EEEEEEEEE
AAAAAAAAAAAAAAAAAA

Asiantuntijaesimiehen ajanhallinnan kehittdminen

Ida Salavamaki

Opinnaytetyo
Joulukuu 2018
Liiketalouden koulutusohjelma




THVISTELMA

Tampereen ammattikorkeakoulu
Liiketalouden koulutus

SALAVAMAKI IDA:
Asiantuntijaesimiehen ajanhallinnan kehittdminen

Opinnaytety6 52 sivua, joista liitteitd 3 sivua
Joulukuu 2018

Taman opinndytetyon tarkoitus oli tutkia asiantuntijaesimiesten ajanhallintaa selvitta-
malla, mitd ajanhallinnan menetelmi& esimiehet kéayttavat ja millaisia haasteita he koh-
taavat pdivittaisessd tyossaan. Opinndytetyon tavoite oli 10ytaa kehitettavat osa-alueet ja
tarjota mahdollisia ratkaisutapoja tilanteen helpottamiseksi, ja siten véhentaa tyon kuor-
mittavuutta.

Tutkimusaineiston kvalitatiiviset tiedonkeruumenetelmat olivat tydpaivakirja seka yksi-
I6haastattelu. Valituilla menetelmilld kartoitettiin ty0ajan jakaantumisen nykytila seka
pyrittiin luomaan kokonaiskuva kéytetyista ajanhallinnan keinoista. Tutkimuksilla halut-
tiin samalla lis&ta haastateltavien tietoisuutta aiheesta seké tilanteen parantamismahdolli-
suuksista.

Tutkimusten mukaan esimiesten térkein ajanhallinnan tydvaline on sahkdinen kalenteri.
Tyo6tehtdvien jasentelyyn hyodynnettiin muun muassa muistilappuja ja visual boardia,
kun taas priorisoinnin kerrottiin olevan padasiassa intuitiopohjaista. Tutkimustuloksista
ilmeni, ettd suuri osa tutkittavien tyopaivasta kuluu talla hetkella palavereihin. Muita esiin
tulleita haasteita olivat tydajan epatasainen jakaantuminen, kiireen tunne, tyon keskeyty-
miset seka pitkat tyopaivat. Tuloksista oli 10ydettavissa selked jako oman toiminnan seka
tydyhteison toiminnan aiheuttamien haasteiden valille. Tydyhteison toiminnan kehitté-
miskohteiksi koettiin nykyiset viestintéd- ja palaverikaytannot, jotka olivat osaltaan aikaa
vievia ja tehottomia.

Alan Kirjallisuuteen vedoten voidaan todeta, ettd edelld mainittuja haasteita voi lahtea
ratkomaan tyon suunnittelua ja jasentelya kehittamélla. Tyon fokuksen ollessa selvilld on
tehtdvat helpompi priorisoida niiden tarkeyden ja kiireellisyyden mukaan, jolloin ne on
myos helpompi aikatauluttaa kalenteriin. Ajan varaaminen omalle tyoskentelylle voi va-
henté&é kiireen tunnetta ja ennaltaehkaista tyopaivien venymista yliajalle. Viestinta- ja pa-
laverikdytanteitd tehostamalla voitaisiin tydaikaa vapauttaa omalle tydskentelylle ja it-
sensé kehittdmiselle.

Ajanhallinnan kehittdmisen tulisi olla jatkuva prosessi, sill& tyon vaatimukset usein vaih-
televat ajan saatossa. Toimintatapojen kehittdminen vaatii aikaa ja huolellista suunnitte-
lua, joka saattaa kiireen keskell& tuntua kohtuuttomalta. Todellisuudessa suunnittelutyo-
hon sijoitettu aika kuitenkin todennakdisesti vapauttaa jatkossa enemman aikaa, mita sii-
hen alkujaan kéytettiin.

Asiasanat: ajanhallinnan kehittdminen, itsensa johtaminen, esimies
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The purpose of this thesis was to study the managers’ time management, find out the
methods they use in managing their daily work and challenges they face during the week.
The aim was to find the areas that need to be developed and to offer solutions to facilitate
the situation and thus reduce the managers’ workload.

The data were collected by qualitative methods: a work diary and individual interviews.
The methods were used to find out how working time is structured and what methods
were used in time management. The study also aimed to increase the interviewees’ aware-
ness of the subject and the improvement of the situation.

According to the studies, the most important tool in the managers’ time management is
an electronic calendar. Post-it notes and visual boards were also used in structuring the
workdays, while prioritizing was mostly based on intuition. The study showed that meet-
ings consume a big part of their workdays. Other challenges were the uneven structure of
the working time, the sense of haste, interruptions and long working days. The results
showed a clear division between the challenges arising from the individual and from the
community. The respondents stated that the current communication and meeting practices
were time consuming and inefficient, and therefore need improving.

Based on the common studies, it can be said that the challenges mentioned above can be
solved by improving the weekly work structure. When the focus of the job is clear, tasks
become easier to prioritize by their importance and urgency, making it easier to schedule
the calendar. Allocating time for the individual’s own tasks can reduce the sense of haste
and prevent from working overtime. More working time could be obtained by improving
the time-consuming tasks, such as communication and meeting practices.

Improving time management should be a continuous process, as the requirements of work
often vary over the time. The improvements require time and planning, which might seem
too time consuming during a heavy workload. However, the time invested in planning
often gives more time than it takes.

Key words: improvement of time management, self development, manager
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1 JOHDANTO

Ajanhallinnan merkitys on korostunut yritysmaailmassa pitkélti nopeasti muuttuvan lii-
ketoimintaympdriston johdosta. Nopeat, jatkuvat muutokset edellyttavét joustavuutta,
luovuutta, hyvia oppimistaitoja ja nopeaa reagointikykyd. Oman ajankéyton kehitta-
miseksi on hyva olla tietoinen siitd, mitk& asiat ohjaavat omaa toimintaa niin tietoisella
kuin tiedostamattomallakin tasolla. Tata kutsutaan itsensé johtamiseksi.

Taman opinndytetyon tarkoitus on tutkia asiantuntijaesimiesten ajanhallintaa selvitta-
malla, milla menetelmilla esimiehet hallitsevat ajankayttddan ja millaisia haasteita he
kohtaavat paivittaisessa tydssaén. Opinndytetyo tehddén toimeksiantona VValmet Techno-
logies Oy:lle. Yrityksessd on tehty mittavia organisaatiomuutoksia, joiden johdosta yh-
teiset toimintatavat ovat vield osin muodostumatta. Muutosten tuomien haasteiden lisaksi
pitkdan jatkunut tyokuorma on lisannyt niin esimiesten kuin tyéntekijoidenkin ty6pai-

neita. Haasteet nakyvét jatkuvana kiireend ja tyGpdivien venymisena.

Ajanhallintaa tutkitaan tyopéivakirjan ja teemahaastattelun avulla. Tyodpaivékirjaan esi-
miehet kirjaavat tydaikansa jakaantumisen esimies- ja asiantuntijatyon, seka itsensé ke-
hittdmisen ja taukojen vélille. Ty6paivakirjan tuloksia hyddynnetédan nykytilanteen maa-
rittdmisessé sekd haastattelututkimuksen kysymysten muodostamisessa. Selvitystyohon
ja alan julkaistuun tietoon pohjautuen pohditaan mahdollisia keinoja, joiden avulla esi-
miehet voisivat kehittdd ajankayttodén helpommaksi. Opinndytetyon tavoite on [0yt&a ke-
hitettavat osa-alueet ja tarjota mahdollisia ratkaisutapoja tilanteen helpottamiseksi, ja si-

ten vahentéa tyon kuormittavuutta.

Opinnaytteen teoriaosuus on jaettu itsensa johtamista ja ajankayttoa kasitteleviin kappa-
leisiin. Ké&siteltavia itsensd johtamisen teemoja ovat tunnedlykkyys, stressin hallinta, fyy-
sinen ja psyykkinen hyvinvointi, itsensd kehittdminen seka tavoitteiden asettaminen.
Ajanhallinnan osuus kasittelee kiirettd, keskeytyksid, priorisointia sekd tyoskentelyn
kaynnistamista ja tauottamista. Raportin kolmas luku kuvaa tutkimusta esimiesten ajan-
hallinnasta, sen toteutusta, tuloksia seka niiden pohjalta méaériteltyj& kehitysehdotuksia.
Tyon viimeinen luku nivoo tutkimuksen tulokset yhteen peilaten niita raportissa késitel-

tyyn teoriaan.



2 AJANHALLINTA

Ajankayton hallinta on térked taito nykyajan ty0elamdsséd. Omaa ajankayttod kannattaa
tarkkailla ja kehittad jatkuvasti. Etenkin jos kokee, ettei tyodaika riitd kaikkien tehtavien
tekemiseen, kiire painaa ja alkaa huomata jaksamisen tasossa heikkenemistd, kannattaa
pysahtya hetkeksi ja pohtia omaa ajankayttdddn. Omaa ajankaytt0d kannattaa tarkkailla
ja kehittaa tasaisin véliajoin, sill& kiire ja tydkuorma pysyvat harvoin tdysin samanlaisena

l&pi vuoden.

2.1 Itsensa johtaminen

Erilaisia madritelmia itsensa johtamiselle on varmasti yhtd monia kuin on alan tutkijoita-
kin. Luvun alkuosiossa kuvataan tyypillisia itsensa johtamisen maaritelmid, kun taas seu-
raavissa kappaleissa mennéén pintaa syvemmalle ja tutustutaan tyon kannalta olennaisiin
itsensé johtamisen osa-alueisiin. Néitd ovat tunneélykkyys, stressin hallinta, fyysinen ja
psyykkinen hyvinvointi, itsensa kehittdminen ja tavoitteiden asettaminen. Naiden jalkeen

tutustutaan ajankayton hallintaan ja sen eri osa-alueisiin.

Itsensd johtamisen pohja rakentuu hyvasta itsetuntemuksesta sekd mielekkdaista paamaa-
ristd ja tavoitteista (Rantaméki & Surakka 2013, 42). Se pitaa siséllaan itseen kohdistuvaa
vaikuttamista ja kurinalaista oman toiminnan ohjaamista. Onnistunut itsensa johtaminen
vaatii jatkuvaa uuden oppimista, vanhan poisoppimista, omien asenteiden ja uskomusten
muovaamista seka vastuun ottamista omasta tekemisestaan. Itsensa johtaminen korostuu
etenkin omaan hyvinvointiin vaikuttavilla osa-alueilla. (Salmimies 2008, 21.) Yksinker-
taistetusti itsensa johtaminen tarkoittaa siis niita toimia, joilla kontrolloimme omaa tyds-
kentelyamme. Y1l& mainittujen tekijoiden lisaksi tyohyvinvointivalmentaja Kaija Suon-
sivu mainitsee itsensé johtamisessa olennaisiksi asioiksi oppimista edistavien ja estdvien
tekijoiden tunnistamisen, tunneédlyn ja empatian kehittdmisen sekd siséisen voimantun-

teen voimistamisen (Suonsivu 2011, 48.)



Alla oleva kuva havainnollistaa Kurttilan ja Aallon madritteleman jaon itsensa johtamisen

osa-alueista.

Ajattelun
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Tietoisuus omista
valinnanja
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tavoitteista

Taito haastaa
omaa ajatteluaan

KUVA 1. Itsensd johtamisen osa-alueet (mukaillen Kurttila & Aalto 2015, 40)

Filosofian tohtori Pentti Syddnmaanlakka maarittelee itsensa johtamista niin sanotun ko-
konaiskuntoisuuden kautta, joka tarkoittaa oman tehokkuuden, hyvinvoinnin ja uudistu-
misen yllapitdmistd. Se koostuu fyysisen, psyykkisen, sosiaalisen ja ammatillisen hyvin-
voinnin tasapainoisesta johtamisesta, itsensd kehittamista ja toteuttamista unohtamatta.
(Sydanmaanlakka 2004, 63-65.)

Itsens& johtaminen toimii pohjana myds onnistuneelle esimiesty6lle. Tdméan saavutta-
miseksi on omalle tyoskentelylle ja kehittymiselle osattava asettaa suunta ja tavoitteet,
jotka on pidettdva mielessa paivittaisissa paatoksissa. (Surakka 2018, 73.) Itsensa johta-
minen on tarked taito, jonka voi oppia ja jota voi halutessaan tietoisesti kehittaa (Salmi-
mies 2008, 17). Se vaatii ennen kaikkea kykyé pysahtya ja arvioida omaa toimintaa ja

tilannetta kokonaisvaltaisesti.



2.1.1 Tunneéalykkyys

Itsensd johtaminen on suuressa mé&érin oman ajattelun johtamista, seka taitoa ottaa etéi-
syyttd omaan toimintaansa (Kurttila & Aalto 2015, 37). Tunnealy tarkoittaa kykya tun-
nistaa ja tulkita sek& omia etta toisen tuntemuksia, seka muodostaa havaintojen pohjalta
paatelmid ja saatelytoimia ajattelun ja toiminnan tueksi. Se siis ohjaa osaltaan ihmisen
taitojen ja persoonallisuuden kayttoad arkielaman tilanteissa. (Silvennoinen & Kauppinen
2007, 31-32.)

Filosofian tohtori ja valtiotieteen maisteri Timo Kultanen (2016, 70) jakaa tunneélyn kuu-
teen eri osa-alueeseen: itsetuntemukseen, tunteiden séételyyn, motivaatioon, empatiaan,
vuorovaikutustaitoihin ja sietdmistaitoihin. Seuraavissa kappaleissa kdydaan lapi tun-

nealyn eri osa-alueet.

Itsetuntemus on edellytys hyvélle johtajuudelle (Sydanmaanlakka 2004, 169). Hyva it-
setuntemus rakentuu hiljalleen ihmisen elaméan aikana, ja on omalta osaltaan rakenta-
massa hyvinvointimme perustaa. Siihen kuuluu muun muassa se, ettd ihminen kykenee
tunnistamaan omat henkiset ja fyysiset voimavaransa, oman persoonallisuutensa piirteet
sekd kayttaytymistottumuksensa. Hyvaan itsetuntoon kuuluvat omien vahvuuksien ja
heikkouksien tunnistaminen, seka se, etta kykenee pyytdméan apua tai sanomaan ei, mi-
kali joku asia tuntuu ylivoimaiselta. Terve ja hyvé itsetunto edellyttaa itsensé arvosta-
mista ja kunnioittamista, sek& luottoa omaan itseensd. (Salmimies 2008, 43, 45; Surakka
2018, 70.)

Kultasen mukaan tyon nakdkulmasta oleellista on ymmartad, miten tunteet vaikuttavat
omaan toimintaan ja tyoskentelyn laatuun. Myds kyky ottaa vastaan palautetta ja oppia
siité liittyy oleellisesti itsensé tuntemiseen. Itsetuntemukseen liittyy myods suuresti omien
tunteiden ja ajattelutapojen seuraamuksien ymmartadminen. Esimerkiksi esimiehen kiel-
teinen suhtautuminen alaisiinsa johtaa harvoin myonteiseen tulokseen. Poikkeuksena ti-
lanne, jossa alainen on tahallisesti toiminut vastoin sdant6jé ja aiheuttanut ongelmia, jol-

loin esimiehen on puututtava asiaan. (Kultanen 2016, 70-71.)
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Tunteiden hallinnassa olennaista on itsekuri, ja Kultasen mukaan se onkin yksi johtajan
tarkeimmistd ominaisuuksista. Se nakyy muun muassa siing, miten esimies kykenee hal-
litsemaan mielihalujaan ja tuntemuksiaan, kykeneekd hén keskittymaan tarkeisiin asioi-
hin, onko ajankdyton hallinta kunnossa ja tarttuuko hén organisaatioiden hairidihin nope-
asti. Kultanen korostaa, ettd johtajan pitda hyvaksya se tosiasia, ettd kaikkea ei voi tehda
taydellisesti, vaan jotkut asiat on hoidettava vasemmalla kadella, tai jattad jopa tekematta.
Tarkeintd onkin hoitaa hyvin ne tyotehtéavét, jotka ratkaisevat onnistumisen. (Kultanen
2016, 71-73.)

Kultasen mukaan motivaatio koostuu kolmesta osa-alueesta, jotka ovat johtamistyon
kannalta olennaisia: k&ynnistyskyky, sitoutuminen ja kunnianhimo. K&ynnistyskyvylla
han tarkoittaa optimistista asioihin ja tilaisuuksiin tarttumista. llman optimistista asen-
netta saatetaan herkasti arastella tulevaisuutta ja uusiin asioihin tarttumista. Sitoutumi-
sella tarkoitetaan organisaation pagamaarien omaksumista ja hyvaksymista, joka on erityi-
sen tarked4 johtoasemassa olevalle henkiltlle. Mikali johtaja ei ole sitoutunut tydhonsa,
voiko sitd odottaa h&nen alaisiltaankaan? Kolmas osa-alue on kunnianhimo, eli halu ke-
hittya tydssaan. Kultasen mukaan yksi keskeinen tekija kyvylle ja halulle uudistua on
juurikin johtajan motivaatio. Motivoitunut esimies pystyy motivoimaan myos alaisiaan.
(Kultanen 2016, 73-74.)

