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Etatyon maaran merkittava kasvu on korostanut itsensa johtamisen tarkeytta, silla yksilo on
aiempaa enemman vastuussa oman tyonsa suunnittelusta ja toteutuksesta. Opinnaytetyossa
selvitettiin, mita itsensa johtamisen taitoja tilitoimiston etatyossa tarvitaan ja millaisia
itsejohtajuuden haasteita kirjanpitajat ja palkanlaskijat tydssaan kohtaavat. Tarkoituksena oli
|0ytaa tyokaluja naiden haasteiden ratkaisemiseksi.

Tutkimus toteutettiin kvantitatiivisena kyselytutkimuksena, joka lahetettiin sahkodpostitse
yhteensa 15 taloushallinnon palveluita tarjoavaan yritykseen. Kyselyyn vastasi 44 henkiloa, ja
saadut tulokset analysoitiin IBM SPSS Statistics -ohjelmistolla.

Saatujen tulosten perusteella voidaan todeta, etta itsensa johtamisen koettiin onnistuvan
hyvin ja tyOkaluja sen toteuttamiseksi oli riittavasti. Tarkeimpina itsensa johtamisen taitoina
nousivat esiin erityisesti ajanhallinta seka kyky tyon suunnitteluun ja tyosta irrottautumiseen.
Suurimmat haasteet liittyivat tutkimustulosten perusteella keskittymiseen ja hairidtekijoihin,
stressinhallintaan, tyo- ja vapaa-ajan erottamiseen toisistaan, motivaation yllapitamiseen ja
sen puutteeseen seka ergonomiaan. Vastaajien mukaan itsetuntemus seka aikataulujen ja
tydsuunnitelmien laatiminen auttoivat itsensa johtamisessa. Kehittamistarpeiksi puolestaan
koettiin erityisesti stressinhallinta ja motivaation yllapitaminen.

ltsensa johtamisen eri osa-alueiden kehittamiseen I0ydettiin useita erilaisia tyokaluja.
Pomodoro-menetelman ja Eisenhowerin matriisin havaittiin auttavan useisiin tutkimuksessa
ilmenneisiin haasteisiin. Myos to do- ja done-listat, Tomato Timer, mindfulness-harjoitukset ja
taukoliikuntasovellukset havaittiin hyodyllisiksi.
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The significant increase in the amount of remote work has highlighted the importance of self-
leadership, because individuals are more responsible for the planning and implementation of
their own work than before. The thesis examined what self-leadership skills are needed in
accounting firms’ remote work and what challenges are faced by accountants and payroll
specialists. The aim was to find tools for resolving these problems.

The research was implemented as a quantitative survey, which was sent by email to 15
companies that provide financial management services. 44 people responded to the survey,
and the results were analyzed with IBM SPSS Statistics software.

The results showed that the respondents felt they were doing well in self-leadership and had
enough tools for its implementation. The most important skills were, especially, time
management and the ability to plan one’s work and to detach from work. The biggest
challenges were related to work planning, detaching from work, stress management,
separation of work and free time, motivation, and ergonomics. The respondents felt that self-
knowledge and making schedules and work plans helped in self-leadership. Stress
management and maintaining motivation were seen as areas calling for improvement.

Various tools were found for the development of self-leadership. The Pomodoro method and
the Eisenhower matrix was detected to help for several challenges. To do and done lists,
Tomato Timer, mindfulness exercises and movement reminder applications were also found
useful.
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Kaytetyt termit ja lyhenteet

Datan demokratisointi Jokaisella on paasy samaan tietoon
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puolesta voisi tehda myods tydpaikalla
Suorituskykya parantava ja mielihyvaa tuottava stressi
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Myonteinen tunne- ja motivaatiotila, jossa yksilé omistautuu tydlleen
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1 JOHDANTO

1.1 Opinnaytetyon aihe

Lyytinen ja Paakkonen (2022, s. 18) kuvaavat tydelaman muutoksen seka asiantuntija-am-
mattien ja etatyon maaran kasvun lisanneen tarvetta itsensa johtamiseen. Tama edellyttaa
tietoisuutta itsejohtajuuden toimintatavoista seka yksilon omista tarpeista ja ominaisuuksista.
Myds Salo (2024, s. 228) korostaa, etta tydon murroksessa menestyminen edellyttda osaami-
sen kehittamista seka taitoja jatkuvaan oppimiseen ja itsensa kehittamiseen. Etatyo vaikuttaa
korostavan yksilon vastuuta oman tydnsa suunnittelusta ja toteutuksesta, minka vuoksi sen
tutkiminen itsensa johtamisen nakdkulmasta on erityisen tarkeaa ja ajankohtaista. Tassa
opinnaytetyossa aihetta kasitellaan tilitoimiston etatyontekijoiden nakdokulmasta, silla etatyo

on yleista asiantuntijatyossa.

Koponen ja Salin (2021) toteavat, etta etatydn maara kasvoi merkittavasti vuonna 2020, kun
koronaviruspandemia levisi Suomeen. Suomi oli etatydon maarassa EU-maiden karjessa
vuonna 2023: jopa 21,7 prosenttia suomalaisista teki etatyota (Eurostat, i.a.). Etatyén maara
on laskenut vuosien 2020 ja 2023 valilla vain 3,4 prosenttia. Tama viittaa siihen, etta etatyo

on tullut jaadakseen.

Sarkkisen (2020a) mukaan etatyon yleistyessa myos itsensa johtamisen taidot korostuvat ja
tyontekijan vastuu omasta ajankaytosta, hyvinvoinnista seka tyon tavoitteiden saavuttami-
sesta kasvaa. Nain ollen itsensa johtamista voidaan pitaa yhtena etatyokulttuurin keskeisim-
mista tydelamataidoista. Myos Vanska (2019) korostaa itsensa johtamisen tarkeytta. Vaikka
nykyisin on mahdollista tehda useita asioita samanaikaisesti, kuten tyoskennella etapalaverin
ohessa, ihmiset eivat silti ole robotteja. Keskittyminen tulee suunnata olennaisiin ja valttamat-

tomiin tehtaviin, jonka rinnalla riittavasta palautumisesta huolehtiminen on erityisen tarkeaa.

1.2 Aiemmat tutkimukset

Etatyota ja itsensa johtamista on tutkittu laajasti erityisesti etatyon kiihdyttajana toimineen ko-
ronaviruspandemian aikana ja sen jalkeen. Esimerkiksi itseohjautuvuuden vaikutusta eta-
tydssa suoriutumiseen on tutkittu vuonna 2022. Maden-Eyiusta ja Ece Alparslan (2022) to-

teavat tutkimuksessaan, etta itsensa johtaminen on keskeinen tekija tydsuorituksen



parantamisessa erityisesti etatyossa. Costantini ja Weintraub (2022) ovat puolestaan tutki-
neet, miten itsensa johtaminen ja tyon kehittdaminen vaikuttavat tydohon sitoutumiseen ja tyon
merkityksellisyyden kokemukseen etatyossa. Tutkimustulokset osoittavat, etta itsensa johta-
minen on tyotehtavien merkityksellisyytta ja tydohon sitoutumista parantava strategia. Petersin
(2025) mukaan sitoutuminen vaikuttaa seka organisaation taloudelliseen suorituskykyyn etta

tyontekijoiden hyvinvointiin, luovuuteen, tydtapaturmiin ja tydbuupumukseen.

Mulcahy ja Andreeva (2023) toteavat tutkimuksessaan, ettei etatyo vaikuta tyontekijan suo-
riutumiseen kielteisesti. Heidan haastattelemansa tydonantajat kokivat, etta tyontekijat suoriu-
tuvat etatydssa erittain hyvin. Myds tehtyjen operatiivisten muutoksien todettiin vaikuttaneen
yrityksen suorituskykyyn positiivisesti. Tutkimuksessa kuitenkin ilmeni, ettei yritysten ylim-
malla johdolla tai henkildstohallinnolla ollut lainkaan etatyota koskevia ohjeita tai odotuksia,
eika niista keskusteltu tai sovittu. Tyoskentelytavat kehitettiin vain tiimin tai osaston sisalla,
jos ollenkaan. Sen vuoksi toiminnan todettiin olevan hyvin epajohdonmukaista. Costin ym.
(2023) puolestaan kirjoittavat etatyontekijoiden stressin, loppuun palamisen seka tyon lisaan-
tyneiden vaatimusten vaikuttavan muun muassa tyotyytyvaisyyteen, hyvinvointiin, sitoutumi-

seen, tyon hallintaan seka irtisanomisaikeisiin.

Pokojskin ym. (2022) mukaan yrityksen positiivisella suhtautumisella etatydhén on mydntei-
nen vaikutus tyon hallintaan ja tehokkuuteen. Tutkimukseen osallistuneet yritykset kokivat
etatydhon annettavalla tuella, kuten etatyokoulutuksella seka tarjotuilla lisatoimistolaitteilla ja
-tietokoneohjelmilla olevan suurin vaikutus tehokkuuteen. Pokojski ym. puolestaan havaitsi-

vat etatyon ohjauksella olevan suurempi vaikutus kuin etatyon tuella.

Licite-Kurbe ja Leonovica (2021, s. 345) ovat tutkineet etatyota yritysten nakdkulmasta, sel-
vittdakseen etatyon tuomia taloudellisia hyotyja seka kehittdakseen skenaarioita etatydosken-
telylle. Heidan mukaansa (s. 353) etatyolla saavutettavat taloudelliset saastoét riippuvat toi-
mialasta seka yritysten erityispiirteista ja niista varoista, joita ne ovat valmiita investoimaan
tydntekijoiden lisdetuihin. Tutkimuksen mukaan tilojen yllapito seka internet- ja sahkodkustan-
nukset tuottavat suurimmat saastot. Laitteiden tarjoaminen puolestaan on kustannussaas-
toista pienin. Suurimpina haasteina etatyokaytannodissa havaittiin olevan tyéntekijéiden hal-

linta, tiimitydn varmistaminen seka tehokas viestinta.
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1.3 Tutkimusongelma ja -kysymykset

Opinnaytetyon tutkimusongelmana on itsensa johtamisen haasteet tilitoimiston etatyossa. Ta-
voitteena on tutkia kvantitatiivisen tutkimusmenetelman avulla tilitoimiston etatyontekijoiden
itsensa johtamista ja selvittaa, millaisia haasteita he kohtaavat tyossaan itsensa johtamisen
nakokulmasta ja miten naita haasteita voitaisiin ratkaista. Taman selvittamiseksi laaditut tutki-
muskysymykset ovat: Millaisia itsensa johtamisen taitoja tilitoimiston etatyossa tarvitaan?
Mitka asiat itsensa johtamisessa ovat haastavia taloushallinnon asiantuntijan nakékulmasta?

Miten itsensa johtamista voi kehittaa tilitoimiston etatytssa?

Kyselytutkimuksessa saadut tiedot on keratty luottamuksellisesti ja anonyymisti, eika tulok-
sista voida tunnistaa yksittaista vastaajaa. Aineisto on ollut vain opinnaytetyon tekijan saata-

villa, ja se on havitetty turvallisesti opinnaytetyon valmistuttua.

1.4 Tyon rakenne

Opinnaytetyon teoriaosuudessa perehdytaan etatyon kasitteeseen, tilitoimistoihin seka it-
sensa johtamiseen. Ensimmaisessa luvussa tarkastellaan etatyon kasitetta, tydn murrosta
seka etatyon hyotyja ja haasteita. Toinen luku kasittelee tilitoimistojen maaritelmaa, palve-
luita, toiminnan saantelya seka asiantuntijatyota. Kolmannessa luvussa tarkastellaan itsensa
johtamisen eri osa-alueita: itsetuntemusta ja persoonallisuutta, motivaatiota ja siihen liittyvia

kasitteita ja teorioita, ajanhallintaa, organisointia seka hyvinvointia.

Tutkimusosuuden ensimmaisessa luvussa kasitellaan tutkimusmenetelman valintaa ja tutki-
muksen toteutusta. Toisessa luvussa esitetaan tutkimustulokset etatyossa tarvittavista tai-
doista seka itsensa johtamisen haasteista ja kehittamisesta. Johtopaatokset -luvussa analy-
soidaan tutkimustuloksia seka esitetdan johtopaatoksia. Viimeisessa luvussa pohditaan tutki-

muksen tuloksia seka tulevaisuuden itsensa johtamista.
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2 TYON MURROS

2.1 Etityd

Tilastokeskus (i.a) maarittelee etatyon yhdessa tyonantajan kanssa sovituksi tyoksi, jota teh-
daan tyopaikan ulkopuolella — esimerkiksi kotoa, mokilta tai julkisesta kulkuvalineesta kasin.
Boijer-Spoof Heikinheimon ja limivallan (2022, s. 8) mukaan etatyon keskeisia piirteita ovat
tietotekniikan hyodyntaminen seka tyon luonne — sita voisi tehda myos tyopaikalla. Luon-
teensa vuoksi etatyota tehdaankin lahinna kognitiivisia erityistaitoja seka laajaa erityisosaa-

mista edellyttavassa tietotydssa.

Tulevina vuosina ja vuosikymmenina automaatio tulee muuttamaan tyotehtavia ja tydomarkki-
noita merkittavasti (Salo, 2024, s. 227). Se uhkaa rutiininomaisia ja muita helposti automati-
soitavia toita, mutta korostaa sellaisten tehtavien merkitysta, jotka vaativat ongelmanratkaisu-
kykya, luovuutta ja ihmissuhdetaitoja. Tyon murros tuo mukanaan seka haasteita etta mah-

dollisuuksia niin yksildille kuin yhteiskunnallekin.

Etatyon yleistyminen on yksi keskeinen osa tyén murrosta. Koponen ja Salin (2021) toteavat,
etta kevaalla 2020 alkanut koronaviruspandemia ja siita seurannut laajamittainen yhteiskun-
nan sulkeminen tekivat etatyosta osan inmisten arkea. Etatyota on kuitenkin tehty jo aiem-
min, esimerkiksi IT-alalla, mutta pandemian myd6ta etatyo yleistyi ja teknologinen kehitys kiih-
tyi entisestaan. Naseer (2023, s. 14) huomauttaa, ettd nykyisten etatydémahdollisuuksiemme

taustalla on ollut ennen kaikkea teknologia — ilman internetia etatyo ei olisi mahdollista.

Myds Rannanpaa ym. (2022, s. 31-32) kirjoittavat, etta digitalisaatio ja teknologinen kehitys
ovat keskeisimpia tekijoita etatyon yleistymisessa, silla niiden mydéta tydnteko ei ole enaa
ajasta tai paikasta riippuvaista. Lisaksi saantelyn vaheneminen, tydmarkkinoiden kansainva-
listyminen seka tydaikojen lisdantynyt joustavuus ovat merkittavia etatyota mahdollistavia te-
kijoita. Useat organisaatiot ovat kaytanndon kokemusten ja etatydhon kohdistuvien asenne-
muutosten myo6ta joustavoittaneet toimintaansa ja sisallyttaneet etatyon osaksi tydnteon kay-

tantojaan.

Tilitoimistojen arjessa teknologian kehitys nakyy pilvipalveluiden, tekoalyn ja automaation
kayttdonottona (Center for the Promotion of Imports [CBI], 2024 ). Eurooppalaisissa yrityk-

sissa digitaalisia ratkaisuja hydodynnetaan tehokkuuden ja paatdoksenteon parantamiseen
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seka taloushallinnon sujuvoittamiseen, mika osaltaan lisda palveluiden kysyntaa. Yritykset
haluavat teknologiaan pohjautuvia liiketoimintamalleja, minka vuoksi kirjanpito on tarkea alue
automatisoinnin kannalta. Jopa 29 prosenttia eurooppalaisista kirjanpitopalveluita tarjoavista
yrityksista ovat automatisoineet toimintaansa, mika on johtanut siihen, etta tilitoimiston tyon-
tekijat tyoskentelevat uusien teknologioiden, kuten digitaalisten tyOkalujen kanssa. Tilitoimis-
tojen automatisoitumisen voidaan nain ollen todeta olevan yksi etatydon mahdollistavista teki-
joista. Hanin ym. (2025) mukaan tyontekijdiden tiedonhankinta- ja kasittelykyky paranevat

merkittavasti tekoalyn kayton myota. Itseluottamus ja paatdksenteon laatu paranevat kognitii

visen kuormituksen vahentyessa, joka puolestaan edistaa riskinottohalukkuutta.

