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Miten voimme olla hyvid ajanhallinnassa kun aikaa ei voi hallita? Mita tehd&, kun toité vyoryy
paalle niin, ettei aika riitd niiden tekemiseen. Stressi vie ydunet ja tuntuu, etta ei pysty enda
hallitsemaan omaa elam&a? Tama opinnaytetyd sai alkunsa tallaisesta tydelaman
kriisitilanteesta.

Taman paivan tydelamassa vaaditaan tehokkuutta. Tyon maara kasvaa jatkuvasti, mutta aikaa
toiden tekemiseen on edelleen saman verran. Kuulemme jatkuvasti uutisissa
yhteistoimintaneuvotteluista ja irtisanomisista. Jotta téstéd kaikesta voi selvitd, on lahes
vaistamatonta ettd mietimme omia toiminta- ja tydskentelytapojamme, miten suoriutua
tydssdmme ja miten voisimme toimia tehokkaammin ja samalla tuntea vdhemman henkista
kuormitusta? Nykyaan toérméatddn usein sanoihin eldaménhallinta ja itsensd johtaminen.
Vaikuttaakin siltd, ettd ihmisiltd odotetaan usein itsetutkiskelua. Elaman eri kriisit, kuten
esimerkiksi tydpaikan menetys, ajavat monesti miettimaan omaa elamaa ja sen eri osa-alueiden
merkitystd seka "Kuka mina olen?”.

Tassa opinnaytetydssa keskitytddn vahvasti juuri ajanhallintaan ja tydén tehostamiseen

ajanhallinnan eri keinoja hyddyntden. Opinnaytetydn kolmas luku toimii kasikirjoituksena
ajanhallintaluennolle.
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How can we be good in time management when you can’t manage time? What to do when you
have too much work to do but not enough time to do those? You struggle with stress and this
will affect your good night’s sleep and it seems that you can’t manage your life anymore. The
idea for this bachelor’s thesis came to me through my own crisis in my work.

Efficiency is required in today’s working life. The amount of work is constantly growing, but still
we have the same time to use. Constantly we hear from news about co-operation negations and
layoffs. So if we want to survive today’s working life we probably look closely how we perform
our working and how we can operate more efficiently but at the same time have less stress. We
face often words; life management and self-management. Sometimes it feels like it is expected
that we do self-examination. The crisis in life, such as losing a job, drives us often thinking
about our lives and to do little self-study.

This thesis have a strong focus on the time management at work and how we can improve in
the way how we work by using different time management practices. The third chapter of the
thesis is manuscript of time management training.
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1 JOHDANTO

Kiire, stressi, vasymys, uupumus, “burnout” — n&dma sanat, tuntemukset, tilat
ovat lasna lahes jokaisen tybarjessa. Jos ne eivat kuulu omaan tybarkeen, saa-
tamme nahda kuinka kollegamme painivat kiireen kanssa, kohtaavat stressia eri
tilanteissa ja saatamme myo6s joutua nakemaan tydsta uupuneen kollegan. Mo-
net meista ei ehdi hoitaa toitdan tydajan puitteissa, tehdaan pitkia paivia ja vie-
daan tyo6t kotiin. Toissa odotetaan tuloksia, pitaisi olla tehokas ja osata priori-
soida. Jouduin itsekin tdhan pydritykseen 2,5 vuotta sitten yhteistoimintaneuvot-
telujen myo6td, jolloin toimenkuvani muuttui. Hetken sita kiirettd ja hektisyytta
seka pitkia paivia jaksoi. Jain vajaan vuoden paasta tasta aitiyslomalle ja sain
pienen tauon. Aitiyslomalta palattuani tahti oli viela kovempaa, tuli uudet YT-
neuvottelut ja piti olla entistd tehokkaampi. Se oli oma murtumispisteeni, olin

lahelld loppuunpalamista.

Oman tyokriisini myota halusin tutustua ajanhallintaan ja priorisointiin. Minun oli
pakko miettia keinoja, jolla hallita tdissa vallitsevaa kaoottista tilaa, keinoja joilla
hallita tai hallinnoida tyontekoa, hallita aikaa ja olla tehokas. Halusin oppia
ajanhallintaa, stressinhallintaa, priorisointia, halusin saada tyoni tehdyksi tyo-

ajan puitteissa ja nukkua yoni hyvin, stressaamatta tekemattémista toista.

Tuosta syntyi ajatus tdméan opinnaytetydn aiheeseen — ajanhallinta. Lisaksi ker-
toessani tastd aiheestani tyopaikallani, minulle esitettiin toive, etta voisin pitda
aiheesta koulutuksen tyOpaikallani. Taman toiveen myota opinnaytetyokseni
muodostui ajanhallintakoulutuksen luominen. Aiheeseen liittyen tein tyopaikal-
lani, omassa organisaatiossani, aiheeseen liittyvan kyselytutkimuksen. Tutki-
muksen tarkoituksena oli selvittad, onko henkilostétmme kiinnostunut ajanhallin-
takoulutuksesta sekd mitkd ovat heiddn kokemuksensa ja tuntemuksensa
omasta tyostaan. Riittddko tydaika tdiden tekemiseen vai joutuuko tydpdivia
venyttdmaan, jotta tyot tulevat tehtya seka kuinka kuormittavaa tyd on henkises-
ti? Kayttavatkd meilla ihmiset jotain ajanhallinnan tydkaluja tyossaan vai kaiva-
taanko apua toiden hallintaan? Henkilostopaallikkomme pyynnosta laajensin

kyselytutkimustani viela palaverikaytantoja koskevalla osiolla.
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Tassa opinnaytetydssa keskityn nimenomaan toiden hallintaan, ty6ajan hallin-
taan, tyotehokkuuteen. Luku 3 avaa koulutukseni sisallon, mika alkaa sita, mi-
ten lahtea liikkeelle, kun ajan- ja téidenhallintamenetelmat halutaan ottaa osaksi
omaa tyotd. Taman jalkeen esittelen erilaisia ajan- ja tdidenhallinnan menetel-
mi&, joihin olen perehtynyt ja lopuksi kerron mita vaaditaan, jotta nAm& mene-
telmat tulisivat pysyvaksi osaksi omaa tyotdan. Luvussa 4 esittelen lyhyesti Kir-
jallisuuden, joita olen vahvasti hyddyntanyt tdssa tydssani ja joita suosittelen
kaikille heille, jotka haluavat perehtyd syvemmin tydn-, ajan- tai elaméanhallin-

taan.
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2 OPINNAYTETYON LAHTOKOHDAT

2.1 Ajanhallintakoulutuksen kohderyhma ja tarve

Tama ajanhallintakoulutus on alustavasti tarkoitettu pidettavéksi Berner Oy:n
Kuluttajatuotteet -osaston henkilokunnalle. Kyselytutkimuksen tulokset osoitta-
vat, ettd koulutukselle on tarvetta. Kyselytutkimukseen vastanneista 67 % koki
ajanhallintakoulutuksen tarpeelliseksi. 85 %:lla on kaytdossaan jokin ajanhallin-
nan valine, joista yleisimpind nousivat esille tehtavalistat ja sdhkopostin hallinta.
Naiden kahden tuloksen suhde osoittaa mielestani vahvasti sen, ettd vaikka
kaytdéssa on jo jokin ajanhallintatydkalu, silti kaivataan lisda tietoa tavoista joilla

voidaan hallita toitd paremmin.

Tutkimus osoittaa myo6s, ettd monet Berner Oy:n Kuluttajatuotteet -osastolla
karsivat toiden aiheuttamasta henkisestd kuormituksesta, jopa stressista, mika
johtuu tunteesta tai todellisesta tilanteesta, ettd tdita on liikaa. Tama antaa
myo6s kuvan siitd, etta tdiden hallintaan kaivataan uusia vinkkeja, vaikka nyt jo
olisikin kaytossa jokin ajanhallinnan menetelma. Kuitenkin hieman ristiriita aihe-
uttaa se, ettd 65 % vastanneista ei kaipaa apua tdiden organisointiin. Lisaksi
yksi asia nousi omaan mieleeni, mika ei nouse niin vahvasti esille tutkimustu-
loksissa, mutta kyllakin yleisissa kaytavakeskusteluissa: henkildsto kaipaa apua

tehtavien priorisointiin.

Tiedan, etta talla koulutuksella en voi auttaa kaikkia halukkaita tehtaviensa prio-
risoinnissa, silla jokaisen tyontekijan prioriteetit maaritellaan kehityskeskuste-
luissa. Kuitenkin ajanhallintakoulutukseni antaa vinkkeja tiettyihin priorisointi-

menetelmiin, joita tarvitaan paivittdisessa tyossa.

Taman koulutuksen ajankohtaa ei ole vield paatetty, mutta alustavasti voidaan
ajatella, ettd ajankohtana on Kuluttajatuotteet -osaston seuraavat neuvottelu-

paivat, jotka pidetdan elokuussa 2016.
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2.2 Minkalainen on hyva koulutus?