Koulutus- ja konsultointialan yrittdja Henrietta Aarnikoivu lahestyy motivaatiota eri na-
kokulmasta kuin Kultanen. Aarnikoivun mukaan motivaation voi jakaa niin sanottuihin
valttamismotiiveihin ja lahestymismotiiveihin. Aarnikoivun malli pohjautuu ajatukseen,
jossa ihmiset pyrkivét tavoittelemaan positiivisia tunteita ja valttamaan negatiivisia tun-
teita, pohjautuen siten yksilon mukavuus- ja epdmukavuusalueisiin. Epdmukavuusalu-
eella ovat ne asiat, joiden tekemistd véltetdan niiden aiheuttaminen negatiivisten tunte-
musten vuoksi. Mukavuusalueella ovat ne asiat, jotka ovat hallinnassa ja joiden tekemi-
nen tuottaa nautintoa. Néiden alueiden tunnistaminen kasvattaa itsetuntemusta sekd ym-

maérrystd omasta toiminnasta, sekd tukee itsensa kehittamista. (Aarnikoivu 2010, 43-44.)

Empatiassa on kyse herkkyydesta aistia ja ymmartaa toisten tunteita. Siihen liittyy myds
muiden kehitystarpeiden havaitseminen ja ymmartaminen, seké erilaisuuden hyvaksymi-

nen ja sen ndkeminen voimavarana. Esimiehen tulisikin ndhda alaistensa tarpeet pystyak-
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seen edistdmaén organisaation motivaatiotasoa. Toisaalta liiallinen empaattisuus esimies-
tyossa ei ole vélttdmatta hyva asia, silla se voi johtaa liialliseen huolehtivaisuuteen, jolloin
tarkeille esimiestehtdville ei j&& tarvittavaa aikaa. (Kultanen 2016, 74-75.)

Vuorovaikutustaitoja voidaan nimittdd myos sosiaaliseksi taitavuudeksi. Sosiaalinen
taitavuus ei tarkoita miellyttavyyttd, vaan onnistumisia tuottavaa, johdonmukaista kéyt-
taytymistd, joka on miellyttavaa tai tiukkaa tilanteesta riippuen. Kyse on siis taidosta vies-
tid siten, ettd viesti tulee ymmarretyksi ja se aiheuttaa halutun kaltaisen reaktion. (Kulta-
nen 2016, 75-76.) Aarnikoivu korostaa edell& mainittujen vuorovaikutustaitojen lisaksi
kuuntelemisen taidon tarkeyttd. llman kuuntelemista ei synny vuoropuhelua, joka on
avainasemassa tyontekijan sitouttamisessa tyotehtavélleen. Kun tyontekija on ymmarta-
nyt oman osuutensa organisaation tavoitteiden saavuttamisessa, on hanen helpompi si-
toutua tyohonsa. Tama heijastuu tydsuoritukseen usein positiivisesti. Aarnikoivun mu-
kaan hyvéan esimiestyohon kuuluu seka positiivisen ettd negatiivisen palautteen antami-
nen siten, etta se tukee alaisen tyossa kehittymista. (Aarnikoivu 2010, 72-74.)

Kultanen on ottanut jaotteluun mukaan myos sietdmistaidot, joilla hén tarkoittaa epa-
miellyttavien tilanteiden, kuten stressin, kiireen ja muutosten sietamisté. Kiireen keskell&
koetaan herkésti riittaméattdmyyden tunnetta, kun aika ei riit4 kaikkien tyotehtavien teke-
miseen. Esimiehen ei kannata jaédda odottamaan ty6tahdin rauhoittumista, vaan panostaa
itsensé rauhoittamiseen. Onneksi tunneélyn osa-alueita voi oppia parantamaan. Kultasen
mukaan hyva tapa lahted liikkeelle on arvioida omia ajattelutapoja ja niiden tarkoituksen-
mukaisuutta. (Kultanen 2016, 78-80.)

Toimintatapojen muuttuminen tydpaikalla aiheuttaa kaikissa enemman tai vahemman
muutosvastarintaa, myos esimiesten ja johdon keskuudessa. Muutokseen suhtautumisessa
jasitoutumisessa oleellista on muutosten syiden ymmartdminen. Kun taustat ovat selvill,
on itsensa motivointi muutokseen helpompaa. Haasteena voi olla vanhasta luopuminen ja
uuden toimintatavan hyvaksyminen. Muutoksen aiheuttamat negatiiviset tuntemukset
saattavat herattdd syyllisyyden tunteita. Aarnikoivun mukaan muutosvastarinta on nor-
maali reaktio, joka juontuu varovaisuudesta kohdatessa uusia tilanteita ja toimintatapoja.
Muutokseen suhtautumista helpottaa se, etta tiedostaa my6s muiden kokevan vastarintaa.
Usein muutosvastarinta ndhdaan vain negatiivisessa valossa, vaikka se voi tuoda paljon
hyvéaékin organisaatiolle. Muutoksen edetessd saattaa nousta esiin asioita, joita voidaan
hyodyntéé prosessin aikana tai sen valmistuttua. (Aarnikoivu 2010, 141-142.)
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TUNNEALY JOHTAMISTYOSSA

Itsetuntemus

Mité ajattelen itsestani?

Mité ajattelen alaisistani?

Omien vahvuuksien ja temperamenttipiirteiden tunnistaminen esimiestyssa
Oivallukset omista kehittdmiskohteista

Tunteiden séately

e Tunteiden séatelykyky vaikeissa johtamistilanteissa
e lItsekuri, ajanhallinta ja kyky keskittya olennaiseen

Motivaatio

e Taito motivoida itsensa tarkeisiin asioihin
e Taito luoda motivoitumista edistdvad ympéristoa
e Kehumistaito

Empatia

e Kyky tunnistaa ja ymmartdd muiden tunteita, tarpeita ja tiloja

Vuorovaikutustaidot

e Taito vaikuttaa muihin ihmisiin
e Taito kuunnella
e Oman viestinnan puutteiden oivaltaminen

Sietdmistaidot

Stressi, paine, kiire ja muutos

KUVA 2. Tunneély johtamistydssa (mukaillen Kultanen 2016, 79)

Y114 olevassa kuvassa on koottu yhteen Kultasen maarittelemét johtamistydhon kuuluvat
tunnedlyn osa-alueet. My6s Hirvihuhdan ja Litovaaran mukaan tunnedly on térke& osa
johtamisty6td. He kuvaavat asiaa tunnejohtamisena, jolla tarkoitetaan kykyéa luoda jouk-
kuehenke& sekd innostavia tulevaisuudenkuvia, ja siten kannustaa tiimid ja yksittaista
tyontekijaa kohti asetettuja tavoitteita. Tunnejohtamiseen liittyy myos taito havaita tyo-
ryhman sisdista dynamiikkaa ja tunnistaa sen muutokset, sek& puuttua ristiriitoihin raken-
tavalla tavalla. (Hirvihuhta & Litovaara 2003, 83.)
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2.1.2 Stressin hallinta

Jokainen kokee joskus stressié niin tydssa kuin vapaa-ajallakin. Myos tapa, jolla haastei-
siin reagoidaan, on taysin yksildsidonnaista. Tyoterveyslaitoksen (2007) mukaan itseluot-
tamus, asenteet ja aikaisemmat kokemukset vaikuttavat stressin kokemiseen ja sen hal-
lintaan: joku kokee stressin uhkana, toinen haasteena. Henkild, jolla on myodnteinen
asenne tulevaisuuteen, usko selviytymiseen ja takana onnistumisen kokemuksia, kokee
stressaavan tilanteen todennakdisemmin haasteena kuin uhkana. Lahtokohdista riippu-
matta pitkittynyt stressi voi alkaa nakya erilaisina oireina terveydessa. (Tyoterveyslaitos
2007, 42.)

Tyoterveyslaitoksen mukaan joka neljannes suomalainen kokee tyostressia (Tyoterveys-
laitos, a.) Tydstressi tarkoittaa tilannetta, jossa henkild ei koe kykenevanséa vastaamaan
tyon vaatimuksiin. Seurauksena voi olla useita oireita, kuten hermostuneisuutta, vasy-
mystd, muistin heikkenemista sek& univaikeuksia. Ty6uupumuksesta puhutaan, kun tyo-
stressi on pitkittynytta ja aiheuttaa kokonaisvaltaista vasymysta, tyon ilon ja mielekkyy-
den vahenemista seka ammatillisen itsetunnon laskua. (Suonsivu 2011, 26, 29; Tyoter-
veyslaitos 2007, 38.) Arviolta kaksi kolmesta esimiesty6ta tai muuta johtamistyota teke-
vastd kokee stressin tunteita ainakin ajoittain (Kultanen 2016, 41.)

Stressin ja uupumuksen ennaltaehkaisemiseksi on omaa hyvinvointia ja elaméntilannetta
hyva tarkastella saanndllisin véliajoin. Tasapaino tyon ja vapaa-ajan valilla tukee hyvin-
vointia. Paivittaisesta palautumisesta kannattaa huolehtia esimerkiksi levon ja tyolle vas-
tapainoa antavan vapaa-ajan aktiviteetin avulla. Mikali tilanne ei helpotu oman toiminnan
kehittdmisen myota, kannattaa tyoterveydenhuollosta hakea apua. (Tyoterveyslaitos, a.)
Kultasen mukaan tydstressi johtuu usein oman tyén organisoinnin vahaisyydestd, joka
aiheuttaa kiirettd ja vahent&a tyon tuottavuutta. Ongelmaa voikin siis ldhted hoitamaan
kehittdmalla omaa tyoskentelyd niin henkil6- kuin organisaatiotasollakin. (Kultanen
2016, 41.) Organisaatiotasolla tyéhyvinvointia voidaan yllapitdd muun muassa varhaisen
tuen mallin sek& tyohyvinvointikyselyiden avulla. Olennaista tyohyvinvoinnin yll&pita-
misessa on, ettei tyé kuormita jatkuvasti ja kohtuuttomasti tyontekijoita. (Suonsivu 2011,
35-36.)
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Stressia voi lahted purkamaan pohdinnan kautta, silla usein se on suurelta osin kielteista
tulkintaa kasilla olevasta asiasta. Talloin voi miettid, miké& on totta ja mika vaarintulkin-
taa. Omat negatiiviset ajattelutavat kannattaa pyrkia kaantaméaan jarkiperaisiksi esimer-

kiksi miettimalld, minka takia tulkitset tilannetta niin kielteisesti. (Kultanen 2016, 50.)

2.1.3 Fyysinen ja psyykkinen hyvinvointi

Ihmisen hyvinvointi on monen tekijan summa. Usein hyvinvointi jaetaan fyysiseen ja
psyykkiseen hyvinvointiin, mutta joidenkin tutkijoiden mukaan sen voi jakaa myds use-
ampaan osa-alueeseen, kuten edelld mainittujen liséksi sosiaaliseen ja taloudelliseen hy-
vinvointiin. Tassa raportissa kasitelladn vain fyysisista ja psyykkista hyvinvointia tutki-

muksen tavoitetta silmélla pitéen.

Itsensd johtaminen ja hyvinvoinnista huolehtiminen korostuu esimiestehtavissa, silla voi-
dakseen pitda huolta tydyhteisostédan, on esimiehen ensin turvattava oma toimintansa ja
suunnattava voimavaransa oikeisiin asioihin. Tassa ajattelutavassa paapaino on niin sa-
notussa terveessa itsekkyydessa: ensin on laitettava happinaamari itselleen, ettd voi auttaa

muita.

Psyykkiseen hyvinvointiin vaikuttaa suuressa maarin tyon maara, mielekkyys ja haasteel-
lisuus sekd oman osaamisen taso verrattuna tyon vaatimuksiin. Toisaalta henkiseen hy-
vinvointiin vaikuttaa myos se, millaiseksi kukin elaménsa rakentaa ja miten ndkee maa-
ilman. Tallaisia hyvinvointiin vaikuttavia tekijéitd ovat muun muassa itsetunto, arvot,
myonteisyys seka vapaa-ajalla tapahtuva virkistaytyminen. (Rantaméki & Surakka 2013,
52; Surakka 2018, 69.) Myos fyysisella aktiivisuudella on todettu olevan mydnteisia vai-
kutuksia henkiseen hyvinvointiin muun muassa sen unta parantavien vaikutusten myo6té
(Salmimies 2008, 69).

Henkinen hyvinvointi tydasioissa nakyy tyohon sitoutumisen mé&aréssé. Hyvinvoiva
tyontekija ndkee todennékodisemmin tyolladn merkityksen, saa aikaan tulosta ja on kiin-
nostunut tyotdan koskevista asioista. Voidaankin siis sanoa, ettd tydmotivaatio on vah-
vasti sidoksissa henkiseen hyvinvointiin. Motivoituneella tyontekijalla on usein kaytos-
s&an suuremmat henkiset voimavarat kuin henkil6ll4, joka ei ole niin sitoutunut tydhonsa.

Ty6hyvinvointi ei ole kuitenkaan kiinni vain tyontekijdn motivaatiosta, vaan myods tyon
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maard tulisi olla sopivasti mitoitettu kullekin tyontekijalle. Sopiva tyémaaréa yllapitéa hy-
vinvointia, kun taas jatkuva liian suuri tydmaaré lisad kuormitusta. Kuormitusta voi syn-
tyd myos tilanteessa, jossa tyo on liian vaikeaa suhteessa tyontekijén taitotasoon ja suori-
tuskykyyn. (Rantamaki & Surakka 2013, 52; Surakka 2018, 69-70.)

Fyysiseen hyvinvointiin vaikuttaa muun muassa unen méaaré ja laatu, ravinto, liikunta
seka paihteiden kaytto. Vaikka fyysinen hyvinvointi on monelta osa-alueelta pitkalti hen-
kilosta itsestaan Kiinni, on tyonantajallakin vastuu sen yllapitdmisesta ja edistamisesta.
Tyopaikalla yksilon terveyteen voidaan vaikuttaa muun muassa terveyttéd edistévilla te-
oilla sek& hyvalla tyoturvallisuudella ja tydergonomialla. Tyonantajan tulisikin huolehtia,
etta tydympaéristd on ja pysyy turvallisena, ja ettd tyotekijoilla on mahdollisuus ergono-
miseen tyoskentelyyn. (Surakka 2018, 69, 71.)

Seka henkisen etta fyysisen hyvinvoinnin voimavarat ovat riippuvaisia niin henkilosta
itsestdan kuin vallitsevasta elaméntilanteestakin. Lahipiiri asettaa usein tavoitteita ja toi-
veita asioista, jotka pitaisi tehda. Koska palvelusten pyytajat ovat harvoin tietoisia toisis-
taan, on vastuu viime ké&dessa pyynnon vastaanottajalla. Vain itse voi tietdd, missé kai-
kessa on jo mukana ja kuinka paljon enemmaén kykenee tekeméén. Tama vaatii rajojen
asettamista ja tarpeen tullen rohkeaa kieltdytymista. Joskus vastaan tulee asioita, joihin ei
voi vaikuttaa itse. Néissa tilanteissa valittavaksi jaa silti tapa, jolla asiaan suhtaudutaan.
Eri ndkdkulmalla tai asennoitumisella voi saada kiinni suhtautumistavasta, joka antaa voi-

maa asiassa eteenpain paasemiseen. (Hirvihuhta & Litovaara 2003, 281-282.)

Omaa vointia on hyva lahteé tarkastelemaan pysahtymaélla arkisen kiireen keskella ja esit-
tamalla itselleen kysymyksen: mita minulle kuuluu? Arjen kiireet usein peittavét alleen
kehon viestit oman jaksamisen tasosta, eika naitd merkkeja valttaméatta kunnioiteta. Esi-
merkiksi pitkdan jatkunut paansarky, univaikeudet, vatsavaivat tai vaikka artyisyys voivat
olla kehon tapa viestittaa, ettd nyt olisi aika pitdd parempaa huolta itsestaan. Asiaa voi
lahestya esimerkiksi miettimalla, minka konkreettisen muutoksen toiminnassaan voi
tehdd, jotta saavuttaa pienen edistysaskeleen hyvinvoinnissaan. (Hirvihuhta & Litovaara
2003, 278-279.)
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Omaa tilannetta miettiessa on hyvé tarkastella, mitka asiat antavat talla hetkelld energiaa
elamaan. Nait4 asioita pohtimalla voi hahmottaa, milla keinoin pidat jo nyt huolta hyvin-
voinnistasi ja energiatasostasi. Samalla mieleen saattaa muistua asioita, jotka ovat ehka
jaaneet pois arkisten kiireiden keskella. (Hirvihuhta & Litovaara 2003, 282.)

2.1.4 ltsensa kehittdminen

Itsensd kehittdminen on ollut viime aikoina yleisen keskustelun aiheena. Jatkuva kehitty-
minen niin yksilon kuin organisaationkin tasolla ndhdaan nykypaivéna lahes itsestadnsel-
vyytend alan kilpailussa parjaamiselle. Itsensa kehittdmista ovat esimerkiksi omatoimi-
nen opiskelu, alan kirjallisuuden tai ammattilehtien lukeminen seké keskustelu kollegan
tai mentorin kanssa. Myds verkostoituminen muiden alojen ammattilaisten kanssa voi

tuoda mielenkiintoisia, uusia nakdkulmia tuttuihinkin asioihin.

