Tuottavuutta ja
tuloksia voidaan parantaa oikealla asenteella, kéyttdytymiselld ja johdonmukaisella

toiminnalla.
MOTIVAATIO
Osaaminen
Itsetunto / palaute KAYTTAYTYMINEN
Itsetuntemus .
Ennakointi
Asenne / ylpeys ..
.. Intuitio
Tietoisuus / halu DR
Aikatietoisuus
Asenne / palaute
O\ Tietoisuus / flow
TYON VAATIMUKSET
Padmaarit
Tavoitteet / palaute
Tulokset ja mittarit
| > Tarkeysjérjestys

Tietoisuus / kohdistus

Kaavio 3. Itsensd johtamisen avainalueet (Wiskari 2014, 231).

2.5 Itsetuntemus ja itsehallinta

Itsetuntemus, eli tietoisuus omista tunnetiloista, voimavaroista ja mieltymyksistd, on
olennainen osa itsensd johtamista. Itsetuntemus on perustana myds muille tydeldmassé
tarkeille tunnetaidoille, kuten itsearvioinnille, itsetunnolle ja itseluottamukselle. Hyva
itsetuntemus auttaa tyOntekijdd esimerkiksi ilmaisemaan asioita selkedsti ja tulemaan
paremmin ymmarretyksi, toimimaan terveen itsekkddsti, tunnistamaan omien
tunnetilojensa syitd ja vaikutuksia tydsuoritukseen sekd hyvidksymédn omat puutteensa ja
heikkoutensa. (Goleman 1999, 67—74; Salmimies 2008, 43—44.)

Itsetuntemus liittyy l&heisesti itsehallintaan, jolla tarkoitetaan omien sisdisten tilojen,
impulssien ja resurssien hallintaa. Itsehallinnan avulla ihminen sditelee sekd mielihalujaan,
ettd kielteisid tunteitaan. Kun itsehallinta on kunnossa, se muun muassa parantaa
tyontekijin joustavuutta, eettistd tyoskentelytapaa, innovatiivisuutta, vastuunkantoa ja
itsekuria. (Goleman 1999, 104.)

Kuten voimme huomata, itsensi johtaminen ja siihen ldheisesti liittyvit késitteet ovat laaja
ja moniulotteinen kokonaisuus, eikd yhtd selkedd tieteellisesti perusteltua ja yleisesti
hyvéksyttyd ndkokulmaa ole. Itsensd johtaminen linkittyy lukuisiin eri teemoihin
tunnedlystd ja voimaantumisteorioista aina psykologiaan ja neurologiaan saakka. Eri
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tutkijat ja asiantuntijat ovat myds ldhestyneet itsensd johtamista hyvinkin erilaisista
lahtokohdista. Yhteistd kaikille edelld esitellyille itsensd johtamisen malleille ndyttda
kuitenkin olevan oman toiminnan, motiivien, asenteiden sekid niiden taustalla vaikuttavien
tekijoiden reflektoiva ja tiedostava monipuolinen tarkastelu ja soveltaminen.

Téssd opinndytety0ossd ei ole tarkoitus keskittyd tdmédn tarkemmin itsensd johtamisen
késitteen mairittelemiseen, vaan tarkoitus on esitelld lukijalle mistd on kysymys itsensd
johtamisesta puhuttaessa sekd perustella, miksi itsensd johtaminen on tirked teema
otettavaksi huomioon myo0s poliisiorganisaatiossa. Opinndytety0ssd keskitytddn itsensd
johtamiseen ldhtokohtaisesti vain tyOeldmin, konkreettisten toimintamallien sekéd
tyontekijin omachtoisen kehittymisen ndkokulmasta. Itsensd johtaminen néhdéddn
kehitettdvdnd taitona, jonka avulla tydntekijdn itsetuntemus lisdéntyy, hdn tunnistaa
vahvuutensa ja kehittimiskohteensa, ohjaa itseddn, pyrkii vaikuttamaan toimintaansa
myoOnteisesti sekéd osaa kyseenalaistaa omia asenteitaan ja uskomuksiaan.

3 AJANHALLINTA
3.1 Aikakasitys ja ajanlasku

Aikaa on tutkittu jo vuosituhansien ajan ja silli on nykyéédn erilainen merkitys, kuin
entisaikojen yhteisdissd tuhansia vuosia sitten, jolloin aikaa ei vield mitattu. (Puronen
2005, 79-80.) Tapamme hahmottaa aikaa saattaa tuntua itsestddn selvéltd, mutta
todellisuudessa se kuitenkin on toisiinsa nivoutuvia kdytdntdjad ja sopimuksia, jotka ovat
kehittyneet historian saatossa. Aikatietoisuutemme on riippuvainen psykologisten
tekijoiden ja fysiologisten prosessien lisdksi myos kulttuurisista ja yhteiskunnallisista
vaikutteista. Tietoisuus ajan kestosta ja menneisyyden, nykyisyyden ja tulevaisuuden
eroista erottaa ihmisen muista eldvisti olennoista. (Whitrow 2000, 15-17, 228.)
Liansimaalainen ajattelu perustuu lineaariseen aikakasitykseen, jossa nykyhetken lisiksi on
olemassa menneisyys ja tulevaisuus ja olennaisena elementtini on ajan laskeminen.
(Puronen 2005, 80-82.)

Ajankdyttoon liittyvdt perinteet ja tavat ovat vahvasti kulttuurisidonnaisia. Modernissa
yhteiskunnassa aikaa mitataan. Vuorokaudessa on 24 tuntia, viikossa seitsemédn pdivad ja
muodikkaasti ilmaistuna monet asiat tapahtuvat tai niitd tehdidén 24/7. Ajasta arkikielessd
puhuessamme tarkoitamme yleensd sitd aikaa, jota voimme mitata kellolla ja suuri osa
elimdstdmme on tdnd pdivdnd riippuvainen erilaisista aikatauluista, kuten tydajoista,
julkisen liikenteen aikatauluista ja erilaisista ajanvarauksista (Puronen 2005, 77-79).

3.2 Ajanhallinta

Itsensd johtamiseen liittyy automaattisesti ajanhallinta (time management) ja ajanhallinta
puolestaan on olennainen osa itsensd johtamista, silldi molempien asioiden edistiminen
auttaa toisiaan. Yksi itsensd johtamisella tavoiteltava asia on parempi ajanhallinta ja hyvét
ajanhallinnan taidot ovat itsensd johtamisen ytimessd. Toisin sanoen ajanhallinta on
pyrkimysté hallita, eli johtaa itsed. (Salmimies 2008, 100.) On kysytty, onko ajanhallinta
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ajatuksena mahdoton, koska aika on vakio ja kulkee eteenpédin omaa tahtiaan, teemme me
mitd tahansa. Aiheellisesti on pohdittu, olisiko parempi ajanhallinnan sijaan puhua itsensé
hallinnasta (Tuominen & Lindroos 2010, 111.) Namé kaksi tissd opinndytetydssd
kisiteltdvad kasitettd itsensd johtaminen ja ajanhallinta nivoutuvat siis toisiinsa ja niitd
kasitellddn 14pi opinndytetyon toisiaan edesauttavina asioina kuitenkin siten, ettd
ajanhallinta ndhdédn yhtend tirkednd osana laajempaa itsensd johtamisen kokonaisuutta.
Hallitakseen ajankdyttddén paremmin, on kéytettdvd itsensd johtamisen taitoja ja
pdinvastoin.

Siind missd ajanhallinnan kautta tavoiteltava tehokkuus oli vield 1800-luvun loppupuolella
taylorismin aikakaudella ldsni 1dhinna teollisuudessa ja suorittavissa tdissd, on se nykyddn
enemmainkin vaatimus, jonka esitimme itse itsellemme. (Burkeman 2016.) Ajankdyton
hallinnan menetelmdt ovat kehittyneet vaiheittain. Ensin ihmiset alkoivat kayttaa
muistiinpanoja ja muistilistoja, minka jilkeen kalenterit ja tapaamisten merkitseminen ylos
otettiin  kdyttoon. Tatd seuranneessa modernimmassa tehokkuuteen tdhtddvassi
ajanhallinnassa korostettiin priorisointia, arvojen tarkastelua, asioiden tdrkeyden
pohtimista sekd suunnitelmien laatimista. Viimeisin, niin sanottu ajanhallinnan neljés
sukupolvi on hiljalleen siirtynyt ajanhallinnan ajattelusta kokonaisvaltaisempaan itsensé
johtamisen viitekehykseen, jossa ajanhallinta ndhdddn osana itsensé johtamista. Painopiste
on siirtynyt asioiden ja ajan tarkastelusta ihmissuhteiden sdilyttimiseen ja tulosten
saavuttamiseen. (Covey 1997, 157—-158.) Tamai viimeiseksi mainittu neljinnen sukupolven
ajattelutapa ja sen tilan tarkasteleminen tutkinnanjohtajien tyGssd ovat tdmédn
opinndytetyon kulmakivid.

Ajanhallinnan voidaan siis ajatella olevan yksi itsensd johtamisen kokonaisuuden
peruspilareista. Ajanhallintaa ja itsensd johtamista tutkinut professori Stephen Covey
(1997, 157) on todennut, etti vuosikausia ajankdyttod tutkineena hdn tiivistdisi
ajanhallinnan yhteen lauseeseen: “Organisoi ja hoida asiat niiden tidrkeyden mukaan”.
Ajanhallinnan eli ajankdyton jérkeistimisen avulla voimme kiyttdd aikaamme tarkeisiin ja
mielekkdisiin asioihin eli tehdd vdhemmin ja paremmin sen sijaan, ettd pyrkisimme
tekeméddn yhid enemmaén asioita entistd tehokkaammin (Grandell 2015, 153; Tracy 2013).
Aikaa emme saa lisdd, minkd vuoksi ainoa tapa hallita omaa ajankdyttddén on valikoida ja
priorisoida tavoitteita ja tehtdvid. Yksinkertaistettuna ajanhallinnassa voidaan ajatella
olevan kyse siitd, ettd tunnistamme omat unelmamme, arvomme, tavoitteemme ja
motivaatiomme, keskitymme térkeisiin asioihin ja yksinkertaistamme elimdimme seké
suunnittelemme, organisoimme ja toteutamme tavoitteittamme méérdtietoisesti.
(Syddnmaanlakka 2012, 146.)

3.3 Ajanhallinta ja tyoelimai

Suomalaisten asiantuntijoiden mukaan ajanhallinta on tirked osa tyOntekijdn osaamista ja
se ndkyy tydeldmédssd muun muassa aikatauluissa pysymisend, nopeana tavoitettavuutena,
luotettavuutena, itsensd johtamisena ja ennakointikykyni. Aika ja kyky hallita sitd ndhdédén
osana hyvin tyontekijin ja tyokaverin ominaisuuksia. (Turpeinen 2016, 104.) Omaa
ajankdyttéddn voi hallita, mutta se ei ole aivan yksinkertaista. Suuri osa esimichisti
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nimittdin nimedd ajankdyton hallinnan yhdeksi suurimmaksi ongelmakseen omassa
tydssdédn (Syddnmaanlakka 2012, 145) ja yli puolet suomalaisista toimistoty6ldisistd kertoo
tekevinsd tyOpdivastddn vain neljd tuntia jarkevid asioita loppuajan kuluessa séhldéimiseen
(Tuominen & Pohjakallio 2012, 246). Kiire, kova aikapaine, pitkdt tyOpdivit ja vaikeus
erottaa ty0 ja vapaa-aika toisistaan ovat nousseet yhd enemmédn esiin tutkittaessa
henkildiden subjektiivisia kokemuksia ajankéytostd (Helander ym. 2017, 20).

Nykyajan tydeldmad leimaava kiire syntyy yksinkertaisesti siitd, kun tehtédvid on enemmén
kuin niiden tekemiseen on kiytdssd aikaa (Tuominen & Pohjakallio 2012, 50). Jatkuvan
liiallisen kiireen seuraukset alkavat ndkyd muun muassa tyon tuloksessa ja laadussa.
Liiallisen kiireen on todettu aiheuttavan esimerkiksi oppimisen ja luovuuden
heikkenemistd, uupumusta ja sairastumisia, tuhlausta sekd muiden eldmén tirkeiden
asioiden laiminlyontid. Kiire saattaa my0s aiheuttaa lisdd kiirettd. (Rytikangas 2008, 16—
25))

Meilld on kiire, vaikka kdytossimme on entisaikoihin verrattuna lukuisia tyotd helpottavia
apuvilineitd, tiedonhaku ja ihmisten tavoittaminen ovat helpompia kuin koskaan ja
litkkkuminen nopeaa. Meilld on jatkuva kiire, koska emme tiedd mitd meidén taytyy tehda,
emmeka tiedd milloin tai miten asiat pitdd tehdd (Tuominen & Lindroos 2010, 112). Téssi
opinndytetydssd kisiteltdvien tydeldmén ajankdyton hallinnan keinojen kehittdmiselld on
mahdollista varmistaa, ettd saamme tehtyi toissd kaiken todella tiarkeén. Samalla tulemme
vapauttaneeksi aikaa niiden asioiden tekemiseen, jotka antavat meille onnellisuutta ja
tyydytystd my0s henkilokohtaisessa eldmassé. (Tracy 2013, 52.)

Johtamisen professori Riitta Viitalan mukaan aikaa arvostetaan tydeldmaissé liian vdhidn ja
nopeutta arvostetaan osaamisen kustannuksella (Ala-Risku, 2017). Jatkuvasti
monimutkaistuvan asiantuntijaorganisaatioiden toimintaympériston vuoksi ajanhallinta
tulisi ndhdd yhd enemmén myds organisaatiotason kysymyksend. Ajanhallinnan ongelmat
heijastuvat suoraan esimerkiksi tyon tuottavuuteen. (Yli-Kaitala ym. 2016b, 118.)
Tyo6eldméssd ajalla on voimakas merkitys, kun esimerkiksi tyOpdivien pituutta ja
tyopaikalla vietettyjd tunteja lasketaan ja mitataan, tydaika on usein médritelty ja
asiantuntijatydssd palkka perustuu useimmiten tehtyyn tydaikaan. Tydpaikoilla
ajankdyttoon liittyvdt my0Os yhteiset ajankdyton rytmit, kuten esimerkiksi viikoittaiset
palaverit. (Toivanen 2016, 31, 43.)

Tyopaikoilla aikaamme varastavat sellaiset tavat ja toimintamallit, jotka estdvidt meitd
tekemdstd tyotd tuloksellisesti ja keskittymésté tehtdviin rauhassa. Aikavarkaat aiheuttavat
my0s tarpeetonta kiireen tunnetta. Aikavarkaita on lukemattomia, mutta niitd ovat
esimerkiksi epéselvit tavoitteet ja pddmaérat, priorisoinnin puute, huono henkilokohtainen
organisointi, perfektionismi, turhat ja tehottomat kokoukset, péattaméattomyys,
suunnitelmallisuuden puute, keskeytykset, internetissd surffailu ja epdmiellyttdvien
tehtdvien lykkddaminen. (Takaméki 2016, 26-30.)

Ajanhallinnan ajatellaan usein olevan tyontekijan omalla vastuulla, mutta ajanhallinnasta
puhuttaessa on syytd huomata, etti myds organisaation arvoilla, toimintakulttuurilla,
rakenteella ja ndiden wvélisilld yhteyksilldi on vaikutusta yksiléiden ajankdyttoon.
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Parhaatkaan ajanhallinnan menetelmit eivét takaa kaiken tyon valmistumista, jos tyotd on
litkaa kiytettdvissd olevaan aikaan ndhden. Organisaatioiden tasolla ajanhallinta ldhtee
ydintehtdvien kirkastamisesta, koska epéselvit prioriteetit johtavat fokuksen katoamiseen
ja hajautumiseen. (Yli-Kaitala ym. 2016a, 3.) Tydpaikoilla on erilaisia toimintatapoja ja
kulttuureja sille, millaisia tyon tuloksia odotetaan ja kuinka nopeasti erilaisiin kyselyihin,
tehtdviin ja pyyntoihin tulee reagoida (Turpeinen, 2016, 100). Asiantuntijatydssi
tuottavuus ei synny yksin tyOntekijin suorituksesta, vaan tydryhmien, verkostojen ja
osastojen yhteistyOstd. Monimutkaistuva toimintaympéristd edellyttdd, ettd asiantuntijan
itsensd lisdksi my0s organisaatio, esimiehet ja tydyhteisdo yhdistivit ajanhallinnan
keinojaan, jotta kaikkein tdrkeimmat asiat saadaan tehdyksi. (Yli-Kaitala ym. 2016a, 1-2.)

Tyoterveyslaitoksen Aikalérjestys asiantuntijatydssd -tutkimuksessa asiantuntijaty0ssé
olevien henkildiden haastattelujen perusteella koottiin seuraavat asiantuntijatyon ja
ajanhallinnan kehykset (kaavio 4). Asiantuntijat itse méérittelivét tyotidnsd ajanhallinnan
viitekehyksessd siten, ettd asiantuntijatydssd on kannettava vastuu ajankdytosti.
Ajanhallinnan katsottiin edellyttdvdn korkeaa osaamista ja se ndhtiin kehitettdvina taitona.
Asiantuntijatyd ndhtiin my6s innostavana, minkd vuoksi tydaika saattaa unohtua ja
jaksaminen voi olla uhattuna. (Turpeinen 2016, 96).

...on tyon hyvin tekemisti — tyot

halutaan tehda hyvin ja ...on innostavaa — tydaika

aikataulussa goonim
.vol uhata Ja"ks"amls“ta a ASIANTUNTIJATYO ...on vastuun kantamista
aikaa riitettdva myos A
) — my®ds ajankdytosta
palautumiseen
...on jatkuvaa oppimista — ...edellyttdi korkeaa osaamista
ajanhallinnassakin kehittyy — ajanhallinnastakin

v

Kaavio 4. Asiantuntijatyon ja ajanhallinnan kehyksid (Turpeinen 2016, 96).
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4 EISENHOWERIN AJANHALLINTAMATRIISI

Témin opinndytetyon taustalla teoreettisena viitekehyksend on Eisenhowerin
ajanhallintamatriisina tunnettu ajanhallinnan ajattelumalli, jonka on luonut professori
Stephen R. Covey. Coveyn kirjaa The 7 Habits of Highly Effective People on myyty yli 15
miljoonaa kopiota ja sitd pidetddn yhtend vaikuttavimpana eldméntaito-oppaana muutaman
viime vuosikymmenen aikana. Kirjassaan Covey puhuu tavoista ja ihmisistd sekd pyrkii
auttamaan yksiloitd ja organisaatioita lisddmddn tehokkuuttaan. Useista muista
vastaavanlaisista kirjoista poiketen Covey kirjoittaa ulkoisten tekijoiden lisdksi myos
sisdisistd tekijoistd. Coveyn kirjan kokonaisajatukseen kuuluu seitsemén tapaa: 1) ole
proaktiivinen, 2) aloita tavoite mielessési, 3) pane asiat tirkeysjérjestykseen, 4) tdhtdd
sithen, ettd kumpikin voittaa, 5) yritd ensin ymmaértdd, sitten tulla ymmaérretyksi, 6)
hyodynnd synergiaa ja 7) “teroita saha” eli kehitd itsedsi. Tédssd opinndytetydssd
keskitytddn tutkinnanjohtajien ajanhallinnan ja itsensd johtamisen haasteita tarkastellessa
padasiassa kohtaan kolme kuuluvaan ajattelumalliin ja sen toteuttamisen konkreettiseen
tyokaluun, ajanhallintamatriisiin.

Coveyn (1997, 159-191) mukaan toimintaamme ohjaavat kiireellisyys ja tdrkeys.
Kiireellisyys vaatii toimimaan vélittomasti ja kiireelliset asiat laittavat meidét toimimaan.
Kiireellisiin asioihin siis reagoidaan. Kiireellisid asioita ei yleenséd voi olla huomaamatta,
silld niiden luonne on painostava ja ne vaativat toimenpiteitd. Coveyn mukaan kiireelliset
asiat ovat usein my0s miellyttidvid ja helppohoitoisia, mutta usein ne eivdt ole lainkaan
tarkeitd. Asioiden tirkeys on suorassa yhteydessé tuloksiin, silld jos jokin asia on oikeasti
tarked, on silld yhteys perustehtdvidimme, arvoihimme tai padllimmadisiin tavoitteisiimme.
Térkedt asiat vaativat aloitteellisuutta, proaktiivisuutta ja niitd hoitaakseen on tartuttava
toimeen sckd vaikutettava asioihin. Jos emme ole selvittineet itsellemme sitd, mikd on
tairkedd ja minkdlaisia tuloksia haluamme, ajaudumme helposti ainoastaan reagoimaan
kiireellisiin asioihin.

On tirkedd tietdd ja tunnistaa se, mikd tyOssd on olennaisinta, tirkeintd ja hyodyllisinta.
Asioiden térkeysjérjestykseen laittaminen on myds menestyksekkdin itsensd johtamisen
avain. (esim. Covey 1997, 156; Salmimies 2008, 100; Yli-Kaitala ym. 2016a, 10) ja
tyoeldmadssd keskittymisen tulisi ensisijaisesti olla tyon tuloksen kannalta mietityssd
tarkeysjérjestyksessd tehtdvien miédrdn sijaan (Wiskari 2014, 72). Kun huippusuorittavia
henkil6itd on tutkittu, on heilld havaittu esimerkiksi seuraavia yhteisid ominaisuuksia; he
motivoivat itse itseddn, tekevit pdivittdin tuloksia suunnitelmien ja tavoitteiden pohjalta,
johtavat itseddn toimimalla ja korjaavat kurssia tarvittaessa (Wiskari 2014, 226-229).

Presidentti Eisenhowerin kerrotaan kysyneen itseltddn prioriteettien selvittamiseksi kaksi
kysymystd: Onko se kiireellinen? Onko se tirked? Téastd on saanut nimensd Stephen R.
Coveyn jalostama seuraavissa luvuissa tarkemmin késiteltivd Eisenhowerin
ajanhallintamatriisina (taulukko 1) tunnettu ajankdyton hallinnan matriisi (Covey 1997,
159-167).
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Kiireellisti Ei kiireellisti
I) Kriisit, pakottavat ongelmat, II) Ongelmien ehkaisy,
hankkeet, joilla on tiukka deadline | ihmissuhteiden kehittiminen,
tilaisuuksiin tarttuminen,
suunnittelu, virkistdytyminen,
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IIT) Keskeytykset, osa puheluista, IV) Kaikki joutava, puuhastelu,
osa postista, osa raporteista, osa osa postista, osa puheluista,
kokouksista, 1dhiajan pakottavat puuhat joihin tuhlaantuu aikaa,
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Taulukko 1. Ajankdyton hallinta (Covey 1997, 159-167).

4.1 I Kiireellista ja tarkeia

Ajanhallintamatriisin ensimmaéiseen lohkoon kuuluvat kiireelliset ja tdrkedt asiat ovat
sellaisia, jotka vaativat vilitontd huomiota. Nididen asioiden takia on siis ryhdyttiva
vélittomésti toimeen. Tillaiset asiat ovat kriisejd, ongelmia tai yllittdvid haastavia
tilanteita,  joiden  kiireellisyys  johtuu  usein  niiden  ylldttivyydestd  ja
suunnittelemattomuudesta. Esimerkiksi aikarajan umpeutuminen tai valttimattoman
laitteen rikkoutuminen voivat olla tdimén kategorian asioita. Poliisin tydssd tyypillinen
esimerkki kiireellisestd tirkeédstd tehtdvastd on jokin akuutti vélitontd vaaraa aiheuttava
operatiivinen tilanne. Kyseisen kaltaisiin tilanteisiin voi varautua muun muassa luomalla
toimintaohjeita, muistilistoja ja varmuuskopioita. Tédssd lohkossa paljon aikaa viettdvét
henkilot keskittyvdt ensisijaisesti ongelmiin ja ovat riippuvaisia tiukoista aikatauluista.
Henkildt, jotka viettdvdt paljon aikaa I-lohkon asioiden parissa ovat myds alttiita
viettimién I-lohkon asioista jéiljelle jddneen ajan IV-lohkon ei-tirkeiden ja ei-kiireellisten
asioiden parissa. Téssd lohkossa tyoskentely myds lisdd stressid, tyduupumusta ja kriisi-
ilmapiirid.

4.2 11 Ei-kiireellista ja tarkeida

Toinen lohko sisdltdd ei-kiireelliset, mutta tirkeét tehtdvit, joilla ei yleensd ole mairiaikaa,
mutta joiden tarkeys tulee siitd, ettd ne auttavat saavuttamaan haluttuja tarkeité tavoitteita.
Tédmin kategorian tehtdviin kannattaa kdyttdd mahdollisimman paljon aikaa ja ne ovat
usein suunnittelua, ennakointia, torjuntaa, valmistelua, ylldpitoa ja jarjestimistd. Poliisin
tyossd ei kiireellisid tirkeitd tehtdvid ovat kaikki perustehtdvad ja ydintavoitteita tukevat
olennaisimmat rutiininomaiset tyot. Namé tehtévit on hyvé ajastaa kalenteriin, jotta ne
tulevat varmasti tehtyd. Tdmén ryhmén asiat muodostavat pohjan myds menestykselliselle
itsensd johtamiselle, mutta jadvat usein tekemaittd, koska ne eivit ole kiireellisid. Tama
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lohko sisiltdd asioita, joiden sdénndllinen tekeminen vaikuttaa erittdin myOnteisesti niihin
asioihin, joita pyritddn saavuttamaan. Tédmidn lohkon asioihin keskittymélld lisdtddn
kaukonékdisyyttd, tasapainoisuutta, itsekuria, oman eldmdn hallintaa ja minimoidaan
kriisej.

4.3 I1I Kiireellisti ja ei-tirkeai

Kolmanteen lohkoon kuuluvat kiireelliset, mutta ei-tirkedt tehtdvit, jotka eivit
todennikoisesti edistd omia tavoitteita, vaan pikemminkin saavat olon vain tuntumaan
kiireiseltd, mutta todellisuudessa juuri mitdén ei saada aikaiseksi. Namé tehtdvét ovat
ndenndisen tirkeitd ja ne tuottavat etua jollekulle toiselle. Usein ndméd asiat ovat
pikaviestinten, Facebookin, sdhkdpostin, kollegoiden tai puheluiden aiheuttamia
keskeytyksid, jotka hyodyttivit ldhinnéd keskeyttdjad. Ndiden tehtdvien tekemiseen saattaa
kulua valtaosa usean tyontekijin tydajasta, vaikka kyseisen kaltaisten asioiden aiheuttamaa
ajanhukkaa kannattaisi pyrkid minimoimaan. Tdmdn lohkon tehtéviin keskittyminen
aitheuttaa muun muassa lyhytjénnitteisyyttd, kriisi-ilmapiirid, tuuliviiriméisyytta,
tavoitteiden ja suunnitelmien viheksyntdé sekd hallinnan menettdmisen ja kaltoin kohtelun
tunteita.

4.4 1V Ei-kiireellisti ja ei-tirkeai

Neljas lohko siséltdéd tehtavit, jotka eivdt ole kiireellisid eivdtkd térkeitd eli useimmiten
toimintoja, joiden seurauksena on henkistd tylsistymistd aiheuttavaa ajan tuhlaamista,
kuten paddmadridtontd internetsurffailua tai sosiaalisen median seuraamista. Tdmén
kategorian tehtévid on suositeltavaa vihentdd, koska usein kyseiset tehtdvét ovat ladhemmin
tarkasteltuna vitkastelua, jahkailua, pikkutarkkuutta, valittamista, jankuttamista tai
padttimittomyyttd. Tdmédn lohkon asioithin keskittyminen aiheuttaa muun muassa
vastuuttomuutta, jopa irtisanomisia seka riippuvuutta muista ihmisista.