Joissain yrityksissa etakirjanpitoa on Thomson Reutersin (2023) mukaan tehty jo ennen ko-
ronaviruspandemiaa, mutta nykyisin se on huomattavasti yleisempaa. Kirjanpitajat voivat toi-
mia myos diginomadeina, joka kuitenkin edellyttaa oikeiden teknologisten ratkaisujen ja tyo-
kalujen lisaksi etukateen maariteltyja odotuksia seka etatyontekijoiden sitouttamista tukevia
toimenpiteita. Kivela (2024) maarittelee diginomadit henkildiksi, jotka tydoskentelevat paikka-
riippumattomasti yleensa ulkomailla matkustaessaan. Han toteaa, etta taman elamantavan

suosio alkoi kasvaa jo 2000-luvun alussa.

Pentikainen (2024) toteaa etatydon maaran kasvaneen merkittavasti, eika se loivasta laskus-
taan huolimatta ole enaa haviamassa suomalaisesta tyOkulttuurista — etatyd on tullut jaadak-
seen. Vuonna 2024 julkaistu tydelamagallup (Hyry, 2024) osoitti, etta jopa 53 prosenttia vas-
taajista olisivat valmiita vaihtamaan tyopaikkaa, jos etatydomahdollisuus evattaisiin. Pentikai-
nen (2024) mainitsee, etta etatydhon kannattaa siis suhtautua mydnteisesti, silla sen kielta-
minen saattaa johtaa tydntekijakatoon. Han kuitenkin muistuttaa, ettei etatyd ole tyontekijan

subjektiivinen oikeus.

2.2 Etatyon hyodyt ja haasteet

Yksi etatyon keskeisimmista hyodyista on ajankaytdn joustavuus. Rich (2023, s. 2-3) kirjoit-
taa, etta tyopaivan aikana kuluu tavallisesti aikaa toimistolle matkustamiseen joko omalla au-
tolla tai julkisilla kulkuvalineilla, mika aiheuttaa seka ajallisia etta taloudellisia kustannuksia.
Polttoaineen lisaksi tyontekija saattaa joutua maksamaan pysakoinnista, kun taas julkisilla
kulkuvalineilla matkustettaessa kuluu aikaa aikataulujen suunnitteluun. Etatydssa tama aika

ja raha saastyvat esimerkiksi omaa hyvinvointia tukeviin asioihin, kuten harrastuksiin tai
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perheen kanssa vietettyyn aikaan. Tama puolestaan voi vaikuttaa myonteisesti tyontekijan
jaksamiseen ja yleiseen hyvinvointiin. Etatyd mahdollistaa enemman aikaa lapsille, lemmi-
keille seka tyontekijalle itselleen. Etatyopaivan aikana voi esimerkiksi vaihtaa kuulumisia las-

tensa kanssa tai kayda koiran kanssa kavelylla.

Rich (2023, s. 3—4) lisaa, etta etatyo tarjoaa tyontekijalle myos enemman itsenaisyytta seka
mahdollisia veroetuja. Etatyontekijalla on edelleen esihenkild, mutta vastuu tyotehtavien hoi-

tamisesta ja tavoitteiden saavuttamisesta kasvaa entisestaan. Itsenaisen ajanhallinnan ja on

gelmanratkaisutaitojen myota tyontekijan tehokkuus ja arvo organisaatiolle voivat kasvaa.
Kotona tyoskentelysta voi lisdksi hakea verovahennyksia esimerkiksi laitteiden hankinnasta

seka internetkuluista (s. 8).

Ty0- ja yksityiselaman tasapainon yllapitaminen etatydssa vaatii Richin (2023, s. 6) mukaan
kurinalaisuutta ja voi nain ollen tuottaa haasteita. Tyoskentelyn paattaminen oikea-aikaisesti
on tyontekijan vastuulla, mika voi olla haastavaa, kun toimisto sijaitsee kotona. Tyontekija
saattaa kokea velvollisuutta vastata saapuviin sdhkoposteihin ja puheluihin myo6s tyéajan ul-
kopuolella, jolloin keskittyminen itseen ja perheeseen voi jaada taka-alalle. Kotitoimistolla
tyoskentely edellyttaa lisaksi taitoa valttaa hairiotekijoita seka kykya ratkaista mahdollisia tek-

nisia ongelmia (s. 7).

Naseer (2023, s. 16—17) toteaa, etta myds tiedon kasittely voi tuottaa haasteita, silla eta-
tydssa tietoturvariskit moninkertaistuvat. Digitalisaation myo6ta data on demokratisoitunut, el
jokaisella on paasy samaan tietoon, joka mahdollistaa niin tiimien, osastojen kuin organisaa-
tioidenkin valisen yhteistyon. Silla on kuitenkin myds negatiiviset puolensa. Datan demokrati-
soituminen lisaa riskia yksityisyyden menettamiseen, tietojen hyvaksi kayttamiseen ja tiedon
hallinnan menettamiseen. Vaikka lainsaadanto, kuten tietosuoja-asetus GDPR (2016/679),
kasittelee tiedon omistajuutta virallisemmin, on suurin vastuu tietoturvallisuudesta yksilolla
itselldan. Aguillon ja Cronin-Gilmore (2024, s. 176) toteavat teknologian yksityisyyden ja luo-
tettavuuden etatydssa erittain tarkeaksi ja valttamattomaksi, silla se mahdollistaa tehtaviin
keskittymisen ja niiden suorittamisen. Heidan mukaansa seka etaviestinnan laatu etta saata-

vuus ovat etatyon lisaantyessa kasvaneet.
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3 TILITOIMISTON TOIMINTA JA TEHTAVAT

3.1 Maaritelma

Tilitoimisto on taloushallinnon palveluita tarjoava yritys, jonka asiakaskunta koostuu muista

yrityksista ja organisaatioista (Procountor, i.a.). Sen tavoitteena on varmistaa asiakkaidensa
tehokas ja asianmukainen taloushallinto, toimien heidan kanssaan tiiviissa yhteistyossa. Tili-
toimiston huolehtiessa asiakkaansa lakisaateisista velvoitteista, asiakasyritys voi itse keskit-

tya vain omaan liiketoimintaansa.

Taloushallintoliiton (i.a.-a) mukaan tilitoimistojen palvelutarjontaan kuuluvat tyypillisesti juok-
seva kirjanpito ja tilinpaatds, palkanlaskenta seka ulkoinen ja sisainen laskentatoimi. Lisaksi

tilitoimistot voivat tarjota erilaisia lisapalveluita ja palvelukokonaisuuksia.

Juokseva kirjanpito ja tilinpaatos kasittaa tositteiden ja liikketapahtumien kirjaamisen, lakisaa-
teiset viranomaisraportoinnit, kuten alv-raportit, veroilmoitukset ja tilinpaatokset, seka asiak-
kaan kanssa sovitut palvelut (Taloushallintoliitto, i.a.-a). Palkanlaskenta puolestaan huolehtii
palkkojen ja tydnantajasuoritusten maksun, palkkalaskelmien lahettamisen seka viranomaisil-
moitusten tekemisen asiakkaan puolesta. Tilitoimisto voi erikseen sovittaessa hoitaa myos
Tilastokeskuksen raportoinnit, Kela-hakemukset, jasenmaksu- ja ulosottoasiat seka erilaiset

seurannat, kuten sairausloma- tai koulutuspaivat.

Taloushallintoliiton (i.a.-a) mukaan ulkoiseen laskentaan kuuluvat kaikki asiakkaan taloushal-
lintoon liittyvat asiat, eli palkanlaskenta, maksatus seka myyntien ja ostolaskujen kasittely.
Sisaista laskentaa puolestaan voidaan hyodyntaa esimerkiksi asiakkaan liiketoiminnan suun-

nitteluun tai kannattavuuksien laskentaan.

Rumpu (2024) toteaa, etta eri tilitoimistojen palvelut vaihtelevat laajasti, mutta Iahes jokainen
niista pystyy tarjoamaan konsultoinnin ja talouslukujen tulkinnan palveluita. Tilitoimistoon voi

olla yhteydessa aina, kun jokin asia huolestuttaa tai eteen tulee akuutti tilanne.
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3.2 Toiminnan saantely

3.2.1 Kirjanpito

Ty0- ja elinkeinoministerion (i.a.) mukaan keskeisimmat kirjanpitoa saantelevat saadokset
ovat kirjanpitolaki (1336/1997) ja kirjanpitoasetus (1339/1997). Kirjanpitolaki perustuu tilin-
paatosten sisaltda saantelevaan EU:n tilinpaatosdirektiiviin, mutta juoksevaa kirjanpitoa
saannellaan lahtokohtaisesti kansallisin saadoksin. Pakottavista saannoksista voidaan myon-
taa maaraaikaisia poikkeuksia kirjanpitolautakunnan toimesta. Kirjanpitoa koskevia erityis-

saannoksia sisaltyy myos useisiin erityislakeihin.

Kirjanpitolain (1336/1997) 2 luvussa saadetaan, etta tulot ja menot seka rahoitustapahtumat
ja niiden siirto- ja oikaisuerat tulee merkita liiketapahtumina kirjanpitoon asianmukaisille kir-
janpitotileille. Lisaksi jokaiselta tilikaudelta tulee olla selkea ja eritelty tililuettelo kirjanpitoti-
leista, josta ilmenee tilien sisaltd. 2 luvun 4 §:ssa saadetaan kirjanpidon jarjestamisesta niin,
etta kirjausten tarkastelu asia- ja aikajarjestyksessa on mahdollista. Kirjausten ajankohdalle
on saadetty kaksi aikamaaretta: kirjanpidon tulee olla ajantasainen viranomaisilmoituksia laa-
dittaessa, ja kirjanpidon vastuuhenkilon tulee pystya tayttamaan valvontavelvollisuutensa.
Kirjanpitoaineiston sailyttamisesta on saadetty lain 2 luvun 9 §:ssa. Kirjanpidot, tositteet, tilin-
paatos ja muu kirjanpitoaineisto tulee sailyttaa huolellisesti siten, ettei se aiheuta tarpeetonta

viivetta tilintarkastajille tai viranomaisille tietojen tarkastelussa Suomesta kasin.

Lain 3 luvun 1 §:ssa saadetaan tilinpaatoksen sisallosta (Kirjanpitolaki 1336/1997). Sen tulee
sisaltaa tuloslaskelma, tase, liitetiedot seka tarvittaessa rahoituslaskelma. Taseen tulee ku-
vata tilinpaatospaivan taloudellista tilannetta ja tuloslaskelman tuloksen muodostumista. Ra-
hoituslaskelma tulee lain mukaan liittaa tilinpaatokseen vain, jos kyseessa on suuryritys tai
yhteisd, joka on yleisen edun kannalta merkittava. Tilinpaatdksen asiakirjojen tulee olla sel-

keita ja muodostaa yhtenainen kokonaisuus.

Vaikka kirjanpitoa saannellaan paaasiassa kirjanpitolailla (1336/1997) ja -asetuksella
(1339/1997), kirjanpidon tekemista saantelevat myds muut lait, asetukset ja ohjeistukset
(Procountor, 2022a). Tallaisia saadoksia ovat muun muassa arvonlisaverolaki (1501/1993),
laki elinkeinotulon verottamisesta (360/1968) seka eri yhtiomuotoja koskevat lait, kuten osa-
keyhtidlaki (624/2006). Lisaksi kirjanpitolautakunnalla on omat yleisohjeensa kirjanpidon te-

kemiseen.
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3.2.2 Palkanlaskenta

Palkanlaskentaa sdantelee Suomessa useat lait, jotka luovat seka tyonantajalle etta tydnteki-
jalle oikeuksia ja velvollisuuksia (Kondelin & Peltomaki, 2023, s. 63). Tybehtosopimusten ja
tyolainsaadannon soveltaminen edellyttaa kuitenkin voimassa olevaa tyosuhdetta. Tyolain-
saadanto sisaltaa tydsuhdetta saantelevia lakeja, joista keskeisimpia ovat tydsopimus-
(55/2001), tybaika- (872/2019) ja vuosilomalaki (162/2005).

Ty6sopimuslain (55/2001) tuntemus palkanlaskennassa on tarkeaa, silla se sisaltaa useita
palkanlaskennan kannalta keskeisia kohtia. Esimerkiksi lain 2 luvun 7 §:ssa saadetaan tyo-
ehtosopimuksen yleissitovuudesta eli siita, ettd tydnantajan tulee noudattaa alan valtakunnal-
lista tydehtosopimusta. Palkanlaskennan yhteydessa tulee varmistaa, etta tydnantaja noudat-

taa tydehtosopimuksen vahimmaisvaatimuksia.

Lain 2 luvun 11 §:ssa on saadetty sairausajan palkasta, johon tydntekijalla on oikeus silloin,
kun han on estynyt tekemasta ty6taan sairauden tai tapaturman vuoksi (Tydsopimuslaki
55/2001). Sairausajan palkkaan vaikuttavat tyontekijan tydaika, tydsuhteen kesto seka tyoky-
vyttomyyden syy. 13 §:n mukaan palkka tulee paasaantoisesti maksaa palkanmaksukauden
viimeisena paivana. Palkanmaksukausi voi olla esimerkiksi kaksi viikkoa tai yhden kuukau-
den. Seka sairausajan palkan maksuperusteiden etta palkanmaksun oikeellisuuden varmista-

minen on keskeinen osa palkanlaskentaa.

Tyoaikalaki (872/2019) maarittelee tyoajan sellaiseksi ajaksi, jonka tyontekija kayttaa tyos-
kentelyyn tai jolloin hanella on velvollisuus olla tydnantajan kaytettavissa tydpaikalla. Saan-
nollinen tydaika saa olla enintaan kahdeksan tuntia vuorokaudessa seka 40 tuntia viikossa.
Lain 5 luvun 16 §:n mukaan saannollisessa tydajassa vuorokautinen ylityd on saanndllisen,
tyovuoroluetteloon merkityn vuorokautisen tydajan lisaksi tehtya tyota. Viikoittainen ylityd on
sellaista tyota, jota on tehty saanndllisen tydajan lisaksi, olematta kuitenkaan vuorokautista
ylityota. Lisaksi laissa saadetaan yleistydajassa, jaksotydssa, liukuvassa tyoajassa ja jousto-
tydajassa maaritellysta lisa- ja ylityosta. 23 § saantelee lisa- ja ylitydkorvausten perusosan
laskemista. Laki edellyttdd muun muassa luontoisetujen huomioimisen saanndllisen tydajan
palkassa. Palkanlaskijan on tunnettava eri tydaikamuotojen ja ylitdiden maaritelmat, varmis-
taakseen palkanlaskennan oikeellisuuden. 8 luvun 34 §:n mukaan tydaikalaista voidaan poi-

keta tyo- ja virkaehtosopimuksella.
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Vuosilomalaissa (162/2005) lomanmaaraytymisvuodeksi on maaritelty aikavali 1.4.-31.3. ja
lomakaudeksi 2.5.-30.9. Taysi lomanmaaraytymiskuukausi on puolestaan kalenterikuukausi,
johon sisaltyy vahintaan 14 tydssaolo- tai tydssaolon veroista paivaa. Lain 2 luvun 5 §:ssa
saadetaan tyontekijan oikeudesta kahteen ja puoleen arkipaivaan lomaa jokaiselta taydelta
lomanmaaraytymiskuukaudelta. Vuosiloman ajalta tyontekijalla on 3 luvun 9 §:n mukaan oi-
keus saada vahintaan keskimaarainen tai saéannonmukainen palkkansa luontoisedut mukaan
lukien. Luontoisedut tulee antaa vahentamattomana ja tyontekijan loman aikana pois kay-
tosta olevat luontoisedut tulee korvata rahalla. 4 luvun 16 §:n mukaan tyontekijalla on oikeus
9 tai 11,5 prosentin lomakorvaukseen, riippuen tydsuhteen kestosta edeltdvan lomanmaaray-
tymisvuoden viimeiseen paivaan mennessa. Vuosilomalain tuntemus on keskeista lomapai-

via ja lomapalkkaa laskettaessa.