Itsensd johtamisen teemat korostuvat myos itsensa kehittdmisessa. On todettu, ettd onnis-
tuakseen se vaatii aktiivista oman kédyttaytymisen ja toiminnan tarkkailua (Aaltonen, Pit-
kanen & Ristikangas 2008, 79). Aarnikoivun mukaan ammattitaidon ja osaamisen kohteet
on helpoin tunnistaa, kun tuntee omat vahvuutensa ja heikkoutensa. Kehittyminen vaatii

itsensé haastamista ja mukavuusalueelta poistumista. (Aarnikoivu 2010, 101.)

Koulutusalan yrittéja ja tietokirjailija Tarja Surakka korostaa organisaation tuen tarkeytta
itsensé kehittdmisessé. Tyontekijoille tulisi tarjota otolliset puitteet kehittymiselle, seka
esimiehid tulisi kannustaa kehittdmaan seka itsedén ettd tukemaan alaistensa kehittymista.
(Surakka 2018, 107.) Tallainen tukeminen voisi olla esimerkiksi tydelamaan konkreetti-
sesti sidottujen kurssien tai mentoroinnin muodossa. Organisaatio voisi tukea tyonteki-
joidensé kehittymistd myos varmistamalla, ettd tyomaara on tyontekijén resursseihin, ku-
ten aikaan ja osaamispadomaan, ndhden kohtuullinen. Tamén myoté tyontekijoille jaisi

aikaa myo0s itsensé kehittamiselle.

2.1.5 Tyo0n tavoitteiden asettaminen

Itsensd kehittdminen ei ole pelkéstdén koulutuksissa kaymisté ja alan kirjallisuuden luke-

mista. Valilla huomaamme omassa toiminnassamme asioita, jotka kaipaisivat muutosta.
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Oman tyonteon kehittdminen on osa itsensé kehittamistd, ja tdhan hyvé keino on tyon
hahmottelu vélitavoitteiden kautta. Tavoitteiden asettamiseksi ja niiden saavuttamiseksi
on oman ammattitaidon ja osaamisen arvioiminen tarkedd (Aarnikoivu 49). Hyvin muo-
toiltu tavoite on sopivan kokoinen, kiinnostava, konkreettisesti mitattavissa seka aikaan
sidottu. Aikaraamit ovat tarkeat, silla ne jasentavat toimintaa maaranpaatéa kohti. (Hirvi-
huhta & Litovaara 2003, 243; Salmimies 2008, 224.)

Muutosten aikaansaamiseksi on tavoitteen muotoileminen myonteiseksi erittéin tarkeéa.
Hirvihuhdan ja Litovaaran mukaan (2003, 21) myonteinen ajattelutapa virittdé ajatukset
ja toiminnan oikeisiin asioihin heti visiointiprojektin alkumetreilta lahtien. Negatiivinen
ajattelutapa ohjaa ajattelua herkésti vaariin asioihin, jolloin aikaa ja energiaa menee huk-
kaan. Mikéli paivan aikana keskittyy kiireeseen ja tydtehtavien haastavuuteen, suuntau-
tuu huomio herkasti vain ajan vahyyteen ja asioiden hankaluuteen. Téllaisessa tilanteessa

on ratkaisujen l0ytdminen yleensa haastavaa.

Tavoitteiden myonteinen asettelutapa on siis erittdin tarkeda niiden onnistumisen kan-
nalta. Miten siis tavoitteet kannattaa muotoilla? Hirvihuhta ja Litovaara (2003, 22) ku-
vaavat hyvaa tavoiteasetantaa siten, ettd se kuvaa asian alkamista tai olemassaoloa, eika
niinkdan keskity asian negatiiviseen puoleen, joka toiminnasta halutaan karsia. Tavoite
kannattaa muotoilla siten, ettd se on tarked seka itselleen ettd tyéryhmaélle ja on sopivan
haastava. Téllaisella muotoilulla sen toteutumiseksi ollaan valmiita tekemaan tyota. Alla

oleva kuva antaa esimerkkeja tavoitteen positiivisesta muotoilusta.

Tavoite kiertoilmaisun kautta: Tavoite myonteisessa muodossa:
En halua enaa stressaantua Haluan saavuttaa tasapainoisen tydtavan
Haluan vahentaa kiiretta toissa Haluan muokata aikatauluani valjemmaksi

En halua enda valttaa johtamiseen liitty- | Paatan ottaa ikdvat valitukset heti esiin ja
vid ikdvia puheeksiottamistilanteita olla jamakka siind, ettd asiat korjataan.

KUVA 3. Tavoitteiden mydnteinen asettelu (mukaillen Hirvihuhta & Litovaara 2003, 22)

Tavoitteiden toteutumiseen sitoutumista voi vahvistaa ajatusty6lla. Mieli kiinnittyy pie-
niin, innostaviin yksityiskohtiin helposti, ja niitd pohtimalla on helppo saada energiaa
tavoitteiden toteuttamiseen. Tavoitteet myos konkretisoituvat kuin itsestdén, kun niille on

mietitty tarpeeksi yksityiskohtia. Téllaisia tarkentavia kysymyksia voisi olla esimerkiksi



17

seuraavat: kun tavoite on saavutettu, mitkad asiat ovat eri tavalla toiminnassasi? Miten
tavoitteen saavuttaminen nékyy konkreettisesti arjessasi? (Hirvihuhta & Litovaara 2003,
23.)

Joskus tavoitteet tuntuvat kaukaisilta ja liian suurilta toteutettaviksi. Téallaisessa tilan-
teessa positiivisen asenteen lisaksi ajan sijoittaminen ideointiin on jarkevéaa, sill& onnis-
tumismielikuvaa vahvistamalla tavoitteiden toteuttaminen ei en&a tunnukaan niin mah-
dottomalta. Hirvihuhta ja Litovaara (2003, 24) madrittelivat kysymyksid, joiden avulla
edelld mainittua mielikuvaa voi lahteé tarkentamaan. Miké olisi pienin mahdollinen askel
eteenpdin kohti tavoitettasi? Mitd sinulle tarkeitd asioita sisaltyy tavoitteeseesi? Millaisiin
osiin tavoitteesi voisi jakaa? Mika on seuraava konkreettinen teko, joka vie sinua eteen-
pain? Mika olisi paras tapa edeté resurssien tai kokemuksesi nakdkulmasta? Keskitté-
malla huomion yhteen ndin l6ytyneeseen asiaan kerrallaan, voi vahvistaa hallinnan tun-

netta kaukaiseenkin muutostavoitteeseen.

2.2 Ajankayton hallinta

Ajanhallinnan keinoja ovat muun muassa tyotehtévien priorisointi seka erilaisten apuvé-
lineiden, kuten séhkdisen kalenterin, hyddyntaminen. Tyoterveyslaitoksen (2007, 66)
mukaan jo pelkastaan jarjestelmallisyyden ja tyotehtdvien priorisoimisen kehittamisella
saadaan positiivisia tuloksia tydstressin vahentdmisessa ja tyotyytyvéaisyyden lisddmi-

sessa.

Omaa ajankéyttéa voi lahtea tutkimaan esimerkiksi kirjaamalla Exceliin, miten tydpaiva
jakautuu eri tehtévien valille. Kun on kerannyt tietoa tdmanhetkisesté tilanteesta, kannat-
taa pohtia, miten toivoisi ty6ajan jakautuvan. Kun nyky- ja ihannetilanne ovat konkreet-
tisesti kuvattuja, on niitd helpompi vertailla keskendan ja I6ytaa niista niita erottavat te-
kijat. Ajankayttda on helpompi lahted kehittdmaéan, kun on havainnollistanut itselleen
muutosta tarvitsevat osa-alueet. (Tyoterveyslaitos 2007, 69.) Voidaan siis sanoa, etta
ajanhallinnan suunnittelu l1ahtee tyon tavoitteiden ja osatavoitteiden méarittelysta (Wis-
kari 2014, 145).

Ajankéayttdd suunnitellessa séhkoinen kalenteri voi parhaimmillaan olla tehokas tydkalu,
mutta vahan kaytettyné siitd voi olla my06s haittaa: kaikki vapaana olevat hetket tayttyvét
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herkasti palaverikutsuilla. Kalenteria kannattaakin siis hyodyntdd myo6s omien aikava-
rausten tekemiseen. Ajan varaaminen omalle tydskentelylle kannattaa etenkin tygssé,
jossa tyGaika on hajautunut monien palaverien ja yllattavien tyotehtavien johdosta. Konk-
reettisella varauksella voi mahdollistaa itselleen ehedn tydskentelyajan virallisen tyéajan
puitteissa, jolloin péivén tydtehtdvien tekeminen ei ja& péivan paatteeksi kotiin viemi-

siksi. Varatuista ajoista on myos hyotya yllattavien tydtehtdvien ilmetessa.

Ajankayttoa ja sen hallintaa kehittdessa tulee muistaa, ettd myonteiset vaikutukset edel-
Iyttavat, ettd tyontekija itse kokee ajankayttonsé parantuneen. Yksilotasolla tydajan riit-
tavyyden kokemusta voidaan parantaa muun muassa kehittdmalla tyon organisointia. Ta-
voitteena on kehittd4 toimintaa niin, ettd paivan aikana ehtii tekeméan tyon kannalta oleel-
liset tehtdvat. Kohtuullisen tydajan maéaritteleminen ja sen toteutumisen seuraaminen on
tarkedd. Muutoksiin, kuten toistuviin tyopéivien venymisiin, tulisikin reagoida nopeasti.
Ajan riittdvyyden kokemiseen voidaan vaikuttaa myos pohtimalla, mika on riittdvan hyva
tyon laatu kuhunkin tehtévaan, ja toimimalla sen mukaisesti. (Ty6terveyslaitos 2007, 65.)

Kaikissa tilanteissa yksilotasolla tehtavét ajanhallinnan kehittamisen toimet eivat riit,
vaan tarvitaan lisaksi yhteisotason toimintaa. TyOyhteison jasenten on térked tuntea yh-
teiset tavoitteet ja padmaéarat, jotta kukin osaisi tydssaan keskittya olennaiseen. Konkreet-
tisten tavoitteiden maarittamiseksi vaaditaan aktiivista yhdessa keskustelua ja suunnitte-
lua. Kun padmaara on selvilla, on yksittdisen tydntekijan helpompi asettaa itselleen ly-
hyen ajan valitavoitteita ja viedd asioita eteenpédin oman tyonsé osalta. (Tyo6terveyslaitos
2007, 65.)

Seka yksilo- ettéd yhteisotasolla uusien toimintatapojen kayttoonotto vaatii aikaa. Kokeilu
kannattaakin suunnitella ensin vain lyhyelle ajanjaksolle. Kun osalliset ovat tietoisia ta-
pahtumien kulusta, suunnitteluty6 on tehty huolella ja kokeilu on maaraaikainen, on muu-
tokseen sitoutuminen helpompaa. Kokeiluajan jélkeen voi tilannetta arvioida uudelleen
ja tarpeen tullen tehd&d muutoksia havaintojen pohjalta. Mikali muutos tuntuu liian ty6-
l44lté ja aloittamisen kynnys on suuri, kannattaa pohtia, kuinka kauan jaksaa nykyista
ty6tahtia ja voiko siitd seurata esimerkiksi tyduupumusta. Usein ajattelemme tekevamme
muutoksen ’joskus myohemmin” ja siten lykk&amme ongelmaa, joka voi lopulta johtaa
tilanteen Kkarjistymiseen. Tyon suunnitteluun sijoitettu aika saastéé yleensa itse tyonte-
koon kaytettyd aikaa ja samalla véhentda stressia tilanteen hallinnan tunteen kasvun

myota. (Tyoterveyslaitos 2007, 69-70.)
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2.2.1 Kiireen hallinta

Kiireen hallinta on osa ajankayton hallintaa. On todettu, etta ajanhallintakeinoilla ja nii-
den kehittdmiselld on usein positiivinen vaikutus tyon hallinnan kokemukseen ja kiireen
maaraén. Kiireen maaraan voi siis helpottaa omia toimintatapoja kehittaméalla, mutta kii-
reen juurisyihin ei yleensé yksittainen tyontekija voi vaikuttaa. Usein kiireen taustalla on
seké ulkoisia, kuten asiakkaiden asettamat tiukat aikataulut, ettd sisaisia tekijoita, kuten
projektien niukat resurssit suhteessa vaadittuun tyémaaréan. Juurisyihin voi vaikuttaa
parhaiten hyvalla vuorovaikutteisella johtamisella. (Hasu M., Pahkin K. & Puttonen S.
2016, 27.)

Kiireen sanotaan olevan yksi merkittavimmista kuormitustekijoista suomalaisessa tydela-
massd. Se myos hankaloittaa oman tydnteon kehittamistd, silla kiireen keskelld on suuri
kynnys pysahtyd pohtimaan oman tyon sujuvuutta ja sen haasteita. Hasun ym. mukaan
l&hes puolet tyontekijoistd joutuvat kiirentimaan saadakseen velvollisuutensa hoidettua.
(Hasu ym. 2016, 27.) Ajan riittdmattémyydesta ja aikapaineista onkin tullut monelle tyon-
tekijalle arkea. Kun téarkeita tyotehtévia ei endi tehda normaaliajan puitteissa, venyy tyo-
paivat usein yliajalle. Tyoterveyslaitoksen mukaan tydajan venymiseen liittyykin varsi-
naisen tydajan liséksi niin sanottu ”semi-tydaika”. Termi tarkoittaa aikaa, jolloin ollaan
naenndisesti pois toistd, mutta tehdaan silti tydasioita, usein kotoa tai muualta kasin.
(Tyoterveyslaitos 2007, 63-64.)

Kiire on oire, jonka taustalla voi olla monia syit4. Taustalla voi olla yksinkertaisesti liian
suuri tydokuorma suhteessa tyontekijoihin maaraan, tai esimerkiksi tyontekijoiden osaa-
minen ja tyon vaatimat taidot eivéat ole tasapainossa. Edelld mainituissa tilanteissa kor-
jaustoimenpiteet ovat suhteellisen erilaiset keskenddn. Ensimmaisessé tapauksessa aut-
taisi tyontekijoiden rekrytoiminen, kun taas jalkimmaisessa esimerkissd apua saataisiin

tyontekijoiden kouluttamisella. (Tyoterveyslaitos 2007, 66.)

Tyoterveyslaitoksen mukaan kiireen hallinnan kehittdmiseksi tarvitaan toimenpiteitad seka
yksilo- ettd yhteisotasolta. Kiiretutkimuksen mukaan hallinnan keinot voivat vaikuttaa
kahdella tapaa: osa voi vahentaa tydpaineita, kun taas osa auttaa sietdmaan tydpainetta ja
hallitsemaan sen aiheuttamia oireita. Yksildtason kiireen hallinnan keinot eivat yleensa
auta suoraan kiireen juurisyihin, vaan vaikuttavat enemmaén oireiden hoitamiseen. (Tyo-

terveyslaitos 2007, 64.) Tast4 toimii esimerkkina tyttehtévien priorisointi. Huolellisella
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priorisoinnilla tarkeille toille jad enemman aikaa ja kiireen tunne vahenee, kun epdolen-
naiset tyOtehtavét jatetddn pois tyolistalta. Myos niin sanotun valjan ajan varaaminen ka-
lenteriin on todettu auttavan kiireen tunteeseen, sill& sen avulla saadaan luotua joustova-

raa yllattavia tyotehtavia varten (Salmimies 2008, 102).

Tyoterveyslaitoksen mukaan kiiretta saa vahennettya tehokkaimmin, kun tydyhteison li-
séksi myos johto osallistuu toiminnan kehittdmiseen. On tdrke&& luoda kaikille yhteinen
nakemys siitd, mitkéd ovat tydyhteison padmaarét ja tavoitteet. Myds tydpaikalla vallitseva
ty6aikanormi ja asenne esimerkiksi ylitoita kohtaan tulee huomioida, silla se ohjaa suu-
resti tyoyhteison jasenten toimintaa. (Tyoterveyslaitos 2007, 64). Avoimella keskuste-
lulla, yhteisOllisyydell& seka ryhman ja esimiehen tuella voidaan luoda hyvinvointia ja

auttaa Kiiretaakan jakamisessa (Hasu ym. 2016, 27).

Kiireestd ja sen kokemisesta puhuttaessa on tarkedd pohtia myos sitd, millainen suoritus
on riittavan hyva kussakin tilanteessa. Yksi kiirekokemuksen tekijoisté voi hyvinkin olla
liika kriittisyys omaa tekemistdan kohtaan. Kiireen keskella on tarkea oivaltaa, etta kaik-

kea ei voi tehda taydellisesti, eika se aina ole edes tarkoituksenmukaista.

2.2.2 Tyon keskeytykset

Keskeytykset ovat luonnollinen osa ty6td, eika niitd voi taysin kitked pois nykyajan tyo-
elamassa. Tarke&é onkin siis se, etta keskittyy kunnolla tahén hetkeen ja meneilla olevaan
tyotehtavaan. (Kurttila & Aalto 2015, 40.)

