Fokus kateissa, aika palasina?

AJANHALLINNASTA ASIANTUNTIJATYOSSA

“Miten pdadsta siitd pirstaleisuudesta,
ettd aika ei hajoaisi tuhannen palasiin,
ettd olisi tilaa syvemmidille ajattelulle,
ettd pystyisi fokusoitumaan kunnolla
johonkin asiaan.”

Asiantuntijaa on tavattu pitda vastuussa omas-
ta ajankaytostadn. Kukaan ei kuitenkaan hallitse
aikaa yksin. Yha monimutkaisempi toimintaym-
paristo edellyttaa organisaation, esimiehen, tyon-
teon yhteisdjen ja asiantuntijan ajanhallinnan
keinojen risteytymista. Tyonteon yhteisdilla tar-
koitetaan ryhmia ja verkostoja, joissa tyota yha
useammin tehdaan.

Aika on rajallinen resurssi. Jostakin taytyy usein
luopua, jotta kaikkein tarkein tulee tehtya. Prio-
risointi ja tyon nakyvaksi tekeminen jarjestavat
tyota niin, ettd aikaa jaa olennaiselle. Keskeytys-
ten hallinta tuo keskittymisrauhaa sidoksiseen
tyohon.

Tama asiantuntijaorganisaatioille, niiden esi-
miehille ja asiantuntijoille suunnattu opas aut-
taa palauttamaan tyon fokuksen oleelliseen.
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TEKNOLOGIA on mahdollistanut tyonteon ldhes missa ja
milloin vain. Tyosta on tullut aiempaa joustavampaa, mut-
ta ajallisesti ja tilallisesti rajaton tyo altistaa myos ylikuor-
mitukselle. Useat asiantuntijatyota tekevat kokevat tyon-
sa mielekkaaksi. Samalla he kuitenkin karsivat psyykkisista
oireista: nukahtamisvaikeuksista, keskittymiskyvyn heik-
kenemisesta ja uupumuksesta. Nailla oireilla on yhteytta
ajankdyton ongelmiin.

Asiantuntijatyota tehdaan useimmiten tyéryhmissa ja ver-
kostoissa, joiden lonkerot voivat ulottua mantereelta toi-
selle, tai ainakin ne kattavat useita henkiloita. Tyota teh-
daan yhdessa, organisaation asettamien tavoitteiden
eteen, mutta aikapaineet kannetaan yleensa yksin. Eiko
tama ole ristiriitaista?

Ajankadyton ongelmien ratkaisu alkaa
organisaatio- ja tyoyhteisotasolta

Asiantuntijatyon tuottavuus syntyy tyéryhmien, verkosto-
jen tai osastojen yhteistyosta, ei niinkaan yksildiden suori-
tuksista. Tama on tarkea viesti tyonantajille myos ajanhal-
linnan nakokulmasta. Yksittdinen asiantuntija ei ole omien
aikataulujensa autonominen hallitsija.

Tama opas esittelee keinoja, joilla organisaatio, esimies,
tyonteon yhteisot ja asiantuntija edistavat mielekasta ajan-
kayttoa tyossa. Oheisessa kuvassa nama keinot esitetdan
kiteytetysti.

Takaisin sisallysvalikkoon

Organisaatio

® Paikallistakaa olennainen

® Ottakaa aikabudjetointi tavaksi, parantakaa
prosessien nakyvyytta

® Turvatkaa keskittymisrauha

Tyonteon yhteisot

@ Ottakaa priorisointi osaksi kdytantoja

® Maaritelkaa osatehtavat, valitavoitteet ja
takarajat

@ Hallitkaa keskeytyksia koordinoidusti
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<< Takaisin etusivulle

Johtaminen/esimiestyo

® Kirkasta prioriteetit yksikon ja alaisten kanssa

® Kannusta kertomaan hairioita tuottavista
ongelmista

® Ratkokaa ongelmat yhdessa

Asiantuntija

® Rajaa tyosi priorisoimalla
@ Vaiheista ty0si ja tarkastele ajankayttoasi
@ Harjoittele hallitsemaan keskeytyksia

Opas on syntynyt Tyoterveyslaitoksen AikaJarjestys asiantuntijatydssa -hankkeessa (2014-2016). Hankkeessa kerattiin
kyselytutkimuksen (n =1 897) ja laadullisten haastattelujen (n = 34) avulla tietoa asiantuntijoiden ajanhallintaan
liittyvista kysymyksista. Opas pohjautuu osin tahan aineistoon. Hanke toteutettiin yhteistydssa SPECIA ry:n,
Yhteiskunta-alan korkeakoulutetut ry:n, Viestinnan Keskusliiton, Sivistystydnantajien ja Tyoturvallisuuskeskuksen

kanssa. Hanketta tuki Tyosuojelurahasto.



