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Itsensa johtamisen ja ajanhallinnan osaamistaidoilla on tarkea rooli nykyisessa
tyokulttuurissamme. Muutoksia tapahtuu usein, tiedonsaanti on jatkuvaa ja paineet ovat
kovat. On tarkeata, etta tyontekija pystyy omaksumaan ja hyodyntamaan naita taitoja
tyoelamassa, jotta hanen tyotehokkuutensa ja sita kautta elamanlaatunsa paranee.

Taman paivakirjaopinnaytetyon tavoitteena on parantaa mediatoimistossa tyoskentelevien
asiakasvastaavien itsensa johtamisen, ajanhallinnan seka projektijohtamisen taitoja. Pyrin
loytamaan oman kehitykseni kautta uusia toimintamalleja, joita tyoyhteisoni voi hyodyntaa
ottamalla niita kayttoon.

Paivakirjaopinnaytetyossa kuvataan kymmenen viikon aikana tyotehtavia. Aina jokaisen viikon
paatteeksi viikkoanalyysissa analysoidaan ammattikirjallisuuteen pohjautuen viikon aikana
esille nousseita aiheita ja kehittamiskohteita.

Paivakirjaopinnaytetyon perusteella toimeksiantajalle syntyi kuva siita, mita toimintamalleja
tyopaikalla voitaisiin ottaa kayttoon tyotehokkuuden parantamiseksi.
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Self-management and time management skills play an important role in our current work cul-
ture. Changes happen frequently, access to information is constant and pressures are high. It
is important for the employee to be able to embrace and utilize these skills in the workplace
to improve his/her efficiency and thus the quality of life.

The aim of this dairy thesis is to improve self-development, time management and project
management skills of those account managers working in a media agency. Through my own
personal development, | try to find new operating models that my work community can uti-
lize.

In the dairy thesis, work tasks are described within ten weeks. At the end of each week, the
weekly analysis analyzes the topics and development topics that emerged during the week
based on professional literature.

Based on the dairy thesis work the client was given a picture of what operating models could
be used in the workplace to improve work efficiency.
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1 Johdanto

Varsinkin nykyisessa tyokulttuurissa, jossa muutoksia tapahtuu vauhdilla, tiedonsaanti on
jatkuvaa ja paineet ovat kovat, on itsensa johtamisen ja ajanhallinnan osaamistaidoilla tarkea
rooli. Tyontekijoiden jaksamisen ja tyonkuormittavuuden kannalta hyva, hallittu, tasapaino
auttaa jaksamaan. Mikali tyontekijalla on haasteita itsensa johtamisen ja ajanhallinnan
saralla, korostuu stressiperainen oirehtiminen. Virheiden maara kasvaa ja pahimmassa

tapauksessa tyontekija saattaa sairastua uupumukseen.

Kun asiantuntijaroolissa tyoskenteleva henkilo pystyy parantamaan naita ajanhallinnan ja
itsensa johtamisen taitoja parantuu hanen tyotehokkuutensa. Naiden muutoksien kautta myos
hanen henkilokohtainen elamanlaatunsa paranee. Taman tyon kautta tarkastellaan vain

tyoelamaan vaikuttavia muutoksia eika perehdyta henkilokohtaiseen elamaan.

Naita teemoja monet ovat kasitelleet kirjoittamissaan kirjoissa ja aiheista loytyykin
kiitettavan paljon tietoa. On hyva, etta naihin aiheisiin on perehdytty ja niihin kiinnitetaan
huomiota. Monilla tyopaikoilla on alettu entista enemman huolehtimaan tyontekijoiden

jaksamisesta ja hyvinvoinnista yhdessa tyontekijan kanssa.

Tassa paivakirjaopinnaytetyossa kirjoitan ja kuvaan joka arkipaiva 11.2.-19.4.2019 valisena
aikana tyoskentelyani asiakasvastaavana. Viikon paatteeksi viikkoanalyysissa analysoin
kulunutta viikkoa lapi kehittymiseni ja asettamieni tavoitteiden kannalta. Pohdin myos

teoriapohjaisesti jotakin tiettya viikolla tyon kautta esiin nousevaa aihetta.

Tyon alussa pohdin ja kuvailen omia tyotehtaviani ja tyossa tarvittavia osaamisalueita. Arvioin
myos nykyista osaamistani ja pohdin paivakirjaopinnaytetyon tavoitteita oman itseni seka
tyonantajani kantilta. Tyon keskivaihe koostuu kymmenen viikon aikana tapahtuvasta
paivakirjamaisesta raportoinnista. Tyon lopussa pohdin miten asetetut tavoitteet ovat

saavutettu.

1.1 Toimeksiantajan esittely

Tyoskentelen itse asiakasvastaavana paivakirjaopinnaytetyon toimeksiantajana toimivassa
mediatoimisto Y:ssa. Toimiston palvelukseen kuuluu noin 20 henkiloa. Mediatoimisto kuuluu
mediatoimistokonserniin, jolla on Suomessa muitakin mediatoimistoja. Suomen konsernin
henkilokuntamaara on noin 100 henkiloa. Lisaksi konsernin palveluksessa olevat
tukitoimintojen tuottajat tutkimustiimi ja talousosasto ovat tiiviissa yhteistyossa

mediatoimistohenkilokunnan kanssa.



“Mediatoimiston tehtava on huolehtia mediasuunnittelusta ja mediatilan tai -ajan
ostamisesta. Mediasuunnittelun avulla haetaan tehokkaimmat keinot tavoittavat halutun
kohderyhman henkilot ja vaikuttaa heihin.” (Sipila 2008, 228.)

Tama maaritelma alkaa nykyisellaan olemaan kapeahko, silla yha enenevassa maarin
mediatoimistot ovat laajentaneet palvelutarjontaansa. Asiakkaat toivovat mediatoimistoista
strategista kumppania, joka pystyy vastaamaan innovatiivisilla ja luovilla ideoilla myos
teknologian tuomaan mahdollisuuksiin ja haasteisiin. Joissakin tapauksissa mediatoimistoissa
tuotetaan myos mainosmateriaalia, mika on aiemmin ajateltu olevan enemmankin
mainostoimiston palveluita. Mediatoimistot pyrkivat muun muassa tunnistamaan kuluttajien
ostopolkujen eri vaiheet ja vaikuttamaan kuluttajien ostopaatoksiin. Oikea viesti oikeaan

aikaan, oikeassa kanavassa, oikealle kohderyhmalle.

1.2 Tyossa tarvittavat ammattikasitteet

Ajanhallinta, neuvottelutaidot, itsensa johtaminen, projektihallinta, priorisointi, nama kaikki
ovat tarkeita ominaisuuksia tyossani. Lisaksi tyotehtavissa onnistumisessa auttaa

muutosjohtamisen taito, kyky osata pehmea viestinta tilanteiden muuttuessa nopeastikin.

Tyossani auttaa se, etta minulla on laaja media-alan tuntemus ja tietamys. Olen toiminut
ennen nykyista rooliani eri medialajien suunnittelijana. Tyohistoriani auttaa siina, etta osaan
saan ottaa huomioon eri mediat ja niiden roolin. Osaan sanoa kuinka kauan eri medialajien

suunnittelussa menee aikaa.

Tulen tyossani kayttamaan paljon sanaa brief. “Se on kirjallinen dokumentti, joko sahkoposti,
PowerPoint tai jokin muu tallenne, jonka tarkoituksena on kirjata yrityksen itsensa seka eri
kumppanien (mediatoimisto, mainostoimisto, media) kayttoon markkinointitoimenpiteen
tavoitteet, suuntaviiva toteutettaville toimenpiteille, budjetin seka toimenpiteen
onnistumisen mittarit. Usein brief sisaltaa myos kattavasti lisatietietoa muun muassa
kohderyhmasta, markkinoitavasta tuotteesta tai palvelusta seka markkinatilanteesta. Mita
selkeampi, ytimekkaampi brief sen parempi, silla silloin se ohjaa markkinointitoimenpiteen

kehittamista mahdollisimman tehokkaasti.” (Kahri, Ojanen, Silander, Wester 2013, 100)

Lisaksi tyossani tulee esiintymaan usein sana mediakampanja. Voimme kayttaa
mediakampanjoista ja niiden toteutukseen tahtaavasta prosessista nimea projekti. Projekti on
aina yksittainen kertaluontoinen hanke, jolle on maaritelty resurssit. Resursseja ovat muun
muassa tekijat, aika ja raha. Kokonaisuudelle on asetettu yksiselitteiset tavoitteet ja

projektilla on oma tekijaorganisaationsa. (Tikkanen 2005, 214; Saksala 2015, 169)



2 Nykytilanne

2.1 Oman nykyisen tyon analyysi

Tyoskentelen mediatoimistossa asiakasvastaavan roolissa. Tyoni asiakasvastaavana on
moninaista eivatka paivat toistu samanlaisina paivasta toiseen. Asiakasvastaava osallistuu
myyntiin, erilaisten asiakkuuksien kehittamiseen ja tukemiseen. Han vastaa asiakastiimin
johtamisesta, mutta ei valttamatta ole kyseisten tiimilaisten esimies. Yksi tarkeimmista
rooleista on kyky ymmartaa syvallisesti asiakkaan arvontuotantoprosessia ja yrityksen
mahdollisuuksia tukea asiakasta tassa prosessissa. Han toimii asiakkaan ja tiimin valissa

sillanrakentajana. (Storbacka, Sivula, Kaario 2000, 88)

Vastaan minulle nimetyista tietyista asiakkuuksista ja toimin ensisijaisena kontaktihenkilona
asiakkaan ja muun tiimin valilla. Minulla ei ole esimiesvastuuta vaikkakin eri
asiakkuustiimeihin kuuluu eri maara mediasuunnittelijoita ja spesialisteja, joita ilman
asiakkuudet eivat toimisi. Tyotehtaviini kuuluvat muun muassa asiakaslahtoinen tyoskentely,
budjetinhallinta, viestinta sisaisten ja ulkoisten sidosryhmien parissa, laskutus,

projektinhallinta.

Olen viikoittain ja paivittain yhteydessa asiakkaisiini sahkopostitse ja puhelimitse. Tapaan
heita myos kasvotusten palavereissa, joissa esitellaan esimerkiksi kampanjoiden
tulosraportteja, esitellaan seuraavan tilikauden strategia, kaydaan asiakkaan myyntitilannetta
lapi. Seuraan, etta kampanjat/projektit etenevat suunnitellussa aikataulussa ja annan
mediasuunnittelijoille seuraavan kampanjan ja/tai projektin toimeksiantona tai pyydan heita
tuottamaan paattyneesta kampanjasta loppuraportin. Raportoin eri sidosryhmille eri asioista
(muun muassa budjettiseuranta, kampanjaseuranta). Asiakkaani ottavat minuun yhteytta
monissa eri asioissa - saattaa olla, etta kampanja joudutaan keskeyttamaan jonkin
tuotannollisen tilanteen vuoksi. Asiakas voi myos haluta uuden kampanjan pikaisesti kayntiin.
Pidamme tiimilaisten kanssa sisaisia palavereita tai saatamme vaihtaa pikaisesti ajatuksia
kasvotusten siita, mita seuraavaksi tulee tehda tai miten tiettya haastetta tulisi lahestya.
Usein suunnittelemani paivaagenda tyotehtavien hoitamiseksi ei toteudu suunnitellen
mukaisesti. Olenkin pikkuhiljaa oppimassa siihen, ettei paivittaisten tyotehtavien listaa
kannata tehda liian pitkaksi per paiva. Liian pitka tyotehtavien lista tekemattomana aiheuttaa

vain lisastressia.

Koska vastaan mediatoimistossa asiakkuuksista, ottavat myos monet mediamyyjat ja muut
sidosryhmalaiset yhteytta minuun. Toimin tavallaan portinvartijana asiakkaan ja median

valissa.



Mediatoimistossa asiakasvastaava vastaa asiakkaan sparrauksesta ja myynnista seka
kokonaiskehityksesta. Asiakkuuksien kokonaisvaltainen ja asiakkaiden toimialojen
lainalaisuuksien ymmartaminen edesauttavat tyoskentelya. Roolissani on hyva ymmartaa
kannattavuuslaskennan perusteita. Ohjeistan siihen perustuen muuta tiimia siina kuinka
paljon tiimiresursseja voi ja kannattaa kayttaa tyotehtavien tekoon. Joskus jokin tiimin osa ei
ole niin kannattava kuin mita pitaisi, mutta silloin jokin muu osa tiimia saattaa olla se

kannattavampi ja nain ollen tasapaino seka kannattavuus lopulta sailyvat.

Asiakasvastaava toimii myos tietynlaisena suodattimena asiakkaan ja muun tiimin valilla.
Hanen tehtavanaan on suodattaa asiakkaan tavoitteista kokonaiskuva ja tuottaa sen
perusteella mediakohtaiset toimeksiannot tiimilaisille. Hanen tyokuvaansa kuuluu myos
vastuu prosesseista asiakkaan ja tiimin valilla. Han varmistaa jarkevat deadlinet ja riittavan
tiedon saannin asiakkaalta. Lisaksi han sparraa sisaltoja ja ehdotuksia mediasuunnittelijoiden
kanssa. Innostuneisuus ja innovatiivisuus erilaisia aloja ja medioita kohtaan auttaa
tyoskentelyssa. Lisaksi mediakentan ja eri medialajien roolien ymmartaminen ja niille

asetettavien tavoitteiden asettaminen eri paamaarien tavoittamiseksi on avainasemassa.

Itsensa johtamisesta, ajanhallinnasta, stressin- ja paineensietokyvyista seka
ongelmaratkaisutaidoista on hyotya tyossani. Hyvat neuvottelutaidot, kyky tyoskennella
erilaisten henkiloiden kanssa, taito tyoskennella paineen alla tilanteiden muuttuessa
nopeastikin ja aikatauluista kiinni pitaminen ovat tarkeita asioita nykyisessa toimenkuvassani.
Asiakasvastaavan roolissa tyoskentelevalle loytyy aina jotain uutta opittavaa ja kehitettavaa.

Ammatillinen kiinnostus uutta ja erilaista kohti pitaa mielen virkeana.

Yksi etu tyoskentelysta mediatoimistoissa on ollut se, etta olen saanut mahdollisuuden
tyoskennella erilaisten asiakkuuksien parissa. Asiakkuuksia on ollut eri toimialoilta.
Asiakkuuksista toiset ovat olleet pienempia ja toiset isompia. Toiset ovat olleet pelkastaan
kotimaisia toimijoita ja toiset ovat olleet isoja kansainvalisia konserneja. Tyoskentely
erilaisten kansallisuuksien kanssa on ollut opettavaista, silla meilla kaikilla on hieman

erilaiset kulttuurilliset taustatekijat, jotka vaikuttavat tyoskentelyymme.

Olen lukenut erilaisia alan julkaisuja ja sparraillut henkiloiden kanssa, jotka ovat minua
kauemmin olleet vastaavassa roolissa. Itsensa kehittaminen roolissa ja kiinnostus alan
muutoksista kohtaan hyodyttaa roolissa suoriutumiseen. Media-ala on jatkuvassa muutoksessa
ja murroksessa, joten tiedon ja informaation paivittamisessa on oma haasteensa.
Tyopaikassani jarjestetaan sisaisia koulutuksia erilaisista tyotamme koskevista aiheista, oli

kyseessa esimerkiksi mediaesittely tai jonkin jarjestelman kaytto.
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Oman osaamisen arviointi

Olen ollut nykyisessa roolissani viela suhteellisen lyhyen aikaa, joten koen, etta paljon on
viela opittavaa ja kehityttavaa. Kehittyminen ja uuden oppiminen motivoivat minua. Liian
pitkaan ja liian usein mukavuusalueen ulkopuolella vietetty aika ja siella oleminen rasittaa
kehoa seka mielta. Rasitus nakyy niin henkisella, kuin fyysisellakin puolella. Tyohistoriani eri
medialajien suunnittelijana on auttanut hahmottamaan sita, miten paljon aikaa menee
kampanjan suunniteluun ennen varsinaista toteutusta. Lisaksi tyohistoriani on auttanut
hahmottamaan sita kuinka paljon budjettia tulisi varata mitakin medialajia varten. Toki
kampanjan tavoitteet ja mainosviestin ymmarrettavyys seka muut tekijat (muun muassa
sesonkivaihtelut, kilpailijoiden toimenpiteet) vaikuttavat budjetin laatimiseen. Pystynkin
tietyissa tilanteissa antamaan ensimmaisen suuntaa-antavan arvion tarvittavasta budjetista

ennen kuin mediasuunnittelija tekee yksityiskohtaisemman mediasuunnitelman.