Tyo6rauhan takaamiseksi voi kokeilla esimerkiksi hiljaista aikaa”. Télld tarkoitetaan ai-
kaa, jolloin kukaan ei saa keskeyttda toisen tekemistd, sdahkopostia ei lueta ja puhelinkin
on aanettomalla. Tallainen aika voidaan sopia tydyhteison kesken, esimerkiksi siten, etta
kahtena aamuna on kaksi tuntia aikaa tehda tarkeita tehtdvia ilman keskeytyksid. Namé
ajat kannattaa merkata kalenteriin ylos, jolloin muut tietévét olla varaamatta palavereja
kyseisille ajankohdille. Kyseinen metodi voi hyvinkin tehostaa toimintaa, sekd parantaa
tiimihenkead toisten tydajan kunnioittamisen kasvun myotd. Se myos takaa sen, etta ky-
seisia tehtdvié ei tarvitse tehdd myéhemmin, esimerkiksi kotoa kasin. (Tyoterveyslaitos
2007, 65.)
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2.2.3 Tyobtehtavien priorisointi

Ajanhallinnassa on kyse oman ajankayton suunnittelusta, joten keskeisté on osata erottaa,
mitka tehtdvat ovat Kiireellisié ja tarkeitd. Hyvén tuloksen saavuttamiseksi ei valttamétta
ole olennaista tehd& paljon asioita, vaan se, ettd tekee oikeita asioita. Tyotehtdvien prio-
risointia ei tulisi kuitenkaan jattaa yksin asiantuntijoiden harteille, vaan sen tulisi juontaa
juurensa yrityksesta itsestdén. Tyoterveyslaitoksen tutkija Minna Toivanen ehdottaa yh-
deksi priorisointia helpottavaksi teoksi organisaation viiden tarkeimman toiminnon tai

sisdltdalueen méaérittely, joiden alle kaiken tekemisen pitd4 mennd. (Toivanen 2016.)

Tydaikaa on helpompi suunnitella, kun on selvad, mista on itse vastuussa, miké on tyon
kannalta olennaista ja minka voi jattdd vahemmalle huomiolle. Seuraavaksi esitellaan

kaksi priorisointia helpottavaa menetelméaa.

ABCDE-menetelmé

Kun kalenterissa on jo olemassa paljon varauksia, voi omalle tydskentelylle varattu aika
olla melko véahdinen. Péivan tyotehtdvien maara olisi hyvé pystya suhteuttamaan kaytossa
olevaan aikaan sopivaksi. TyQaikaa on helpompi suunnitella, kun on tehnyt itselleen sel-
vaksi, mistd on vastuussa itse ja mita voi delegoida muille. Tarkeimmat asiat saa usein
tehtya kohtuullisessa ajassa, kun on selvilld, miten ja missé jarjestyksessa tyot kannattaa

suorittaa.

Tehtavien tarkeysjarjestysta voi lahteda hahmottelemaan ABCDE-menetelmé avulla. En-
simmaiseksi tulee hahmotella, mitka tyotehtévat vaativat huomiotasi vield tdmén paivén
aikana. Tehtdvalistaan kannattaa kirjoittaa ylos kaikki tehtavét, jotka vain mieleen juo-
lahtaa, tarkeysjarjestysta ajattelematta. (Tracy 2017, 6.)

Kun tehtdvalista on muodostunut, on priorisoinnin vuoro. Sijoita jokainen tydtehtava jo-
honkin alla olevan listan kategoriaan merkkaamalla ne kyseessa olevalla kirjaimella.

A: Tehtavét, jotka ovat todella tarkeitd ja joiden tulee olla tan&é&n valmiita. Mikali use-
ampi kuin yksi tehtdva saa A-merkinnan, laita nekin tarkeysjarjestykseen (A1, Az, ...).

B: Ne tehtdvat, jotka olisi hyva olla tdnaan tehtynd, merkataan B-kirjaimella. N&iden teh-

tavien tekeméttd jattdminen aiheuttaa vaivaa, mutta ei kuitenkaan aiheuta suurta haittaa.
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C: Tahén kategoriaan kuuluvat ne tehtavat, jotka olisi mukava saada tehtyd, mutta eivét
suoranaisesti vaikuta tydssasi suoriutumiseen. Téllaisia asioita voisi olla esimerkiksi kol-
legan kanssa kahvittelu tai vapaa-aikaan liittyvan asian hoitaminen ty6ajalla.

D: Delegoiminen. Téhan kategoriaan kuuluvat sellaiset tydtehtavét, joita juuri sinun ei
tarvitse tai kannata tehda, silld ne kuuluvat jonkun toisen tyénkuvaan. Naiden tyotehté-
vien delegoiminen vapauttaa tyGaikaa oleellisille asioille.

E: Kaikki tehtdvat, jotka eivat tuo hyotya sinulle tai yritykselle, voi poistaa listalta koko-
naan. Saatat tehdd jotain tyovaihetta ihan vain tavan vuoksi, vaikka se ei todellisuudessa

tuo lisdarvoa tyotasi ajatellen. (Tracy 2014, 35-37; Tracy 2017, 6.)

Edella esitelty menetelma on laadittu pdivittaisen tyonteon priorisointiin, mutta sit4 voi
soveltaa myos viikkotasolla. Etenkin tyotilanteessa, jossa kalenterissa on paljon palave-
reja, eikda omalle tyoskentelylle valttamatta 16ydy joka péiva aikaa, voi viikkotasoinen
priorisointi toimia paremmin. My0s viikoittaista priorisointia kéytettdessa kannattaa kui-
tenkin suunnitella, milloin aikoo minkakin tehtdvan suorittaa, ja varata sen tekemiselle
konkreettinen aika. Aikatauluttamalla voi vélttaa tehtavien lykkaantymisen loppuviikolle,
ja samalla vélttaa sen aiheuttaman kiireen tunteen. Tehtévalistaa kannattaa paivittaa vii-

kon edetessd, silla tehtdvien méaara tai aikataulu on voinut muuttua.

Priorisoinnin nelikentta

Priorisoinnin nelikenttd on nimensd mukaisesti yksi priorisointia helpottavista menetel-
mistd. Tekniikka perustuu Yhdysvaltain entisen presidentin Dwight D. Eisenhowerin aja-
tusmalliin, jossa oikeasti tarkeét asiat ovat harvoin kiireellisid, kun taas Kiireelliset asiat
ovat harvoin tarkeitd. Tekniikan perimmaéinen tarkoitus onkin havainnollistaa, mihin asi-

oihin todellisuudessa kannattaa kédyttaa aikaa ja energiaa.

Priorisoinnin nelikentéssé tyotehtévét jaotellaan neljaan lokeroon niiden kiireellisyyden
ja tdrkeyden mukaan. Toivasen mukaan tekniikan etuja on juurikin huomion kiinnittami-
nen tehtdavan kiireellisyyden lisaksi sen tarkeyteen. Tarkeét tehtavat, joilla ei ole méaari-
teltyna deadlinea, jaavat herkésti listan hannille. Toivanen my6s korostaa, etta kiireen ja
asetettujen méaréaikojen ei tarvitse antaa viedd mukanaan, ja joskus on jopa hyvé kyseen-
alaistaa tehtévan kiireellisyytta. Se, ettd joku pyytéé vastausta pikimmiten, ei tarkoita, etta
pyynto olisi todellisuudessa tarked. Taytyy kuitenkin huomioida, ettd priorisoinnin var-

jolla ty6tehtavié ei saa lykata kohtuuttomasti. Toivanen kannustaa miettiméén, kuuluuko
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asia itselle, kuinka keskeinen se on tyopaikan nédkokulmasta ja onko sitd pakko tehda.
(Toivanen 2016.)

Tarkea, mutta ei
kiireellinen

Tarkea ja kiireellinen

Ei tarkea eika kiireellinen

Delegoil

KUVA 4. Priorisoinnin nelikenttd (mukaillen Eisenhower)

Vihreassa lokerossa ovat tehtdvat, jotka ovat seka tarkeitd ettd Kiireellisia. Naméa ovat
niit4 tehtévia, jotka vaativat valitonta huomiota ja jotka ovat oleellisia tyon ydinté ajatel-
len. Téllaisia tehtdvié voi olla esimerkiksi yllattdvat ongelmat projektissa. Taméan lokeron
tehtdvat tulisi Kirjata To do —listan karkeen. (Eisenhower.) Tallaisia tehtavia silmalla pi-
téen olisi kalenterissa hyva olla joustovaraa, silld namaé tehtévét tulevat yleensa yllattaen.
Mikali joustovaraa ei 10ydy, tarkoittaa se muiden asioiden lykk&amista tai tyopéivén ve-
nymistd. Pidempaan jatkuessaan ylity6t saattavat vaikuttaa negatiivisesti tydssa jaksami-

seen.

Sinisen lokeron tehtavilla ei vélttdmatta ole tiettya madréaikaa, mutta ne ovat silti oleel-
lisia tyonkuvaa ajatellen. Nama tehtévat kannattaa aikatauluttaa kalenteriin, silla vaarana
on lyké&ta niiden tekoa vahemman térkeiden, mutta kiireellisimpien tehtévien edeltd. Ta-
han kategoriaan sopivat tydnkuvasta riippuen esimerkiksi paiva- ja viikkosuunnitelmien
tekeminen tai esimerkiksi toimintatapojen ja tuotteiden kehittdminen. (Eisenhower.)
Edelld mainittujen tehtavien liséksi tdhan kategoriaan voisi kuulua myos tiimipalaverien

suunnittelu sek& omat asiantuntijatehtdvat. Ideaali tilanne olisi, ettd tyopdivat koostuisivat
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pitkalti ndiden tehtavien tekemisestd, silld nama tehtévat ovat tiiviisti kytkoksissa oman

tyon ytimeen.

Keltainen lokero sisaltaa ne tehtdvét, jotka ovat Kiireellisid, mutta eivat tarkeita tyonku-
vaa ajatellen. Nama tehtévét saattavat herkasti viedd suuren osan tyopdaivasta, vaikka to-
dellisuudessa ne eivét vie omaa ty6tasi eteenpdin. Esimerkki téllaisesta tehtavésté on tyo-
pyynto, joka ei liity vastaanottajan tyonkuvaan. Paasaantoisesti tallaisiin tehtaviin kulu-
vaa aikaa kannattaa karsia kieltaytymaélla tai delegoimalla tehtdva sellaiselle, jonka tyon-
kuvaan se kuuluu. (Eisenhower.) Néiden tehtévien tunnistaminen on térkeéa, silla ne saat-
tavat olla yksi avaintekijoistd kiireen tunteen vahentdmiseen. Kun péaivésté karsii pois
tyonkuvan kannalta vahemman térkedt tehtavéat, jad enemman aikaa térkeille tyotehté-

ville.

Viimeinen eli punainen lokero pitad sisalladn ne tehtévat, jotka eivét ole tarkeitd eivatka
kiireellisid. Tdhan kategoriaan voi asettaa kaiken turhan puuhastelun, jolla karttaa tyon
kannalta oleellisen tekemisen. Téllaisia aktiviteetteja voisi olla esimerkiksi tydpisteen uu-
delleenjérjestely kerta toisensa jélkeen, tai esimerkiksi sosiaalisen median selailu tydpai-
van aikana. Ndma tyotehtavat kannattaa jattad kokonaan tekematta. (Eisenhower.) Nama
tehtévat on hyva tunnistaa, silla ne saattavat tuntua houkuttelevilta, kun pitaisi aloittaa
haastavan tai epamieluisan tydtehtavan tekeminen. Aloittamisen vaikeutta voi helpottaa

esimerkiksi fokuskellon avulla, joka esitellaan seuraavassa kappaleessa.

2.2.4 Tyoskentelyn kdynnistaminen

Jokaiselle tulee vastaan tilanteita, jolloin tyotehtédvan aloittaminen tuntuu lahes mahdot-
tomalta. Haasteena saattaa olla viikon tyolistan loputon kasvaminen ilman, etté tehtavia
ehtii tendad valmiiksi. Tyokuorman kasvaessa voi olla haastavaa kohdistaa huomio tiet-
tyyn tehtdvaan, jolloin yrittd4 herkasti tehdd montaa asiaa yhté aikaa, saamatta lopulta

mitaan valmiiksi.

Tallaisissa ongelmissa voi auttaa Fokuskellon kayttaminen, joka on yksi ajanhallintaa
helpottavista menetelmistd. Kyseinen menetelma pohjautuu Pomodoro-tekniikkaan, ja

sen tarkoituksena on helpottaa tyon aloittamista ja auttaa keskittymisessd. Menetelma on



25

monikayttodinen, silla se toimii sekd yksilo- ettd ryhmatydskentelyn tehostamisessa. (Tyo-
terveyslaitos, b.) Menetelmasséa tyOaika jaetaan halutun mittaisiin ajanjaksoihin, jolloin
tehtavaa pyritaan tekeméan keskeytyksettd. Tekniikan avulla aloittamisen kynnysta ma-
dalletaan ajatuksella, ettd tehtdvad aloitetaan nyt vain vahésen, eika tarkoituksena ole

tehda heti valmista.

Ty6skentely aloitetaan paattamalld, mihin tehtdvaan halutaan keskittyd ensimmaisena.
Tehtdvé kannattaa valita tarkeiden tehtévien joukosta, on se sitten Kiireellinen tai itse ai-
katauluttamasi. Tarvittavat tyovélineet kannattaa ottaa valmiiksi esille, jolloin ensimmai-
sen tydjakson aikana pé&asee suoraan aloittamaan itse tyonteon. Ideaali tilanne olisi, ettd
puhelin ja s&hkoposti laitettaisiin 4dnettomalle, jolloin keskeytysten riski minimoitaisiin.

Taman mahdollisuus toki riippuu pitkalti tydpaikasta ja tyonkuvasta.

Kun tavoitteet ovat selvilld, aloitetaan ensimmaéinen tydjakso. Tyo6terveyslaitoksen oh-
jeen mukaan tydskentely jaetaan neljadn 25 minuutin jaksoon, jotka laitetaan esimerkiksi
kannykan ajastimeen. Jokaisen tyodskentelyjakson jalkeen pidetddn viiden minuutin
tauko, jolloin voi esimerkiksi verrytelld tai hakea kupin kahvia. Poikkeuksena on neljas
ty6jakso, jonka jalkeen pidetddn 15 minuutin pituinen tauko. Ty6jaksoja toistetaan niin

kauan, ettd tyo saadaan tehtyd, tai kunnes tyopéaiva loppuu. (Tyd6terveyslaitos, b.)

Fokuskello sopii etenkin pitkajanteista tydskentelya vaativissa tehtavissa. Se on myos toi-
miva tyOkalu epamieluisien tyotehtdvien aloittamisessa, silla aloittaminen on usein se
haastavin vaihe. Fokuskellon heikkous on siing, ettd sen kaytto vaatii rauhallisen tydym-
pariston, joka ei kaikilla tydpaikoilla ja kaikissa tyotehtavissa ole vélttdmétta mahdollista.
Menetelmassa onkin huomioitu lahinné keskeytykset, jotka ovat lahtoisin tekijasta itses-
taan. Téllaisia voivat olla esimerkiksi sahkopostin selailu tai huomion siirtdminen toiseen
tehtévaan, ennen kuin alkuperdinen tyd on hoidettu. Menetelma voisikin siis sopia par-
haiten etatydskentelyyn, jolloin ulkopuoliset keskeytykset ovat todennékoisesti vahai-
sempid. Jotta menetelma toimisi ty6paikalla ollessa, tarvitaan tyoyhteisolté yhteisia peli-
s&antojé toisten tyorauhan mahdollistamiseksi. Kappaleessa 2.2.2 esitelty hiljainen aika

voisi toimia Fokuskelloon yhdistettyné.

Koska asiantuntijaesimiehen kalenteri voi olla hyvinkin tayteen pakattu, voi haasteeksi
osoittautua tarpeeksi pitkien tyoskentelyjaksojen jéarjestaminen. Fokuskellon tydjaksojen

pituutta voi séadelld omaan aikatauluun sopivaksi, kunhan pitdd mielessa myds taukojen
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tarkeyden. llman tauotuksia keskittyminen alkaa helposti herpaantua ja tydteho laskea.
Taukojen aikana ei kannata selata tulleita sahkoposteja, sill& ne siirtdvat huomion herkésti
muihin ty6tehtaviin ja vaikeuttavat siten tyoskentelyn jatkamista.

2.2.5 Tyo0n tauottaminen

Aiemmassa kappaleessa esitelty menetelmé on tehokas myds siltd kannalta, etta siina
tauot on aikataulutettu osaksi tydskentelyd. Tyo6terveyslaitoksen mukaan taukojen tar-
keytta ei tulisi vahatelld, silla tyonteon tauottamisen on todettu vaikuttavan myonteisesti
erityisesti henkiseen kuormitukseen seka silmien ja lihasten vasymiseen. Palautumista ei
pitéisi jattad vain tyopaivan jélkeiseen aikaan, vaan se tulisi huomioida myds tyopéivan
aikana. Tauko ei kuitenkaan saisi katkaista jo hyvin kayntiin lahtenytté tydskentelya. Sel-
vid merkkeja tauon tarpeesta ovat virheiden lisdantyminen, tyétahdin hidastuminen, tyén
laadun epatasaisuus ja keskittymisvaikeudet. Tauko olisikin hyva pitédé ennen selvia vé-
symyksen merkkeja. (Tyoterveyslaitos 2007, 67.)

Tauotusten on todettu olevan tarkeitd myos ndyttopaatetydssa. Lepotaukojen optimaali-
nen pituus riippuu pitkalti tyontekijésta seka tyon luonteesta. Tyoterveyslaitoksen suosi-
tusten mukaan nayttopaatetydssa olisi hyva pitdd 15 minuutin pituinen tauko joka toinen
tunti. Voimakkaasti kuormittavassa nayttopaatetydssa suositus on 10 minuutin tauko jo-
kaista tyotuntia kohden. Tyo6terveyslaitos suosittelee tekemaén tauoilla jotain, joka on
luonteeltaan painvastaista omalle ty6lle. Hyvié esimerkkeja ovat kevyt liikunta ja venyt-
tely, rentoutuminen sekd omassa rauhassa oleminen tai sosiaalinen kanssakdyminen.
(Tyoterveyslaitos 2007, 67-68.)