Hyva koulutus on ensisijaisesti sellainen, josta kuulija saa uusia ajatuksia ja
oppeja ja joka muuttaa toimintatapoja. Koulutusta suunniteltaessa on mietittava,
mika on koulutuksen tavoite ja voidaanko koulutustilaisuuden jalkeen mahdolli-
sesti mitata tavoitteiden saavuttamista. Tama on tarke&a erityisesti tapauksissa
joissa koulutusta tarjotaan tydorganisaatioille. Tallgin tydnantaja todennakoises-
ti toivoo nakevansa koulutuksen tuomia tuloksia. Paraneeko myyntitulos? Li-

saantyyko tydtehokkuus? Ovatko asiakkaat aiempaa tyytyvaisempia?

Kouluttajalta vaaditaan uskottavuutta, asiantuntemusta, selkeyttéa ja johdonmu-
kaisuutta sekd monimuotoisuutta ja innostavaa asennetta. Koulutustilaisuuden
on hyva rakentua monista osista, ei vain kouluttajan luennosta. Kouluttajan lu-
ennon lisaksi on yleisesti hyva olla joku esitys, joka tukee luentoa, samalla se
on tarkea elementti kuulijoille, joilla on visuaalinen muisti. Kaytannon esimerkit
toimivat myds hyvana keinona saada kuulijat ymmartamaan helpommin teoreet-
tista osuutta ja jos mahdollista, kannattaa jopa ottaa yleis6d mukaan kaytannon
esimerkkeihin. Lisdksi koulutuksessa on hyva varata aikaa keskusteluille. Jo
suunnitteluvaiheessa on hyva miettia kohtia, joissa voisi syntya keskustelua tai
joissa toivoisi syntyvan keskustelua, naihin voi valmistautua etukateen yleisélle

esitettavilla kysymyksilla.
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3 AJANHALLINTA — KOULUTUKSEN SISALTO

Voiko aikaa hallita? Tana paivana tuntuu kaikki olevan mahdollista. Aina on jo-
ku, joka pystyy mitd ihmeellisimpiin tekoihin, mutta kukaan meista ei valitetta-
vasti pysty aikaa hallitsemaan. Aika on fysiikan perussuure, jonka yksikkd on
sekunti (Wikipedia). Meilla on vuorokaudessa 24 tuntia, viikossa 7 pdaivaa ja
vuodessa 52 viikkoa, 365 / 366 paivaa. Tata kukaan ei voi muuttaa. Tahan ku-
kaan ei pysty vaikuttamaan. Vaikka kuinka kuullaan tai itse ajatellaan, etta mista

saisi tunteja lisda vuorokauteen, sitéa ei vaan tapahdu.

Sen sijaan, kun puhutaan ajan hallinnasta, puhutaan siitd miten kaytamme meil-
le annetun ajan. Tahan aikaan voimme vaikuttaa. Jos tyopaiva on 8-tuntinen ja
olemme esimerkiksi suunnitelleet hyvin, miten taman ajan kaytdmme, organi-
soimme tydmme ja saamme suunnitellut tydbmme suunnitelman mukaan teh-
dyksi, olemme olleet hyvia ajanhallinnassa ja usein myos tehokkaita tyéssam-
me. Harri Jussilla kirjoittaa blogissaan, etta ajanhallinta on eréénlaista ennalta-

ehkéaisevaa stressin hallintaa.

Asialla on kuitenkin toinenkin puoli. Elaman pitda myos olla mielekésta eika vain
jatkuvaa suorittamista. Kirjassa First Things First nostetaan esille se, ettad
elamme modernissa yhteiskunnassa, jossa asiat tulee tehda nopeasti ja oikotei-
ta kayttaen. Tama ei silti valttamatta tuo laatua elamaéan. Mielekkaassa elamas-
sa ei ole kyse nopeudesta ja tehokkuudesta. Siind on enemmankin kysymys
siitd, mita teet ja miksi teet, eika siitéd kuinka nopeasti saat sen tehtyd. (Covey,
Merrill & Merrill 1994, 12.)

Seuraavassa kayn lapi, mistad lahted liikkeelle, kun on tehnyt paatoksen etta
aikoo ottaa ajanhallinnan keinon tai keinot kayttoon tydossaan. Taman jalkeen
esittelen erilaisia ajanhallinnan menetelmia ja véalineitd. Lopuksi, miten kaiken
saa loppujen lopuksi pidetty hallinnassa, myds sen ajanhallinnan hallittuna ja

pysyvana osana tyotaan.
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3.1 Valmistautuminen tdiden- ja ajanhallintaan

Jos ja kun on tullut siihen tulokseen, etta toissa, tdiden hallinnassa, on tapah-
duttava muutos, kannattaa muutokseen valmistautua henkisesti. Ensiksi kan-
nattaa tehda itsensa kanssa selkea paatos siita, etta ottaa ajanhallinnan keinot
vahvaksi osaksi omaa ty0arkeaan. Tam& kannattaa jopa kirjata itselleen ylos,
mielellaan paikkaan, josta sen nékee paivittdin. Nain paatoksesta tulee konk-
reettinen. Suosittelen myods miettimaan sitd4, missa kohtaa omassa tydssa syn-
tyy se kaaosmainen tilanne, etteivat tyot enda pysyy hallinnassa ja mista tama
johtuu sek& miten tahan voi vaikuttaa ja tatd muuttaa? Seuraavaksi suosittelen
varaamaan, riippuen siita miten kaoottisessa tilassa oma tyopoyta, sahkoposti
yms. on, yhden tai useamman paivan kaiken siivoamiseen ja jarjestamiseen.
Viimeisena tassa valmistautumisessa kehotan perehtymé&an hieman erilaisiin
ajanhallinnan menetelmiin ja valitsemaan niista itselleen paras tai parhaat, jotka

tuntuvat eniten sopivan omaan tyoskentelyyn.

Jotta voimme hallita aikaa, saavuttaa tehokkaan tytskentelytavan, meidan tulee
tietdd "Kuka mina olen?”. Pentti Sydanmaanlakka (2006, 15) kirjoittaa hyvin:
"Meidan on pistettava sisainen maailmamme jarjestykseen, jotta Iloydamme jar-
jestyksen ulkoisesta maailmasta.” On tiedettava, millainen mina olen ihmisena
ja minkalaiset tyoskentelytavat sopivat minulle, mitka ovat ne keinot, joilla min&

suoriudun toistani tehokkaasti ja joilla pidan ajan hallinnassa.

Tana paivana emme endé puhu vain tydnhallinnasta vaan elamanhallinnasta ja
itsensa johtaminen on taman paivan ajanhallintaa. Nykypaivan tydymparistossa
jokainen tyontekija joutuu ottamaan enemman vastuuta ja johtamaan itseaan.
Tybymparistomme muuttuu nopeasti ja jatkuvasti, tdma edellyttaa joustavuutta,
nopeaa reagointia, luovuutta ja kykya uudistua jatkuvasti. Tybelamassa uupu-
minen on yleista, minka vuoksi itsensa johtamisen taito on entista tarkeampaa

oman ja tyohyvinvoinnin yllapitdmisen kannalta. (Sydanmaanlakka 2006, 16.)

Itsensd johtaminen alkaa tavoitteista. Kun tietdd minne on matkalla, mika on
haluttu maaranpaa, tavoite ja selkea visio tasta, niin on paljon helpompaa paas-

ta perille, eli saavuttaa se maaranpaa jonne haluaa menna. (Sydanmaanlakka
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2006, 34.) Itsenséa johtaminen on juuri tatd — tavoitteiden asettamista ja niiden
saavuttamista. Tyon ajanhallinnassa tama konkretisoituu hyvin selkeina tavoit-
teina — "Haluan ettd paivan paatteeksi olen kasitellyt kaikki saapuneet sahko-

”n

postit.” "Haluan etta en siirra pienia tyotehtavia, joihin aikaa kuluu vain muutama

minuutti, seuraavalle viikolle, jotta voin aloittaa uuden viikon puhtaalta poydal-

”

ta.

Jotta tydssaan voi olla tehokas ja kokea niin sanottua flow-tilaa, on tyontekijalla
oltava tasapainoinen kokemus tyonsa hallitsemisesta; tyon vaatimukset ja tyén
edellyttamat osaamiset tulee olla tasapainossa. Tyonhallinnan tarkeimmat edel-
lytykset ovat selkea ty6rooli, tydn mielekkyys, tyon itsendisyys, osaamisen kayt-
t6 ja kehittyminen seka osallistumismahdollisuudet. (Sydanmaanlakka 2006,
36.) Jos tydssaan ei koe tatéa tasapainoa voi olla haasteellista suoriutua tyos-

taan tehokkaasti ja aikaa hyvin halliten.

