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Tyoterveyslaitos

Olennaistamisella tarkoitetaan tyon ytimen ja
olennaisimpien tehtavien tunnistamista ja

ajan varaamista tarkeimmille toiminnoille.
Sen tarkoitus on sujuvoittaa yksikossa tehtavaa tyota.

Mita tama pikaopas sisaltaa?

« Lyhyt johdanto olennaistamiseen: mita se on ja mita se edellyttaa?
« Kaksi tyon olennaistamista tukevaa harjoitusta ja ohjeet niiden suorittamiseen.
« 6 olennaista ruutua -harjoitus

- Tavoitteiden aikahorisontit -harjoitus

Olennaistamalla tyota sujuvammaksi

Aika ei riita kaikkeen. Kiireen keskelld on aika ajoin syyta pysahtya miettimaan:

« Mika tydssa on olennaista ja mikd ehka epaolennaista, jopa turhaa?
+ Onko ty6 ehka ajautunut osin vadrille urille ja sen ydin kaikonnut?

Tyon olennaistamisen avulla syntyy ymmarrys siitd, mistad voidaan luopua tai mihin voidaan
kayttda vahemman aikaa, jotta olennaisimmat tehtavat voi tehda riittavan hyvin.

Olennaistaminen edellyttda, etta tyoyksikossa:

« Tunnistetaan tyon tarkeimmat tavoitteet ja tarkoitus.

« Paikannetaan tyon ydintehtavat.

« Priorisoidaan eli keskitetdan aikaa olennaisimpien asioiden tekemiseen.

» Suunnitellaan tulevaa tekemista niin, ettd olennaisimmat asiat ja
kehittamiskohteet saavat ansaitsemansa huomion.

Apunasi on kaksi harjoitusta. Ne ovat tydkaluja, joiden avulla esihenkil® voi osallistaa
yksikkonsa henkilokuntaa keskustelemaan ja kehittamaan yksikdn toiden organisointia.
Harjoitusten tekemiseen kannattaa varata riittavasti aikaa.

6 olennaista ruutua -harjoitus auttaa muodostamaan kokonaiskuvaa tyosta,
paikantamaan tydn ydintehtavat ja keskittdmaan aikaa olennaisimpien asioiden
tekemiseen.

« Tavoitteiden aikahorisontit -harjoitus auttaa suunnittelemaan tulevaa tekemista
olennaisimpiin tavoitteisiin keskittyen.

Harjoitusten ohjeet ja tyopohjat @
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Harjoitus 1

6 OLENNAISTA RUUTUA

Olennaisten tehtavien tunnistaminen edellyttaa tyon tavoitteiden ja tarkoituksen
hahmottamista, tyoyksikon tyotehtavien tunnistamista ja niiden tarkeyden arviointia.
Tassa voi kayttaa tukena 6 olennaista ruutua -harjoitusta.

Miettikaa, mitka ovat tyoyksikdssanne tehtavan tyon viisi tarkeinta tavoitetta ja tarkoitusta.

Kirjatkaa niihin liittyvat tehtavat mahdollisimman tarkasti ruutuihin 1-5.
Merkitkdaa myds mielestanne puuttuvat tehtavat, joihin olisi hyva kayttaa aikaa.

Listatkaa kuudenteen ruutuun muut tehtavat, joihin kaytatte aikaa.

1. 2. 3.
Tyon tavoite ja Tyon tavoite ja Tyon tavoite ja
tarkoitus tarkoitus tarkoitus
4. 5. 6.
Tyon tavoite ja Tyon tavoite ja Muut tehtavat,
tarkoitus tarkoitus joihin kdytamme

aikaa

Arvioikaa ja kirjatkaa, miten paljon kaytatte aikaanne (%) kuhunkin ruutuun.

Merkitkaa
+ tehtaviin, joihin olisi hyva kayttad enemman aikaa ja
= tehtaviin, joihin kaytettavaa aikaa olisi hyva vahentaa
vetakaa yli tehtavat, jotka ovat mielestanne turhia tai epasopivia

Tarkastelkaa tehtavidnne kokonaisuutena ja miettikaa:

« Miten lisata aikaa tehtaviin, jotka vaativat lisaa aikaa?
« Mita voi tehda tehtaville, jotka vievat liikaa aikaa tai ovat epdolennaisia?
« Miten saada aikaa tarkeille, mutta puuttuville tehtaville?
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Tyopohja

6 OLENNAISTA RUUTUA
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Harjoitus 2

TAVOITTEIDEN AIKAHORISONTIT

Perustuen 6 olennaista ruutua -harjoitukseen ja siind tunnistamiinne olennaisiin tehtaviin,
miettikaa yhdessa tydnne keskeisia kehittamiskohteita:

1-3 kk sateella:
Mita ensiksi? Mita tarkeatad saada paikoilleen?

4-6 kk siteella:
Miten kehitdamme toimintaamme?
Mita tehda toisella tavalla, kokeilla, oppia?

1-2 vuoden siteella:

Mihin olemme matkalla?

Minkalaisiin tavoitteisiin/unelmiin/tekemiseen?
Mita ovat isot suunnanmuutokset?

Kirjatkaa tunnistamanne kehittamiskohteet ja tavoitteet omiin aikaikkunoihinsa.

Kun olette kirjanneet horisontin 3 tavoitteet, palatkaa vield alkuun pain.

Tarkastelkaa, auttavatko lyhyen aikavalin toimet saavuttamaan pitkan aikavalin tavoitteita.
Tehkaa tarvittaessa muutoksia.

Huomatkaa, etta eri aikavalin toimet ja tavoitteet ovat luonteeltaan erilaisia.
Tarkoituksena on nousta kiireisesta arjesta lahtevien to do -listojen toteuttamisen yldpuolelle.

Tavoitteiden ja kehittamistoimien konkretisoitumista auttaa niiden, ja niiden saavuttamiseen
tarvittavien toimien, kirjaaminen. Y16s kirjattuna tavoitteiden saavuttamista on myos
helpompi tarkastella. Dokumentoituna ne my®s muistuttavat valitsemastanne suunnasta,
jota voi toki tarvittaessa vaihtaa.

Horisontti 3

Horisontti 2 KE!TI.I.TTAMIS.‘.EN
UUDISTUMINEN PA1A;'!V'AARAT
Horisontti 1 4-6 kk N - vuotta
YDINASIAT Miten kehitimme toimintaa? Mita ovat isot suunnanmuutokset

tai pidemman ajan tavoitteet?

1-3 kk ; ; ; i
- A Mlten IR [ERes: Mitd pidemman ajan kehitysta
Miten kehitimme Miten teemme uudella tavalla elE iRl GllER
perustekemist&? tai toisin? Mitad opimme? )

. . . Mitd/miten tekemista kohti
Mika kaikkein tarkeinta, olemme matkalla?

kiireellisinta — paikoilleen?

i

Soveltaen Landsberg, M 2015, Baghai M, Coley S and White D 1999
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TAVOITTEIDEN AIKAHORISONTIT

Horisontti 3

KEHITTAMISEN
. . PAAMAARAT
Horisontti 2 1-2 vuotta
UUDISTUMINEN .
Mita ovat isot suunnanmuutokset
4-6 kk tai pidemman ajan tavoitteet?
Horisontti 1 Miten kehitamme toimintaa?
YDINASIAT
1-3 kk

Miten kehitamme
perustekemista?

Soveltaen Landsberg, M 2015, Baghai M, Coley S and White D 1999
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