1.1 ORGANISAATIO - PAIKALLISTA OLENNAINEN

FOKUKSEN LIIALLINEN hajaantuminen on haitallista
seka organisaatiolle etta yksilolle.

PRIORISOINNIN TARKOITUS on paikantaa fokus eli
kirkastaa organisaation ydintehtavat, joihin aika ja
muut resurssit keskitetaan.

YMMARRYS YHTEISESTA PAAMAARASTA syntyy
panostamalla organisaation eri osien valiseen
vuorovaikutukseen.

MITA MONIMUTKAISEMPIA HANKKEITA on yhté
aikaa kaynnissa, sitda enemman ne karsivat liiasta
paallekkaisyydesta.

AIKAAN KUNNIOITTAVASTI suhtautuva organisaatio
parantaa laadukkaan ajattelutyon, eli organisaation
tarkeimman voimavaran, edellytyksia.

Yksilotason ajanhallinnasta organisaation
aikaymmarrykseen

Ajanhallinta ymmarretdan usein henkil6kohtaisen vastuun
piiriin kuuluvaksi. Organisaation arvot, rakenne ja toimin-
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tatavat kuitenkin ohjaavat asiantuntijoiden ajankayttoa ja
vaikuttavat tuottavuuteen. Yksikaan ajanhallinnan mene-
telma ei takaa, etta tyontekija saa kaiken valmiiksi, jos
tyota on liikaa kdytettavissa olevaan aikaan nahden.

Teknologian kehitys ja yhteiskunnassa ja taloudessa tapah-
tuneet muutokset ovat johtaneet fokuksen hajaantumiseen
seka organisaatio- ettd yksilotasolla. Fokuksen hajaantu-
minen on osin vaistamatonta eika pelkastaan haitallinen
ominaisuus asiantuntijatyossa. Hallittuna se laajentaa seka
organisaatioiden etta yksildiden osaamista. Sen seuraukse-
na asiantuntijatyo on kuitenkin entista sirpaloituneempaa
ja tydymparistot yha kompleksisempia.

Tyon tuottavuus paranee, kun ajanhallinnasta
otetaan yhteisvastuu

Monimutkaisessa ymparistossa ajankayttoa on syyta tar-
kastella organisaatiotasolla. Tyon tuottavuuden ytimes-
sa eivat ole henkilokohtaiset suoritukset, vaan laajemman
joukon ponnistelut. Tuloksellinen, tuottava tyo edellyt-
tad mahdollisimman saumatonta yhteistyota. Tasta
seuraa, ettd myos ajanhallinnasta taytyy ottaa yhteis-
vastuu. Huomion kiinnittdminen yksilén ajanhallinnan
keinoihin ei riita.
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ORGANISAATION aikaymmarrys viittaa siihen, kuinka
organisaation toimintatavat, kulttuuri ja osien valiset
yhteydet muokkaavat yhteisia ajankayton tapoja ja
heijastuvat lopulta yksilon ajankayttoon.

Fokuksen liiallinen hajaantuminen on haitallista

Organisaatiotason ajanhallinta lahtee liikkeelle organisaa-
tion ydintehtavien kirkastamisesta. Epaselvat prioritee-
tit johtavat usein keskittymisen liialliseen hajautumiseen.
Ajankayton hallinnan ongelmat lisdantyvat, kun toiminnan
fokus katoaa.

“Paradoksihan on siind, ettd minut on palkattu
asiantuntijatehtdvdadn, jossa olisi tarkoitus tehdd
organisaation ja yksikkdjen kehittamistyota

ja pitkdjénteisid suunnitelmia, mutta se ei ole
mahdollista, koska kaikki aika menee juoksevien
asioiden hoitoon. En koskaan pysty tarttumaan
sithen, mitd varten minut on organisaatioon
palkattu.”

Oikopolut aiheisiin >>

Nakyvaksi tekeminen Keskeytysten hallinta
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MONIAJAMINEN eli tilanne, jossa huomio vaihtelee useiden
tehtavien valilla lyhyen ajan sisalla, on yksiloille usein hai-
tallista. Liika moniajaminen heikentda tyontekijan tuotta-
vuutta ja ongelmanratkaisukykya seka ehkaisee luovuut-
ta. Vaikka moniajoa ei voi aina valttaa ja on tilanteita, joissa
siitd on hyotya, ovat liiallisen moniajon vaikutukset haitalli-
sia myos organisaatiotasolla.