Kehittyminen

Ammatillisesti koen, etta mina voin kehittya ja haluan kehittya. Verrattuna aikaan, jolloin
aloitin kyseissa roolissani, olen kehittynyt paljon. Alussa en oikein osannut ollenkaan sanoa ei.
En osannut delegoida asioita eteenpain vaan tyoskentelin itse tyotehtavien parissa, jotka
eivat taman hetkiseen rooliini paaasiallisesti kuulu. Tama nakyi lopulta siina, etta
tyoskentelin pitkia tyopaivia ja vasyin. Ymmarrettavasti tyotilanteet saattavat joskus muuttua
pikaisellakin aikataululla. Talloin tarvittaessa joustoa yli omien tyotehtavarajojen saattaa
tapahtua. Tilanteen tulee olla valiaikainen ja siihen pitaa olla esimiestasolta ratkaisu.
Nykyisin pystyn ja osaan jo paremmin sanoa “ei” tehtaville, jotka eivat minun rooliini kuulu.
dDelegoin seka ohjaan tyotehtavia oikeiden henkiloiden tehtavaksi hieman paremmin. Haluan
silti edelleen parantaa ja kehittaa osaamistani varsinkin itsensa johtamisen, ajanhallinnan,
projektihallinnan seka strategisen suunnittelun saralla. Roolissani nama edella mainitut taidot
korostuvat ja kyseisten osa-alueiden sujuvampi hallinta auttaa jaksamaan paremmin

tyotehtavien parissa ja roolissani oleminen helpottuu.

Opinnaytetyon tavoitteet

Lahtotilanne paivakirjaopinnaytetyolle ovat haasteet asiakasvastaavien ajanhallinnassa ja
projektihallinnassa seka itsensa johtamisessa. Ongelmat nakyvat siina, etta tyopaivat venyvat
turhan pitkiksi ja aikataulut ovat tiukkoja. Tyossa viihtyminen karsii ja tyontekijat

kuormittuvat liiaksi.

Opinnaytetyon toimeksiantaja toimiva tyoantajani mediatoimisto odottaa minun kehittyvan
taman projektin aikana. Toimin koehenkilona, joka testaa ja kokeilee uusia toimintamalleja.
Tavoitteena on saada tyon tuloksena konkreettisia kehitysideoita ja kayttoonotettavia

toimintamalleja, joita muut samassa roolissa tyoskentelevat voisivat ottaa kayttoon.
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Kehitysideoiden ja toimintamallien tarkoituksena seka tavoitteena on vieda eteenpain sita
kehitystyota, jossa asiakasvastaavien ajanhallintaa seka projektijohtamisen kykyja voidaan

parantaa.

Tavoitteeni talle opinnaytetyolle on kehittaa itsensa johtamisen taitoa, parantaa
projektihallinnan seka ajanhallinnan taitoja. Tavoitteena on loytaa kokeilun ja harjoittelun
kautta joka viikkoiseen ja paivittaiseen tyoskentelyyn hyvia ajanhallintatoimintamalleja tai -
toimintamalli. Toisena opinnaytetyon tavoitteena on projektihallinnan kykyjen seka

ajanhallinnan parantaminen.

2.2 Sidosryhmat

Back-office toiminnot ovat tarkeita, jotta yrityksemme toimii ja tyotehtavat tulevat
hoidetuksi. Ilman mainonnanhallinnan henkiloita kampanjat eivat lahtisi pyorimaan, koska
aineistot ja niihin kuuluvat tagit eivat liikkuisi meilta medioihin. Talousosaston henkilot
kayvat kanssani keskustelua laskutukseen ja sopimusasioihin liittyen seka laskuttavat

kampanjat asiakkailta ja tarkistavat ulkoisilta sidosryhmilta tulleet laskut.

Asiakkaat ja asiakkaiden mainostoimistot seka viestintatoimistot kuuluvat ulkoisiin
sidosryhmiin. Myos mediat ja medioiden edustajat, mediamyyjat ovat tehtavassani ulkoisiin

sidosryhmiin kuuluvia.

Mediamyyjat

Mainostoimistot
ja
viestintdtoimistot

N Operatiivinen johto,
Muut ulkoiset tutkimustiimi, Suunnittelijat/Specialistit
kontaktit Asiakkaat mainonnanhallinta, back-office

Kuva 1: Sidosryhmat tyopaikalla



12

Kuviossa 1 on kuvattu tyoni kannalta tarkeita sidosryhmia. Kaikki ovat tarkeita, mutta
aktiivisimmin pidan yhteytta tiimini jaseniin seka asiakkaisiin. Ilman asiakkaita minulla eika
kollegoillani olisi toita. On tarkeaa, etta asiakas on tyytyvainen tyomme ja palvelumme

laatuun.

“Hyvin toimivassa organisaatiossa on selkea tyonjako ja yhteiset pelisaannot. Johtajuus on
oikeudenmukaista ja tasapuolista, vuorovaikutus on avointa ja ilmapiiri rehti.” (Saksala 2015,
43)

2.3 Vuorovaikutustaidot tyopaikalla

Toimistomme on iso avokonttori. Avokonttorit aiheuttavat toisten keskuudessa kauhua ja
toisten keskuudessa innostuneisuutta. Olemme matalan hierarkian toimisto, joten on helppoa
menna kysymaan kollegalta apua. Toisten tyoajan ja tilan kunnioittaminen on tarkeata. Olen
paivittain yhteydessa kollegoideni kanssa. Monesti kaytamme nopeaan viestintaan Skype-
ohjelmaa. Tarkeammat asiat, ja asiat, joille tarvitaan myohemmin tulevaisuudessa
muistijalkia, kaydaan sahkopostitse. On tarkeata, etta tiimin jasenet tietavat mita heilta
odotetaan ja etta kommunikaatio toimii. On tilanteita, joissa joudummekin tekemaan toisen
asiakkaan toimeksiannon, vaikka olisimme olleet tekemassa juuri toisen asiakkaan
toimeksiantoa. Tama ei saa kuitenkaan nakya asiakkaiden suuntaan tyonlaatua heikentaen.
Haasteet liittyvat useimmiten priorisoimiseen ja “ei”-sanan kayttoon. Haukkaamme liian ison

palan ja kuvittelemme saavamme kaiken tehtya.

“Ei”-sanan kaytto on opeteltavissa oleva tapa, ja erittain tarkea sellainen. Mikali tavoitteena
on halu saada omat tyotehtavat ajoissa valmiiksi itseaan uuvuttamatta, on taidon
omaksuminen tarkeata. (Knoblauch & Woltje 2004, 33-34; Rasila & Pitkonen 2008, 33-36)

2.4 Kehittaminen

Tyon kuormittavuus enemman henkista kuin fyysista. Mita paremmin hallitsemme tyon
kuormittavuustekijoita, sita parempi on tyoviihtyvyytemme. Kuormittavuustekijat voivat olla
sosiaalisia tai psyykkisia. Sosiaalisilla tekijoilla viitataan muun muassa tyon organisointiin
liittyviin asioihin, heikkoon tiedon kulkuun ja sosiaalisiin suhteisiin. Psyykkisia
kuormittavuustekijoita on muun muassa epaselvat tavoitteet, itsesaatelyn puute ja jatkuvat
keskeytykset. Mikali tyontekijana koemme hallitsevamme tyon ja sen kuormittavuustekijat,
sita paremmin viihdymme tyossamme. Asiantuntijan tunne ja tieto siita, etta hallitsee tyonsa

lisaa myos organisaation tavoitteisiin paasemista.
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Ennen tata paivakirjaopinnaytetyota en ole ihan hirveasti kehittanyt tyotehtaviani. Olen ollut
enemmankin selviytyja ja koittanut suoriutua tyotehtavista. Taman paivakirjaopinnaytetyon
kautta ja avulla toivon, etta tavoitteeni kehityksesta tapahtuu. Olen itse henkilokohtaisesti
tyopaikkani kehityskohde. Oman muutokseni kautta toivon voivani auttaa muita kollegoitani.
Taman paivakirjan teon aikana tavoitteena on parantaa itsensa johtamisen ja ajanhallinnan

seka projektijohtamisen taitoja.

3 Paivakirjaraportointi

3.1 Viikko 1

Maanantai

Tyoviikkoni alkoi sahkopostiotsikoiden nopealla vilkaisulla ennen ensimmaista palaveria.
Nopealla otsikkotason vilkaisulla pyrin siihen, etta mahdolliset akuutisti huomiota tarvitsevat
asiat sita saavat. Palaverissa kavin esimieheni ja muutaman kollegani kanssa lapi tyovaiheita
ja kehitysideoita. Tavoitteemme on parantaa ja tehostaa eraan raportoinnin prosesseja.
Toisessa palaverissa keskustelin kollegani kanssa yhteistyon ja ajanhallinnan parantamisista.
Kolmannessa palaverissa tapasin ulkoiseen sidosryhmaan kuuluvia henkiloita lounaan
merkeissa. Palaverin aiheena oli yhteisen asiakkaamme tuleva kampanja ja sen toteutus.
Keskustelimme lisaksi muista mainosmahdollisuuksista. Olin yhteydessa seka Lontooseen etta
Frankfurtiin kollegoihini kahden eri asiakkuuden osalta. Lahetin tulevalle keskiviikolle
palaverikutsun tiimijasenilleni tulevaa kampanjaa ajatellen. Kavin itse palaverin

han tekisi tilanteessani.
Tiistai

Tanaan oli kiireinen paiva. Suurin osa paivasta meni asiakaspalaverissa. Selvittelin Lontoon
kollegani kanssa sita, missa muodossa ja eras raportti tulee toimittaa. Talla selvittelylla pyrin
valttamaan sen, ettei raporttia jouduta tekemaan moneen kertaan uudestaan. Annoin
tiimilaisilleni toimeksiantoja deadlineineen (mika on suomenkielinen sana deadlinelle?).
Asiakkaiden kampanjoiden ajankohdat lahestyvat, joten asioita pitaa saada eteenpain.
Muistuttelin ja kyselin tiimilaisilta aiemmin toimeksi antamieni tehtavien peraan. Olin
luvannut auttaa veljeni perhetta lapsenhoidossa, joten lahdin toimistolta normaalia

aikaisemmin. Tama tarkoitti sita, etta jatkoin toita kotona kymmeneen asti illalla.
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Keskiviikko

Tama paiva oli aika vauhdikas. Jopa lounaan syominen meni tietokoneella samalla
tyoskennellen. Ei mikaan optimaalisin tilanne. Pyrin siihen, etta paivisin ainakin lounastauko
olisi aikaa pois tietokoneen aaresta. Tyon tauottaminen on tarkeata. Yritan muistaa kayda
hakemassa kahvia tai vetta, ihan vain tauon takia. Taukojen jalkeen ajatus kulkee hieman
paremmin. Paivassa minulla oli kolme palaveria, kaksi asiakaspalaveria ja yksi sisainen
sparrauspalaveri. Sisaisessa palaverissa ideoimme mita voisimme suunnitella eraan asiakkaan

kampanjaa ajatellen. Olen taman kampanjan projektipaallikko ja hallinnoin sita.

Projektihallinnassa on kolme tavoitetta, joita projektinjohtajan tulee pitaa silmalla. Mikali
laadussa, aikataulussa tai kustannuksissa tapahtuu muutoksia, vaikuttaa se kahteen muuhun
tavoitteeseen. Taman laajan johtamiskonseptin tavoitteena on toteuttaa projektit annetun
ajan sisalla, kustannustehokkaasti ja saaden aikaan laadukkaita tuloksia. (Litke & Kunow
2004, 16)

Laatu

Aikataulu A N\ Kustannukset

Kuva 2: Projektihallinnan taikakolmio (Litke & Kunow 2004, 16)

Paivitin eraan asiakkaan vuosisuunnitelmaa. Raportoin kansainvaliselle tiimille
vuosibudjetteja. Toisessa paivan asiakaspalaverissa agendalla oli paljon asioita. Ehdimme aika

hyvin kayda kaikki asiat lapi.
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Torstai

Tanaan torstaina tapasin palaverissa asiakkaamme. Keskustelimme heidan kuluneesta
tilikaudestaan. Lisaksi keskustelimme asiakkaan liiketoiminnan haasteista ja tavoitteista.
Mietimme, etta miten voisimme auttaa heita parantamaan heidan liiketoiminnallisia
tuloksiaan. Sparrailin kollegani kanssa ja mietimme, etta miten voisimme parhaimmalla

tavalla lahestya eraan toisen asiakkaamme haastetta.

Osallistuin sisaiseen koulutuspalaveriin, jonka aiheena oli asiakaslahtoinen suunnittelu. Meilla
pidetaan erilaisia sisaisia koulutuspalavereita, eri sisaisille sidosryhmille. Tama
koulutuspalaveri on tarkoitettu digitaalisten medioiden suunnittelijoille, joten olin
asiakasvastaavan roolissa niin sanotusti ylimaaraisena paikalla. Annoin palaverissa pari omaa
kehitysideaa. Nama kehitysideat kirjattiin ylos, joten toivottavasti ne toteutuvat myos
tulevaisuudessa. Paiva rakentui erilaisista tyotehtavista. En ollut ennalta aikatauluttanut
kaikkia eteeni tulleita tyotehtavia. Esimerkiksi koulutukseen osallistuminen ei ollut
tyolistallani, mutta aihe on mielenkiintoinen. Tuli hyvana muistutuksena se, etta tyopaiviin

tulisi mahdollisuuksien mukaan jattaa tilaa yllattaville tyotehtaville.
Perjantai

Tein asiakkaitteni osalta budjettiseurantaa. Kavin lapi mahdollisin budjettimuutoksiin
johtuneita syita. Raportoin muutokset ja raportoin uudet budjettiarviot esimiehelleni. En
ollut aikatauluttanut paivaani budjettiseurantaa. Seuranta vei odotettua enemman aikaa.
Tama johtui osaksi siita, etta tapani on tarkistella ja varmistella asioita monelta kantilta.
Tarkistelu ja varmistelu vie paljon aikaa. Tama ei ole ajankaytollisesti tehokasta, mutta en
pida virheista. Epaonnistumiset ahdistavat. Haluan ymmartaa, miksi jotain tapahtuu ja mika
on syy ja seuraus. Jouduin taman budjettiseurannan takia siirtamaan osan talle paivalle

suunnittelemani tyotehtavat ensi viikolle.

Yritin uudelleen priorisoida loppupaivan tyotehtavat ja tehda vain ne pakolliset tehtavat.

Viikon 1 yhteenveto

Ensimmaiseksi sanoisin, etten ole kehittynyt ollenkaan ja moni asia jai tekematta. Osa
tyotehtavista on siirtynyt ensi viikolle. Olisin halunnut saada paljon enemman aikaan taman
viikon aikana. Tarkemmin asiaa tarkasteltuani loydan muutaman kehittymiskohteen. Sain
apua kollegaltani kannattavuuslaskentaan liittyen. Minun on pitanyt viikon aikana selvittaa
tiimirakennetta, sopimukseen sisaltyvia asioita. Vastaan tulleita ongelmia olen selvittanyt

kysymalla apua.
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Olen etsinyt kirjallisuutta ja teoriapohjaa opinnaytetyotani varten. En ole viela oikein osannut
rajata mitka kirjallisuuden aihealueet olisivat oman tyoni ja kehittymisen kannalta ne

tarkeimmat. Tyoskentely hakee viela muotoaan.

Ajanhallintani ei ollut parhaimmallaan talla viikolla ja tyotehtavia siirtyi ensi viikkoon.
Ajankayton suunnitteluun tuleekin jatkossa kiinnittaa enemman huomiota. Kirjaan tyotehtavia
ylos muistiin. Kaytan post-it lappuja ja kirjoitan asioita myos ylos Trelloon (selainpohjainen

projektinhallintatyokalu), mutta en oikein jarjestele tyotehtavia siella tarkeysjarjestykseen.