Liialliset haasteet tydssd, kun oma osaaminen ja tydssa vaadittu osaaminen
eivat ole samassa suhteessa, aiheuttaa paniikkitilan. Tama johtaa hyvin helposti
uupumukseen. Samoin voi kdydad myos painvastaisessa tilanteessa, kun tydssa
ei saa tarpeeksi haasteita omaan osaamiseen nahden.

On tarkeatd muistaa, ettd mitdan ei tapahdu vain silla, ettd tieddmme miten
meidan tulisi toimia, vaan nimenomaan silla, ettd tuo tuon tiedon kaytantoon.
Kun tiedostaa oman osaamisensa, omat toimintatapansa ja sen, miten haluaisi
toimia ja mitk& ovat omat tavoitteet toiminnassa ja ty0ssa, sitten on hyva miettia
ja etsia itselleen ne sopivat toimintamallit. Kun on tutustunut itselleen sopiviin
toimintamalleihin, on aika vied& ne kaytantoon ja saavuttaa tydssaan tehokkaan

tydskentelyn ja ajan hallinnan tavat.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Eneli Kukk
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Tietoisuus on yksi itsensd johtamisen perusasioista. Pentti Sydanmaanlakka
maadrittelee tietoisuuden seuraavasti:

- ymmarretty tieto

- sisdistetty tieto

- sovellettu tieto

- testattu ja kokemuksellinen tieto

- tieto joka on muuttunut osaksi minua (Sydanmaanlakka 2006, 258).

Kaikessa tekemisessa on tarke&da nauttia myos siitd, mita tekee ja kokea teke-
misistdan tyydytyksen tunnetta. Tama tuo elamaan mielekkyyttd. Monikaan
meista ei valttamatta ajattele tata tydossaan. Toki lahes kaikki meista haluavat
tehda ty6ta, jossa paasee toteuttamaan itseaan, hyddyntamaan omaa osaamis-
ta ja kehittAmaan itsedan. Kun tdma toteutuu, tyé on mielekasta ja tuo mielek-

kyyttd myds elamaan.

Kun tydssa puhutaan tehokkuudesta ja ajanhallinnasta, samoin kuin myds mis-
sé tahansa muilla elamén osa-alueilla, on tarkeaa miettid tekemista seuraavas-
ta nakdkulmasta: Kysy itseltasi ensin "Teenkd oikeita asioita?” ja sitten vasta
"Teenkd asiat oikein?” (Covey, Merrill & Merrill 1994, 27-28.)

Moni meista syyllistyy pohtimaan omaa tekemistaan siita nakokulmasta, tekee-
ko asiat oikein. Jos tdissa on kiiretta, haasteita, suuria projekteja ja siitd seuraa
itselleen paniikinomainen tila. Kun t6ita ei saa tehtya suunnitellussa ajassa, al-
kaa helposti miettia, mita tekee vaarin, eikd niinkaan sita, etta tekeekd oikeita

asioita.

Siihen, miten sitten ndemme sen, teemmekoé oikeita asioita tyéssamme, pereh-
dytddn enemman seuraavassa kappaleessa, jossa kasitellddn ajanhallintame-
netelmia ja -vélineitd seka priorisointia. Mutta tahan liittyen, haluan ottaa esille
yhden asian, joka vaikuttaa myds paljon siihen, tekeeko oikeita asioita. On tar-
kedaa muistaa, etta meilla jokaisella on oikeus myds sanoa EIl. Tuon yhden pie-
nen sanan sanominen tietyissa tilanteissa voi tuoda mukanaan helpotuksen
omaan tdiden hallintaan tai sen sanomatta jattaminen taas voi aiheuttaa totaali-

sen kaaoksen. Pitda siis myds muistaa pitdd omia puoliaan tilanteissa, joissa
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sitd vaaditaan, eik& vain olla kaikille kiltti ja ottaa vastaan kaikki ty6tehtavat, joi-
ta kollegat yrittavat sinulle delegoida.

Ala ajattele, etta kollegasi tai esimiehesi yrittaa vain itsekkaasti siirtaa omia tyo-
tehtaviaan sinulle. Kyse on enemmankin siita, etta myos heilla on mahdollisesti
omat tyokiireensa ja he pyrkivat helpottamaan niita delegoimalla osan téitaan
muille. Tamé&n vuoksi siis onkin tarkeda pitdd omia puoliaan. Jos myos sinulla
on paljon tyokiireitd, eika sinulla ole mitdan mahdollisuutta suoriutua ylimaaréai-
sista tehtavista ilman, etté joutuisit tekemaan niita tydajan ulkopuolella, sinulla
on taysi oikeus sanoa EI. Jos taas sanot kylla tilanteessa, jossa sinun olisi pita-
nyt sanoa ei, todennakoisesti et tule pitamaan pyydetyn tehtavan tekemisesta.
Saatat jopa kantaa kaunaa henkildlle, joka pyysi sinua tekemaan tdman tehta-
van ja aiheutat taman myo6ta itsellesi pahan mielen. (Altucher & Altucher 2014,
4.)

3.2 Ajanhallinnan tytkalut kaytt6on — keinoja on monia

Koska jokainen meistd on yksilo, jokaisella meilla on omat tapamme tehda
tydomme, ei ole myosk&an vain yhta oikeaa tyon- ja ajanhallinnan menetelmaa,
joka sopisi kaikille. Jokaisen meista on siis valittava itselleen se tai ne oikeat
menetelmat. Pitdd myds varautua siihen, ettéd saattaa joutua kokeilemaan eri
keinoja loytddkseen itselleen sen sopivan. On myds hyva muistaa, etta mitdéan
ajanhallinnan menetelméé ei tarvitse noudattaa kirjaimellisesti, vaan kaikkea

kannattaa soveltaa ja sovittaa omaan tydskentelyyn sopivaksi.

3.2.1 Toiden organisointi — David Allen: Kerralla valmista -malli

David Allen, joka on kalifornialainen yrityskonsultti ja joka on nimitetty yhdeksi
maailman vaikutusvaltaisimmista ajattelijoista tuottavuuden alalla, opastaa toi-
den prosessointia kirjassaan Kerralla valmista. Han kertoo ja opettaa kirjas-
saan, miten oman elaman voi saada haltuun. Allen tuo kirjassaan esille, etta

usein esimerkiksi tydssamme karsimme siita, etta jokin asia vaivaa meita ja syy
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tahan on se, ettd haluamme asian olevan toisin. Emme kuitenkaan tee itsel-
lemme selvéaksi sitd, millaista lopputulosta tavoittelemme asian suhteen tai em-
me ole paattaneet, mika on seuraava konkreettinen toimenpide asian hoitami-
seksi. Kirjan oppi on se, miten saamme nama asiat pois mielestdmme, niin ett-
eivat ne vaivaa meitd enaa. Kyse on asioiden sataprosenttisesta tiedostamises-
ta ja organisoinnista. Nain voi paasta rentoon ja hallittuun tyoskentelyyn ja toi-

den hallintaan.

T6iden hallintaan kuuluu 5 vaihetta. Ne ovat tiedon keruu huomiotamme vaati-
vista asioista, asioiden merkityksen prosessointi ja mita asioille tulisi tehda, tu-
loksien organisointi, asioiden tarkastelu vaihtoehtoina ja vaihtoehtojen perus-
teella paatoksen teko, mitd teemme asioille. Allen kuvaa prosessointia hyvin
tyonkulkukaaviossa, joka on seuraavalla sivulla (kuva 1).

Taman tdidenhallinnan mallin kayttdonotto vaatii mielestani ehdottomasti, ensin
”suursiivouksen” tekemista, mista kerroin valmistelu-osiossa. Nain myds David
Allen kehottaa toimimaan. Samalla, kun tekee taman "suursiivouksen”, voi to-

teuttaa jo tbiden prosessointia, voiko asialle tehda jotain, ja tdiden organisointia.
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Kuva 1. Tydnkulkukaavio — prosessointi (Allen 2008, 52).
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Keraa

David Allenin téidenhallinnan opissa kaikki alkaa "asioiden” keraamisesta, eli
kaiken "keskeneraisen” kokoamisesta. Tama tarkoittaa siis aivan kaikkien kes-
keneraisten tdiden kokoamisesta yhteen, oli sitten kyseessa isot tai pienet tyot,
kiireelliset tai vAhemman kiireelliset ty6t. Kaikki tyot, joiden tulisi omasta mieles-
taan olla eri tolalla kuin mitéa ne nyt ovat ja joiden tekemiseen tai muuttamiseen
on sitoutunut (Allen 2008, 45). Nama keskenerdiset asiat tai tyot ovat niita, joi-
den kohdalla ajattelemme ’pitaisi” tai "olisi syyta” tai "aion kylla”. Nama tulisi
laittaa sailoon ja ottaa esille sitten, kun on aika tehda paatés niiden jatkotoi-
menpiteistd. Nyt varmaan moni ajatteleekin, ettd minullahan on kaikki keratty ja
sailotty. Kylla, tama todennakoisesti pitdd paikkansa, mutta oleellista on, etta
kaikki ndméa keskeneraiset ty6t on sailotty fyysisesti johonkin eikd omaan paa-
han. Nain paastaan tilaan, jossa mielemme voi olla rento ja lyhytkestoinen

muistimme ei ylikuormitu.