Moniajosta on haittaa, kun organisaatio on jakanut kay-
tettavissa olevat resurssinsa liian ohuelti samanaikai-
sesti kdynnissad olevien hankkeiden kesken. Haitallista
moniajamista tapahtuu, kun

« yksittaiset hankkeet tai kokonaisuudet vaatisivat
useampaa asiantuntijaa kuin niille on osoitettu

« samat henkil6t johtavat lilan monta kokonaisuutta
yhtaaikaisesti

« tyoryhmat keskittyvat hankkeisiin, joilla ei ole
yhtymakohtia sen sijaan, etta ne tyoskentelisivat yhden
kokonaisuuden loppuunsaattamiseksi. Esimerkiksi on
ongelmallista, jos asiantuntija tyoskentelee useissa
hankkeissa, joilla on eri vetdjat, jotka korostavat
oman vastuualueensa prioriteettiasemaa tuntematta
asiantuntijan tyonkuvan kokonaisuutta.
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“Sellaiset keinot ovat téarkeitd, joilla
saadaan tietoa jaettua, myods aikatauluista.
Meidén organisaatiomme tarvitsee lisdd
keskustelevuutta.”

Liiallinen moniajo lisaa tyon valmistumiseen kuluvaa aikaa
seka yksilo- etta organisaatiotasolla. Moniajolla on kerran-
naisvaikutuksia, silld mitd useampi hanke on samanaikai-
sesti kaynnissa, sitd suurempi on sidosryhmien ja verkosto-
jen maara. Sidosryhmien hallinta vaikeutuu, jos aika taytyy
jakaa useiden tydryhmien ja verkostojen kesken. Erityisesti
monimutkaiset hankkeet, jotka vaativat laajojen asiakoko-
naisuuksien hallintaa ja kasittavat useita sidosryhmia, kar-
sivat lilasta paallekkaisyydesta.

Kuuden ruudun menetelma kirkastaa organisaation
fokuksen ja vihentdaa moniajoa

Vuorovaikutus on edellytys sille, ettd organisaatiossa syn-
tyy kasitys yhteisesta paamaarasta ja prioriteeteista. Vuo-
rovaikutus hillitsee keskittymisen hajautumista ja auttaa
varmistamaan, ettd organisaation eri puolilla tehtavat toi-
met tukevat kokonaisuutta mielekkaasti myos ajankayton
nakokulmasta.
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Kuuden ruudun menetelma on erés tapa kirkastaa organi-
saation fokus ja viestia sen prioriteetit asiantuntijoille. Mene-
telma vahentaa moniajoa ja auttaa varmistamaan, etta kaik-
kialla organisaatiossa tehtava tyo on strategian mukaista.

Vaihe 1. Organisaation johto nimeaa viisi tarkeinta ja konk-
reettista strategiaa tukevaa asiaa (ei tavoitetta). 95 % ajas-
ta tulee kayttaa naiden asioiden edistamiseen. Johto laatii
kuvion, jossa on kuusi ruutua. Niista viisi nimetaan asiako-
konaisuuksien mukaisesti. Kuudes ruutu on ”loput 5 %",
Nykyisen tehtavalistan tehtavat sijoitetaan ruutuihin. Sel-
laiset tehtavat, jotka eivat kuulu viiden tarkeimman asiako-
konaisuuden alle, kirjataan ruutuun "loput 5 %”.

Vaihe 2. Kun organisaatiotason kuuden ruudun tehtavalis-
ta on tehty, asiantuntijat luovat oman kuuden ruudun tehta-
valistansa esimiehensa tuella. Kaikkien tyontekijoiden tehta-
valistojen tulee perustua organisaatiotason viiteen ruutuun.
Nain varmistetaan, etta yksittaisten asiantuntijoiden toimin-
nan fokus on organisaation strategian mukainen.

Vaihe 3. Kuuden ruudun tehtavélistaa kdytetaan tyon ja
prioriteettien seuraamiseen. Se auttaa esimiehia tukemaan
asiantuntijoiden tyota. Yhdella vilkaisulla saa selville tyon-
tekijan prioriteetit ja toimet. Esimies voi korjata suuntaa,
jos lista kertoo, etta asiantuntija keskittyy vaariin asioihin.

Oikopolut aiheisiin >>

Nakyvaksi tekeminen Keskeytysten hallinta
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Kuuden ruudun menetelman vahvuus on siina, etta se lisda
organisaation lapinakyvyytta ja edistda vuorovaikutusta
organisaation eri osien valilla. Menetelma vahentaa haital-
lisen moniajon mahdollisuutta ja auttaa asiantuntijaa puo-
lustautumaan silloin, kun hanen odotetaan tekevan tyota,
joka ei ole strategian mukaista. Menetelma myos ehkaisee
tilannetta, jossa uusia hankkeita kdynnistettaisiin ilman
sen tarkastamista, onko niita realistista toteuttaa kaytetta-
vissa olevan ajan puitteissa, tai onko vastaavia hankkeita
kaynnissa tai toteutettu muualla organisaatiossa.