Priorisoinnista puhuttaessa tarkoitetaan silla sita, etta fokusoidaan tekeminen tiettyihin
tehtaviin ennen muita tehtavia. Priorisoinnin avulla paasemme paremmin asetettuihin
tavoitteisiimme. (Knoblauch & Woltje 2004, 26)

Pareto-periaatteen mukaan esim. 80 prosenttia vaikutuksista perustuu 20 prosenttiin syista ja
80 prosenttia tuloksista perustuu 20 prosenttiin vaivannaosta.” (Knoblauch & Woltje 2004, 26)
Valitettavan usein ainakin itse kaytan enemman aikaan niihin tyotehtaviin, jotka eivat

kuitenkaan tuo niin paljon tulosta.

Kiireellisten ja tarkeiden asioiden erottaminen ei niin kiireellisten ja ei niin tarkeiden
asioiden joukosta on yksi ensi viikon tavoitteista. Pyrin loytamaan tahan toimintamallin mita
voisin kokeilla tyossani. On hyva muistaa, etta tarkea ja kiireellinen eivat ole sama asia.
Tarkeat asiat vievat lahemmaksi tavoitetta, mutta kiireelliset asiat tarvitsevat heti huomiota.
Tulevaisuudessa olisi hyva oppia muistamaan se, ettei paasta itseaan kiireellisyyden orjaksi.
Muutoin tyotehokkuus hajoaa moniin paallekkaisten asioiden hoitamiseen. (Knoblauch &
Woltje 2004, 31)

Voisin kokeilla seuraavaa loytamaani tyotehtavien priorisointimenetelmaa. Eisenhower-
menetelmassa tyotehtavien kiireellisyys seka tarkeys otetaan huomioon. Tyotehtavat tulee
kayda lapi, jotta niille saadaan arvojarjestys, mista selviaa tehtavien aikataulu. (Knoblauch &
Woltje 2004, 28)
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TARKEA
A
tarkea ja
B kiireellinen
tarkea
D C
ei kumpaakaan kiireellinen

KIIREELLINEN

Kuva 3: Eisenhower-periaate (Knoblauch & Woltje 2004,28)

A-tyotehtavat: Ne tyotehtavat, jotka tulee saada valmiiksi taman paivan aikana. Voivat olla

B-tyotehtavat: Tahan ryhmaan kuuluvat tyotehtavat ovat tarkeita, mutta ne ovat sellaisia,
joita ei valttamatta ole pakollista saada taman tyopaivan aikana valmiiksi. Olisi hyva varata
saannollisesti aikaa naiden tyotehtavien tekoon. Niiden tekeminen vie kohti tavoitetta. Usein
tahan ryhmaan kuuluvat tyotehtavat siirretaan tehtavaksi joskus toiste. B-ryhman

tyotehtavien hoitaminen ajoissa karsii stressitekijoita pois.

C-tyotehtdvat: Nama tyotehtavat vaikuttavat kiireellisilta, mutta eivat ole tarkeita. Naiden
tyotehtavien kohdalla tuleekin oppia pysymaan tyynena, delegoida tehtava eteenpain. Tai
sanoa “ei” jolloin tyoaikaa vapautuu tarkeiden B-tyotehtavien hoitoon, jotka muutoin jaisivat

tekematta ajoissa.

D-tyotehtdvat: Viimeisen ryhman tyotehtavat eivat ole tarkeita eivatka kiireellisia. Naita
tulisi olla pari paivassa, jotta ne toisivat hieman virkistysta tyopaivaan. Nama tyotehtavat

voivat olla esimerkiksi jonkin uutiskirjetilauksen tilaaminen tai sahkopostien arkistoimista.

(Knoblauch & Woltje 2004, 28-30)

Taman teorian pohjalta alan hiljalleen oivaltamaan miksi saatan tormata usein ongelmiin,

olen keskittynyt vaariin prioriteettiluokan tyotehtaviin. Ensi viikon tavoitteeksi asetan
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tyotehtavieni jarjestelyn prioriteettijarjestykseen. Uskon, etta Trellon tehokkaampaan

kayttoon loytyy myos ohjeita ja/tai kaytannon esimerkkeja.

3.2 Viikko 2

Maanantai

Pyrin edistamaan omaa kehitystani selvittamalla, miten saisin Trellon toiminnoista
mahdollisimman tehokkaan omaa tyonkuvaani ajatellen. Tavoitteenani oli tehda viime viikon
rastitoita seka jasennella Trelloon tekemani taulut ja niiden sisalle kirjoittamani tyotehtavat
Einsenhower-periaatteen mukaisesti prioriteettijarjestykseen. En kuitenkaan onnistunut
tavoitteissani. Olin listannut talle paivalle kymmenen eri asiaa, jotka kuvittelin ja ajattelin

saavani valmiiksi. Olin kompastunut tayttamaan paivani 110 prosenttisesti.

Tyoajasta tulisikin tayttaa vain osa. Maksimissaan tyopaivan tayttoaste tulisi olla 60
prosenttia. Jaljelle jaava 40 prosenttia tulisi varata ennalta-arvaamattomiin tyotehtaviin ja
asioihin, jotta et joudu raivaamaan niille tilaa kesken tyopaivan. (Knoblauch & Woltje 2004,
51)

Tiistai

Tavoitteenani oli saada tanaan tiistaina taas rastitoitteni listaa pienemmaksi. Onnistuinkin
ylivilvaamaan tehtavalistalta pois joitakin tyotehtavia. Tama pieni eli auttaa ainakin itseani,
kun konkreettisesti naen jotakin tapahtuneen. Paivaani oli kalenterimerkattu yhteensa nelja
palaveria, joista lopulta vain kaksi toteutui. Peruuntumisten takia huomasin, ettei oma
keskittymiseni ollut parhaimmalla tasolla. En kuitenkaan keskittynyt Eisenhower-menetelman
mukaisesti tekemaan B-prioriteetin tehtavia, silla intensiteetilla mita olisi ollut tarpeellista.
Taisin toimia tanaan enemmankin itse toisten aikavarkaana. Keskeytin heidan tyoskentelynsa

kysymalla heilta neuvoa ja sparrailuapua. Toki kysyin ja kysyn aina voinko kysya.

Rasila & Pitkonen 2008 kirjassaan Aikavarkaat kuriin kirjoittavatkin seuraavaa. Kuitenkin
kohtaamme tyossamme keskeytyksia koko ajan. Puhelin soi, sahkopostiviesteja tulee vahan
valia, joku piipahtaa kysymaan neuvoa tai muuten vain jutustelemaan. Pahin toiden
keskeyttaja voit olla sina itse. Jos olet stressaantunut tai “lykkaamisvimmainen”, saatat
poukkoilla tehtavasta toiseen. Allekirjoitan taman kappaleen taysin taman paivan osalta.

Sanoinkin esimiehelleni, etta olen tanaan hyvin levoton.
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Keskiviikko

Kalenterissani on jo merkinnat muutamalle palaverille. Kuvittelen edistavani asioita vikkelasti
eteenpain. Olin jopa varannut vain puoli tuntia eraalle sparraushetkelle, kuvitellen, etta se
riittaa. Lopputuloksena oli se, palaveri venyi ja lopulta vietin puolitoista tuntia kyseisen asian
parissa. Myoskin seuraava palaverini venyi. Palaveria varten oli varattu tunti aikaa, mutta
lopulta se venyi viidellatoista minuutilla yliajalle. Myoskin paivani kolmas palaveri venyi.
Tuota viimeista palaveri varten oli varattu aikaa puoli tuntia, mutta se meni viidellatoista
minuutilla yli. Lopulta yhteenlaskettuna palavereiden venyttya minulta meni puolitoista
tuntia tyoaikaa sellaiseen, johon en ollut alun perin varannut aikaa. Viimeisen palaverin

venyttya olin myos valitettavasti myohassa omasta henkilokohtaisesta menostani.

Paivan muihin tyotehtaviin kuului asiakkaiden sahkoposteihin vastaaminen. Jouduin
lahettamaan isommalle vastaanottajaryhmalle viestia, koska yhden projektin osalta asiat
hieman seisovat paikallaan. Olemme myo6s ehka hieman huonosti kommunikoineet niin

sisaisesti kuin ulkoisestikin siita, mita keneltakin odotetaan, jotta asiat edistyvat.
Torstai

Meilla oli ulkoinen, koko aamupaivan kestava, koulutus. Olin innoissani koulutuksesta, mutta
valitettavasti se ei sitten sisalloltaan ollutkaan sellainen, jollaiseksi olin sen kuvittelin. Harmi

sinansa, koska agenda antoi ymmartaa jotakin muuta.

Seuraavaksi agendalla oli tunnin palaveri, johon minun piti osallistua Skypen valityksella.
Valitettavasti jossain kohtaa kommunikaatio oli pettanyt ja minut poimittiin vasta puolen
tunnin jalkeen mukaan palaveriin. Jouduin myos lahtemaan tasta palaverista sen venyttya

suunnitellusta loppumisajasta riippumatta.

En ollut ehtinyt kommunikoimaan meidan ulkoiselle sidosryhmalaisellemme, eli
asiakkaallemme aiemmin sisaisesti viestittamastani asiasta, ennen kuin han ehti lahestya
meita. Harmittavaa sinansa, koska olisin halunnut olla ns. Askeleen edella. Asia on viela
meilla sisaisestikin kesken, mutta kuittasin asiakkaalle vain pikaisesti viestilla, etta palaamme

tahan.

Olimme luvanneet palata taman viikon aikana asiakkaalle paivitettyjen suunnitelmien ja
muidenkin asioiden osalta. Asiakas kysyi naiden peraan. Sain lahetettya hanelle yhden osion
kaivatuista materiaaleista. Kavin tarkastelemassa ennen sen lahettamista tiettyja asioita

kollegoiltani.
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Perjantai

Olin allokoinut talle paivalle tunteja tiettyjen raporttien tekoon ja budjettien paivittamiseen.
Aamupaivastani kuitenkin meni suurimmaksi osaksi tyotunteja vuosikalenterin paivittamiseen.
Olimme luvanneet toimittaa vuosikalenterin taman viikon aikana, joten minun oli saatava sen
muokkaus ja budjetin uudelleen allokointi valmiiksi. Huomasin siihen kuitenkin kuluvan liian
paljon aikaani. Haluaisin suorittaa asiat nopeasti ja haluaisin myos, etta onnistun niiden
suorittamisessa. Valilla saattaa kayda niin, etta takerrun liiaksi yksityiskohtiin ja hienosaadan
asioita liian pitkaan. Tama vie lopulta huomattavasti suunniteltua enemman aikaani. Mutta
olin siina mielessa ylpea, etten keskeyttanyt taman tekemista siirtymalla tekemaan jotain

muuta, vaan suoritin taman asian loppuun.

Kollegani on lomalla, joten olen taman viikon aikana selvittanyt ja edistanyt asioita, jotka

kuuluvat normaalissa arjessa hanen vastuulleen.

Muita taman paivan tyotehtaviani oli Lontooseen tehtava raportti. Puhelut mediamyyjien
kanssa ja toimeksiannoistani sparraaminen. Lisaksi keskustelin kollegani kanssa kasvotusten

siita, etta miten parantaisimme omaa tyoskentelyamme asiakkaan suuntaan.

Viikon 2 yhteenveto

Tarkasteltuani tata kulunutta viikkoa, jai siita ehka kuitenkin paallimmaisena mieleen se,
kuinka helposti palaverit venyvat. Jos niin sanotusti “menetin” pelkastaan yhden tyopaivan
aikana puolitoista tuntia tyoajastani sellaiseen mille en ollut suunnitellut tai varannut aikaa,

niin kuinkakohan monta tuntia tyontekija menettaa keskimaarin tyoviikkonsa aikana aikaa.

Tama saikin minut tarkastelemaan palaverikaytantoa omalta osaltani ja miten sita voitaisiin
kehittaa tyopaikallani. Olemme jo joskus puhuneet siita, etta palaverikutsuihin tulisi lisata
agenda, jotta osallistujat tietavat mita odottaa palaverilta. Tama toimintamalli on mielestani
jarkeva ja edesauttaa ajanhallintaa. Osittain tama toteutuukin, mutta on viela tapauksia,
etta palaverin agenda uupuu. Selkea ja yhtenevainen palaverikulttuuri voisi tehostaa

ajankayttoamme.

Selkea palaverikulttuuri sisaltaisi mielestani ainakin seuraavat asiat: palaverin agendan,
tavoitteet, roolit seka vastuualueet seka aikataulussa pysyminen. Hyvin usein varaamme
tunnin mittaisia palavereita. Voitaisiinko palavereita kuitenkin lyhentaa 45 minuutin

mittaiseksi ja olla tehokkaampia ajankayttajia.

Jarvinen & Rantala & Ruotsalainen (2014, 166) toteavatkin kuinka paljon palaverikaytannot

saavat kriittista palautetta. Palavereita ei valmistella, niissa ei kasitella oikeita asioita, ne
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ovat liian pitkia tai pinnallisia, niihin eivat osallistu oikeat henkilot eika niista jaa juuri

mitaan kateen. Palavereihin kaytetty aika koetaan usein hukkaan heitetyksi.

Tahan palaverikulttuuriin tai sen epaselvyyteen onkin mielestani hyva kiinnittaa tarkemmin

huomiota. Sen avulla ajanhallinta olisi toivottavasti tehokkaampaa.

Varaan toisinaan kalenteristani kokonaisen tyopaivan tyotehtavien tekoon. Tama tarkoittaa
silloin tyoviikossani palaverivapaata tyopaivaa. Pyrin naina paivina saamaan eteenpain asioita
tarmokkaasti, yksi kerrallaan, ilman hyppimista tyotehtavien valilla. Edestakaisin tehtavasta
toiseen hyppaaminen tulee aivojemme osalta kalliiksi. Teemme mahdollisesti enemman
virheita, kuormitumme. Tehtavista suoriutuminen tulee raskaaksi ja tehottomaksi.
(Huotilainen & Moisala 2018, 62)

3.3 Viikko 3

Maanantai

Olin merkannut kalenteriini monta asiaa, jotka minun piti hoitaa taman tyopaivan aikana. En
saanut kuitenkaan kaikkia hoidettua. Kollegani on sairastanut ja valitettavasti hanen

poissaolonsa tulee mita todennakoisemmin kuormittamaan omaa tyotani.

Pidin kollegani kanssa viikoittaisen palaverimme. Olen ehdottanut tata palaveria pidettavaksi,
jotta olisimme tarkemmin tietoisia mita on suunnitelmissa tapahtuvaksi alkaneella viikolla.
Ehdotin taman palaverin yhteydessa, etta tulevaisuudessa lahetettyamme asiakkaallemme

jotakin materiaalia soittaisimme peraan seuraavana paivana.

Ajatuksena tassa minulla on se, etta maksimissaan puolen tunnin puhelun aikana saisimme
kaytya lapi paljon tehokkaammin asiakasta mahdollisesti mietityttavat asiat. Asiakas saisi
myos nopeammin vastaukset kysymyksiinsa. Nyt meilta kuluu hurjan paljon aikaa

sahkopostiviestittelyyn selvittaessamme kantaamme asiakkaan suuntaan.

Tiistai

Paivan ensimmainen palaveri oli hyvin mielenkiintoinen. Yritin tuoda palaverissa tarkeimmat

asiat selkeasti esille keskustelun lahtiessa viriamaan haarapoluille.