Keraamisen apuvalineina voivat toimia sailytyslokerot, kirjoituslehtiét, sdhkdpos-
ti tai sdhkoiset muistiinpanovalineet, joihin voi laatia tehtavalistoja ja joihin voi
keraté kaikenlaista tietoa. Tehtavélistaan ja séhkopostin jarjestelyyn keskityn
hieman syvemmin vahan myohemmin. Tarkeaa on muistaa, etta "kerayspistei-

ta” ei saa olla liilan monia ja etta ne on tyhjennettava saanndllisin valiajoin.
Prosessoi

Kerayspisteiden tyhjennys tapahtuu, kun kaikki keskeneraiset asiat kay lapi,
yksi kerrallaan, ja vastaa kunkin asian kohdalla kysymykseen "Voiko asialle

tehda jotakin?”. Vastausvaihtoehtoja tassa on vain kaksi: kylla ja ei.
Jos vastaus on ei, asia ei vaadi toimia, sinulla on kolme vaihtoehtoa:

1. Asia joutaa roskiin, silla sitd ei en&a tarvita.

2. Asia ei vaadi toimia nyt, mutta sille voidaan ehkd mydhemmin tehda jota-
Kin ja asia jatetaan hautumaan.

3. Jos kyse on mahdollisesti hyddyllisesta tiedosta, jota voidaan hyddyntaa

my6hemmin, niin se sail6taan viiteaineistoon.
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Jos vastaus on kylla, asia vaatii toimia, tulisi miettia "Mika on seuraava toimen-
pide?”. Jos asian hoitamiseen menee alle 2 minuuttia, tee tehtdva. Jos taas
asian hoitamiseen menee yli 2 minuuttia, mieti oletko oikea ihminen hoitamaan
tehtavaa vai pitaisikd se delegoida. Jos olet oikea ihminen hoitamaan tehtavan,
siirra asian hoitaminen mydhempaéan ajankohtaan ja merkitse se tehtavien toi-

den listaan.

Jos kyseessa on projekti, olisi hyva, etta sille olisi oma projektitehtavien lista tai
kansio, johon on kirjattuna tavoiteltu tulos ja joka toimii muistutuksena kesken-
eraisesta asiasta. Projektikansiota tulisi tarkistaa sdanndéllisesti ja siihen liittyvat

tehtavat poistaa listalta, kun ne on tehty.
Organisoi

Organisointi on prosessointivaiheessa eteen tulevien aineistojen jarjestelya as-
kel askeleelta erilaisia tytkaluja kayttaen. Allen kirjaa organisoinnin kannalta 7
perusasiaa, jotka olisi syyta hallita:

- projektilista

- projektin tukimateriaali

- kalenteriin merkityt velvoitteet ja informaatio

- listat seuraavista toimenpiteista

- lista vireilla olevista asioista, joita odotetaan

- viiteaineisto

- "joskus/ ehka” -asioiden lista (Allen 2008, 168).

Organisoinnissa on tarkeaa loytaa asioille ne oikeat paikat.
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Tarkasta

Jotta voimme olla varmoja siita, etta teemme juuri niitd oikeita asioita, meidan
tulee kayda saanndllisesti lapi oma jarjestelmdmme. Toimenpiteitd vaativien
asioiden saanndllinen tarkastelu ehkéisee sen, ettei aivoihimme muodostu
muistamisen ja muistuttamisen taakkaa. David Allen suosittelee tarkastamaan
kaikki keskeneraiset asiat kerran viikossa. Tall6in asiat kerataan ja jarjestetaan,
oma jarjestelma tarkastetaan, listat paivitetaan ja poytd puhdistetaan ja asiat

saatetaan ajan tasalle.
Tee

Nyt kun on paasty siihen pisteeseen, etta on ryhdyttava toimeen, tulee meille
eteen kysymys, mitd kulloisenakin hetkena tekee? Allen kertoo kirjassaan kol-

mesta priorisointimallista.

1. Nelja kriteeria toimenpiteille "tadssa hetkessa” — asiayhteys, aika, energia
ja tarkeysjarjestys. Voimme tehda joitakin toimenpiteitd missa tahansa,
mutta suurin osa vaatii tietyn asiayhteyden tai paikan tai apuvalineen.
Nama tekijat toimivat rajoittavina tekijéina siina, mitd voimme tehda juuri
nyt. Aika taas rajoittaa tekemasta sellaisia asioita, jotka vaativat esimer-
kiksi puoli tuntia, mutta sinulla on vain viisi minuuttia. Oma energisyys ra-
joittaa tekemista silloin, kun toimenpiteet vaativat pirteda ja luovaa mie-
lentilaa tai fyysistd voimaa. Jos taas olet toittesi kannalta oikeassa pai-
kassa ja sinulla on tarvittavat tyokalut kaytossasi, seka aikaa ja energiaa,
viimeisena taytyy tehda p&atods siita, mistd toimenpiteestd saat suurim-
man hyoddyn. Téassa kohtaa Allen suosittelee luottamaan omaan vaistoon
ja omaan arvioon. Se mika on "tarkeinta tehda juuri nyt”, sitd avaa Allenin

kaksi seuraavaa priorisointimallia.
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2. Toiden tekemisessa keskittyminen kolmenlaiseen toimintaan — aiemmin
maariteltyjen tyotehtavien tekeminen, tyon tekeminen sitd mukaa kun
uusia tyotehtavia ilmaantuu, paatoksen teko tuleviin ty6tehtaviin liittyen.
Kun hoidat aiemmin maariteltyja tyotehtaviasi, teet niita toitd, jotka olet
maaritellyt jatkotoimenpiteita vaativiin tehtaviin. Usein kuitenkin eteen tu-
lee odottamattomia ja yllattavia t6itd, jotka on hoidettava valittomasti. Tal-
I6in teet toita sitd mukaa kun uusia tyotehtavia ilmaantuu. Paatosten te-
keminen tulevista tydtehtavista tarkoittaa omien kerayspisteiden Ilapi-
kayntia ja projektien pilkkomista pienempiin, hallittaviin osiin. Nain kokoat
tulevista tehtavistasi tarpeelliset tiedot tehtavalistoihin.

3. Kuusi nakékulmaa oman tyon tarkasteluun — tunne tydsi ja tarkastele sita
eri "korkeuksista”. Tassa priorisointimallissa tarkastellaan omaa elamaa
eri "lentokorkeuksista”.

¢ Maan tasalla: Ajankohtaiset toimenpiteet. Tahan kuuluvat kaikki
toimenpiteet, jotka on hoidettava.

¢ 3000 metrissa: Ajankohtaiset projektit. Ajankohtaiset toimenpiteet
ovat osa parhaillaan tyon alla olevia projekteja. Ne ovat tuloksia,
joita haluamme saavuttaa lyhyessa ajassa.

e 5000 metrissa: Vastuualueet. Vastuualueemme sanelevat sen,
ettd kaynnistamme tiettyja projekteja ja suostumme tiettyihin pro-
jekteihin mukaan.

e 10000 metrisséa: Visiot 1-2 vuotta eteenpdain. Kun laaditaan tyon
suuntaviivoja, on otettava huomioon ne asiat, jotka haluaa saavut-
taa 1-2 vuoden kuluessa.

e 15 000 metrissa: Visiot 3-5 vuotta eteenpain.

e 20000 metrissa: Koko elama. Tama on kokonaiskuva koko ela-

masta ja maarittad sen, mihin tydssa pyritdan. (Allen 2008, 70-75.)
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3.2.2 Aikatauluta tyosi, laadi ohjelma tdiden tekemisesta ja priorisoi — Covey,
Merrill & Merrill: First things first -malli

Jotta voi tehd&a niita oikeita asioita, on ensin katsottava tekemisidan laajalla
skaalalla. Tama tarkoittaa suunnitelmallisuutta tekemisiin, "ohjelman” luomista.
Tassa ei riita se, etté luo tavoitteet paivaksi kerrallaan vaan tulee luoda viikko-
ohjelma tai viikkotavoitteet.

Stephen R. Covey, A. Roger Merrill ja Rebecca R. Merrill kirjoittavat (1994)
First things first -kirjassaan: “The week creates context. Daily planning provides
us with limited view. It's so “close up” that we're often kept focused on what's
right in front of us. Urgency and efficiency take place of importance and effec-
tiveness. Weekly organizing, on the other hand, provides a broader context to
what we do. It takes a bigger picture — The activities of the day begin to take on

more appropriate dimensions when we viewed in context of the week.”