On hyva huomata, etta ruudut vaativat uudelleenarvioin-
tia, kun toimintaymparistossa tapahtuu merkittavia, orga-
nisaation strategiaan vaikuttavia muutoksia.

YMMARTAMALLA aika rajalliseksi resurssiksi,
organisaation johto luo aikaa kunnioittavaa
kulttuuria. Samalla se parantaa asiantuntijan
ajattelutyon laadun edellytyksia.

PRIORISOINTI NAKYVAKSI
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Aikaa kunnioittavassa kulttuurissa
ajattelutyo kukoistaa

Tyohon kohdistuu paljon ajankaytt6a muokkaavia ulkoisia
tekijoita, joihin on hankala vaikuttaa.

Erilaisista ajanhallinnan keinoista erityisesti priorisointi on
viime kadessa juuri organisaation vastuulla. Aika, samaan
tapaan kuin taloudellinen paaoma, on rajallinen resurssi, ei
loppumaton varanto.

"Ajatus siitd, ettd kaiken voi saada tehtyd kunhan
seuraa jotakin tiettyd ajanhallinnan menetelmadd,
on myytti, jolla on vain haitallisia vaikutuksia
yksildiden ja organisaatioiden tuottavuuteen.”
Peter Bregman
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Havaintoja asiantuntijatyosta

Asiantuntijoista hyotyisi
yhteisista ajanhallinnan
pelisdaannaista.

82%

Tekee lilan monta
paallekkaista
tyotehtavaa.

67%

Kokee kayttavansa aikansa
organisaation strategian
mukaisten prioriteettien
edistdmiseent,

52%

Ei ehdi tehda
toita niin hyvin
kuin haluaisi.

50%

Lahde: AikaJarjestys asiantuntijatydssd 2014-2016. TySterveyslaitos.
1 Data:McKinsey & Company, 2011.
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1.2 ESIMIES - KIRKASTA PRIORITEETIT

ESIMIEHEN TEHTAVA on selkiyttaa organisaation
prioriteetit keskusteluissa yksikkonsa ja alaistensa
kanssa.

MONI ASIANTUNTIJA kaipaa selkeampia tyonkuvia ja
tukea ajanhallintaan.

YHTEISISTA AJANHALLINNAN keinoista sopiminen on
esimiehen vastuulla.

TARKEAA on viesti siita, ettd ajankayttoon liittyvista
kysymyksista voi aina tulla keskustelemaan. Palaut-
teeseen tulee reagoida ja ottaa mahdollisuuksien
rajoissa vastuu tilanteen edistamisesta.

ESIMIEHEN TULEE kohdella ja arvioida tyontekijoita
oikeudenmukaisesti myds ajankayttoon

liittyvissa asioissa.

ESIMIES VARMISTAA, etta tyontekijat osaavat hyo-

dyntaa kaytettavissa olevaa teknologiaa ja mukaut-
taa tyotaan muuttuvaan ymparistoon.

ERI INTRESSIEN yhdistaminen edellyttaa esimiehel-
ta panostusta vuorovaikutukseen organisaation osien
valilla.
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Esimiehen nakokulmasta priorisointi edellyttaa, ettéa han
tuntee koko organisaation tavoitteet ja selkiyttaa ne yksik-
konsa ja alaistensa kanssa. Niiden avulla esimies ja asian-
tuntija voivat peilata sita, kohdistuuko tydaika oikein. Esi-
miehen tehtdvana on oikean suunnan kirkastaminen
tyontekijoille.

Esimies luo aikaa kunnioittavaa kulttuuria

Itsen johtamisen taidot korostuvat, kun tyo irtaantuu yha
enemman ajasta ja paikasta. Esimiehelld on kuitenkin
myo6s muuttuvissa olosuhteissa keskeinen rooli yhteis-
ten ajanhallintakeinojen sopijana ja aikaa kunnioit-
tavan kulttuurin luojana. Han myds nayttaa omalla toi-
minnallaan esimerkkia. Esimiehen oma ajankayttd ja
prioriteetit vaikuttavat merkittavasti roolissa onnistumi-
seen. On tarkeda, ettd esimies osaa rajata vaatimuksia
itseddn ja muita kohtaan. Kun esimiehen oman tyén fokus
hajaantuu liikaa, jopa pienet paatokset voivat vieda paivia.
Samalla alaisten tyo6 takkuaa.

Tavoitteena selkedt tyonkuvat seka jaettu ja
oikeudenmukainen kasitys odotuksista

Esimies voi tukea asiantuntijoiden itseohjautuvuutta sel-
keyttamalla tydnkuvia ja varmistamalla, etta asiantuntija ja
esimies jakavat kasityksen siita, mita alaiselta odotetaan.
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“Monet ajavat itseddn loppuun tdissd, tekee
litkaa. Osittain se johtuu siitd, ettd esimiestasolla
ei auteta priorisoimaan. Koen, ettd esimiehilld tai
vanhemmilla kollegoilla olisi ne avaimet siihen,
ettd oppisi itse karsimaan.”