Sain aamupaivalla erittain pahoja vatsanvaanteita, joten vietin loppupaivan kotona

sairastuvalla.
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Keskiviikko

Olin taman paivan varmuudelta kotona. En muista milloin olisinkaan pitanyt etatyopaivaa.
Koin olleeni tehokkaampi tyoskentelyssani, vaikkakin suurin osa tyopaivasta kului sairaana
olevan kollegan tuuraamiseen. Tyopaivassani oli paljon vahemman keskeytyksia. Keskeytykset
tai oikeastaan niiden puuttuminen listataankin usein yleisemmaksi syyksi siihen, miksi
etapaivina tyontekijat kokevat olleensa tehokkaampia ja saaneensa enemman aikaan.
Toimistoissa tyoskentelevat saattavat menettaa jopa kolmanneksen tyoajastaan
keskeytyksille. Isoimpina keskeytyksien aiheuttajina olemme me itse omien ajatuksiemme
kanssa. Joskus tyoskentelyn keskeyttanyt tarkean asian muistaminen onkin hyodyllista.
Yleensa kuitenkin kannattaa kirjata ajatus ylos ja jatkaa keskittymista sen hetkisen
tyotehtavan loppuun saattamiseen. Toinen keskeytyksen aiheuttaja ovat muut ihmiset,
tyotoverit ja asiakkaat. Tyopaikolle olisikin hyva luoda keskeytyksien kulttuuri. Varsinkin kun
useimmat meista tyoskentelevat avokonttorissa. Kolmantena keskeytyksen aiheena on
tyovalineet. Joko tyovalineet saattavat olla kadoksissa, eivat toimi tai emme osaa kayttaa
niita tehokkaasti. (Alasentie 2013, 124-129)

Torstai

Takaisin toimistolla. Tama paiva oli erittain kiireinen. Mikaan mita olin suunnitellut tekevani
ei edistynyt toivotulla tavalla. Eteeni tuli sylintaydelta vastoinkaymisia. Tunteet ottivat
vallan. Olen reaktiivinen ihminen, reagoin tunteellisesti positiivisiin seka negatiivisiin
tapahtumiin. Jainkin paivan paatteeksi miettimaan paljon tunteita. Varsinkin negatiivisia
tunteita. Negatiiviset tunteet saattavat syntya esimerkiksi pettymyksesta ja
epaonnistumisesta (tai sen tunteesta) jossakin tyoprojektissa. Jotkin tyotehtavat tuntuvat
ikavilta tai jonkin sidosryhmalaisen kaytos arsyttaa. Naista negatiivisten tunteiden kahleista
on hyva oppia paasemaan irti. Yksi hyva keino on ankkuroituminen positiivisiin tunteisiin
sellaisiin, joista itse saa positiivista energiaa. Naita tunneankkureita voi olla esimerkiksi
kiitollisuus, rakkaus, unelmat. (Sydanmaanlakka 2006, 185-186)

Negatiivisia tunteita voi lahestya myos erilaisilla toimintatavoilla, joita Sydanmaanlakka
(2006, 187) listaa nelja. Ensimmainen malli liittyy siihen, miten me suhtaudumme
tapahtuneeseen tai vallitsevaan tilanteeseen ja sen aiheuttamiin tunteisiin. Toinen malli
kasittelee negatiivisten tunteiden listaamista ja tietoista murehtimiseen. Kolmannessa
mallissa negatiivisuutta aiheuttaneista tunteista puhutaan toisten kanssa. Ja viimeisessa

mallissa negatiiviset tunteet kohdataan tietoisesti.

Perjantai

Olin varannut kalenterista talle paivalle palaveriajan kaydakseni lapi eilisen paivan aikana

nousseita asioita lapi.
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Palaute annetaan kayttaytymisesta ja toiminnasta, ei persoonasta. Palaute tulisi antaa aina
tavoitekielella. Ei mita pois, vaan mita lisaa. Se kasvaa mihin kiinnittaa huomionsa. Siksi

positiivisella palautteella saa hyvia tuloksia aikaan. (Jabe 2018, 135)

Monta kertaa ihminen luulee antavansa palautetta, vaikka han todellisuudessa purkaa
kiukkuaan. Tavoite kannattaa aina pitaa mielessa. Tavoitteellisuus on sita, etta pitaa

kirkkaana mielessa, mika on se toiminta, mita halutaan lisaa. (Jabe 2018, 136)
Palautteen antamisen peruskivet

1. Vastuu ottaa asia esiin on aina silla, jota asia painaa.

2. Kerro asia avoimesti, suoraan, hyvaksyvasti ja uskottavasti.

3. Painota erityisesti positiivisia asioita.

4. Tunnista ja pida koko ajan mielessa lopullinen tavoite.

5. Anna palautetta omien havaintojesi perusteella toisen kayttaytymisesta ja

tekemisesta.
6. Kiita aina, kun edetaan tavoitteiden suuntaan.
7. Arvosta toista.
8. Neuvo karsivallisesti, miten asia pitaa hoitaa.

(Jabe 2018, 137)

Viikon 3 yhteenveto

Tama viikko oli ohi ennen kuin ehdin tajuta sen alkaneenkaan. Yhteenveto viikosta on hyvin
sekava ja osa tekemattomista toista kalvaa mieltani. Puolestani on luvattu, etta taman viikon
aikana tiettyja asioita olisi tehty valmiiksi. Nain ei valitettavasti ole ja joudun tekemaan

asioita viikonloppuna tai sitten menen maanantaina ennen kukon laulua toimistolle.

Olin itsestani ylpea, etta pidin palautteenannon ja pyrin olemaan palaverissa
johdonmukainen. Selitin oman nakemykseni ja pyysin vastaanottajalta kommentteja ja
parannusehdotuksia ajatellen omaa kayttaytymisestani. Kiitin myos hanta palaverin jalkeen

sahkopostilla rakentavasta hetkesta.
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Heimonen ja Nurmiluoto maarittelevat kirjassaan Menestyvan projektin vuorovaikutus (2017,
111) kysymysten vaikutuksesta seuraavaa. Onnistuneen vuoropuhelun ja yhteisen
ymmarryksen kannalta on tarkeaa tarkentaa kysymalla sanojen merkitysta. Kysyminen
yksinaan ei riita vaan taytyy myos kuunnella vastausta. Eri ihmiset vastaavat eri rytmilla.
Usein hiljaisuus rikotaan uudella kysymyksella, jos vastaus ei tule kuin apteekin hyllylta.
Hyvilla kysymyksilla voi tyokaveriaan auttaa ajattelemaan johdonmukaisemmin ja loytamaan

uusia nakokulmia. Ajattelu tarvitsee tilaa ja aikaa.

Loysin vanhan muistiinpanoni kiittamisesta ja palautteen annosta. Olen kaynyt Helsingin
Tyovaenopistolla reilu vuosi sitten yhden illan luennolla vuorovaikutustaidoista. Siella

palautteen 9 k-kirjaimen muistilista meni nain:
Kuuntele

Kysy

Katso

Keskity

Keskustele

Kehu

Kiita

Kannusta

Kosketa

3.4  Viikko 4

Maanantai

Uusi viikko alkoi vauhdikkaasti. Kollegani on sairaana, joten osittain tuurailin hanta, jotta
saatiin asioita eteenpain. Kavimme mediamyyjien kanssa tiukan hintaneuvottelun eraan
median osalta liittyen tulevaan kampanjaan. Olin tyytyvainen hintaneuvotteluihin. Esitin
ehdotuksemme asiakkaalle ja jaimme odottamaan vahvistusta. Valitettavasti kova tyomme ei
talla kertaa mennyt sellaisena ehdotuksena asiakkaalle lapi ja jouduimme jattamaan

ehdotuksen ideavarastoon tulevaisuutta varten.
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Olen saanut palautetta, etta tiimilaiset eivat ole aina ihan perilla mita tapahtuu asiakkaan
suunnalla. Sovimmekin, etta jatkossa pidamme kuukauden ensimmaisena maanantaina 45min.
pituisen sisaisen palaverin. Palaverin tarkoituksena on olla tehokas ja ytimekas lapileikkaus

siita, mita tapahtuu seuraavaksi kampanjoiden osalta.

Luin eraan asiakkaani briefia, jotta ymmarrykseni kampanjan tavoitteesta ja tarkoituksesta
kasvaa. Myos palavereissa medioiden edustajien kanssa ymmarryksesta on apua. Osa
ammattitaitoamme onkin kyky kertoa asiakkaan tavoitteesta, tuotteista ja kohderyhmista eri
medioiden edustajille. Taten han osaa perustellusti tarjota parhaiten sopivaksi kokemansa
osan edustamastaan mediaportfoliosta tukemaan kampanjan tavoitteita. Me mediatoimistossa
kaymme erilaiset ehdotukset lapi ja esittelemme niista mielestamme kustannustehokkaimman

ja tavoitteet parhaiten tayttavan ehdotuksen asiakkaalle.
Tiistai

Aloitin tyopaivani asiakkaan tiloissa. Pidimme heidan luonaan aloituspalaverin liittyen
mahdollisesti kauttamme toteutettavasta tutkimuksesta. Oli mielenkiintoista olla
tutkimuspaallikkomme kanssa samassa palaverissa. Opin uutta tutkimuksiin liittyen. Tulisi
useammin ottaa tutkimushenkilo suoraan ensimmaisiin palavereihin mukaan. Talla
menettelylla saastaisimme varmastikin kaikkien aikaa, kun asiat voidaan jutella lapi heti

kasvotusten.
Olin pyytanyt pikaisen palaverin esimieheni kanssa. Kavimme lapi tyotilannettani.

Lopulta tyopaivani venyi seuraavan paivan puolelle ja lahdin toimistolta vasta puoli yhden
aikaan yolla. Tama ei ollut suunniteltu asia ja harmittaa, etta nain kavi. Pyrin nykyisin
olemaan tarkka siina, etta koitan olla sangyssa kymmenen aikaan illalla. Lahetin medioille
tarjouspyyntoja, ajoin jarjestelmastamme Exceliin tiettyja lukuja ja vertasin niita omiin
lukuihimme. Sain vihdoinkin myos eraan toisen kampanjan briefin eteenpain suunnittelijoille.
valilla harmittelen pullonkaulana olemista. Tama tunne voimistuu varsinkin silloin, kun moni
tyoasia kasaantuu ja takarajat lahestyvat. Koska saatan monesti olla ainut linkki asiakkaan ja
tiimilaisten valilla, olisi hyva saada sahkopostissa odottavat pyynnot mahdollisimman nopeasti

eteenpain.
Keskiviikko

Paivani tayttyi pitkalti erilaisista palavereista. Osa palavereista oli niin kutsuttuja sisaisia
palavereita ja osa ulkoisia palavereita. Kutsumme sisaisiksi palavereiksi sellaisia palavereita,

jossa paikalla on vain sisaisia sidosryhmalaisia eika yhtaan ulkoisia sidosryhmalaisia.
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Yksi sisaisista palavereista oli meidan asiakasvastaavien tapaaminen. Meita on kyseisissa
palavereissa mukana eri pituisten tyohistorian omaavia henkiloita. Tama foorumi onkin oiva

paikka kysya neuvoa kollegoilta ja saada muutenkin sparrausapua.

Olin kansainvalisessa puhelinpalaverissa mukana, jossa projektin vetovastuussa oleva maa
esitteli muille maille asiakkaalle tehtya strategiaesitysta. Mielenkiinnolla kuuntelin ja opin
millaisia johtopaatoksia ja analyyseja asiakkaan tuotteiden kohderyhmasta seka markkinasta

oli tehty.

Pysahdyimme tiimilaiseni kanssa kaymaan lapi asiakkaan tulevaa kampanjaa ja siihen liittyvia
elementteja. Kavimme myos yllattaen toisten kollegoiden kanssa keskustelun siita, miten

ulkomainonta ja sen ostaminen on kehittynyt.

Tama lyhyt pikapalaveri sai minut miettimaan ajanhallintaani palaverien nakokulmasta.
Valilla tuntuu silta, etta kalenterissa on paljon palavereita. Lisaksi sahkopostissa odottaa
tapaamispyyntoja. Voisiko olla mahdollista, etten aina jokaiseen palaveriin osallistuisikaan.
Olisi hyva pysahtya miettimaan, mitka palaverit ovat tulevaisuuden tavoitteiden ja tyon
suorittamisen kannalta tarpeettomia ja mitka tarpeellisia. Tama parantaisi omaa

ajanhallintaani seka ajankayttoa. (Rytikangas 96, 2008)

Torstai

Kaytin tyoaikani erilaisten raporttien tayttamiseen. Tyopaivaani hallitsi myos palaverit. Olin
varannut iltapaivasta kalenteristani aikaa rastitoiden tekemiseen. Sain joitakin listallani

olleita asioita eteenpain. Huomasin kuitenkin, etta stressitilani alkoi kasvamaan.

Tallaisessa stressitilassa on aina kyse siita, etta meilla on jonkinlainen epatasapaino
ymparistomme vaatimusten seka oman kapasiteetin tai resurssien kanssa. Ristiriitatilanteen
seurauksena emme oikeasti selviydy tai koemme ettemme selviydy tilanteesta. (Keltikangas-
Jarvinen 2008, 169) Tunnistan itsessani naita vallitsevia ristiriitatilanteita. Usein kuitenkin
olen itse se, joka naita stressitiloja itselleni aiheutan. Olen esimerkiksi lilan optimisesti
ajatellut ehtivani suoriutumaan kaikista yhdelle tyopaivalle listaamistani asioista. Ja kun en
ehdi naita kaikkia tehtavia tekemaan, tai kun eteen tulee jokin akillinen tyokriisi, on
stressireaktioni huipussaan. On kuitenkin mahdollista opetella uusia toimintatapoja ja
onnistua stressinhallinnassa. Jotta stressinhallinta on onnistunutta, on kehon seka mielen
oltava tasapainossa. (Keltikangas-Jarvinen 2008, 75) Tama tarkoittaa sita, etta uneen,
lilkkuntaan ja ruokavalioon on syyta kiinnittaa huomiota. Itse olen hyvin herkka varsinkin unen

puutteelle. Suorituskykyni ja vireystilani laskee huomattavasti vahaisten younien jalkeen.
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Perjantai

Budjetoinnin aikaraja lahestyy, joten suurimman osan tyopaivaa tein asiakkaitteni
budjetointiin tarkennuksia seka tarvittavia muutoksia. Budjetoimme jokaisen asiakkaan ja
seuraamme muutoksia. Aina suunnitelmat eivat toteudu ja asiakas joutuu tekemaan

esimerkiksi budjettileikkauksia.

Viikon 4 yhteenveto

Talla viikolla mielenkiintoiseksi asiaksi nousee strategiaesitys, jota kaytiin globaalilla tasolla
lapi. Strategiaesityksessa pureuduttiin eri maiden markkinatilanteeseen. Esityksessa kaytiin
lapi kyseisen tuotteen kuluttaja, jolle halutaan tuotteesta mainonnan valityksella kertoa.
Mita eri mediavalineita tutkimuksen valossa kuluttaja seuraa ja kayttaa. Mitka eri

kausivaihtelut kaytossa korostuvat.

Gronroosia (2003, 123) mukaillen markkinointistrategian yleiset tavoitteet voidaan esittaa

seuraavasti:

1. Saada asiakkaat kiinnostumaan yrityksen tarjonnasta ja ostamaan yritykselta eika

kilpailijoilta

2. Tehda saadut asiakkaat niin tyytyvaisiksi ostamiinsa ja kuluttamiinsa hyodykkeisiin,

etta he paattavat jatkossakin ostaa niita samalta yritykselta eika kilpailijoilta

3. Tukea jatkuvasti asiakkaiden prosesseja arvoa luovalla tavalla, niin, etta he ostavat
enemman samalta yritykselta ja levittavat lisaksi positiivista sanomaa yrityksesta ja

sen tarjoamasta

4. Pyrkia valitsemaan asiakkaat ja asiakasryhmat niin, etta kolme ensimmaista

tavoitetta voidaan saavuttaa yritykselle kannattavalla tavalla.
(Tikkanen 2015, 173)

Pohdin myos sita, miten temperamentti ja tyo seka siita aiheutuva stressi liittyvat yhteen.
Temperamentti on henkilolle ominainen tyyli reagoida asiaan tai tietty toimintamalli. Se ei
selita ihmisen toimintamotivaatiota eika se kerro miksi joku tekee juuri niin kuin tekee.
Temperamentti kertoo vain sen, miten ihminen tekee jonkin asian. Tai miten han suhtautuu
johonkin asiaan. Temperamentti ei myoskaan kerro mitaan ihmisen kyvykkyydesta tai
tavoitteista. (Keltikangas-Jarvinen 2008, 12-13) Toiset suhtautuvat hyvin eri tavoin

stressaaviin tilanteisiin. Itse huomaan hyvin selkeasti taman toissa. Mikali olen tayttanyt
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tyopaivani yli resurssieni ja jotain yllattavaa tapahtuu, niin arsyynnyn ja stressaannun
helposti. Minun on kuitenkin hyva ymmartaa se, etten voi oikein muuttaa omaa
temperamenttiani. Voin ymmartaa ja hyvaksya sen tuomat toimintamallit osaksi
elamanhallintaani. Tuntemalla itseni paremmin saan selvyyden sille, mita voin muuttaa ja
mika minun tulee hyvaksya. Tama auttaa asettamaan reunaehdot stressinhallintaan
(Keltikangas-Jarvinen 2016, 205-206)

3.5 Viikko 5

Maanantai

Jain miettimaan viela viime viikolla esiin nousseita aiheita stressiin ja temperamenttiin

liittyen. Tyopaiva oli nimittain erittain vauhdikas ja se oli ohi ennen kuin huomasinkaan.