Viikko-ohjelman tai -tavoitteiden avulla naemme kokonaisuuden, emmeka kes-
kity vain siihen tekemiseen, joka meilla on juuri edessamme. Ajan hallinnassa ja
tehokkuudessa on paljolti kyse siita, etta osaamme ndhda ja tehda ne tarkeat
tyot. Aikataulutamme prioriteetit emmeka priorisoi aikatauluja.

Haluan tdssa kohtaa lainata kokonaisuudessaan JP Jakosen Stressivapaa joh-
taja -kirjan kappaletta "Laita isot kivet ensin”. Se kuvaa hyvin sita, mikd merkitys
on tavoitteiden asettamisella, tydviikon ohjelman luomisella ja prioriteettien tun-

nistamisella. Tatd samaa teoriaa kuvataan myds First things first -kirjassa.

Kuvittele, ettd seison edesséasi mukanani iso lasikannu ja kasa Reposaaren taka-
rannalta noukittuja kauniin sileitd kivia. Alan tayttaa kannua kivilla. Yksi toisensa
jalkeen ne putoilevat kannuun, kunnes kannu on lopulta kivia pullollaan. Yhtéan ki-
veda ei kannuun endd mahdu, niin tdynna se on. Kuvittele sitten, ettd kysyn sinulta
yhden elédmén suurista kysymyksista: "Onko kannu nyt tdynnd?” Vastaat, fiksu kun

olet, ettd ei, kannu ei ole viela tdynna. Olet oikeassa.

Meneehan sinne viela jotain. Nimittain soraa, jota alan lappoa kannuun kauhalla.
Soraa ropisee kivien sekaan monta kauhallista. Kysyn uudelleen: "Onko kannu nyt

tdynné?” Eihén se ole.
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Lapomme lisaa, talla kertaa Reposaaren uimarannalta otettua hiekkaa. Sita menee

vield hyvinkin kolme kauhallista. Jalleen kysyn: "Onko kannu nyt tdynna?”

Nyt se on mielestési tdynnd. Vaan minulla on hihassani merellinen &ssa. Otan lau-
kustani ison termospullon, jonka olen tayttdnyt suoraan Selkdmeresta, Rafsdon
Junnilan takaa, rantakalliolta kurkottaen. Vettd menee kannuun vield kolme isoa

mukillista. Nyt kysyn sinulta: "Miké& on tarinan opetus?” Mieti hetki.

Se ei ole se, ettd "aina on varaa sulloa lisda téitd pdivdansa, kun niitd kerran ngyt-
tdé sinne mahtuvan”. Tarinan opetus on se, etté jos olisin tayttédnyt kannun misséa
tahansa muussa jarjestyksessé, isot kivet eivat olisi mahtuneet kannuun.

Nama isot kivet ovat sinun péaivasi, viikkosi ja elamasi tarkeita toita. Kaikki muu on
soraa, hiekkaa tai vettd. Jos haluat olla onnellinen tydssasi, tayta paivasi tarkeilla

téilla ja laita ne "ensimmaisené sisaan’”.

Paatettyasi, mitka asiat lukeutuvat elamasi ja yrittamisesi kapeaan keskiéon, priori-
soi ne armottomasti. Muuten paivasi taytyy sorasta, hiekasta ja vedesta. Ole siis
héaikaileméaton aikasi suhteen, mutta joustava itsesi suhteen. (Jakonen 2015, 87-
88.)

Tama on kaytannon esimerkki, jonka tulen ehdottomasti ottamaan osaksi ajan-
hallintakoulutustani. Se kuvastaa niin selvasi sita, etta jos haluamme jaksaa

tydssamme, meidan tulee priorisoida ty6tehtaviamme.

Mista sitten tiedamme mitka ovat niita "isoja kivia” typssamme? Téata havainnol-

listaa hyvin seuraava kuva, joka kuvastaa tekemisen osa-alueita (kuva 2).
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Kuva 2. Tekemisen nelja osa-aluetta (Covey ym. 1994, 37).

Tekemisissamme meidan tulisi pyrkid olemaan toisessa neljanneksessa, jossa
teemme tarkeita asioita, mutta jotka eivat ole kiireellisia. Tama on laadukkuuden
neljannes jossa, tehdaan pitkan tahtaimen suunnitelmia, ehkaistaan ongelmia,
autetaan muita, kehitetdan itsedmme, valmistaudutaan tarkeisiin kokouksiin ja
tapaamisiin ja tehdaan muita esivalmisteluja. Mitd enemman meidan tekemi-
semme on tdman neljdnneksen tekemisid, sitd enemman meilla on mahdolli-
suuksia ja aikaa tehda tarkeita t6itd. Toki jokainen meista joutuu, hyvasta suun-
nitelmallisuudesta huolimatta, kohtaamaan ensimmaisen neljanneksen tekemis-
ta, kiireellisid tyotehtavid. Tarkeinta on pyrkia siihen, ettemme ole tekemisis-
samme kolmannessa neljanneksessa ja valttad kokonaan neljattd neljdnnesta.
(Covey ym. 1994, 37-38.)

Ensisijaiset asiat ensin, priorisointi — kaiken A ja O on prosessi, joka vie eteen-
pain. Ensin taytyy selvittda itselleen ne oman tyon prioriteetit. Kun ndma ovat
selvilla, pystyy ja osaa sanoa ei asioille, jotka eivét ole tarkeitd. Oman tyoroolin
ymmartaminen auttaa loytdm&an ne tavat tehda nama priorisoidut tyotehtavat.

Tavoitteiden laatiminen auttaa keskittymaan tarkeisiin tydtehtaviin ja mahdollis-
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taa jalkeenpain tavoitteiden saavuttamisen tarkastelun. Viikko-ohjelman laatimi-
nen helpottaa tavoitteiden saavuttamisessa, kun kokonaiskuva on selva. Har-
joittelemalla paniikkitilanteista selviytymista edesauttaa keskittymaan tydssaan
niihin prioriteetteihin. Kaikkea kannattaa myds tarkastella jalkikateen. Kannattaa
katsoa kulunutta viikkoa taaksepain ja kayda lapi, tuliko tavoitteet saavutettua ja
mit& voi oppia kuluneesta viikosta. (Covey ym. 1994, 192-193.)

Silti valilla on vaikeaa hahmottaa omia prioriteetteja. Kun tydta on paljon ja tyo-
paivat kaoottisia, helposti pyrkii vain tekemaan kaiken, mika eteen tulee, sen
enempaa miettimatta eri téiden tai tehtavien tarkeytta. Kehityskeskustelu auttaa
omien tavoitteiden asettamisessa. Kun nama pitkan tahtaimen tavoitteet ovat
selvig, ne olisi syyta pilkkoa pienempiin tavoitteisiin. N&aista pienista tavoitteista
taas voi luoda itselleen viikko-ohjelmat. Myds tiimipalaverit voivat olla hyvia sel-
keyttamaan oman tyon prioriteetteja. Saanndllisissa tiimipalavereissa voidaan
aina katsoa lapi suuret, pitkan tahtaimen yhteiset tavoitteet ja jakaa tyot tiimin

jasenille seké asettaa jokaiselle tavoitteisiin ja téihin liittyvat deadlinet.

Nain ollen kirjaa ylos pitkantéahtaimen tavoitteesi ja pilko ne pienemmiksi tavoit-
teiksi. Kirjaa kaikki itsellesi ylos parhaiten sopivaan paikkaan ja ota kaytt6on

kalenteri joka muistuttaa sinua tiettyyn aikaan sidotuista tehtavista.

3.2.3 Kalenteri

Kalenteri toimii varmasti monilla ajanhallinnan tydkaluna, jonne kirjataan lahes
kaikki. On my0Gs paljon heita, jotka eivat kayta kalenteria lainkaan, edes sovittu-
jen tapaamisten kirjaamiseen. Kalenteri on tehokas ajanhallinnan tytkalu oikein

kaytettyna.

Koska kalenteri koostuu paivamaarista ja usein myos kellonajoista, paras kayt-
totapa on kirjata siihen tapaamiset, puhelinpalaverit tai tehtavat jotka ovat sidot-
tuja tiettyyn paivaan ja kellonaikaan. Se ettad kalenteria kayttaa kaiken tekemi-
sen kirjaamiseen, ei ole ajanhallinnan gurujen mielesté kovin tehokasta ajanhal-

lintaa. Tehtavalistat ja kalenterimerkinnat suositellaan nain ollen pitamaan eril-
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laan. Toki jos kalenterin yhteyteen on mahdollista kirjata myo6s tehtavalista, sil-

loin n&mé& kaksi voivat toimia my6s yhdessa.

3.2.4 Sahkoposti

Miten muka sahkoposti voisi toimia ajanhallinnan tydkaluna, mutta kuten Harri
Jussilla kirjoittaa blogissaan: "Sahkopostien hallinta on oleellinen osa ajanhallin-
taa!” (Jussila 1.11.15).