Kondelin ja Peltomaki (2023, s. 131) mainitsevat, etta verolainsdadanto ei suoranaisesti
saantele palkanlaskentaa. Sen tuntemus on kuitenkin palkkahallinnon asiantuntijalle tarkeaa,
silla palkanlaskijalla on lain nojalla oikeus toimia veron perijana Verohallinnon puolesta. Palk-
kahallintoa koskevia verolakeja ovat muun muassa tuloverolaki (1535/1992), ennakkoperinta-
laki (1118/1996), verotusmenettelylaki (1558/1995) seka tydnantajan sairausvakuutusmak-
susta annettu laki (771/2016) (s. 135).

3.3 Asiantuntijatyo

Tilitoimistoissa toimii useita erilaisia asiantuntijarooleja. Taman opinnaytetyon aihe on kuiten-
kin rajattu koskemaan ainoastaan kirjanpitajia ja palkanlaskijoita, eika tydssa nain ollen kasi-

tella muita rooleja.

Taloushallintoliiton (i.a.-b.) mukaan kirjanpitajan tyé on melko itsenaista ja rutiininomaista.
Tyo edellyttaa kirjanpito- ja toimialaosaamista seka verotuksen ja yhtidoikeuden tuntemusta.
Asiakkaiden lisaantyneiden vaatimusten myota myods asiakaspalvelu- ja neuvontataitojen
merkitys on korostunut. Kirjanpitaja, jolla on vuosien tyokokemus laajoista ja monipuolisista
taloushallinnon tehtavista, voi suorittaa KLT-tentin. KLT on taloushallintoalan asiantuntijatut-
kinto, jonka jarjestaa Tili-instituuttisaatio (Taloushallintoliitto, i.a.-c). Tutkinnon suorittaminen
hyvaksytysti osoittaa asiantuntijan korkeaa osaamista laskenta- ja veroasioissa, minka vuoksi
KLT-patevyys on alalla arvostettu.
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Palkanlaskijan tyon keskiossa ovat Taloushallintoliiton (i.a.-d.) mukaan juridinen osaaminen
seka tyoehtosopimusten ja palkanlaskentaa saatelevien saannésten ymmartaminen. Tyo on
luonteeltaan seka numeerisesti etta ajallisesti tarkkaa, silla palkat on laskettava oikein ja
maksettava ajallaan. Lainsaadannon, tyoehtosopimusten ja muun saantelyn noudattaminen
on tarkeaa. Myos palkanlaskijoille on oma Tili-instituuttisaation asiantuntijatutkintonsa (Ta-
loushallintoliitto, i.a.-e). PHT-tutkinto on erittain arvostettu, silla se kertoo palkka-asiantuntijan
korkeasta osaamisen tasosta. Tutkinnon voi suorittaa asiantuntija, jolla on taloushallinnon
koulutus seka useamman vuoden tydkokemus palkkahallinnon tehtavista (Taloushallintoliitto,
i.a.-d). PHT-asiantuntija tuntee seka palkkahallinnon etta verotuksen ja ennakkoperinnan

saados- ja ohjemuutokset.

Ghanin ja Suryanin (2020, s. 222) mukaan viestinta- ja ihmissuhdetaidot ovat seka kirjanpita-
jien etta muiden taloushallinnon asiantuntijoiden valttamattomia taitoja. Tydssa tarvitaan
myo0s teknisia ja alyllisia taitoja seka organisointitaitoja. Dixon ym. (2010) mainitsevat teknis-
ten taitojen lisdksi pehmeat taidot. Niitd ovat muun muassa kommunikointi, koordinointi, on-
gelmanratkaisutaidot seka paineensietokyky. Tarkein taito on kuitenkin sopeutumiskyky,
jonka jalkeen tulevat ongelmanratkaisu- ja viestintataidot. Dixon ym. kuvaavat pehmeiden tai-
tojen olevan yhdistelma ihmissuhde- ja sosiaalisia taitoja. Kovat taidot puolestaan ovat kvan-
tifioitavia eli maarallisesti laskettavia seka mitattavia, hallinnollisia ja teknisia toimintatapoja.
Pehmeat ja kovat taidot ovat monella tapaa erilaisia, mutta ne taydentavat toisiaan. Pehmeat
taidot kehittyvat tavallisesti pohdinnan ja henkilokohtaisen kokemuksen kautta, kun taas ko-
vat taidot opitaan esimerkiksi koulutuksen myéta. Cernusca (2020) toteaa, etta ilman peh-
meita ja kovia taitoja organisaatiossa toimiminen ja omien tehtavien suorittaminen on lahes
mahdotonta. Asiantuntijan on tunnettava organisaation rooli ja prioriteetit seka hallita projekti-

ja muutosjohtamisen taidot.
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4 ITSENSA JOHTAMINEN

4.1 Maaritelma ja merkitys

ltsensa johtamisesta kaytetaan englannin kielessa kahta eri termia: self-leadership ja self-
management. Self-leadership tarkoittaa itseen kohdistuvaa vaikuttamisen nakokulmaa, joka
kasittaa itsensa johtamisen seka motivoivien etta ei-motivoivien tehtavien suorittamisen (Ste-
wart ym., 2011, s. 188). Kasitteiden erottamisen taustalla ovat kysymykset mita, miksi ja mi-
ten? Self-management perustuu ulkoiseen motivaatioon, painottuu kayttaytymiseen ja kasit-
telee ensisijaisesti tyon tekotapaa, silla se auttaa ulkoisten standardien ja tavoitteiden saavut-
tamisessa. Self-leadership puolestaan tarkoittaa itsesaatelyprosessia seka joukkoa strategi-
oita. Ne vastaavat kysymyksiin: Mita tehdaan, miksi tehdaan ja miten tehdaan? Self-lea-
dership kasittaa sisaisen motivaation ja painottaa kognitiivisia prosesseja. Tassa opinnayte-
tydssa itsensa johtamista kasitellaan kokonaisuutena seka self-managementin etta self-lea-

dershipin nakékulmasta.

Itsensa johtaminen on hyvin kaytannonlaheinen tieteenala, jota voi oppia itsetutkiskelemalla
ja harjoittelemalla (Sydanmaanlakka, 2007, s. 17—18). Se koostuu viidesta osa-alueesta: tun-
teet, mieli, keho, arvot ja tyd. Kokonaisuudessaan itsensa johtaminen on laaja, syvallinen ja
konkreettinen tietoisuuden kehittdmisen prosessi. Gustafsberg (2014, s. 157) toteaa, etta it-
sensa johtamisen tarkoituksena on vaikuttaa mieleen, energiatasoon, vuorovaikutustaitoihin,

hyvinvointiin, tavoitteiden kirkastamiseen seka teoille omistautumiseen.

Johtamistaitojen harjoittelu ja kehittdminen auttavat haasteiden ja tyon edellyttdmien taitojen
valisen etaisyyden lyhentamisessa (Vargas ym., 2025). Sen on todettu olevan flow-tilan edel-
lytys ja tyontekijoiden onnellisuutta parantava tekija. Ugoanin (2021, s. 45) mukaan se myos
parantaa tiimin yhteenkuuluvuutta ja mahdollistaa oman potentiaalin kehittamisen parhaim-
malle mahdolliselle tasolle. Itsejohtajuuden perustana on tuottavuudesta ja ihmisista valitta-
minen seka itsetuntemus ja positiivinen kayttaytyminen oman suorituskyvyn parantamiseksi.

Itsensa johtamisen on todettu vaikuttavan positiivisesti myos organisaation tehokkuuteen.

Sitepu ym. (2025, s. 883) ovat tutkineet itsensa johtamisen edistavan merkittavasti motivaa-
tion, sitoutumisen ja taitojen paranemista, mika on osa ammatillista kehittymisprosessia. It-

sensa johtamisen strategiat kiihdyttavat ammatillista kehitysta seka kannustavat tydntekijoita
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tydympariston muutoksissa proaktiivisuuteen, sopeutumiseen ja itsenaisyyteen. Tarkeimpia
strategioita ovat itsetutkiskelu, oman kayttaytymisen havainnointi, tavoitteiden asettaminen,
itsensa palkitseminen seka jatkuva oppiminen (s. 890). Itsejohtajuuden strategiat parantavat
seka motivaatiota etta suoritus- ja sopeutumiskykya. Aktiivisen osaamisen kehittamisen tode-
taan myos olevan yhteydessa tyontekijoiden proaktiivisuuteen ja myonteiseen vaikutukseen

organisaatiossa (s. 891).

Lyytinen ja Paakkonen (2022, s. 18) maarittelevat, etta itsensa johtaminen tarkoittaa seka
tyopaivan aikana etta vapaa-ajalla tehtyja viisaita valintoja. Kyse ei ole vain jaksamisesta ja
hyvista tyosuorituksista, vaan kokonaisvaltaisesta hyvinvoinnista, jossa energiaa riittaa myos
itselle merkityksellisiin asioihin. Sydanmaanlakka (2007, s. 274) puolestaan kirjoittaa, etta it-
sensa johtaminen perustuu kykyyn vastata kolmeen keskeiseen kysymykseen: Kuka mina
olen, missd mina olen ja minne olen menossa. Tama edellyttaa hyvia reflektiotaitoja, joiden
avulla omia kokemuksia voidaan arvioida perusteellisesti (s. 283—-287). My6s Ajanko ja Brink
(2016, s. 267-268) toteavat, etta reflektio on suunnittelun ja oikeisiin asioihin keskittymisen
perusta. Sen apuna voidaan kayttaa seuraavia kysymyksia: Kuka olet? Mika on olennaista

juuri nyt? Mita sina todella haluat?

Itsensa johtamisen keskeisia elementteja ovat Lyytisen ja Padkkosen (2022, s. 18) mukaan
tydn suunnittelu, ajanhallinta seka tyon tauottaminen. Se on myds toiminnan suunnittelua,
ohjausta, seurantaa ja arviointia seka tehokkuuden optimointia, maksimointia ja hyvinvoinnin
johtamista (s. 19). Lyytinen ja Paakkonen esittavat, etta joka aamu kannattaa laatia suunni-
telma tyopaivalle ja pohtia, mita aikoo tehda ja mihin aika riittaa. He kehottavat priorisoimaan
paivan tyotehtavat ja laatimaan niiden pohjalta realistisen tydsuunnitelman. Myds sahkodpos-

tien seuraamiselle tulisi varata oma aikansa, jotta sita ei tarvitse tehda illalla.

Asiantuntijatehtavissa tyo- ja vapaa-ajalla ei usein ole selkeaa rajaa, joka edellyttaa enem-
man itsensa johtamista (Lyytinen & Paakkoénen, 2022, s. 19). Tydntekijan tulee huolehtia, etta
tyodn lisaksi aikaa jaa myos palautumiselle ja muulle elamalle. Vaikka etatyo tarjoaa vapautta
ja joustavuutta, se tuo mukanaan myods vastuuta. Itsensa johtaminen vaatii tyontekijalta prio-
risointikykya ja taitoa tehda hyvia valintoja — oikeat tyGtavat vahvistavat hallinnan tunnetta.
Lyytinen ja Paakkonen (s. 20) toteavat, etta tyétavoista ja itsejohtajuudesta kannattaa kes-
kustella tyOkavereiden kanssa. Tata voidaan pitda hyvana keinona seka uusien itsensa johta-

misen tapojen lI6ytamiseen ettd vuorovaikutussuhteiden yllapitamiseen.
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Pitts ym. (2012) toteavat, etta tunnealy on virtuaalitimeissa merkittava tiimin kestavyytta en-
nakoiva tekija. Tunnealy auttaa tehostamaan tiimin jasenten valistd kommunikaatiota, jonka
vuoksi se vaikuttaa kriittisesti myds tiimin tehokkuuteen. Lyytinen ja Paakkonen (2022, s. 20—
21) kirjoittavat, etta itsejohtajuus vaatii kykya tunnistaa omat tunteet ja reaktiot seka saadella
niitd. Heidan mukaansa omia tunnetiloja kannattaa havainnoida ja kysya itseltdan, mita juuri
silla hetkella tarvitsee. Olisiko aika pitaa taukoa, vaihtaa tehtavaa tai tarkistaa paivalle laa-
dittu tydsuunnitelma? Myds tydtehtavasta irrottautuminen on osa hyvaa itsensa johtamista —
se voi auttaa esimerkiksi ideoinnissa ja palautumisessa. Vireystilan saatelyn kannalta on tar-
keaa loytaa tekemisen ja oleskelun tasapaino, silla se tukee tydsta palautumista. Lyytinen ja
Paakkonen kehottavat pohtimaan, kuinka paljon rutiineja, aktiivista liiketta, joutilaana oloa

seka vaihtelua tehtavien valilla tarvitsee.

4.2 Itsetuntemus ja persoonallisuus

Itsetuntemus on yksilon itseohjautuvuuden edellytys (Pihlaja, 2018, s. 133). Paasivaaran
(2010, s. 40) mukaan se tarkoittaa tietoisuuden kokonaisuutta, joka kasittaa yksilon vahvuu-
det, heikkoudet, tunteet seka toiminnan motiivit. ltsetuntemus kehittyy johtamiskokemusten,
saatujen palautteiden seka omien tunteiden ja itsearvioinnin myoéta (s. 41). Toiveiden, tavoit-
teiden, arvojen, vahvuuksien ja rajoitteiden seka mahdollisuuksien ja vastuiden tunnistami-
nen muodostavat sen kehittymisen perustan. Ajanko ja Brink (2016, s. 301) mainitsevat, etta
yksildon oma energia ja aika ovat keskeisia voimavaroja tassa prosessissa. Kyky ohjata tun-

teita, ajatuksia, tahtoa ja toimintaa ovat olennainen osa itsetuntemusta.

Pihlajan (2018, s. 133—134) mukaan itsetuntemukseen vaikuttavat seka motiivit etta arvot.
Motiivit toimivat erdanlaisena tyontdvoimana, joka saa yksilon toimimaan sisaisten toiveiden
ohjaamana. Arvot puolestaan ohjaavat yksilon toimintaa tiettyjen periaatteiden mukaisesti.
Motiivit ja arvot voivat olla joko samansuuntaisia tai keskenaan ristiriidassa, ja ne maarittavat
osaltaan yksilon valintoja erilaisissa tilanteissa. MyGs luonteenpiirteet ja elamankokemus vai-
kuttavat yksilon toimintaan. Pihlaja korostaa, etta itsetuntemusta kehittamalla voidaan oppia

tapoja parempaan itsensa johtamiseen.

Lyytinen ja Paakkoénen (2022, s. 8) luettelevat, ettd temperamenttiin pohjautuva yksilon per-
soonallisuus koostuu minakuvasta, itsensa arvostuksesta, tavoitteista, paamaarista, ongel-

manratkaisutaidoista, selviytymiskeinoista seka arvoista ja eettisista normeista. Yksilollisyytta
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ja kayttaytymisen piirteitd kuvaava temperamentti perustuu fysiologiaan ja biologiaan (s. 7).
Se muodostuu useista, jo varhaisessa elamanvaiheessa ilmenevista perinndllisista ominai-
suuksista, jotka saatelevat yksilon kayttaytymista ja reagointitapoja. Temperamentti on ikaan
kuin yksilon tapa toimia, joka elaman varrella muovautuu seka periman etta ympariston vai-

kutuksesta persoonallisuudeksi.

Paasivaaran (2010, s. 43—44) mukaan minakasitys tarkoittaa puolestaan ihmissuhteista riip-
puvaista yksildon tapaa luokitella ja maaritella itsensa. Se koostuu kasityksista, tuntemuksista
ja asenteista, joita yksilolla on kyvyistaan, ominaisuuksistaan seka suhteistaan ymparaiviin
ihmisiin ja yhteisoihin. Minakasitys vaikuttaa yksilon kykyyn vastaanottaa uutta tietoa ja so-

veltaa sitd kaytannossa.