On todettu, ettd normaalin lounas- ja kahvitauon liséksi pidetyt 5-15 minuutin tauot eivét
useimmiten vaikuta negatiivisesti tuottavuuteen, vaikka nettotyodaika vaheneekin niiden
myo6td. Tdma johtuu pitkélti tauotuksen aikaansaamasta laadun ja tyotehon paranemi-
sesta, joka kompensoi menetettyé tydaikaa. On myds todettu, ettd mikéli tyontekija itse
madrittelee taukojen mééarén ja pituuden, on riskind péaatya palautumisen kannalta liian
lyhyisiin ja harvoin pidettyihin taukoihin. (Ty6terveyslaitos 2007, 67—68.) Tamén havain-
non pohjalta voidaan todeta, ettd tydnantaja ja tydyhteiso ovat avainasemassa tyoskente-

lya tukevan taukokulttuurin luomisessa.
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3 TUTKIMUS ESIMIESTEN AJANHALLINNASTA

Tutkimus on jaettu kahteen eri osioon, joista ensimmainen osa on tydpaivékirjatutkimus
ja toinen on haastattelututkimus. Ty6paivakirjalla haluttiin kartoittaa tydajan jakaantu-
mista, sill& se tarjoaa mainion pohjan ajanhallinnan keinoihin syventymiseen. Saadut tu-
lokset tarjosivat pohjamateriaalin, josta maériteltiin haastattelututkimuksen teemat ja ky-
symykset. Haastattelututkimuksella pyrittiin hahmottamaan kokonaiskuvaa esimiesten
ajanhallinnan keinoista ja nykytilanteesta, seka keskustelun myota herdttdmaan ajatuksia

tilanteen parantamismahdollisuuksista.

3.1 Kohderyhman esittely

Tutkimuksen kohteena oli nelj&d asiantuntijaesimiestd Paperit-liiketoimintayksikosta.
Kohdehenkiltiden tydtehtdvat erosivat osin toisistaan. Osalla tutkittavista tyo sisélsi paa-
asiassa pelkastaan esimiestyota, kun taas osalla oli vastuullaan myos asiantuntijatehtavia.
Kohderyhméa yhdisti kuitenkin osastojen vélinen tiivis yhteisty0, seké pitkaan jatkunut

suuri tydkuorma ja kiire.

Surakan kuvaus esimiestyosta sopii hyvin myds tutkimuksen kohteena olleiden asiantun-
tijaesimiesten tyonkuvan maarittelyyn. Surakka kuvaa esimiestehtdvia kokonaisuutena,
joiden perustehtdvé koostuu suunnan nayttdmisestd, tyon organisoimisesta sekd valmen-
tamisesta. Esimiesty0 pitaa sisalldan myos toiminnan tuloksellisuuden arvioimista, tyo-
hyvinvoinnin edistamistd, yhteistyon rakentamista seké tyonkuvan vaatiman osaamisen
varmistamista. Naiden liséksi tyolainsdddantd on maaritellyt velvoitteita, joista esimiehen
on huolehdittava. (Surakka 2018, 63.)

3.2 Tutkimusaineiston hankintatavat

Tyypillisesti kvalitatiivinen tutkimus on kokonaisvaltaista tiedon hankintaa, jossa suosi-
taan ihmisia tiedon lahteind. Aineisto pyritddn kokoamaan mahdollisimman luonnolli-
sissa ja todenmukaisissa tilanteissa. Laadullisissa tutkimuksissa suositaan yleensa tiedon-
keruun menetelmid, joilla saadaan esille tutkittavien omat ndkdkulmat ja mielipiteet. Tal-

laisia menetelmi& ovat esimerkiksi teemahaastattelu, ryhméhaastattelu seké osallistuva
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havainnointi. Tutkittava kohdejoukko valitaan siten, ettd se palvelee tutkimuksen tarkoi-
tusta mahdollisimman hyvin, eika siten suosita esimerkiksi satunnaisotantaa. (Hirsjérvi,
Remes & Sajavaara 2009, 164.)

Ensimmainen osa tiedonkeruusta toteutettiin tyopaivékirjan avulla. Hirsjarven ym.
(2009) mukaan tutkimuksen tarkoituksesta riippuen paivékirjalla pyritddn saamaan tietoa
tutkittavan kokemuksista, tapahtumista tai esimerkiksi tutkimuksen aikana opituista asi-
oista. Haasteiden osalta paivékirjan kayttoa aineistonkeruumenetelmané voisi verrata ky-
selylomakkeen kayttoon. Paivakirja tulee olla huolellisesti koostettu siten, etta siina ky-
sytddn vain sellaisia asioita, joita tutkimuksessa tarvitaan. Yhteisty0 tutkittavien kanssa
on tarkeaa, silla tutkittavien tulee olla tietoisia, miten ja milloin heidén tulee paivékirjaa
kayttaa. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 219-220.)

Tyopaivékirjatutkimuksella pyrittiin saamaan tilannekartoitus, miten esimiesten tyoaika
jakautuu esimiestyon, asiantuntijatyon, itsensa kehittdmisen ja taukojen valille. Katego-
riat maariteltiin yhdesséa tutkittavien kanssa siten, ettd ne vastaavat heidén tyénkuvaansa.
Aikakaavion tayttamisen liséksi paivékirjapohjassa on lisdtiedot-osio, johon tutkittavat
Kirjoittavat lisshuomioita paivan kulusta. Téllaisia huomioita ovat muun muassa keskey-

tysten mééard, pdivan tavoitteiden tdyttyminen ja Kiireen tuntu.

Paivakirjatutkimus on hyva tapa tutkia ja nahda konkreettisesti tydajan jakaantuminen eri
tyotehtavien valilla. Paivakirjaa pitamalld myos tutkittavat saavat havainnollistavaa tietoa
omasta ajankaytostaan ja parhaimmillaan 16ytavat kehityskohteita omassa toiminnassaan.
Aktiivisella paivékirjan tayttamisella saadaan luotettavammat tulokset kuin siing, etta tut-

kittavat pyrkisivat haastattelutilanteessa arvioimaan tydaikansa jakaantumista.

Haastattelumenetelma tarjoaa mahdollisuuden tulkita tutkittavan nakemyksia asiasta esi-
merkiksi lomakekyselya tehokkaammin. Esitettdvien kysymysten jérjestystd on mahdol-
lista muokata tilannetta ja haastateltavaa myotaillen. Menetelmé sopii myos tilanteisiin,
jossa tutkimuksen aiheen tiedetddn tuottavan monitahoisia vastauksia, jolloin tarkenta-
vien kysymysten esittdminen voi osoittautua hyodylliseksi. (Hirsjarvi & Hurme 2009, 35;
Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 205.)

Haastattelun heikkouksia ovat muun muassa se, etté tuloksen luotettavuuteen voi vaikut-

taa sekd haastattelija, haastateltava ettd haastattelutilanne. Haastattelutilanne saattaa
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luoda tutkittavalle paineen vastata sosiaalisesti suotavilla vastauksilla, esimerkiksi esiin-
tyd hyvané kansalaisena. Tutkittava saattaa my0ds antaa tietoa, joka ei ole olennaista tut-
kimuksen kannalta. Onnistunut haastattelutilanne vaatii haastattelijalta huolellista suun-
nittelua seka haastattelijan roolin opettelua. (Hirsjarvi & Hurme 2009, 35; Hirsjarvi, Re-
mes & Sajavaara 2009, 206.)

Haastattelututkimukset toteutettiin yksilohaastatteluina, silld tydssé haluttiin saada tietoa
henkildiden omakohtaisista ajanhallinnan kokemuksista. Ryhmahaastattelulla keratyt
vastaukset eivat valttamatté olisi olleet niin henkilokohtaisella tasolla kuin tutkimuksessa
haluttiin. Tutkimusmenetelmien valinnan taustalla oli my®s toive siitg, etta tutkittavat sai-
sivat niiden avulla hyddynnettavissé olevaa informaatiota omista ajanhallinnan tavois-
taan. Tutkimuksilla pyrittiin vaikuttamaan my®onteisesti tutkittavien ajattelu- ja toiminta-

tapoihin.

Haastattelut toteutettiin teemahaastattelun ja avoimen haastattelun valimuotona. P&iva-
kirjatutkimuksen tuloksista koostettiin haastattelua varten teemat, joiden pohjalta haas-
tattelukysymykset muotoiltiin. Haastattelut eivat edenneet taysin kysymysten jarjestyk-
sessd, vaan keskustelutilanteessa edettiin esiin nousseiden asioiden ehdoilla. Vaikka haas-
tattelukysymykset olivat alkujaan samat jokaiselle haastateltavalle, tuli keskusteluihin ha-
jontaa osittain vapaan keskustelun myéta. Avoin keskustelu tuki subjektiivisten nakokul-

mien hahmottamista.

Tutkimusten tulokset kasiteltiin aineistolahtoiselld sisallonanalyysilla. Sisallonanalyy-
silla tarkoitetaan tutkimusaineiston sanallista kuvaamista, ja silla pyritadnkin l6ytaméaan
aineistosta merkityssuhteita ja —kokonaisuuksia. Aineistolahtdinen lahestymistapa valit-
tiin, koska sita kdytetadn ensisijaisesti toiminta- ja ajattelutapojen ymmartamiseen ja tut-
kittavien merkitysmaailman kuvaamiseen. (Vilkka 2015, 163, 171.) Aineiston kasitte-
lyssd pidettiin erityisen hyvéa huolta siitd, ettd vastauksien siséllot tai merkitykset eivat
paésseet muuttumaan analysoinnin aikana. Vastaukset muotoiltiin siten, ett4 niisté ei ole
paateltavissa, kuka on vastauksen antanut. Tutkimusaineistoja késitteli ainoastaan tutki-

muksen tekijd, ja materiaalit poistettiin opinnédytteen valmistuttua.
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3.3 Paivakirjatutkimuksen toteutus

Asiantuntijaesimiesten ajanhallinnan tutkimiseksi tuntui luontevalta l&dhte& aluksi selvit-
tdmaan, mihin kohdehenkildiden tydaika kuluu. Tutkimuksella tavoiteltiin hyotya seka
opinnaytteen tekijalle etta tutkittaville. Tutkimuksen myota péivakirjan pitdjat nakivat
konkreettisesti, mihin heidén tyfaikansa kului, jolloin mahdollisia korjaustoimenpiteité
oli helpompi lahted suunnittelemaan. Paivakirjatutkimuksen tuloksista naki hyvin tutkit-
tavien pdivan kulun ja haasteet, jolloin haastattelututkimuksen teemojen ja kysymysten

muotoilu oli helpompaa.

Ennen péivakirjatutkimuksen alkua tutkittavien kanssa pidettiin Skype-palaveri, jossa
esiteltiin tutkimuksen tavoite seka toteutusmenetelmét. Palaverissa annettiin ohjeet pai-
vakirjan pitamiselle, kerrottiin tutkimuksen luottamuksellisuudesta sekd keskusteltiin
ty6ajan jakaantumisen kategorioinneista. Kategoriat maariteltiin yhdessé toimeksiantajan
edustajan kanssa ja niit4 oli kaiken kaikkiaan nelja: asiantuntijatyd, esimiestyo, itsensa

kehittaminen seka tauot.

Asiantuntijatyd maériteltiin siten, ettd se sisalsi esimerkiksi omat projektit, suunnittelu-
tyon, projektijohtajan tyon, oman organisaation informoinnin, yksikon kehitysprojektit
sekd yhteydenpidon muihin yksikdihin. Skype-palaverissa tdhén kategoriaan lisattiin

vield tuotteen ja teknologian kehitysprojektit.

Esimiesty0 piti siséllaan esimerkiksi tyotiimin jasenten opastuksen kehityskeskustelut,
esimiestyon hallinnolliset tehtavat seka palaverien suunnittelun. Tutkittavien kanssa kes-

kustelun pohjalta tdhdn kategoriaan liséttiin vield tydajan seuranta.

Itsensa kehittdminen madriteltiin sisdltdimaén esimerkiksi oman koulutuksen sekd muun
ammattitaidon yllapitamisen. Myods oman ajank&yton suunnittelu siséltyi tdhén kategori-

aan.

Tauot pitivat sisdlladn muun muassa ruoka- ja kahvitauot seka tydpdivan aikana tapahtu-

van taukojumpan ja toista irtaantumisen.
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Paivakirjatutkimus toteutettiin viikoilla 40 ja 41 (1.-14.10.2018). Tutkimuksen aikana
osallistujia pyydettiin tayttdmaan Excel-taulukkoon, kuinka paljon aikaa he kayttivat ku-
hunkin tyotehtdvakategoriaan. Taulukon liséksi jokaiselle paivalle oli oma rivinsé lisdtie-
toja varten, joihin toivottiin lisshuomioita paivan kulusta. Tallaisia huomioita olivat esi-
merkiksi keskeytysten mééra, Kiireen tuntu ja paivén tavoitteiden tayttyminen. Ty0péaiva-

Kirjan pohja ja ohjeistus ovat néhtéavilla liitteessa 1.

Tutkimusaineistoa analysoitiin muodostamalla tydajan jakaantumisista ympyréadiagram-
mit. Kuvaajista néki helposti, mihin tehtdvaalueeseen oli kaytetty aikaa missakin suh-
teessa. Paivakirjojen lisshuomiot antoivat tarkedd informaatiota paivien kuluista, ja niista
keréattiin tarkeimmat huomiot muistiin myohempaa késittelya varten. Paivakirjojen tulok-
sia vertailtiin keskendén, jota kautta I6ydettiin niitd yhdistavat ja erottavat tekijat. Tyo-
paivékirjoista nousseista teemoista muodostettiin lopulta haastattelumateriaali, jolla py-

rittiin saamaan lisdinformaatiota aiheista.

3.3.1 Paivakirjatutkimuksen tulokset

Vaikka kohderyhmén tyonkuvat eroavat osin toisistaan, oli paivékirjoista ndhtévissa yh-
teisid teemoja. Naita olivat muun muassa ty0ajan epétasainen jakaantuminen, pitkat tyo-

paivat, Kiireen tunne ja keskeytykset.

Vastauksista ilmeni, ettd palaverit vievat talla hetkelld suuren osan vastaajien tytajasta.
Omalle tyoskentelylle jadva aika on vahaisté ja usein rikkonaista, jolloin henkilokohtaiset
tyotehtavat jaavat virallisen tydajan ulkopuolella hoidettavaksi. Haasteita asettaa myds
se, etté palaverit usein loppuvat myohéssa, joka aiheuttaa seuraavasta palaverista myo-
hastymisen seké& luo stressid. Lahes jokaisessa paivakirjassa mainittiin, ettd palaverikut-
suja tulee lounasaikojen ja virallisten kahvitaukojen péélle, sekd myads niille ajoille, jotka
ovat jo ennestéan varattuja. Tama aiheutti tuntemuksia, ettd taukoja ja toisen tybaikaa ei

kunnioiteta.

Jokaisessa paivakirjassa ilmeni taukojen vahéisyys. Osaltaan tdiman kerrottiin johtuvan
palaverien suuresta maarasta seka niiden venymisestd. Myos suuren tyokuorman aiheut-
tama kiire aiheutti taukojen pois jattdmistd. Tauoista luopumisesta huolimatta osa paivé-

Kirjoista osoitti, ettd pdivan viralliset tyotunnit eivat riittdneet tyotehtavien tekemiseen.
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Osalla vastaajista tyopdaivat saattoivat venya jopa 11-tuntisiksi. TyOpéivien venyminen ei
kuitenkaan ollut péivittdistd, eikd koskettanut jokaista vastaajaa. Osa paivakirjoista sisélsi
lisshuomioita, ettd péivien aikana oli koettu lievéa tai jopa raskasta vasymysta.

Paivakirjat osoittivat, ettd itsensa kehittdminen oli my0ds vahaista vastaajilla. Yksi vastaa-
jista ei kayttanyt kahden viikon aikana yhtéan aikaa oman tydskentelynsa kehittamiselle.
Kahdessa péaivakirjassa kerrottiin, ettd poikkeuksellisesti he ehtivat kayttada tunnin viikon
tybajasta itsensé kehittdmiselle. Viimeinen vastaajista merkitsi kdyttaneensa itsensa ke-

hittdmiseen nelja tuntia, koska koki saaneensa hyodyllista tietoa eradssa palaverissa.

Osa paivékirjoista sisalsi lisshuomiona maininnan, etta kiireen johdosta tyoaika ei riita
séhkdpostien lapikdymiseen. Lukemattomien sahkdpostien maaré oli pahimmillaan pa-
rista sadasta jopa neljaan tuhanteen. Osassa vastauksista ilmeni, ettd lukemattomat sah-
kopostit seka keskenerdiset tyot aiheuttivat henkisté painetta ja jaivat vaivaamaan viikon-
lopun viettoon lahtiessé.