Yksildiden tyotapojen tunteminen edistda tyon suunnitte-
lua ja ajankayton arviointia.

Esimies voi esimerkiksi havaita, etta asiantuntijan kyvyis-
sa priorisoida on puutteita tai etta tyo ei muuten suju. Asi-
antuntijaa saattaa kuormittaa taydellisyyden tavoittelu
tai han kokee painetta olla aina tavoitettavissa eika pys-
ty keskittymaan tehtaviinsd. Néama havainnot kannattaa
ottaa rohkeasti ja ratkaisukeskeisesti esille tyontekijan
kanssa. Jos asiantuntijalla on kuormittava tilanne, on
avuksi, jos esimies ja alainen yhdessa miettivat, mihin
keskittya ja mitka asiat tulee saada valmiiksi esimer-
kiksi viikon aikana. Mitd voi jattaa tekematta tai siir-
taa? Esimies voi kannustaa keskittymista edistavien
tekniikoiden (ks. lisda sivu 27.) kdyttdon ja rohkaista pita-
maan etapaivia.

Oikopolut aiheisiin >>

Nakyvaksi tekeminen Keskeytysten hallinta
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Esimiehen ei tarvitse kuitenkaan olla ajatustenlukija. On tar-
keaa antaa tyontekijoille viesti, etta ajankayttoon liittyvista
asioista ja muista tarpeista voi aina tulla keskustelemaan.

Toiden tekemisen tapa seka suhde tyohon ja ajankayttoon
vaihtelevat yksiloiden valilla. Esimiehen tehtdva on koh-
della tyontekijoita oikeudenmukaisesti. Talla tarkoitetaan
esimerkiksi sitd, ettd tunnollisena pidetylta tyontekijalta
ei tule odottaa suurempaa panosta ja venymista kuin ren-
nommin asiat ottavalta, tai enemman aanta itsestaan pita-
valta kollegalta.

Esimies tukee asiantuntijan osaamisen paivittamista

Jatkuvasti kehittyva teknologia, tyovalineet ja tydymparis-
to asettavat uusia vaatimuksia tyontekijoille. Esimiehen on
varmistettava, ettd asiantuntijat osaavat hyédyntaa kay-
tettdvissa olevaa teknologiaa ja sopeuttaa ty6tadan muut-
tuvaan ymparistoon. Toimimaton teknologia tai puuttuvat
taidot hidastavat ja vaikeuttavat tyota. Jos asiantuntijan
tavoitteet jaavat toistuvasti saavuttamatta, on esimiehen
velvollisuus selvittdd, onko osaamisessa kehittamisaluei-
ta. Koko tehtavankuva voi myos olla eparealistinen, jolloin
aikaa tai resursseja tarvitaan yksinkertaisesti lisaa.

Osa asiantuntijoista saattaa upota tyohonsa niin, etta tyo-
rupeamista tulee kohtuuttoman pitkia ja lopulta tyonteki-
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Tyoyhteison ajanhallinnan keinoja (%)

Mahdollisuus etatydhon

Selkedt tyotehtavat ja tydnjako

Keskittymista helpottava tydymparistd

Hyva tiedonkulku yhteisista aikatauluista

Vuosikello

Tyontekoa tukevat kokouskdytannot

Esimiehen tuki ajanhallinnassa

Yhteiset tehtavalistat

Tekniset sovellukset kuten projektinhallintatyokalut
Ajankdyton pelisaannoista sopiminen
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Lahde: AikaJarjestys asiantuntijatydssa 2014-2016. Tyoterveyslaitos.

jan hyvinvointia uhkaavia. Esimiehen on syyta olla tarkkana
naiden tilanteiden varalta, rauhoittaa alaisten t6ita ja taata
lepo vapaa-ajalla. Esimies pitaa myos huolta siita, etteivat
ylitydt muutu tydyhteisdssa vallitsevaksi kaytannoksi.

Nopeaa reagoimista vaativissa tdissa prioriteettien ja
tyonjaon taytyy olla selkeitd. Alaisille on teroitetta-
va, milloin esimiehen tai johdon paatoksia ei voi jaada
odottamaan.
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Intressien yhdistaminen vaatii keskustelua

Monimutkaisissa toimintaymparistoissa erilaisten intressien
yhdistaminen suurimmaksi yhteiseksi hyodyksi vaatii jat-
kuvaa keskustelua ja joskus my6s omista tai oman yksikon
eduista hetkellista luopumista. Tilanteiden ja yhteisen edun
mahdollisimman kokonaisvaltainen hahmottaminen vaatii
jatkuvaa dialogia. Se ei ole helppoa ja vie aikaa, mutta ilman
keskustelua yhteison voimaa on vaikea hyodyntaa.
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1.3 TYONTEON YHTEISOT - OTTAKAA PRIORISOINTI
OSAKSI KAYTANTOJA

PRIORISOINTI kannattaa ottaa osaksi tydryhmien ja
verkostojen kaytantoja.