Erilaiset arsykkeet triggeroivat kaytostani ja tunnetilojani. On kuitenkin mahdollista opetella
erottelemaan arsykkeet ja irtautumaan niiden suorasta vaikutuksesta. (Keltikangas-Jarvinen
2008, 265) On siis huojentavaa tiedostaa se, etta voin muuttaa omia ajatusmallejani ja
suhtautumista asioihin. Stressaantuneena huomaan kadottavani yhteyden itseeni. Toimin
todella reaktiivisesti eika valttamatta ensimmainen reaktio ole positiivisin, eika myoskaan
kannattavin. Millainen temperamenttiominaisuus tahansa laukaisee stressireaktion, kun oman
temperamenttipiirteen ja ulkoisten odotusten valilla on syva kuilu. (Keltikangas-Jarvinen
2016, 210) Itsellani korostuu varsinkin reaktiivisuus ja emotionaalisuus stressireaktioon

johtavissa tapauksissa.
Tiistai

Ison kampanjan yhdelle mediaryhmalle ja sen yksityiskohtaiselle suunnitelmalle saatiin
hyvaksynta. Aika on hyvin tiukka silla heti huomenna keskiviikkona mainostoimiston tulisi olla
toimittamassa valmiita aineistoja eri medioille. Kuulin kuitenkin puoli viiden aikaan illalla,
ettei mainostoimisto saakaan mainosmateriaaleja aikataulussa valmiiksi. Suunnitelma taman
median osalta menikin sitten uusintasuunnitteluun. Ohjeistin tiimini jasenia ottamaan
kiireellisesti taman suunnittelun huomisen tyopaivan agendalleen. Tiedan, etta
mediasuunnittelijoilla on muitakin asiakkaita hoidettavanaan. Toivonkin, etta
mediasuunnittelijallani olisi huomisen tyopaivan osalta 40/60-ajattelu kaytossaan. Muutoin

jos nain ei ole, niin pyyntoni saattaa aiheuttaa stressitasolle nousua.

Taman asiakkaan jo vahvistaman mediasuunnitelman osalta mainostilat medioista oli jo
ehditty vahvistamaan eli, maaraimet lahetetty sahkoisen jarjestelmamme kautta. Maarain
toimii median (esim. Helsingin Sanomat) ja mediatoimiston valisena mediatilan

varaussopimuksena. Maaraimen perusteella media osaa varata oikean kokoisen mm.
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ilmoituksen (printtimedioissa)/nayttomaaran (digitaalisissa medioissa) /spottimaaran
(radiossa) jne. oikeasta mediasta, oikeaan aikaan. Lisaksi maaraimelta selviaa

laskutusperuste, eli minka verran media voi mediatoimistoa laskuttaa.

Tekniset tiedot, toiselta nimeltaan aineisto-ohjeistus olivat myoskin ehditty toimittaa
mainostoimistolle. Tekniset tiedot selventavat mainostoimistolle mihin mediaan, milloin ja
minka kokoinen aineisto tulee toimittaa. Yleensa mainostoimisto toimittaa aineistot suoraan
medioihin. Poikkeuksena on digitaalinen materiaali, joka toimitetaan ensin toimistomme
AdOps tiimille. AdOps tiimi lisaa materiaaleihin seurantapixelit ennen materiaalien
toimittamista eteenpain medioille. Seurantapixeleiden avulla kampanjaa pystytaan
seuraamaan reaaliaikaisesti ja sen paatyttya saamme raportin kampanjan toimivuudesta

(esim. miten mainokset toimivat, kuinka moni klikkasi mainosta jne.)
Keskiviikko

Eilen alkanut suunnitelmien uudelleenmuokkaus jatkui. Saimme kampanjat eteenpain
asiakkaalle. Tyopaivan taytti suurimmaksi osaksi tama kampanjasuunnitelmien muokkaaminen

ja toisen asiakkaan asiakaspalaveri.

Nain keskella viikkoa onkin hyva pysahtya miettimaan omaa kayttaytymistani puhuttaessa
delegoinnista. Delegoinnin hyoty on siina, etta se auttaa saavuttamaan tavoitteet.
Tavoitteena on keskittymiskyvyn parantuminen sellaisia asioita kohtaan, jotka vievat kohti
menestysta. Harmillisesti monikaan ei nae delegoinnista seuraavia nopeita hyotyja.
(Rytikangas 2008, 100) Olen itse syyllistynyt moniin listattuihin esteisiin siita, miksi
delegoimista ei tapahdu. Kuvittelen, etta teen asiat nopeammin itse, kuin etta neuvoisin
toista. Ajattelen, etta oma tapani tehda asioita on parempi. En ehka luota, etta toiset

tekevat asian toivomallani tavalla.
Torstai

Eraan kampanjan vahvistamisessa on mennyt hyvin paljon aikaa. Lahetimme asiakkaalle
aiheesta sahkopostia ja lopulta sovimme, etta kaymme suunnitelmaa puhelimitse yhdessa
asiakkaan ja mediasuunnittelijan kanssa lapi. Joskus tuo puhelinkeskustelu vie suunniteltua
enemman aikaa. Lopulta kuitenkin saastat puhelinsoitolla kaikkien aikaa seka resursseja.
Puhelinkeskustelussa mediasuunnittelijan ja/tai minun on helpompi selittaa kampanjan ajatus
asiakkaalle. Samalla asiakkaan on helpompi esittaa puhelun aikana mahdollisia tarkentavia
kysymyksia, jolloin saastymme vaarinkasityksilta. Osa kampanjaan kuuluvista
mediakohtaisista suunnitelmista odottaa edelleen asiakkaan virallista ja lopullista

hyvaksyntaa.
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Alamme periaatteisiin kuuluu se, etta mediasuunnitelmasta lahetetaan tekniset tiedot vasta
virallisen vahvistuksen jalkeen. Toki on poikkeustilanteita, jolloin toimitaan yleisen edun
mukaisesti. Haasteena on, etta jos tekniset tiedot toimitetaan ennen vahvistusta saattaa
suunnitelmaan tulla viela muutoksia ja muutostoihin menee aikaa. On myos varmistettava,
etta mainostoimistolla on aina viimeisimmat tekniset tiedot. Toki myos mediatoimiston on
tiedettava, mikali mainostoimiston suunnittelemiin materiaalin on tulossa muutoksia, jotta

mediasuunnittelija osaa varata oikean tilan medialta.
Perjantai

Olen hieman hapeissani, etta asiakas ehti palata minulle eraasta projektitarjouksesta ennen
kuin itse ehdin sita hanelle lahettaa. Olen tallaisissa asioissa rehti ja pahoittelen, etta asia on
jaanyt omaan luonnoskansiooni. Uskon siihen, etta kun myonnat tehneesi virheen tai
unohtaneesi jotain, saat asiaan paremman vastaanoton kuin, etta et reagoisi asiaan

mitenkaan.

Kavimme tiimiini kuuluvan mediasuunnittelijan kanssa erasta kampanjaehdotusta yhdessa
lapi. Mietimme mitka mediat voisivat sopia kampanjaan peilaten sen tavoitteisiin. Oli

mielekasta tehda yhdessa asioita.

Viikon 5 yhteenveto

Viikko oli hyvin kiireinen ja alkuviikolle suunnittelemani tyot eivat valmistuneet ajallaan. Ison
osan tyOajastani lohkaisi ongelmien ja haasteiden ratkaiseminen. Taiteilen paivittain ja
viikoittain eri asiakkuuksien seka niihin kaytettavan ajan valilla. Vaatii taitoa ja varsinkin
priorisointitaitoa, jotta asiat hoituvat. En voi maaritella asiakkaalle, etta joku toinen on

toista tarkeampi ja saa taten enemman aikaani.

Priorisoinnilla tarkoitetaan asioiden laittaminen tarkeysjarjestykseen. Tyoni asiantuntijan
roolissa vaatii usein paivittaista ja viikoittaista priorisointitaitoa. Priorisointikyky on
keskeinen itsensa johtamisen taito. Priorisointikyvyn avulla maarataan rajatekijat
tyotehtaville ja niissa kayttaville ajoille. Hyva priorisointikyky auttaa myos suhtautumaan

omaan tyohonsa armollisesti. (Yli-Kaitala, Toivanen, Viljanen, Janhonen 2016, 10)

Tama on ollut itselleni haaste ja yksi selkea kehittymisen kohde. Olen armoton itseani
kohtaan ja koen nopeasti riittamattomyyden seka epaonnistumisen tunteita, kun en suoriudu

tyotehtavien listasta.

Kaytan usein sanaa kiire. Kiire on sanana negatiivisia tuntemuksia herattava. Kiireesta

aiheutuu stressia. Kiire aiheuttaa erilaisilla ihmisilla erilaisia tuntemuksia. Tuntemuksiin
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vaikuttavat monet eri tekijat. Esimerkkeja vaikuttavista tekijoista ovat muun muassa erilaiset
temperamenttityypit, elamantilanne ja ika. Ihmisena tunnemme erilaisia tunnetiloja, joista
kiire on yksi niista. Tunnetiloihin voimme itse vaikuttaa omalla suhtautumisellamme. (Vakkuri
2013, 27) Meidan tulisikin tasaisin valiajoin pysahtya ja keskittya omiin asenteisiimme. Miten
meidan omat itsellemme asettamat asenteet vaikuttavat siihen, miten asiat tunnemme ja
koemme. On turhaa energian tuhlausta vertailla itseaan muihin. (Sydanmaanlakka 2006, 188-

189) Kehittavampaa on keskittya itseensa ja itsensa kehittamiseen.

Oli mielekasta vaihtaa ajatuksia ja sparrailla toista yhdessa mediasuunnittelijan kanssa. Olen
ehdottanut, etta kavisimme asiakkaan kanssa useammin puhelimitse

asioita/mediasuunnitelmia lapi. Toki meilta pitaa loytya aina myos virallinen vahvistus, jotta
voimme laskuttaa toimenpiteita. Oli mielekasta kuulla, kun mediasuunnittelija totesi itsekin,

kuinka meidan pitaisi useammin soittaa asiakkaalle ja kayda asioita puhelimitse lapi.

3.6 Viikko 6

Maanantai

Uusi viikko ja uudet ajatusmallit kayttoon. Suunnittelin etukateen, etta tanaan maanantaina
otan tehtavalistalleni yhdesta kolmeen asiaa, jotka minun on saatava taman tyopaivan aikana
eteenpain. Oma mieleni alkoi kylla heti temppuilemaan ja kapinoinaan tata ajatusmallia
vastaan. Yleensa nimittain tehtavalistallani on yhden paivan ajalle yhdesta kymmeneen asiaa.

On sitten aivan toinen asia, kuinka monta naista tehtavista saan normaalisti suoritettua.

Tama oma listani on hieman lyhyempi siitd esimerkistd mihin Slaen (2015, 36-39) viittaa
kirjassaan. Han puhuu korkeintaan viiden tarkean asian listasta. Listalla olevia asioita tehdaan
yksitellen ensimmaisesta listatusta asiasta alkaen. Seuraavaan asiaan siirrytaan vasta, kun
edellinen asia on saatu valmiiksi. Ja mikali paivan paatteeksi joitakin listan asioita ei ole

saatu valmiiksi, siirtyvat ne automaattisesti seuraavan paivan listan alkupaahan.

Kuinka mielta ylentavaa onkaan huomata tyopaivan jalkeen, etta naista kolmesta asiasta sain
kaikki tehtya. Olen jostain lukenut tai joltain kuullut uuden toimintamallin kayttoonoton
vievan neljasta viiteen viikkoa. On ymmarrettavaa, ettei vuosien toimintamalli muutu yhdessa

yossa.

Osasin siirtaa ennalta suunnittelemattoman asian huomiselle. Asia yritti tulla tyopoydalleni jo

taksi paivaksi, mutta priorisoin listallani jo olevia asioita.

Kaytamme tyoajanseurantajarjestelmaa ja sen tayttaminen ajoissa on ollut haaste. Pyrin

yleensa tayttamaan joka paiva ko. jarjestelmaa ja viimeistelemaan sen kuun lopussa.
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Olemme tyopaikalla muuttaneet kayttaytymista niin, etta nykyisin tyoaikaseuranta pitaa olla
viikkotasolla ajan tasalla. Lipsuin tasta viime viikon osalta, joten jarjesteleman tayttaminen

oli yksi tehtavani.

Sain tehtya briefin eteenpain suunnittelijoille lahestyvan kampanjan osalta. Lisaksi toimitin

toisen kampanjan osalta laskutus- ja raportointitiedot tiimille.

Muita taman paivaisia tyotehtaviani oli muun muassa sisainen suunnittelupalaveri ulkoisen
peruuntuneen palaverin tilalla, selvittelin tv-kampanjaa varten tv-mainoksen pituuksia,
radiomainoksen spottipituus muuttui. Tama radiospotin muutos vaikuttaa mediatarjoukseen.
Poydalleni on taas keraantynyt lilan monta post-it lappua muistuttamaan tekemattomista
toista, onneksi sain muutamat lapuissa olleet tyot tehtya ja muut merkattua ylos Trelloon.
Uuden tavan oppimisessa tosiaan menee tovi. Kuinka paljon hopeampaa se onkaan ottaa kyna

kateen ja tehda muistiinpano post-it lapulle.
Tiistai

Tanaan tyopaivani taytti viisi palaveria. Olin suunnitellut tekevani yhden briefauksen
eteenpain, tai oikeastaan minun olisi pitanyt tehda se jo tovi sitten. En saanut sita

edelleenkaan pois tyolistaltani, joten se on tehtava heti huomenna.

Olin eraassa palaverissa palaverinvetajan roolissa, silla kollegani on ollut lomalla. Olen
lopulta aika ytimekas ja tiukkasanainen, kun kayn palavereissa asioita lapi. Saatan kuulostaa

konekivaarilta. Innostuessani osa sanoista saattaa jaada sanomattakin.
Keskiviikko

Olimme sopineet eraan asiakkaan kanssa eilen, etta soitamme tanaan aamulla ja kaymme
budjetteja ja muita toimenpiteita lapi. Siihen loppuikin paivan osalta normaali. Mikaan
aikatauluttamani ei sitten oikein pitanyt enaa paikkaansa. Paivani koostui asioiden
selvittamisesta. Olin myos loppupaivan palavereissa, joten palavereihinkin meni jonkin verran
tyoaikaani. Toinen palavereista kahden viikon valein jarjestettava asiakasvastaavien sisainen
koulutuspalaveri. Kiaymme palaverissa aina lapi jotain sellaista aihetta tai aiheita, jotka

auttavat meita suorittamaan tyotamme paremmin.

Muut paivan tyotehtavani liittyivat lisabudjetin allokoimiseen ja keskusteluun seka asiakkaan,
etta mainostoimiston kanssa. Meidan tulee allokoida tietty uusi budjetti eri medioiden valilla.
Lisaksi pidimme palaverin toiseen asiakkaaseen liittyen heidan tulevasta nakyvyydesta.
Asiakkaamme mainokset mediassa eivat nayttaneet silta mita niiden piti, joten pyysin
tiimilaisia tarkistamaan tuon virhetilanteen. Tama vaati eri ihmisten tyopanostusta, koska en

ollut taysin varma oliko meilta toimitettu mainostoimistoon vaarankokoisen mainoksen
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tekniset tiedot. Vai oliko virhe mahdollisesti median paassa. Lopulta asia selvisi ja haaste oli

median suunnalla mainoksien skaalautuvuudessa.