S TUTKIMUSHAASTATTELUT

5.1 Tutkimuksen suunnitteluvaihe

Opinndytetyon tekijd on tyoskennellyt useita vuosia poliisina rikostutkinnassa aluksi
tutkijana ja sittemmin myos tutkinnanjohtajana. Tydeldméssd saatuihin kokemuksiin
perustuen rikostutkinta voi joko ajoittain tai jatkuvasti olla hyvinkin hektistd. Tyotehtévit
riippuvat suoraan kulloinkin tapahtuvista ja tapahtuneista rikoksista ja usein selvitettdvien
asioiden médrien ollessa suuria, joudutaan etenkin perusrikostutkinnassa hoidettavia asioita
priorisoimaan. Usein tehtdvid ja tekemisti on enemmén kuin ehtii tekemédn, mikd
aiheuttaa useita haasteita. Téhén perustuen haastatteluissa haluttiin selvittdd, mitd kokeneet
tutkinnanjohtajat ajattelevat itsensd johtamisen ja ajanhallinnan eri teemoista ja millaisia
haasteita he kokevat ndiden asioiden parissa omassa arjessaan. Tavoitteena oli 16ytdd
vastausten perusteella sellaisia ydinhaasteita, joiden konkreettisella kehittimiselld
tutkinnanjohtajat ja kaikki muutkin rikostutkinnan tyontekijdt voisivat kehittyd toidensé
organisoinnissa, ajanhallinnassa ja itsensd johtamisessa. Aiheen voidaan katsoa olevan
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tarked, koska kyseessd ovat tdnd pdiviand vilttdméttomét tydelamétaidot, mutta poliisin
peruskoulutusvaiheessa tai tydeldmédssd ei toistaiseksi juuri tarjota koulutusta kyseisiin
teemoihin liittyen.

Poliisiammattikorkeakoulun ohjeistuksen mukaan opiskelijan tulee hakea tutkimuslupa
poliisin henkildstolle tehtdviin haastattelu- ja kyselytutkimuksiin riippumatta siitd, miten
tutkimus on tarkoitus toteuttaa. Ennen haastattelujen toteuttamista tutkimuslupa haettiin
Poliisiammattikorkeakoululta lahettamalla ohjaajan puoltama kirjallinen
tutkimussuunnitelma tutkimusluvista vastaavalle henkildlle. Tutkimusluvan saavuttua
oltiin vield yhteydesséd Itd-Uudenmaan poliisilaitoksen johtoon, mistd saatiin myonteinen
paétds haastattelujen suorittamiselle.

5.2 Haastattelumenetelmé

Aineiston hankinnassa kéytettiin puolistrukturoitua teemahaastattelua, jossa haastattelu
kohdennetaan tiettyihin teemoihin ja kysymykset ovat kaikille haastateltaville samat.
Teemahaastattelussa on tarkoitus saada haastateltavien @dni kuuluviin. Toisin kuin
strukturoidussa  haastattelussa, puolistrukturoidussa haastattelussa  haastateltavien
vastaukset eivit ole sidotut valmiisiin vastausvaihtoehtoihin, vaan vastata voi omin sanoin.
(Hirsjérvi & Hurme 2000, 47-48.) Puolistrukturoidun haastattelun avulla pyrittiin saamaan
haastateltavat tuottamaan vastauksissaan mahdollisimman paljon sisdltod itse. Kyseisen
metodin katsottiin parhaiten auttavan l0ytdmédn materiaalista nimenomaan haastateltavien
itse esille nostamat teemat ja ongelmat, joiden ymparille opinndytetyd lopulta rakentuisi.
Tutkimuskysymyksiin pohjautuen tavoitteena oli haastattelujen avulla 16ytdd yleisimmét
poliisin tutkinnanjohtajien ajanhallinnan ja itsensd johtamisen haasteet.

Haastateltavilta kysyttiin kustakin aiheesta alkuvaiheessa mahdollisimman avoimia
kysymyksié, kuten ”Okei. No si sanoit niistd palavereista, niin me voidaan puhua niistad
tahdn alkuun niin. Kerro védhin niistd palavereista” ja “Miten tyOpuhelimen kanssa
menee?”. Avoimien kysymysten jilkeen kysyttiin tarkentavia suljetumpia kysymyksii,
kuten ”Tota onks, mites onks sulla sdhkdposti auki koko ajan?”. Haastateltavien annettiin
puhua vapaasti ja asioiden kaisittelyjédrjestystd vaihdeltiin aina sen mukaan, mikd oli
tilanteessa luontevaa. Keskustelua pyrittiin kuitenkin ohjailemaan siten, ettd kaikki teemat
tuli kiytyd jokaisen haastateltavan kanssa lapi.

5.3 Haastateltavat

Kaikki haastateltavat olivat miehid ja toimivat Iti-Uudenmaan poliisilaitoksella joko
rikostorjunta- tai erityistutkintasektorilla tutkinnanjohtajina. Haastateltavien joukko oli
melko yhtendinen, minkd ei katsottu haittaavan tutkimuksen tarkoitusta. Kaikki
haastateltavat olivat korkeakoulutettuja ja tydskentelivdt paikallispoliisissa rikostutkinnan
komisarioina tai rikoskomisarioina. Haastateltavat hankittiin 1&hettimalld kaikille Ita-
Uudenmaan poliisilaitoksen tutkinnanjohtajille yhteinen séhkopostiviesti, jossa kerrottiin
mistd on kysymys ja pyydettiin vapaaehtoisia ilmoittautumaan sekd ilmoittamaan itselleen
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sopivan  ajankohdan helmikuulle 2017. Haastateltaviksi valikoitui kahdeksan
ensimmaiseksi ilmoittautunutta henkiloa.

5.4 Haastatteluiden teemat

Samaa haastattelurunkoa (liite 1) kdytettiin kaikkien haastateltavien kanssa. Tavoitteena oli
keskustella jokaisen haastateltavan kanssa jokaisesta teemasta. Téssd onnistuttiin hyvin ja
vain joitakin yksittéisid kysymyksid jéi kisittelemdttd muutaman haastateltavan kanssa,
mikd oli ymmdirrettdvdd kysyttdessd avoimia kysymyksid ja keskustelujen ollessa
vapaamuotoisia ja ajoittain ronsyilevidkin. Haastatteluteemat olivat valikoituneet
teoriaosuuden kirjoittamisen aikana. Keskustelujen pohjaksi valittiin ajanhallinnan ja
itsensd johtamisen keskeisid ja jokapdivdisid asioita nimenomaan asiantuntijatyon
nikokulmasta. Jokaisen teeman kohdalle lisdttiin myds muutamia apukysymyksié, joiden
tarkoitus oli tarvittaessa auttaa haastateltavaa vastaamaan tarkemmin sekd haastattelijaa
johdattamaan keskustelua. Haastatteluteemoja oli yhteensd neljédtoista ja ne on lueteltu
liitteessd 1, josta 10ytyvit myds haastatteluissa kaytetyt apukysymykset.

5.5 Haastatteluiden toteutus

Ennen varsinaisia haastatteluja haastateltaville ldhetettiin lyhyt sédhkopostiviesti, jossa
kerrottiin yleiselld tasolla, mistd haastattelussa on kysymys ja minkélaisia teemoja
tulemme késittelemdén. Haastattelut toteutettiin  13.2.-17.2.2017 haastateltavien
tyopaikoilla. Jokaiseen haastatteluun oli varattu tunti aikaa ja tdméd oli ilmoitettu
haastateltaville etukiteen. Haastattelutilanteen alussa kéytiin vield lyhyesti 1dpi, mitd
tarkoitusta varten haastattelu tehdddn ja miten aineistoa tullaan kasittelemé&én.
Haastattelutilanteet nauhoitettiin dénitallenteille haastateltavien suostumuksella.

6 TUTKIMUSAINEISTON KASITTELY JA ANALYYSI

Empiirisessd tutkimuksessa analyysilla tarkoitetaan muun muassa saadun materiaalin
jérjestelemistd, aineistoon perehtymistd, sisdllon lajittelua, jdsentdmistd ja tutkimista.
Tavoitteena on tiivistdd ja tulkita aineistoa ja ikddn kuin kdydd keskustelua teorian,
empirian ja oman ajattelun kanssa materiaalin ja tutkimusongelman nékokulmasta.
Laadullisen tutkimuksen analysointiin ei ole olemassa yhtd oikeaa tapaa, vaan
analyysiprosessiin liittyvédt aina tutkimuksen myos tutkimuksen tekijdn omat kokeilut.
(Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.) Laadullisen aineiston késittely sisdltdd monia
eri vaiheita, jotka Hirsjérvi ja Hurme (2008, 144) ovat tiivistdneet seuraavasti:

1. Aineistokokonaisuus.
Analyysi, jossa edetdén kokonaisuudesta osiin, aineiston luokitteluun ja luokkien
yhdistelyyn.

3. Synteesi, jossa edetddn takaisin kokonaisuuteen, tulkintaan ja ilmion teoreettiseen
uudelleen hahmottamiseen.
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6.1 Aineistolihtoinen sisillonanalyysi

Aineistoldhtdinen siséllonanalyysi perustuu tulkintaan ja péittelyyn. Sisdllonanalyysissa
yhdistelldén kisitteitd ja pyritddn tilld tavoin saamaan vastauksia tutkimuskysymyksiin.
(Tuomi & Sarajarvi 2002, 115.) Haastatteluaineiston kvalitatiiviselle analyysille on
tyypillistd, ettd materiaalia on runsaasti ja vain osa siitd paityy esiteltdviksi lopullisessa
tutkimuksessa (Hirsjarvi & Hurme 2008, 193).

Tutkimusaineiston kisittelyssd edettiin  aineistoldhtdisen sisédllonanalyysin vaiheita
noudattaen ja niitd myds hieman soveltaen. Sisdllonanalyysia on késitelty useissa
laadullista tutkimusta késittelevissd teoksissa, joiden mallit ja kéytetty terminologia
poikkeavat toisistaan jonkun verran. Analyysiin poimittiin sopivimmiksi katsotut vaiheet ja
termit ldhtokohtaisena pyrkimyksend ymmartéé laajahkoa aineistoa monipuolisesti.

6.1.1 Litterointi

Aineiston kasittely aloitettiin litteroimalla kaikki haastattelut sanatarkasti. Vaikka
kielenkéyttd tai vuorovaikutus eivét olleet tutkimuksen kohteena, materiaali péétettiin
litteroida sanasta sanaan kéyttden haastateltavien puhumaa puhekieltd. Yhden haastattelun
litteroimiseen kului keskimédrin kahdeksan tydtuntia ja litteroitua materiaalia kertyi
yhteensd 168 sivua, joten tyOstettdvdd materiaalia oli analyysiprosessin alkuvaiheessa
runsaasti.

6.1.2 Taulukointi

Litteroinnin jélkeen jokaisesta haastattelusta kerdttiin kuhunkin teemaan liittyvd materiaali
erillisiin teemakohtaisiin taulukoihin. Tarkoituksena oli saada parempi kisitys siitd, mitd
kustakin aiheesta oli keskusteltu ja mink& verran. Koska kyseessd oli teemahaastattelu, ei
erillisti teemoittelua tarvinnut ennen taulukointia tehdd. Yhteensd teemataulukoita
muodostui haastatteluteemojen mukaisesti neljatoista ja ne oli otsikoitu alkuperdisen
haastattelurungon otsikoiden mukaisesti.

Taulukointi selkeytti runsasta materiaalia ja mahdollisti teemakohtaisen analysoinnin
aloittamisen. Taulukointi toteutettiin etsimélld manuaalisesti jokaisesta haastattelusta ne
kohdat, joissa kutakin teemaa késiteltiin ja ndmi osat tekstistd poimittiin kunkin teeman
taulukkoon. Tekstien lajitteleminen taulukoihin karsi materiaalista pois ronsyt, eli
keskusteluista ne osat, joissa késiteltiin muita asioita, kuin varsinaisia teemoja.
Taulukoihin jdrjestetty aineisto toimi my6hemmain analyysin perustana.

Materiaalin késittelyn seuraavassa vaiheessa keskidssd olivat tutkimuskysymykset.
Suunnitteluvaiheessa pohdittu tarkoitus oli 10ytéd jatkoanalyysia varten teemoista ne viisi,
joiden kanssa tutkinnanjohtajilla oli eniten haasteita ja joiden konkreettisella kehittdmiselld
tutkinnanjohtajat itse pystyisivdt kehittimddn ja parantamaan ajanhallinnan ja itsensd
johtamisen taitojaan. Taulukoinnin ja aineiston analysoinnin alkaessa todettiin kuitenkin
nopeasti, ettd todennikoisesti parempaan ja mielekkddmpidén lopputulokseen péddstddn
pitdimalla aluksi kaikki teemat mukana analyysissa keskittyen l0ytdméén aineistosta
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yleisimpid ja laajempia kokonaisuuksia. Haastatteluissa kisitellyt aiheet my0Os nivoutuvat
monilta osin yhteen kokonaisuuksiksi ja tédstdkddn ndkokulmasta katsoen joidenkin
teemojen jdttdminen analyysin ulkopuolelle sen alkuvaiheessa ei olisi ollut
tarkoituksenmukaista.

6.1.3 Redusointi

Seuraava vaihe aineiston késittelyssd oli aineiston pelkistiminen, jolla haluttiin jasentda
aineistoa vield paremmin. Pelkistamiselld, eli redusoinnilla aineistosta karsitaan pois
tutkimuksen kannalta epdolennaiset asiat ja tiivistetdén informaatiota. (Tuomi & Sarajérvi
2002, 111). Aloin tutkia teemataulukoita tarkemmin ja koodasin alkuperdisilmaukset
litteroidusta raakatekstistd pelkistetymmiksi ilmauksiksi. Koodausyksikkond tuntui
luontevimmalta kéyttdd avainsanoja virikoodien tai numerokoodien sijaan. Koodasin
kaikki teemataulukoiden tekstit uuteen tiedostoon tiivistden haastateltavien vastaukset
avainsanoiksi.

6.1.4 LuoKkittelu

Aineistoldhtdisessd luokittelussa teksti luokitellaan sen mukaan, mitd aineistosta 16ytyy
tutkimuksen tarkoitus huomioiden. Térkedd on, etteivdt luokitteluyksikot ole ennalta
sovittuja. (Kananen 2014, 108; Tuomi & Sarajarvi 2002, 97.) Luokittelu on olennainen osa
analyysia ja sen pohjalta aineistoa on mahdollista myohemmin tulkita, tiivistdd ja
yksinkertaistaa. Luokittelu jasentdd tutkimusaihetta, kun aineiston eri osia vertaillaan
toisiinsa. (Hirsjérvi & Hurme 2008, 147.)

Seuraavassa vaiheessa pelkistetyt ilmaukset eli koodausyksikot kopioitiin teemoittain
erilliseen tiedostoon ja aineiston koodien luokittelu aloitettiin. Tdmén vaiheen
tarkoituksena oli nostaa aineistosta esille se materiaali, jolle esitettdisi tutkimuskysymykset
seuraavassa vaiheessa. Ensimmadiselld luokittelukierroksella pidettiin vield mukana kaikki
koodattu materiaali. Samaa asiakokonaisuutta késittelevdit koodausyksikot jaoteltiin
ryhmiin, jotka nimettiin ryhmén siséltod kuvaavalla késitteell.

6.1.5 Luokkien yhdistely

Aineiston yhdistelyn tarkoituksena on 10ytdd aineistoluokista sdannonmukaisuuksia ja
samankaltaisuuksia tai sddnnonmukaista vaihtelua ja poikkeamia. Tutkijan ajatustyolld ja
ymmaértamiselld on yhdistelyvaiheessa suuri merkitys. (Hirsjarvi & Hurme 2008, 149—
150.) Aineistosta voidaan 10ytdd erilaisia asioita valitusta ndkdkulmasta riippuen ja ndin
ollen tutkijan tulee tietdd, mitd han etsii. (Kananen 2014, 114-115).

Materiaalia oli edelleen runsaasti, joten sille tehtiin toinen luokittelukierros luokkia
edelleen yhdistellen. Kaikki luokitellut ryhmaét kerittiin yhteen tiedostoon ja materiaalille
ikddn kuin esitettiin  opinndytetyon tutkimuskysymykset: “Mitkd ovat poliisin
tutkinnanjohtajien ajanhallinnan ja itsensd johtamisen ajankohtaiset haasteet?”. Koottuja
luokkia yhdisteltiin uusiksi kokonaisuuksiksi siten, ettd ulkopuolelle jétettiin sellanen
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materiaali, missd ei késitelty tutkimuskysymysten kannalta relevantteja asioita. Kaikkien
edelld kuvattujen ja runsaasti aikaa vieneiden késittely- ja analyysivaiheiden jilkeen
materiaalista nousivat esille viisi aihealuetta; sdhkoposti, palaverit, puhelin,
kalenteri/suunnittelu ja hairidt/keskeytykset, joita késitelldéin tarkemmin tutkimuksen
tuloksia kisittelevdssé luvussa 7. Tarkempaan tarkasteluun valikoituneiden aihealueiden
sisélld tehtiin myos vield tarkempia kategorisointeja ja muutamia kvantifiointeja, joita
esitelldéin kaavioilla tulosten ohessa. Tiivistettynd aineiston analyysi- ja késittelyprosessi
eteni kaaviossa 5 esitetyn prosessin mukaisesti.

Luokkien

Haastattelut Litterointi Taulukointi Redusointi Luokittelu .
yhdistely

Kaavio 5. Tutkimusaineiston analyysi- ja késittelyprosessi.

6.2 Aineiston luotettavuuden arviointi ja aineiston keruun eettisyys

Laadullisen tutkimuksen tulokset eivit koskaan ole absoluuttisia totuuksia ja tulokset tulee
muistaa suhteuttaa koko tutkimusprosessiin, jonka kulkuun ovat vaikuttaneet monet asiat
aina tutkijan omasta maailmankuvasta ja todellisuuskésityksestd ldhtien. (Saaranen-
Kauppinen & Puusniekka 2006.) Tutkimuseettinen neuvottelukunta (2009, 4) on jakanut
ihmistieteisiin ~ liittyvdt  eettiset  periaatteet = kolmeen  kokonaisuuteen: 1)
itsemédrddmisoikeuden kunnioittaminen, 2) vahingoittamisen vélttdminen sekd 3)
yksityisyys ja tietosuoja. Haastattelujen toteutuksessa noudatettiin nditd periaatteita.

6.2.1 Itseméiariaamisoikeus

Haastateltavat olivat valtion virkamiehid, jotka olivat oma-aloitteisesti ilmoittaneet
sahkopostilla olevansa vapaachtoisia haastateltaviksi. Haastateltavat myds antoivat
suostumuksensa aineiston kéyttimiseen opinndytetydssini tutkimustarkoituksessa. Edelld
mainitun lisdksi haastateltaville ilmoitettiin etukdteen tutkijan yhteystiedot, tutkimuksen
aihe, aineistonkeruun toteutustapa, haastattelun arvioitu kesto sekd aineiston
kayttotarkoitus, sdilytys ja jatkokaytto.

6.2.2 Vahingoittamisen vilttiminen

Haastattelujen teemat liittyivdt haastateltavien ty6hon, eivdtkd kysymykset ndin ollen
aiheuttaneet haastateltaville ylimdérdistd henkistd rasitusta. Haastateltaville oli myds koko
ajan selvad, ettei heiddn tarvitse vastata kaikkiin kysymyksiin, jos olisivat kokeneet ne
arkaluonteisiksi ja yksityisyyden rajoja loukkaavaksi. Tutkittaville ei aiheutunut
tutkimuksesta taloudellista tai sosiaalista haittaa, koska yksityisyyttd ja tietosuojaa
koskevia periaatteita noudatettiin koko prosessin ajan tulosten raportointiin saakka.
Haastattelujen suorittaminen ei mydskdén aiheuttanut haittaa poliisin virkatehtdvien
hoitamiselle.



28
6.2.3 Yksityisyys ja tietosuoja

Haastateltavien  yksityisyyden suoja ei vaarantunut tutkimusprosessin aikana.
Haastattelussa ei keritty viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) 24
§:n 1 momentin nojalla salassa pidettdvid tietoja. Tutkimusaineistoa sdilytettiin salasanoin
suojatuissa tiedostoissa, joihin pddsy oli ainoastaan tutkijalla. Tutkimus, aineiston kisittely
ja analyysit tehtiin ilman haastateltavia yksildivid henkil6tietoja. Haastateltavien tausta oli
hyvin samankaltainen (komisario/rikoskomisario ja tutkinnanjohtaja), joten yksilivilla
tiedoilla ei ollut olennaista merkitystd. Tutkimuksen tulokset raportoitiin ilman yksildivid
henkil6tietoja ja tiedostot havitettiin asianmukaisesti tutkimuksen valmistuttua.

7 TULOKSET

Opinndytetyon tavoitteena oli ensin haastattelujen avulla saada selville, mitkd ovat
tutkinnanjohtajien ajanhallinnan ja itsensd johtamisen ajankohtaiset haasteet ja tdmédn
jélkeen pohtia, milld konkreettisilla keinoilla tutkinnanjohtajat itse pystyisivét kehittdméén
ajanhallinnan ja itsensd johtamisen taitojaan. Seuraavissa luvuissa esitellyt tulokset
perustuvat kahdeksaan Itd-Uudenmaan poliisilaitoksen tutkinnanjohtajan haastatteluun,
haastatteluista  tehtyyn aineistoléhtdiseen sisdllonanalyysiin  sekd yksinkertaisiin
kvantifiointeihin. Opinndytetydprosessin padpiirteittdinen kulku on esitelty kaaviossa 6.

Ajanhallintaja itsensé johtaminen teoriassa
Tutkinnanjohtajien haastattelut
Tutkimusaineiston analysointi
Ajankohtaisten haasteiden 16ytyminen aineistosta
Ajankohtaisten haasteiden pohdinta ajanhallinnan ja itsensd johtamisen tietoperustan nakokulmasta
Ratkaisuvaihtoehtojen pohdinta
Johtopaatokset

Kaavio 6. OpinniytetyOprosessi.

Tulososiossa esiintyvien haastattelulainausten osalta tehtiin tietoinen valinta olla
kayttaméttd vastaajia erottelevia ja yksiloivid lisdimerkintdjd. Kyseiseen ratkaisuun
paddyttiin siksi, ettd haastateltavia oli suhteellisen vidhdn, heidén taustansa melko
samankaltainen ja he kaikki olivat samasta tyOpaikasta. Yksilointitiedoista olisi
mahdollisesti pystynyt pdittelemddn, mitkd ovat saman vastaajan vastauksia ja tdméi
puolestaan olisi vaarantanut vastaajien anonymiteettia. Toisena syynd oli se, ettei
yksiloinnilld tdssd tutkimuksessa olisi saatu lisdarvoa, koska vastaajien joukko oli melko
homogeeninen ja tarkoituksena oli ensisijaisesti 10ytdd aineistosta yhtenevédisyyksid ja
saanndnmukaisuuksia, eikd niinkdin haastateltavien taustaan perustuvia erottelevia
tekijoita.

Tulokset esitellddin ja niitd késitellddn pddasiassa analysointivaiheessa tehtyjen
saannonmukaistusten kautta siten, ettd esiin tuodaan vastauksista johdettuja paatelmid siité,
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miten suurin osa haastateltavista kunkin asian kokee. Silloin, kun vastaukset jakaantuivat
selkedsti, se pyritddn tuomaan esiin.

7.1 Tutkinnanjohtajien ajanhallinnan ja itsensi johtamisen haasteet

Edellisessd kappaleessa kuvatun aineiston késittely- ja analyysiprosessin ja useiden
luokittelukierrosten tuloksena aineistosta erottuivat lopulta selkedsti ne viisi kokonaisuutta,
joiden kanssa tutkinnanjohtajilla oli eniten haasteita. Viimeisen luokittelukierroksen
jdlkeen materiaali oli tiivistynyt taulukossa 2 esiteltyihin aiheisiin. Taulukosta ndhd&én,
ettd tutkinnanjohtajilla oli eniten haasteita liittyen palavereihin, puhelimen kaytt6on,
sahkopostiin, kalenteriin ja suunnitteluun sekd hairidihin ja keskeytyksiin.

Palaverien méaara PALAVERIT
Palaverien valmistelu

Palaverien aikataulut ja kesto

Palaverien ldsndolijat

Palaverien sisiltod

Puhelimen tekniset ongelmat PUHELIN
Puhelinten mééra

Tyopuhelimeen vastaaminen vapaa-ajalla

Tyopuhelin on aina pdilld ja mukana

Sahkopostien lukeminen vapaa-ajalla (puhelimesta) SAHKOPOSTI
Vaidrdnlaisia asioita hoidetaan sdahkopostilla

Sahkdopostiin kuluu paljon tydaikaa

Sahkdoposti aiheuttaa stressiéd

Sahkopostiviestien suuri mééra

Sahkopostin lukeminen vapaa-ajalla

Sahkdoposti tydajalla aina auki

Sahkoposteja luetaan tydajalla pitkin paivad

Sahkoposti luetaan aamulla ensimmaiseksi

Kalenteriin ei suunnitella tyontekoa KALENTERI, SUUNNITTELU
Pitkdjinteinen suunnittelu on haastavaa

Suunnitellaan eteen tulevien asioiden mukaan

Ei pysty suunnittelemaan

Vapaasti ohjautuvaa tydaikaa on liian vihén

Henkild tulee ovelle HAIRIOT, KESKEYTYKSET
Akuutti pakkokeino

Pikaviestimet

Ty6huoneen ovi aina auki

Taulukko 2. Tutkinnanjohtajien ajankohtaiset ajanhallinnan ja itsensd johtamisen haasteet. Lahde:
kahdeksan Itd-Uudenmaan poliisilaitoksen tutkinnanjohtajan teemahaastattelua.

Taulukko 2 on aineiston késittelyn viimeisen luokittelukierroksen lopputulos.
Haastatteluissa ~ eniten  mainintoja  saaneet vasemmassa  sarakkeessa  olevat
asiakokonaisuudet on lajiteltu oikeassa sarakkeessa olevien yldotsikoiden alle. Seuraavissa
luvuissa késitelldén ensin yleisemmalld tasolla taulukon vasemman sarakkeen teemoja
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Stephen Coveyn ajanhallintamatriisin ndkokulmasta tavoitteena saada selville, miten
tutkinnanjohtajien haasteet asettuvat matriisin eri sarakkeisiin ja mitd tdstd voidaan
paatelld.

Tédmin jdlkeen keskitytdén tarkemmin kuhunkin oikean sarakkeen yldotsikkoon olemassa
olevaan teoriatietoon nojaten. Tavoitteena on ensin esitelld kunkin aihealueen kohdalta
haastattelumateriaalista tehtyjd havaintoja ja lopulta pohdinnan tuloksena esittdéd sellaisia
konkreettisia kehittdmisehdotuksia, joiden avulla tutkinnanjohtajat voivat itse parantaa
itsensd johtamisen ja ajanhallinnan taitojaan haastatteluissa esille nousseiden teemojen
osalta.

7.2 Tutkinnanjohtajien ajanhallinnan ja itsensi johtamisen haasteet Eisenhowerin
ajanhallintamatriisissa

Tutkimuksen taustateoriana on luvussa kolme esitelty Eisenhowerin ajanhallintamatriisi,
jonka tietokirjailija Stephen R. Covey julkaisi vuonna 1989 kirjassaan The 7 Habits of
Highly Effective People. Taulukossa 3 selvitetddn, miten tutkinnanjohtajien ajanhallinnan
haasteet asettuvat ajanhallintamatriisin eri lohkoihin.