Itsetunto, eli positiivinen kokemus itsesta, saa vaikutteita minakasityksesta, ollen kuitenkin
suhteellisen pysyva, Paasivaara (2010, s. 46) jatkaa. Se voidaan jakaa kahteen osaan: pe-
rusitsetuntoon ja muuttuvaan itsetuntoon. Perusitsetunto muodostuu yksilon pohjimmaisesta
oman arvon kasityksesta ja on hetkellisista vaihteluista huolimatta melko muuttumaton. Se
saatelee epaonnistumisten vaikutusta yksilon itsetuntoon. Terveen itsetunnon merkkeja ovat
muun muassa kyky arvostaa itseaan sellaisena kuin on, elaman kokeminen merkitykselli-

sena, pettymyksien sietaminen seka tietoisuus siita, ettei kaikkea voi osata.

Minakasityksen taustalla on kysymys "Millainen olen?” kun taas itsetunto pohjautuu kysymyk-
seen "Miten suhtaudun itseeni?” (Paasivaara, 2010, s. 46). Seka minakasitys etta itsetunto
kehittyvat omien kokemusten ja saadun palautteen myota. ltsetuntemus on nain ollen yksilon
subjektiivinen ymmarrys itsestaan. Todellisuuden vaaristely ja omien heikkouksien kaunistelu
estavat yksilon kehittymisen (mts. 47). Myds itsetuntoon liittyvat negatiiviset tunteet kuuluvat

osaksi itsensa johtamista.

4.3 Motivaatio

4.3.1 Maaritelma ja merkitys

Viitalan ja Jylhan (2019, Tydmotivaatio-luku) mukaan motivaatio toimii yksilon toiminnan si-
saisena voimana ja suunnannayttajana. Sen taustalla vaikuttavat seka tiedostetut etta tiedos-

tamattomat motiivit, jotka saavat yksilon toimimaan, ohjaavat toimintaa ja yllapitavat sen
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jatkuvuutta. Motivaation syntyyn vaikuttavat persoonallisuuden lisaksi tyotehtavat, tydympa-
ristd seka elamantilanne. Keskeisin motivaatiota vahvistava tekija on aito kiinnostus tyohon.
Kiinnostuksen puute heijastuu usein tyontekijan asenteeseen ja voi johtaa heikentyneisiin
tyosuorituksiin. Muita tydmotivaatioon vaikuttavia tarpeita ovat henkilokohtaiset tarpeet, ar-
vostuksen tarve seka sosiaaliset ja suoritukseen liittyvat tarpeet. Lisaksi yksilon tiedot, taidot,

kyvyt seka fyysiset ja psyykkiset voimavarat vaikuttavat tyosuoritukseen.

Sydanmaanlakka (2022, s. 112—113) kirjoittaa, ettd motivaation yllapitdminen auttaa tydssa
parjaamisessa ja on tarkea tekija myos ammatillisen hyvinvoinnin nakdkulmasta. Motivoitunut
tydntekija on ylpea tyostaan ja suhtautuu siihen omistautuneesti ja intohimoisesti. Yksild ko-
kee tydnsa haasteelliseksi ja merkitykselliseksi, saaden tydsta iloa, innostusta ja inspiraa-
tiota. Tata kokonaisvaltaista hyvinvoinnin tilaa kutsutaan tyén imuksi (Sydanmaanlakka,
2006, s. 231). Sen kokeminen edellyttaa tyon haasteiden ja hallinnan tasapainoa. Sydan-
maanlakka on kehittanyt jaksamismallin, joka mahdollistaa osaamisen analysoinnin suh-

teessa tyon vaatimuksiin (kuvio 3).

PANIIKKIALUE TEHOKKUUSALUE
lilkkaa haasteita haasteet ja hallinta
“minun on pakko” tasapainossa

“osaan”

Haasteet

KUHNURIALUE
liian vahan haasteita
“yarman paalle”

v

Osaaminen
tieto, taito, asenne, kokemus, kontakti

Kuvio 1. Jaksamismalli Sydanmaanlakan (2006, s. 231) mukaan.

Motivaatio voidaan jakaa sisdiseen motivaatioon ja ulkoiseen motivaatioon. Viitala ja Jylha
(2019, Tydmotivaatio -luku) toteavat, etta sisdinen motivaatio syntyy itse tydsta ja sen tulok-
sista. Se perustuu itsensa toteuttamisen ja kehittdmisen tarpeisiin, ja saa ihmisen kokemaan
tyytyvaisyytta saavutuksistaan. Innostus, paamaaratietoisuus, sisukkuus ja ponnistelu ovat

merkkeja vahvasta sisaisesta motivaatiosta. Ulkoinen motivaatio puolestaan syntyy heidan
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mukaansa ulkoisten palkkioiden, kuten taloudellisen hyddyn, arvostuksen tai jonkin muun
edun myota. Ulkoinen motivaatio voi nousta vahvemmin esiin silloin, kun tyo ei ole mielen-
kiintoista tai se on rutiininomaista. Berlinin (2019, s. 236—237) mukaan ajatus siita, etta paivit-
tain saa tehda itseaan kiinnostavaa tyota, parantaa sisaista motivaatiota. Han korostaa myos
ulkoisen motivaation merkitysta — sitakaan ei tule vahatella. Hyvassa tyotilanteessa ulkoiset

kannustimet, kuten palkka ja oma asema, ovat kohdallaan.

Palkitsevassa ty0ssa tyontekija kokee palkkiot perustelluiksi ja kannustaviksi, kun ne vastaa-
vat tydn maaraa, vaativuutta ja henkilokohtaista panostusta (Berlin, 2019, s. 119). Joskus
palkkiot voivat myds heikentaa motivaatiota. Tallaisia tilanteita voivat olla esimerkiksi liian
pieni palkka, jolloin tyontekija ei koe saavansa asianmukaista vastinetta tyostaan, tai liian
suuri palkka, jos sisaiseen motivaatioon vaikuttavat tekijat eivat ole kunnossa. Tehokkaat
tyoskentelytavat puolestaan lisaavat motivaatiota, silla ne tukevat tyossa jaksamista, edista-

vat tyon priorisointia sekd helpottavat yhteisty6ta organisaatiossa (mts. 214).

Berlin (2019, s. 237-238) toteaa, etta palkitsevan tyon saavuttaminen vaatii motivaatiota,
kunnianhimoa ja aikaa seka edellyttaa tyon systemaattista kehittamista. Motivaatio tahan pro-
sessiin sailyy muutoksesta innostumalla, hyvinvointiin ja vapaa-aikaan panostamisella seka

uskalluksella kokeilla uudestaan, vaikka ensin epaonnistuu.

Kun tyo on palkitsevaa, tydntekija voi kokea tarkoituksellisuutta, arvostusta, intohimoa, hyvin-
vointia ja vaikutusmahdollisuuksia (Berlin, 2019, s. 17-18). Tietotydssa voi olla myds muita
merkityksellisen ja motivoivan tyon elementteja, kuten laajan osaamisen hyodyntaminen,
tyon vaihtelevuus, tilaisuudet paatoksentekoon, mahdollisuus vaikuttaa omiin tyoskentelyta-
poihin ja tydaikaan, oppimismahdollisuudet seka tehtavaidentiteetti — eli kokonaisvaltainen

vastuu omasta tyosta (mts. 18—19, Whittingtonin, 2019, mukaan).

Kauhasen (2013, s. 55) mukaan myés tydvalineilld voidaan vaikuttaa motivaatioon. Vanhat ja
tehtavaan sopimattomat valineet voivat heikentda motivaatiota, kun taas tehokkaat ja nykyai-
kaiset tydvalineet voivat tehostaa tydskentelya ja parantaa seka motivaatiota etta tyon tulok-
sia. Kauhanen kuitenkin korostaa, etta tarkeinta on tyovalineiden hallinta — ty6ssa tarvittavia

ominaisuuksia tulee osata kayttaa oikein.
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4.3.2 Prokrastinaatio

Prokrastinaatio on vahvasti motivaatioon liittyva kasite. Miaon (2023, s. 18) mukaan prokras-
tinaatio tarkoittaa tarkeiden tehtavien lykkaamista sellaisissa tilanteissa, kun niiden aloittami-
selle ei olisi selvaa estetta. Tallaisten tehtavien lykkaamisella on ajan kuluessa enemman ne-
gatiivisia kuin positiivisia vaikutuksia. Miao toteaa, ettei ihminen aina toimi arvojensa tai par-
haan tietonsa mukaisesti. Tehtavien lykkaaminen voi olla seurausta esimerkiksi liiallisesta kii-
reesta tai tehtavien turhasta viimeistelysta. Miao kuitenkin muistuttaa, etta aloittamisen vai-
keudet ovat yleisia neuropsykiatristen hairididen yhteydessa, mutta silloin ei voida kuitenkaan
puhua prokrastinaatiosta (s. 20). Diagnosoitavissa hairidissa esiintyvista aloittamisen vai-
keuksista puhutaan sen sijaan toiminnanohjauksen vaikeutena. Myoskaan tilanteissa, joissa
olosuhteet vaikeuttavat toimeen tarttumista kohtuuttomasti, ei ole kyse prokrastinaatiosta (s.
26). Tallaisena tilanteena voidaan pitaa esimerkiksi sita, kun palkanlaskija ei saa tarvitsemi-
aan palkka-aineistoja ajoissa. Tama aiheuttaa palkanlaskennan ja pahimmassa tapauksessa

palkanmaksun viivastymisen.

Miao (2023, s. 25) korostaa, etta sujuvilta tuntuviin ja nopeasti mielihyvaa tuottaviin tehtaviin
tarttuminen on helpompaa kuin sellaisiin, jotka aiheuttavat epamukavia tunteita tai ajatuksia.
Heikosti motivoivat ja epamiellyttavat tehtavat paatyvat muita todennakoisemmin valttelyn

kohteeksi. Jos tydymparistdssa on paljon keskittymista hairitsevia asioita tai muuta houkutte-
levampaa tekemista, prokrastinaation todennakoisyys kasvaa. Taman perusteella voidaan

ajatella, etta prokrastinaatiota esiintyy erityisesti etatyossa. Kotitoimistolla on todennakoisesti
aina pyykkia pestavana tai tiskeja tiskattavana, kun taas julkisissa tiloissa keskittyminen her-

paantuu helposti ympardiviin tapahtumiin.

Tyypillisia prokrastinaatiosta aiheutuvia haittoja ovat Miaon (2023, s. 75—87) mukaan stressi,
hapea. katumus, itsetunnon ja suoriutumisen heikkeneminen, ihmissuhdeongelmat, epater-
veelliset elamantavat seka taloudelliset huolet. Mahdollisina hyétyina han (s. 61-70) luettelee
muun muassa vahaisemman stressin, itselle jadvan ajan seka ahdistuksen ja epavarmuuden
vahenemisen. Voidaan ajatella, etta prokrastinaatiosta voi ajoittain olla hydtya, mutta siita
huolimatta se osoittautuu yleensa haitaksi, ellei sitd osaa hyédyntaa oikein. Miao (s. 63) tuo
esille esimerkiksi sen, etta aikarajojen lahestyminen voi hetkellisesti lisata motivaatiota, mutta

tehtavien kasaantuessa stressi kasvaa.
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Klingsieck (2013) tarkastelee prokrastinaatiota muun muassa differentiaalipsykologian seka
motivaatio- ja tahtopsykologian nakokulmasta. Differentiaalinen psykologia maarittelee prok-
rastinaation yksilén persoonallisuuspiirteeksi. Sen mukaan prokrastinaation lisdantymisen
taustalla ovat alhainen itsetunto, lisdantynyt neuroottisuus ja perfektionismi seka vahentynyt
tunnollisuus ja optimismi. Motivaatio- ja tahtopsykologian nakdkulmasta prokrastinaatio joh-
tuu tahdonalaisen toiminnan tai motivaation puutteesta, mika puolestaan johtaa siihen, ettei
aikomukset muutu konkreettiseksi toiminnaksi. Teorian mukaan prokrastinaatio on epatoden-
nakoisempaa paamaaratietoisilla tyontekijoilla, joilla on korkea itseluottamus ja hyva itsesaa-
telykyky, seka tilanteissa, joissa yksild6 on motivoitunut tai toiminta on autonomista. Tah-
donalaista toimintaa tarkasteltaessa prokrastinaatio voidaan liittda esimerkiksi aikaorientaati-
oon, ajanhallintaan tai oppimisstrategioihin seka heikentyneeseen itsesaatelyyn, itsekontrol-

liin tai toiminnanohjaukseen.

4.4 Ajanhallinta ja organisointi

Gustafsberg (2014) toteaa, ettei aikaa voi muuttaa, mutta sen kaytosta voi itse paattaa. Ajan-
hallinta perustuu Baileyn (2018, s. 63) mukaan organisointiin ja ajan suunnitteluun optimaali-
sen tuottavuuden saavuttamiseksi. Han kertoo, etta tehtavien suorittaminen tulisi aloittaa
suurimmista tehtavista ja edeta sitten keskikokoisiin ja pieniin tehtaviin. Pienista tehtavista
aloittaminen johtaa helposti liialliseen ajankayttoon, jolloin suurempien tehtavien hoitamiseen
ei jaa riittavasti aikaa. Myds suuri tehtavamaara voi tuottaa haasteita, kun ei tieda mista pi-

taisi aloittaa.

Lyytinen ja Paakkonen (2022, s. 56) mainitsevat, etta tydpaivan ja -viikon suunnittelussa voi

kayttaa apuna entisen Yhdysvaltain presidentin Dwight David Eisenhowerin mukaan nimettya
nelikenttaa — Eisenhowerin matriisia. Se auttaa visualisoimaan asioita, suorittamaan tehtavia
seka paattamaan myohemmaksi siirrettavat tehtavat. Eisenhowerin matriisi auttaa hahmotta-

maan kokonaiskuvaa ja selkiyttamaan tehtdvamaaraa (s. 57).

Eisenhowerin matriisissa on nelja osiota: tarkea ja kiireellinen; tarked mutta ei kiireellinen; ei
tarkea mutta kiireellinen; seka ei tarkea ja ei kiireellinen (Bailey, 2018, s. 64). Tehtavat luoki-
tellaan tarkeyden ja kiireellisyyden perusteella naihin neljagan osioon. Tarkeiden ja kiireellisten
tehtavien tulisi olla prioriteettilistan karjessa ja ne tulisi hoitaa mahdollisimman pian. Tarkeat

mutta ei kiireelliset tehtavat eivat valttamatta ole aikasidonnaisia, mutta niiden hoitaminen on
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tarkeaa ja sijoittuvat siksi prioriteettilistalla toiseksi. Kolmannelle sijalle sijoittuvat ei tarkeat
mutta kiireelliset tehtavat, jotka kannattaa delegoida jollekin toiselle (mts. 65). Bailey toteaa
taman olevan alykasta ja menestyksekasta ajanhallintaa. Prioriteettilistan viimeisella sijalla
olevat ei tarkeat ja ei kiireelliset tehtavat voivat odottaa, etta muiden osioiden tehtavat on hoi-

dettu ensin. Eisenhowerin matriisin toimintaperiaate on havainnollistettu kuviossa 2.

tarkeaa, tarkeaa
ei kiireellista ja kiireellista
> aikatauluta > tee heti
w
>
[¥]
vy
.
H]
'_
ei tarkeaa, ei tarkeaa,
ei kiireellista kiireellista
> poista > delegoi

Kiireellisyys

Kuvio 2. Eisenhowerin matriisi Baileyn (2018, s. 64) mukaan.

Berlinin (2019, s. 223) mukaan delegointi voi onnistuessaan tuoda monia hyo6tyja. Se paran-
taa luottamusta seka itseensa etta muihin, lisaa tyotyytyvaisyytta ja sitoutumista seka rikas-
tuttaa tyota. Berlin (s. 224) jatkaa, etta tylsa tai rutiininomainen tyd voi olla tarkeaa, mutta
turha tyo ei vaikuta oikeastaan mihinkdan. Han suosittelee lopettamaan esimerkiksi sellaisten
asioiden raportoinnin, joiden raportteja kukaan ei seuraa. Usein se, ettei tehtavan tekematta

jattamista edes huomata, on selkea merkki turhasta tyosta.