TYONTEKOA ja priorisointia edistaa, jos tyon
tavoitteet ja aikataulut ovat kaikille toimijoille
selvat.

TOIMIJOIDEN tulee olla sitoutuneita tavoitteisiin ja
toteuttamisen aikatauluihin.

PRIORISOINTIA HELPOTTAA, jos tyolle on pitkan
aikavalin vision lisaksi asetettu muutama keskivalin
tarkein prioriteetti.

KIIREEN KESKELLA priorisoitaessa on muistettava
asioiden tarkeys, ei vain kiireellisyys.

Priorisointi tyoryhmissa ja verkostoissa vaatii
kokonaisuuden hahmottamista

Asiantuntijaty6ta tehdaan usein tiimeissa, tydryhmissa ja
verkostoissa, joten niiden rooli on priorisoinnissa merkitta-

NAKYVAKSI
TEKEMINEN

PRIORISOINTI

va. Sujuva ja tuottava tyo tyoryhmissa ja verkostoissa edel-
lyttaa, etta

« tyon tavoitteet ja kriteerit ovat kaikille toimijoille selvat
jane on mieluiten yhdessa asetettu

« tehtdvat ja vastuualueet ovat mahdollisimman
tarkasti maaritellyt

+ toimijat ovat sitoutuneet tavoitteisiin ja niiden
toteutumisen aikatauluihin

+ muutoksia ja yllatyksia osataan odottaa ja niihin
reagoidaan joustavasti

+ kokonaisuudesta on yhteinen ymmarrys.
Nama seikat tukevat myds tydryhmissa ja verkostoissa teh-

tavan tyon priorisointia.

JARKEVA PRIORISOINTI tyéryhmissa ja verkostoissa
vaatii, etta toimijoilla on kasitys kokonaisuudesta ja
tavoitteiden toteutumisen aikajanteista.

KESKEYTYSTEN
HALLINTA

ESIMIES

Priorisointi

ORGANISAATIO

TYONTEON YHTEISOT

ASIANTUNTIJA

<< Takaisin etusivulle

”Jos alun perin tiedetddn hyvin tarkkaan se,

mitd halutaan, niin projekti on toteutettavissa
aikataulussa. Mutta jos on sen tyyppinen projekti,
mitd esimerkiksi IT-projektit nykyddn hyvin pitkdlle
ovat, ettd ei ole taysin selvilld se, mité halutaan,
niin silloin aikataulut helposti mdttdvdt.”

Erityisesti verkostoissa tehtavaa tyota monimutkaistaa se,
etta toimijoiden on ymmarrettava, kuinka verkostot linkit-
tyvat. Heidan on myos huomioitava linkittymisen enna-
koimattomuutta lisaava vaikutus tyon aikatauluihin. Tama
lisaa tarvetta nopealle reagoinnille ja joustavuudelle - ja
samalla rutiininomaiselle priorisoinnille.

Priorisointi rutiiniksi myos tyoryhmissa
ja verkostoissa

Priorisointi kannattaa ottaa osaksi tydryhmien ja verkosto-
jen kaytantoja. Mitd harvemmin asioita asetetaan tarkeys-
jarjestykseen, sita enemman pitaa tukeutua ennusteisiin ja
arvauksiin. Rutiininomaisen priorisoinnin merkitys koros-

Oikopolut aiheisiin >>
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”On paljon tyétd, mitd tehdddn isommassa
porukassa, ja se on aina niin monen henkilon
aikatauluista kiinni. Jos prosessin aloittaisi vahdn
aikaisemmin, olisi helpompi lOoytdd yhteistd
tyoskentelyaikaa.”

tuu, mitd enemman toimintaymparistossa tapahtuu muu-
toksia ja mita ennakoimattomampaa ty6 on.

Toiden asettaminen tarkeysjarjestykseen kannattaa
ottaa tavaksi esimerkiksi saanndllisissa pikapalavereissa
(ks. lisaa sivu 24.). Esimerkiksi tehtavataulu (ks. lisda sivu 17.),
johon kootaan suunnitellut, tyon alla olevat ja valmiit tehta-
vat sekd niiden tekijat voi helpottaa tydoryhmassa tehtavan
tyon priorisointia. Tyonjako, téiden eteneminen ja tehtavien
prioriteetit selkiytyvat tehtavataulun avulla.