Paiva oli aamupaivan osalta erittain hektinen. Piti muutaman kerran hengittaa syvaan, koska
monilla asiakkailla ja asioilla olikin yhtakkisesti tulipalokiire. Syvaan hengittaminen
rentouttaa ja asioihin saa uudenlaista perspektiivia. Stressaantuneena huomaan itse

hengittavani, nopeasti, erittain pinnallisia hengenvetoja.
Torstai

Taman tyopaiva jaljilta tuntuu silta, etta paljon jai tekematta sellaisia asioita, joita olisi
pitanyt saada eteenpadin tyopaivan aikana. Suunnittelimme yhdessa mediasuunnittelijan
kanssa mita medioita voisimme ehdottaa eraaseen asiakkaan kampanjaan. Suunnittelimme
kyseista kampanjaa hyvin pitkaan ja se vei suurimman osan paivasta. Sparrailin myos toisen
mediasuunnittelijan kanssa hanen suunnitelmastaan eraan asiakkaan mainoskampanjaa
ajatellen. Tanaan tuntui hyvin voimakkaasti voimattomalta ja epaonnistuneelta. Tahmea

paiva.
Perjantai

Viikon viimeinen tyopaiva tayttyi pitkalti eraan asiakkaan kiireellisen kampanjan
muokkaamisesta ja hyvaksyttamisesta. Kiireellista keskustelua asiakkaan, mainostoimiston ja
median valilla sinkoili monen tunnin ajan. Kampanjan muokkaaminen ja vahvistaminen
aikataulujen jo osittain umpeutuessa nostattaa aina hieman verenpainetta. Saimme kuitenkin
kampanjan vahvistettua ja kiireellisimmat varaukset vahvistettua medioille. Kun medioiden
varausaikataulut ovat menneet umpeen pitaa medioilta antaa tarkistaa onko mainostilaa viela
vapaana. Lisaksi yleensa median on varmistettava lehden painosta missa vaiheessa lehden
taitto on, etta mahtuuko meidan suunnittelema ilmoituskoko viela ko. mediaan. On myo0s
erittain tarkeata tarkistaa mainostoimistolta, etta ehtivatko he tekemaan jaljella olevassa
ajassa tarvittavan mainosmateriaalin. Ennen kuin mainostoimisto voi lahettaa valmiin
materiaalin mediaan, tulee heidan saada sille kirjallinen vahvistus asiakkaalta. Vaaditaan siis
monia ihmisia ja monta tyotuntia siihen, etta mediakampanjat ovat suunnitellusti livena

toivottuna aikana, toivotuissa medioissa.

Tarkoituksenani oli viimeistaan tanaan saada valmiiksi ensi viikon esityksen materiaali, mutta
en ikava kylla saanut sita valmiiksi. Olin paivan paatteeksi hieman pyoralla paastani. Mutta

saimme kuitenkin ison suunnitelman valmiiksi ja asiakas ehti viela sen hyvaksyakin.
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Viikon 6 yhteenveto

Viikko oli erittain hektinen ja kiireellinen. Harmittavaa huomata, ettet ehtinyt tekemaan
sellaisia asioita, mita olit oikeastikin suunnitellut ja aikatauluttanut tyoviikkoon.

Paallimmaisena mieleeni viikoista jai roolituksen tarkeys seka kaipuu mentorointiin.

Coachingissa itsetuntemuksen keskeinen tavoite on, etta ymmarrys tuntemattomasta minasta
kasvaa. Oman kayttaytymisen ja reagointitapojen ymmartaminen seka niiden vaikutusten

kasittaminen auttaa hankalissa vuorovaikutustilanteissa. (Heimonen & Nurmiluoto. 2016, 90)

Sydanmaanlakka (2006, 86-87) on maaritellyt itsensa johtamisessa tarvittavat ominaisuudet
seuraavanlaisesti. Hyvaan lopputulokseen paaseminen vaatii sen, etta meilla on tietoa ja
taitoa, seka asenteita etta kokemusta. Ja jotta paasemme hyvaa lopputulokseen itsensa

johtamisessa, vaatii se aikaa ja pitkajanteista tyoskentelya itsensa kanssa.

3.7 Viikko 7

Maanantai

Aloitin uuden viikon eri tavalla kuin mita normaalisti, silla olin toimistolla puoli kahdeksan
jalkeen. Yleensa tulen toimistolle noin yhdeksan aikoihin. Yritan vaalia tarkasti sita, etta saan
nukuttua oisin vahintaan kahdeksan tuntia. En itse parjaa montaakaan paivaa perajalkeen
vahilla younilla. Tanaan agendallani oli saada eras tyo valmiiksi ennen puolta paivaa, joten

osittain sekin painoi mieltani.

Pidimme viikoittaisen pikapalaverin kollegani kanssa paalla olevista tyotehtavista ja mika on
minkakin asian maaraaika, jolloin tyo tulee olla tehtyna. Kertasin hanelle edellisen viikon

loppupaan tapahtumia.

Olimme tiimin kanssa asiakaspalaverissa, jossa kavimme asiakkaan luona kampanjoita ja
tulevia toimenpiteita lapi. On aina eri asia kayda kampanjoita kasvotusten tai vaikkapa

puhelimitse lapi, kuin etta kaydaan asioita kasvotusten lapi.

Pidimme myos toimistokohtaisen palaverin pohtien mita parannusehdotuksia voisimme tehda,

jotta tyoskentely olisi antoisampaa, jouhevampaa mutta myos kannattavaa.

Sain tanaan myoskin viimeinkin tehtya tyon, mita minulta on odotettu jo tovi. Ja mika on
itsellanikin ollut tyolistalla, mutta aina sen valmiiksi saaminen on jaanyt muun tekemisen

jalkoihin.
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Tiistai

Sain suoritettua paljon asioita, jotka ovat roikkuneet tyolistallani. Pitaisikin varmaankin ihan
mielenkiinnosta laskea kuinka montaa eri asiaa hoidan paivan aikana. Tai kuinka monen eri
projektin valilla vaihdan. Joskus keskittyminen, kun tuntuu herpaantuvan. Paivaani oli
allokoitu kaksi palaveria. Kummatkin palaverit pysyivat suunnitellun ajan sisalla, eli emme
lipsuneet tunniksi varatusta ajasta. Olen aiemmin kirjoittanut kuinka palaverit ovat venyneet

ja agenda on ollut kateissa. Muutosta kohti parempaan.

Tama oli paiva, jolloin kaytin aikaani B-tyotehtavien hoitamiseen. Perustuen Eisenhowerin-
arvojarjestykseen, josta olen aiemmin maininnut. Nama B-tyotehtavat ovat niita tarkeita
tyotehtavia, mutta joita ei valttamatta tarvitse tehda tanaan. Olen varannut nykyisin

kalenteristani jokaiselta paivalta tunnin ty0aikaa B-tehtavien lapikaymiseen.
Keskiviikko

Tiesin, etta tyopaivastani suurimman osan ajasta tulee viemaan eras asiakaspalaveri. Saimme
silti toisen tiimin kanssa sovittua yhteisen tehokkaan palaveriajan. Palaverin aikana saimme
edistettya meidan nakemystamme eraan kampanjan seuraavista vaiheista. Lahetin
ehdotuksemme eteenpain asiakkaalle. Tiimini oli my0s selvittanyt eraan laskutusasian, joten

saimme asioita laskutuksen osalta myos eteenpain.
Torstai

Saimme hyvaksynnan eilen asiakkaallemme lahetettyyn ehdotukseen. Mukavaa, niin voimme
edistaa kampanjaa silta osin. Harmillisesti B-tyotehtavien tekeminen ei eraassa toisessa

tapauksessa olekaan mennyt niin kuin olen kuvitellut, joten kiritin sen osalta asioita.

Suurin osa tyopaivastani kului seminaarissa. On inspiroivaa ja mielenkiintoista viettaa

tyopaiva poissa normaaleista ympyroista.
Perjantai

Aamulla selvitin viela muutaman laskuasian ja autoin kollegaani tekemaan

projektilaskutuksen oikein. Loppupaivan vietinkin poissa toimistolta alamme seminaarissa.

Viikon 7 yhteenveto

Olin oikein tyytyvainen lopulta siihen, miten tama viikko kehittyi loppua kohden. Sain
edistettya asioita, jotka oli tehtava taman viikon aikana. Paallimmaisena viikosta nousi esille

oma kehittyminen priorisoinnin ja tehtavalistan hallinnan osalta.
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Itseni johtamisen taidot ovat kehittyneet. Itsensa johtaminen on itseen kohdistuva
vaikuttamisprosessi, jossa pyritaan ohjaamaan kehoa, ajatuksia, tunteita ja arvoja
itsereflektion avulla kohti laajempaa, syvallisempaa ja konkreettisempaa tietoisuutta.
(Sydanmaanlakka 2006, 297)

VISIO
TIETOISUUS
KEHO MIELI TUNTEET ARVOT TYO
(fyysinen) (psyykkinen) (sosiaalinen) (henkinen) (ammatillinen)
UUDISTUMINEN: itsetuntemus, itseluottamusja reflektio
« ravinto * ajattelu * tunteiden ¢ arvot « avaintehtavit
o liikunta *  muisti hallinta * pdamaarat « tavoitteet
* lepo * oppiminen * positiivisuus * merkitys « osaaminen
e uni * luovuus * ihmissuhteet * henkiset + palaute
« rentoutuminen * havannointi * harrastukset virikkeet « kehittyminen
* yhteisollisyys * tasapaino

Kuva 4: Oy Mina Ab:n organisaatiokaavio (Sydanmaanlakka 2017, 29)

Sydanmaanlakan (2017, 29) piirtamasta kaaviosta nakee sen kuinka kokonaisvaltainen ja

moniulotteinen kasite itsena johtaminen on.

Alyk3s itsend johtaminen on oman tietoisuuden syvillista, laaja-alaista ja kdytannollista
kehittamista. (Sydanmaanlakka. 2006, 253)

3.8 Viikko 8
Maanantai
Oli mukava aloittaa uusi viikko, koska vaikka koen ja tiedan nukkuneeni viime yona liian

vahan, oli mieleni tanaan positiivinen. Huomaan varsinkin nyt taman projektin loppua kohden

mentaessa itsessani kehityksen. Ehkei muut sita valttamatta huomaa, mutta itse olen tullut
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tietoiseksi muutoksista. Vaikka en saanutkaan kaikkia asioita eteenpain mita mieluusti olisin

halunnut, niin sain ne tarkeimmat asiat eteenpain.
Tasta on hyva jatkaa uutta viikkoa eteenpain.
Tiistai

Tanaan tiistaina meilla toistui viikoittaiset palaverit, niin asiakkaan kuin tiimininkin kanssa.
Pyrin aina asiakaspalaverissa kysymaan milta asiakkaan liiketoiminta vaikuttaa silla hetkella.
Onko kehitys positiivista vai negatiivista ja osaatko he sanoa, mika on syy kyseiseen
kehitykseen. Mika on sen hetkinen markkinatilanne. Nama saamani tiedot pyrin valittamaan
aina eteenpain tiimilleni. Toivon ja uskon sen antavan lisatyokaluja asiakasymmarrykseen, ja

taten myos auttavan kampanjoiden suunnittelussa.

Asiakkuuksien ymmartaminen prosesseina on varsin tarkeaa, koska silloin on helpompi havaita
niiden tarjoamat uudet mahdollisuudet. Onnistuneen asiakkuuden edellytyksia ovat aito
vuorovaikutus ja pyrkimys tuottaa hyotya kummallekin osapuolelle. Asiakaslahtoisyys
merkitsee luopumista vastakkainasettelusta ja siirtymista yhteisen hyodyn etsimiseen.
Tavoitteena ei ole olla lahella asiakasta, vaan “elaa” asiakkaan kanssa. Asiakkaan kanssa
“elaminen” tarjoaa paasyn asiakkaan maailmaan ja mahdollistaa asiakkaan

arvontuottamistapojen syvallisen ymmartamisen. (Storbacka, Sivula, Kaario 2000, 20-21)

Tiimini mediasuunnittelija oli sairaana, joten toinen mediasuunnittelija ystavallisesti paikkasi

sairastunutta ja auttoi eraan toisen kampanjan suunnittelussa.

Muita taman paivan tehtavia oli mediasuunnittelijoille kampanjan briefaaminen. Lisaksi kavin
lapi eraan kaynnissa olevan projektin tilannetta. Olin myos maailmanlaajuisessa
puhelinpalaverissa. Tassa puhelinpalaverissa monen eri maan edustaja kuunteli asiakkuutta
koordinoivan maan presentaatiota asiakkuudesta. Tama oli ensimmainen kerta, kun tallainen
puhelu jarjestettiin. Koin tuon puhelun hyodylliseksi. Ja sain paljon uutta hyodyllista
informaatiota. Positiivista oli myos se, etta alkuperaisen kahden tunnin sijasta palaveri

lyhyeni viisitoistaminuuttia.
Keskiviikko

Pyysin vanhemmalta kollegaltani aikaa, jotta han voisi neuvoa mita minun kannattaisi eraassa
kimurantissa tapauksessa tehda. Avunpyytaminen on tarkeata, mutta viela tarkeampaa on,

etta sita apua saa.

Meilla oli talle paivalle merkattu kalentereihin asiakasvastaavien koulutuspalaveri. Myohastyin
siita todella paljon, koska kavimme mediasuunnittelijan kanssa lapi erasta

kampanjasuunnitelmaa. Olin toki ilmoittanut sisaisen palaverin jarjestajalle, etta myohastyn.
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Tassa huomasi hyvin konkreettisesti sen, kuinka moneen asiaan eri asiat vaikuttavat.
Mediasuunnittelijani oli palaverissa, joka venyi. Taman myohastymisen takia minun ja
mediasuunnittelijan valinen palaveri paasi alkaman myohassa ja myohastyin itse omasta

seuraavasta palaveristani.
Torstai

Juttelimme tanaan kampanjasuunnitelman toteutuksesta yhdessa suunnittelijan ja asiakkaan
kanssa. Tama kolmikanta-keskustelu on se mita kannatan. Varsinkin niissa tilanteissa, jossa
kyseessa on spesiaalimpi tilanne. Toki asiakasvastaava on vastuussa asiakkuudesta ja toimii
viestinvalittajana asiakkaan ja tiimin valilla, mutta joskus asiat ratkeavat nopeammin
yhteisen keskustelun kautta. Yleensa nopeinta on jarjestaa joko Skype-palaveri tai soittaa

puhelimella.

Kollegani naytteli ahdistuneena tyotehtavalistaansa talle paivalle ja tuskaili, etta
kymmenesta tarkeasta tyotehtavasta han oli saanut vain kaksi tehtya. Kuinka isoa
onnistumisen tunnetta koin sanomalla hanelle, etta listallasi on aivan lilan monta tehtavaa.
Maksimissaan yhdesta kolmeen tehtavaa per paiva, jotka haluat tehtavan taman paivan
aikana. En maininnut hanelle, etta olen itsekin sisaistanyt taman taidon vasta nyt taman

paivakirjaopinnaytetyon aikana.
Perjantai

Aloitin viimeisen taman tyoviikon tyopaivan aamupalalla kollegoideni kanssa. Yritin alkuun,
ettemme olisi puhuneet aamupalalla yhtaan tyoasioita. Valitettavasti se ei ihan toteutunut
toivotulla tavalla. Koska olemme kaikki samalla alalla ja samassa tyopaikassa, ja viela
samassa roolissa koen, etta saan heilta myos vertaistukea. Erilainen paivan aloitus oli

mukavaa vaihtelua. Yleensa syon aamupalan tyopisteella samalla toita tehden.