Tyo on tuottavaa niin sanotulla optimialueella, jossa vaatimukset ja tyon tulokset ovat tasa-
painossa (Kurttila & Aalto, 2021, s. 87). Talloin tyd tuottaa tekijalleen iloa ja innostusta. Haas-
teiden vahaisyys voi aiheuttaa kyllastymista, kun taas liiallinen tydmaara ja haasteellisuus
voivat johtaa paniikkiin, sahlaykseen ja uupumukseen. Ajanhallinnan haasteisiin voidaan vai-
kuttaa tyoskentelytapojen muutoksilla. Muutosten tukena voidaan hyodyntaa seuraavia kysy-
myksia: Millaiset rutiinit tukevat tydskentelyamme? Osaammeko priorisoida ja delegoida? Mil-

laiset laatukriteerit meilla on? Osaammeko jattaa joitakin asioita tekematta?
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Kurttila ja Aalto (2021, s. 87—-88) luettelevat useita tapoja tyoskentelyn tehostamiseen. He
mainitsevat, etta tydsuunnitelman tekemiseen ja juoksevien asioiden hoitamiseen tulee va-
rata riittdvasti aikaa. Suunnitelmaan on hyva varata paivittain 1-2 tuntia aikaa juokseville asi-
oille. Tavoitteita kannattaa laatia viikko-, kuukausi- ja vuositasolla ja huolehtia niiden selkiyt-
tamisesta. Kurttila ja Aalto suosittelevat lisaksi to do- ja done-listojen kayttoa ja kehottavat
merkitsemaan tehtavat myos kalenteriin. He lisaavat, etta olennainen osa tehokasta tyosken-

telya on oman toiminnan reflektointi: mihin tydaika todellisuudessa kuluu?

4.5 Hyvinvointi

Tyohyvinvointia alettiin tutkimaan 1920-luvulla fysiologisella stressitutkimuksella, silla stressin
uskottiin olevan kuormittavista tekijoista aiheutuva fysiologinen reaktio (Manka & Manka,
2016, s. 36). Myobhemmin kehittyi uskomus siita, etta stressin syntyyn vaikuttavat myds psy-
kologiset ja kayttaytymiseen vaikuttavat reaktiot seka ympariston arsykkeet. Taman myota
jotkut tutkijat alkoivat puhumaan stressin sijaan kuormituksesta. Gustafsberg (2014, s. 159)
maarittelee hyvinvoinnin perustan muodostuvan itsensa johtamisesta. Hyvinvointi puolestaan
on edellytys vapaalle itsensa toteuttamiselle. Hanen mukaansa on tarkeaa tunnistaa, mihin
asioihin voi itse vaikuttaa ja mihin ei. Taman jalkeen tulisi keskittya niihin asioihin, joihin voi

vaikuttaa, ja oppia hyvaksymaan ne, joihin ei voi.

Suomessa ty0ymparistoa ja tydolosuhteita saannellaan tyoturvallisuuslailla (738/2002), jota
sovelletaan myds kotona tai muualla tyopaikan ulkopuolella tehtavaan tyohon. Laissa saade-
taan muun muassa tyontekijan velvollisuuksista seka tydoergonomiasta ja tyon turvallisuu-
desta. Tyontekijan tulee esimerkiksi ilmoittaa tyonantajalleen liiallisesta kuormittumisesta.
Tybnantajan tulee ohjeistaa tyontekijaa tyoturvallisuuslain mukaisesti, mutta tyontekija on itse

vastuussa ohjeistusten noudattamisesta.

Boijer-Spoof Heikinheimo ja limivalta (2022, s. 104) kirjoittavat, ettd ergonomiaa voidaan tar-
kastella muun muassa fyysisesta ja kognitiivisesta nakdkulmasta. Fyysisen ergonomian aja-
tellaan usein tarkoittavan ryhdikkaasti istumista tai seisomista, mutta todellisuudessa se vaa-
tii paljon ponnistelua ja johtaa helposti asennon lysahtamiseen. Boijer-Spoof Heikinheimo ja
lImivalta pohtivatkin, onko tassa syy yleisiin alaselka- ja niska-hartiakipuihin. He kuitenkin to-
teavat (s. 105), ettéd kehon mittasuhteet vaikuttavat tydskentelyasentoon — toispuoleinen keho

kuormittuu epatasaisesti. He suosittelevat kipua aiheuttavien tuki- ja liikuntaelimiston
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toimintahairididen korjaamista, jos taukojen lisdamisesta ei ole apua. Myds kehonhuolto, voi-
maharjoittelu ja fysioterapia voivat helpottaa kipua. Suurimpana ongelmana he kuitenkin pita-

vat pitkdaikaista samassa asennossa olemista (s. 106).

Fyysista ergonomiaa voidaan parantaa valitsemalla sopivat tyopisteen kalusteet. Boijer-
Spoof Heikinheimo ja limivalta (2022, s. 107-108) toteavat, etta tyotuolia valittaessa on tar-
keinta ottaa huomioon, etta jalat yltavat tukevasti lattiaan, polvitaipeen ja tuolin etureunan va-
liin jaa pari senttimetria tilaa ja etta reidet ja vartalo ovat hieman yli 90 asteen kulmassa.
My0s satulatuoli voi tuoda hyvaa vaihtelua. Tyopoydan tulisi olla korkeussaadettava, silla se
mahdollistaa asennon vaihtelun istumisen ja seisomisen valilla. Tydopodydan korkeudelle ei ole
yksiselitteista suositusta, vaan itselle sopiva korkeus I6ytyy vain kokeilemalla. On myos suo-
siteltavaa hankkia lapparin rinnalle erillinen, riittavan suuri naytto, silla se mahdollistaa usei-
den tiedostojen kasittelyn samanaikaisesti ja tehostaa tyoskentelya. Lisaksi jumppamaton,
nystyratyynyn tai kavelymaton paalla tydskentely voi lisata hyvinvointia ja tyopaivan aktiivi-
suutta (mts. 109).

Myds Fried ja Heinemeier Hansson (2014, s. 124, 126) korostavat kunnollisen tyétuolin, tyo-
poydan ja nayton merkitysta. Vaikka nama hankinnat voivat olla kalliita, niiden avulla voidaan
kuitenkin ehkaista etatyosta aiheutuvia kiputiloja. He suosittelevat vaihtelemaan tyoskentely-
asentoja, silla ihmisen kehoa ei ole tarkoitettu pysymaan yhdessa asennossa kokonaista tyo-
paivaa. Punakallio ym. (2019, s. 3) ovat samaa mielta siita, etta pitkakestoinen istuminen on
terveydelle haitallista ja toteavat sen lisdantyneen viime vuosikymmenina. Lahes puolet he-
reillaoloajasta vietetaan tyon aaressa, minka vuoksi tarvitaan keinoja istumisen vahenta-

miseksi ja aktiivisuuden lisaamiseksi.

Kognitiivinen ergonomia tarkoittaa Tyoterveyslaitoksen (i.a.) mukaan tyon suunnittelua siten,
etta tyoolosuhteet ja kognitiiviset eli tiedonkasittelyyn liittyvat vaatimukset tukevat sujuvaa
tyoskentelya. Boijer-Spoof Heikinheimon ja limivallan (2022, s. 61) mukaan kognitiivisten
vaatimusten tunnistaminen on haastavampaa kuin fyysisten, silla tiedonkasittelyprosessit ei-
vat ndy samalla tavalla ulospain. Asiantuntijatyohon liittyy usein hyvin intensiivisia jaksoja, jol-
loin kognitiivinen rasitus on suurta (s. 63). Tallaisia jaksoja tulisi seurata huomattavasti kevy-
empi jakso, jotta aivot paasevat palautumaan rasituksesta. Myos tyoviikkojen ja yksittaisten
paivien tulee sisaltaa tallaisia palautumishetkia. Kalakoski (2018) huomauttaa, etta ylimaarai-
nen aivojen kuormitus kuluttaa kognitiivista kapasiteettia, jolloin sita jaa vahemman varsinais-

ten tyotehtavien suorittamiseen.
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Yleisia aivotyon kognitiivisia kuormitustekijoitéa ovat keskeytykset ja muut hairiot, tietotulva
seka tietojarjestelmaongelmat, Kalakoski (2018) listaa. Nama tekijat vaikuttavat heikentavasti
hyvinvointiin ja tyon sujuvuuteen. Kiire ja tyon huono organisointi altistavat virheille seka ai-
heuttavat stressia, sairauksia ja pahimmillaan tyouupumusta. Myos keskeytykset, tiedonkulun
ongelmat ja tietotulva voidaan yhdistaa stressiin. Tydasioiden miettiminen vapaa-ajalla puo-
lestaan heikentaa tyosta palautumista. Kun kognitiivinen ergonomia on kunnossa, muistetta-
via asioita on kohtuullinen maara, tieto on jasentynytta ja helposti I0ydettavissa, yhteen asi-
aan fokusoituminen on mahdollista ja helppoa, keskeytykset ja hairiét ovat hallinnassa, uu-
den oppimiselle on aikaa, ja paatoksenteko seka ongelmanratkaisu on helpompaa. Lisaksi

oma osaaminen ja asiantuntemus on aktiivisesti kaytossa.

Keskittyminen voi olla toisinaan Iahes mahdotonta, vaikka tyoskentelyn olosuhteet olisivat
kunnossa (Boijer-Spoof Heikinheimo & limivalta, 2022, s. 66). Multitaskingista eli monen
asian tekemisesta samanaikaisesti on tullut arkipaivaa. Se ehka tuntuu tehokkaalta, mutta
aivot eivat kykene kahden kognitiivisesti vaativan tehtavan suorittamiseen samaan aikaan.
Taman vuoksi huomio vaihtelee kahden tai useamman tehtavan valilla, jolloin aikaa kuluu
hukkaan ja tehtavaan orientoituminen kestaa. Kyky tiedonkasittelyyn on todellisuudessa hy-
vin rajallista: huomion jakaminen useaan asiaan on vaikeaa ja mielessa voi olla kerrallaan
vain pari asiaa (Kalakoski, 2018). Lisaksi lukeminen, ajattelu ja oppiminen vaativat oman ai-
kansa. Kalakosken mukaan ihminen voi muistaa vain ne asiat, joihin han on kiinnittanyt huo-
miota, jonka perusteella voidaan paatella, etta usean asian tekeminen samanaikaisesti vai-

kuttaa kielteisesti myos oppimiseen.

Boijer-Spoof Heikinheimo ja limivalta (2022, s. 67) kuitenkin muistuttavat, ettd omaa keskitty-
miskykya voi kehittda esimerkiksi mindfulness-harjoittelun tai Pomodoro-menetelmén avulla.
Mindfulness on meditaatioharjoituksia sisaltava tietoisuus- ja lasnaolotaitoja kehittava mene-
telma. Se voi auttaa stressin kasittelyssa seka keskittymistaitojen parantamisessa. Pomodoro
puolestaan on erityisesti etatydhon soveltuva, tehokkaaksi todettu menetelma. Sen tehok-
kuus perustuu keskittymista edeltavan ajan rajaamiseen ja keskittymisen parantamiseen
(Sarkkinen, 2020b). Menetelma auttaa vahentdamaan seka multitaskingia etta prokrastinaa-
tiota. Pomodorosta on hyotya erityisesti etatydssa, jossa taukojen pitaminen saattaa helposti

unohtua.

Sarkkinen (2020b) toteaa, ettd Pomodoro-menetelma voi auttaa keskittymisen parantami-

sessa ja aloittamisen vaikeuden vahentamisessa. Menetelman perusperiaatteena on
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tydskentelyn jakaminen osiin ajastimen avulla. Tarkoituksena on minimoida hairidtekijat, esi-
merkiksi mykistamalla puhelin ja sdhkoposti, ja asettaa ajastimeen tyoskentelyajaksi esimer-
kiksi 25 minuuttia. Tana aikana keskitytaan vain tyohon. Ajastimen soidessa asetetaan uusi
aika lyhyelle, esimerkiksi viiden minuutin mittaiselle tauolle, jolloin ajatukset suunnataan pois
tyotehtavasta. Tauon jalkeen ajastetaan uusi tyoskentelyjakso ja jatketaan samaa rytmia.
Neljan tyoskentelyjakson jalkeen pidetaan pidempi tauko, jonka aikana voi juoda, syoda tai
tehda jotain muuta virkistavaa. Taman jalkeen menetelmaa jatketaan jalleen 25-5-jaksotuk-

sella. Kuvio 3 havainnollistaa Pomodoro-menetelman toimintaperiaatteen.

©& = O, ¢ rd

pidempi

valitse tyoskentele tauko toista
tauko

tehtavi 25 min 5 min 4x

Kuvio 3. Pomodoro-menetelma Sarkkisen (2020b) mukaan.

Tiedon ja tekemisen valilld on usein ristiriita: tiedetaan miten pitaisi toimia, mutta siitd huoli-
matta toimitaan toisin (Sydanmaanlakka, 2022, s. 38). Haasteena on usein tiedon soveltami-
nen kaytannossa. Esimerkiksi unen maarasta tinkiminen on arjen kiireessa tavallista, mutta
ilman riittavaa unta toimintakyky vahenee (mts. 41). Palautumiseen tulisi varata riittavasti ai-
kaa — niin nukkumiseen kuin myds rentoutumiseen ja vapaa-aikaan. Myos tydajan ylittyminen
on yleistd (mts. 42). Pitkdan jatkuessaan se ajaa elimiston siihen tilanteeseen, etta palautu-

minen vaikeutuu, tydnteko uuvuttaa ja tehokkuus vahenee.

Stressi voidaan jakaa eustressiin ja distressiin (Sydanmaanlakka, 2022, s. 44—45). Eustressi
parantaa suorituskykya ja tuottaa mielihyvaa, kun taas distressi on voimavaroja kuluttavaa ja
pitkaaikaista. Stressista ja siihen liittyvasta kayttaytymisesta tulee olla tietoinen, jotta stressin-
sietokyky seka voimavarat ja keinot stressin hallintaan voidaan tunnistaa. Nain voidaan saa-
vuttaa optimaalinen stressitaso, jolloin stressia on sopivasti mutta ei liikaa ja suoritustaso py-

syy korkeana.

Fyysista hyvinvointia voidaan mitata monin tavoin (Sydanmaanlakka, 2022, s. 38). Omaa ar-
viota voi hyodyntaa havainnoimalla esimerkiksi omaa tunnetta, likkuvuutta, kestavyytta ja li-
haskuntoa. Hyvinvointianalyysi kertoo puolestaan stressitasosta, nukkumisesta, fyysisesta

aktiivisuudesta seka palautumisesta. Laakarintarkastuksessa saadaan tietoa verensokerista,
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hemoglobiinista, verenpaineesta ja kolesterolista. Jos keho voi huonosti, se viestii siita ki-
puina, jannityksena ja elimiston toimintahairidina (mts. 39). Hyvinvointia voidaan edistaa ter-
veellisella ravinnolla, alykkaalla liikunnalla, riittavalla levolla, stressinhallinnalla ja syvalla ren-

toutumisella. Liikunnan tulisi olla mielekasta, monipuolista ja saannallista.

Kurttila ja Aalto (2021, s. 63) kehottavat pohtimaan oman hyvinvoinnin eri osa-alueita: unen
riittavyytta, keskittymiskykya, kiireetonta aikaa ystavien ja perheen kanssa, rentoutumista ja
omaan hyvinvointiin pysahtymista. Miten ja kuinka usein nama toteutuvat? He painottavat,
etta lasnaolon puute lisaa sahlaysta ja kiireen tuntua, mika edellyttaa tietoista pysahtymista
(s. 71-72). Kahdessa paikassa ei voi olla samaan aikaan, eika se lisaa tehokkuutta — pain-
vastoin. Kurttila ja Aalto mainitsevat, etta tyopaivan aikana kannattaa havainnoida, mitka
asiat antavat energiaa ja mitka kuluttavat sita. Myos taukoihin kannattaa kiinnittdaa huomiota —
lounastauon tulee olla riittavan pitka ja lyhyempia taukoja kannattaa pitaa useampia. Tyos-
kentely ilman taukoja voi tuntua tehokkaalta kiireessa, mutta se voi heikentaa motivaatiota ja
aiheuttaa vasymysta (mts. 89). Kurttila ja Aalto lisdavat, ettad palautumisen kannalta on tar-

keaa viettaa tyopaivan jalkeen vapaa-aikaa muualla kuin tietokoneen aaressa.
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5 TUTKIMUS

5.1 Kvantitatiivinen tutkimusmenetelma

Opinnaytetyon tutkimusmenetelmaksi valikoitui kvantitatiivinen eli maarallinen tutkimusmene-
telma. Se soveltuu erityisesti tutkimuksiin, joissa tutkimuskohteena ovat ihmiset ja joiden

tekstiaineistot voidaan muuttaa tilastolliseen muotoon (Vilkka, 2025, Maarallinen tutkimusme-
netelma kaytanndssa -luku). Kvantitatiivisessa tutkimuksessa tutkimusaineiston keraamiseen
voidaan kayttaa systemaattista havainnointia, kyselylomaketta tai valmiita tilastoja ja rekiste-
reitd. Kyselylomake on naista tavallisimmin kaytetty aineistonkeruumenetelma ja se valikoitui

my0s tassa opinnaytetydssa kaytettavaksi menetelmaksi.