PRIORISOINTI NAKYVAKSI

TEKEMINEN

Pitkan aikavalin vision lisdksi keskivalin prioriteetit

Suunnitelmiin tulee usein muutoksia tyon edetessa, tie-
don karttuessa ja tilanteiden muuttuessa. Suunnittelu ei
olekaan tulevaisuuden ennustamista, vaan sen tarkoituk-
sena on luoda jaettu ymmarrys tyon kokonaisuudesta tyo-
ryhman tai verkoston jasenten kesken ja asettaa yhtei-
set tavoitteet. Priorisointi tehddan naiden tavoitteiden ja
taman prosessin pohjalta.

Priorisointia helpottaa, jos tyolle on pitkan aikavalin vision
lisaksi asetettu muutama keskivalin tarkein prioriteetti.
Naista johdetaan lyhyen aikavalin prioriteetit, joiden avulla
reagoidaan muuttuviin tilanteisiin ja resursseihin.

Kiireen keskella priorisoitaessa kannattaa miettia asioiden
tarkeytta, ei ainoastaan niiden kiireellisyytta. Yksi tapa pri-
orisoida on luokitella tehtavat eri luokkiin kiireellisyyden ja
tarkeyden mukaan (ks. lisda sivu 11).
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1.4 ASIANTUNTIJA - RAJAA TYOSI PRIORISOIMALLA

ASIANTUNTIJAN TYON priorisoinnin tulisi
syntya esimiehen tuella, yhteisen paatoksen
tuloksena. Priorisointi perustuu organisaation
tarkeysjarjestykseen.

TYON RAJOJEN maarittdminen ja priorisointi
edellyttavat ymmarrysta siita, mita kaikkea
tehtavankuvaan kuuluu ja mita kaikkea on
suunnitteilla.

PRIORISOINTIA VOI TEHDA monien tekijoiden
pohjalta. Kiireellisyys ei aina merkitse sita, etta asia
on tarkea.

ON MAHDOLLISTA keskittya vain muutamaan
kokonaisuuteen kerrallaan.

KONKREETTISTEN TEHTAVIEN kirjaaminen helpottaa
toimeen tarttumista.

ON HYVAKSYTTAVA, etta priorisointi on myos
luopumista ja kyseenalaistamista.

Yksittdisen asiantuntijan tehtdvien priorisoinnin ei tulisi
olla vain asiantuntijan vastuulla. Ideaalitilanteessa se syn-
tyy yhteisen paatoksen tuloksena esimiehen ohjauksessa.

PRIORISOINTI NAKYVAKSI

TEKEMINEN

Tarkeaa on sovittaa yhteen organisaation tarpeet ja yksilon
mahdollisuudet ja toiveet. Tavoitteena on tehtavankuva,
johon liittyva tyd on priorisoitu niin, ettd mahdollisimman
suuri osa tyOajasta kuluu organisaation strategian kannalta
olennaisiin asioihin (ks. Kuuden ruudun menetelmais. 4).

Maarita tyosi rajat - priorisointi on myos luopumista
ja kyseenalaistamista

Asiantuntijan tyo edellyttaa lahes paivittaista priorisointia,
vaikka raamit tehtavien tarkeysjarjestykselle olisivat yhdes-
sa laaditut. Kyky priorisoida on keskeinen itsen johtamisen
taito, jonka avulla asetetaan rajoja tydmaaralle ja -ajalle.

Priorisointi edellyttda, etta tietdd mitka asiat tulee laittaa
tarkeysjarjestykseen. Kuulostaa itsestaanselvyydelta, mut-
ta tehtavien haltuun ottaminen ei valttamatta ole help-
poa kompleksisessa tietotydssa. Sita voi edistad seuraavat
askeleet:

1) Kirjoita ylos kaikki huomiotasi vaativat kaynnissa ja
suunnitelmissa olevat hankkeet tai tyokokonaisuudet.
Syventymalla koko tehtavakenttaasi tutustut parem-
min siihen, mita olet tekemassa. Mieti seuraavia kysy-
myksia: Mika tama tehtava on? Mita siita seuraa? Mika
on sen paras mahdollinen lopputulos? Ja ennen kaik-
kea: Miksi tama tehtava on tarkea?

KESKEYTYSTEN
HALLINTA
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"Kylléhdn tarve jdsentdd tydaikaa léhti siita
tunteesta, ettd ydintyolle ei jaényt aikaa,

ettd tdmd on aivan kaoottista, satunnaisiin
drsykkeisiin vastaamista. Ei ollut mitéén
prioriteettijdrjestystd siitd, mitd kuuluu tehda ja
mikad asia on tarkedmpi kuin toinen.”

2) Pyri hahmottamaan, mika on tyosi ydinta. Miellekartan
piirtaminen vastuualueistasi voi auttaa.