Erilaiset sahkopostiohjelmat antavat erilaisia mahdollisuuksia sahkopostien jar-
jestelylle, mutta kaikissa ohjelmissa sé&hkodposteja voi kuitenkin jollakin tavoin
jarjestella. Tama sahkopostien jarjesteleminen ja hallinta on nimenomaan yksi

ajanhallinnan osa.

Harri Jussila (1.11.15) kirjaa blogissaan kuusi asiaa, jotka luonnehtivat hyvaa

sahkopostien hallintaa:

Loydat aina tarvittaessa oleelliset sahkdpostit

Erotat saapuvista sdhkdposteista nopeasti ne, jotka ovat sinulle oleellisia
Vastaat sahkdposteihin nopeasti

Tiedat aina mihin sahkoposteihin odotat vastausta

Sahkdpostiohjelma ei hallitse tyopaivaasi, ja sita kautta sinua

S

Lahtiessasi kotiin Inbox on tyhj&, joka paiva

On suotavaa tehda sahkdpostiin eri kansioita erityyppisille séhkoposteille ja jar-
jestellda sdhkodpostit naihin kansioihin. Jos pitaa kaikki sdhkopostit saapuneiden
kansiossa, siihen saattaa kerdantyd tuhansittain viesteja ja tama voi aiheuttaa
sen ettd viestit "hukkuvat” sinne (Jussila 1.11.15). Tata voisi havainnollistaa
niin, etta jos jokainen sahkopostiviesti olisi paperilla oleva viesti ja pinoaisit ne
kaikki yhteen tyopoydallesi, olisi aika haasteellista 10ytaa siitd pinosta yhta tiet-
tya viestia, tai viestia, jossa on tietoa johon pitd& palata. Toinen pointti tAssa on
myOs se, etta jos tyhjennadt saapuneet-kansion joka paiva paivan paatteeksi,

uusi tyopaiva on myos mielekkadmpaa aloittaa. Talléin heti aamusta, séhkopos-
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tin avattuasi, sinua ei odota valtava viestitulva vaan paivan voi aloittaa ikaan-

kuin puhtaalta poydalta.

3.2.5 To do -lista

Kaytan tassa nyt termia to do -lista, silla koen, etta harva meista enaa puhuu
tehtavalistasta. Englanninkielinen termi on vakiinnuttanut asemansa suomalai-
sessa tyOyhteisdssa, ainakin paakaupunkiseudulla. To do -lista taitaa olla se
kaikille kaikkein tutuin ajan- ja téidenhallinnan tytkalu. Moni meista on varmaan

ainakin jossain tilanteissa tai tdissa kayttanyt to do -listaa.

To do -listaa voi kayttdd monella tapaa. Siihen voi kirjoittaa satunnaisessa jar-
jestyksessa suoritettavat tehtavat tai ne voi listata tarkeysjarjestykseen. Tama,
ehkd enemman tyotehtavien ja tekemisen hallinnan tytkalu, vaatii omaa jarjes-
telmallisyytta kaytossa, listasi siihen sitten asiat missa jarjestyksessa tahansa.
Tehtavalistaa on paivitettava saannollisin véliajoin ja lisdksi siihen kirjatut tehta-
vat tulee kuitenkin aina suorittaa, olivat ne kuinka tarkeitad tahansa. Monille on-
kin palkitsevaa, kun saa yliviivata tehtavalistaan kirjattuja tehtavia. Siin& nakee
my0Os konkreettisesti, etta jotain on tehtyna.

Monille saattaa to do -listaan tulla tehtavia, joissa ei valttamatta ole deadlinea ja
joiden tekemista aina vaan lykkaa, eli ne ei niin houkuttelevat, ei niin kivat teh-
tavat. Pidemman paalle tallainen “ei niin kiva” tehtava, joka aina vaan roikkuu
mukana tehtavalistalla paivasta tai viikosta toiseen, voi pidemman paalle vaikut-
taa myos muiden tehtavien tekemiseen Sen tekeméattomyys alkaa hairita tyon-
tekoa yleisesti. Tassa kohtaa voi sanoa, etta on tarkeda "ottaa itsedan niskasta
kiinni” ja tehda se “ei niin kiva” tyétehtava — "eat the frog”. Kun sen "tehtava mo-
ron” saa pois listalta, huomaa usein helpotuksen tunteen ja ty6t alkavat taas

sujua.

Harri Jussila (1.11.2015) kirjoittaa blogissaan tehtavien hallinnasta. Tama on
askel eteenpain to do -listasta. Siind tehdaan kolme listaa, yhteen kirjataan pit-
kan tahtaimen tavoitteet, toiseen projektit ja kolmanteen konkreettiset tehtavat,
jotka vievat projektia taikka projekteja eteenpain.
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"Tyodnteon hierarkia: Yksi pitkdn ajan tavoite vaatii monesti toteutuakseen useita
projekteja. Projekteja toteutat usein samanaikaisesti. Huomaa, etta ainoastaan
tehtavat ovat konkreettista tekemista. Pitkan ajan tavoitteet ja projektit ovat vain

tapa ohjata ja hahmottaa tata tekemista.” (Jussilla 1.11.15)

3.3 Kokonaisuuden hallitseminen ja hallinnan yllapito — ajan- ja
toidenhallinnasta pysyva osa omaa tyota

Jotta voimme yllapitdd omassa tydssdmme tehokasta jarjestelméaamme tdiden
organisoinnissa, on tarkeda sitoutua omaan paatokseen seka kayttaa ja yllapi-
téda vahvasti niitda omia ajanhallinnan ja tyontehostamisen menetelmia tai ty6va-
lineitd. David Allen korostaa kirjassaan viikkosiivouksen ja viikon tarkastelun
merkitystd. Kannattaa siis varata yhtena paivana viikossa hetki, jolloin kay lapi
omat tehtavalistat, kalenterin yms. ja siivoaa pdydan. Samalla on hyva kayda
l&pi mennyt viikko, tuliko tavoitteet saavutettua ja voiko jotain myds oppia men-
neesta viikosta. Itse henkilokohtaisesti suosittelen viikkosiivouksen paivaksi per-
jantaita, silla silloin voimme lahted rennoin mielin viikonlopun viettoon ja palata

maanantaina aloittamaan uutta viikkoa ikaan kuin puhtaalta poydalta.

Hyvin laaja-alaisen tdidenhallinnan menetelméan kayttéonotto voi vaatia sen,
ettd lahtee liikkeelle pienin askelin, yksi asia kerrallaan. Aloita yhdesta kokonai-
suuden osasta. Tee siita itsellesi tapa, ennen kuin siirryt seuraavaan vaihee-
seen. Monille meista palkinto toimii hyvana motivaattorina tekemiselle, joten
myos tallaisen systemaattisen tbiden organisoinnin, ajanhallinnan menetelman
tai tydkalun onnistunut kayttdonotto ja sen kaytdssa pitdminen hyvin tuloksin voi
olla palkitsemisen arvoista. Joten mieti, miten voisit itseasi palkita tasta. Luo siis
myds tahan oman tyon tehostamisprosessiin itsellesi tavoite ja vélitavoitteet.
Kun olet saavuttanut tietyn tavoitteen, palkitse itsesi. Muista my6s kehua itse

itsedsi hyvin tehdysta tyosta.
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3.4 Koulutuksen kulku

Koulutuksen aluksi kerron itsestéani ja tasta opinnadytetyostani ja toivon, ettei
tama luento jad minun yksinpuhelukseni. Taman jalkeen kartoitan, kayttavatko
osallistujat jo jotakin ajanhallinnan menetelmaa tydssaan. Tassa kohtaa jokai-
nen saa vuorotellen kertoa omasta, kaytdssa olevasta, menetelmasta. Varsinai-
nen luento lahtee liikkeelle kysymyksella "Voiko aikaa hallita?”. Toivon taman
kysymyksen synnyttadvan keskustelua ja sen myota tuon esille, etté aika on pe-

russuure ja mitad ajanhallinta oikein on.

Taman jalkeen kerron, diaesitysta apuna kayttaen (liite 1), miten kannattaa val-
mistautua, jotta voi menestya ajan- ja tdidenhallinnassa. Taman jalkeen kerron
eri ajanhallinnan menetelmista ja valineistd seka priorisoinnista. Priorisoinnista
kerron kaytannon esimerkkid hyoddyntéen eli "Isot kivet ensin”. Ajan hallinnan
menetelmista puhuessani pyrin synnyttamaan keskustelua ja toivon osallistujien
kertovan omista menetelmistaan tarkemmin, ja siitd miten eri tyokaluja hyddyn-
tad& seka onko jotain vinkkid, mitd haluaisi jakaa muiden kanssa. Ajanhallinnan
menetelmien jalkeen kayn lyhyesti lapi, miten kaikki loppujen lopuksi pysyy hal-
linnassa ja omasta vinkistani, itsensa palkitsemisesta. Lopuksi kerron lyhyesti
aiheeseen liittyvasta Kkirjallisuudesta. Koulutuksen lopetan pieneen mielipide-
kyselyyn, oliko luennosta osallistujille hyotya ja oppivatko he jotakin uutta, ja
lopuksi kiitan yleis6a.