Kiireellisti

I) Kriisit, pakottavat ongelmat,
hankkeet, joilla on tiukka deadline

Akuutit pakkokeinot
Puhelimen tekniset ongelmat

Ei Kiireellisti

II) Ongelmien ehkiisy,
ihmissuhteiden kehittiminen,
tilaisuuksiin tarttuminen,
suunnittelu, virkistiytyminen,
tuottavuuteen liittyviit asiat

i Osa palavereista (kiireelliset asiat)
% Osa tyopuheluista Osa pe.llavereista (kehittdminen,
8 suunnittelu)
o
I1I) Keskeytykset, osa puheluista, osa | IV) Kaikki joutava, puuhastelu, osa
postista, osa raporteista, osa postista, osa puheluista, puuhat
kokouksista, lihiajan pakottavat joihin tuhlaantuu aikaa,
asiat, sosiaaliset puuhat miellyttivit puuhat
Henkil6 keskeyttdd, tulee ovelle Tyopuhelimeen vastaaminen vapaa-
Pikaviestimet ajalla
Ty6huoneen ovi on aina auki Sahkopostin lukeminen vapaa-ajalla
i Turhiin palavereihin osallistuminen Sahkopostien lukeminen pitkin paivaa
2 Osa tyopuheluista Sahkdoposti auki koko ajan
= Osa palavereista (ne, joissa ei tarvitsisi | Osa palavereista (turhat, huonosti
.5 olla) valmistellut)

Taulukko 3. Tutkinnanjohtajien ajanhallinnan

Sahkdoposti

ajanhallintamatriisissa.

Tutkinnanjohtajien esille tuomat yleisimmait ajanhallinnan ja itsensd johtamisen haasteet
sijoittuvat matriisiin siten, ettd eniten asioita on lohkoissa III ja IV, eli ei-tirkeiden ja

kiireellisten sekd ei-tdrkeiden ja ei-kiireellisten asioiden lohkoissa. Tarkeiksi ja

ja itsensd johtamisen haasteet Eisenhowerin
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kiireellisiksi I-lohkon asioiksi luokittuivat akuutit, pakkokeinot, puhelimen tekniset
ongelmat, kiireellisten asioiden palaverit, ja osa tyOpuheluista. Huomiota heréttdvaa
jakaumassa se, kuinka véhdn II-lohkoon kidytetddn aikaa. MyOhemmin luvussa 7.2.2.
perustellaan, miksi II-lohko on ajanhallinnan nidkokulmasta kaikista tarkein. Taulukkoon 3
tehty jako on tietysti vain suuntaa antava, silld moni asia voi kuulua useampaan lohkoon tai
siirtyd lohkosta toiseen esimerkiksi késiteltdvan asian sisdllon vuoksi. Seuraavissa luvuissa
kdyddan ldpi perusteluja sille, miksi kyseisenkaltainen III- ja IV-lohkojen asioihin
perustuva tydajan kéyttd ja jakaantuminen voivat olla hyvinkin ongelmallisia itsensd
johtamisen ja ajanhallinnan nékdkulmasta.

7.2.1 I1I-lohkon asioihin keskittymisen aiheuttamat ongelmat

Kolmannen lohkon asioihin on helppo ryhtyéd, koska niihin ryhtyminen tuottaa pienen
aikaansaamisen tunteen, kun esimerkiksi sahkopostiin vastataan. Lahemmin tarkasteltuna
ndma asiat eivit usein tosiasiassa auta henkil0d itseddn saavuttamaan tavoitteitaan, vaan
auttavat ja palvelevat pyynnon esittdjdd. Kolmannen neljdnneksen asioihin aikaa
kayttamallad tyontekiji tuntee itsensd kiireiseksi, mutta samalla tuntee, ettei saa juuri mitéén
oikeasti aikaan. (Sammalisto 2014b.) Kolmannen lohkon asioihin keskitytddn usein myos
siksi, ettd kiireellinen tehtdvd ajatellaan vaistomaisesti myos tirkedksi, vaikka
todellisuudessa priorisointi olisikin jonkun muun tekemi ja kyseiseen asiaan keskittyminen
ei edistd tyontekijdin omia tdrkeitd perustehtdvid (Aulanko 1999, 203). Kolmannesta
lohkosta 10ytyvit esimerkiksi erilaiset puhelut. Usein erehdymme arvioimaan puhelimen
soimisen merkitsevin kiireellisyyttd ja vastaamme puhelimeen jopa ollessamme alun perin
hoitamassa jotakin toista asiaa kasvotusten jonkun kanssa (Covey 2008, 158).

Kolmannessa lohkossa runsaasti aikaa viettdvét tyOntekijit siis ikddn kuin kuvittelevat
hoitavansa ensimmaéisen lohkon tehtdvid ja heiddn aikansa kuluu kiireellisin asioihin
reagoidessa, koska he luulevat niitd tirkeiksi. Tosiasiassa kolmannen lohkon asioiden
kiireellisyys perustuu muiden henkildiden kuin tydntekijén itsensd asettamiin odotuksiin ja
prioriteetteihin. (Covey 2008, 160.) Haastateltavat kuvasivat kyseisen kaltaista
aikaansaamattomuuden tunnetta haastatteluissaan kertomalla sekavan pidivédn aiheuttavan
ajoittain tunteen siitd, ettei ole saanut pdivin aikana mitéén aikaiseksi.

”Jos on tosi sekava pdivd, niin tulee sellanen olo, ettd ei oo vdlttdmdttd saanut
oikein mitddn aikaiseksi.”

"Mutta tota tiid analysoinko md, mutta kuitenkin pohdin, ettd just semmosen
sekavan pdivdn tai jos tulee paljon kysymyksid joka puolelta niin eri hommia, niin
miettii aina, ettd saiko mitddn aikaiseksi tdssd pdivdn aikana.

7.2.2 Miksi keskittyi enemmiin II-lohkoon

Stephen R. Coveyn (2008, 161-166) mukaan parhaiten menestyvit ne ihmiset, jotka
keskittyvdt enimmékseen II-neljannekseen sijoittuviin asioihin. S@dnnollisesti tehtynd
tamén lohkon asiat vaikuttavat hyvin myonteisesti monilla eldmén osa-alueilla. Oman
eldmén ja ajankdyton menestyksellinen hallinta perustuu ennen kaikkea siithen, ettd asiat
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organisoidaan ja hoidetaan tasapainoisesti selkeiden prioriteettien mukaan. Toisen
neljinneksen asiat vaikuttavat sdénnollisesti tehtynd erittdin mydnteisesti ja niiden
hoitaminen parantaa tyon tuloksia merkittdvésti. Proaktiivisuuden kehittiminen ja toisen
neljinneksen asioithin  hoitamiseen keskittyminen parantavat kaiken tasoisten
tyontekijoiden tuloksia huomattavasti. Edelld kuvattu perustuu siihen, ettd kriisit ja
ongelmat hoituvat helpommin silloin, kun asioita ajatellaan etukiteen, keskitytddn niiden
juurisyihin ja panostetaan ennaltachkéisyyn. Ajanhallinnan tutkimuksissa puhutaan Pareton
periaatteesta, jonka mukaan 20 % toiminnasta tuottaa 80 % toiminnan tuloksista.

Kehittddkseen omaa ajanhallintaansa on II-lohkon asioille ensin otettava aikaa III- ja IV-
lohkoista, koska I-lohkon asiat vaativat aina vélittdmid toimia ja ovat tirkeitd. I-lohkon
asiat tosin myos ajan mittaan vdhenevit, kun valmisteluun ja ennaltachkdisyyn aletaan
panostaa II-lohkossa. II-lohkon asioihin keskittyminen vaatii proaktiivisuutta ja III- ja IV-
lohkon asioista kieltdytymistd. Tdméd voi aluksi olla haastavaa, koska nidmi asiat
vaikuttavat usein Kkiireellisiltd. Kieltdytyminen ja parhaiden mahdollisten péétdsten
tekeminen kuitenkin helpottuvat, kun noudatamme oikeita periaatteita ja olemme tarkoin
selvilld perustehtavdstimme. Onnistuneen ajankdyton perustana on oma suhtautuminen
ajankdyttoon ja ne asiat, jotka pohjimmiltaan ohjaavat priorisointia. III- ja I'V-lohkon
miellyttaville asioille on helpompaa sanoa ei, kun asioiden tirkeysjérjestys on huolella
harkittu ja samanaikaisesti II-lohkon asioiden parissa toimiminen tuntua yhé
luonnollisemmalta ja kiinnostavammalta. (Covey 2008, 164—166.)

II-lohkoon kuuluvan ajattelutavan mukainen asioiden hoitaminen aiheuttaa sen, ettd tyoti
tehdddn terveiden periaatteiden pohjalta ja tietoisena omasta perustehtdvéstd. Néin tulee
myo0s keskittyneeksi tédrkeisiin ja kiireellisiin asioihin, mikd kasvattaa sekd organisaatiolle
tuotettua tulosta, ettd omaa tehokkuutta. Tarkeisiin, mutta kiireettomiin asioihin keskittyva
henkilokohtainen ajanhallinta-ajattelu ja siithen kéytettdvit tyokalut vaativat, ettd vision,
perustehtévén, roolien, tavoitteiden, priorisoinnin, suunnitelmien, halujen ja itsekurin tulee
olla sopusoinnussa keskendin. (Covey, 2008, 169-170.)

7.2.3 II-lohko, itsensi johtaminen ja Coveyn tehtivilista

Haastatteluiden ja ydinhaasteiden karkean luokittelun perusteella voitaneen todeta
tutkinnanjohtajien kiyttdvéin tydaikaansa liiaksi Eisenhowerin ajanhallintamatriisin III- ja
IV-lohkoissa, vaikka ajanhallinnan ja itsensd johtamisen ndkdkulmasta hyoddyllisinta olisi
tehdd mahdollisimman paljon II-lohkon asioita. Téll4 perusteella voidaan myos pédtelld,
ettd tutkinnanjohtajat  todennékoisesti  hyotyisivdt  ajanhallintansa  tarkastelusta
ajanhallintamatriisia ja seuraavaksi taulukossa 4 esiteltivdd Coveyn tehtdvilistaa
hyodyntden. Muuttamalla ajattelutapaansa sellaiseksi, mikd auttaa yhd paremmin
keskittyméddn II-lohkon asioihin, pystyy paremmin priorisoimaan, organisoimaan,
hoitamaan asioita ja noudattamaan periaatteita. Tilld tavoin johtaa itsedéin paremmin, ei ole
riippuvainen kenestikadn tai mistddn saadakseen aikaan hyvié tuloksia. (Covey 2008, 188.)
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Mitké asiat sitten ovat avainasemassa muutettaessa ajanhallintaa optimaalisemmaksi kohti
II-lohkoa? Stephen Coveyn (2008, 171-179) mukaan tirkeimmat asiat II-lohkon asioihin
keskittyvésséd ajanhallinnassa ovat:

1) Roolien méérittdminen.

2) Tavoitteiden asettaminen.

3) Aikataulun laadinta.

4) Suunnitelman péivittdinen soveltaminen.

Coveyn teoria ottaa huomioon kaikki eldmén osa-alueet ja roolit, mutta ajattelumallia voi
yhtd hyvin soveltaa koskemaan vain tydeldmdd. Toki parhaimpaan tulokseen pidisee
tarkastelemalla tdssé yhteydessé elaméédnsi kokonaisuutena, koska eldmén eri osa-alueet ja
roolit limittyvdt itsestdén toisiinsa. Coveyn (2008, 174-175) mallissa
optimaalisinta on suunnitella ensin viikko kerrallaan. Proaktiivinen suunnitelma auttaa

selvésti
saavuttamaan paitavoitteet milld tahansa eldmin osa-alueella, myos tyoeldméssa.

Seuraavaksi sovelletaan Coveyn luomaa (2008, 174-175) viikkokohtaista tehtivilistaa
(liite 2) kuvitteellisen tutkinnanjohtajan kohdalla, keskittyen selkeyden vuoksi vain tyShon
liittyviin rooleihin. Tarkoituksena tdssd on ainoastaan esitelld kyseisen tydkalun
perusajatus. Esimerkin kuvitteellisella tutkinnanjohtajalla on tydssddn useita eri rooleja;
hdn on yksilo, tutkinnanjohtaja, henkilostdjohtaja, alainen, yhteistyokumppani ja
tyoryhmaén jésen. Tarkoituksena on havainnollistaa ja konkretisoida Coveyn ajattelua siiti,
miten edelld mainittua ajanhallinnan neliportaista mallia sovelletaan kdytinnossd yhden
viikon osalta aina roolien maéirittdmisestd suunnitelman péivittdiseen soveltamiseen
saakka.

VIIKON TEHTAVALISTA Viikko 39 Ma | Ti | Ke | To | Pe

Roolit Tavoitteet Viikon Klo | Péivin tirkeimmit asiat
tirkeimmiit
asiat

Yksilo, 1.) lmoittaudu 8 2.)

henkilokohtainen koulutukseen X

kehittyminen

Tutkinnanjohtaja, 2.) Kirjoita tutkinnan 9 3)

perusrikostutkinta pditos asiaan Y

Henkil6stojohtaja, 3.) Jarjestd 10 6.)

15 henkilon tyokykykeskustelu

tutkintaryhma henkildlle Z

Alainen, 4.) Sovi oma 11 5)

rikostorjuntasektorin | kehityskeskusteluaika

tyontekija esimiehen kanssa

Yhteistydkumppani, | 5.) Valmistele 12 | 1)

sidosryhméyhteisty0 | materiaalit

sidosryhmipalaveriin

Tyoryhmaén jésen, 6.) Tutustu 13 4.)

rikostutkinnan lahetettyihin jne.

uudistus ennakkomateriaaleihin

Taulukko 4. Coveyn tehtdvilistan soveltaminen kuvitteellisen tutkinnanjohtajan ndkdkulmasta.
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Edelld taulukossa 4 kuvatun viikkosuunnitelman tarkoituksena on ajankdyton
suunnittelemisen ja hahmottamisen liséksi havainnollistaa itsellemme sitd, kuinka paljon
kidytamme aikaa kunkin roolimme hoitamiseen ja kuinka ajankdyttdmme suhtautuu
asettamiimme tavoitteisiin. Taulukon mukainen suunnittelu auttaa laittamaan asioita
tarkeysjédrjestykseen ja antaa myos joustavuutta ylldttdvien tapahtumien ja muutosten
varalle. Asioiden suunnitteleminen ennalta auttaa pitdytymdin tdrkeiden asioiden
tekemisessd myds silloin, kun IlI-lohkon muille ihmisille tirkedt asiat ja IV-lohkon
mukavat tai turhat puuhat vetivét puoleensa. (Covey 2008, 176-178.)

II-lohkoon keskittyvén ajanhallinnan neljédntend osa-alueena on suunnitelman péivittdinen
soveltaminen, joka Coveyn (2008, 176) mukaan tarkoittaa muun muassa
viikkosuunnitelman ja siitd automaattisesti muodostuneen tehtdvilistan katsomista joka
pdivd. Tami takaa sen, ettd eri roolien ja tavoitteiden pohjalta tyohén muodostuu
luonnollinen tirkeysjirjestys. Asioiden suunnitteleminen ja tekeminen Coveyn esittdmalla
tavalla eroaa hinen mukaansa muilla tavoin tehdyistd tehtévilistoista ja priorisoinneista
siind, ettd hdanen mallinsa sitoo viikoittaiset tavoitteet oikeisiin periaatteisiin, syvillisesti
pohdittuun kokonaisuuteen ja laajempaan asiayhteyteen. Tdlld tavoin toimimalla kuka
tahansa saa kdyttoonsd enemmin aikaa ja samalla enemmén aikaan. Téssd piilee II-
lohkoon keskittyvén ajanhallinnan koko ydin. Ajanhallinnan harkittu toteuttaminen antaa
tilaa olla tarpeen mukaan myo0s joustava ilman syyllisyyden tunnetta.

Seuraavaksi kdydéddn tarkemmin yksi kerrallaan 14pi haastatteluaineistosta esille nousseet
ajanhallinnan ja itsensd johtamisen haasteet. Jokaisessa kappaleessa pyritddn aluksi
késittelemddn kutakin teemaa tutkinnanjohtajien haastattelujen ja aiheesta olemassa olevan
tutkimuksen ja muun tietimyksen ndkdkulmasta. Tdmédn jdlkeen pohditaan sellaisia
konkreettisia keinoja ja kehittimisehdotuksia, joita toteuttamalla ja soveltamalla kutakin
aihealuetta voi oppia hallitsemaan paremmin. Jokaisen luvun loppuun on liséksi koottu
tiivistelmd niistd  kehittimisehdotuksista ja  konkreettisista tyokaluista, joiden
kayttoonotolla ja soveltamisella on mahdollista saada parannusta tutkinnanjohtajien
mainitsemiin ajankohtaisiin haasteisiin.

7.3 Palaverit ja niiden haasteet tutkinnanjohtajien kokemana

Palaverit ovat tirked osa tyotd, koska niissd tehddan paétoksid, ideoidaan uusia asioita ja
luodaan yhteenkuuluvuuden tunnetta (Sammalisto 2014a, 63). Parhaat palaverit sddstavit
aikaa ja rahaa tuomalla yhteen oikeat ihmiset yhdistimain tietimyksensd ja osaamisensa
méidriteltyd tarkoitusta varten (Hindle 1998a, 7.) Palaverien merkitys on kuitenkin myos
ylikorostunut tydeldmassd. Suomalaiset tyontekijit ovat yleisesti sitd mieltd, ettd palavereja
on liikaa, ne ovat huonosti valmisteltuja, niihin osallistuu liikaa ihmisid ja paikallaolijat
eivit keskity niiden sisdltoon riittdvésti. Samaan aikaan ihmiset eivdt kuitenkaan uskalla
olla osallistumatta palavereihin (Tuominen & Pohjakallio 2012, 152.) Tutkinnanjohtajien
haastatteluissa tuli néitd yleisid késityksid mukaillen esille, ettd niissd palavereissa, joihin
haastateltavat osallistuivat, eniten haasteita koettiin olevan juuri palaverien maérissi,
valmistelussa, kestossa ja niiden siséllossd. Palaverilla ja kokouksella tarkoitetaan tdssd
opinndytety0ssd samaa asiaa.
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Palaverit kuuluivat olennaisena osana jokaisen haastateltavan ty6hon, mutta palaverien
médrissé esiintyi toimenkuvasta riippuen suuriakin eroja siten, ettd osalla oli vain muutama
palaveri viikossa, kun taas toisilla péivittdin useita, parhaimmillaan jopa kuusi palaveria
paivassd.

VEi sellaisia oo, ettd kylldi md oon saanut sen verran tehtyd toimenkuvaani, ettd
niitd ei juurikaan ole. Muutamia palavereita on, mutta niitd pitid sen verran
ollakin. Ylimddrdisid ei ole.”

“Et siihen voi laskea, ettd pdivissd siihen dkkid lerpahtaa sen pari tuntia erindisiin
kokouksiin.”

VEttd sanotaan, pahimmat pdivdt voi olla viittd kuutta palaveria, kun sd vediit
niinku putkeen. Toki md aina kdyn syémdssd ja piddn pienen tauon niissd. Mutta
siitd huolimatta aivan rikki poikki, kun sd meet himaan.”

Erilaisten palaverien ja tapaamisten suuren mddrdn on todettu olevan asiantuntijatyolle
tyypillinen piirre ja kolme neljdstd suomalaisesta asiantuntijasta arvelee oman tyonsé
siséltdvin palavereja ja tapaamisia melko paljon tai enemmén (Toivanen 2016, 40).
Suomalaisen tyon liiton vuonna 2015 toteuttaman kansallisen kokousbarometrin mukaan
suomalaisilla on keskimiérin seitsemin kokousta viikossa ja yhteensd niissd vietetddn
ldhes kymmenen tuntia viikossa. Saman selvityksen mukaan yli puolet vastaajista arvioi
kokouksia olevan liikaa ainakin joskus tai jatkuvasti.

Huomiota heridttdva seikka tutkinnanjohtajien vastauksissa oli erilaisten palaverien kirjo.
Yleisimmat palaverityypit olivat erilaiset juttupalaverit, sidosryhmépalaverit, pdillyston
palaverit, yksikdn tai ryhmin palaverit, tyonjohdolliset palaverit, aamupalaverit,
kehittamispalaverit ja viikkopalaverit. Yhteensd erilaisia palaverimuotoja nimettiin
kahdeksantoista. Haastatteluista esille noussut erilaisten palaverin runsas méérd
havainnollistaa hyvin sitd, kuinka palaverikeskeistd monen tutkinnanjohtajan péivittdinen
tyd on. Viistamittd tulee ajatelleeksi, ovatko ihan kaikki palaverit ajanhallinnan
ndkokulmasta todella  pitdmisen arvoisia. Usein  esimerkiksi  sdédnndllisista
ryhmépalavereista, joilla joskus on ollut jokin tarkoitus, on tullut ajan mittaan tirkeiden
tapaamisten sijaan enemmén organisaation kannalta kalliita tapoja tai taukoja muusta
tyostd (Hindle 1998a, 7).

Palaverit ovat ajattelemisen arvoinen asia myos taloudellisesta ndkdkulmasta, kun
esimerkiksi  lasketaan, paljonko viikoittaiset palaverit —maksavat pelkdstddn
palkkakustannuksina. Lopputulemana voi lopulta olla, etti turhat palaverit ja huono
ajattelu niissi saattavat tulla kalliiksi (Ahman 2014, 21.) Erdin selvityksen mukaan
tehottomat palaverit maksavat Suomessa 100 hengen organisaatiolle noin 1,5 miljoonaa
euroa vuodessa (Suomalaisen tyon liitto 2015). Palaverien osalta on siis hyvd miettid
niiden tarpeellisuuden lisdksi aina my0s niiden kustannuksia suhteessa saatuun hyotyyn, eli
onko palaverin tarkoitus todella kyseisten kustannusten arvoinen (Hindle 1998a, 7).

Osittain kustannuksiin ja palaverin siséltoon liittyen nostan aineistosta esiin yhden
yksittdisen palaverin, joka nousi hieman ylldttden esille jokaisessa haastatteluissa ja
aiheutti runsaasti kriittistdkin argumentointia. Kyseessd on tutkinnanjohtajien tyOpaikalla
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jo pidemmin aikaa jdrjestetty viikoittainen koko poliisiyksikoén henkildstolle kohdistettu
keskiviikkopalaverin nimelld kulkeva kokous, jossa ovat paikalla poliisipddllikkd,
apulaispoliisipdéllikdt ja sektorien johtajat. Haastatteluissa tutkinnanjohtajat kertoivat
pohtineensa muun muassa kyseisen palaverin tarkoitusta ja sitd, miksi heidén tulee
kyseissd palaverissa olla ldsnd. Osa vastaajista koki, ettei sisdltd juuri kosketa heita.
Keskiviikkopalaveria kuvailtiin myds turhaksi ja tehottomaksi tydajan kaytoksi.

”Se on parhaimmillaan 45 minuuttia. Musta se on tehotonta tydajan kdyttod. Siis
kukaan ei ole suunnitellut sen palaverin kestoa ja se on sattumanvaraista mitd se
kestdd ja paljon se vie aikaa.”

“Md vidlilld niin kuin just, ettd jos menee niinku, vaikka keskiviikkopalaveriin, se on
hyvd esimerkki. Md mietin, ettd mitd helvettid md tddlld teen. Mitd tdstd on mulle
hyotyd.”

"Sitten meilld on keskiviikkopalaveri mikd on koko laitoksen, mikd on vdhdn
semmonen turha.”

Haastatteluissa selvisi, ettd kyseiseen palaveriin liittyvit haasteet on tyopaikalla yleisesti
tunnistettu ja kehittdmistyotékin tehty useita kertoja, mutta kuten yksi haastateltavista
arvioi, kehitys on ollut pikemminkin negatiivinen. Useampi haastateltava toivoi
keskiviikkopalaverilta enemmaén tulevaisuusorientoituneisuutta menneiden asioiden ja vain
pientd porukkaa koskevien yksityiskohtien ja resurssitilanteiden kertaamisen sijaan.
Kyseisen keskiviikkopalaverin kohdalla olisi haastattelujen perusteella hyddyllistd pohtia,
onko se nykymuodossaan tehokas ja taloudellisesti kannattava. On aiheellista my0s kysy4,
onko kyseiselld palaverilla ollut aikaisemmin jokin tarkoitus, mutta siitd on ajan saatossa
muotoutunut pikemminkin Hindlen (1998, 7) mainitsema kallis tapa tai tauko tyosta.

”Se, sitd on yritetty kehittdd moneen kertaan. Siitd on ollu monta eri tyoryhmdd ja
monta kyselyd, ettd miten se on, mutta sen kehittiminen on vaikea ja ennen kaikkea
nykyisin se on, sen tavoite oli joskus, ettd se tulis kevyemmdks ja joustavammaks ja
ajankohtasemmaksi. Mun mielestd se on menny vaan huonompaan suuntaan.”

”No kylld md ndkisin, ettd sielld niinku vois niinku edelleenkin ei se nyt sindllddn ku
aina tdytyis kattoo, kun pidetidn palaveria, ettd mitd md tdssd kerron, ni se
koskettaa tdtd pdivdd ja tistd eteenpdin. Et se ei sais olla tilaisuus, missd kerrotaan
historiaa.”

Palaverien valmistelussa, siséllossd, kestossa ja ldsndolijoiden pohtimisessa oli
tutkinnanjohtajien mielestd myos parannettavaa. Kaikissa palavereissa ei ollut kéytdssd
asialistaa tai ainakaan sitd ei usein ldhetetd osallistujille etukdteen, minkd katsottiin
aiheuttavan ongelmia. Asialista on oleellinen osa onnistunutta palaverin valmistelua, koska
ilman etukdteen toimitettua asialistaa osallistujalla ei ole esimerkiksi mahdollisuutta
valmistautua etukéteen tai pohtia esimerkiksi oman osallistumisensa tarkeytta.

VEttd nytkin viime viikolla kyseli vield, ettd mikd olis niinku tdmdn viikon palaverin
asialista. Eikd ole vield tullut asialistaa ja se on ylihuomenna se palaveri. Ettd
sehdn on just, ettd jos ei ole edes asialistaa, niin kyllihdn se melko kevyeksi silloin
jdd se juttu.”
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Palaverien sisdltojen haasteista mainittiin useassa haastattelussa se, ettd késiteltyjen ja
sovittujen toimenpiteiden etenemisen seuranta ja toimijoiden vastuuttaminen eivét ole
parhaalla mahdollisella tasolla. Vaikuttaa siltd, ettd kaikkien palaverien tarkoitusta ja
tavoitetta ei ole mietitty loppuun saakka eikd mydskién sitd, onko palaverin jérjestdminen
ylipaatdin tehokkain ja paras tapa hoitaa kyseistd asiaa. Tutkinnanjohtajien havainnot ovat
linjassa suomalaisten tyontekijoiden keskuudessa tehtyjen selvitysten kanssa. Suomalaisten
tyontekijit ovat arvioineet, ettd 25 % palaverien sisillostd voitaisi hoitaa ilman varsinaista
palaveria, 42 % kokouksista on tehottomia ja jokaisesta palaverista menee keskiméérin 17
minuuttia aikaa hukkaan (Suomalaisen tyon liitto 2015). Vastausten valossa ndyttad silti,
ettd myoOs haastateltavien tyOpaikalla jarjestetddn turhia, huonosti valmisteltuja ja
tehottomia palavereja. On myos aiheellista pohtia, onko palaverin jérjestiminen turhaa
silloin, kun siitd ei tehdd poytdkirjaa ja se ei johda toimenpiteisiin.

”No niissd on aina hirveesti kehitettivid. Se on edelleen sitd, ettd se pitdis olla niin,
ettd tdssd on asia ja analyysi ja mitd tehdddn ja miten seurataan. Se puuttuu.”

“Ja se puuttuu, ettd joku asia, niin ettd se yritetddn vdkisin pddttdd siind
palaverissa. Eihdn se niin mene, vaan se voitaisi nostaa tdissd palaverissa esiin ja
vdhdn miettid ja sitten tehdddn, vaikka sitten seuraavassa sitten vasta se pddtos, ettd
mihinkd se. Ettd vdlttdmdttd ei samalla istumalla niin tuu se paras pddtés siind
asiassa.