Nykyisin kysely on tyypillisesti sahkdinen lomake, jonka linkki jaetaan vastaaijille (Vilkka,
2025, Maarallinen tutkimusmenetelma kaytannossa -luku). Taman opinnaytetydn kysely to-
teutettiin Webropol -kyselysovelluksella ja lahetettiin sahkdpostitse vastaajayritysten palkan-

laskennan ja kirjanpidon esihenkildille tai muille vastaaville henkilGille yrityksesta riippuen.

5.2 Kyselytutkimuksen edut ja haasteet

Kyselytutkimuksen hyva puoli on vastausten aitous, silla tutkijan olemus tai Iasndolo ei ole
vaikuttamassa kyselyn vastauksiin (Valli, 2015, Mittarin rakentaminen kyselylomaketutkimuk-
sessa -luku). Lisaksi kyselylomake mahdollistaa useiden kysymysten esittamisen ja vie vas-
taajalta vahemman aikaa kuin esimerkiksi haastattelu. Kun jokainen kysymys esitetaan kai-
kille vastaajille taysin samassa muodossa, tutkimustulosten luotettavuus paranee. Kyselylo-
make my0s antaa vastaajalle mahdollisuuden vastata kyselyyn itselleen sopivalla hetkella ja

pohtia vastauksiaan rauhassa.

Vilkka (2025, Maarallinen tutkimusmenetelma kaytanndssa -luku) puolestaan mainitsee yh-
deksi kyselylomakkeen eduksi vastaajan anonymiteetin sailymisen. Kyselytutkimuksessa on
kuitenkin riskinsa, silla vastausprosentti voi jaada pieneksi. Tata kutsutaan tutkimusaineiston
kadoksi. Myos Valli (2015, Mittarin rakentaminen kyselylomaketutkimuksessa -luku) kirjoittaa
taman olevan haaste kyselytutkimuksen toteuttamisessa ja toteaa, etta tutkimusaineiston ka-
don seurauksena tehdyt uusintakyselyt lisaavat tutkijan tyomaaraa seka tutkimukseen
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kuluvaa aikaa. Kyseinen ongelma ilmeni myos taman opinnaytetyon kyselytutkimuksessa,
minka vuoksi jarjestettiin uusintakysely, joka tuotti tutkimukselle lisda arvokasta tutkimusai-

neistoa.

5.3 Kyselytutkimuksen soveltuvuus

Sahkadinen kyselylomake soveltuu parhaiten yritysten ja organisaatioiden toimijoista muodos-
tuvalle perusjoukolle (Vilkka, 2025, Maarallinen tutkimusmenetelma kaytannossa -luku). Pe-
rusjoukolla tarkoitetaan tutkimuksessa ennalta maaritettya ihmisryhmaa, joka sisaltaa ne ha-
vaintoyksikot, joista tutkimuksessa halutaan saada tietoa. Havaintoyksikko on tutkittavana
oleva kohde, joka tassa opinnaytetydssa on taloushallinnon asiantuntija, eli ihminen. Koska
opinnaytetydssa tutkitaan laajaa perusjoukkoa, tutkimusmenetelmaksi soveltui parhaiten ky-

selytutkimus.

Kyselylomakkeessa voi olla monivalintakysymyksia seka avoimia ja sekamuotoisia kysymyk-
sia (Vilkka, 2025, Maarallinen tutkimusmenetelma kaytannossa -luku). Monivalintakysymyk-
sissa on asetettu valmiit vastausvaihtoehdot, eli kysymykset ovat vakioituja. Kysymysten va-
kiointi, eli saman asian kysyminen jokaiselta samalla tavalla, parantaa vastausten vertailukel-
poisuutta. Avoimilla kysymyksilla pyritdan saamaan vastaajien spontaaneja mielipiteita, jonka
vuoksi vastaamista ei juurikaan rajata. Sekamuotoiset kysymykset puolestaan ovat niita,
joissa osa vastausvaihtoehdoista on asetettu valmiiksi, jonka lisdksi mukana on vahintaan
yksi avoin kysymys. Tallainen kysymys soveltuu kaytettavaksi kysymyksiin, joissa kaikkia

vastausvaihtoehtoja ei valttamatta tunneta.

5.4 Tutkimuksen toteutus

Taman opinnaytetyon kyselylomake koostui 12 kysymyksesta. Kysely sisalsi yhdeksan moni-
valintakysymysta, yhden avoimen kysymyksen seka kaksi sekamuotoista kysymysta. Kysy-
mysten laadinnassa keskityttiin erityisesti kysymysten muotoiluun, selkeyteen ja vastausas-
teikkojen valintaan. Lisaksi kysymykset pyrittiin ryhmittelemaan loogiseen jarjestykseen tutki-
muskysymysten perusteella. Vastaajien anonymiteetin sailyttamiseksi kysely ei sisaltanyt ky-
symyksia taustamuuttujista, kuten iasta, sukupuolesta tai tydsuhteen kestosta, eika niiden si-

sallyttaminen olisi tuonut tutkimukselle lisdarvoa.
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Lomakkeen ensimmaisen sivun kysymyksilla pyrittiin saamaan vastauksia tutkimuskysymyk-
seen: "Millaisia itsensé johtamisen taitoja tilitoimiston etétybssé tarvitaan?” Taman selvitta-
miseksi vastaajilta kysyttiin, kuinka tarkeiksi he kokevat lomakkeella listatut asiat etatyossa
(en lainkaan tarkeaksi — erittain tarkeaksi). Lisaksi vastaajia pyydettiin valitsemaan valmiista
luettelosta kolme tarkeimmaksi kokemaansa taitoa. Ensimmaisella sivulla selvitettiin myos
kyselyyn vastanneiden taustatietoja kysymalla heidan omia kokemuksiaan itsensa johtami-
sen onnistumisesta seka siita, kokevatko he omaavansa riittavasti tyokaluja itsensa johtami-
seen. Nama tiedot antavat hyvaa pohjatietoa tutkimukselle ja syventavat tutkijan kasitysta
siitd, kuinka hyvin palkanlaskijat ja kirjanpitajat kokevat hallitsevansa itsensa johtamisen eta-

tydssa seka onko heilla riittavasti tydkaluja sen toteuttamiseen kaytanndssa.

Toisen ja kolmannen sivun kysymyksilla etsittiin vastauksia tutkimuskysymykseen ”Mitka

asiat itsensé johtamisessa ovat haastavia taloushallinnon asiantuntijan ndkékulmasta?” Ta-
han kysymykseen vastauksia etsittiin yhteensa kuuden kysymyksen avulla, jotka kasittelivat
vastaajan omaa itsensa johtamista, tyon tauotusta, haasteita tuottavia osa-alueita seka eta-
tydn hairidtekijoita. Lisaksi vastaajilta kysyttiin, mika on heidan mielestadan haastavinta seka

missa tilanteissa itsensa johtaminen koetaan erityisen haastavaksi.

Tutkimuskysymykseen "Miten itsensé johtamista voi kehittaa tilitoimiston etétyésséa?” pyrittiin
I0ytamaan vastauksia vastaajien omien kokemusten kautta. Heilta kysyttiin, mitka lomak-
keella listatuista asioista ovat auttaneet heita itsensa johtamisessa seka mita itsensa johtami-

sen taitoja he haluaisivat kehittaa.

Kysely lahetettiin seitsemaan tilitoimistoon ja vastausajaksi annettiin 20.—27.10. eli yhteensa
kahdeksan paivaa, joista kuusi sijoittui arkipaiville. Viidentena arkipaivana kyselyyn oli tullut
16 vastausta, jonka vuoksi kysely lahetettiin viela kahdeksaan yritykseen. Vastausaikaa an-
nettiin 27.—31.10. eli viisi arkipaivaa. Tutkimuksen toteutus ajoittui syyslomaviikoille, jonka
voidaan ajatella vaikuttaneen heikkoon vastausprosenttiin. Lopulta kyselyyn kuitenkin saatiin
yhteensa 44 vastausta, joka mahdollisti aiheen laajemman analysoinnin. Tutkimustulosten

analysointiin kaytettiin IBM SPSS Statistics -ohjelmistoa.
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6 TUTKIMUSTULOKSET

6.1 Etatyossa tarvittavat taidot

Kyselyn alussa kartoitettiin vastaajien (N=44) kokemuksia itsensa johtamisen onnistumisesta
(kuvio 4). Tulokset olivat hyvin positiivisia, silla kukaan ei kokenut itsensa johtamista erittain
haastavaksi. Hieman vajaa puolet vastaajista (n=21) koki onnistuvansa itsensa johtamisessa

erittain hyvin, ja hieman yli puolet (n=23) ei kokenut onnistuvansa parhaalla mahdollisella ta-
valla.
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1 2 3 4 5
erittéin huonosti erittéin hyvin

Kuvio 4. ltsensa johtamisen onnistuminen tilitoimiston etatydssa (n=44).

Toisessa kysymyksessa kartoitettiin vastaajien kokemuksia siita, onko heilla kaytossaan riit-
tavasti tyOkaluja itsensa johtamiseen etatydssa (kuvio 5). Valtaosa vastaajista koki tydkalujen
maaran riittavaksi. Vain pieni osa vastaajista (n=4) ei ollut varmoja tyokalujen riittavyydesta.
Taman perusteella voidaan pitaa mahdollisena, etta osa vastaajista ei ehka tieda, millaisia

tyokaluja olisi saatavilla tai miten niita voisi hyodyntaa.
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Kuvio 5. TyOkalujen riittavyys tilitoimiston etatydssa (n=43).

Kuviosta 6 ilmenee, mitka taidot ovat vastaajien nakokulmasta tarkeimpia tilitoimiston eta-
tyossa. Vastauksista nousee selvasti esille kyky tyon suunnitteluun, ajanhallinta ja kyky irrot-
tautua tyosta. Myds muita taitoja pidettiin jonkin verran tarkeina, mutta selvasti muita taitoja
vahemman. Tasta voidaan paatella, etta tyon suunnittelu ja ajanhallinta ovat erityisen merkit-

tavia tyon sujuvuuden kannalta, kun taas tydsta irrottautumisella on suuri vaikutus hyvinvoin-

tiin ja ty0ssa jaksamiseen.

Kyky reflektoida omaa toimintaa
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Kuvio 6. Tarkeimmat taidot tilitoimiston etatydssa (n=44).
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Kuvio 7 kuvaa vastaajien kokemuksia eri tekijoiden tarkeydesta etatyossa. Jokainen vastaus-
vaihtoehto koettiin ainakin jossain maarin erittain tarkeaksi tai melko tarkeaksi. Erittain tar-
keiksi koettiin erityisesti tyd- ja vapaa-ajan tasapainon seka palautumisen tarkeys. Tydsuun-
nitelmien laatimista, tavoitteiden asettamista ja seurantaa seka taukojen pitamista ajallaan ja
taysimittaisena ei pidetty kovin tarkeina. Osa vastaajista (n=2) ei kokenut tydsuunnitelmien
laatimista tai taukojen pitamista taysimittaisena lainkaan tarkeaksi. Kuviossa on nahtavissa,
ettd vastauksissa on melko paljon hajontaa. Vaikka osa vastaajista koki jonkin asian erittain
tarkeana, toiset vastaajat eivat pitaneet sita lainkaan tarkeana. Palautuminen seka tyéergo-

nomia ja tydolosuhteet nousevat kuitenkin selvasti esiin pelkin positiivisin tuloksin.
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Taukojen pitaminen
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Taukojen pitaminen
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Kuvio 7. Vastaajien kokemus itsensa johtamisen taitojen tarkeydesta (n=44).

6.2 Itsensa johtamisen haasteet

Ensimmaisessa itsensa johtamisen haasteita kartoittavassa kysymyksessa vastaajia pyydet-
tiin maarittelemaan, kuinka hyvin erilaiset vaittamat kuvaavat heidan itsensa johtamista eta-
tydssa (kuvio 8). Tuloksissa on havaittavissa suurta hajontaa. Suurimmiksi haasteiksi osoit-
tautuivat epamotivoivien tehtavien aloittaminen, taukojen saannollisyys seka tieto siita, mita
tulisi tehda seuraavaksi. My0s tavoitteiden asettaminen ja oman toiminnan reflektointi ilmeni-

vat puutteellisiksi.
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Kuvio 8. Vastaajien itsensa johtaminen etatydssa (n=44).

Prosenttia %

g0

Taukoja koskevassa kysymyksessa ilmeni, ettd paasaantoisesti tauot pidettiin taysimittaisina

(taulukko 1). Havainto on tydhyvinvoinnin nakékulmasta hyvin myonteinen. Taukojen pitami-

nen lyhyempina oli selvasti taukojen venymista ja unohtumista yleisempaa.

Taulukko 1. Vastaajien kokemukset taukojen pitamisesta etatyossa (n=44).

Kuinka usein tehdessési etatyota

Aina Usein Joskus Harvoin En koskaan
Pidat taukosi taysimittaisina? 18% 41% 18% 20% 2%
Pidat taukosi lyhyempina? 2% 27% 43% 18% 9%
Taukosi venyvat lilan pitkiksi? 0% 0% 40% 40% 21%
Unohdat pitaa taukosi? 0% 20% 45% 18% 16%

Taulukosta 2 nahdaan, etta tarkastelemalla vastausvaihtoehtoja péivittéin, viikoittain ja kuu-

kausittain, taukojen pitaminen tuotti vastaajille selvasti eniten haasteita. Hairiotekijat ja
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keskeytykset osoittautuivat puolestaan toiseksi haastavimmaksi. Myos palautuminen ja moti-
vaation yllapitaminen nousivat yleisyydessa selvasti esiin. Myos muut tekijat tuottivat haas-

teita, mutta erottuivat vastauksista vahemman haasteellisina.

Taulukko 2. Itsensa johtamisen osa-alueiden aiheuttamien haasteiden yleisyys (n=44).

Paivittdin Viikoittain Kuukausittain Harvemmin Ei koskaan

Tyon suunnittelu 0% 9% 14% 50% 27%
Ajanhallinta 0% 11% 18% 52% 18%
Tavoitteiden asettaminen ja 2% 2% 16% 57% 23%
seuranta

Keskittyminen 2% 9% 25% 39% 25%
Hairiotekijat ja keskeytykset 2% 23% 16% 48% 11%
Taukojen pitdminen 11% 23% 25% 23% 18%
Palautuminen 0% 16% 25% 43% 16%
Tyosta irrottautuminen 0% 7% 27% 43% 23%
Motivaation ylldpito 0% 9% 32% 41% 18%
Tyoergonomia 5% 14% 11% 52% 18%

Kuvio 9 kuvaa vastaajien kokemuksia suurimmista itsensa johtamisen haasteista etatyossa.
Tyon tauotus koettiin selvasti suurimmaksi haasteeksi, mika on linjassa haasteiden yleisyy-
den kanssa. Vastaajat kuvasivat tauotuksen haasteina muun muassa taukojen pitamisen tay-
simittaisena ja ajallaan, tyosta irrottautumisen, taukojen unohtumisen seka tyon ja taukojen

rytmityksen. Tyopaivat saattavat myos venya, kun ei huomaa tydajan paattyneen.

Vastauksissa mainittiin myos tyo- ja vapaa-ajan erottaminen toisistaan, hairitekijat seka mo-
tivaation yllapito ja sen puute. Osa vastaajista puolestaan ilmaisi itsensa johtamisen olevan

etatyossa yhta helppoa tai helpompaa kuin toimistolla.
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Kuvio 9. Vastaajien kokemukset suurimmasta itsensa johtamisen haasteesta (n=24).