Koulutuksen kestoksi arvioin 2 tuntia.
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4 AJAN- JA ELAMANHALLINNAN KIRJALLSUUS

Tahan kappaleeseen olen koonnut ne kirjat, jotka koin itse hyviksi ajan- ja ela-
manhallinnan opuksiksi ja joita l[ampimasti suosittelen kaikille, jotka haluavat

tutustua aiheeseen syvemmin.

David Allen, Kerralla valmista: opi tehokkaaksi ilman stressia

Tama kirja on nimenomaan kaikille heille, jotka haluavat l16ytaa keinon toiden
hallintaan ja tehostaa tyoskentelyaan. Kirja opastaa hyvin laaja-alaiseen tdiden
organisointiin ja nain saavuttamaan aivan uudenlaisen tehokkuuden tydssaan.
Kirjan oppia voi toki soveltaa yksityiselamassakin, vaikka se keskittyy vahvasti

tyoymparistoon.

S.R. Covey, A.R. Merrill, R.R, Merrill, First things first: To Live, to Love, to

Learn, to Leave a Legacy

First things first -kirjan opit, nimensa mukaisesti, opastavat priorisoinnin taitoon
ja auttavat hahmottamaan itselleen ne tarkeéat asiat omassa elaméssa. Kun
keskittyy niihin itselleen tarkeisiin ja arvokkaisiin asioihin, voi tuntea elamastaan
suurta nautintoa ja mielekkyytta. Kirjan oppeja voi hytdyntaa seka tydssa etta

yksityiselaméassa.

JP Jakonen, Stressivapaa johtaja: 52 nakdkulmaa itsensé& johtamiseen,

henkilokohtaiseen kasvuun ja viisaaseen elamaan

Kirja pitaa sisallaan 52 ehdotusta, joiden avulla voi oppia hallitsemaan ela-
maansa, johtamaan itsedén ja saavuttamaan viisaan elamantavan. Opit ovat
hyvin selkeita ja ne on kerrottu lyhyesti ja ytimekkaasti. Taman kirjan opeista

suurin osa on vahvasti oman henkilokohtaiseen elamaan liittyvia, mutta siella on
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myOs monia, joita voi soveltaa tybelamaan. On niitdkin jotka ovat puhtaasti

ajanhallinnan ja tydntehostamisen menetelmia.

Pentti Sydanmaanlakka, Alykas itsensa johtaminen: nakokulmia

henkilokohtaiseen kasvuun

Tama kirja opastaa vahvasti henkilokohtaiseen kasvuun, miten ihminen voi joh-
taa itsedan, voida hyvin niin psyykkisesti kuin myos fyysisesti ja tasapainoisesti.

Kirjan yhdessa kappaleessa keskitytaan myoés tyéhyvinvointiin.

James Altucher, Claudia Azula Altucher, The power of NO: Because one

little word can bring health, abundance and happiness

Sinulla on oikeus sanoa El. Tama kirja kertoo ja havainnollistaa tuon yhden pie-
nen sanan sanomisen oikeuden ja mita hyvaa se voi tuoda mukanaan, tai mita

sen sanomatta jattaminen voi aiheuttaa.

Stephen R. Covey , The 7 habits of highly effective people

Kirja opastaa hyvin vahvaan itsensa johtamiseen, se opettaa seitseméan tapaa,
jotka mullistavat elamasi, niin yksityiselaman kuin myods tydelaman. Nama seit-

seméan elamasi muuttavaa tapaa ovat:

- Ole proaktiivinen

- Johda itseasi

- Hallitse tekemisiasi

- Johda ihmissuhteitasi

- Ole empaattinen

- Hyddynn& synergia muiden ihmisten kanssa

- Kehita itseasi

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Eneli Kukk



31

5 LOPUKSI

5.1 Minun ajan- ja tdidenhallinnan keinoni, nyt ja tulevaisuudessa.

Itse hyddynnan talla hetkelld tdiden- ja ajanhallinnassa sahkopostien jarjestelya
tai hallintaa ja kalenteria sekéa tarpeen mukaan myds to do -listaa. Taman opin-
naytetyon myota olen oppinut entistd paremmin hallitsemaan sahkopostejani ja
pyrinkin siihen ettd paivan paatteeksi sahkdpostin saapuneet-kansio on tyhja.
Kaikkia asioita en tietenkaan voi hoitaa aina saman paivan aikana, mutta siihen
minulla onkin kaytdssa hyva kansio- ja muistutusjarjestelméa sahkodpostissani.
Kalenteria olen kayttanyt aina ja itsellani se on ollut aina nimenomaan tiettyyn
paivaan ja aikaan liittyvien merkintdjen yllapitojarjestelma. To do -lista on kay-
toésséani vain silloin, jos jokin tyopyynt6 on tullut suullisesti, tallaiset kirjaan ylos
paperille. Tehtavalistan kaytté on jadnyt nykyisessa tydssani aika vahalle, silla

lahes kaikki ty6- ja tehtavapyynnot tulevat sahkoisesti.

Se miten toivoisin pystyvani tulevaisuudessa organisoimaan omat tyoni, on Da-
vid Allenin malli. Hanen kirjansa, Kerralla valmista teki minuun vaikutuksen ja
uskon, etta kirjan oppien avulla pystyy todellakin saavuttamaan taydellisen ren-
non mielen ja ty6t ovat kuitenkin hallinnassa eika tyopaivia tarvitse venyttaa.
Tahan mennessa en ole vain loytanyt tai varannut aikaa itselleni, etta paasisin
ottamaan kayttooni taman menetelman. Se kuitenkin vaatii, ainakin omassa
tydssani, varmaankin kaksi paivaa siivoamiseen ja siihen ensimmaiseen vai-
heeseen eli kerailyyn. Mutta ehka joku paiva tama menetelma on kaytdssani.
Tiedan myos, ettd minun pitd& nyt laittaa se itselleni tavoitteeksi, jotta néin tulisi
tapahtumaan. Ehka saan sen tehtya ensi keséna, kun tdissa on hieman hiljai-

sempaa.
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5.2 Pohdinta

Taman opinnaytetybn aihe syntyi omassa tyokriisitilanteessani. Minun oli pakko
miettia omia toimintamalleja tarkemmin ja milla selattaisin tdissa vallitsevan
kaaoksen. Tilanne kuitenkin ajautui pisteeseen, jossa jouduin miettimaén omaa
hyvinvointiani tyokiireiden ja tyon paljouden sekéa sekavuuden vuoksi. Tarkoi-
tukseni oli aloittaa opinnaytetydn tydstd hyvissa ajoin, mutta jouduinkin lykkaa-
maan aloitusta tyduupumukseni vuoksi. Tasta johtuen aikaa taméan tyon tekemi-
seen jai kovin vahan ja se valitettavasti nakyy myds lopputuloksessa. Minulla on
kuitenkin viela reilusti aikaa siihen, kun tdmé ajanhallintakoulutus on tarkoitus
pitdd, joten jatkan viela aiheeseen perehtymista ja koulutusesitykseni tydstamis-
ta. Olen itse toiminut kouluttajana kahdeksan vuoden ajan ja koen, saamani
palautteen perusteella, ettd minulla on taito pitdd hyvia koulutuksia. Joten nyt
taman jalkeen lahden keskustelemaan koulutuksen ajankohdasta ja jatkamaan
tata aloitettua projektiani.

Liséksi kollegani on aloittamassa pro gradu -ty6tdan, joka kasittelee henkilosto-
johtamista, ja han on kiinnostunut hyédyntdmaan tydssaan tekemani kyselytut-
kimuksen tuloksia. Asiasta keskusteltuamme pohdimme yhdessad miten han
voisi hyddyntaa tutkimuksen tuloksia ja lahtea parantamaan tyéhyvinvointia or-
ganisaatiossamme. Mietimme my6s, miten voimme yhdistdd minun koulutuksen

ja hanen pro gradu -tyonsa.