Erddnd huomiona palaverien ldsndolijoithin ja siséltoon liittyen mainittiin  myos
osallistujien erilaiset persoonallisuudet ja tavat kayttidytyd palavereissa. Myos palaverien
puheenjohtajien tavassa johtaa palavereja mainittiin olevan huomattaviakin eroja.

Haastattelujen perusteella muodostui kisitys, ettd suurin osa tutkinnanjohtajien
palavereista oli perinteisid keskusteluun pohjautuvia palavereita, joissa ei kdytetty hyviksi
erilaisia palaveritekniikoita tai ainakaan kukaan haastateltava ei palaverin kiytdnteistd,
sisélloistd tai lasndolijoista keskusteltaessa tuonut titd esille. Edelld olevassa lainauksessa
kuitenkin kuvataan yksi palaverien merkittdvistd haasteista tydvélineena.

“Ja voitaisko me sielld, sielli me tuodaan enemmdn sitd niinkun narsistit ja
introvertit tai ekstrovertit on vihdn eri lailla ddnessd. Et toiset meistd vaan tykkdd
esitelld omia juttujaan, mut mikd on oikee funktio.”

On olennaista tiedostaa, ettd palaveritekniikalla ja puheenjohtajan ammattitaidolla on
paljon merkitystd, jotta kaikki osallistujat pystyvédt antamaan tasavertaisen panoksen
késiteltivddn asiaan. Asiantuntijoiden mukaan osallistujilla on palavereissa erilaisia
rooleja, jotka voidaan jaotella esimerkiksi tehtdvikeskeisiin, kuten aloitteentekijit,
tiedonjakajat ja mielipiteen ilmaisijat sekd vuorovaikutuskeskeisiin, kuten ilmapiirin
keventdjdt, sovittelijat ja kannustajat. On arveltu, ettd hiljaisissa osallistujissa on suuri
hy6dyntdméton potentiaali, silld heilld on véhintdan yhtd paljon mielipiteitd ja ajatuksia,
kuin dinekkadammilld osallistujilla. (Repo, 2016.)

Osin humoristisestikin, mutta totuuden siemenen todennékodisesti sisédltden yksi
haastateltava totesi palaverien olevan “vaihtoehto tyénteolle”.
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7.3.1 Kehittimisehdotuksia palaverien haasteisiin

Tutkinnanjohtajat esittivdt haastatteluissaan kehittdmisehdotuksia palavereihin liittyen.
Eniten mainintoja saivat palavereiden siséltdjen, tavoitteiden ja tarpeellisuuden
kehittdminen. Palavereihin toivottiin valmisteltuja puheenvuoroja, asialistoja ja eteenpdin
katsovaa ldhestymistapaa. Tutkinnanjohtajat myds pohtivat, voisiko osan palavereista
korvata sdhkopostilla tai videopalavereilla poliisiasemalta toiseen matkustamiseen kuluvan
ajan vahentdmiseksi. Yksi haastateltava kiteytti hyvin palaverin sisdllon seuraavasti:

”Siis joo on palaverit hyvid silloin, kun niiden sisdlté on johdettua ja vedetddn ja ne
on lyhyeks ja ne on ytimekkditd.”

Haastattelujen perusteella néyttdd siltd, ettd organisaatiotasolla olisi aiheellista pohtia
seuraavia kysymyksid: Mitd tapahtuisi, jos puolet palavereista jittdisi pitimattd tai edes
kolmasosan niistd? Entd jos kaikkien palaverien kesto puolitettaisiin? (Tuominen &
Lindroos 2010, 117.) Hyvd on myds kysyd, mitd organisaatiolle hyddyllistd osallistujat
olisivat voineet tehdd silld aikaa, kun osallistuivat palaveriin (Hindle 1998a, 7). Erés
haastateltavista kertoi joskus palavereissa miettineensé, sitd miksi ylipdétdan on paikalla.

“Joskus vaan tulee se, ettd mikd tdssd on se clue, miksi md istun tddlld. Mulla on nyt
mennyt tunti tdhdn tai puolitoista tuntia tdhdn ja md mietin, ettd mitd tdssd on
Jjérked.”

Tédminkaltaisten ajatusten herétessd tyontekijin itsensé olisi myos syytd pohtia, miksi hidn
on palaveriin mennyt ja voisiko hdn seuraavan kerran jéttdd osallistumatta. Tyontekijan
nikokulmasta tirkedd on selvittdd itselleen, mitd lisdarvoa kokee tuottavansa palaverille.
Vield se, ettd on henkilokohtaisesti kutsuttu palaveriin, ei ldhtokohtaisesti tarkoita, ettd
sithen on aivan vilttiméatontd osallistua. Kyseenalaisissa tilanteissa palaverin jirjestéjéltd
voi olla aivan aiheellista tarkentaa, miksi on tullut kutsutuksi ja jos perusteltua syyti ei ole,
palaverin voinee jattdd véliin. Tdssd ollaan yhden ajanhallinnan peruskysymyksen direlld,
kun yksilo oppii havainnoimaan, kuka todellisuudessa ohjaa ja hallitsee hidnen
ajankdyttodan.

Palavereihin liittyen olisi aina syytd miettid voisiko niiden kestoa lyhentdi, laatua parantaa
tai niiden maardd vdhentdd. Hyvd on my0s pohtia, tarvitaanko palaveria véalttimatta
ollenkaan, vai voisiko asian hoitaa muulla tavoin esimerkiksi puhelimitse tai sahkdpostitse.
Térkedd on huolella pohtia palaverin tarkoitusta, tavoitetta, kestoa ja osallistujaméadrad,
silld palaveria ei kannata jdrjestdd, jos se ei ole tehokkain tapa hoitaa kyseinen asia. Jos
taas palaveri paitetdén jérjestdd, on hyvéd sopia sille pelisddnndt, kertoa miksi ollaan
kokoonnuttu ja mitd on tarkoitus saada aikaan sekd sopia jatkotoimenpiteille méardajat ja
se, kuka vastaa pédtettyjen toimenpiteiden toteutuksesta. (Sammalisto 2014a, 63-66.)

Palaveria jdrjestdessdin on hyvé yleiselld tasolla ottaa huomioon ainakin seuraavat seikat:
1) kirkasta itsellesi palaverin tavoite, 2) jos asia voidaan ratkaista ilman palaveria, peru se,
3) pohdi huolella millainen on onnistunut palaveri ja 4) ajattele mitd voisi tapahtua, jos
kyseistd sddannoéllistd palaveria ei pidettdisikddn. Palaveria jéarjestettiessd on myds syytd
médritelld palaverin tarkoitus, p#éttdd kuinka kauan palaveri kestdd ja varmistaa
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asiaankuuluvien henkildiden osallistuminen. Ennen palaverin jérjestamistd voi itseltddn
kysyd my0s seuraavia kysymyksid: (Hindle 1998a, 8-9.)

Onko palaverin tarkoitus selva kaikille osallistujille?

Taytyyko kaikkien osallistua palaveriin koko ajan?

Voisiko timén asian hoitaa palaverin sijaan paremmin jollain muulla tavoin?
Onko joitain ihmisié, joiden osallistuminen olisi hyodyllistad?
Hyddyttaisivatko visuaaliset apuvélineet palaveria?

Hyva nyrkkisdantd on, ettd péaidtoksentekoa varten koolle kutsuttavat palaverit kannattaa
lahtokohtaisesti priorisoida, kun taas tiedonantoa varten palaveria ei yleensd kannata
jérjestdd. Hankkeiden etenemisen seurantaan sopivat puolestaan hyvin pikapalaverit, joissa
kartoitetaan tilanne ja ohjataan henkil6itd térkeysjdrjestyksen mukaisiin tyotehtdviin.
Ylipdatddn ajankdyton ndkokulmasta on hyvd tiedostaa palaverin tarkoitus, eli onko
palaveri tiedonantoa, yhteistyOtd, etenemisen seurantaa vai pddtoksentekoa varten ja
minimoida ydintoiminnan kannalta epdolennaiset ja tavan vuoksi pidettévit palaverit. (Yli-
Kaitala ym. 2016a, 20, 24-26.)

Useissa haastatteluissa nousi esiin, ettei niissd palavereissa joihin tutkinnanjohtajat
osallistuvat ole usein asialistaa. Asialistan kdytollda on kuitenkin useita hydtyjd. Hyvéa
asialista on lyhyt, yksinkertainen ja selked. Asialistaa valmisteltaessa voi olla hyvé ajatus
kierrattdd asialistaluonnosta osallistujilla etukdteen kommentointia, mahdollisia lisdyksia ja
hyviksymistd varten. Hyvi asialista noudattaa pédpiirteissdéin yksinkertaista rakennetta,
jossa ensin kdydddn l4pi menneitd ja jo tehtyjd asioita, seuraavaksi késitellddn
ajankohtaiset asiat ja lopuksi pohditaan tulevia. (Hindle 1998a, 22-23.)

Asialista on helppoa lisdta esimerkiksi sédhkodisen kalenterin kokouskutsun yhteyteen ja
merkitd sithen kullekin aiheelle varattu aika, jolla helpotetaan kokouksen ajanhallintaa ja
varmistetaan palaverin pdittyminen ajallaan. (Sammalisto 2014, 64—65.) Palaverin keston
ja kuhunkin aiheeseen kéytettdvin ajan madrittelemiselld voi olla merkittdvékin vaikutus,
silld suomalaiset tyontekijat ovat arvioineet, ettd palavereissa eniten menee aikaa hukkaan
juuri palaverin agendan ulkopuolisten asioiden kisittelyyn (Suomalaisen tyon liitto 2015).
Asialistan tehokkaalla kéytoll4 voitaisi ndin ollen todennékoisesti tehostaa palavereja myds
haastattelemieni tutkinnanjohtajien tydpaikalla, silld useiden tutkinnanjohtajien tyd
osoittautui hyvin palaverikeskeiseksi.

Palaverien kehittamiseksi organisaatiotasolla Itd-Uudenmaan poliisilaitoksella voisi olla
hyodyllistd ottaa kéyttoon palaverien tarkistuslista, jonka avulla palaverikdyténteet
yhdenmukaistuisivat ja niiden sisdllollinen laatu todennékdisesti paranisi. Jokainen
palaverin jdrjestdjd voisi kdyttdé listaa apunaan palaveria jarjestdessdin. Tétéd tukee se, ettd
Suomalaisen tyon liiton (2015) barometrissa tydntekijit itse ovat palavereihin liittyen
kertoneet kaipaavansa eniten tietoa ja koulutusta tehokkaampiin palaverikdytdntdihin
liittyen. Haastatellut tutkinnanjohtajat puolestaan toivoivat etenkin palavereiden sisiltdjen,
tavoitteiden ja tarpeellisuuden kehittdmistd. Tarkistuslistalla saataisi mahdollisesti
kehitettyd myos kyseisid osa-alueita.
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Suomalaisen tyon liiton kokousbarometrin (2015) pohjalta on koottu seuraavaksi esiteltivi
hyvien palaverien huoneentaulu (kaavio 7), jonka kdyttoon otosta myds Itd-Uudenmaan
poliisilaitoksen tutkinnanjohtajat hyotyisivdt hyvén ennakkovalmistelun ja tarkistuslistan
lisdksi. Vastaavia esimerkkejd on valmiina lukuisia ja tyOpaikoilla voidaan muokata sen
tarpeisiin parhaiten sopiva. Térkeintd olisi se, ettd asia tiedostetaan yleisesti ja sen
edistdmiseksi aletaan tehdd konkreettisia toimenpiteitd. Hyvdd kokousta edeltdd tietenkin

myo0s huolellinen valmistelu.

( (" ( ("
Kokouksen Kokouksen Kokouksen Kokouksen
alussa aikana lopussa jilkeen
*Kunnioita *Pida kiinni *Mieti, *Varmista, ettd
toisia aikataulusta ja saavutettiinko sovitut
osallistujia — lopeta kokous kokoukselle henkilot
dla myohisty. sovittuna alussa yhdessa tekevét sovitut
Ky lipi ajankohtana. asetetut asiat sovitussa
kokouksen *Ole seki tavoitteet. aikataulussa.
agenda, fyysisesti ettd *Kerratkaa *Mieti, mitkd
aikataulu ja henkisesti yhdessd, kuka asiat toimivat
tyoskentelyme lasnd ja tekee, mitéd ja ja mitka eivit.
netelmdt, ja tee aktiivinen. mihin Opi virheistd ja
nithin mennessa. toista toimivia
tarvittavat asioita.
muutokset.
- - J - J - J

Kaavio 7. Hyvien kokousten huoneentaulu.

Haastatteluissa nousi esille, ettei haastateltavien palavereissa aina huomioida kaikkia
ldsnéolijoita tasapuolisesti, vaan tietyt henkilot ovat usein dénesséd hiljaisempien jaddessé
syrjdan. Edelld kuvatun kokousten jérjestdmisen tarkistuslistan ja huoneentaulun lisdksi
Itd-Uudenmaan poliisilaitoksessa hyddyttdisi kokousten muuttamisesta osallistavammiksi.
Erilaisia osallistavia kokoustekniikoita on lukuisia ja niiden kdyttd riippuu luonnollisesti
muun muassa palaverin osallistujista, kasiteltdvistd asioista ja palaverin tarkoituksesta.
Seuraavassa esittelen tiivistettynd yhden osallistavan kokoustekniikan, OPERA-
palaverimallin, jonka perusajatuksena on hillitd yliaktiivisia osallistujia ja keskusteluja
dominoivia ekstroverttejd sekd madaltaa introverttien osallistumiskynnystd. (Helin 2015)

* Omat ajatukset. Jokainen osallistuja kirjoittaa paperille omia ajatuksiaan 5-7 minuuttia.

* Pari- tai pienryhmiétyéskentely. TyOparin nelji parasta ideaa kirjataan paperille ja vieddén yhteiseen tydtauluun.
* Esittelyt. TyOparien ehdotukset esitelldén, mutta niistd ei keskustella.

* Ristiin arviointi. Jokainen ty6pari valitsee taululta nelja parasta ehdotusta.

* Asioiden ryhmittely. Taululle jadneet eniten kannatusta saaneet ehdotukset ryhmitelldén ja yhdistelldén.

Kaavio 7. OPERA-palaverimalli.



7.3.2 Tutkinnanjohtajan muistilista palavereista

Ennen palaveria

Palaverin tavoite ja tarkoitus

Onko palaveri tiedonantoa, yhteisty6td, etenemisen seurantaa vai paatoksentekoa varten?

Ydintoiminnan kannalta epdolennaiset ja tavan vuoksi pidettivit palaverit minimoidaan.
o Priorisoi paiatoksentekoa varten koolle kutsuttavat palaverit
o Hankkeiden etenemisen seurantaan sopivat pikapalaverit, joissa kartoitetaan
tilanne ja ohjataan henkil6ité tirkeysjarjestyksen mukaisiin tyotehtaviin.
o Tiedonantoa varten palaveria ei yleensé kannata jdrjestia.
Onko palaveri ylipdataan tehokkain tapa hoitaa kyseinen asia?
Voiko asian hoitaa palaverin sijaan paremmin jollain muulla tavoin esimerkiksi
puhelimitse tai sdhkopostitse?
Jos asia voidaan ratkaista ilman palaveria, palaveri perutaan.
Valmistelussa kéytetdén apuna organisaation yhteistd palaverien tarkistuslistaa.

Osallistujat

Tarvitseeko kaikkien osallistujien olla 14snéd koko ajan?

Varmistetaan, ettd palaverin tarkoitus on selvi kaikille osallistujille.

Onko joitain kutsumattomia ihmisié, joiden osallistuminen olisi hyddyllistd?
Varmistetaan asiaankuuluvien henkildiden osallistuminen.

Asialista

Hyva asialista on lyhyt, yksinkertainen ja selked.

Asialista voidaan kierrattdd osallistujilla etukdteen.

Asialistan perusrakenne: 1) jo tehdyt asiat, 2) ajankohtaiset asiat ja 3) tulevat asiat.
Asialistassa mééritellddn aina palaverin kesto.

Onko puheenvuoroja syytd ajastaa ja/tai maarittdd kuhunkin aiheeseen/puheenvuoroon
kaytettdva aika?

Asialista lisatddn sdhkoisen kalenterin kokouskutsuun.

Palaverin aikana

Kerrotaan, mitkd ovat palaverin pelisdédnnot ja kiytettdva palaveritekniikka.
Kéaydaddn lapi palaverin agenda, aikataulu ja tydskentelymenetelmit ja tehddén niihin
tarvittavat muutokset.

Todetaan, mitd on tarkoitus saada aikaan.

Osallistujien odotetaan olevan aktiivisesti ldsnd. Voidaan kdyttdd kannettavien
tietokoneiden/matkapuhelinten kéyttokieltoa.

Lopuksi todetaan, saavutettiinko palaverin tavoitteet.

Sovitaan jatkotoimenpiteet sekd niiden toteuttajat ja médrdajat.

Palaverin jilkeen

Varmistetaan, ettd sovitut henkilot tekevit sovitut asiat aikataulussa.

Varataan aikaa sovittujen toimenpiteiden organisoimiseen ja kdynnistdmiseen.
Pohditaan, mitki asiat toimivat ja mitka eivét.

Opitaan virheisté.
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7.4 Puhelin ja sen haasteet tutkinnanjohtajien kokemana

Puhelin nousi esiin yhtend viidestd tutkinnanjohtajien ajanhallinnan ja itsensd johtamisen
haasteesta. Puhelimen tekniset ongelmat, puhelinten médérd, tydpuhelimen pitdminen aina
paélld ja mukana ja sekd tyOpuhelimeen vastaaminen vapaa-ajalla olivat keskeisimpid
esille nousseita teemoja. Toisaalta puheluiden miérad puolestaan ei noussut esiin erityisend
ongelmana, vaan puheluiden midrdn koettiin pikemminkin laskeneen ja sdhkopostin
korvanneen osan puheluista. Témén kehityksen voitaneen ajatella olevan luonnollinen
erilaisten pikaviestimien, kuten kaikkien haastateltujen tutkinnanjohtajien kéyttiméan
Lyncin ja sdhkopostin kdyton lisddntymisen myota.

"Md oon huomannut sen, ettd puheluitten mddrd on vihentynyt ihan hillittomdsti
nykyddn, ettd sdihkopostilla tulee hoidettua noita asioita varsin pitkdlle. Ja tuossa
noin Lyncin vilitykselld, ettd semmonen mikd ennen soitti sisdpuhelulla, nyt
hoidetaan Lyncilld.”

"Ei se puhelin ei onneksi soi niin paljon, kuin toi sdhkoposti laulaa.”

Tutkinnanjohtajien havaitsema trendi ndkyy myds esimerkiksi Viestintdviraston (2017)
selvityksissd, joiden mukaan perinteisten puheluiden ja tekstiviestien mdird on Suomessa
vihentynyt viime vuosina, kun taas pikaviestinten ja internetvilitteisen Skype-, Whatsapp-
ja Facebook-puheluiden médrd on kasvanut merkittdvisti. Suomalaisten on todettu
kiyttavin matkapuhelimiaan yhd monipuolisemmin (Viestintdvirasto 2017) ja sama
kehitys ndkyi myos tutkinnanjohtajien haastatteluissa. Lihes kaikilla haastateltavilla oli
my0s tyopuhelimessaan tydsdhkopostisovellus ja synkronoitu Outlookin kalenteri tai
ainakin jompikumpi, mikd noudattelee yleistd kehitystd ihmisten kéyttdessd
matkapuhelimiaan yhd enemmén muihinkin asioihin, kuin perinteisiin puheluihin ja
tekstiviesteihin.

"Md en kéytd, kun ndén vuoksi paperikalenteria, ettd kylld se sihkoinen on mikd on
kéytossd. Plus sitten kun se vield on puhelimessa.”

”Se on oikeastaan, niinkun ainut jdrjellinen tarve mikd mulla oikeastaan tdlle
dlypuhelimelle on, on kalenterin kdytto.”

Erddnd haasteena useat vastaajat nostivat esille matkapuhelimiinsa liittyvét tekniset
ongelmat. Uusia puhelinmalleja tulee kdyttoon sddnndllisin véliajoin ja niiden kdyttdmisen
opettelun koettiin usein tapahtuvan kantapdin kautta. Useampi vastaaja mainitsi erilaisten
paivitysten vievén tydaikaa ja hankaloittavan tydpuhelimen kdyttoa ja ajoittain.

"Md luulen, ettd toi puhelin kanssa, kun uusia puhelimia tulee, nykyddn opetellaan
kantapddn kautta.”

”Sit kun siind on joku semmonen pdivitysjuttu, joka oli ni, ok se on muuten hyvd,
mutta se oli puhelimessa vikaa, ettd sun piti tehdd toisella tavalla.”

”...noi erilaiset pdivitykset mitd on niinku, niin niiden kanssa menee, jostain syystd
mulla on aika usein tehny sitd, tyosdhkoposti (puhelimessa) pompsahtaa pois pddltd,
niin sen kanssa menee vdlilld aikaa ylldttivdn paljon tai vapaa-aikaa.”
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Erddnd yksityiskohtana useassa haastatteluissa nousi esiin puhelinlaitteiden mééra. Usealla
tutkinnanjohtajalla oli péivittdin kdytossddn niin pdytdpuhelin, tydnantajan matkapuhelin
kuin oma matkapuhelinkin tai vahintdén kaksi matkapuhelinta. Osa vastaajista koki usean
puhelinlaitteen mukana kantamisen hankalaksi ja epédkdytdnnolliseksi etenkin nykyisten
suurehkojen dlypuhelinten aikakaudella. Tutkinnanjohtajat pitdvét puhelimiaan ldhes koko
ajan péélld ja mukana niin tydpaikalla kuin kotona, eikd kukaan kertonut erityisesti
rajaavansa puhelimen kayttddin, vaan ldhtokohtaisesti siithen vastataan aina, kun se on vain
mahdollista.

’

” ndin niinku tyéaikana mun on pakko kantaa kahta puhelinta...’

"Kyl se on joka pdivi melkeen kiire, ettd tota noin niin tdytyy myéskin muistaa, ettd
mulla on kaksi luuria, péytiluuri ja kdnnykkd, joihin tulee talon ulkopuolelta
puheluita.”

’

“Mutta nytkin, kun on kaks puhelinta tdssd ndin.’
“Joo kylld nukkuessa pistdn kiinni, mutta muuten se on auki.”

”Se on aina pddlld ja yolld latauksessa yopoyddlld”

Ajanhallinnan ndkokulmasta suurimpana haasteena puhelimen kéyttoon liittyen nousi
kuitenkin esille se, ettd 1dhes kaikki tutkinnanjohtajat kertoivat vastaavansa tydpuheluihin
vapaa-ajallaan osa aina, osa hieman valikoivammin. Jotkut kertoivat vastanneensa
tyopuheluihin  my6s lomalta. Huomiota herdttivdd oli my0s se, ettd monelle
tutkinnanjohtajalle soitetaan vapaa-ajalla tydasioissa tyOpuhelimen lisdksi myds omaan
henkilokohtaiseen numeroon.

“Ei md vastaan siihen aina kylld. Nyt md oon kantanut mukanakin sitd melkein
aina.”

"Kylld mulla on yks loma mennyt kuitenkin silleen, niinku joka pdivd sitten vastailin
sitten puhelimeen ja sdhkopostiin, mutta sitten jos md ldhden ulkomaille, niin en md
sinne ota mukaan puhelinta ollenkaan.”

"Md oon aina kaikille sanonu, ettd mun oma puhelin on mun mukana, eli niinku
tyontekijdt tietdd, ettd jos ne haluu mun tavoittaa lauantaina tai sunnuntaina soittaa
mun omaan numeroon”’

Vaikka ldhes jokainen tutkinnanjohtaja kertoi vastaavansa puhelimeen vapaa-ajallaan,
vastaukset kuitenkin erosivat siten, ettd osa kertoi vastaavansa ldhes aina ja muutamat taas
pyrkivit vélttdmadn vapaa-ajalla puhelimeen vastaamista tai vastaavat oman kertomansa
mukaan vain harvoin esimerkiksi erityisen operaation ollessa kidynnissé.

”No puhelin on just silleen, ettd md oon just sen puhelimen kaa silleen, ettd yritdn
vapaa-ajallakin, jos me mennddn sinne vapaa-ajan puolelle, niin md yritdn niin, ettd
md en hirveesti, pitdd olla aika iso asia, ettd md kattoisin ees mun tyopuhelinta.”

“"Mutta en md vastaa siis, md vastaan kylld valitettavasti vapaa-ajallani, mutta nyt
tdytyy hieman tismentdd. Kylld md vihdn katon, ettd kuka sielld soittaa.”
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Puhelinta kéytettiin vapaa-ajalla myds tydsdhkopostien lukemiseen ja tydkalenterin
merkintdjen tarkastamiseen. Osalla vastaajista oli myds hankaluuksia rajoittaa itseltddn
puhelimen tarkastamista vapaa-ajalla ja kdyttdd pyrittiin rajoittamaan esimerkiksi
jattamalla puhelinlaite tydpaikalle tai jopa laittamalla se kotona kassakaappiin houkutuksen
vélttdmiseksi.

”Se tota md itseasiassa paan ton puhelimenkin aika usein kiinni, kun mun mielestd
se tyosdhkoposti ja tyopuhelimen kdytto vapaa-ajalla on ilmaista tyontekoa
valtiolle.”

”...jos mulla on pitkd loma yli viikon mittanen loma, niin silloinhan se puhelin, md
laitan sen kotona kassakaappiin, ettei tuu sitd houkutusta.”

Erés vastaaja kertoi kuvaavasti tydpuhelimen vapaa-ajan kdyton rajoittamisen positiivisista
vaikutuksista, kun hén oli kerran jattinyt tyopuhelimen kotiin ulkomaan lomamatkalle
ldhtiessdédn ja viettdnyt télloin paljon paremman loman kuin yleensd. Haastateltava tosin
perusteli puhelimen pois jittdmistd nikemadlldin ohjeella, joka kieltdd tyOpuhelimen
viemisen ulkomaille, mikd kuvastaa jopa huolestuttavalla tavalla sitd, kuinka vahvasti osa
tutkinnanjohtajista kokee tyOpuhelimen jatkuvan mukana pitdmisen velvollisuudekseen.
Kuinka monen tyotehtavit todella vaativat tavoitettavissa olemista tydajan ulkopuolella ja
jopa lomalla?

”...ettd jossakin kuulin ohjeen, ettd ulkomaille ei pitdiis talon puhelimia ottaa ni
totesin, ettd hyvd peruste ja jdtin sen pois. Ja kylld paljon parempaa lomaa vietin,
kun ei sitd ottanu mukaan.”

Tutkinnanjohtajien kertomukset puhelimen kdytostd kuvasivat ja noudattelivat hyvin sitd
muutosta, minkd mobiiliteknologian kehittyminen on asiantuntijatyohon tuonut mukanaan.
Asiantuntijaty0ssa painotetaan yhd enemmaén sekd organisaation, ettd yksilon joustavuutta
ja timd hidmairtdd tyon, perhe-eldmin ja vapaa-ajan vilisid rajoja. (Niemistd ym. 2017,
147). Tétd aihetta késitellddn tarkemmin luvussa 7.5., jossa puhutaan samaa ilmioti
koskettavasta tydsdahkdpostien lukemisesta vapaa-ajalla.

7.4.1 Kehittimisehdotuksia puhelimen haasteisiin

Vastauksista nousi voimakkaasti esiin tutkinnanjohtajien halu ja tarve olla jatkuvasti
tavoitettavissa myos puhelimitse. Tdmé on linjassa sen kanssa, ettd tydeldmédssd puhelin
usein mielletddn ensisijaiseksi reaaliaikaiseksi kommunikaatiovélineeksi. (Spira &
Feintuch 2005, 15.) Muutamat vastaajat olivat kuitenkin tehneet tietoisia valintoja
tyopuhelimen osalta ja kertoivat, ettd olivat esimerkiksi pééttineet olla ottamatta
tyopuhelinta kotiin tai vastaamaan sithen vapaa-ajalla. Erds vastaaja koki jatkuvan
tavoitettavissa olemisen olevan tarpeetonta itsekorostamista.