Kuviosta 10 kay selvasti ilmi, mitka tilanteet vaikuttavat eniten itsensa johtamiseen etatyossa.
Itsensa johtaminen koettiin selvasti haastavimmaksi vasyneena, jonka lisaksi stressilla ja tau-
kojen unohtumisella koettiin olevan suuri vaikutus itsensa johtamisen onnistumiseen. Myos

muut tekijat aiheuttivat haasteita, mutta niiden merkitys oli huomattavasti vahaisempi.

Kun olet vasynyt

Kun olet stressaantunut

Tyd- ja vapaa-aika eivét ole tasapainossa
Taukojen pitdminen on unohtunut
Tydergonomia on heikko

Tavoitteet ovat epaselvia

Tydsuunnitelma puuttuu

a 20 40 60 a0

Prosenttia %

Kuvio 10. Tilanteet, joissa vastaajat kokevat itsensa johtamisen erityisen haastavaksi (n=41).

Kuviosta 11 nahdaan, etta yleisimpia etatyossa kohdattuja hairiotekijoita olivat perheenjase-
net, puhelimen ilmoitukset ja tekniset ongelmat. Myos sahkopostit ja ajatusten harhailu koet-

tiin suurina hairidtekijoina. Kaikki vaihtoehdot saivat kannatusta, mutta muut hairidtekijat
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olivat selvasti vahaisempia. Vastaajat nimesivat hairiotekijoiksi myos Teams -viestit, stressin,

kollegojen kysymykset seka taukojen unohtumisen.

Joku muu

Motivaation puute

Huono tydergonomia
Ajatusten harhailu

Tekniset ongelmat
Sahkdpostit

Puhelimen iimoitukset
Kotitydt tai muut velvollisuudet
Melu sisalta tai ulkoa
Lemmikit

Perheenjasenet

1] 10 20 30 40

Prosenttia %

Kuvio 11. Vastaajien kohtaamat hairidtekijat etatydssa (n=41).

6.3 Itsensa johtamisen kehittaminen

Vastaajat kokivat, etta itsensa johtamisessa etaty0ssa auttoivat eniten itsetuntemus seka tyo-

suunnitelmien ja aikataulujen laatiminen (kuvio 12). Myds muiden tekijoiden koettiin autta-

neen itsensa johtamisessa, mutta niiden merkitys oli vahaisempi. Vastaajat mainitsivat li-

saksi, etta tydympariston viihtyisyys seka ulkoilu tydpaivan aikana ovat auttaneet itsensa joh-

tamisessa. Ulkoilua ja muuta taukoliikuntaa voidaan pitaa erityisen hyodyllisena tilitoimiston

etatydssa, jossa tyo tehdaan paasaantoisesti istuen tietokoneen aaressa.



43

Jokin muu, mika?

tsetuntemus

Oman toiminnan reflektointi
Taukojen suunnittelu

Ergonominen tydymparistd
Hairiétekijoiden minimointi
Tavoitteiden asettaminen ja seuranta
Aikataulujen laatiminen

Tydsuunnitelmien tekeminen

0 20 40 60

Prosenttia %

Kuvio 12. Vastaajia itsensa johtamisessa auttaneet tekijat (n=44).

Kuviosta 13 ilmenee, etta vastaajat kokivat haluavansa kehittaa erityisesti stressinhallintaa,
motivaation yllapitamista seka keskittymiskykya. Tulokset ovat samansuuntaisia aiempien

vastausten ja havaintojen kanssa. Osa vastaajista halusi kehittda myds muita osa-alueita.

Tyb- ja vapaa-ajan erottaminen toisistaan
Ergonomia

ltsereflektoint

Wativaation yllapitdminen

Stressinhallinta

Keskittymiskyky

Tyén suunnittelu

Ajanhallinta

0 20 40 &0

Prosentit %

Kuvio 13. Tekijat, joita vastaajat haluaisivat kehittaa itsensa johtamisessa (n=42).
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7 JOHTOPAATOKSET

7.1 Itsensa johtamisen tila

Tutkimuksen tavoitteena oli selvittaa, millaisia itsensa johtamisen taitoja tilitoimiston eta-
tyossa tarvitaan, millaisia haasteita tyossa esiintyy ja miten naitd haasteita voitaisiin ratkaista.
Kyselytutkimuksen tulokset olivat hyvin moninaisia ja osoittivat, etta itsejohtajuuden koke-
mukset ovat hyvin yksildllisia. Vaikka kaikki vastausvaihtoehdot saivat kannatusta, niiden jou-
kosta voidaan silti selvasti erottaa tarkeimmat itsensa johtamisen taidot seka eniten haasteita
aiheuttavat tekijat. Vaikka tutkimuksen vastausprosentti oli pieni, tulokset ovat samansuuntai-

sia kuin aiempien tutkimusten tulokset.

Tutkimustuloksista selviaa, etta valtaosa kokee onnistuvansa itsensa johtamisessa ja omaa-
vansa riittavasti tyokaluja sen toteuttamiseksi. Taman perusteella voidaan paatella, etta it-
sensa johtamisen keskeiset edellytykset ovat hallinnassa. Tyoelaman nakdkulmasta on
myonteista, etta kyselyyn vastanneet eivat ainoastaan hallitse itsensa johtamisen perusedel-
lytyksia, vaan my0s osaavat hyodyntaa niita kaytannossa. Tama ei kuitenkaan suoraan
osoita, etta itsensa johtamisen tyokaluja kaytettaisiin laajasti tai tarkoituksenmukaisesti. Jat-
kotutkimuksissa voitaisiin selvittaa, kuinka laajasti ja millaisia tyOkaluja tilitoimiston etatyossa

hyddynnetaan seka ohjataanko niiden kayttoon esimerkiksi koulutusten avulla.

Vertailtaessa sisaisia ja ulkoisia motivaatiotekijoita, tuloksista nousee selvasti esiin se, etta
valtaosa vastaajista kokee motivoituvansa itse tyosta. Tyoelaman nakdkulmasta havainto on
hyvin positiivinen. Tutkimuksen aiempiin havaintoihin perustuen voidaan todeta, etta sisai-
sesti motivoituneet tydntekijat ovat aidosti kiinnostuneita tydstaan ja todennakoisesti heidan
ammatillinen hyvinvointinsa on ulkoisesti motivoituneita tyontekijoita parempi. Hieman yli nel-
jasosa vastaajista oli jokseenkin samaa mielta siita, ettd he motivoituvat ainoastaan ulkoisista
palkkioista. Tama havainto viittaa siihen, etta ulkoisesti motivoituneet tydntekijat eivat valtta-
matta koe tyotaan riittdvan mielenkiintoiseksi tai kokevat sen liian rutiininomaiseksi. Procoun-
torin (2022b) mukaan taloushallinnon alalla suoritetaan runsaasti rutiininomaisia tehtavia,
mika voidaan nahda viitteena siita, etta tyon rutiininomaisuus saattaa osaltaan selittaa ul-

koista motivaatiota tilitoimiston tyétehtavissa.
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7.2 Tarvittavat taidot

Ajanhallinta, kyky tyon suunnitteluun seka kyky irrottautua tyosta ovat tutkimustulosten perus-
teella selvasti tarkeimmat itsensa johtamisen taidot tilitoimiston etatydssa. Naiden taitojen ko-
rostuminen tukee tutkimuksen aiempia havaintoja siita, etta etatyossa yksilon vastuu oman
tydnsa suunnittelusta ja toteutuksesta korostuu. Tama havainto on linjassa myos Lyytisen ja

Paakkdsen (2022, s. 18) esittaman nakemyksen kanssa.

Lisaksi tyo- ja vapaa-ajan tasapaino, tyoajasta kiinni pitaminen, tydergonomia ja tyoolosuh-
teet seka palautuminen tyo- ja vapaa-ajalla osoittautuivat tutkimuksessa hyvin tarkeiksi.
Tama osoittaa, etta itsensa johtaminen ei ole ainoastaan ajanhallintaa ja tydn suunnittelua,
vaan siihen liittyvat olennaisesti myds hyvinvointia tukevat tekijat, joilla on keskeinen merkitys
tyokyvyn yllapitamisessa. Tata tukevat myos tutkimuksen aiemmat havainnot. Henke ym.
(2022, s. 6) havainnot etatydssa tarvittavista taidoista ovat samansuuntaisia. He mainitsevat
tybaikataulun laatimisen olevan onnistuneen etatydon kannalta merkittava taito. Tahan termiin

ovat kiteytettyna seka taukojen etta tydajan noudattaminen.

7.3 Itsensa johtamisen onnistuminen

7.3.1 Keskittyminen ja hairiotekijat

Tutkimustulokset osoittavat, etta erityisesti keskittymisen koettiin olevan etatydssa helppoa.
Taman voidaan olettaa johtuvan siita, ettd kotona tydskennellessa ei ole muiden ihmisten
ymparodimana, jolloin tydrauha voi olla merkittavasti parempi kuin toimistolla. Toisaalta tutki-
muksessa kavi ilmi, etta perheenjasenet ovat yksi suurimmista etatyossa kohdatuista hairio-
tekijoista, ja lemmikit sijoittuivat hairidtekijoiden kartoituksessa tulosten puolivaliin. Naiden
havaintojen perusteella keskittymiskykyyn etatydssa vaikuttavat todennakoisesti seka perhe-
tilanne ettd vuorokaudenaika. Yksin kotona tydskennellessa keskittyminen voi olla toimisto-
tyota tehokkaampaa, mutta perheenjasenten saapuminen kotiin heikentaa tyorauhaa ja kes-
kittymista. Henken ym. (2022, s. 10) havainto tydhon liittymattdémien hairidtekijdiden esiinty-
misesta etatydssa on linjassa taman tutkimuksen havaintojen kanssa. He toteavat, ettd nama

tekijat vaativat erityisia hairidtekijoiden hallintataitoja.
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Muita yleisia hairidtekijoita olivat puhelimen ilmoitukset, sahkopostit, ajatusten harhailu seka
tekniset ongelmat. Myos Eskelinen ym. (2024, s. 44) ovat havainneet etatyon haasteeksi eri-
laiset tyon hairictekijat seka yhteyksien, ohjelmistojen ja laitteiden saavutettavuuteen ja toi-
mintaan liittyvat ongelmat. On perusteltua olettaa, ettd namakin tekijat lisaavat kognitiivista
kuormitusta ja heikentavat keskittymista seka tyon sujuvuutta. Vaikka tietyt hairidtekijat nousi-
vat selvasti muita enemman esiin, on tarkeaa muistaa, etta niiden vaikutukset ovat yksilolli-
sia. Hairiotekijoiden hallinta on edellytys seka tyossa suoriutumiselle etta tyohyvinvoinnin yl-

lapitamiselle.

7.3.2 Kiire ja stressi

Kiireelliset tilanteet koettiin melko hyvin hallittaviksi, kun taas stressaavat tilanteet aiheuttivat
hieman enemman haasteita. Kiireen ja stressin voidaan kuitenkin olettaa kulkevan osittain
rinnakkain, silla esimerkiksi tehtavien kasaantuminen voi aiheuttaa seka kiiretta etta stressia.
Tutkimuksen aiemmat havainnot osoittavat, etta kiire voi myos lisata virheita, aiheuttaa sai-
rauksia seka johtaa uupumukseen. Keskeytykset ja tietotulva puolestaan voivat laukaista

stressin.

Tutkimustuloksista voidaan paatella, etta stressinhallinta edellyttdaa myods muiden kognitiivi-
sen ergonomian osa-alueiden hallintaa. Tulosten perusteella vaikuttaa silta, etta vastaajat
hallitsevat eustressin, mutta distressin hallinnassa on kehitettavaa optimaalisen stressitason
saavuttamiseksi. Tata teoriaa tukee se, etta yli puolet vastaajista koki itsensa johtamisen eri-
tyisen haastavaksi stressaantuneena. Myos vasymys ja taukojen unohtuminen olivat merkit-
tavimpia itsensa johtamisen onnistumiseen vaikuttavia tekijoita. Naiden tekijoiden voidaan to-
deta liittyvan vahvasti toisiinsa, silla keskeytykseton tyoskentely voi aiheuttaa vasymysta ja
vasymys puolestaan stressia. Stressinhallintaa seka palautumisesta ja kokonaisvaltaisesta
hyvinvoinnista huolehtimista voidaan siis pitaa edellytyksina itsensa johtamisen onnistumi-

selle.

7.3.3 Tyo- ja vapaa-ajan erottaminen

Valtaosa vastaajista koki ty0- ja vapaa-ajan erottamisen suhteellisen helpoksi, mutta osalle
se osoittautui haastavimmaksi itsensa johtamisen osa-alueeksi. Tyosta irrottautuminen puo-

lestaan aiheutti haasteita viikoittain tai kuukausittain kolmasosalle ja palautuminen lahes
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puolelle vastaajista. Taukojen pitaminen ajallaan ja taysimittaisena koettiin tutkimuksen pe-
rusteella kuitenkin selvasti haastavimmaksi. Syyna tahan vastaajat pitivat tyon imua, kahvi- ja
lounasseuran puutetta seka tyon ja taukojen sijoittumista samaan tilaan. Jopa 30 prosenttia
vastaajista kertoi aina tai usein pitavansa taukonsa lyhyempina ja 21 prosenttia unohti tauko-

jen pitamisen usein kokonaan.

Naista havainnoista voidaan paatella, etta suurin haaste etatydssa on tyon keskeyttaminen
tauon ajaksi tai tyOpaivan paatteeksi. Tutkimuksen aiemmat havainnot yksilon vastuusta ta-
sapainon yllapitamisessa tukevat tata teoriaa. Tyon tauottaminen ja tyoskentelyn lopettami-
nen tydpaivan paatteeksi vaativat kurinalaisuutta. Sen puute voi vaikeuttaa ty6- ja vapaa-ajan
erottamista seka vireystilan saatelya, mika puolestaan heikentaa palautumista. Myos Tyotur-
vallisuuskeskus (i.a.) korostaa, etta etatydoskentely vaatii kykya itsensa johtamiseen seka tyo-
ja vapaa-ajan erottamiseen toisistaan. Niiden puuttuessa riskina on tyo- ja vapaa-ajan sekoit-
tuminen, mika saattaa johtaa terveyden ja tydelaman haasteisiin. Tutkimustulokset ovat lin-
jassa Tyoturvallisuuskeskuksen nakemysten kanssa siing, etta etatyo aiheuttaa haasteita

my0s keskittymisessa seka ajan- ja kuormituksen hallinnassa.

7.3.4 Motivaatio

Vaikka enemmisto ei kokenut motivaation aiheuttavan kovin usein haasteita etatydssa, osa
vastaajista koki motivaation yllapitamisen tai sen puutteen haastavimmaksi itsensa johtami-
sen osa-alueeksi. Motivaation puute osoittautui myos kohtalaisen yleiseksi etatyon hairidteki-
jaksi. Erityisesti sisaisen motivaation puuttuessa kyse voi olla tyon rutiininomaisuudesta tai

sen kokemisesta merkityksettomaksi.

Myds sopimattomat tydvalineet, riittdmaton vapaa-aika seka puutteet hyvinvoinnissa voivat
selittda heikkoa motivaatiota. Liiallinen kiire, tydymparistdon hairidtekijat ja ajanhallinnan haas-
teet voivat puolestaan aiheuttaa prokrastinaatiota, joka saattaa johtaa stressiin seka hyvin-
voinnin ja tyosuoritusten heikkenemiseen. Motivaation puute viestii usein tyon haasteiden ja
niiden hallinnan epatasapainosta, mika heijastuu tyontekijan asenteeseen, tydsuorituksiin ja
hyvinvointiin. My6s Maatta (2020, s. 10) havaitsee, ettd hyvinvoinnin kokonaisuudella on yh-

teys motivaatioon.
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7.3.5 Ergonomia

Tutkimustulokset osoittavat, etta heikko tydoergonomia oli hairidtekijoista pienin seka vahiten
itsensa johtamisen haastavuuteen vaikuttava tekija. Tyoergonomian todettiin kuitenkin ai-
heuttavan haasteita vahintaan kuukausittain 30 prosentille vastaajista. Ergonomiasta huoleh-
timinen on tyontekijan omalla vastuulla, mutta tyénantajan tulisi ohjeistaa sen yllapitamiseen.
Tutkimuksessa ei ilmennyt syita ergonomisiin haasteisiin, mutta jatkotutkimuksissa voitaisiin
selvittaa, ohjeistetaanko tyontekijoita ergonomian yllapitamiseen ja kehittamiseen. Tyoer-
gonomian haasteita voitaisiin myos tarkastella lahemmin ja selvittaa, ovatko haasteet enem-

man fyysisia vai kognitiivisia.