Pyysin meidan mainonnanhallintatiimiltamme itselleni aikaa, jotta heista joku voisi kayda
asioita selkokielisesti lapi. Tehtavani oli raportoida ulkomaille Suomesta tietoa. Itse haluan
pyrkia siihen, etta ymmarran miksi jotakin tehdaan. Muita taman paivan tyotehtaviani oli
muun muassa auditoinnin teon briefaaminen tiimille, asiakkaalta laskutukselle hyvaksynnan
saaminen, asiakasraporttien lapikaynti. Kidymme yleensa raportteja lapi ennen kuin ne
lahetetaan asiakkaalle. Tarkistamme, etta kaikki kampanjassa mukana olleet mediat tulee
raportoiduksi. Itse raportin teosta suurin vastuu on mediasuunnittelijalla. Lisaksi lahetin
asiakkaalle kampanjan vahvistettavaksi. Toisen asiakkaan kanssa keskustelimme siita, miten

medioiden ajoitukset tukevat koko kampanjaa.

Olin myos pitkin viikkoa miettinyt, etta jokin taman viikon tyotehtavista on viela kesken. En

vain tiennyt mika. Trello-jarjestelmaan ylos kirjaamistani muistiinpanoista tai sahkoisesta
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kalenterista ei loytynyt vastausta tahan. Asia paljastui silla hetkella, kun sain tanaan
asiakkaalta viestin aiheesta. Olin pyytanyt ja saanutkin tiimilaisilta vastaukset kysymyksiini.
En vain ollut muistanut lahettaa tietoja eteenpain. Huomaan kuitenkin, etta olen kehittynyt
stressinsiedossa. Asian unohtaminen harmitti, mutta uskoisin ja uskon siihen, etta asia

jarjestyy.

Viikon 8 yhteenveto

Talla viikolla olen pohtinut paljon omaa kehittymistani taman prosessin aikana. Muun muassa
koen tyoskentelyni selkiytyneen, ajanhallintani on parantunut. Pyrin tekemaan yhden asian
kerralla mahdollisimman loppuun asti. Tyopaivat ovat selkeampia kokonaisuuksia. Olen
tarkemmin miettinyt ja priorisoinut tyotehtaviani ja jattanyt paiviin myos tilaa akillisille
tilanteille. Nain akilliset tyotehtavat eivat enaa aiheuta niin pahoja stressitilanteita, kuin
mita ennen. Olen osannut jo opastaa kollegoitani nahdessani heidan tyoskentelevan vanhalla

tavallani.

Itseeni kohdistuvat kohtuuttomat vaatimukset ovat vahentyneet. Pitaa opetella hellittamaan.
Itsensa kuunteleminen ja arvostaminen ovat nousseet asteikolla erittain korkealle. Se, etta

oppii huolehtimaan itsestaan ja asettamana rajoja tuo tyoskentelyyn selkeytta ja lisaarvoa.

Tama viikon teemaksi on noussut itseohjautuvuus. Se on henkilon kyky toimia oma-
aloitteisesti ilman toisen henkilon hallinnan tai ohjauksen tarvetta. Ollakseen itseohjautuva
nousee kolme ominaisuutta esille. Tarkeimpana nousee halu olla motivoitunut ja kiinnostunut
asioista. Henkilon tulee olla itsemotivoitunut. Lisaksi henkilolla tulee olla jokin tietty tarkka
paamaara, jota han tavoittelee. Kolmanneksi hanella tulee olla tarpeeksi osaamista, jotta
tavoiteltu paamaara saavutetaan. Mikali tarvittavat tiedot puuttuvat tarvitsee henkilo tukea,
eika itseohjautuvuus toteudu. Perinteisesti ja perinteinen tyontekija on voinut usein ulkoistaa
tiettyjen taitojen hallinnan esimiehelleen. Kuitenkin ollakseen itseohjautuva tarvitsee
tyontekijan hallita erityisesti ajan hallinta, itsensa johtaminen, priorisointi seka resurssien
hallinta. (Martela & Jarenko 2017, 12)

Itseohjautuvuus ja sen tarkeys varmastikin kasvaa kovaa vauhtia tulevaisuudessa. Tiedonkulun
nopeus on valtavaa ja muutosnopeus kasvaa uusien teknologiakehitysten muuttaessa
maailmaa. Tyotehtavissa tapahtuu murrosta, kun koneet voivat korvata aivotyota. Kuitenkaan
koneet eivat voi korvata ihmisen kosketusta, inhimillisyytta. Pystymme myos esittamaan
kysymyksia ja nakemaan kokonaisuuksia, joihin koneet eivat viela pysty. On tarkeaa saada
asiantuntijat antamaan parhaansa ja innostumaan tyostaan. Antamalla paastovallan ja
omaehtoisuuden kasvaa, on se tutkimusten mukaan kasvattanut tyon sisaista motivaatiota.
(Martela & Jarenko 2017, 18-24)
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Ei kuitenkaan ole yhta itseohjautuvuuden mallia, mika voitaisiin kopioida sellaisenaan
jokaiselle organisaatiolle. Tarvitsemme tietynlaiset standardit vaikkakin joskus voimme
reaktiivisesti kokeillakin asioita. (Martela & Jarenko 2017, 326) Tyotehtavien hoitamisessa
tarvitaan alkuun neuvoja ja tukea. Mahdollisuus sparrailuun ja tuen seka palautteen

saamiseen kasvattaa itsetuntemusta seka itseohjautuvuutta.

3.9 Viikko 9

Maanantai

Pidin tanaan etapaivan. En ollut suunnitellut sita etukateen. Aamulla katsoessani kalenteriini
paatinkin jaada kotitoimistolle. Kalenterissani oli yksi sisainen palaveri, joten sen pystyin
kaymaan hyvin puhelimitse lapi. Aloitin tyoskentelyn tuntia ennen kuin mita normaalisti
toimistolla ollessani. Tehokasta ajankayttoa, kun ei tarvitse kayttaa aikaa tyomatkoihin ja

muihin normaaleihin aamurutiineihin.

Olin oikein tyytyvainen tahan paivaan. Sain sparrailutukea seka esimieheltani, etta eraalta
toiselta pidemman kokemuksen omaavalta kollegalta. Huomasin paivan paatteeksi olevani
myos ehka hieman rennomman oloinen. Etatyoskentelyssa keskeytysten maara on erilaista. En
myoskaan samalla tavalla itse keskeyta omaa tyoskentelyani. Tehokkuus on ainakin itsellani

parempi. Toki huomasin myos sen, etta tyopaiva venyi loppupaasta ollessani tyonimussa.
Tiistai

Kavin normaaleiden viikkopalavereiden lisaksi Skype-palaverin Lontooseen. Palaverin aikana
ratkoimme kollegan kanssa haasteita siita, miten dataa tulisi muokata, jotta se olisi
helpommin tulkittavissa. Lahetin tiimien tuottaman raportin muutamasta kampanjasta

eteenpain asiakkaalle.

Kavimme kollegani kanssa lapi eraan toisen asiakkaan kohdalla sita, kuinka paljon minulta on
mennyt tyotunteja asiakastyohon. Seuraamme tyotunteja kuukausi- ja kvartaalitasolla.
Riippuen eri asiakaista ja siita millainen sopimus heilla on kanssamme, saatamme laskuttaa
jokaisesta tyotunnista tai sitten tyotuntimme kuuluu kiinteaan kuukausiveloitukseen. Meidan
kaikkien tehtavana on pitaa sahkoinen tuntikirjanpito ajan tasalla ja asiakasvastuullisesti
tehtavana on seurata tunteja kokonaistasolla. Mikali nayttaa silta, etta teemme tyotunteja,
mutta emme saa niista korvausta suhteessa kaytettyyn aikaan, pitaa meidan kayda

neuvotteluja.
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Keskiviikko

Tarkastelin huomenna torstaina pidettavan asiakaspalaverin materiaalia, onko siina jotakin
mita pitaa muokata tai poistaa. Oli pitkasta aikaa mukava sparrata tiimilaisen kanssa
kasvotusten kampanjaehdotuksesta. Se on ihan erilaista vuorovaikutusta verrattuna

sahkopostinvalityksella kaytavaan keskusteluun.

Suurimman osan paivastani haukkasi asiakaspalaveri, jossa kavimme isoa
kampanjakokonaisuutta lapi. Tarkistimme, etta kaikki osapuolet asiakkaasta
mainostoimistoon tietavat mita tapahtuu ja milloin tapahtuu. Sain kiitosta palaveriin

valmistelemastani agendasta ja muutoinkin koin, etta olin hyvin valmistautuneena palaveriin.
Torstai

Tyopaiva kaynnistyi vauhdikkaasti. Kalenteriin oli aamupaivaksi sovittu asiakaspalaveri.
Asiakas olikin aikaisemmin toimistollamme kuin mita olimme sopineet. Asiakaspalaverin
tarkoituksena oli kayda asiakkaan mediakampanjoiden raportteja lapi. Miten
hakusanamainonta on toiminut. Miten tulevaisuudessa asiat kannattaisi tehda toisin, jotta
tulokset olisivat viela parempia. Miten sosiaalisen median kampanjat ovat toimineet ja mita
siella voitaisiin tehda jatkoa ajatellen paremmin. Alustin palaverin, mutta muutoin annoin
tiimilaisilleni puheenvuoron. Luotan heidan erikoisosaamiseensa. Olimme viela sopineet, etta
menemme asiakkaan ja tiimin kanssa yhteislounaalle. Olin aikatauluttanut palaverin ja
lounaan niin, etta ehdimme tiimilaiseni kanssa seuraavaan palaveriin. Valitettavasti
lounasravintola oli unohtanut laittaa ruokatilauksemme eteenpain. Myohastyimme

seuraavasta palaverista taman valitettavan virheen vuoksi.

Toisessa asiakaspalaverissa pysyin taka-alalla, silla olimme sopineet asiakkuudessa mukana
olevan asiakasvastaavan kanssa, etta han on vetovastuussa palaverista. Olin viime viikon
perjantaina lahettanyt tata palaveria varten tiimille ehdotuksen agendasta. Kukaan ei siihen
kommentoinut mitaan, joten oletin hiljaisuuden olevan tyytymisen merkki. Selkeat tyoroolit
ja odotukset auttavat kaikkia tekemaan tyonsa mahdollisimman tehokkaasti. Palaverin
jalkeen mietin, ettei jatkossa ole asiakaskannattavuuden mittareilla mitattuna jarkevaa pitaa
palavereissa paikalla meita molempia asiakasvastuullisia. On tehokkaampaa, etta vain toinen
meista on paikalla. Tai voi olla my6skin niin, etta vain mediasuunnittelijat menevat paikalle

esittelemaan tuloksia.
Perjantai

Olimme sopineet esimieheni kanssa kayttavamme tanaan puolitoista tuntia itsestani tehdyn
arviointiraportin lapikaymiseen. Olen tyontekijana sellainen, joka janoaa palautetta ja haluaa

kehittaa itseaan tyontekijana. Olen kiitollinen kaikesta palautteesta mita sain. Sain
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palautetta siita, etta olen kehittynyt ja olen nykyisin paremmin keskittynyt tekemaan yhden
asian kerralla loppuun. Ja olen myos selkeammin jattanyt rooliini kuulumattomat tyotehtavat
tekematta ja nain ollen tehostanut ajankayttoani. Tunnistamme esimieheni kanssa molemmat
sen innostuneisuuteni ja kiinnostukseni uuden oppimiseen. Toki my0s parannettavaa ja
kehityttavaa loytyy aina. Yksi isoin parannuksen kohteeni liittyy selkeyteen. Olen kaikesta
innostunut, mutta en osaa viela tarpeeksi selkeasti tiivistaa asioita ytimekkaasti ja selkeasti.

Sain myos kiitosta siita, etta en aristele tarttua ikavienkaan asioiden selvittelyyn.

Sainkin laittaa selvittelytaitoni tanaan peliin. Saimme ikavansavytteisen sahkopostin
asiakkaalta, josta kavi ilmi, ettei han ole ollenkaan tyytyvainen taman hetkiseen
tilanteeseen. Meilta on kestanyt liian kauan palata hanen kysymyksiinsa. Arvelin, etta
tallaisessa tapauksessa parasta on ottaa puhelu ja pyrkia selvittamaan tilanne. Sahkopostitse
asian selvittely olisi voinut jaada viela edelleen kimurantiksi. Sain selvitettya tilanteen ja asia

saatiin ratkaistua.

Viikon 9 yhteenveto

Viikosta paallimmaiseksi jai mieleen monet asiakaspalaverit ja miten olin niihin
valmistautunut. Ja miten voisin parantaa niiden osalta omaa tyoskentelyani. Varsinkin jos
ajankayttoon haluaa kiinnittaa huomiota ja tavoitteena on tyonteon tehostaminen asioihin
kannattaa kiinnittaa huomiota. Mika tarkeinta, ennen palaveria tapahtuviin asioihin tulisi
kiinnittaa huomiota. Mika on palaverin agenda, keita kutsutaan paikalle, tuleeko osallistujien
valmistautua jotenkin palaveriin. Palaverin agendaa varten tulisi miettia pari tarkeaa
aihetta. Agendalle ei kannata nostaa liian montaa aihetta. On hyva pitaa palaveri selkeana ja
kayda viela palaverin lopuksi lapi kasitellyt aiheet ja niiden osalta jatkotoimenpiteet.
Palaverissa tulisi myos selkeasti maaritella tyonjako ja tehtavien maaraaika. Palautteen
pyytaminen ja kehitysehdotukset ovat myos tarkeita. On hyva miettia, oliko palaverista
konkreettista hyotya. (Pohjanheimo 2015, 192-194)

3.10 Viikko 10

Maanantai

Lyhyen viikon ensimmainen tyopaiva alkoi toimistomme viikkopalaverilla. Kokoonnumme
tehokkaaseen puolen tunnin palaveriin, jossa kdymme juoksevia asioita lapi. Aiheet
vaihtelevat edellisen kuukauden asiakaskannattavuuksien lapikaymisesta, tiimipaivan

aikataulun kautta tulevien kesalomatuurauksien suunnitteluun.
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Seuraavaksi pidimme viikoittaisen palaverin kollegani kanssa. Olin miettinyt jo aiemmin, etta
vaikka olemme suunnitelleet palaverin tehokkaaksi puolen tunnin mittaiseksi emme hyodynna
aikaa ehka fiksusti. Meilta saattaa jaada kasittelematta tiettyja osa-alueita. Ehdotinkin

hanelle, etta jatkossa kaymme osa-alueet aaneen lapi, jotta mikaan ei jaa vaille huomiota.

Iltapaivalla kavimme asiakkaan luona tiimilaiseni kanssa esittelemassa raportin tuloksia. Olin
lahettanyt palaverikutsussa jo ehdotuksen agendasta, joten kaikilla osallistujilla oli tiedossa
mita odottaa palaverilta. Matkalla viela juttelin tiimilaiseni kanssa siita, miten viemme
palaverin lapi. Tama oli ensimmainen kerta, kun naimme asiakkaan kanssa kasvotusten. Oli
mielestani tarkeata olla fyysisesti lasna, vaikka asiakas oli ehdottanut Skype-palaveria.

Mielestani taman jalkeen on helpompi kayda asioita sahkoisten palaveriohjelmien avulla lapi.
Tiistai

Olin aamupaivan etana ennen henkilokohtaista menoa. Olen aiemminkin taman projektin
aikana jaanyt pohtimaan sita, miksi en kayta useammin tyopaikallani hyvaksyttavaa
etatyoskentelymahdollisuutta. Tulen varmastikin jatkossa olemaan useammin yhden paivan
silloin talloin etana. Nyt pari kertaa taman opinnaytetyon aikana olen tyoskennellyt etana
kokonaisen tyopaivan ja pari puolikasta paivaa. Keskeytyksista olemme suurimmaksi vastuussa
itse. Monen asian samaan aikaan tekeminen ja omat ajatukset ovat esimerkkeja
keskeytyksista. Naita keskeytyksia tapahtuu muutaman minuutin valein eika keskeytysten
pilkkoma tyo ole enaa tehokasta. (Alasentie 2013, 25-26)

Pidimme statuspalaverin eraan asiakkaan osalta mediasopimusten osalta, jotta osaamme
suunnitella tulevia toimenpiteita paremmin. On tarkeata seurata kesken asiakkaan tilikauden

miten sovituissa sopimuksissa sopimustasot tayttyvat.