Taman myota toivon, ettd meilld johdon puolesta myds nahdaan ne tilanteet
joiden kanssa ihmiset joutuvat péaivittdin taistelemaan ja loytaisimme parannus-
keinot, joilla henkilokuntamme s&éstyisi uupumukselta. Pelk&stdédn ajanhallinta-

koulutuksella emme korjaa sita tilaa, joka tydorganisaatiossamme vallitsee.
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Liite 1

Ajanhallinta ja tydn tehostaminen -koulutuksen esitys

AJANHALLINTA
JA

TOIDEN Voiko aikaa hallitaz¢
TEHOSTAMINEN

Eneli Kukk

Ajan-/ t6idenhallinta menetelmat
osaksi omaa tyotadn

Valmistautuminen

o Kuka min& clen?
Menetelmista

pysyvaosa cmaa o Minun tavoitteeni

4 Meneteimat tyétaan o Miké& agjanhallintamenetelma sopii
kaytasn minulle?
Valmistautumi . . e
amiesiamnen o Ajanhallintamenetelmastd osa
jokapdivdistd tydtd

Ajan- ja

téidehallintamenetelmedt Téiden organisointi

o Téiden organisointi

o Kerdd
o Tdiden priorisointi o Prosessoi
o Kalenteri o Organisoi
o Sahkdposti o Tarkasta
o "To do” -lista oTee
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Téiden priorisointi

o Tavoitteet
o Vikko-ohjelma

Liite 1

Kalenteri

o Vain tiettyyn pdivadn ja aikaan sidotut
asiat

Sdhkoposti

o Pid& saapuneet —kansio tyhjand
o Kansiot eri aiheiden mukaan

o Jatkotoimenpiteitd vaativille oma kansio
taimuistutukset

o Katso sahkdposteja muutamankerran
paivassa

"To do” -lista

o Tavoitteiden mukainen
o Projekdtilistat
o Suullisesti saadut teht&vat

Ajan- ja tdidenhallinnan
menetelmat pysyvaksi osaksi
tyotadn

o Viikkosiivous
o Tarkastele
o Palkitse itsesi onnistumisista

Kiitos!
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Kyselytutkimuksen tulokset

Tein tyopaikallani, omassa organisaatiossani, tyotilanteeseen, téiden maaraan
ja ajanhallintaan liittyvan kyselyn. Kyselyn tarkoituksena oli selvittaa
henkilostomme kokemuksia ja tuntemuksia omasta tyostaan, riittddko tyoaika
toiden tekemiseen vai joutuuko tydpaivia venyttamaan, jotta tyot tulee tehtya.
Lisaksi pyrittin saamaan selville kuinka kuormittavaa ty6é on henkisesti.
Kayttavatkd ihmiset meilla jotain ajanhallinnan tyokaluja ty6ssaan vai
kaivataanko apua toiden- ja ajanhallintaan. Toiveenani on, ettd esimiehemme
perehtyisivat kyselyn tuloksiin ja miettisivat meilla keinoja, joilla valttaisimme
henkiléstomme uupumista tyossaan. Lisaksi sain pyynnon
henkilostopaallikdltamme  lisata  kyselyyn  osio  palaverikaytannoista.
Palaverikaytannot toki liittyvat myos osaksi ajanhallintaan, mutta tassa
yhteydessa kayn lapi vain ajan- ja tdidenhallinnan osion tulokset.

Kysely lahetettiin 89 henkildlle ja siihen vastasi 46 henkiloa. Vastausprosentti oli
52.

Kyselyn kysymykset ja tulokset

Yleiset tiedot

1. Sukupuoli
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2. Asema

0 1 2 3 45 6 7 8 9 1011 12 13 14 15 16 17 18

Liiketoimintayksikdn johtaja

Category Manager

Brand Manager

Myyntip&aliikks

Liiketoimintayksikkda tukeva
tehtava

Kuluttajatuotteet osastoa tukeva
tehtava (markkinointi, myynti,
asiakaspalvelu, osaston yhteiset)

Myyntikenttd

3. Toimitko esimiehena?
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Ajan- ja toidenhallinta

4. Miten haastavina koet tyotehtavasi?

En lainkaan
haastavina: 20%
Hieman
Eritt&in haastavina: 30%
haastavina: 13%

| Haastavina: 28% }

5. Tuleeko toita tehtyd myds vapaa-ajalla?

Lahes jatkuvasti:
17%

| Erittain usein: 17%

| Melko usein: 20% }
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6. Mistd johtuu ettd kaytat tai joudut kayttamaan vapaa-aikaasi toiden te-

kemiseen? (Jos vastasit edellisessd kysymyksessé, etta teet tai joudut edes joskus

tekemaén toita vapaa-ajalla, niin kirjaa tdhan niité syitd miksi tai mista se johtuu?)

e Tyd sahkodposti on puhelimessani, ja jos viestid tulee tydajan ulkopuolella sitéa hel-
posti katsoo mité sieltd on tullut. Toisinaan tulee myds hoidettua asiat jos ne voi
hoitaa puhelimen vélityksella.

e Suurin syy on se, ettei toitd saa tehtya tybajalla, valitettavasti. On todella paljon pa-
lavereita, jotka sydvat tydaikaa. Tuntuu myds etten saa keskittya isoihin projektei-
hin, kun tyokaverit ihan aiheestakin keskeyttavat. Olen huomannut, ettd oma tyo
myds vaatii enemman ja enemman luovuutta, jolloin asioita ei 'tosta noin vaan teh-
da'. Paivakodin aikataulut myos rajoittavat aikaa niin, ettd usein tyostot jaavét kes-
ken ja on jatkettava toita kotona ilta-aikaan.

e Tyodtehtavat ei ole juurikaan haastavia mutta tyon hallinta on haastavaa.

7. Minkélainen tilanne sinulla on toittesi kanssa (hyva, haastava, stressaa-

va...)?

Erittéin haastavaa

ja stressaavaa Hyva, ei kireita:

kiireiden takia: 4% 0%
Hyva, sopivasti
Haastavaa ja | kiireftd: 37%
henkisesti
kuormittavaa [—————
kireiden takia:
37%
Hieman
haastavaa
kiireiden takia:
22%
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8. Jos vastasit edellisessa etta tyossasi koet haasteita kiireiden takia, hen-

kistd kuormitusta ja/tai stressia, niin mista tdméa johtuu? (Jos edellisessa ky-
symyksessa vastasit ettd karsit tdiden aiheuttamasta henkisestd kuormituksesta ja
stressista, niin kirjaa tanne niita tekijoita jotka naita aiheuttavat.)

e Minua stressaa jatkuva, kasvava tekemattomien tdiden lista ja maéaraajoista
my6hastyminen. Tuntuu ettei saa yht&d&n niin paljon aikaiseksi kuin pitaisi.
Vaikka suunnittelee, ei pysty pysymaan suunnitelmissa ja missaan deadlinet.
Tama valilla ahdistaa ja turhauttaa, silla tuntuu ettd pystyisin parempaan.
Omaan my6s luontaisen taipumuksen tehda asiat vasta sitten, kun niilla on kii-
re, mik& on usein kaytannon sanelema pakko, kun asiat myds matkan varrella
muuttuvat paljon. Stressi ei onneksi ole vaikuttanut yduniin, mutta ajatukset
karkaavat valitettavan usein vapaa-ajalla tydhon. Stressia lieventaa hyva viikon-
loppu, ja ne hetket kun huomaa ettei mitddn kamalaa tapahtunutkaan, vaikka
olin taas myodhassa...

e Henkista kuormitusta voi syntyd myos siita, ettei voi kayttda osaamistaan.

e Toita on vain liikaa. Lilkkaa myytavaa ja asiakkaita yhdelle henkildlle. Usein
tydssani kaytettavat tiedot tulee liian mydhaéan ja se aiheuttaa lisda stressia kun
asiat pitda pusertaa kasaan nopeasti ja jo sovitut aikataulut menee taméan
vuoksi uusiksi.

e Toita, jotka kiireellisia kasaantuu, eikd ole ketaan kenelle delegoida. Ei saa in-
formaatiota, joka auttaisi tdiden tekemisesséa (infokatko asiakkailta). Haastetta
ei aiheuta ainoastaan kiire, vaan myos se, etta joitakin asioita nykyorganisaati-

ossa tehd&an todella yksin

9. Hyddynnatkd tydssasi jotakin ajan- ja/ tai tyonhallinnan ty6valinetta?

(esim. to do -lista, séhkdpostin hallinta yms.)
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10. Mita tyovalinetta tai keinoa kaytat ajan- ja téiden hallintaan ja miten?

Sahkopostin hallinta

Viikoittainen muistilista ja priorisointi, s&hkdpostien ohjaaminen kansioihin, toi-
den allokointi kalenteriin tietyille hetkille

tehtavalista paiva/viikkotasolla

Koitan pitéda kasikirjaa tehtévista tdista ja deadlineista, minulla on luottovihko,
jota kannan mukana ja johon kirjaan kaiken. Helpottaa myds jos asioita tulee
mieleen erikoisissa paikoissa tai illalla, niin kirjoitan yl6s ja unohdan!

Yritdn myds varata kalenteristani aikoja tyonteolle, jotta aikaani 'ei varasteta'.

11.Koetko etta kaipaat apua tdiden organisointiin?

12.Olisitko kiinnostunut tutustumaan erilaisiin ajanhallinnan keinoihin?
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