"Mun mielestd se on jotain sellaista tarpeetonta itsekorostamista, ettd yrittdid olla
aina tavoitettavissa...”

Vastausten perusteella tutkinnanjohtajien olisi todenndkdisesti hyvd pohtia puhelimen
kayttoddn uudesta ndkokulmasta hallitakseen ajankdyttodéin paremmin. Mitd esimerkiksi
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tapahtuisi, jos he eivit olisikaan ihan koko ajan tavoitettavissa tai jos puheluja hoidettaisi
vain tiettynd erikseen kalenterista varattuna aikana péivasta? Niille henkil6ille, jotka ovat
muuna aikana yrittdneet tavoittaa voi puheluille varattuna aikana soittaa takaisin.

Puhelimeen vastaaminen vapaa-ajalla ja lomalla on ongelmallista monestakin
ndkokulmasta, kun tydn ja vapaa-ajan rajat hamaértyvit. Tutkinnanjohtajien haastatteluista
voidaan péitelld, ettd tyOyhteisdssd vallitsee kulttuuri, jossa vapaa-ajalle lipsuvat
tyopuhelut ainakin sallitaan ja niitd pidetdén osana tyonkuvaa. Yhteisten pelisddntdjen
sopiminen niin ajankdytdssd yleisesti, kuin tydpuheluidenkin osalta voisi tdssd asiassa
auttaa etenkin sellaisia tunnollisempia henkil6itd, joiden on haastavampaa itse rajata
tyotadn. Tyontekijoiden itsensd lisdksi myds tyOnantajan tulee huolehtia, ettei
tunnollisempi vapaa-ajalla tyOpuheluitaan hoitava tyontekijd rasitu liiallisesti ja etteivét
vapaa-ajalla tehtivat ylityot muodostu tydyhteisdssi vallitsevaksi kdytdnnoksi. (Yli-Kaitala
ym. 2016a, 7.)

Kuten luvuissa 4 ja 7.2. kdytiin ldpi, suurin osa puheluista kuuluu ajanhallintamatriisin I11-
lohkoon, eli kiireellisiin, mutta ei-tdrkeisiin asioihin. Puheluihin olisi hyddyllistd opetella
soveltamaan niiden tdrkeyden arviointia esimerkiksi ajanhallintamatriisin mukaan, jotta
ulkopuolelta tulevien aloitteiden ohjaamaa ty0aikaa saataisi vdhennettyd. Useat puhelut
ovat vain ndenndisen tirkeitd ja ne tuottavat etua jollekulle toiselle ja vaikka ne saavat
meiddt tuntemaan olomme kiireiseksi ei todellisuudessa juuri mitddn saada aikaiseksi.
Juuri tdmédn mahdollisen ajatusharhan mahdollisuuden vuoksi puheluihin liittyen olisi
syytd luoda sddntoj.

Puhelimen kdytolld saattaa myos héiritd muita tyontekijoitd puhelimen soidessa kovaa tai
kun puhelimeen puhuu pitkéén ja kovalla dénelld. Tastd ndkdkulmasta voi my0s joskus voi
olla perusteltua kiayttdd pikaviestimid tai sdhkOpostia puhelinsoiton sijaan. (Spira &
Feintuch 2005, 15.)

7.4.2 Tutkinnanjohtajan muistilista puhelimesta

Onko koko ajan vélttdmatontd olla tavoitettavissa?

Voisiko puheluita hoitaa niille erikseen kalenterista varattuna aikana?

Onko saapuva puhelu tirked ja kiireellinen?

Erotetaan ndenndisen tirkeét puhelut oikeasti tarkeistd ja kiireellisista.

Puheluihin ei ldhtokohtaisesti vastata oltaessa hoitamassa toista asiaa henkilokohtaisesti
jonkun luona.

Tyopuhelimeen vastaamista vapaa-ajalla arvioidaan kriittisesti.

Tyopaikalle luodaan yhteiset pelisdédnndt henkilokohtaiseen numeroon soitettavien
tyopuheluiden osalta.

Tyon ja vapaa-ajan erottamiseksi tehddén selkedt linjaukset tyopuhelimen kaytosta.
Onko puhelun soittaminen paras tapa hoitaa kyseinen asia?

Tunnistetaan matkapuhelimen aiheuttamia siséisid hdiridita.

Onko séhkopostien kisitteleminen puhelimella tarkoituksenmukaista?
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7.5 Sahkoposti ja sen haasteet tutkinnanjohtajien kokemana

Sdhkopostin osalta yleisimpind haasteina tutkinnanjohtajien haastatteluista nousivat esiin
sahkopostin  lukeminen vapaa-ajalla ja lomilla, véérdnlaisten asioiden hoitaminen
sahkopostilla, sdhkopostien runsas méérd seké sen késittelyyn kuluva tydaika. Séhkopostin
myos koettiin aiheuttavan stressii.

Sdhkoposti tuli korvaamaan kirjepostia ja faksia ja se on yhd melko uusi tydvéline, jonka
kiyttamisessd on usealla vield haasteita. Sdhkopostin kdyttoonotto laski huomattavasti
viestien ldhettdmisen kynnystd ja samanaikaisesti romahdutti viestien siséllollisen laadun
(Hakala 2010, 65). T4td mieltd oli myds yksi haastateltavistani, kun hdn kuvasi sitd, kuinka
sahkopostilla hoidetaan huonosti valmisteltuja asioita harkitsematta.

"Niin se, sdhképostista on tullut sellainen, se on liian helppo tapa tunkea kaikki
sdahképostiin. Ja ne asiat ei mee yhtddn eteenpdin, kun ne on puolivillaisesti heitetty
sinne sdhkopostiin.”

Sdhkopostilla on monia hyvid puolia; samalla viestilld saadaan tietoa useille ihmisille,
viestiminen on nopeaa, viestistd jdd dokumentti talteen ja asioita saadaan eteenpdin
rilppumatta siitd, onko vastaanottaja paikalla. Toisaalta taas sdhkoposti on lisdnnyt
huimasti kiireen tunnetta tydeldmissd. (Rytikangas 2008, 88-89.) Sdhkoposti on usein
késitetty védrin, silld se ei ole reaaliaikainen viestin tai puhelimen korvike, eikd sitd
lahtokohtaisesti pitdisi kéyttdd sellaisena (Rissanen 2016; Sammalisto 2014a, 33).
Kuitenkin 81 % suomalaisista asiantuntijakyselyyn vastanneista kertoi pyrkivansé
vastaamaan sdhkOposteihinsa heti ja monen mielestd sahkopostit ikddn kuin pitdd katsoa
useita kertoja pdivéssd. (Toivanen &Yli-Kaitala 2016, 50). Tarve reagoida sdhkdposteihin
nopeasti ndkyi myos tutkinnanjohtajien vastauksissa, kun useat kertoivat seuraavansa
sahkopostiaan koko ajan pitkin péivia.

”No oikeestaan voi sanoa, ettd koko pdivin jatkuvasti koko ajan, kun aina jostain
ohjelmasta poistuu, niin kdy kattoon sihkopostin.”

Sdhkopostien jatkuva seuraaminen on tutkimuksissa alettu nidhdd myds erddnlaisena
riippuvuutena, silld aivotutkimusten tulosten perusteella jatkuva wuusien asioiden
nidkeminen saa aikaan tyydytystd neurologisella tasolla (esim. Levitin 2014). Ajanhallinnan
ja itsensd johtamisen ndkokulmasta tdméd on ongelmallista esimerkiksi siksi, ettd ndmé
tehokkaasti palkitsevat toiminnot voivat hankaloittaa pitkdaikaisiin ja merkityksellisiin
tavoitteisiin tarttumista.

Erilaisten selvitysten mukaan ihmisilld on jopa tuhansia viestejd sdhkopostinsa saapuneet-
kansiossa. Suomalaiset tyontekijat kayttdviat keskimddrin wuseita tunteja pdivéssd
sahkopostiin ja kisittelevét jopa satoja sdhkdposteja joka pdivd. KeskivertotyOntekijélld
noin kolmasosa tydviikosta kuluu sdhkdpostien hoitamiseen. (Tuominen & Pohjakallio
2012, 50-51.) Vuonna 2016 tehdyn kyselytutkimuksen mukaan suomalaiset viettdvit 691
tuntia vuodessa ja 14,7 tuntia viikossa sdhkdpostin ddressd ja tyosdhkoposteja luetaan myos
lomalla, séngyssa ja kylpyhuoneessa. (Adobe 2016.)
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"Tdd siis ihan niinkun, jos puhutaan ajanhallinnasta, niin toi sdhkoposti on ihan
vihon viimeinen hdrveli.”

Kaikilta haastateltavilta kysyttiin, kuinka monta viestid heilld oli haastatteluhetkelld
sdhkopostinsa saapuneet-kansiossa. Mairét vaihtelivat muutamista viesteistd aina useisiin
satoihin keskimiérdisen vastauksen ollessa noin 200 viestid. Sdhkdpostiviestien madrastd
keskustellessamme haastateltavat kayttivit muun muassa seuraavia ilmaisuja: “aivan

(RTINS

Jarkyttivd mddrd”, “sdhkopostiliikenne on jdrjetontd”, “tolkuton mddrd”.

Sdhkopostien sdilyttiminen saapuneet-kansiossa kuitenkin haaskaa paljon aikaa ja stressaa,
koska usein sama viesti luetaan useita kertoja ennen kuin siihen reagoidaan, vaikka
ajanhallinnan kannalta tehokkaampaa olisi lukea viesti kerran ja reagoida siihen heti. Useat
sdahkopostit ovat my0ds tekeméttdmid ja usein ensisijaisesti muille ihmisille térkeitd
tehtdvid, joiden kasaantuminen saapuneet-kansioon aiheuttaa ihmiselle stressid.
(Sammalisto 2014a, 33-36; Rytikangas 2008, 90-91.)

Kaikki haastateltavat pitivit myos sdhkopostiaan auki eli online-tilassa tyOpdivien ajan.
Kukaan ei kertonut laittavansa séhkoOpostia offline-tilaan koskaan. Tdmid saattaa olla
ongelmallista, koska kuten todettu, kaikki mikd tulee sdhkdpostilla ei valttaiméttd ole
kiireellistd ja tdrkedd ja usein uuden viestin saapumisesta kuuluu lisdksi merkkiddni, joka
keskeyttdd tai ainakin héiritsee meneilld olevan tehtivédn tekemistd. Suurimmalla osalla
haastateltavista ei my6skddn ollut kdytossdén sdhkopostin kisittelyyn erikseen kalenterista
varattua aikaa, vaan posteja luettiin muun muassa tyOmatkoilla, kotona, aamulla
ensimmaiseksi t0issd, tyOpdivin aikana sddnnéllisesti ja muiden asioiden tekemisen
vilissd.

“"Mullahan on sdhkdpostit silleen, ettd md katon ne aamulla ja kylld md pdivin
aikana koko ajan silmdilen silleen, ettd jos sieltd tulee joku mihin pitdd reagoida.”

>

"Kyl se mulla on koko ajan auki ja tota kilahtaa, on mulla se merkkiddni.’

”Se (tyoaika) menee, se menee hirveen paljon sihkopostiin. Siis uskomaton mddrd
sieltd tulee, ettd sulla on tdmmonen juttu, voitais tehdd ndin voitais tehdd ndin.”

Mukana kulkeva tekniikka on tehnyt tyOstd joustavampaa, mutta samalla tyon ja vapaa-
ajan raja hamartyy yhéd helpommin. Tutkinnanjohtajien haastatteluissa tdmé kehitys nékyi
my0s. Muutamaa haastateltavaa lukuun ottamatta tutkinnanjohtajat kertoivat lukevansa
sahkopostejaan puhelimesta vapaa-ajalla iltaisin ja viikonloppuisin, paivittdisilla
tyomatkoilla ja jopa lomalla ollessaan.

VEttd tietenkin sitd tyotd ei pitdisi niinkddn kotiin viedd, mutta onhan se nyt aika
rutiinia myos se, ettd sunnuntaina iltana, niin sd katsot jo sielld, ettd mitd
seuraavalla viikolla on. Mitd on sdhkopostia tullut tossa ja en md kylld perjantai-
iltana tai lauantaina vilttamdttd sdhkopostia lue, mutta sunnuntai-iltana kylld. Niin
katson, ettd mitd mulla on. Se helpottaa sitd tyéviikon aloittamista ja varmaan
vdhdn vihentdd sitd painetta.”

Vapaa-ajalle lipsuvaa sdhkopostien lukemista perusteltiin muun muassa silld, ettd sen
katsottiin helpottavan seuraavan tyopdivan tyoOtaakkaa ja tyOpaineita. Sdhkdpostien
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lukemista vapaa-ajalla perusteltiin useissa vastauksissa my0s silld, ettd tutkinnanjohtaja
halusi pysya kérryilld, ettei sihkdpostiin ole tullut joko mitédén olennaista, tirkeda tai ihan
vain siksi, ettd ”on kiva tietidd, onko jotakin ihan ihmeellistd”.

”Se on kyl paha tapa. Mun tdiytyy sanoa, ettd kylld md ne nddn. Sen verran md
katon, ettei sinne tuu mitddn niinku semmost olennaista. En md vilttamdttd vastaile
niihin, mutta md katon, ettd jos sielld on joku sellanen tdrkee juttu. Niin sit tiytyy
vastata ja sit md hoidan sen eteenpdin.”

"Kylld md silloin tdlloin katon sen. En sddnnollisesti enkd oo lupautunu tai
sitoutunu mihinkddn, ettd md kaiken aikaa, mutta kylld md sitten silmdilen, jos
vihdnkddn. Ensinndkin, jos md odotan jotakin asiaa, niin silloin kylld ja pitemmdlld
lomalla, niin tuota pikkusen niinku on semmonen tuntu, ettd on kiva tietdd, ettd onko
Jjotakin ihan ihmeellistd...”

Sdhkopostien vilkuileminen vapaa-ajalla ndhtiin kuitenkin myos ongelmalliseksi, pahaksi
tavaksi tai harmilliseksi asiaksi. Useat vastaajat kertoivat kokemuksiaan siitd, kun he ovat
padttdneet vain vilkaista sdhkoOpostiaan vapaa-ajalla ollessaan, mutta huomanneensa
yhtédkkid viettdneensé ty6hon liittyvien ajatusten ja toimenpiteiden parissa parhaimmillaan
jopa tuntikausia. Erds haastateltavista puolestaan kertoi rajoittaneensa viikonloppuihin
lipsunutta sdhkdpostien lukemista silld, ettei ollut uusinut lukemiseen tarvittavaa salasanaa.

”Se on, sen huomasi silloin kun sunnuntai-iltana kun katto niitd sdhkopostia, niin
hetihdin se imaisee sut toihin. Ihan heti sd alat miettid, ettd mitdhdn tolle tehdddn.”

“Ja jos sd nddt puhelimesta, jos sd oot, vaikka odottanut jotain postia, sd nddt, ettd
se tulee, niin rupeet sitd lukemaan sd rupeet hoitamaan sitd asiaa, niin siind on
kohta mennyt yhtikkid pari tuntia, ettd et huomannutkaan ja sitd ei kukaan maksa
sulle.”

"Viikonloppuna voi pitid puhelimen kiinni. Mehdn saadaan tihdn sihkoposti, mutta
md tein semmoisen ratkaisun, kun aina tuli perhana sunnuntaina katsottua niitd, nyt
kun md en oo uusinu salasanaa.”

Tyobasioiden ajatteleminen vapaa-ajalla voi olla ongelmallista. Vapaa-aikana tehty ty6hon
liittyvd ajatustyd, jota tutkinnanjohtajatkin kuvasivat, lisdd niin sanotun mentaalitydajan
midrdd, mikd voi alkaa ndkyd levottomuutena, ahdistuksena ja univaikeuksina.
Mentaalitydajalla tarkoitetaan ajanhallinnan tutkimuksessa sitd aikaa, minkd asiantuntija
viettdd tydasioiden parissa tyOpaikan ulkopuolinen aivotydskentely mukaan luettuna.
(Viljanen 2015.) Nékymétontd tydaikaa voi kerddntyd huomaamatta, kun ty6td ajatellaan
aamulla jo ennen tdihin menoa ja illalla kotona muiden askareiden ohessa (Niemistd ym.
2017, 166).

Tutkinnanjohtajien kertomukset tyon ja vapaa-ajan rajojen hdmértymisestd noudattelevat
selkedsti asiantuntijatyohon yleisemmin liitettyjd muutostrendeji. Tietoteknisten laitteiden
kehittyminen on mahdollistanut tdiden viemisen kotiin ja tyOpdivien venyttdmisen, mika
alkaa olla tyypillistd asiantuntija- ja tietotyOssd (Niemisto ym. 2017, 147-148). On todettu,
ettd vapaachtoinen vapaa-ajalla tehtdvd ylimddrdinen tyd on tyypillistd etenkin
esimiesasemassa ja erityisasiantuntijuutta vaativissa tehtdvissd. (Ojala 2011). Toisaalta on
myo0s kiinnostavasti ilmennyt, etteivit tyontekijdt aina mielld tydpaikan ulkopuolella tai
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vapaa-ajalla sédhkopostien lukemista tydajaksi, etenkdén silloin, jos sdhkoposteja luetaan
puhelimella tietokoneen sijaan (Niemistd ym. 2017, 160). Osa haastateltavista kertoi
aloittavansa aamunsa rutiininomaisesti tyosdhkopostin lukemisella, mikd voi olla huono
tapa ajanhallinnan kannalta, koska sdhkopostilla harvemmin hoidetaan tyon kannalta
kaikkein olennaisimpia ja kiireellisimpid asioita. Aamun tyStunnit ovat usein myos
tehokkaimpia, joten ne kannattaisi kdyttdd ydintehtdvdn kannalta tirkeimpien II-lohkon
asioiden hoitamiseen.

”No ei 0o, oikeestaan se on semmonen, ettd md katon, pyrin kattomaan sen aamulla
ensimmdiseks, ettd mitd on. Ettd se on se ehkd tdirkein rutiini, jopa ennen tota
meiddn aamupalaveria katon sen.”

"No mulla on sdhképosti tosissaan sillain, ettd md sen katon aamusta ja pyrin
vastaa, jos sielld on jotain semmosta mitd on pakko vastata.”

7.5.1 Kehittimisehdotuksia sihkopostin haasteisiin

On mielenkiintoista, millaiseksi sdhkopostin  hoitaminen on muodostunut. Kun
sahkopostikdyttdytymistimme vertaa perinteiseen postilaatikkoon tulevaan postiin, on
lopputulema jopa hupaisa. Perinteinen posti noudetaan yleensd kerran pdivéssd, mutta jos
sithen suhtauduttaisi samoin, kuin suuri osa ihmisistd nykyéédn suhtautuu séhkopostiin,
kdvisimme postilaatikolla jopa useita kertoja tunnissa. S@hkopostin hallitsemiseen on
olemassa useita toimivia tekniikoita, joita jokaisen toimistotydldisen olisi hyvd pohtia ja
soveltaa omassa tyOssdén. Seuraavaksi kdydddn ldpi muutamia menetelmid ja tekniikoita,
joista tutkinnanjohtajat todennikoisesti hydtyisivdt omien yleisimpien haasteidensa
helpottamiseksi.

Sdhkopostien vastaanottamiseen liittyen on hyodyllistd pohtia olisiko tehokkaampaa
kisitelld sdhkopostia vain muutaman kerran péivéssd erikseen sille varattuna ajankohtana
sen sijaan, ettd viestejd lukee pitkin pdivdd. Sdhkopostin voi myods avata myOhemmin
pdivalld sen sijaan, ettd tekee sen aamulla ensimmaéiseksi ja kukin séhkopostiviesti olisi
myo0s syytd pyrkid lukemaan vain kerran. (Sammalisto 2014a, 33-36; Rytikangas 2008,
90-91.) Suositeltavaa olisi, ettd tyontekijd suunnittelisi etukdteen, milloin késittelee
sahkopostinsa ja kuinka paljon aikaa siithen kdyttdd varaamalla sithen ajan kalenterista.
Muun ajan sdhkopostia voi pitdéd offline-tilassa ja poistaa siitd hélytykset. Jos jollakin on
todella tarkedd asiaa, hdn kylld etsii haluamansa henkilon kisiinsé tai soittaa. (Sammalisto
2014a, 33-35.)

“Joo kylldhdn se niinkun mulla on, tietysti kdannykdssd on mobiilisdhkoposti, ikdvd
kylld tulee seurattua sitd myos vapaa-ajallakin. Ja etenkin viikonloppusin. Nyt sitten
tutkijat on oppinu, ettd ahaa, tutkinnanjohtaja lukee sdhképosteja. Mindpd laitan
meilin ndin viikonloppuna sunnuntaina puolen pdivin aikaan, ettd herra on
kuitenkin lounaalla, niin ehtii vastaamaan.”

Lahes kaikki tutkinnanjohtajat kertoivat lukevansa sdhkoposteja tydpuhelimellaan.
Ajanhallinnan ndkdkulmasta séhkopostien lukemista mobiililaitteista olisi kuitenkin syytd
vélttdd, silld sdhkoposteja liitteineen pystyy harvemmin késittelemdén kunnolla
mobiililaitteella ja sdhkdpostia ei muutoinkaan tulisi kéyttdd reaaliaikaisen viestimen
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tavoin. Kun sdhkdposti luetaan ensin matkapuhelimesta ja mydhemmin uudestaan
tietokoneelta, on myds jo tehty samassa asiassa tuplatyd ja mahdollisesti lisdtty stressid.
(Sammalisto 2012b.) Sdhkopostin jatkuva seuraaminen ei kannata mydskdén siksi, ettd
sahkopostin intensiivisen kdyton on tutkitusti todettu vaikeuttavan keskittymisté ja lisddvan
stressid (Yli-Kaitala ym. 2016, 25).

Lihes kaikilla tutkinnanjohtajilla oli ajanhallinnan ndkokulmasta myos litkaa viestejd
sdahkopostin saapuneet-kansiossa. Merlin Mann kehitti tunnetun Inbox Zero -menetelménsi
jo vuonna 2007, koska sdahkdpostista oli muodostunut ongelma. Ajan saatossa sahkoposti
oli alkanut toimia hénelle kuten paéttyméton tehtavélista, johon ldhes kuka tahansa pystyi
lisddmadn mitd tahansa. (Burkeman 2016.) Niin on todennékdisesti myds pédssyt kiymaan
myo0s osalle tutkinnanjohtajista. Inbox Zero menetelmén perusperiaate on se, ettd
sahkopostia ei lueta jatkuvasti, vaan tiettyind aikoina esimerkiksi muutaman tunnin vélein
tai kerran pdivissd. Kun sdhkoposti luetaan, valitaan vélittdmésti joku seuraavista
toimenpiteista:

1. Poista.
2. Delegoi.
3. Vastaa.
4. Lykkaa.
5. Tee.

Saapuneet-kansion hallinnoinnissa voivat auttaa myds esimerkiksi seuraavat kaksi Inbox
Zeron filosofiaa jatkojalostavaa menetelmdd (Sammalisto 2014, 29-30).

Lue viesti ajatuksella ja keskity vain tdhdn viestiin. Luettuasi tee heti jokin seuraavista:

1. Poista viesti.
2. Vastaa.

3. Vailita

4.

Arkistoi sopivaan kansioon.

Jos viesti aiheuttaa jonkun tehtdvéin esimerkiksi puhelinsoiton, varaa sille aika kalenteriin
tai merkitse se tehtdvélistaan ja lopuksi poista tai arkistoi viesti.

Kolmas vaihtoehto saapuneiden viestien késittelyyn on niin kutsuttu kolmen T:n sdanto:

1. Tuhoa. Jos viesti on turha, poista se.
Tee. Jos viestissd on nopea tehtivi, tee tehtdvi ja poista sitten viesti.

3. Tehtavilistalle. Jos viestissd on isompi tehtdva, kirjoita se tehtdvalistalle, siirrd materiaalit
koneelle tai pilveen ja poista sitten viesti.

Sdhkopostilla hoidettavien asioiden ja sdhkOpostiviestien muotoa on syytd pohtia my0s
viestid kirjoittaessaan. Ei ole tarkoituksenmukaista ajautua pikaviestimen viesteihin
verrattavaan sidhkopostikeskusteluun, vaan pyrkid myos omalla viestillddn minimoimaan
vastausviestien tarve. Vastaanottajan mahdollisten lisdkysymysten ennakointi on tehokas
tapa vilttdd pitkd sdhkopostikeskustelu. Ennakoivien ehdollisten lauseiden kdyttd on
suotavaa. On eri asia kirjoittaa: “Ohessa viimeisin versio. Onko tdmid ok ja valmis
allekirjoitettavaksi?” kuin Ohessa on viimeisin versio. Mikéli timd on puolestanne ok,
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voitte ldhettdd allekirjoitetut sopimuspaperit minulle osoitteeseen X. Jos haluatte vield
keskustella joistain kohdista, ehdottaisitteko 2—3 mahdollista aikaa jolloin voisimme
keskustella ndistd puhelimitse.” (Sammalisto 2012c.)

Sdhkopostin kdyttoon liittyen tutkinnanjohtajien olisi myds hyddyllistd pohtia seuraavia
kysymyksid: Mitd tapahtuisi, jos aamulla ensimmaéisend ei avaisikaan sdhkopostia, vaan
ryhtyisi tekemddn sitd, mitd oli aikonut saada aikaiseksi sind pdivand? Entd jos
tyosdhkoposti olisi ajastettu ottamaan vastaan viestejd esimerkiksi vain 45 minuutin
vélein? (Tuominen & Lindroos 2010, 117). Vaikkei haluaisi noudattaa suoraan mitién
edelld mainituista menetelmistd, olisi jokaisen taatusti hyddyllistd luoda jokin itselleen
sopiva tekniikka, kisitelld jokainen viesti vain kerran ja lukea sdhkdposteja erikseen niille
varattuina aikoina jatkuvan tavaksi muodostuneen lukemisen sijaan.

7.5.2 Tutkinnanjohtajan muistilista sihkopostista

¢ Onko koko ajan vélttdmatontd olla sahkopostitse tavoitettavissa?
Onko jatkuvasta sdhkdpostin tarkastamisesta muodostunut tarpeellisen toimenpiteen sijaan
tapa?
Viltetiddn sdhkdpostien lukemista mobiililaitteilla.
Tarkastellaan kriittisesti, minkélaisia asioita toissd hoidetaan sdhkopostilla.
Viltetdadn sdhkopostin kdyttdmistd kiireellisten asioiden hoitamiseen.
Sahkdopostia ei tule kdyttdd pikaviestimen tavoin.
Olisiko tehokkaampaa kisitelld sahkopostia vain muutaman kerran pédivassé erikseen sille
varattuna ajankohtana?
Sahkdpostia ei ole vélttdmatontd avata aamulla ensimmaiseksi.
Onko séhkopostista muodostunut paittymiton tehtdvélista, johon kuka tahansa voi lisatd
mitd tahansa?
Sahkdopostit priorisoidaan niiden kiireellisyyden ja tdrkeyden mukaan.
Jokainen sdhkopostiviesti luetaan vain kerran.
Suunnitellaan etukidteen, milloin sdhkopostia késitelldén ja paljonko siihen kéytetdén aikaa.
Sahkopostia voidaan pitdd offline-tilassa ja poistaa hélytykset kdytosta.
Sahkopostien sédilyttiminen saapuneet-kansiossa haaskaa aikaa.
Valitaan kdyttdon jokin periaate saapuneiden viestien kisittelyyn. Esimerkiksi: Lue viesti
ajatuksella ja keskity vain tdhdn viestiin. Luettuasi tee heti jokin seuraavista:
e Poista viesti.
e Vastaa.
e Vilitd
e Arkistoi oikeaan kansioon.
e Sihkdposti voidaan ajastaa ottamaan vastaan viestejd esimerkiksi vain 45 minuutin vélein.
e Tyo6sdhkopostien lukemiseen vapaa-ajalla suhtaudutaan kriittisesti.