3.4 Haastattelututkimuksen toteutus

Haastattelututkimuksessa keskeiset teemat méariteltiin esimiesten pitamien tydpaivakir-
jojen tuloksista. Haastateltavat saivat kysymykset luettavaksi etukéteen, jotta ehtisivat
halutessaan pohtia keskustelun teemoja ennen tapaamista. Kysymykset olivat jokaiselle
samat. Ainoana poikkeuksena toimi kysymys numero kahdeksan, jonka kuvaajat olivat
muodostettu kunkin haastateltavan péivakirjan tuloksista. Haastattelukysymykset ovat

nahtévissa liitteessa 2.

Haastatteluissa edettiin padasiassa kysymysten osoittamassa jarjestyksessa. Keskustelu
pidettiin avoimena ja haastattelun edetessa nousi esiin uusia huomion arvoisia asioita,
joita ei oltu madritelty alkuperdisiin kysymyksiin. Avoimella keskustelulla pyrittiin to-
denmukaisiin vastauksiin, sekd kunkin haastateltavan henkil6kohtaisen tilanteen kartoit-

tamiseen.

Kolme ensimmaisté haastattelua pidettiin yrityksen tiloissa viikolla 43. Viimeinen haas-

tattelu oli méé&ra toteuttaa Skypen vélitykselld viikolla 44, mutta teknisista ongelmista
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johtuen keskustelu tapahtui puhelimitse. Haastattelut kestivét noin tunnin ja ne nauhoi-
tettiin siséllon analysoimisen helpottamiseksi. Nauhoitteet litteroitiin sanatarkasti, jotta

materiaalin tutkiminen ja analysoiminen olisi helpompaa.

3.4.1 Haastattelututkimuksen tulokset

Osa vastaajista kertoi, ettd on tyohistoriansa aikana silloin talloin seurannut omaa tydai-
kaansa ja sen jasentymista. Kaksi vastaajaa neljasta totesivatkin, ettd tydajan seuraaminen
tuntui hyvaltd, ja avasi hyvin silmid kehitysta vaativien osa-alueiden kohdalta. Toinen
puoli vastaajista koki tydajan seuraamisen neutraalina kokemuksena. Yksi kertoi lahes-
tyneensa paivakirjan pitdmista lahinna tulevaa haastattelua hyodyttavana tyokaluna, eika

siten itse analysoinut pdivakirjaansa sen enempéa.

Haastatteluista selvisi, ettd vastaajien tarkein ajanhallinnan véline on jaettu sahkdinen ka-
lenteri, jonne merkataan muun muassa palaverit ja tydtehtavien deadlinet. Yleisena huo-
miona ilmeni, ettd mikéali kalenteriin ei varata konkreettista aikaa omalle tydskentelylle,
jaa se yleensa hyvin pieneksi palavereiden viedessa huomattavan osan tyopéivista. Tal-
I6in omien tehtdvien tekeminen ja& usein normaalin tydajan ulkopuolelle. Vastaajista
kolme kertoi varaavansa aikaa omalle tyoskentelylle satunnaisesti, mutta totesivat, etta se
voisi olla sdé&anndllisempéékin. Vain yksi vastaajista kertoi varaavansa tyoaikaa itselleen
saannollisesti. Yksi vastaajista kertoi, ettd hanen tiimissédan on tapana pyhittaa perjantai-

iltapdivit “palaverivapaiksi”, jolloin aika on varattu omalle tyoskentelylle.

Myaos muistilappuja hyddynnettiin ajankéyton suunnittelussa ja tyotehtavien jasentelyssa.
Kaksi vastaajaa hyddynsi muistilappuja osana niin kutsuttua visual boardia, joka on yksi
visuaalisen johtamisen tyokaluista. Tauluun merkitd&dn kaynnissd olevat tyotehtavat
omiin kategorioihinsa, jolloin nopealla silmayksell4 on mahdollista saada konkreettinen
kuva vallitsevasta tyotilanteesta. VVastaajat ovat todenneet menetelméan hyvaksi, silld se
pakottaa suunnittelemaan tyotehtévia eteenpéin. Toinen heista paivittaa viikon tehtavati-

lanteen joka maanantai, kun taas toinen kertoi tarkastavansa tilanteen joka aamu.

Tyotehtavien priorisointi oli my6s yksi kéytetyista ajanhallinnan apuvélineistd. Osa vas-

taajista kertoi pyrkivansa jasentelemaén tydaikaansa priorisoimalla tehtévat niiden tér-
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keyden ja kiireellisyyden mukaan. Yksi kertoi pohtivansa, kauanko tehtavien suorittami-
seen tarvitsee tyoaikaa, ja tarvitseeko siihen mygs tyokaverin panosta. Erds vastaajista
kertoi sortuvansa vélilla tekemé&an tehtavid, jotka eivat valttdmatta ole niité tarkeimpié tai

edes kiireellisimpié.

Ajanhallinnassa haasteellisimmaksi koettiin kaiken tarpeellisen sovittaminen kalenteriin.
Osa vastaajista tekee tyokseen muutakin kuin puhtaasti esimiesty6td, jolloin haasteeksi
miellettiin moninaisten tyotehtévien sovittaminen rajalliseen tydaikaan. Ndissé vastauk-
sissa korostui priorisoinnin tarkeys ja tarve sen jatkuvalle parantamiselle. Priorisoiminen
olisi helpompaa, mikéli tyonteko ei keskeytyisi toistuvasti ja yllattavia tyotehtavia tulisi
vahemman. Osassa vastauksissa ilmeni my0s tunne siitg, ettei kykene tekeméan tyoteh-

taviaan niin hyvin kuin haluaisi.

Palaverikutsuja tuli paljon, ja osasta on pakko kieltaytya ajan riittdmattémyyden vuoksi.
Kolme neljésté vastaajasta koki, ettd muut tydyhteison jasenet tayttavét pdivan vapaan
tyoajan palavereilla. Kiire korostui keskusteluissa, ja osa heista kuvasikin tekevansa tyo-
paivansé lahes minuuttiaikataululla, ’kalenterin peréssé juosten”. Esimerkkind kerrottiin
palaverien valistd puuttuva siirtymaaika: edellinen palaveri loppuu samalla minuutilla
kuin uusi alkaa. Seuraavaan palaveriin siirtymiseen ei ole varattu aikaa, jolloin tuloksena
on auttamatta myohastyminen. Myodhastymisen koettiin aiheuttavan stressia itselleen,
sekd yleistéd haittaa muille palaverissa olijoille. Vastauksissa ilmeni, ettd palaverit myos

usein venyvét yliajalle.

Haastatteluissa kysyttiin, millaisia positiivisia ja negatiivisia vaikutuksia tyoyhteisolla on
tutkittavien omaan tydskentelyyn. Positiivisina asioina koettiin muun muassa mahdolli-
suus varata yhteinen hetki jokaisen omalle tydskentelylle sekd mahdollisuus delegoida
tyotehtavia eteenpdin. Yksi vastaajista kiitteli tyéryhmansa ymmartévaisyytta tyotilan-

teen Kiireellisyyden osalta.

Negatiivisena vaikutuksena koettiin se, ettd suuren tyokuorman aikana kalenterista 10y-
tyva aika on rajallista, jolloin paadytadén herkasti paéllekkaisten ajanvarausten tekemi-
seen. Tama luo henkistd kuormaa, kun kalenteri nayttad ruuhkaiselta ja tietéda, ettei ky-
kene osallistumaan kaikkeen. Haasteena mainittiin myos avokonttori ja tyopdivén aikana
ilmenneiden keskeytysten maaré. Toistuvat keskeytykset vaikeuttavat tyétehtavien teke-
mistd, silld tydn jatkaminen keskeytyksen jélkeen koetaan usein haastavaksi.
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Tybyhteison toiminnan kehityskohteiksi nimettiin palaveri- ja sahkopostikaytanteet. Vas-
taajat kokivat, ettd yhteisell4 pohdinnalla ja kehitysty6ll& voitaisiin luoda tehokkaammat
toimintatavat, jolloin toimintaa saataisiin tehostettua ja selkeytettya. Yhdeksi kehityskoh-
teeksi nimettiin niin sanotun sahkdpostien ketjuuntumisen véhentaminen. Téalla tarkoite-
taan useamman ihmisen viestiketjua, jossa jokainen vuorollaan kommentoi kasilla olevaa
asiaa. Jokainen kommentti tuo siis yhden uuden sdhkopostiviestin kansioon. Oli myos
huomattu, ettd usein ndihin viesteihin lisatdan kesken kaiken lisdé ihmisia, joilta pyyde-
tddn kommenttia kasiteltavaan asiaan. Haastatteluiden perusteella on yleistd, etta lisatylle
henkilGlle ei kerrota selkeé&sti, mista on kyse ja mihin kaivataan kommenttia. Téten asian
selvittamiseksi tulokkaan taytyy selata koko viestiketju lapi, joka vie suotta hanen tyoai-

kaansa.

Ajanhallintaa haluttiin kartoittaa myos kysymalld, onko asiantuntijatehtdvien maara py-
synyt samanlaisena esimiestehtéviin siirtymisen jalkeen. Koska vastaajien tyonkuvat osit-
tain eroavat toisistaan, oli vastauksissa nahtavissa selkeda hajontaa. Kolme neljasta vas-
taajasta oli sitd mieltd, ettd asiantuntijatehtaviin menee koko normaali tydaika, jolloin
esimiestyot jadvat tydajan ulkopuolella hoidettavaksi. Osassa vastauksissa pohdittiin, ettéa
asiantuntijatoissa on tapahtunut muutosta esimieheksi siirryttyd, mutta mééarallisesti sita

on edelleen saman verran, ellei jopa hieman enemman.

Toisaalta osassa vastauksista ilmeni, ettd asiantuntijatdista irtautumisessa ei ollut haas-
tetta. Esimiestehtaviin siirtyessé oli luettu kirjallisuutta aiheesta ja oltu siten tietoisia siir-
tymaan liittyvistd mahdollisista sudenkuopista. Mitkaan aiemmista asiantuntijatehtavista
eivat enaa kuulu nykyiseen tydnkuvaan, mutta uusia vastuualueita on tullut esimiestdiden
oheen. Eré&assa vastauksessa ilmeni, ettd mahdollisuus asiantuntijat6ihin osallistumiselle
oli jatetty avoimeksi, silla ajoittaiset asiantuntijaty6t tuovat lisdenergiaa tydarkeen. Tyon
keskipisteeksi kuvattiin tiimin tyéskentelyn mahdollistaminen pitamalla tarvittavat re-

surssit saatavilla.

Tyopaivékirjojen pohjalta luoduista kuvaajista kysyttdessa vastaajat kertoivat, etta ne ku-
vastivat melko hyvin normaalia tydviikkoa. Vastaajien mukaan ajoittain oli haasteellista

méaéritelld, mihin kategoriaan tehty tyo tulisi sijoittaa. Haastatteluista selvisi, ettd tdman-
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hetkinen tilanne ei vastaa taysin heidan mielikuvaansa ihanneviikosta. Vastauksista il-
meni, ettd itsensé kehittdmiselle k&ytettdisiin mieluusti enemman aikaa, mikali sita kalen-

terista I0ytyisi. Yksi vastaajista tosin lisasi, ettd itsensa kehittamista pitéisi ensin opetella.

Oman toiminnan kehityskohteiksi vastaajat nimesivat muun muassa ajankayton opti-
moinnin. T&lla he tarkoittivat turhien toimien minimointia ja tarkeisiin asioihin keskitty-
mist4, seka kohtuullisessa tytajassa pitdytymistd. Myos oman tybajan kunnioittaminen ja
tyskentelylle ajan varaaminen nousivat ylos vastauksissa. Vastaajista kaksi kertoi teh-
neensé haastattelun aikana paatoksen, ettd tekee seka omalle tyoskentelylle ettd esimies-
ty6lle konkreettisen ajanvarauksen viikoittaiseen kalenteriinsa. Osa heista myos paatti pi-
t4& parempaa huolta taukojen pitdmisesté.

Omilta esimiehiltddn ja organisaatiolta vastaajat toivoivat selkedmpia suuntaviivoja, vi-
siota ja rajoja tyoskentelylle. Lisaksi toivottiin selkeyttd yhteiselle tavoitteelle ja suun-
nalle, jota kohti paivittdisessa tydssa edetdan.

3.5 Kehitysehdotukset

Seuraavissa kappaleissa esitetaan tutkimuksen pohjalta maéritellyt kehitysehdotukset esi-
miesten ajanhallinnan helpottamiseksi. Kehitysehdotukset on Kkirjoitettu toimeksiantajalle
sellaisenaan hyddynnettavaksi. Toimenpiteet on jaoteltu siten, ettd ensimmaiset kaksi
kappaletta koskevat yksilon oman tydskentelyn kehittdmistd, kun taas kolme viimeista

kappaletta koskevat kehitystoimia, joita tydyhteisossa voitaisiin tehda.

Kehitysehdotuksia lukiessa kannattaa pitdd mielessd, ettd kaikkia toimia ei pysty otta-
maan kayttoon kerralla. Aikaa omalle tydskentelylle kannattaa lisata pikkuhiljaa kalente-
riin. Samalla kun kehitetdan yhteison toimintaa esimerkiksi palaverikéytanteiden osalta,
saadaan sieltd vapautettua ylimadraista tyfaikaa kunkin omalle tydskentelylle. Jokainen
lukija osaa itse arvioida, mitkd tavat voisivat toimia omassa tyotiimissa. Liika skeptisyys
voi kuitenkin estad tydtapojen kehittymisen, silld menetelmien toimimisen nakee vasta,

kun niitd on kokeillut pidemman aikaa.
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3.5.1 Kalenterin hyédyntaminen

Varaa aikaa omalle tydskentelylle. Suunnittele tyotehtavien tekeminen huolella ja arvioi
realistisesti tarvitsemasi aika. Pohdi, tarvitseeko tydtehtavén suorittaminen jonkun muun-
kin tyopanosta. Naita asioita silmélla pitéen tee itsellesi aikavaraukset kalenteriisi. Pida

huoli, ettd kalenterista 16ytyy joustovaraa yllattavillekin tyotehtaville.

Uskalla pysahtya hetkeksi kiireen keskelld ja mieti, voiko nykyista tydtapaasi jotenkin
kehittdd. Tybajan kayttdminen toimintatapojensa kehittdmiseen saattaa tuntua ajan haas-
kaukselta, mutta loppupeleissa luot itsellesi todennakdisesti enemman tybaikaa, mitd al-
kujaan siihen sijoitit. Tee siis muutaman viikon kokeilu, jossa varaat itsellesi viikoittaisen
tunnin itsesi kehittdmiselle. Tee merkinta kalenteriisi ja pida siita kiinni. Voit itse valita
kehittdmisen kohteen, eika ole valia, onko se tydskentelyn kehittdmista tai osaamispaa-
oman laajentamista. Tunnin mittainen rauhoittumisjakso viikon keskella katkaisee tehok-
kaasti jatkuvan kiireen tunteen ja todennikoisesti auttaa ’kalenterin perdssa juoksemisen”

tunteeseen.

Tee itsellesi jatkuva ajanvaraus lounasajalle ja pida siité kiinni. Tauot ovat tarkeita tyote-
hokkuuden ja jaksamisen kannalta. Hyddynné siis lakiséateinen lounastauko kunnolla,
sy rauhassa ja irtaannu hetkeksi tyotehtavistasi. Vaihda vaikka samalla kuulumiset tyo-
kaverin kanssa. Rauhoittamalla ty6viikkosi tahtia luot itsellesi lisdenergiaa ja suojelet it-

seési loppuun palamiselta.

Varaa edes muutamalle paivalle viikossa aamu- ja iltapaivakahvit kalenteriisi. Konkreet-
tisella ajanvarauksella paéset todennékdisemmin kahvipdytaan kuulemaan kunkin kuulu-
miset, ja samalla saat jarjestettyd itsellesi tauon. Kahvipoytédkeskustelut ovat mainio ym-
paristo uusien ideoiden keksimiselle, ja samalla pysyt paremmin selvilla tiimisi kuulumi-

sista.

Pohdi, miké tapa itsellesi sopii sahkopostien lukemista ajatellen. Toimisiko esimerkiksi
joka péivalle varattu hetki, jolloin luet ja vastaat séhkdposteihin? Kun méarittelet itsellesi
selkedn hetken sahkopostien késittelyyn, voit muina hetkiné keskittya késilla olevaan tyo-
tehtévaan. Laita siis uusien viestien ponnahdusilmoitukset pois ja luo automaattinen vas-
tausviesti, jossa kerrot, milloin luet viestit. Vastauksessa kannattaa myds ilmaista, etta

mikali asia on Kiireellinen, sinut tavoittaa puhelimitse.
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Mikali haluat olla paremmin alaistesi tavoitettavissa, voit kokeilla varata itsellesi muuta-
man hetken viikosta, kun olet varmasti omalla tyopisteelldsi ja tavoitettavissa. Voit myds

varata aikoja, jolloin kierrét tyotiimisi luona kysymassa kuulumiset téiden osalta.

Hyodynna sdhkoisen kalenterin ominaisuuksia ja muokkaa kalenteristasi itsesi nakoinen.
Vaihda omat ajanvarauksesi eri varisiksi kuin muiden tekemét palaverikutsut. Kun erotat
oman tydskentelyn aikasi muista varauksista, hahmottuu paivien rakenne jo nopealla sil-
mayksella. Varikoodeilla on myds psykologinen vaikutus: tdyteen varattu paiva ei nayta-

kaan niin rankalta, kun palaverien valissa on pari tuntia omaa aikaa.