Muita tyopaivan tehtavia oli muun muassa erilaisten raporttien tayttaminen. Osan raporttien
tayttamisesta hoidan itsenaisesti, osaan tarvitsen tiimilaisten tyopanostusta. Taytan erialaisia

raportteja viikoittain.
Keskiviikko

Viime viikkoinen kehityskeskustelu jai kesken esimieheni kanssa, joten jatkoimme sita heti
aamukahdeksalta kahden tunnin verran. Keskustelimme viela tarkemmin kehittymisestani ja
esimieheni saamani palautteen perusteella han nakee kehittymiseni. Asetimme yhdessa
tarkemmat loppuvuoteen seka vuoden paahan yltavat tavoitteet. Tavoitteiden asettamisen
rinnalle on mielestani tarkeata nostaa myos palaute. Palautteen antaminen koetaan
haastavaksi, mutta myos palautteen vastaanottaminen koetaan haastavaksi. Usein se koetaan

negatiiviseksi, ei perustu todellisuuteen tai sen ei koeta koskettavan itsea. Olisi kuitenkin
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tarkeampaa pohtia sita, mita voimme oppia palautteesta. Palaute kehittaa ammatillisella ja
henkilokohtaisella tasolla. (Huhtala 2017, 77-78)

En oikein ole aamuvirkku ja taman tietaa esimiehenikin. Tama ajankohta oli ainut yhteinen
aikamme, minka loysimme ennen kehityskeskustelujen maaraajan umpeutumista. Taman
aamuinen palaveri oli muistutus siita, kuinka tarkeata uni onkaan vireystilalle. Olen pyrkinyt
taman kevaan aikana nukkumaan tasaisesi kahdeksan tunnin younia, niin arkena kuin
viikonloppuisinkin. Pyrin siihen, etta olisin iltakymmenen aikaan sangyssa. Aina se ei ole

onnistunut ja taman aamuinen vasymystila oli siita erinomaisena muistutuksena.

Levon ja unen merkitys kehollemme on tarkeata, mutta mikali karsimme liiaksi stressista voi
nukahtaminen olla haastavaa. (Juuti & Salmi 2014, 216) Uni on yksi peruspilareistamme
puhuttaessa hyvinvoinnista. Se edistaa terveytta ja luo vastuskykya. Kuka ei olisi tuntenut
itseaan kipeaksi monen huonosti nukutun yon jalkeen. Uni myos palauttaa meita rasituksista

ja luo tyyneytta. (Sydanmaanlakka 2017, 117)

Kavin asiakkaan kanssa lapi heille tekemaamme kampanjaehdotusta. Han on uusi roolissaan.
Oli mielenkiintoista kayda kampanjaehdotusta hanen nakokulmastaan lapi. Nain ymmarsin
itsekin sen kuin kuinka esimerkiksi moni tyossamme kayttama lyhenne saattaa olla hanelle
uusi. Puhelinpalaverin jalkeen muokkasin esitysta hieman selkokielisemmaksi ja selitin

lyhenteiden tarkoitusta.

Olin mediapalaverissa, jossa eras media kavi esittelemassa heidan uutta jarjestelmaansa.
Jarjestelman tarkoituksena on hyodyntaa suunnittelijoita mediakampanjoiden suunnittelussa.
Asiakasvastaavana koen, etta tama jarjestelma auttaisi jatkossa roolissani olevia
ymmartamaan paremmin erilaisten kohderyhmien kyseisen median mediakayttoa. Usein
ollessani palavereissa, esitan kysymyksia. Koen mielekkaana vuorovaikutuksen
medianedustajan kanssa. On varmastikin medianedustajallekin antoisampaa olla palaverissa,
jossa kuulijat ovat vuorovaikutteisia esiintyjan kanssa. Palaverin jalkeen medianedustaja

kiittelikin minua kysymysten esittamisesta.

Torstai

Olin aamulla eraan median edustajan kanssa aamiaisella. Kavimme palaverin aikana lapi
yhteisen asiakkaamme taman hetkista tilannetta kampanjoiden osalta. Kerroin myos
asiakkaan markkinatilanteesta ja haasteita. Han kavi lapi uusimpia muutoksia heidan
suunnaltaan. Medianedustajat lahestyvat usein tapaamispyynnoin. Tiedan, etta monissa
firmoissa seurataan, tayttyyko tapaamistavoitteet. Olen tullut paremmaksi priorisoinnissa ja
joutunut toteamaan ystavallisesti, mutta jamakasti ettei palaveri sovi nyt hetkeen

kalenteriini.
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Pyysin kollegaltani sparrausapua eraaseen sopimusasiaan. Kavimme yhdessa hanen kanssaan
lapi asiakkaan sopimusta. Sain paljon apua sen tulkitsemiseen. Kehittyminen ja uuden
oppiminen on tehokasta, kun voi keskustella aiheesta sparraajan kanssa. Systemaattisen ja
tavoitteellisemman kehittymisen tukena henkilokohtainen sparraaja on hyodyksi. Hanen
kanssaan on mahdollista reflektoida omaa tyokayttaytymistaan ja osaamistaan. (Kupias,
Peltola, Pirinen 2014, 245).

Sahkopostini saapuneet-kansio sai paivan loppupuolella siivouksen. Arkistoin ja poistin
sahkopostejani, mikali asia oli hoidettu. Pyrin arkistoimaan sahkopostiviestin heti sille
kuuluvaan kansioon, kun olen siihen vastannut tai asia on hoidettu. Kuitenkin olen
huomannut, etta valilla otteeni herpaantuu ja saapuneet-kansioon jaa sinne kuulumattomia

viesteja.

Perjantai

Pitkaperjantai - vapaapaiva toista.

Viikon 10 yhteenveto

Tunnustan auliisti olleeni, varsinkin ennen tata projektia, erittain vahvasti aikaoptimisti.
Sainkin esimieheltani taman viikon maanantaina kateeni artikkelin, josta olin tullut hanelle
mieleen. Luin artikkelin ja totta tosiaan, olen kayttaytynyt kuten Kotivinkin Opettelin
tekemaan asioita ajoissa-artikkelissa toimittaja Jenni Kleemola kuvailee omaa kaytostaan.
Hanella, kuten minullakin on ollut tapana listata aivan liilan monta asiaa yhden paivan aikana
tehtavaksi. Artikkelissa mainittiin myos Pomodoro-menetelmasta, jota olen kokeillut ja
kayttanyt vaihtelevalla menestyksella. (Kleemola 2019, 70-73) Julkaisussa Fokus kateissa, aika
palasina? Ajanhallinnasta asiantuntijatyossa (Tyoterveyslaitos 2016) puhutaan myos kyseisesta
menetelmasta yhtena ajanhallinnan tyokaluna. Kyse on siita, etta tyoskennellaan 25 minuutin
ajan keskittyneesti ja tehokkaasti. Ajan loputtua pidetaan pieni tauko. Tarkoituksena on, etta
ennalta listattuja asioita saadaan naiden aikajaksojen aikana valmiiksi. Yksi asia saadaan
valmiiksi yhden aikajakson aikana. Ideana on se, etta tulee tunne aikapaineesta, jolloin

kaytatkin ajan tehokkaasti tyoaikaan. (Tyoterveyslaitos, 2016)

Aikarealismi ei ole ollut vahvuuteni, mutta olen kehittynyt kohti aikaoptimismia taman
kevaan aikana. Mainitsin asiasta esimiehelleni ja han oli kanssani asiasta samaa mielta.
Kehitysta on siis tapahtunut ja sen huomaa muutkin. Kopion artikkelin muutamalle
kollegalleni. Olimme esimieheni kanssa sita mielta, etta pari kollegaani tuli myos artikkelista

mieleen.
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Tiistaina aamulla tyopoydallani odotti post-it lappu kiitoksin. Kollegani oli lukenut edellisena
iltana hanen tyopoydalleen jattamani artikkelin ajankaytosta. Myos han oli loytanyt

artikkelista yhtymakohtia omaan tyoskentelyynsa.

4 Pohdinta

Osalle henkiloista ajanhallinta, itsensa johtaminen ja projektihallinta ovat ominaisuuksia,
joista he suoriutuvat luonnostaan helpommin. Toiselle osalle henkiloista nama taidot ovat

sellaisia, joita pitaa opetella ja harjoittaa aktiivisesti.

Taman paivakirjaopinnaytetyon tavoitteena oli kymmenen viikon aikana loytaa oman itseni
kehityksen kautta uusia toimintamalleja, jotka auttavat itsensa johtamisen, ajanhallinnan
seka projektijohtamisen saralla. Uskon taman paivakirjaopinnaytetyon tuovan esille hyvia

toimintamalleja, joista tyoyhteison eri henkilot voivat poimia omaan kayttoonsa parhaiten

sopivan mallin.

4.1  Paivakirjaopinnaytetyoprosessin ja oman oppimisen arviointi

Alun perin suunnittelin, etta jokaisella viikolla minulla olisi jo ennalta mietittyna viikon aihe.
Huomasin tyon edetessa, ettei tama malli sopinutkaan itselleni. Koin itselleni toimivimmaksi
tavaksi sen, etta viikon aikana esille noussut aihe tai nousseet aiheet paasivat syvallisemman

tarkkailun kohteeksi viikkoanalyysissa.

Sanana paivakirjaopinnaytetyo oli itselleni aluksi haasteellinen. Olin liiaksi paivakirjamaisessa
kirjoitustyylissa. Muutoin naen, etta tallaisella paivakirjamaisella kirjoitusprosessilla on
hyotynsa. Tama malli toimi itsellani. Naen tassa toimintamallissa paljonkin hyvaa. Tahti on
vauhdikas, mutta sinulla on selkea paamaara mihin tyollasi pyrit. Haastavaa on ollut yhdistaa
normaali paivatyo ja tama kirjoitusprosessi. Paivakirjaopinnaytetyon tyostovaiheessa omat
tunteeni ovatkin menneet vuoristorataa. Vuorotellen vahva innostuneisuus uuden oppimisesta
ja itsensa kehittaminen ovat olleet vallalla. Seuraavassa hetkessa koenkin samalla myos
epaonnistumisen pelkoa seka riittamattomyyden tunteita epaillessani, etten koskaan selvia
tasta urakasta. Onkin aarimmaisen palkitsevaa kirjoittaa naita viimeisia

paivakirjaopinnaytetyon kappaleita ja todeta; hei mina tein sen!

Tama paivakirjaopinnaytetyoprosessi on kasvattanut minua seka tyominana, etta myos
henkilokohtaisella tasolla todella paljon. Vaatii assertiivisuutta eli jamakkyytta muuttaa omaa
toimintaansa ja ottaa uusia toimintamalleja kayttoon. Muutos kayttaytymismalleissa vie aikaa
noin neljasta viiteen viikkoa. Muutos vaatii paivittaista ja viikoittaista harjoittelua, jotta

uudesta toimintamallista tulee tapa.
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Tyostan nykyisin tyotehtaviani ja arvotan ne kiireellisyyden seka tarkeyden perusteella. Olen

suunnitelmallisempi ja pyrin toimimaan viikkosuunnitelman mukaisesti.

Olen oppinut paremmin jasentelemaan sen mita kulloisenakin tyopaivana tulee saada
aikaiseksi. Itsellani listalla on maksimissaan kolme sellaista tyotehtavaa, jotka on suoritettava
tyopaivan aikana. Talloin minulle jaa paivaan kapasiteettia mahdollisten kiireellisten ja
tarkeiden asioiden hoitamiseen. Koska en ole tayttanyt paivaani yli kapasiteetin en myoskaan

arsyynny ja stressaannu enaa niin helposti kuin mita ennen.

Asioiden delegoiminen oikeille ihmiselle tehtavaksi on myos parantanut. En vain ja ainoastaan
tee kaikkia asioita itse vaan osaan osoittaa tehtavia muiden tehtavaksi. Tama on parantanut

omaa ajanhallintaani ja sita myoten vahentanyt multitaskaamista.

Tavoitteiden ja paamaarien ollessa kirkkaina on helpompi kulkea niita kohti ja saavuttaa ne.
Epaselvyys, hammennys ja ei-selkeat paamaarat eivat saa ketaan tekemaan yhtaan mitaan
tehokkaasti. (Tracy 2013, 9)

Olen kerannyt kirjallisuuslahteita pitkin paivakirjaopinnaytetyon prosessia. Kirjallisuuteen
tutustuminen on ollut itselleni luontevampi tapa tutustua erilaisiin ajanhallinnan ja itsensa

johtamisen seka projektihallinnan teorioihin.

Kaikissa kirjalahteissa todetaan ja palataan tahan yhteen tarkeaan asiaan. Olemme
kokonaisuus. Kaikki vaikuttaa kaikkeen. Jotta voisimme voida elaa hyvaa ja tasapainoista
elamaa, tulisi kaikkien eri elaman osa-alueiden olla tasapainossa. Taman oivaltaminen on

auttanut itseani toimimaan kehittavammalla tavalla.

Oma arvotyoskentely on voimistunut taman paivakirjaopinnaytetyon aikana. Olen pyrkinyt
pitamaan itsestani parempaa huolta niin henkisella, kuin fyysisella tasolla. Aloitin taman
projektin aikana kaymaan saannollisesti joogassa. Huomaan taman rauhoittaneen ja
parantaneen keskittymiskykyani. Pyrin edelleen arkisin saamaan vahintaan kahdeksan tuntia
yossa unta. Tunnen itseni ja vahaisempi unimaara aiheuttaa itsessani kiukkuisuutta ja

artyneisyytta.

Olen kohdistanut itseeni kohtuuttomia vaatimuksia - tavoitteenani on opetella hellittamaan.
Itseaan pitaa opetella kuuntelemaan ja arvostamaan. Itsestani huolehtiminen ja omien

rajojen asettaminen seka tunteminen jatkossa on tarkeaa.
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4.2  Kehittamis- ja jatkotutkimusehdotukset

Olen puhunut esimieheni kanssa siita, etta selkeampi urapolkusuunnitelma voisi auttaa
jatkossa. Henkilokohtaisesti koen, etta selkeampi roolitus varsinkin omassa tyonkuvassa,
mutta myos esimerkiksi palavereissa toisi ajanhallintaan parannusta. Multitaskaaminen ja
epavarmuus toivottavasti vahenisivat. Lisaksi olen puhunut selkeammasta sparrauskulttuurista
tyopaikallemme. Sellainen olisi ihanteellinen tilanne, jossa jokaiselle olisi nimetty henkilo,

jolta voisit aina tarvittaessa kysya ohjausta ja neuvoa.

Olen taman paivakirjaopinnaytetyoprosessin aikana tullut siihen johtopaatokseen, etta
kirkastamalla selkeammin omat tavoitteet ja osaamisalueeni pystyn paremmin
maarittelemaan vahvuuteni ja kehittamiskohteeni. Kun tunnistan ja tunnen itseni
kokonaisvaltaisesti paremmin, on paamaarien tavoitteleminenkin helpompaa.
Jatkotutkimusehdotuksena henkilokohtaisella tasolla voisi olla viela tarkempi itsensa
tutkiminen eri osa-alueiden kautta. Yritystasolla jatkotutkimusehdotuksena voisi olla
henkilokunnan kehityskaaren seuranta. Mita positiivisia muutoksia on havaittavissa heidan
muuttaessaan tyoskentelytapojaan kohti tassa paivakirjaopinnaytetyossa lapikaytyja

ajanhallinnan toimintamalleja.

Tyodantajani on nahnyt minussa kehitysta taman paivakirjaopinnaytetyon edetessa. Olen
saanut tasta kehityksesta positiivista palautetta. Uskonkin, etta olen jatkossa parempi
hallitsemaan ajankayttoani ja tehokkaampi projektijohtamisen seka itsensa johtamisen

saralla.

Kaipaan silti viela enemman reflektointia, eli oman toimintani pohtimista ja analysointia
varsinkin esimieheni kanssa. Koen, etta reflektoinnilla voisin kehittya ja parantaa toimintaani

viela paremmaksi.

Taman tyon tuloksena voin ehdottaa tyopaikalla kollegoilleni eri toimintamallien testaamista

heidan omassa tyossaan.
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