7.6 Kalenterin ja suunnittelun haasteet tutkinnanjohtajien kokemana

Kalenterin kdyton avulla on hyvi tarkastella sitd, mihin tydaika todellisuudessa kuluu.
Useilla ihmisilld ei ole tarkkaa kuvaa siitd, mihin ja miten he todellisuudessa aikaansa
kayttavit. Aikaa ei kuitenkaan voi kéyttdd oikein, ellei sen kdyttdd suunnittele (Vakkuri
2013, 17). Ajankdyttdddn tulisi seurata rehellisesti, silld ihmisilld on usein sokeita pisteitd
ajankdytossddn ja aikaa saattaa kulua yllittdvin paljon kahvitteluun tai Facebookin
selaamiseen (Ala-Risku, 2017).
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Tyotd suunniteltaecssa on olennaista keskittyd toivottuun lopputulokseen, mahdollisiin
mitattaviin arvoihin seké tehtyjen ratkaisujen toiminnalliseen merkitykseen. Suunnittelun
tarkoituksena on tuoda tietoisuuteen sekd tunnetut ja kéytettdvissd olevat, ettéd
tiedostamattomat voimavarat. (Wiskari 2014, 72, 124.) Suunnittelun avulla on mahdollista
tehdd asiat ajallaan, mikd auttaa padsemédn pois pelkdn reagoinnin toimintamallista
(Knoblauch & Woltje 2004, 48). Moni tutkinnanjohtaja kertoi, ettei juuri suunnittele
ajankdyttodan kalenteriin tai ettei pysty paljon suunnittelemaan muualta tulevien
kalenterimerkintdjen tayttiessd pdivat. On arvioitu, ettd suurin syy sille, etteivét tyontekijit
suunnittele tditddn on se, ettei suunnittelua yksinkertaisesti osata (Wiskari 2014, 124).

“En md hirvedsti suunnittele, ettd sitten tietenkin, jos on jotain palavereita tai muuta
sitten suunnittelen sen verran, ettd laitan kalenteriin, etten md unohda niitd. Aika
vihdn.”

”No en md kauheesti pysty suunnittelemaan tyéviikkoa elikkd tavallaan siitd niinku
ylempi johto pitdd huolen aika hyvin. Ettd kalenteriin tulee merkintdjd eli kylld se on
lisddntyny mydskin, ettd sektorinjohtaja suunnittelee jo meiddn tyéviikkoa. Eli
kyllihdn se sitoo sitten niinkun sen vapaan ajan niin sanotusti.”

Kaikki haastatellut tutkinnanjohtajat kéyttavat kalenteria, suurin osa sdhkoistd. Kalenteriin
suhtaudutaan pdéasiassa positiivisesti ja se ndhddén tiarkeénd ja hyddyllisend tyovilineend.

“Ja myéskin tietdd niinkun, ettd nyt sun pitdis mennd tai huomenna sulla on toi ja
toi. Eli se on niinkun, kalenteri on ihan niinkun ehdoton.”

”Toi Outlookin kalenteri on ihan paras vehje...”

Tutkinnanjohtajat kéyttdvat vastausten perusteella kalenteria eniten muistuttamaan, minne
ja milloin heiddn pitdd mennd jonnekin sekd merkitikseen ylos tirkeédt tehtdvat.
Tarkemmin tarkasteltuna tutkinnanjohtajat laittoivat kalanteriinsa ylos seuraavassa
taulukossa kuvattuja asioita. Kuvioon 1 on koostettu kaikki ne tutkinnanjohtajien
kalentereihinsa merkitsemét asiat, jotka saivat haastatteluissa kaksi tai useampia
mainintoja.

Suunnitteleminen

Viikkoliikunta

Kun on varattu

Pakkokeinot

Maérdajat

Palaverit

Asiat, joiden vuoksi pitdd mennd jonnekin
Tarkeét ja muistettavat tehtavat

Erilaiset tapaamiset

Kuvio 1. Millaisia asioita tutkinnanjohtajat merkitsevét kalentereihinsa.
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"Mutta vaikka joku pdivd, md pyrin laittamaan kalenteriin itselleni sellaiset
keskeiset asiat mitd md tarvitten, mitkd on niin kuin valttdmdttomid mihin md
varaan ajan. Se voi olla joku videoneuvottelu jonkun kanssa. Se voi olla joku
haastattelu. Ajankohta, joku vaikka rekrytointien osalta. Se voi olla jonkun jutun
pddtoksen tekoa. Sitten sielld voi olla jonkun jutun palaveri, jonkun tietyn jutun
palaveri.”

Taulukosta ja ylld olevasta haastattelulainauksesta nousee selvisti esille, ettd kalenteria ei
niinkddn kéytetd ajankdyton suunnitteluun, vaan kalenteriin merkitdéin l&hinnéd erilaiset
tapaamiset sekd muistutuksia tarkeistd tehtévistd ja niiden miérdajoista. Tdméd voi olla
itsensd johtamisen, ajanhallinnan ja tyon suunnittelun kannalta ongelmallista monestakin
syystd. Asiantuntijaty0sséd jokaisen olisi tirkeédd tietoisesti tunnistaa, kuka todellisuudessa
suunnittelee tyopdivan kulun, eli paattddko itse mitd tekee ja milloin, vai antaako muiden
paittdd ajankdytostd kayttdmélld suurimman osan tydajastaan esimerkiksi muiden
varaamissa palavereissa ja sdahkopostiin ja puhelimeen vastaten (Sammalisto 2014a, 53—
54).

Tutkinnanjohtajien pdivét niyttdvit suurelta osin koostuvan erilaisista tapaamisista. Moni
tutkinnanjohtaja koki, ettd vapaasti ohjautuvaa itsendistéd tydaikaa on vdhén, vaikka juuri se
toisaalta koetaan tirkedksi ja tehokkaaksi. Erddin vastaajan mukaan tutkinnanjohtajan
parhaat péivit ovatkin niité, jolloin ei ole palavereja ja pystyy keskittyméédn ydintehtdviin
rikostutkinnassa ja olemaan alaisten saatavilla.

"Sitd on ikdvd kylld liian vdhdn, elikkd ne on, sanotaanko tutkinnanjohtajan
semmoset parhaat pdivit on ne pdividt, jossa sulla ei oo suunniteltuja kokouksia tai
muuta eli sulla on niin sanottu toimistopdivd. Sen toimistopdivdn aikana, niin sillon
pystyy tekemddn sitd, mitd md koen hyvin tdrkednd elikkd kdymddn ldpi niitd
avoimena olevia juttuja ja katsoa, ettd missd se tutkinta, tutkija ehkd tarvii
tutkinnanjohtajan palveluita ja tukee, jotta se juttu menis eteenpdin.”

"Vapaasti ohjautuvaa tyéaikaa. Kylld md luulen, ettd sitd jdd yks tyopdivd viikossa
yhteensd.”

Tyon aikatauluttamisen ja suunnittelemisen on todettu olevan haasteena asiantuntijatydssé
my0s yleisesti, koska tyOt eivdt aina etene suunnitellusti ja eteen tulee jatkuvasti
yllatyksellisid ja nopeaa reagointia vaativia tehtdvid. (Toivanen 2016, 38).
Asiantuntijaty6tutkimuksissa on havaittu asiantuntijatydon olevan usein sdddeltyd, mutta
ennakoimatonta. Viikoittainen tydaika on yleensd mdidritelty, mutta madrdtyn tydajan
sisélld tyon on ennakoimatonta, ylldtyksellistd ja hankalasti aikataulutettavissa. (Toivanen
ym. 2016, 5-6.) Itsend johtamisen taidot korostuvat juuri tdmédn kaltaisissa tilanteissa.
Tutkinnanjohtajat ~ kertoivat  haastatteluissaan ~ vastaavia ~ kokemuksia  tydn
ennakoimattomuudesta ja sen aiheuttamista aikatauluttamisen hankaluuksista, joiden
vuoksi suunnittelu on ajoittain haastavaa, koska tilanteet voivat tydon luonteen vuoksi
muuttua hyvinkin nopeasti.

“"Mutta yleensd niin se on silleen, ettd se voi rdjihtdd mun pdivd just toisin pdin
kuin md olen suunnitellut sen alkuun.”
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Suunnittelulla on lukuisia hyoty;jd, silld sen avulla tirkedt, kurjat ja haasteelliset tehtdvat
saadaan tehtyd ajallaan, sddstytdén turhalta sdhldykseltd ja kiireeltd, saadaan omat
vahvuudet kidytt6on ja saadaan tehtyd parempaa jélked sekd tehdddn asioita
kiireellisyysjérjestyksen sijaan selkeén tdrkeysjirjestyksen mukaan. Hyvilld ajankédyton
suunnittelulla saadaan suunnitteluun kiytetty aika kéytettidvissd olevana aikana takaisin.
(Wiskari 2014, 124, 146.)

7.6.1 Kehittimisehdotuksia kalenterin ja suunnittelun haasteisiin

Kehittddkseen ajanhallintaansa ja saadakseen lisdé aikaa térkeiden asioiden tekemiseen, on
tairkedd ensin selvittdd mihin tydaika todellisuudessa menee. Saatamme kuvitella, ettéd
ratkaisu ajan l0ytamiselle tai kiireettomyydelle on kalenterin tdyttdmétté jéttdminen, mutta
voisiko asian ajatella toisinkin pdin? Entd jos ajankdyton suunnittelulla voisikin saada
konkreettisesti lisdd aikaa? Tuloksellinen ajankdyttd koostuu useista toimintatavoista,
joiden tiedostamisella ja muuttamisella voi ikéén kuin luoda itselleen lisdd kdytettdvissa
olevaa aikaa. Ollakseen tuloksellista ajankdyttd ja sen suunnittelu vaativat muun muassa,
ettd ennen jokaista tyOpdivdd ja tyoviikkoa kdytetddn aikaa suunnitteluun, tehtidvit ovat
tarkeysjédrjestyksessd, tehtdvien suorittaminen aloitetaan hankalammasta piésti,
tairkeimmille tehtdville varataan aikaa, tehtdvét pyritdén tekemddn kerralla kuntoon ja
organisoimiseen ja valmistautumiseen varataan aikaa. (Wiskari 2014, 239-240.)

Kuten tédssdkin opinndytteessd kavi esille, tutkinnanjohtajat eivit ole poikkeus, vaan useat
ihmiset kayttivit kalenteriaan vain merkitdkseen ylos tapaamiset, vaikka hyodyllistd olisi
kayttad kalenteria apuna kaikessa ajankdyton suunnittelussa. Kun kalenteria oppii
kiyttaméddn tehokkaammin, muistaa paremmin tarkeét tehtdvidt ja prioriteetit, saa tehtyd
tehtévit ajallaan, voi vélttad keskeytyksid sekd varata kullekin tehtéville sopivan mééran
aikaa. (Sammalisto 2014a, 49-51). Ajankdyton suunnittelussa hyvéd periaate on, ettd
tarkeintd ei ole priorisoida sitd, mikd on suunniteltu, vaan suunnitella se, mikd on
priorisoitu. (Covey 2008, 170).

Sen sijaan, ettd kdyttdd erilaisia muistilappuja tai tehtévilistoja voi olla hyddyllisempéa
siirtdd niissd olevat asiat suoraan sdhkoiseen kalenteriin. Jérjestelméllisesti tdlld tavoin
toimimalla saa esimerkiksi seuraavia etuja: muistaa tehdd tehtdvan, varaa
keskeytyksettomin ajan kyseisen tehtdvin tekemiseen, muut eivit tee kalenterivarauksia
kyseiselle ajankohdalle, kalenterin muistutukset muistuttavat ja pystyy keskittyméén
kulloiseenkin tehtdvdidn ilman mielessd pyoOrivdd tehtdvélistaa tai pOydélld olevan
tehtivélistan jatkuvaa vilkuilua. (Sammalisto 2012a.) On hyvé tiedostaa, ettei aivojen
padtoksentekoverkosto osaa priorisoida vahdpatoisid ja tirkeitd padtoksid, vaan kuormittuu
niistd yhtd lailla (Yli-Kaitala ym. 2016, 27). Tamé tukee sitd, ettd kuormituksen
vihentdmiseksi asiat todella kannattaa kirjoittaa ylos ja suunnitella hyvin. Tdmén lisdksi
hyvélld suunnittelulla voidaan védhentdd ty6hon liittyvid itse aiheutettuja hdiriditd ja
keskeytyksid, kun tulevien asioiden pohtiminen ei hdiritse meneilliin olevan asian
hoitamista (kts. luku 7.7.)
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Sampo Sammaliston (2014a, 50) esimerkkid soveltaen erds yksinkertainen, mutta tehokas
esimerkki kalenterin hyddyntdmisestd olisi tehdd kalenteriin foistuvia merkintdja
esimerkiksi seuraavasti:

Suunnittele tdma tyOpdiva (joka arkipdivé klo 8.30-8.35).

Kasittele sahkopostit (joka arkipdivé klo 10.30-11.00 ja 14.30-15.00).
Kay lapi aktiiviset rikostutkinnalliset asiat (joka péivd klo 9.30-10.30).
Suunnittele seuraava tyoviikko (joka perjantai klo 14-14.15).

Sammaliston (2014a, 50) mukaan toistuvien merkintdjen lisdksi olisi hyoddyllistd kayttda
ainutkertaisia merkint6ja esimerkiksi seuraavasti:

Soita puhelu henkildlle A.
Matkusta tilaisuuteen B.
Osallistu tapaamiseen C.
Valmistaudu tapaamiseen D.
Lue materiaali E.

Kirjoita asia F.

Tee Power Point -esitys G.

Edelld kuvatussa esimerkeissd havainnollistuu se, miten kalenteria voi kiyttdd ikddn kuin
omana henkilokohtaisena assistenttinaan. Esimerkin kaltaisen tdsméllisen suunnittelun
yhtend etuna on myo0s se, ettd ajan saatossa oppii paremmin arvioimaan sitd, kuinka kauan
kuhunkin tehtdvdin kuluu aikaa. Kullekin tehtéville miéritellyn keston opetteleminen on
ajanhallinnan ja itsensd johtamisen ndkdkulmasta keskeistd, silld Parkinsonin lain mukaan
ty0 tdyttad sille varatun ajan, eli tehtdvddn kuluu niin paljon aikaa, kuin sille annetaan
(Parkinson 1958, 11). Tarkedd on myds se, miten tehtidvét kalenteriin kirjataan. On eri asia
kirjoittaa “vangitsemisvaatimus”, kuin ’kirjoita vangitsemisvaatimus X ja ldhetd se
kardjaoikeuteen klo 12 mennessd”, silli konkreettisten toimien kirjaamisen on todettu
helpottavan ty6hon tarttumista. Tehtdvien kirjoittaminen ylos my0ds vdhentdd muistamiseen
liittyvdd kuormitusta sekd mielessd sdilytettdvien ja sielld pyorivien asioiden aiheuttamia
siséisid keskeytyksid. (Yli-Kaitala ym. 2016a, 11, 26.)

On todettu, ettd useimmille sopii parhaiten asioiden suunnitteleminen ja toimintakehyksen
luominen viikoksi eteenpdin ja pidemmaédn aikavélin suunnittelu aiheuttaa useimmille
ihmisille stressid. (Salmimies 2008, 106—106). Huolellinen viikoittainen suunnittelu antaa
tilaa pdivékohtaisille muutoksille ilman, ettd kokonaisuus kérsii (Covey 2008, 180). Eris
kayttokelpoinen ja yksinkertainen ja sovellettavissa oleva tydkalu viikoittaiseen
suunnitteluun on esitelty tdmdn opinndytetyon luvussa 7.2.3 ja liitteessd 2. Kyseisen
tyokalun tarkoituksena on havainnollistaa, kuinka paljon aikaa kéytetdén erilaisten roolien
hoitamiseen ja missd suhteessa ajankdyttd on tdrkeimpiin tavoitteisiimme. Ytimessd téssi,
kuten koko opinndytetydssd, on asioiden laittaminen tdrkeysjérjestykseen ja fokuksen
pitiminen tirkeimmissé asioissa silloinkin, kun mukavuudenhalumme meinaa viedd meiti
suorittamaan mukavia, muille ihmisille tarkeita tai tavoitteidemme kannalta turhia toimia.
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Yksi kéyttokelpoinen menetelmd, jonka avulla voi pitdd tavoitteet ja prioriteetit
suunnitteluvaiheessa kirkkaana mielessd, on Tuomisen ja Pohjakallion (2012) esittelemét
1234-portaat:

1. Opettele pitimadn yhtd asiaa takaraivossa, eli ajattelet sitd kaikissa sopivissa aikakoloissa.

2. Tyhjennd mieltdsi kaksivaiheisella strategialla, jossa kirjoitat kaikki mieleen tulevat
tehtdvat ja tyhjennit listaa aina sopivan vélin tullen.

3. Priorisoi kolmen kokonaisuuksissa, eli opettele priorisoimaan ja tunnistamaan olennainen
aina maksimissaan kolmen kokonaisuuksissa ja kun olet priorisoinut varaa asioille aika
kalenterista.

4. Nelja hyvaa proaktiivista tuntia riittdd; analysoi pdivési ja pidd huolta, ettd sithen mahtuu
ainakin neljd hyvai tuntia, jolloin edistit prioriteetteja sekd tirkeitd ja hyodyllisid asioita.

On todettu, ettd ihmisilld on taipumusta luottaa litkaa omaan osaamiseensa (Pallier ym.
2002). Suunnittelussa ja tyonteon apuna ylipddtddn voikin olla hyvd kéyttdd apuna
tarkistuslistoja, eli lyhyitd muistilistoja, jotka ovat muun muassa Kkirurgien ja
lentokapteenien perustydkaluja. Tarkistuslistojen avulla pyritddn vélttdmédn virheiden
tekeminen. (Sammalisto 2014a, 55-56.) Tarkistuslistoja voi kayttdd toimistotydssd
esimerkiksi aina samankaltaista tehtdvada toistettacssa, kuten kokouksen suunnittelussa,
uusien tyontekijoiden tai vierailijoiden vastaanottamisessa, tyOnteon valvonnassa tai
projektien suunnittelussa (Knoblauch & Woltje 2004, 67). Hyva ja erittdin kiyttokelpoinen
esimerkki poliisin tyohon liittyvéstd tarkistuslistasta on liitteend 3 oleva Petri Burmoin
(2012, 90) poliisin pééllystoopintojen opinndytetydssd luoma esitutkinnan tarkistuslista.
Vastaavia tarkistuslistoja ndkisi mielellddn enemmainkin poliisitydon eri osa-alueiden
laadunvarmistuksen ja suunnittelun tukena.

Tutkinnanjohtajat hyotyisivdt todenndkdisesti myoOs siitd, ettd pohtisivat ajankdyton
suunnitteluaan ajoittain myds oman esimiehensd kanssa. On todettu, ettd ne tyontekijét,
jotka saavat esimiehiltddn paljon tukea tyOnsd suunnitteluun, eivdt kohtaa niin usein
tyossddn yllatyksid eivétkd joudu niin usein muuttamaan suunnitelmiaan kuin ne, joita
esimies tukee vdhemmdn. Esimiehen suunnittelutuella on yhteys kohentuneeseen
ajanhallintaan, kun taas heikko tai olematon suunnittelutuki aiheuttaa negatiivisia
vaikutuksia tyohon. (Janhonen 2016, 85-91). Tutkinnanjohtajan tyd on itsendistd, jolloin
omaan pdivd- ja viikko-ohjelmaan pystyy vaikuttamaan runsaastikin. Tyon itsendisen
luonteen vuoksi voi olla paikallaan tarkastella ydintehtdvien, organisaation ja omien
tavoitteiden sekd konkreettisen ajankdyton suhdetta esimiechen kanssa, ettei
huomaamattaan ajaudu tekemdin tavoitteiden ja ydintehtiviensd kannalta epédedullisia
asioita.

On arvioitu, ettd suurin syy sille, ettei toitd suunnitella on se, ettei suunnittelemista
yksinkertaisesti osata (Wiskari 2014, 124), tdmi saattaa olla taustalla my0s
tutkinnanjohtajien osittain puutteellisessa suunnittelussa. Nidin ollen voidaan olettaa, ettd
tutkinnanjohtajat  todennikoéisesti  hyotyisivdt — suunnittelutaitojensa  kehittdmisesté
runsaastikin. Vaikka tutkinnanjohtajat kuvasivat suunnittelua hankaloittavaksi seikaksi sen,
ettd tilanteet voivat muuttua nopeastikin pédivdn mittaan, koskaan ei kuitenkaan ole
tehokasta vain kulkea virran mukana. Jo pienelld muutaman minuutin mittaisella yhteen
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tilanteeseen liittyvilld valmistautumis- ja suunnitteluhetkelld on lopputulokseen néhden
suuri vaikutus (Wiskari 2014, 127).

7.6.2 Tutkinnanjohtajan muistilista kalenterista ja suunnittelusta

e Tapaamisten merkitsemisen liséksi kalenteria on hyddyllistd kdyttdd apuna kaikessa
ajankdyton suunnittelussa.

e Hyvin ajankdyton suunnittelun periaate: tarkeinté ei ole priorisoida sitd, mikd on
suunniteltu, vaan suunnitella se, miké on priorisoitu.

e Muistilappujen ja tehtidvélistojen sijaan tehokkaampaa on siirtdé niissi olevat asiat suoraan
sdhkoiseen kalenteriin.

e Kalenteriin merkitdin seké foistuvia (Suunnittele tima tyopiivé joka arkipéiva klo 8.30—
8.35), ettd ainutkertaisia (Tee Power Point -esitys G) merkintdjé ja kirjataan ylos
konkreettiset toimenpiteet, tavoitteet ja médriajat.

e Tehtdvien kirjoittaminen ylds vihentdd muistamiseen liittyvad kuormitusta sekd mielessd
sdilytettidvien ja sielld pyorivien asioiden aiheuttamia sisdisid keskeytyksid.

e Asioita suunnitellaan huolellisesti viikoksi eteenpéin, mikd mahdollistaa paivékohtaiset
muutokset.

e Tiedostetaan, kuinka paljon ty6aikaa kdytetédn erilaisten roolien hoitamiseen ja missd
suhteessa ajankdyttd on tdrkeimpiin tavoitteisiimme.

¢ Suunnittelun péddtavoitteena ovat asioiden laittaminen térkeysjérjestykseen ja fokuksen
pitdminen tirkeimmissd tehtdvissa.

e Tunnistetaan, kuka todellisuudessa suunnittelee tyopdivien kulun, eli padtetadnko itse mitd
tehdddn ja milloin, vai annetaanko muiden pééttad ajankaytosta.

e Kalenteriin varataan sddnnoéllisesti aikaa myds rentoutumiselle, ajattelulle ja ideoinnille.

7.7 Hiiriot ja keskeytykset seki niiden haasteet tutkinnanjohtajien kokemana

Tyon keskeytyminen, erilaiset katkokset ja tehtdvdstd toiseen siirtyminen kuuluvat
asiantuntijatyohon (Yli-Kaitala ym. 2016a, 20). Tutkinnanjohtajien haastattelut osoittivat,
ettd erilaiset hdiri6t ja keskeytykset ovat rutiininomaisesti osa myds jokaisen
tutkinnanjohtajan tyOpdivad. Hiirididen ja keskeytysten yleisyys vaihteli toimenkuvan ja
haastateltavan oman kokemuksen mukaan jonkun verran, mutta jokaisen ty0dsséd hiirioité ja
keskeytyksid esiintyi. Tutkinnanjohtajan tyon kuvattiin olevan luonteeltaan sellainen, etti
keskeytykset ikddn kuin kuuluvat asiaan ja koko ajan on joku oven takana kysyméssd
jotain.

“Mutta niin joo, kylld tid on semmonen tyo, ettd tds niinkun, tds tulee keskeytyksid.”

“Huone on auki tai ovi on auki, niin kylld tissd niinku pddsddntéisesti, niin sielld on
aina joku oven takana”.

Vaikka keskeytykset ja hdiridt ovat asiantuntijatyolle tyypillisid, liiallisina ne alkavat
haitata tyotd ja hankaloittavat erityisesti monimutkaisten tehtdvien tekemistd, silld
asiantuntijan tirkein voimavara on laadukas ajattelutyd, joka toteutuakseen edellyttdi aikaa
ja tilaa keskittyd (Yli-Kaitala ym. 2016a, 20, 26). Yleisimmiksi hdirio- ja
keskeytystyypeiksi osoittautuivat oven pitdminen aina auki ja henkildiden tuleminen
tydhuoneen ovelle tai tybhuoneeseen, tyokoneelta toimiva pikaviestin Lync sekd akuutit
pakkokeinoasiat ja muut kiireelliset ja aikataulusidonnaiset rikostutkintaan liittyvit
toimenpiteet. Haastattelujen perusteella hiiriot ja  keskeytykset olivat myds
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tutkinnanjohtajien arkipdivdd ja asiantuntijatyon yleistd kehitystdi noudattaen myos
tutkinnanjohtajien ty0 néyttiisi keskeytyvin ja tulevan hiirityksi usein.

“"Mutta ei niinku joo hdiriotekijoitd on ja se on, mutta mun mielestdni se, ettd sen
niin sanotun stressin kautta mitd se luo, niin sen kanssahan on oppinut eldmddn. Ei
se mua endd, md oon tottunut siihen, ettd tdssd tulee jatkuvasti.”

Hiirididen ja keskeytysten yleisyys ei ole yllattivd tulos, silli tdmén péivin
asiantuntijatydlle on tyypillistd, ettd keskeytykset pilkkovat tydaikaa yhd lyhyemmiksi
jaksoiksi. Suomalaisista asiantuntijoista 63 % kertoo joutuvansa keskeyttimién meneilldén
olevan tyotehtdvinséd jatkuvasti tai melko usein. Tdméd lukema on Tyoéterveyslaitoksen
mukaan ollut 1dhivuosina voimakkaassa kasvussa. (Toivanen & Yli-Kaitala 2016, 51.)
Haiirididen ja keskeytysten yleistymistd pidetddn huolestuttavana kehityksend, koska on
arvioitu, ettd ithmiselld menee keskeytyksen jilkeen keskimiérin 20 minuuttia orientoitua
tehtdvddan uudelleen, mikd puolestaan aiheuttaa sen, ettd tyotekijoiden péivistd iso osa
kuluu téllaisessa keskeytyksen ja uudelleen orientoitumisen vilitilassa (Tuominen &
Lindroos 2010, 117). Koska suurimmalla osalla haastatelluista tutkinnanjohtajista hiiriot ja
keskeytykset olivat arkipdivdd, voidaan pddtelld, ettd iso osa myOs heididn tyOajastaan
kuluu juuri edelld kuvatun kaltaisessa tehottomassa vilitilassa. Ndin yksi tutkinnanjohtaja
kuvasi hdiriditd ja keskeytyksid omassa tyGssdén:

"No ei nyt semmosia ihan kauheita, mutta tota nykyddn on niin, kun sulla on
sdahképosti, kommunikaattori, puhelin ja sit on toi itse ovi, niin se, ettd kun sd
kommunikoit jonkun kanssa jollain vilineelld niin joku toinen ei ndd sitd, ettd sd oot
jo tekemdssd jotain ja sitten niitd tulee yhtd aikaa...”

Hairididen ja keskeytysten taloudellinen vaikutus on merkittdvad. Erdén arvion mukaan
epdoleellisten ja tarpeettomien keskeytysten ja héirididen vuoksi menetetdén jokaisena
tyOpdivand noin kaksi tuottavaa tyotuntia (Spira & Feintuch 2005, 10). Keskittymiskyky ja
tuottavuus ovat vahvassa yhteydessd toisiinsa asiantuntijatyossd (Yli-Kaitala ym. 2016a,
20). Tamd on tdrkedd havaita poliisissa organisaatiotasolla, silld niukkojen ja yhi
niukkenevien resurssien vuoksi on keskeistd alkaa hakea toimintaan tehokkuutta myos
tarkastelemalla ldhemmin tapoja, joilla tyOtd organisaatiossa tehdddn. Héirididen ja
keskeytysten viedessd esimerkiksi kaksi tuottavaa tyOtuntia piivdssd olisi jo niiden
pienelldkin vihentdmiselld todennédkdisesti merkittivid tuottavuuteen liittyvid vaikutuksia.