Mikali tiedat, ettet pysty osallistumaan johonkin palaveriin, poista se kalenteristasi. Mi-
kali jatat kutsun roikkumaan kalenteriisi, tekee se viikkondkymaésta suotta tdydemman
nakoisen, mitd se todellisuudessa on. Kutsu j&& myds herkasti vaivaamaan mielté ja ai-
heuttaa turhaan kiireen tuntua. Kieltdydy rohkeasti palavereista, jotka eivat vaikuta tyosi

kannalta tarkeilta tai joissa sinun l&sndolosi ei ole olennaista.

3.5.2 Tyon priorisoinnin kehittdminen

Etsi itsellesi sopiva priorisoinnin menetelma. Jotta voisit priorisoida tydtehtaviasi tehok-
kaasti, pitdd tyosi perimmainen tarkoitus olla sinulle selvééd. Mikéli se on osin h&maran

peitossa, keskustele esimiehesi kanssa asiasta.

Osalle ihmisista toimii pelkka tydlistan kirjoittaminen, kun taas toiset kaipaavat konk-
reettisemman tavan nahda tyotehtavénsa, esimerkiksi visual boardin. Jo eri varisten muis-
tilappujen hyédyntdminen voi auttaa jasentelemadn tyotehtavia niiden kiireellisyyden ja

tarkeyden mukaan.

Huolellisella priorisoinnilla voit vdhentdd niin kutsuttua “multitaskaamista”, joka on
usein luomassa kiireen ja stressin tuntua tyépaiviin. Pohdi, ovatko jotkut tekemaési tehta-
vat tai tydvaiheet jopa turhia, eivétka luo todellista arvoa sinulle, organisaatiollesi tai asi-

akkaallesi?



39

Pyri tekemaan tarkeimmat ja kiireellisimmat tyotehtavat ensimmaisend. Voi olla houkut-
televaa tarttua helpompiin ja vdéhemman térkeisiin asioihin ensin, mutta niita tekemaélla
teet vain karhunpalveluksen itsellesi. Hyddynna tehtdvien tarkeyden maarittelemisessa

esimerkiksi ABCDE-menetelmaa.

Priorisoinnin menetelmid voi myos soveltaa sdéhkdpostikansioiden selkeyttamiseen. Kun
madrittelet erilaisille viesteille omat kansionsa, on viesteihin palaaminen helpompaa. Toi-
misiko esimerkiksi projektikohtaiset kansiot, jotka on jaettu viel& kiireellisien, toimenpi-
teitd odottavien ja valmiiden tehtdvien kansioihin? Vai tuntuuko sinusta, ettd unohdat
vastata séhkoposteihin, jotka hautautuvat uusien viestien alle? Téhén saattaisi auttaa kan-
sio, johon laitat vastausta odottavat viestit. Siten viesteihin on helppo palata, kun ne ovat
helposti 0ydettavissd omasta kansiostaan. Sdhkdpostin jaottelu vahentéa yksittéisen vies-

tin etsimiseen kuluvaa aikaa.

Mikali koet, ettd tyotehtdvasi maara ei ole tasapainossa kéytettavissé olevaan aikaan ja
energiaan, keskustele asiasta esimiehesi kanssa. Mikali vastuullasi on monenlaisia asian-
tuntijatehtévia, keskustelkaa yhdessé tehtéviesi priorisoinnista. Voit pohtia esimerkiksi
seuraavia kysymyksia: onko joku tehtavaalueista tarkedmpi yritykselle tai asiakkaalle
kuin toinen? Tuoko joku tehtdvaalue erityisen suurta arvoa muille tyontekijéille tai sinulle
itsellesi? Kun téarkeysjarjestys on kirkkaana omassa mielessési, on kiireen keskella hel-

pompi madritelld, mihin tehtdvaan paneutuu ensimmaisena.

3.5.3 Tyodrauhan mahdollistaminen

Koska kyseessd on avokonttori, on rikkumattoman tyérauhan mahdollistaminen usein
haasteellista. Tilannetta saattaisi kuitenkin helpottaa raportin teoriaosuudessa esitellyn
“hiljaisen tyoajan” kayttdminen. Toistuvien keskeytysten vahentamiseksi voi tyoyhtei-
s0ssd sopia hetkistd, jolloin esimies on omalla tyOpisteelldan tavattavissa. Taméan myota
mya0s esimiehell& olisi mahdollisuus tydskennelld yhtajaksoisesti ja tehokkaasti. Yhdessé
ideoimalla voi 16ytaa jokaiselle tiimille parhaiten sopivan, tyérauhaa edistavén tavan.

Keskeytysten vahentamiseksi vaaditaan yhteisid toimintatapoja, mutta niiden aiheutta-
maa haittaa voi kuitenkin pyrkid védhentdmaan myds omalla toiminnalla. Keskeytysten
aiheuttamaa ajatuksen katkeamista voi pyrkia vahentaméaéan kirjoittamalla parilla sanalla
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yl6s, mité oli tekeméssd ennen keskeytysta. Pienen muistilapun ansiosta on helpompi pa-
lata kesken jadneen tyon &areen. Pyri myos ajoittamaan keskittymisté vaativat tyotehtavat
sellaiselle ajankohdalle, jonka olet varannut omalle tydskentelyllesi.

Voit myos siirtya tyérauhaa vaativan tehtévan ajaksi paikkaan, jossa tiedat voivasi tyos-
kennelld rauhassa. Tama voi toimia véliaikaisena helpotuksena tilanteeseen, mutta pi-
demmén paélle tyérauhan parantaminen on tehokkaampi ratkaisu. Hyvan tyéergonomian

mahdollistaminen voi myds osoittautua haasteelliseksi véliaikaisilla tyopisteilla.

3.5.4 Palaverikaytanteiden kehittdminen

Pitakaa yhteisid ideointihetkida, miten palaverikayténteitd voitaisiin kehittdd. Lahtekaa
liikkeelle pohtimalla nykytilannetta ja selvittdkad, mitd mieltd tydyhteison jasenet ovat
nykyisista kéytanteistd. Nouseeko keskustelusta teemoja, joita voisi lahted kehittdméaan?
Yhdessa pohditut kehitysideat tulevat todennakdisemmin saamaan positiivisemman vas-

taanoton kuin ne, jotka on paatetty muiden puolesta.

Tutkimushaastatteluiden pohjalta nousi esiin seuraavat teemat ja kehityskohteet: punai-
sen langan puuttuminen, aikataulujen pettdminen, agendan epamaaréisyys ja palaverien
suuri maara. Voisiko siis palaverien tarkempi suunnittelu auttaa aikataulussa pysymiseen
ja agendan selkeyttdmiseen? Palaverista olisi hyvé selvita helposti, onko aiheena ideoin-
tipalaveri vai kenties paatoksenteko. VVoi olla my0s aiheellista pohtia, milloin todella on
aihetta pitaa palaveri. Voisiko joku muu viestintatapa toimia palaveria paremmin joissa-
kin tilanteissa? My®0s tiimin yhteisistd palaveriajoista on hyva keskustella. Ovatko esi-

merkiksi kello 17 jalkeen jatkuvat palaverit hyvéksyttavia?

3.5.5 Viestintdkaytanteiden kehittdminen

Samoin kuin palaverikéyténteiden kehittdmisessd, my0s sisdista viestintdd kehittdessa
kannattaa lahted liikkeelle yhteisen ideoinnin kautta. Nykyhetken kéytanteiden peilaami-
sen kautta on hyva ldhted madritteleméén kehitysalueet ja -toimenpiteet. Tyokiireiden ta-

kia voi olla haastavaa saada kaikki osallistumaan suunnitteluun. Silloin on hyva korostaa,
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ettd suunnittelutydhon sijoitettu aika kuitenkin todennakdisesti vapauttaa jatkossa enem-

man aikaa, mita siihen alkujaan kaytettiin.

Haastatteluissa kehityskohteiksi nousivat muun muassa viestien otsikointi seka vastaan-
ottajien madrittely. Otsikointi koettiin usein epamaaréiseksi: siité ei koettu selviavan hel-
posti, mista projektista on kyse. Usein vastaanottajiksi liitettiin my6s varmuuden vuoksi
ylimé&araisia ihmisia. Mikali tyétiimin omissa pohdinnoissa ei ndité asioita nouse, kannat-
taa ne ottaa itse esille. Sahkopostien ketjuuntumisen estdmiseksi voisi pohtia, toimisiko
joku muu viestintaalusta paremmin vastaavanlaisiin yhteydenpitoihin. Voisiko tahén toi-

mia esimerkiksi talldkin hetkell& saatavana oleva Microsoftin Teams-ty6tila?

Voitte myos kokeilla kaytantod, ettd kello kymmeneen asti aamulla on niin sanottu séh-
kopostirauha: ainoastaan oikeasti tarkeiksi koetut viestit l&hetetdan. Mista sitten tietaa,
mika viesti on oikeasti tarked ja l&hettdmisen arvoinen? Se on jokaisen lahettdjan itse
harkittavissa. Kun aamulla saa sahkopostin, tietad, etta sen lahettdja koki sen oikeasti tar-
kedksi, jolloin itsekin asennoituu viestiin eri tavalla. Tdma voi hyvinkin muuttaa viestin-
tdkulttuuria harkitsevaisempaan suuntaan, jolloin séhkdpostikansion tukkeutumisen

vaara pienenee.

3.6 Paivakirja- ja haastattelututkimusten arviointi

Valitut menetelmat tukivat tutkimuksen tavoitetta, silla niilla saatiin kattava kuva asian-
tuntijaesimiehen ajanhallinnan nykytilanteesta ja siihen liittyvista tuntemuksista. Tulos-
ten pohjalta muodostetut kehitysehdotukset valikoituivat tutkimustuloksissa toistuneista

teemoista. N&iden teemojen tarkeys korostui haastattelutilanteissa selkedasti.

Reliabiliteetti ja validiteetti

Validiteetti, eli patevyys, on hyvé silloin, kun tutkimukseen valittu kohderyhma ja heille
esitetyt kysymykset ovat sopivat tutkittavaa ilmi6ta ajatellen. Validin tutkimuksen tulok-
set kuvaavat siis sita ilmiotd, jota on alkujaankin haluttu tutkia. (Hiltunen 2009, 3.)

Reliabiliteetti kuvaa sit4, miten luotettavasti ja toistettavasti valittu tutkimusmenetelma

mittaa tutkittavana olevaa ilmiotd. Tutkimus on siis luotettava, kun saadut tulokset eivét
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ole sattuman aiheuttamia. (Hiltunen 2009, 9; Vilkka 2015, 196.) Mikali tutkimus uusit-
taisiin samanlaisissa olosuhteissa, tulisi Hiltusen mukaan tulostenkin olla samanlaiset
(Hiltunen 2009, 11.) Kuitenkin Vilkan mukaan laadullisen tutkimuksen toistaminen sel-
laisenaan on haastavaa, silla ndillda menetelmill& tehdyt tutkimukset ovat kokonaisuutena
ainutkertaisia. (Vilkka 2015, 197.)

Tutkimuksessa selvitettiin pitkalti tilannesidonnaisia, subjektiivisia kokemuksia ajanhal-
linnasta, joten tutkimuksen toistaminen tuskin tuottaisi tdysin samoja tuloksia. Tuloksiin
vaikuttaisi myos se, ettd tutkimuksen aikana haastateltavia herételtiin pohtimaan oman
ajanhallinnan vahvuuksia ja kehityskohteita, seké pyrittiin antamaan ideoita oman ajan-
hallinnan kehittdmiseen. Tulosten luotettavuutta lisdd haastattelutilanteessa esitetyt tar-
kentavat kysymykset, seké aineiston huolellinen sisallénanalyysi. Tuloksissa on esitelty

paateemojen lisaksi myos yksittdisia vastauksia, jotta tulokset pysyvat todenmukaisina.

Tutkimuksen ensimmainen osa, eli paivakirjatutkimus, oli alkuperéisen suunnitelman
mukaan maara toteuttaa viikoilla 38 ja 39. Namaé viikot osoittautuivat kuitenkin haasteel-
lisiksi, silla kyseisilla viikoilla esimiehilld oli aikataulutettuna paljon kehityskeskusteluita
alaistensa kanssa. Tama olisi vaikuttanut tuloksiin merkittavasti, silld normaaliin tydai-
kaan suhteutettuna varsin suuri osa olisi mennyt esimiestehtévien piiriin kehityskeskus-
teluiden myota. Koska tutkimuksella haluttiin saada selville mahdollisimman normaalin
tyoviikon jakaantuminen, todettiin parhaaksi vaihtoehdoksi tutkimusajankohdan siirtami-
nen. Jotta paivakirjan yleistettdvyys voitiin varmistaa, lisattiin haastattelututkimukseen
kysymys liittyen paivékirjatutkimuksen tuloksiin.

Asiantuntijaesimiesten ajanhallinnan tutkimisessa lahestyttiin aihetta tutkittavien omien
kokemuksien kautta, joka osaltaan rajasi kasiteltavia asioita juuri heidan arkeaan koske-
viksi. Taten tulokset pohjautuvat neljan henkilon subjektiivisiin kokemuksiin, joihin hei-
jastuu heidan omat toimintatapansa seka kyseessa olevan yrityksen ja tyotiimin tyokult-
tuurit. Tulokset eivat siis ole suoralta kadelté yleistettdvissa edes samassa yrityksessa ja
asemassa tyoskenteleville. Tuloksista oli kuitenkin nahtavissa, ettd vaikka tutkittavien
tyonkuvat ja tilanteet vaihtelivat osin toisistaan, oli heidén haastatteluistaan ja paivékir-
joistaan silti 16ydettavissa paljon yhtenevaisyyksid. Tdmé osoittaa, ettd ajanhallinta on
aiheena ajankohtainen ja koskettaa suurta osaa suomalaisessakin tyoelamassa. Tutkimuk-
sen voidaan siten sanoa olevan teemoiltaan yleistettdvissd asemasta ja toimialasta riippu-

matta.
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4 YHTEENVETO JA POHDINTA

4.1 Yhteenveto

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli tutkia asiantuntijaesimiesten ajanhallintaa selvit-
tamalla, milla menetelmilld esimiehet hallitsevat ajankdyttoadn ja millaisia haasteita he
kohtaavat paivittaisessa tyossdan. Opinnaytetyon tavoitteena oli 10ytéé kehitettavat osa-
alueet ja tarjota mahdollisia ratkaisutapoja tilanteen helpottamiseksi, ja siten vahentaa

tyén kuormittavuutta.

Sekaé tehdyt tutkimukset ettd alan Kirjallisuus osoittivat, ettd ajanhallinta on suurelta osin
oman toiminnan johtamista. T&méan myo6tad ymmarrys itsensa johtamisen osa-alueista tu-
lee hyodyksi, kun tavoitteena on oman toiminnan kehittdminen. Onnistuneen itsensé joh-
tamisen todettiin vaativan jatkuvaa uuden oppimista, vanhoista tavoista luopumista, asen-
teiden muovaamista sek& vastuun ottamista omista toimistaan. ltsensé johtamisen osa-
alueista etenkin tunnedlyn todettiin olevan tiiviisti yhteyksissa onnistuneeseen esimies-
tyéhon, silla se on keskeisessd asemassa seka omien ettd muiden tunteiden tulkinnassa.
Salmimies ja Surakka korostivat myds hyvén itsetunnon tarkeyttd, silla sen avulla ihmi-
nen kykenee tunnistamaan henkiset ja fyysiset voimavaransa sekd omat vahvuutensa ja

heikkoutensa.

Tyoterveyslaitoksen mukaan joka neljds suomalainen on stressaantunut tydssaan, kun
taas Kultanen arvioi, ettd esimiestyota tekevistd jopa kaksi kolmesta kokee vahintéén
ajoittain tyoperdisia stressin tunteita. Tyon ja vapaa-ajan tasapainottamisen on tutkittu
olevan avainasemassa stressin ja uupumuksen ennaltaehkaisyssa. Myos tydon organisoin-

nin tehostamisella on todettu olevan positiivisia vaikutuksia stressin maaraan.

Osin vaihtelevista tyonkuvista huolimatta tutkimustulokset osoittautuivat kohtalaisen yh-
tenevéisiksi esimiesten valilla. Tyopéaivakirjoista oli nahtévissd haasteita tydajan epéata-
saisen jakaantumisen, Kiireen tunteen, pitkien tyOpéivien ja péivén aikana tapahtuvien
keskeytysten kanssa. Haastattelututkimuksen myota tilanteesta saatiin liséa tietoa, jolloin
haasteet voitiin jakaa kahteen osaan: oman toiminnan sekéa tydyhteison toiminnan aiheut-
tamiin haasteisiin. Tdma jako myotailee Tyo6terveystalon tutkimusta ajanhallinnasta, silla
ajanhallinnan tehostamiseen ja kiireen taltuttamiseen vaaditaan usein toimia kummalta-

kin osapuolelta.
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Tutkimuksissa selvisi, ettd vastaajat hyodynsivat sahkoisté kalenteria keskeisend ajanhal-
linnan tyovélineenddn. Haasteeksi kuitenkin koettiin kaiken tarkedn mahduttaminen ka-
lenteriin. Tehtévien priorisointi tuntui haasteelliselta muun muassa jatkuvien keskeytys-
ten ja yllattavien tyotehtévien vuoksi. Yleisend huomiona oli tehty, ettd mikali omalle
tyoskentelylle ei varaa konkreettista aikaa kalenterista, vievat palaverit kaiken tyGajan.
Tastd huolimatta vain yksi vastaajista kertoi varaavansa tyotehtévilleen aikaa saannolli-

sesti. Kolme muuta vastaajaa kertoivat varaavansa aikaa vain satunnaisesti.