On todennakoista, etta tilitoimiston etatydssa haasteita esiintyy erityisesti fyysisessa er-
gonomiassa. Kun tyota tehdaan istuen tai seisten pitkia aikoja samassa asennossa, asento
voi ilman ponnistelua helposti lysahtaa, mika saattaa johtaa erilaisiin kiputiloihin. Nain ollen

alaselka- seka niska-hartiaseudun vaivoja voidaan nain ollen pitaa tietotydssa varsin yleisina.

Kognitiivisenkaan ergonomian haasteet eivat todennakdisesti ole asiantuntijatydssa lainkaan
epatavallisia. Tilitoimistoty0 sisaltaa intensiivisia jaksoja esimerkiksi yleisimpien palkanmak-
supaivien seka tilinpaatosten aikaan, jolloin kognitiivinen rasitus kasvaa merkittavasti. Myos
keskeytykset, erilaiset hairidtekijat ja tekniset ongelmat lisaavat kuormitusta seka johtavat

tydn sujuvuuden ja hyvinvoinnin heikkenemiseen.

7.4 Itsensa johtamisen kehittaminen

ltsetuntemus osoittautui suurimmaksi itsensa johtamisessa auttaneeksi tekijaksi. Myos Kan-
sala ja Yli-Kaitala (2025) pitavat itsensa ja omien rajojen tunnistamista tarkeana. He kehotta-
vat tarkastelemaan stressia ja kuormitusta aiheuttavia tekijoita seka sita, missa mukavuus-
alueen ja uupumuksen raja kulkee. Tydkuorman negatiivinen vaikutus suoriutumiseen ja hy-
vinvointiin on tarkeaa tiedostaa, silla se auttaa tyon tehokkuutta ja omaa hyvinvointia tuke-

vien rajojen vetamisessa.

Lyytinen ja Paakkonen (2022, s. 18) toteavat tyon suunnittelun ja ajanhallinnan keskeisiksi
tekijoiksi itsensa johtamisessa, joka on linjassa taman tutkimuksen tulosten ja havaintojen
kanssa. Tydsuunnitelmien ja aikataulujen laatimisen koettiin olevan toiseksi tarkeimmat it-

sensa johtamisessa auttaneet tekijat. Vastaajat halusivat puolestaan kehittaa erityisesti
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stressinhallintaa, motivaation yllapitamista seka keskittymiskykya. Naiden tekijoiden on ha-

vaittu tuottavan myds monille haasteita.

Eisenhowerin matriisia (kuvio 2) voidaan kayttaa tydn suunnittelun, ajanhallinnan seka kiireen
ja stressinhallinnan tukena. Kun tehtavamaara visualisoituu, sen hahmottaminen helpottuu ja
selkiytyy. Nain ollen myos tehtavien suorittaminen on helpompaa. Myos to do- ja done-listo-
jen kaytosta voi olla hyotya. Taman myota kognitiivinen ergonomia kohenee, mika parantaa
keskittymiskykya seka helpottaa ongelmanratkaisua, paatoksentekoa ja oppimista. Myos tyon
hallinnan tunne vahvistuu, mika voi parantaa paatoksentekokykya seka ehkaista prokrasti-
naatiota. On perusteltua olettaa, etta tydn hallinnan tunne lisaa sisaista motivaatiota, vahen-
taa kuormitusta, parantaa tyo- ja vapaa-ajan tasapainoa seka edistaa tyohyvinvointia. Eisen-
howerin matriisin voidaan siten todeta tukevan ajanhallinnan ohella myos hyvinvoinnin ja

kognitiivisen ergonomian vahvistamista.

Tyon tauottamiseen, tyo- ja vapaa-ajan tasapainon yllapitamiseen seka keskittymiskyvyn pa-
rantamiseen voidaan saada apua Pomodoro-menetelmasta (kuvio 3). Se voi auttaa myds
stressinhallinnassa seka multitaskingin ja prokrastinaation vahentamisessa. Menetelma pe-
rustuu tyoskentelyajan rajaamiseen ja hairiotekijoiden minimointiin. Kun tyoskentelyjakso
saadaan rauhoitettua ylimaaraisilta keskeytyksilta, yhteen tehtavaan fokusoituminen ja tyon

imuun paaseminen helpottuvat.

Keskittymisen tukena voidaan hyddyntda myds Tomatotimeria ja mindfulness-harjoituksia.
Tomatotimers -nettisivusto on ilmainen tyon hallinnan tyokalu, joka tarjoaa useita eri pituisia
Pomodoro-ajastimia seka mahdollisuuden tehda muistiinpanoja ja to do -listoja. Mindfulness-
harjoituksia puolestaan voi hyédyntaa esimerkiksi YouTube-videoiden avulla. Ne kehittavat

tietoisuutta ja lasnaoloa seka tukevat keskittymisen lisaksi stressinhallintaa.

Motivaation puutteessa on Koppelon (2020) mukaan tarkeinta tunnistaa omat arvonsa ja poh-
tia, toimiiko niiden mukaisesti ja mita toiminnassaan voisi muuttaa. Han kehottaa myds pohti-
maan, milla tavalla tehtavat haluaa tehda ja ovatko kaikki tehtavat tekemisen arvoisia. Turha
tyd, jota tehdaan vain tottumuksesta, laskee motivaatiota eikd hyddyta ketaan. Tutkimuksen
aiemmat havainnot tyotehtavien merkityksesta ovat linjassa Koppelon tekemien havaintojen
kanssa. MyOs elamantilanne ja tydymparistd vaikuttavat motivaatioon. Viihtyisan ja toimivan
tydpisteen voidaan olettaa auttavan motivaation yllapitamisessa ja kehittamisessa. Hyva mo-

tivaatio lisaa innostusta, tyon iloa ja inspiraatiota seka mahdollistaa tydn imuun paasemisen.



50

Tybergonomiassa tulee kiinnittda huomiota kalusteiden valintaan ja saatoihin seka asennon
vaihteluun istumisen ja seisomisen valilla riittavan usein. Ergonomisilla valinnoilla voidaan
ehkaista alaselka- ja niska-hartiakipuja. Niihin voidaan saada apua myos kehohuollosta, voi-
maharjoittelusta ja fysioterapiasta. Kavelymaton, jumppamaton tai nystyratyynyn paalla tyos-
kentelemalla voidaan puolestaan lisata tyopaivan aktiivisuutta seka hyvinvointia. Ahon ym.
(2023) nakemykset ovat linjassa naiden havaintojen kanssa. He toteavat kalusteiden saato-
jen olevan tarkea osa ergonomiaa, silla etatyo on paaosin nayttopaatetyota. Myos valaistus
tulee ottaa huomioon heijastusten ja haikaisyn ehkaisemiseksi. Aho ym. kuitenkin korostavat,

ettei hyvakaan ergonomia ilman riittavaa tyon tauotusta esta erilaisten vaivojen syntya.

Tuki- ja liikuntaelinten sairauksien ennaltaehkaisyssa kannattaa hyddyntaa myos taukoliikun-
taa. Netissa on saatavilla lukematon maara erilaisia jumppaohjeita, jonka lisaksi tarjolla on
muistutuksia ja ohjeita tarjoavia sovelluksia ja nettisivustoja. Esimerkiksi Break Pro on mak-
sullinen, mutta hyvin edullinen tydhyvinvointia edistava taukoliikuntasovellus. Se tarjoaa sa-
toja puhe- ja tekstiohjattuja taukojumppia, mindfulness-harjoituksia seka vinkkeja ergonomian
parantamiseen (Break Pro, i.a.). Taukojumppien avulla voidaan muun muassa parantaa er-
gonomiaa, vahentaa kireyksia ja kipuja, tehostaa palautumista seka ennaltaehkaista tuki- ja
likuntaelinvaivoja. On perusteltua olettaa, ettd hyva ergonomia parantaa myds keskittymista,

tydsta suoriutumista ja kognitiivista ergonomiaa.
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8 POHDINTA

ltsensa johtaminen on laaja kokonaisuus, jota voidaan aina kehittaa. Siina onnistutaan paa-
saantodisesti hyvin, mutta siind on myds paljon kehitettavaa. Suurimmat haasteet osoittautui-
vat olevan keskittymisessa, stressinhallinnassa, tyo- ja vapaa-ajan erottamisessa seka moti-
vaatiossa. Erityisesti hairidtekijoiden koettiin vaikuttavan keskittymiseen, kun taas tyon ja tau-
kojen sijoittuminen samaan tilaan haastoi tyon tauottamista. Myos ergonomia tuotti suhteelli-
sen paljon haasteita. Kaikki itsensa johtamisen osa-alueet ovat yhteydessa toisiinsa ja niiden

kehittaminen voi edellyttda myos toisten osa-alueiden kehittamista.

lImenneisiin haasteisiin on saatavilla lukematon maara tyokaluja ja erilaisia ratkaisuja, kuten
Pomodoro-menetelma, Eisenhowerin matriisi ja mindfulness-harjoitukset. Iltsensa johtamisen
kehittamisella voidaan parantaa kokonaisvaltaista hyvinvointia seka valmiuksia etatyon haas-
teiden kohtaamiseen. Kun tydntekija oppii tunnistamaan omat rajansa ja haasteensa seka
syyt niiden taustalla, tydn suunnittelu, stressinhallinta ja motivaation yllapitdaminen helpottu-
vat. Itsensa johtamisen osa-alueiden hallinta edistaa tyossa suoriutumista seka lisaa tehok-
kuutta ja tyon hallinnan tunnetta. Taitojen kehittaminen parantaa ajan- ja stressinhallintaa,

motivaation yllapitamista seka tyo- ja vapaa-ajan tasapainoa.

Tyon murroksesta ja tydelaman jatkuvasta muutoksesta johtuen tehokas itsensa johtaminen
edellyttaa jatkuvaa kehittamista, mika mahdollistaa parjaamisen myos tulevaisuuden tyoela-
massa. Tyontekijan nakdokulmasta tama tarkoittaa kykya muutoksiin sopeutumiseen seka jat-
kuvaa oman osaamisen kehittamista. ltsensa johtaminen auttaa omien vahvuuksien ja kehi-

tyskohteiden tunnistamisessa, hyodyntamisessa ja kehittamisessa.

Talla tutkimuksella voidaan lisata tietoisuutta haasteiden taustoista seka tarjota joitakin kei-
noja niiden ratkaisemiseksi. Opinnaytety6 vahvistaa aiempien tutkimusten havaintoja ja voi
auttaa etatyontekijoita itsensa johtamisen kehittamisessa. Itsensa johtaminen on jatkuva ke-

hittdmisen prosessi.
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Liite 1. Kyselylomake
Itsensa johtaminen tilitoimiston etatyossa

1. Kuinka hyvin koet onnistuvasi itsesi johtamisessa tehdessasi etatyota?

1 erittdin huonosti
2
3
4

5 erittain hyvin
2. Koetko, etta sinulla on riittavasti tyokaluja itsesi johtamiseen etatyossa?

Kyl
Ei

En osaa sanoa
3. Mitka kolme taitoa koet tarkeimmiksi tilitoimiston etatyossa?

Ajanhallinta

Kyky tyon suunnitteluun
Ongelmanratkaisutaidot
Tyodvalineiden hallinta
Stressinhallinta

Kyky irrottautua tyosta

Kyky reflektoida omaa toimintaa
4. Miten tarkeiksi koet seuraavat asiat etatyossa?

En lainkaan tarkeiksi
En kovin téarkeiksi

Kohtalaisen tarkeiksi
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Melko téarkeiksi

Erittéin térkeiksi

Paiva- tai viikkkokohtaisten tydsuunnitelmien laatiminen
Tavoitteiden asettaminen ja seuranta

Tyobajasta kiinni pitaminen

Tyo6- ja vapaa-ajan tasapaino

Taukojen pitaminen ajallaan

Taukojen pitaminen taysimittaisena

Palautuminen tauoilla ja vapaa-ajalla

Tydergonomia ja tyoolosuhteet

. Kuinka hyvin seuraavat vaittamat kuvaavat itsesi johtamista etatyossa

T&ysin eri mielté
Jokseenkin eri mielta

Ei samaa eika eri mielta
Jokseenkin samaa mielta

Taysin samaa mielté

Teen joka paival/viikko tydsuunnitelman

Asetan itselleni tavoitteita tyotehtavien suorittamiseksi

Kaytan tyoni hallintaan erilaisia tydkaluja (esim. kalenteri, ajastin)
Tiedan aina, mitd minun pitaa tehda seuraavaksi

Tyo6skentelyni on johdonmukaista

Minun on helppoa keskittya etatydssa

Hallitsen keskeytykset ja hairidtilanteet hyvin

Ty06- ja vapaa-ajan erottaminen toisistaan on minulle helppoa
Pidan taukoja saannollisesti

Tydergonomiani on kunnossa

Tyoni motivoi minua

Motivoidun ainoastaan ulkoisista palkkioista (esim. arvostus, palkka)

MydOs epamotivoivien tehtavien aloittaminen on minulle helppoa



Reflektoin toimintaani aktiivisesti
Hallitsen stressaavat tilanteet

Hallitsen kiireelliset tilanteet

. Kuinka usein tehdessasi etatyota

Aina
Usein
Joskus
Harvoin

En koskaan

Pidat taukosi taysimittaisina?
Pidat taukosi lyhyempina?
Taukosi venyvat liian pitkiksi?

Unohdat pitaa taukosi?

. Kuinka usein seuraavat osa-alueet tuottavat sinulle haasteita etatyossa?

Paéivittain
Viikoittain
Kuukausittain
Harvemmin

Ei koskaan

Tyon suunnittelu

Ajanhallinta

Tavoitteiden asettaminen ja seuranta
Keskittyminen

Hairidtekijat ja keskeytykset
Taukojen pitaminen

Palautuminen

Tyodsta irrottautuminen

3 (5)
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Motivaation yllapito

Tydergonomia

8. Mika on mielestasi haastavinta itsensa johtamisessa etatyossa?

9. Missa seuraavista tilanteista koet itsesi johtamisen erityisen haastavaksi tyos-

kennellessasi etana? Voit valita enintdan kolme vaihtoehtoa.

Tyosuunnitelma puuttuu

Tavoitteet ovat epaselvia

Tydergonomia on heikko

Taukojen pitaminen on unohtunut

Ty0- ja vapaa-aika eivat ole tasapainossa
Kun olen stressaantunut

Kun olen vasynyt

10. Millaisia hairiotekijoita tavallisesti kohtaat etatyota tehdessasi? Voit valita useita.

Perheenjasenet

Lemmikit

Melu sisalta tai ulkoa

Kotityot tai muut velvollisuudet
Puhelimen ilmoitukset
Sahkopostit

Tekniset ongelmat

Ajatusten harhailu

Huono tyoergonomia
Motivaation puute

Joku muu, mika?

11.Mitka seuraavista ovat auttaneet sinua itsesi johtamisessa etatyossa? Voit valita

useita.
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Tydsuunnitelmien tekeminen
Aikataulujen laatiminen

Tavoitteiden asettaminen ja seuranta
Hairibtekijoiden minimointi
Ergonominen tydymparisto

Taukojen suunnittelu

Oman toiminnan reflektointi
ltsetuntemus

Jokin muu, mika?

12.Mita seuraavista haluaisit kehittaa itsesi johtamisessa? Valitse kolme tarkeinta.

Ajanhallinta

Tyon suunnittelu
Keskittymiskyky
Stressinhallinta
Motivaation yllapitaminen
ltsereflektointi

Ergonomia

Tyo6- ja vapaa-ajan erottaminen toisistaan
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