Hairiot ja keskeytykset voidaan jakaa passiivisiin ja aktiivisiin. Passiiviset hdiriot ja
keskeytykset aiheutuvat teknisistd kommunikaatiovilineistd tai muista tyontekijoistd, kun
taas aktiiviset ovat hdirityksi tai keskeytetyksi tuleen henkilon omia valintoja, kun hén
ikddn kuin valitsee tulla héirityksi. Keskeytykset ja hidiriot voidaan jakaa myds
kategorioihin esimerkiksi seuraavasti: (Spira & Feintuch 2005, 6)

e Totaalinen keskeytys, joka valtaa tietoisen mielen. Esimerkiksi puhelinkeskustelu.

e Hallitseva keskeytys, joka suurelta osin valtaa tietoisen mielen. Esimerkiksi
ajanvietteellinen internetsurffailu.

e Hiiirio, joka ei keskeytd alkuperdistd tehtdvda, mutta vetdd huomion siitd pois. Esimerkiksi
pikaviestimien kautta kdyty keskustelu tydkaverin kanssa.
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o Tausta-aktiviteetti, joka ei ole ilmeinen, mutta kddnt44 osan huomiosta toisaalle.
Esimerkiksi: musiikin kuuntelu ja tulevista tapahtumista huolehtiminen.

Haastattelujen perusteella tutkinnanjohtajien suurimmat hdiriot ja keskeytykset aiheutuivat
sekd aktiivista, ettd passiivisista tekijoistd yleisimpien ollessa pikaviestimet, akuutit
pakkokeinot ja se, ettd tydhuoneen ovi on aina auki ja henkilditd kdy usein ovella. Yleisin
tutkinnanjohtajien kokema keskeytys henkilon tuleminen tydhuoneen ovelle on
verrattavissa totaaliseen keskeytykseen, joka valtaa kokonaan tietoisen mielen ja
keskeyttdd meneillddn olevan tehtdvidn kokonaan.

“Lyncissd tulee jotain kysymyksid sinne. Vililld tulee tosi paljon ja vililld saattaa
olla semmonen hiljaisempikin hetki, mutta tosi harvoin.”

Keskeytykset ja hdiriot voivat olla myo0s aktiivisia eli itse aiheutettuja esimerkiksi silloin,
kun tehdddn montaa asiaa yhtd aikaa eli multitaskataan, reagoidaan erilaisiin viesteihin
kesken toisen tehtdvén tai keskenerdinen tyotehtdavé palaa mieleen keskeyttden meneilldén
olevan. On arveltu, ettd tydeldmdssd on yleisesti lisdéintynyt lyhytndkoisempi ja
reaktiivisuuteen suuntautuva toimintakulttuuri, mikd lisdd myos itse aiheutettujen eli
sisdisten hdirididen médrd. (Viljanen 2016, 52, 59-61.) Kukaan haastateltavista ei tuonut
esille itse aiheutettuja hiiriditd, vaan kaikki haastatteluissa mainitut hiiriot ja keskeytykset
olivat ldahtokohtaisesti ulkopuolisten henkildiden aiheuttamia. Haastattelujen perusteella
voi kuitenkin paitelld, ettd osa tutkinnanjohtajien kohtaamista héiridistd ja keskeytyksisti
aitheutuu myos sisdisistd tekijoistd, kun monet esimerkiksi kertoivat vastaavansa muiden
toiden ohella Lyncilld tuleviin viesteihin.

»

. niin se, ettd kun sd kommunikoit jonkun kanssa jollain vilineelld niin joku
toinen ei ndd sitd, ettd sd oot jo tekemdssd jotain.”

Huomionarvoista héirididen ja keskeytysten aiheuttajien luokittelussa ja tarkastelussa oli
se, ettd eniten mainintoja saaneista aiheuttajista ainoastaan akuutit pakkokeinot sijoittuvat
Eisenhowerin ajanhallintamatriisissa lohkoon I, eli kiireellistd ja tirkeéda -kategoriaan, kun
taas muut, kuten pikaviestimet kuuluvat luokkaan III, eli ne eivit ole tirkeitd, mutta ovat
kiireellisid. Tamé luokka on kuitenkin juuri se, jota ajanhallinnan ndkdkulmasta tulisi
pyrkid vilttdméédn. Tutkinnanjohtajien kuvaamat yleisimmaét héiriot ja keskeytykset olivat
suurelta osin vuorovaikutukseen ja tyOyhteisoon liittyvid. TyOyhteisOissd ndyttad
vallitsevan kulttuuri, jossa tutkinnanjohtajien tyohuoneeseen voidaan tulla matalalla
kynnykselld ja my0s tutkinnanjohtajat itse kokivat tirkedksi sen, ettd he ovat
tavoitettavissa.

"Tutkijan pitdd milloin tahansa pystyd tulemaan. — Huone on auki tai ovi on auki,
niin kylld tdssd niinku pddsddntoisesti, niin sielld on aina joku oven takana.”

VEli sun pitdd olla tavoitettavissa ja sun pitdd olla paikalla.’

”No sehdn on, se aina toi, ovihan on aina auki, ettd justiin ne tulee ja kysyy jotain”
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Kyseessd on vastausten perusteella osittain ristiriitainen tilanne; tutkinnanjohtajat haluavat
olla muiden tavoitettavissa, mutta samanaikaisesti kokevat ovelle saapuvat henkil6t myos
yleisend tyonsé keskeyttdjand ja hdiriona.

”Sd oot just kirjoittamassa sitd pddtostd, seitsemdn sivun pddtostd ja joku
paukahtaa tohon ovelle”

"No ei nyt semmosia ihan kauheita, mutta tota nykyddn on niin, kun sulla on
sdahkoéposti, kommunikaattori, puhelin...”

"Tdssd on ehkd suurin hdirié ehkd tosi vaikea keskittyd vililld siihen tyéhon, ettd
jos on semmonen tyé pitdis vihdn niinku keskittyd ja miettid enemmdn niin, tuossa
vield koko ajan on oven takana joku kysymdssd jotain. --- Vililld tosi usein niinku
ovella kdy kysymdssd.”

Haiiridistd ja keskeytyksistd puhuttaessa on kuitenkin hyvd huomata myds se, etteivit ne
aina ole haitallisia, vaan saattavat sisdltdd tyohon liittyvdd ja sitd eteenpdin vievid
olennaista tietoa. Héirid tai keskeytys voi myds olla mieluinen ja lisétd tydhyvinvointia,
mutta samalla varastaa huomaamatta tehokasta tydaikaa, kuten erds haastateltava kertoi.
Kollegojen kanssa on mukava rupatella, mutta tehokasta tydajankéyttod se ei aina ole.

”...kollegat on aikavarkaita myoskin, ettd se on mukavaa tossa aina vililld jostakin
jutella, se on tietysti sitd tyéhyvinvointia, mutta kyl sen sit huomaa, ettd
hupskeikkaa, ettd aikaa meni taas.”

7.7.1 Kehittimisehdotuksia hiirioiden ja keskeytysten haasteisiin

Yksi tdrkeimmistd asioista héirididen ja keskeytysten hallinnassa niyttdisi olevan se, etti
tyontekiji tiedostaa ja oppii hallitsemaan hiantd kuorimittavia drsykkeité, turhien héirididen
ja keskeytysten negatiivisia vaikutuksia ja arvioimaan, millainen hiiri6 tai keskeytys on
kyseessd ja ketd sen salliminen ensisijaisesti hyodyttdd (Yli-Kaitala ym. 26, 2016a).
Haiirididen ja keskeytysten on todettu olevan ongelmallisia ja aiheuttavan stressid etenkin
silloin, kun tyOntekijd kokee, ettei juuri voi vaikuttaa niihin, mikd puolestaan aiheuttaa
tyohon liittyvédn autonomian tunteen heikentymisté (Chesley 2014).

Haastattelujen perusteella tutkinnanjohtajien kohtaamat héiriét ja keskeytykset olivat osin
sellaisia, joihin he pystyvit vaikuttamaan. Osa haastateltavista olikin jo ottanut kdyttoon
joitakin perinteisid keinoja keskeytysten ja hiirididen vilttimiseksi. Osa laittoi muuten
aina auki olevan tyShuoneen oven kiinni ja osa kiytti punaista valoa oven pielessd
varattuna olemisen merkiksi. Kyseiset toimintamallit eivdt kuitenkaan néyttidneet olevan
kovin yleisid, vaan niitd kéytettiin yleensd vain harvoin ja erityistilanteessa, kuten
arkaluontoista asiaa alaisen kanssa késiteltdessé.

il

"Sitten jos pitdd keskittyd, md laitan oven kiinni. Aika vihdnhdn teen kylld sitd...~

”On on, mut md kdytdin vaan sillon, kun on tota, sanotaan nyt, ettd ihminen tulee
henkilokohtaisesta murheesta kertomaan, ni sillon md lyén valot punaiselle, ettdi
tinne ei tuu kukaan sitten kesken sen.”
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"Niin silloin, kun md ilmoitan, ettd md loin punaisen valon pddlle, oven kiinni ja
sanon, ettd nyt tuntiin ei hdiriditd, niin ei oo hdiriditd.”

Oven sulkemisen ja valomerkin kdyttdminen ovat toimivia keinoja, mutta eivit valttdmétta
vield poista muita hiirididen ja keskeytysten aiheuttajia, kuten pikaviestimid, puhelimen
soimista tai sdhkopostin merkkidénid. Keskeytyksid voi esimerkiksi vilttdd seuraavilla
yksinkertaisilla keinoilla (Sammalisto 2014a, 20-21):

Ota automaattinen sdhkodpostien ldhetys- ja vastaanottotoiminto pois paalta.
Al tee pitkdaikaista keskittymisti vaativia tehtivid omalla tydpisteellisi.
Laita puhelin d@nettomadlle.

Varaa térkeille tehtédville aikaa kalenterista.

Al4 pidi sosiaalisia medioita auki koko ajan.

Edelld kuvattujen lisdksi erilaiset apuvélineet voivat olla hyddyksi. Tyoterveyslaitoksen
tutkijat ovat kehittdneet héirididen ja keskeytysten hallitsemiseen ja keskittymisen
parantamiseen tarkoitetun Fokuskello-nimisen apuvélineen, jonka toiminta-ajatus perustuu
tunnettuun Pomodoro-menetelmddn. Pomodoro-menetelméssi tydskennellddan 25 minuutin
intensiivisissd jaksoissa. Ennen tydjakson alkua listataan tehtévit, jotka kyseiselld jaksolla
halutaan saada aikaiseksi. Tyoterveyslaitoksen verkkosivuilta 16ytyvd Fokuskello on
suunniteltu madaltamaan toimeen tarttumisen kynnysté etenkin hankalien tehtdvien osalta.
(Yli-Kaitala ym. 2016a, 27.)

Pikaviestinten osalta tutkinnanjohtajien olisi hyvd pohtia samoja asioita, kuin kappaleissa
7.4.1. ja 7.5.1. on ehdotettu sdhkopostin ja puhelimen osalta. Mitd, jos en olisikaan koko
ajan tavoitettavissa? Erds tutkinnanjohtaja pohti, ettd tyorauhaa kylld voisi saada
laittamalla kaikki yhteydenpitovilineet, kuten puhelimen, sidhkdpostin ja Lyncin pois
padltd. Tata ei kuitenkaan vield ollut toteutettu, koska tutkinnanjohtaja koki tirkeéksi sen,
ettd tutkijat saavat hénet tarvittaessa aina kiinni.

“"No on mahdollista, jos sitten laittais kiinni kaikki ndd vilineet ja silleen se ois.
Mutta totaniin niin sit md oon kuitenkin koen sitten kuitenkin, ettd tutkijat jos tarvii,
niin pystyy vastaamaan sitten.”

Hiirididen ja keskeytysten problematiikkaa on hyvd pohtia myds tydyhteison
ndkokulmasta. TyOyhteisdtason kaytinteiden tarkastelulla ja yhteiselld ratkaisujen
etsimiselld voidaan pidédstd yksilotason ongelmanratkaisua parempiin tuloksiin, kun
rakennetaan tyOpaikalle yhteisid kéytinteitd. (Yli-Kaitala ym. 2016b, 118-119.)
Organisaatiotasolla tdmd voi kéytdnnOssd tarkoittaa esimerkiksi sitd, ettd tyOpaikalla
sovitaan sdhkopostietiketin ja pikaviestinten pelisdéintojen kaltaisia yhteisid sadntdjé, joissa
médritellddn esimerkiksi, kuinka nopeasti sdhkdposteihin tulee vastata tai millaisia asioita
pikaviestimilld tulee hoitaa. Témid luo tyodlle rajoja ja edistdd tyon mielekkyyttd ja
tyohyvinvointia (Yli-Kaitala ym. 2016a, 24-25.)
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7.7.2 Tutkinnanjohtajan muistilista hairiosti ja keskeytyksisti

e Tiedostetaan ja hallitaan kuormittavia drsykkeitd sekd turhien hdirididen ja keskeytysten
negatiivisia vaikutuksia.

Tyoyhteisossd on pelisddntdjéd keskeytysten ja hédirididen vihentdmiseksi.

Muistetaan, ettd tyorauha lisdé tuottavuutta.

Kaytetddn pikaviestimid harkiten sekd viestejé lahetettiessd, ettd niitd vastaanotettaessa.
Arvioidaan, millainen hdirio tai keskeytys on kyseessé ja ketd sen salliminen ensisijaisesti
hyodyttaa.

Tunnistetaan sisdiset hiiriot.

Onko koko ajan vélttdmatontd olla tavoitettavissa?

Automaattinen sdhkopostien ldhetys- ja vastaanottotoiminto otetaan ajoittain pois paalta.
Pitkéaikaista keskittymistd vaativia tehtdvid tehdddn muualla kuin omalla tyopisteelld.
Puhelinta pidetdén dénettomalla.

Tarkeille tehtdville varataan hiiriotonta aikaa kalenterista.

Sosiaalisia medioita ja pikaviestimid pidetddn sdédnndllisesti kiinni.

Poistetaan turhat merkkidénet.

Tarvittaessa kdytetddn apuvilineitd, kuten Fokuskelloa tai Pomodoro-menetelm&a
héirididen ja keskeytysten hallitsemiseen.

8 TUTKIMUKSEN JA SEN TULOSTEN LUOTETTAVUUDEN
ARVIOINTI

Opinnidytetyon luotettavuuden tarkastelussa arvioidaan, onko kaikki tutkimuksen vaiheet
tehty oikein. Thmistieteisiin liittyvien tutkimusten vakiointi on haastavaa, koska ilmi6ité ei
voida tutkia laboratoriokokeiden tarkkuudella, eikd tutkimustilanteiden vakioiminen ole
lainkaan ongelmatonta. Onkin todettu, ettd yhteiskuntatieteellisten tutkimusten
luotettavuudessa ja riskienhallinnassa on aina haasteita. Laadullisen tutkimuksen
luotettavuuden tarkastelu onkin pitkilti tyon tekijan oman arvion ja ndyton varassa.
(Kananen 2014, 145-146.) Kvalitatiivisen tutkimuksen tuloksia arvioitaessa on myds
pidettdvd mielessd, ettd toisin kuin kvantitatiivisessa tutkimuksessa, siitd ole olemassa
yksiselitteisid ohjeita (Tuomi & Sarajarvi 2002, 135). Laadullisessa tutkimuksessa
arvioinnin on tarkoitus olla kokonaisvaltaista kriittistd tarkastelua (Saaranen-Kauppinen &
Puusniekka 2009, 27), johon tdssd luvussa pyritddn arvioimalla tdmédn
opinndytetyotutkimuksen tulosten ja niistd tehtyjen paédtelmien luotettavuutta, péatevyyttd,
laatua, vahvistettavuutta, yleistettdvyyttd ja uskottavuutta.

Perinteiset kasitteet reliabiliteetti ja validiteetti mittaavat tutkimuksen luotettavuutta ja
laatua. Tutkimuksen toistettavuudella, reliabiliteetilla, tarkoitetaan tulosten pysyvyyttd, eli
sitd, ettd jos samanlainen tutkimus uusittaisi, saatavat tulokset vahvistavaisivat jo saatuja
tuloksia. Reliabiliteetti liittyy ensisijaisesti tutkimuksen toteutukseen. Validiteetilla
puolestaan tarkoitetaan sité, ettd tutkitaan oikeita asioita. Toisin sanoen tutkimuksessa on
tutkittu sitd, mitd on luvattu. Validiteetti liittyy etenkin tutkimuksen suunnitteluun ja
tutkimusasetteluun seké siihen, ettd aineiston analyysi tehddén oikein. (Tuomi & Sarajérvi
2002, 133; Kananen 2014, 147.) Validiteetissa on kysymys siitd, onko tutkimus pétevi,
onko se perusteellisesti tehty ja ovatko saadut tulokset ja tehdyt pédtelmét oikeita.
(Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2009, 25.)
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Tutkimuskirjallisuudessa on esitetty kritiikkiéd reliabiliteetin ja validiteetin késitteellisesté
sopivuudesta kvalitatiiviseen tutkimukseen, koska kisitteet ovat syntyneet kvantitatiivisen
tutkimuksen piirissé ja niiden ajatellaan vastaavan vain médiréllisen tutkimuksen tarpeisiin.
Téstd johtuen reliabiliteetin ja validiteetin kisitteet ovat saaneet laadullisen tutkimuksen
piirissd useita erilaisia tulkintoja ja kdannoksid. (Tuomi & Sarajdrvi 2002, 133-135.)
Ristiriitaisista ndkemyksistd huolimatta melko yksimielisid ollaan siitd, ettd tekstien
analysoimisessa on hyvéd tehdd perusteltuja ja auki kirjoitettuja kategorisointeja ja
koodauksia ja ettd haastattelujen nauhoittaminen lisdd tutkimuksen luotettavuutta
(Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2009, 26).

Témin opinndytetyon aihe, tutkimuksen tarkoitus, tutkimuskysymykset sekd myds
tutkimuksen ulkopuolelle jitetyt asiat on pyritty tuomaan esiin selkedsti sekd johdannosta
lahtien. Aiheen valintaa ja tutkimuksen tarpeellisuutta on perusteltu aikaisempaan
tietdmykseen ja tutkimukseen verraten. Aineisto kerittiin kahdeksan henkildhaastattelun
liséksi kirjallisuudesta, lehtiartikkeleista, aiemmasta tutkimuksesta ja internetin avoimista
lahteistd. Kéytetyt menetelmét pyrittiin kuvaamaan mahdollisimman tarkasti, jotta
tutkimusprosessin kulun ulkopuolinen tarkasteleminen olisi mahdollista. Tavoitteena on
ollut kuvata tuloksiin johtanut prosessi mahdollisimman kattavasti ja selkeésti.
Tiedonkeruun menetelmait, aineiston késittely- ja analyysiprosessi sekéd saadut tulokset on
kuvattu, kirjoitettu auki ja esitetty siten, etti opinndytetyd on loogisesti etenevi
kokonaisuus. Tulokset ja johtopddtokset on esitelty suhteessa Kkirjallisuuteen ja
haastatteluihin ja kaikki tehdyt pdéatelmét on pyritty perustelemaan kattavasti. Haastattelut
nauhoitettiin dénitallenteille ja litteroitiin, minkd voidaan katsoa lisddvédn tutkimuksen
luotettavuutta.

Opinndytetyon tekijan omat aikaisemmat kokemukset ja tyoskentely tutkimuksen kohteena
olevassa poliisiorganisaatiossa ovat voineet vaikuttaneet tutkimusongelman kaisittelyyn,
siten, ettd esikdsitykset ovat saattaneet vaikuttaa tutkimuksen suunnitteluun ja tulosten
tulkintaan, vaikka titd tietoisesti pyrittiln vilttdimadn. Objektiivisuuteen on voinut
vaikuttaa negatiivisesti se, ettd haastattelut toteutettiin haastattelijan tyopaikalla ja useat
haastateltavat olivat haastattelijalle entuudestaan tuttuja. Opinndytetyon vertailtavuus
muihin samaa aihepiirid koskeviin tutkimuksiin voi myds olla hieman heikentynyt, silld
itsensd johtamisesta ja ajanhallinnasta ei ole olemassa kovin kattavaa tieteellistéd
tutkimuspohjaa etenkéén julkishallinnon piirissé (kts. luku 2.1).

Opinndytetyossd ~ pureuduttiin ~ syvillisesti ~ laadullisen  tutkimuksen  keinoin
tutkinnanjohtajien itsensd johtamisen ja ajanhallinnan nykytilaan. Tutkimuksen tulokset on
mahdollista yleistdd koskemaan kaikkia Suomen poliisin tutkinnanjohtajia, silld on
perusteltua uskoa havaittujen asioiden ja tehtyjen kehitysehdotusten olevan toimivia ja
kayttokelpoisia muissakin samankaltaista tyotd tekevissd kohderyhmisséd, kuin vain Ita-
Uudenmaan poliisilaitoksessa. Tulosten voidaan katsoa olevan siirrettidvissd ainakin
tutkinnanjohtajien toimintaympariston kanssa samankaltaisiin kohderyhmiin ja annettuja
kehittdmisehdotuksia ja muistilistoja voivat soveltaa ketkd tahansa asiantuntijatydssd
tyoskentelevit henkilot.
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Tutkimus edistdd tietoisuutta tutkitusta aiheesta ja kasitellyt tutkimusongelmat ovat térkeité
ja ajankohtaisia niin tyontekijoille, tydyhteisolle kuin myds laajemmin tieteelliselle
yhteisolle. Aihetta ei ole aikaisemmin tutkittu Suomessa poliisien keskuudessa, minké
vuoksi tdmén opinndytetyon voidaan katsoa tuoneen esille uutta tietoa ja tietoisuutta
itsensd johtamisesta ja ajanhallinnasta poliisiorganisaatiossa. Opinndytetyon tuloksena
havaittiin ~ konkreettisia  kehittdmiskohteita sekd annettiin  tuloksiin  perustuvia
kehittdmisehdotuksia. Toivottavaa olisi, ettd saadut tulokset huomioitaisi ja
kehittamisehdotuksia alettaisi soveltaa sekd kohdeorganisaatiossa, ettd laajemminkin.

Tutkimusta arvioidessa on huomattava se, ettd kaikki tutkimus rakentuu aina tietyisté
palasista ja tutkijan tietyissd olosuhteissa kokoamasta ainesosista ja joku toinen voi saada
samoista palasista erindkdisen tuloksen. Ndin ollen jokainen tutkimus, kuten tdmékin
opinndytetyd, on vain yhdenlainen versio, eikd titen tarjoa tdysin objektiivista ja
absoluuttista tietoa tutkitusta aiheesta. Tehdyt johtopédétokset ovat aina sidoksissa aikaan,
paikkaan ja tutkijaan. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2009, 27-28.)

Opinndytetydssd tutkittiin sitd, mitd alun perin aiottiinkin ja kdytetyt menetelmdt ja
ldhdeaineistot tukivat opinndytetyon tarkoitusta. Tutkimuskysymyksiin saatiin vastauksia
ja tuloksia késiteltiin monipuolisesti. Edellé kasiteltyjen laadullisen tutkimuksen kriteerien
tarkastelun perusteella titd opinndytetyOtd voitaneen pitdd luotettavana ja opinndytetydn
toteutustapa palveli sen tarkoitusta. Tulosten esittelyn yhteydessd kéytiin ldpi tavoitteena
olleita konkreettisia kehittdimisehdotuksia ja -toimenpiteitd, joita soveltamalla
tutkinnanjohtajat ja monet muutkin poliisiorganisaation tyOntekijit voivat itsendisesti
kehittdd ajanhallinnan ja itsensd johtamisen taitojaan. Opinndytetyon voidaan katsoa
onnistuneen tavoitteissaan.

9 JOHTOPAATOKSET

Téssd luvussa kasitellddn kootusti opinndytetyon tulosten perusteella tehtyjd havaintoja ja
nostetaan esiin ne itsensd johtamiseen ja ajanhallintaan liittyvét asiakokonaisuudet, jotka
tyon edetessd nousivat keskioon. Saadut tulokset ja tehdyt havainnot osoittavat, ettd itsensé
johtamisen ja ajanhallinnan teemojen kisittelylle on tarvetta poliisihallinnossa.

9.1 Ajanhallintamatriisin II-lohkoon perustuvan toiminnan lisiiminen

Opinndytetyon tdrkein johtopdidtds on se, ettd ajanhallintamatriisin kautta tarkasteltuna
tutkinnanjohtajat kayttdvdat runsaasti aikaa sellaisten asioiden parissa, jotka eivét
vélttimittd ole heiddn ydintehtdviensd ja tyon tuloksellisuuden kannalta olennaisimpia.
Merkille pantavaa oli, ettd haastattelujen perusteella tutkinnanjohtajat tekevét tydajallaan
runsaasti sellaisia asioita, jotka sijoittuvat ajanhallintamatriisin III- ja IV-lohkoihin, vaikka
kyseisten lohkojen tehtdvét eivdt usein tosiasiassa auta tyontekijdéd itsedén saavuttamaan
tavoitteitaan, vaan niiden tekeminen ensisijaisesti auttaa ja palvelee muita henkilGita.
Aineiston perusteella voidaan tehdd se johtopddtds, ettd tutkinnanjohtajat hyotyisivit
huomattavasti sen tiedostamisesta, ettd kyseisten lohkojen tehtdvien ja asioiden parissa
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aikaa kayttdmailld he kylld tuntevat itsensd kiireisiksi, mutta eivit vilttimatta saa juuri
mitdén oikeasti aikaan.

Opinndytetyon tuloksista heijastui vahvasti nykypdivin asiantuntijatydssd yhi yleistyva
nopean reagoinnin ja jatkuvan tavoitettavuuden olettama sekd halu ja tarve olla
tavoitettavissa ja paikalla tyShuoneessa, sdahkopostitse, pikaviestimilld ja puhelimella.
My0s jatkuvia keskeytyksid ja hiiriditd siedettiin ja niitd pidettiin osana arkirutiinia, eikd
niitd juuri kyseenalaistettu.  Samanaikaisesti tutkinnanjohtajat eivdt sddnndllisesti
varanneet itselleen héiriotontd aikaa kalenterista tai tyOskennelleet hairiGttomissi
ympéristdissd. Usean pdivittdinen toiminta néyttdytyi haastattelujen perusteella
reaktiiviselta muualta tuleviin pyyntdihin, viesteihin, puheluihin ja &inimerkkeihin
reagoimiselta lukuisiin palavereihin osallistumisen lisdksi. Tdma ei ole yleisesti lainkaan
tavatonta, vaan asiantuntijatyolle jopa tyypillistd. Erehdymme helposti arvioimaan tiettyjen
asioiden Kkiireellisyyttd ja tarkeyttd védrin ja kuvittelemme esimerkiksi puheluun tai
pikaviestimen viestiin vastaamisen olevan kiireellistd ja tirkedd, vaikka asia ldhemmin
tarkasteltuna usein ei ndin olekaan, kuten tdmén tutkimuksen kappaleissa 4 ja 7.2.
osoitettiin.