Tybyhteison toimintatavoista haasteina esiin nousivat muun muassa palaveri- ja viestinté-
kaytannot. Ndiden koettiin vaikeuttavan omaa tyoskentelyd venyvien palaverien ja tulvi-
vien sahkdpostikansioiden muodossa. Palaverit olivat myods kytkoksissa pitkiin tydpai-
viin, sill& usein esimiesten omat tehtévat jaivat normaalin tydajan ulkopuolelle, koska
paivan aikana niiden tekemiselle ei 10ytynyt aikaa. Omilta esimiehiltdan ja organisaatiol-
taan tutkittavat toivoivat selkedmpid raameja tyonteolle, sekd yhteisen tavoitteen ja tyon

suunnan tarkentamista.

Oman toiminnan kehitysehdotuksissa esiteltiin keinoja tydajan jasentelyn ja tyétehtavien
priorisoinnin helpottamiseksi. Suunnittelemalla tydskentelyaan ja tekeméll& kiinteita va-
rauksia kalenteriin esimiehet voivat mahdollistaa ajan riittdmisen myds omien tyotehta-
vien tekemiselle. Myos kalenterin kustomoimisen vérien avulla seké siistimisen turhista
palaverikutsuista uskotaan auttavan etenkin kiireen tunteeseen. Tydyhteison toiminnan
kehitysehdotuksissa esiteltiin toimia tyérauhan mahdollistamiseksi seka palaveri- ja vies-
tintakaytanteiden tehostamiseksi. Nailla kehitystoimilla uskotaan olevan positiivisia vai-
kutuksia toiminnan tehostumiseen tyajan vapautumisen seké tyérauhan mahdollistami-

sen myota.

Tutkimuksissa selvisi, etta tutkittavat priorisoivat tyétehtavidan niiden tarkeyden ja kii-
reellisyyden mukaan. Teoriaosuudessa esitellyt priorisoinnin menetelmét voivat helpot-
taa priorisointia entisestaan tuomalla siihen vield konkreettisempaa otetta ja selkedmpaa
tehtdvajakoa. Osalla vastaajista tyonkuva sisdlsi monenlaisia tyotehtavid, jolloin niiden
valisen tarkeysjarjestyksen loytdminen voi osoittautua haasteelliseksi. Tahén helpotusta

voisi saada keskustelemalla esimiehen kanssa eri tehtévaalueista ja niiden painotuksista.
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Tutkimuksen luotettavuutta ja yleistettavyytta arvioidessa tulee huomioida, ettd kyseessa
oli pitkéalti tilannesidonnainen ja subjektiivisiin kokemuksiin pohjautuva tutkimus. Tutki-
mustulokset eivat siis ole yleistettavissa laajemmalle yleisolle sellaisenaan. Lahdekirjal-
lisuuteen perustaen voidaan kuitenkin todeta, ettd vastaavan tutkimuksen teettdminen
muilla toimialoilla tuottaisi todennakdisesti osin samantyylisid vastauksia. Tutkimuksen
toistettavuutta heikentd se, ettd siind pyrittiin herattelem&én esimiehid seuraamaan omaa
ajankayttoaan, seka lisddméaan heidén tietoisuutta siihen liittyvista asioista ja menetel-
mistd. Mikali tutkimus toistettaisiin samalle kohderyhmaélle sellaisenaan, olisivat vas-

taukset todennédkdisesti muovautuneet aiemman ajatustydskentelyn johdosta.

Tutkimusten myota saatiin kattava kuva esimiesten kayttamista ajankayton menetelmista
sekd heidan tydssaan kohtaamistaan haasteista. Taten voidaan sanoa, ettd opinnéaytetyo
onnistui vastaamaan tyon perimmaisté tarkoitusta. Tutkimusten myo6ta pystyttiin maarit-
tdmaan useampia tapoja, joilla esimiehet voisivat l&hted kehittdmaén omaa ajankéyttéaan.
Tyo6yhteison toimintatapoihin perustuvat kehitysehdotukset tukevat esimiesten henkil6-
kohtaisen ajankdyton kehittdmista. Raportissa mainittuja kehitysehdotuksia hyddynta-

malla voitaisiin esimiesten arjen kuormittavuutta véhentaa huomattavasti.

4.2 Pohdinta

On helppo tuudittautua ajatukseen, ettd toimintaa lahdetddn kehittdméaan sitten, kun tyo-
tilanne on rauhoittunut tai kunhan kiireeltd ehditdan. Tassa ajattelutavassa piilee kuiten-
kin vaara, silla ideat unohtuvat helposti arjen kiireiden alle, eika sitd sopivaa hetkea vélt-

tdmatta tule, ellei sita konkreettisesti itselleen jarjesta.

Taman tilanteen valttdmiseksi voisi jo muutaman kuukauden paahan varata aikoja omalle
tyolle sekd sen kehittdmiselle. Kun aikavaraukset tekee heti, tulee ne todennakdisemmin
hyodynnettyd kuin jos ne ajattelee tekevinsa “sitten lahempana”. Lisdksi my6hemmin
tehtyné kalenteri on jo todennakdisemmin tdydempi muiden varaamien aikojen johdosta,

jolloin oman ajan varaaminen voi tuntua haasteellisemmalta.

Ajankayton hallinnan kehittdmisessa kannattaa muistaa, ettd myonteiset vaikutukset edel-

Iyttavéat tyontekijan kokevan ajankayttonsé helpottuneen. Omaa ajankéytt6a kannattaakin
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siis lahted tehostamaan enintdd&n muutamalla teolla kerrallaan, jolloin on helpompi tun-
nistaa, mik& menetelmista toimii parhaiten. Jotta toiminnan tehostaminen ei unohtuisi ar-
jen kiireiden alle, kannattaa tavoitteet ja niitd edistavét toimenpiteet Kirjoittaa itselleen
esille. Valittujen toimintatapojen toteutumista ja niiden vaikutuksia kannattaa seurata
sédannollisesti, jolloin saa jatkuvasti palautetta menetelmien toimivuudesta. Seuranta aut-

taa mahdollisten muutostarpeiden havaitsemisessa sekd motivaation yllapitdmisessa.

Myods oman tydajan jakaantumisen tutkiminen esimerkiksi kaksi kertaa vuodessa voisi
osoittautua hyddylliseksi, silla viimeistaan silloin huomaa taas konkreettisesti, mihin tyo-
aika kuluu. Mit& paremmin méérittelee tyopaivékirjan kategoriat omaa tyonkuvaa vastaa-
vaksi, sitd paremmin siitd saa itsedan hyodyttdvaa informaatiota.

Tydryhman perustaminen voisi helpottaa kehityksen yllapitdmista sen tuoman positiivi-
sen ryhmapaineen myo6ta. Sdédnnolliset tapaamisajat jaksottaisivat toiminnan kehittamista,
jolloin itsensd motivoiminen on helpompaa. Muiden muutokseen sitoutuneiden kanssa
keskustelemalla on myds mahdollista saada hyodyllisid vinkkeja sekd apua haastaviin ti-

lanteisiin.

TyOyhteisossd toimintatapoja voisi lahted kehittdmaan yhteisten ideointipalaverien
kautta. Ajanhallinnan helpottamiseksi on keskeisté etsia sellaisia ratkaisuja, joissa vastuu
ajanhallinnan haasteista kannetaan yhdessa. Asian tarkeyden korostaminen on avainase-
massa, silld muuten kehitysty6hon voi olla vaikea sitoutua suuren tydkuorman aikaan.
Tyodyhteisossa olisi hyva miettid yhdessd, mistd jatkuva kiire johtuu ja miten sita voisi
ldhted purkamaan. Kun jokaisen mielipide huomioidaan ja niiden pohjalta rakennetaan
yhteinen suunnitelma, on motivaatio todennékoisesti korkeammalla suunnitelman toteut-

tamiseksi.

4.3 Oma tyoskentely

Kesaty6jaksoni loppupuolella lahestyin Valmetilla muutamaa ryhmanvetdjaé opinnayte-
tyodaiheen toivossa. Toiveenani oli saada aihe henkilostohallinnon aihepiiriltd, joten olin
varsin tyytyvadinen, kun minulle tarjottiin aihetta ajanhallinnan kehittdmisesta. Aihe osoit-
tautui varsin mielenkiintoiseksi ja ajankohtaiseksi, ja tyon edetessd huomasin oppivani

paljon uutta myds omasta toiminnastani.
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Aluksi tydn rajaaminen tuntui haastavalta, ja tyon painopiste muovautuikin prosessin ede-
tessd pariin otteeseen. Yhdessa toimeksiantajan edustajan kanssa keskustellessa yhteinen
tavoite kuitenkin kirkastui niin, etté tyo saatiin palvelemaan heidan tarpeitaan. Rajaamista
vaikeutti aiheen kokonaisvaltaisuus: ajanhallintaan liittyy konkreettisesti itsensé johtami-
nen, joka taas koostuu monesta osatekijastd. Esimerkiksi hyvinvoinnista olisi 16ytynyt
materiaalia niin monipuolisesti, ettd siita olisi saanut koostettua taysin oman tutkimuk-
sensa. Johonkin raja oli kuitenkin vedettava, jolloin paddyin pohtimaan, mitk& asiat hyo-
dyttaisivat tutkimukseen osallistuneita esimiehid. Olen tyytyvadinen lopulliseen rajauk-
seen ja uskon, ettd teoriaosuudessa esitellyt asiat tukevat esimiesten ajanhallinnan kehit-

tamista.

Opinnaytetyon tiedonhakuvaiheen loppupuolella huomasin tydskentelyn aloittamisen
olevan ajoittain haasteellista. Prosessin alussa materiaalin kerddminen oli helppoa, kun
kaikki asiat olivat uusia raporttia ajatellen. Kun l&hdemateriaalit alkoivat toistaa itsedan,
tuli tiedon kerd@misesta tyoladmpad. Yhtend aamuna paatin kokeilla Fokuskellon kaytta-
mista tydskentelyn apuna, jolloin totesin sen olevan yllattavén tehokas menetelma. Kel-
lon avulla sain tydskentelyn aloitettua ilman suurempia ongelmia, eika tydskentelyn jat-

kaminen ollut taukojen jalkeen niin haastavaa.

Prosessin alkuperdinen aikataulu siirtyi parilla viikolla eteenpéin jo alkusyksystd, kun
paivékirja- ja haastattelututkimuksen ajankohtaa piti sdataa. Tekemani tutkimukset konk-
retisoivat tyon tavoitetta ja auttoivat minua hahmottamaan, mitk& asiat ovat oikeasti tar-
keitd esimiesten ajanhallinnan kehittdmisen kannalta. Taten tutkimusten toteuttaminen
prosessin aikaisemmassa vaiheessa olisi suonut minulle pidemman ajanjakson tehok-
kaalle tyoskentelylle ja teoria-aineiston keruulle. Toisaalta haastattelut eivét olisi olleet
niin kattavia, ellen olisi ehtinyt tutustua alan teoriaan nain laajasti. Alkuperaisessa aika-
taulussa pitdytyminen olisi myos vaikuttanut paivakirjatutkimuksen reliabiliteettiin nega-

tiivisesti, joten koen lopullisen ratkaisun varsin onnistuneeksi.

Opinnaytetyon tekeminen vaati pitkdjanteista ja tavoitteellista tydskentelyé, ja uskon sen
tuomien oppien olevan hyddyksi myos tyoelaméssa. Sain prosessin edetesséd kokemusta
niin tutkimuksen suunnittelusta, toteutuksesta kuin aineiston analysoinnistakin. Tarkeim-
miksi opeiksi kuitenkin koen oman pystyvyyden tunteen ja itseluottamuksen kasvun, joi-

den uskon helpottavan omaa stressinhallintaani tulevaisuudessa.
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LITTEET

Liite 1. Tyopaivakirja

Tyontekijgn nimi:

[Maanantai
Tiiztai
Keskiviikko
Torstai
Perjartai
Maanantai
Tiistai
Keskiviikko
Torstai

Perjartai

1.10.2015
2.10.2013
3.10.2013
4.10. 2013
5.10. 2015
8.10.2013
3.10.2013
10070, 2005
11.10.2013

12.90.2015
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1(2)

0:00
0:00
0:00
0:00
0:00
0:00
0:00
0:00
0:00

0:00

Lisahuomioita paivien kulusta (esim. keskeytysten maara, kiireen tuntu, paivan tavoitteiden tayttyminen, tydajan

ulkopuolella tehdyn tyén maara...)

Maanantai 110
Tiistai 2.0,
keskiviikke 3.0
Torstai 4.10.
Perjantai 510
Maanantali &0
Tiistai 3.10.
Keskiviikko 10,10,
Torstai .10
Perjantai 12.10.
Ohjeet:

Paivakirjatutkimuksen tarkoituksena on selvittad, miten kéytetty tyoaika jakautuu esi-

miestyon, asiantuntijatyon, itsensa kehittdmisen ja taukojen vélille. Kirjattujen tulosten

pohjalta pidetdan yksilohaastattelut, joilla selvitetdan taustatekijoité ja kokemuksianne ti-

lanteesta. Saatujen tutkimustulosten pohjalta pyrin [6ytdméaan kehityskohteet seké tarjoa-

maan tapoja ajanhallinnan helpottamiseksi.

(jatkuu)
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Paivakirjaa pidetdan kahden tyoviikon ajan, ajalla 1.10.-12.10.2018. Taulukkoon kirja-
taan kunkin paivan kohdalle, kuinka paljon on kayttanyt aikaa kuhunkin tehtavaaluee-

seen. Tunnit Kirjataan muodossa 1:00

Taulukon alle voi kirjoittaa huomioita paivéan kulusta. Huomioita voi olla esimerkiksi kii-
reen tuntu, saiko péivan tavoitteet tehtyd, kuinka paljon kohtasi keskeytyksia ja vaikutti-
vatko ne merkittavasti tyontekoon. Lisahuomioiden kirjoittaminen tuo lisdarvoa tutki-

mukselle.

Asiantuntijaty6: Esim. omat projektit, suunnittelu, projektijohtajan tyd, oman organi-
saation koulutus ja informointi, yksikon kehitysprojektit, yhteydenpito muihin yksikoi-

hin, tuotteen ja teknologian kehitysprojektit

Esimiestyd: Esim. ty6tiimin jasenten opastus, kehityskeskustelut, esimiestyén hallinnol-

liset tehtdvat, palaverien suunnittelu ja pitdminen, tydajanseuranta

Itsensa kehittdminen: Esim. oma koulutus ja muu ammattitaidon yll&pitdminen seka tie-

donhankinta, oman ajankayton suunnittelu
Tauot: Esim. ruoka- ja kahvitauot, jumppa, kévely, tOista irtaantuminen
Keratyt tiedot késitelldadn luottamuksellisesti ja niitd késittelee ainoastaan tutkimuksen

tekija. Lopulliseen raporttiin tulokset kootaan siten, ettd henkildt eivat ole tunnistettavissa

tekstista.
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Liite 2. Haastattelukysymykset

1. Miltd tybajan seuraaminen tuntui?
a. Vaikuttiko se jotenkin normaaleihin toimintatapoihisi? Miten?
b. Oliko péivakirjasta hyotyé tai haittaa? Miten?

2. Millaisin menetelmin pyrit hallitsemaan ajankayttoasi?

3. Mika ajanhallinnassa on haasteellisinta?

4. Milla keinoin tydyhteisd vaikuttaa ajanhallintaasi (positiivisesti tai negatiivi-
sesti)?

5. Onko tydomaara asiantuntijatehtévissa pysynyt ennallaan, vai onko siiné tapahtu-
nut muutosta esimiestehtaviin siirtymisen jalkeen?

6. Onko tyotehtavien priorisoiminen sinulle helppoa?
a. Koetko, etta sinulla on mahdollisuus itse priorisoida tehtavéasi?
b. Aikataulutatko tehtavia niiden tarkeyden ja kiireellisyyden mukaan?

7. Tyopaivakirjasta ilmeni tydpaivien vendhtamista. Mité asioita tulisi kehittaa ta-
man valttamiseksi
a. omassa toiminnassa
b. tybyhteison toiminnassa?

8. Ohessa naet kuvaajat tyoaikasi jakautumisesta viikoilla 40 & 41. *
a. Vastaavatko kuvaajat normaalia tyoviikkoasi?
b. Vastaavatko kuvaajat tavoitettasi, vai haluaisitko tyoaikasi jakautuvan eri
tavalla? Miksi ja miten?

TyOajan jakautuminen, vk 40 Tydajan jakautuminen, vk 41

= asiantuntijatyo esimiestyo ® asiantuntijatyo esimiestyo

= jtsensd kehittdminen = tauot = jtsensd kehittdminen = tauot
9. Mitd tydnantajasi tai esimiehesi voisi tehda tilanteesi hyvaksi?

10. Mitd itse voisit tehda tilanteesi hyvaksi?

* Kysymyksen 8 kuvaajat ovat esimerkkeja, eivatka siten havainnollista vastaajien tyo-
ajan jakautumista.