9.2 Tyon ja vapaa-ajan rajojen himirtyminen

Tutkimustuloksista kavi selkedsti ilmi se, ettd tutkinnanjohtajien tyon ja vapaa-ajan rajat
ovat osittain hdmértyneet, osalla enemmaén toisilla hieman vdhemmain. Vapaa-ajalla
vastataan puhelimeen ja sdhkOposteja luetaan kotona, tydmatkoilla ja jopa lomalla.
Erityisesti haastatteluista nousi esiin sdhkdpostien lukeminen vapaa-ajalla. Vaikeus erottaa
tyd ja vapaa-aika toisistaan on noussut yhd enemmin esiin tutkittaessa henkildiden
subjektiivisia kokemuksia ajankidytostd (Helander ym. 2017, 20) ja tdssd mielessd
tutkinnanjohtajat eivdt olleet poikkeus. Vaikka osa vapaa-ajalla toitd tekevistd
tutkinnanjohtajista ei kokenut tilannetta ongelmalliseksi, on tdhdn seikkaan syyté kiinnittdd
huomiota, silld vapaa-ajalla tehty tyo lisdd niin kutsuttua mentaalitydaikaa ja voi alkaa
nékyd esimerkiksi levottomuutena, ahdistuksena ja univaikeuksina

Osa tutkinnanjohtajista kertoi koettavansa helpottaa arjen ja tyopaikalla tehtdvédn tyon
kuormaa esimerkiksi lukemalla sdhkoposteja  viikonloppuisin  puhelimestaan ja
valmistautumalla tdélld tavoin tulevaan tydviikkoon. Tyo6ajan ulkopuolella tehtdvin tyon
on arveltu aiheutuvan muun muassa aikapaineista, tiukoista maéddrdajoista ja suuresta
tyokuormasta, mutta my0s puutteellisista priorisointitaidoista. Myos pitkiin ty&péiviin
kannustava organisaatiokulttuuri voi aiheuttaa tyontekijoille ylityopainetta. (Ojala 2011.)
Nayttadkin siltd, ettd vapaa-ajalle lipsuvan tyon tekemisen taustalla vaikuttavien syiden
pohtiminen niin  yksild-, kuin organisaatiotasolla hyddyttdisi Itd-Uudenmaan
poliisilaitoksen  tyontekijoitd ja ennaltachkdisisi siitd mahdollisesti aiheutuvia
haittavaikutuksia.
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9.3 Hiirioiden ja keskeytysten hallinta

Erilaiset hairiot ja keskeytykset ja niiden yleisyys tutkinnanjohtajien arkipdivdssd nousivat
haastatteluissa voimakkaasti esiin. Opinndytetyon tulosten perusteella tutkinnanjohtajien
huomiosta kilpailevat jatkuvasti muun muassa sdahkopostit, pikaviestimet, puhelinsoitot,
omat ajatukset ja kollegat. Timi on haastavaa, koska aivomme innostuvat uusista asioista
ja huomio siirtyy helposti sdhkdpostin merkkidéneen tai puhelimen ndytdlle ilmestyvddn
viestiin. On osoitettu, ettd jo pelkkd tietoisuus uudesta saapuneesta viestistd haittaa
ongelmanratkaisukykyd. (Yli-Kaitala ym. 2016a, 26.)

Haiirididen ja keskeytysten yleisyys voi olla haitallinen ilmid, koska on arvioitu, etti
ihmiselld menee keskeytyksen jdlkeen keskimdirin jopa 20 minuuttia orientoitua tehtdvadan
uudelleen, mikd puolestaan aiheuttaa sen, ettd tydtekijoiden pdivistd iso osa kuluu
tallaisessa keskeytyksen ja uudelleen orientoitumisen vilitilassa (Tuominen & Lindroos
2010, 117). Suurimmalla osalla haastatelluista tutkinnanjohtajista héiriot ja keskeytykset
olivat yleisid ja jokapdivdisid, mistd voidaan paitelld, ettd iso osa heidin tydajastaan myds
kuluu mainitussa hdirion tai keskeytyksen jélkeisessd uudelleen orientoitumisen tilassa.
Tyossd olisikin tdrkedd tiedostaa, ettd suurin osa keskeytyksistd ja hdiridistd kuuluu
ajanhallintamatriisin luokkaan III, eli ne eivit ole tirkeitd, mutta ovat kiireellisid. Tami
luokka on se, jota ajanhallinnan nékdkulmasta tulisi pyrkid valttimaan.

Keskeytysten hallinta on koko tydyhteison asia. Organisaation tuottavuus ja kyky keskittyd
ovat vahvasti yhteydessi toisiinsa. Organisaatiolla on rooli keskittymisrauhan turvaajana.
Rauhoitetun ajan jérjestdmistd tukeva ja mahdollistava organisaatiokulttuuri turvaa
keskittymistd. Esimiesten on autettava alaisiaan ratkaisemaan keskeytyksiin liittyvid
ongelmia ja ohjata tyontekijoitd keskittymistd edistdvien menetelmien kayttoon.
TyOyhteisoissd keskeytyksid tulee hallita koordinoidusti esimerkiksi yhteisilla
pelisddnndilla ja tyontekijdn itse on opeteltava hallitsemaan keskeytyksid. (Yli-Kaitala
2016a, 1, 20-28.)

9.4 Saidnnollinen itsereflektointi

Opinndytetyon tulosten pohjalta voidaan todeta, ettd tutkinnanjohtajat hydotyisivét
todenndkoisesti merkittdvésti, jos he lisdisivdt arkeensa ja suunnittelurutiineihinsa
saannollisesti aikaa itsereflektoinnille. Syvéllisen itsearvioinnin eli reflektoinnin on
katsottu olevan yksi tdrkeimmistd vilineistd itsensd johtamisessa (Syddnmaanlakka 2006,
73). Itsereflektoinnilla tarkoitetaan oman toiminnan sekd toiminnan perusteiden ja
seuraamusten arviointia ja pohtimista. Lisdksi reflektoimalla analysoidaan, ja
kisitteellistetddn uudenlaisia toimintamalleja. (Syddnmaanlakka 2006, 81-83). Itsensd
johtamisella tavoitellaan itsetuntemuksen lisdéntymistd, omien asenteiden ja uskomusten
kyseenalaistamista ja sitd, ettd omat vahvuudet ja kehittdmiskohteet tunnistetaan yhi
paremmin (Salmimies 2008, 21-23; Syddnmaanlakka 2015, 164-165). Itsereflektoinnin
avulla omaa mieltd, tunteita ja tahtoa johdetaan ja ohjataan siten, ettdi ihmisen on
mahdollista toteuttaa potentiaaliaan, mahdollisuuksiaan ja vahvuuksiaan (Ahman 2003, 12,
141, 223; Salmimies 2008, 22). Kriittinen itsereflektio on siis hyvin keskeinen ja
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konkreettinen itsensd johtamisen véline, jonka avulla tutkinnanjohtajien olisi mahdollista
kehittdd tissd opinndytetyOssi esille tulleita itsensd johtamisen ja ajanhallinnan haasteita.

Itsereflektio voi olla kalenteriin varattua kiireeltd ja hiirioltd suojattua aikaa, jolloin
keskitytddn itsen, tyon ja sen tuloksellisuuden kannalta olennaisimpiin asioihin ja
reflektoidaan tiedon, oman oppimisen ja kéytdnnon toiminnan vilisid yhteyksii.
Reflektointihetken tarkoitus on sdénnéllisesti pohtia asioita omakohtaisesti ja rauhoittaa
aikaa ajattelulle. Reflektointia voi kdyttdd apuna mihin tahansa silld hetkelld tyon kannalta
tairkeddin, haastavan ongelman ratkaisemisesta ikkunasta ulos katselemiseen. (Wiskari
2014, 60-63.) Reflektointihetkeen voi yhdistdd tyon suunnittelua esimerkiksi Coveyn
tehtdvilistan (liite 2) avulla. Reflektointia voi harjoittaa esimerkiksi pohtimalla
saannollisesti seuraavia kysymyksid kulloinkin mieltd askarruttavan teeman ja omien
kokemuksien ympiérilld (Syddnmaanlakka 2006, 81-83).

e Viliton, omakohtainen kokemus (tapahtuma).

e Pohdiskeleva havainnointi. Mité tapahtui?

e Tapahtuman analysointi. Mitd opin?

e Toteutuksen suunnittelu. Miti tulisi tehd4 toisin?
e Aktiivinen soveltaminen. Mité tehdédén toisin?

9.5 Ajanhallintaan liittyvien sidéintojen luominen

Haastattelujen perusteella tutkinnanjohtajien tyOaikaa paljon vieville asioille, kuten
palavereille olisi hyddyllistd luoda organisaatiossa sddntdja. Jatkuvan tavoitettavuuden
olettaman ja teknologian yleistymisen myotd on tyypillistd, ettd palavereissa ja muissa
tapaamisissa pidetddn mukana ja kéytetdén niin puhelimia kuin kannettavia tietokoneita ja
tablettejakin. Palaverissa ollaan fyysisesti ldsnd, mutta todellisuudessa saatetaan hoitaa
jotain ihan muuta asiaa eri laitteiden vélitykselld. Tdmi on ongelmallista monestakin
syystd ja jo pelkéstiin siksi, ettd ihminen ei todistetusti kykene tekemiin keskittyneesti
kuin yhté asiaa kerrallaan. Mitd esimerkiksi tapahtuisi, jos matkapuhelinten ja kannettavien
tietokoneiden perusteeton kayttiminen sddnnonmukaisesti kiellettdisi palavereissa?
Saavutettaisiinko tdlld mahdollisesti tehokkaampia, keskittyneempid ja tuloksellisempia
palavereja sen sijaan, ettd osallistujat ovat vain puolittain ldsnd laitteidensa tarjoamiin
arsykkeisiin keskittyneind ja reagoiden?

Saéntojd olisi hyvd luoda myds itselleen. Mobiiliteknologian huiman kehityksen myoté
altistumme ulkopuolelta tulevien hiirididen ja keskeytysten lisédksi yhd enemmén myds
sisdisille itse aiheutetuille keskeytyksille, jolloin ajaudumme tekemédn toisarvoisia asioita,
vaikka jokin tdrked tehtdvd vaatisi huomiomme (Yli-Kaitala ym. 2016a, 26). Jokainen
kantaa taskussaan matkapuhelinta, joka mahdollistaa mukavuudenhaluisen sosiaalisen
median kdyton ja videoiden katselun hankalaan tydtehtdvédn tarttumiseen sijaan. Jokaisen
asiantuntijatydldisen tulisikin seurata omaa ajankdyttodén rehellisesti, silld tyontekijoilld
on todettu olevan sokeita pisteitd ajankdytOssddn ja aikaa saattaa huomaamatta kulua
yllattdvin paljon esimerkiksi Facebookin selaamiseen tai kahvitteluun (Ala-Risku, 2017).
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Asiantuntija tydskentelee usein yksin ja tyon rajat saattavat olla hdilyvid ja tydsuoritusten
kriteerit epdselvid. Samaan aikaan, kun tyontekijd on ikddn kuin yksin, hinestd itsestdén
riippumattomat seikat hankaloittavat ajanhallintaa. TyOpaikoilla olisikin tirkedd luoda
yhteisid aikarakenteita ja sellaisia toimintatapoja, jotka mahdollistavat fokusoituneen
tyoskentelyn, koska yhdessd sovitut sadnnot suojaavat tyontekijoitd ja luovat jdrjestystd
tyohon. (Toivanen & Véédninen 2016, §83.)

9.6 Poliisiorganisaation rooli

Vaikka tdmé opinndytetyd on keskittynytkin yksilon itsensd johtamisen ja ajanhallinnan
taitojen  kartoittamiseen ja  kehittimiseen, on syytd huomata, ettdi myos
poliisiorganisaatiolla ja poliisiyksikoilld on kokonaisuudessa tirked rooli ja
mahdollisuuksia vaikuttaa sithen, miten aikaan tyOpaikalla suhtaudutaan. Nopean
reagoinnin ja jatkuvan tavoitettavuuden normi sekd tyon intensiivisyys voivat olla
tyontekijoille kuormitustekijoitd, joiden on todettu aiheuttavan muun muassa tyostd
palautumisen heikkenemistd, keskittymiskyvyttomyyttd ja psyykkisiéd oireita (Toivanen &
Viidninen 2016, 82—83.)

Tyopaikalla olisikin hyva keskustella niistd tavoitteista, asenteista ja kdytdnnoistd, jotka
ajankdyttoon liittyvét ja kehittdéd yhteisid pelisdantdja (Turpeinen 2016, 108). Muuttuvassa
tydeldmasséd perinteiset yksiloldhtoiset ajanhallinnan keinot eivét yksin endd riitd, koska
ajanhallinta ei ole vain yksilon kontrollissa (Viljanen & Toivanen 2017, 199-200).
TyOyhteison ajanhallintaa edesauttavat muun muassa selkedt tyotehtdvit ja tyonjaot,
keskittymistd helpottava tyOymparistd, tyontekoa tukevat kokouskdytdnndt, ajankédyton
pelisddnndistd sopiminen, erilaiset tekniset sovellukset esimerkiksi projektitydssd sekd
mahdollisuus etdtyohon (Yli-Kaitala ym. 2016a, 7).

Seuraavaan kuvaan (kuva 1) on tiivistetty Tyoterveyslaitoksen tutkimuksen pohjalta tehty
ajanhallinnan toimijakartta (Yli-Kaitala ym. 2016b, 121), joka voitaisi ottaa suoraan
yhdeksi ajanhallinnan ja itsensd johtamisen tydkaluksi myds Itd-Uudenmaan
poliisilaitoksessa. Kuvaan on tiivistetty konkreettisia keinoja, joiden avulla voidaan
kirkastaa organisaation ydintehtdvid niin yksilo-, yhteis6- kuin organisaatiotasollakin ja
saavuttaa ndin tehokkaampaa ja tuottavampaa ajankdyttdd. Priorisointi ja keskeytysten
hallinta ovat olennaisia jokaisella tasolla. Organisaatiotasolla keskeisintd on tunnistaa tyon
kannalta olennaisimmat asiat, parantaa tyoprosessien nakyvyyttd sekd turvata tyontekijoille
tyorauha.
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Kuva 1. Keinoja, joilla organisaatio, esimies, tydyhteiso ja asiantuntija edistivit mielekésta
ajankdyttod tydssd (Yli-Kaitala ym. 2016b, 7).

9.7 Ajanhallinta-ajattelun uudistaminen

Ajankdyton hallinnan kehityskulussa alettiin ensin kayttdd muistiinpanoja ja muistilistoja,
minkd jilkeen kalenterit ja tapaamisten merkitseminen ylds otettiin kdyttoon. Tdmédn
jédlkeen alettiin korostaa priorisointia, arvojen tarkastelua, asioiden tirkeyden pohtimista
sekd suunnitelmien laatimista. Viimeisin, niin sanottu ajanhallinnan neljds sukupolvi
keskittyy kokonaisvaltaisempaan itsensd johtamisen viitekehykseen, jossa ajanhallinta
nidhdiin osana itsensé johtamista. (Covey 1997, 157-158.)

Opinndytetyon tulosten perusteella tutkinnanjohtajat eivdt vield kaikilta osin ole
saavuttaneet ajanhallinnan neljinnen sukupolven tavoitetilaa, jossa ajanhallinta on osa
sadanndnmukaista itsensd johtamista. Tutkinnanjohtajat esimerkiksi merkitsevét
kalentereihinsa péddasiassa tapaamisia sen sijaan, ettd suunnittelisivat ajankdyttodén
monialaisesti ja hyddyntiisivit itsereflektiota. Opinndytetyon tulosten perusteella voidaan
kuitenkin todeta, ettd kehittimisehdotuksissa esiteltyjen toimenpiteiden aktiivisella
soveltamisella itsensd johtamisen ja ajanhallinnan taitoja saadaan kehitettyd vastaamaan
yhd paremmin tdmén pdivin tydeldmin tarpeita. Yksi hyvéd apuviline kokonaisvaltaiseen
itsensd johtamisen ja ajanhallinnan suunnitteluun on liitteend 2 oleva Coveyn
tehtivélistapohja, jonka voi ottaa kéyttoon sellaisenaan tai soveltaa omiin tarpeisiin
sopivaksi.

Itsensé johtamisessa ja ajanhallinnassa on tirkedd muistaa, ettd tarkoituksena ei ole se, etti
kaikki organisoidaan ja médritetddn etukdteen, vaan usein on tarkoituksenmukaista
jérjestdd ja suunnitella tyonsé ja aikansa siten, ettd optimaalisen suunnittelun ansiosta on
mahdollista joustaa seki ajanhallinnallisesti, ettd ajatuksellisesti (Janhonen 2015).
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Vanhoissa sananlaskuissa ”Aika on rahaa” ja ’Viisas pidsee vihemmalld” taitaa olla peraa.
Opinndytetydssd onnistuttiin tavoitteen mukaisesti 10ytiméan sellaisia konkreettisia itseni
johtamisen ja ajanhallinnan haasteita, joiden kehittdmisestd hyotyisivét niin tyontekijit
itse, kuin poliisiorganisaatio kokonaisuudessaan. Viimeaikaisissa selvityksissd on todettu
ajanhallinnasta tulevan yhi tirkedmpi osa ty6td ja tyonteon edellytyksid ja saadakseen lisdé
voimavaroja tyohonsd, on yksildiden jatkuvasti kehitettivd ajanhallinnan taitojaan
tyotehtdvien, ja toimintaympériston muutoksissa (Turpeinen 2016, 108).

Opinnidytetyon tulosten perusteella annetut kehittimisehdotukset saattavat joiltain osin
tuntua jopa liian yksinkertaisilta ja tdmén vuoksi niitd voidaan jittdd soveltamatta. Juuri
esiteltyjen ajattelumallien ja eri tekniikoiden yksinkertaisuudessa voidaan kuitenkin
ajatella olevan niiden tehokkuuden ydin. Tunnetusti se, ettd tiedetdéin miten jokin asia tulisi
tehdd, ei vield muuta mitddn, jos tietdimys ei jalostu kéytdnnon toiminnaksi.
Opinnidytetyossa kisitellyt kehittimisehdotukset ovat yksinkertaisuudessaan juuri sellaisia,
jotka kiireinenkin tutkinnanjohtaja voi helposti ottaa kdyttoon ja saada niistd todellista
helpotusta arjen kiireen keskelle.

Lopuksi on tirkedd mainita, ettd tdssd tutkimuksessa ei keskitytty tapoihin ja niiden
voimakkaaseen vaikutukseen elimdssdmme, vaikka ne ovat nykytietimyksen valossa
olennaisessa osassa keskusteltaessa siitd, miksi ihminen tekee mité tekee ja toimii, kuten
toimii ja miksi tiettyjen tapojen muuttaminen on niin vaikeaa. Tapojen muodostumisen ja
niiden tirkeyden ymmairtiminen ovat avainasemassa silloin, kun haluamme muuttaa
toimintaamme pysyvésti. (esim. Duhigg 2012; Rubin 2015.) Kuten tdmén opinndytetydn
pohjana olleen ajanhallintajirjestelmén luoja Stephen Covey (2008, 188) toteaa, lopulta
kaikki itsensd johtamiseen ja ajanhallintaan liittyvét toimintatavat koskevat sellaista
kayttaytymistd, josta on meille tavaksi muodostuneena todella paljon apua eldmissdmme.
Mikédn tdssd opinndytety0ssd mainituista itsensd johtamisen tai ajanhallinnan keinoista ei
muuta mitdédn, elleivdt kyseiset asiat muodostu tavoiksi. Olemme sitd mitd jatkuvasti
teemme, joten vain asioiden aktiivisella toimeenpanolla tidmédn opinndytetyon hyodyt
voidaan saada esiin.

Toinen ajanhallinnan ja itsensd johtamisen kannalta keskeinen asia, jota tdssd
opinndytetydssd ei tietoisesti tarkemmin kisitelty, on arvojen vaikutus kaikkeen
toimintaamme. Menestyksekés itsensd johtaminen tulee siséltépéin silloin, kun ihminen on
uskollinen omille arvoilleen ja hédnelld on tahtoa ja taitoa suhteuttaa tunteensa, halunsa ja
mielialansa niihin (Covey 1997, 156). Arvot ovat asioita, joita pidetddn tirkeind ja ne
ohjaavat ihmisen toimintaa. Ne ovat myds valintoja ja yleisid taipumuksia tiettyd
padmaiadrdd kohti. Usein ihminen arvostaa sitd, mitd hin tarvitsee. Menemaittd tdssd sen
syvemmin arvojen pohdintaan, on itsensd johtamisen teemaa kasiteltdessd kuitenkin
tairkedd havaita, ettd arvot ovat sellaisia ajatuksia ja tunteita, jotka ohjaavat ihmisen
kayttaytymistd ja vaikuttavat taustalla kaikkeen mitd teemme ja ndin ollen myos siihen,
miten johdamme itsedmme. (Syddnmaanlakka 2006, 208-220.)
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Jos tutkimus tehtdisi uudestaan, olisi hyvd rajata késiteltdvid aihealueita siten, ettd
kokonaisuutena tarkasteluun otettaisi vain joko itsensd johtaminen tai ajanhallinta, ei
molempia. Talloin voisi paremmin hallita tutkittavaan aihealueeseen liittyvid kisitteitd ja
teoriaa, rajata paremmin haastattelun aiheita sekd syventyd yksityiskohtaisemmin
tutkimaan pienempdd maardd niistd. Jélkikéteen tarkasteltuna olisi myds ollut hyddyllisté
keskittyd teemahaastattelussa védhdisempddn mddrddn teemoja ja keskustella niistd
haastateltavien kanssa syvéllisemmin. Nyt tehdyssd tutkimuksessa moni osa-alue jii
pintaraapaisuksi, eikd kaikista aiheista ndin ollen selvinnyt tutkimuksen kannalta
relevantteja tai uutta ndkdkulmaa esiin tuovia seikkoja.

Jatkotutkimusaiheena olisi kiinnostavaa selvittdd, miten tdssd opinndytetyOssad esitellyt
konkreettiset tyokalut ja kehittimisehdotukset piivittdin sovellettuina vaikuttavat
tutkinnanjohtajien kokemuksiin itsensd johtamisesta ja ajanhallinnasta. Erdénd
mielenkiintoisena vaihtoehtona olisi valita joukko tutkinnanjohtajia, joille jirjestettdisi
koulutusta ajanhallinnan ja itsensd johtamisen teemoista ja tyokaluista. Ennen koulutusta ja
koulutuksen jilkeen tehtdvilld kyselyilld selvitettdisi, miten koulutus ja kdyttdon otetut
tyokalut mahdollisesti ovat vaikuttaneet tyon tekemisen tapoihin ja tutkittavien
ajanhallinta-ajatteluun. Téssd opinndytetydssd saatujen tulosten ja tehtyjen havaintojen
perusteella kyseisen kaltaisille koulutuksille ainakin olisi olemassa tarvetta.
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LIITTEET

LIITE1. Haastatteluteemat ja apukysymykset
Teema 1. Avain-/ydintehtévit

Mitkd ovat ydintehtdviési?
Mihin tydaikasi menee?
Mihin tydajan pitdisi mennd?
Misté tydsi koostuu?

Misté tydsi pitdisi koostua?

Teema 2. Ajanhallinta

Kerro ajanhallinnastasi tutkinnanjohtajana.
Mitd haluaisit muuttaa?

Kerro omasta pdivérutiinistasi.

Mita asioita voisit tehdé toisin?

Kuinka paljon sinulla on vapaata tybaikaa?
Millaista ajanhallinnan koulutusta olet saanut?
Miten analysoit ajank&yttodsi?

Mitd ajanhallinnan menetelmid tunnet?

Mitd ajanhallinnan menetelmid kaytét?

Teema 3. Tavoitteet

e Mitkéd ovat ty0si kannalta merkittdvimmat tavoitteesi?
e Miten seuraat tavoitteidesi toteutumista?

Teema 4. Suunnittelu

e Kerro suunnittelurutiineistasi, eli miten suunnittelet tydsi ja tyopdivasi?
e Mitd apuvilineitd ja tekniikoita kdytit hyodyksi tyosi suunnittelussa?

Teema 5. Priorisointi
e Mitkéd ovat ty0si tuloksellisuuden kannalta tdrkeimmait asiat?
e Miten priorisoit toitdsi?
e Mitid apuvilineitd/tekniikoita kéytdt tyOsi priorisoinnissa?
Teema 6. Hiiriot/keskeytykset/yllattavat tehtavit
e Kerro yleisimmistd héiridisté ja keskeytyksistd tyOssédsi?
e Miten véltit hairiot ja keskeytykset?
e Kerro ty6hosi liittyvistd yllattavista tehtavista?
Teema 7. Delegointi
e Millaisia asioita delegoit?
e Kenelle delegoit?

e Miti ajattelet delegoinnista?

Teema 8. Kiire
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Kerro ty6hosi liittyvastd kiireestd?

Misté kiire johtuu?

Kerro kiireen seurauksista?

Mitkd organisaatioldhtdiset asiat vihentdisivat kiirettisi?
Mitk4 itsestési ldhtevit asiat vdhentdisivét kiirettédsi?

Teema 9. Palaverit

Kerro palavereista joihin osallistut.
Mita ajattelet palavereista ajanhallinnan ndkdkulmasta?

Teema 10. Kalenteri

Kerro kalenterin kaytostési.

Miten kaytdt kalenteria ajanhallinnassa?
Millaisia asioita merkitset kalenteriisi?

Mitkd asiat parantaisivat kalenterin kayttodsi?

Teema 11. Sédhkoposti

Kuinka monta viestid sinulla on tilld hetkelld saapuneet-kansioissasi?
Kerro sdhkdpostin kéytostési. (sdéhkopostirutiinit)

Onko séhkopostisi auki koko ajan?

Luetko tydsdhkopostia vapaa-ajalla?

Mitkd asiat parantaisivat séhkopostin kayttodsi?

Teema 12. Puhelin

Kerro ty6puhelimen kéytostéisi?

Onko puhelimesi pdélld koko ajan?

Vastaatko tydpuhelimeesi vapaa-ajalla?

Mitkd asiat parantaisivat tyopuhelimen kdyttodsi?

Teema 13. Aikavarkaat

Miké haaskaa tydaikaasi?
Kerro pahimmista aikavarkaista tydssdsi?

Teema 14. Tauottaminen

Miten tauotat tyotdsi?

Tutkimuskysymykset:

Mitkd ovat poliisin tutkinnanjohtajien ajanhallinnan ja itsensa johtamisen ajankohtaiset haasteet?

80

Milla konkreettisilla keinoilla tutkinnanjohtajat itse pystyvdt kehittdimdidn ja parantamaan
ajanhallinnan ja itsensé johtamisen taitojaan?
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LITE 2. Coveyn tehtivilista.
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LIITE 3. Tutkinnan tarkastuslista

Rikosilmoitusnumero:
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Rikosnimike:

Asianomistaja / RE:

Epaillyn rekisterointi:

Epdillyn kuvaaminen
DNA

Jalkineenjiljet
Sormenjiljet

Muut tuntomerkit

Paikka- / tekninen tutkinta suoritettu:
TEK -poytékirja laadittu
Piitelaitetutkinta suoritettu
Valokuvaliite

RekKisterit:
Etsintdkuulutustiedot tarkistettu
Aseluvat tarkastettu
Ajo-oikeuteen liittyvit luvat:
Ajokorttisyottd tehty
Ammattiajo- tai opetuslupa ym.
Muut luvat (JV -kortti jne.)
Epdillyn avoimet jutut tarkistettu
Sarjoittamis- ja vihjetiedot vilitetty:
RTP
Alueneukkari

Muuta:

ETL 15 § ennakkoilmoitus syyttéjélle tehty
Pakkokeinot:
Voimassaolevat pakkokeinot
merkitty kansilehdelle
Patjamerkinnit
Tutkintamuistio:
Péivittaminen
Avainsanat syotetty tutkintamuistioon

Sovitteluun

Lastensuojeluilmoitus tehty / rikosuhripdivystys
Sivunumerointi (sis. liitteet) tarkastettu
Salassapito / julkisuus

Loppulausunto

Rikoshyddyn jaljittdiminen huomioitu
Menettdmisseuraamus

Turvaamistoimenpide

Ulkomaalaisen maassaolon edellytykset tarkastettu
/ kddnnytyksen/karkotuksen edellytykset tarkastettu

Piiviys Allekirjoitus
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