3) Tarkastele tehtavakenttaasi kriittisesti ja mieti, onko
jotain, mita voi jattaa pois. Jos esimerkiksi havaitset,
ettd tyota on yksinkertaisesti liikaa, jotta sen voisi hoi-
taa menestyksekkaasti tai tehtavien tavoitteet ovat ris-
tiriidassa, ota asia puheeksi esimiehesi kanssa ja pyri
jarkeistamaan toimenkuvaasi.

Aseta sitten jaljelle jaaneet tehtavat ja vastuualueet tar-
keysjarjestykseen. Priorisointia voi tehda monien teki-
joiden pohjalta: esimerkiksi asioiden merkittavyyden,
kiireellisyyden tai kiinnostavuuden nakokulmasta. Voi
myos olla itsestdaan selvaa, etta asiakkaisiin liittyva tyo on
aina etusijalla.

Oikopolut aiheisiin >>
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1. PRIORISOINTI KIRKASTAA YDINTEHTAVAT

<< Takaisin etusivulle

-

Yksi tapa priorisoida on luokitella tehtavat neljaan luok-
kaan kiireellisyyden ja tarkeyden mukaan:

kiireelliset ja tarkeat tehtavat

kiireelliset ja ei niin tarkeat tehtavat

ei-kiireelliset mutta tarkeat tehtavat

ei-kiireelliset eivatka niin tarkeat tehtavat.

Menetelman etu on se, ettd se ohjaa pohtimaan myds asioi-
den merkittavyytta kiireellisyyden rinnalla. Priorisoidessa
on syyta olla tarkkana, ettei totu asettamaan tarkeaksi sita,
mika on mielekasta, helppoa tai nopeaa vaan mieluummin
sen, mika voisi ajan mittaan olla tarkeaa.

Merkitse lopuksi, mitkd hankkeistasi ja vastuualueistasi
ovat kriittisimpid. Huomioi, etta on realistista keskittya vain
muutamaan keskeiseen kokonaisuuteen.

Priorisoidessa saattaa joutua kieltdytymaéan, kyseenalais-
tamaan ja luopumaan. Tama tekee siita vaikeaa. Luo-
pumiseen saattaa liittya esimerkiksi pelko ”“aanivallan
menettamisesta” tyopaikalla tai verkostoissa. Vaikutus-
mahdollisuutensa turvaa kuitenkin parhaiten tekemalla
laadukasta tyota, ei hajottamalla itsedan liikaa.

Ei-kiireellinen

rilin

Kiireellinen

Tarkea

Ei-tarkea

Konkreettisten toimien kirjaaminen helpottaa
tyohon tarttumista

Kun olet kerénnyt ja karsinut kaikki huomiotasi vaativat hank-
keet ja tehtavat ja asettanut ne tarkeysjarjestykseen, maarit-
tele seuraavaksi ensimmainen konkreettinen toimi, jolla edis-
tat kutakin prioriteettihankettasi. Sen sijaan, etta kirjaisit ylos
esimerkiksi sanan "hankehakemus”, tee merkinta "viimeistele
ja laheta hankehakemus”. Valitse sitten seuraavista:

1) Suorita tehtava, jos sen voi tehda alle kahdessa
minuutissa.

2) Delegoitehtava, jos et ole oikea henkild sen
tekemiseen.

w
-~

Merkitse tehtava myohemmin suoritettavaksi. Doku-
mentoi vaadittavat toimet joko kalenteriin tai "tee seu-
raavaksi” -listalle.

Kerralla voi keskittya vain muutamaan
kokonaisuuteen

Valitse jokaiselle paivalle ja viikolle 1-3 tarkeinta tehtavaa,
jotka haluat saada valmiiksi. Paivan tyot kannattaa aloit-
taa keskittymalla johonkin niista. Kalenteriin on hyva varata
myos tyhjaa aikaa joustovarana dkillisille tarkeille tehtaville.

Priorisointia on myds armollinen suhtautuminen omaan
tyohon ja perfektionismista irti pyristeleminen. Myds
oman rajallisuutensa myéntaminen auttaa. On valittava
tarkeimmat tehtdvat, joihin aika riittaa. Omaa suoritusky-
kydan ei tule yliarvioida, vaan rehellisyys palkitsee tassa-
kin asiassa.

"Itselleen taytyy mddritella tyohon jokin raja ja
kayda itsensd kanssa keskustelua, liikutaanko
edelleen turvallisilla vesilld.”

PRIORISOINTI NAKYVAKSI

TEKEMINEN
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2. TYON NAKYVAKSI TEKEMINEN AUTTAA ENNAKOIMAAN

<< Takaisin etusivulle

2.1 ORGANISAATIO - PROSESSIT NAKYVIKSI JA
AIKABUDJETOINTI TAVAKSI

TYON AVOIMUUS ja prosessien lapinakyvyys
korostuvat, kun tyo ja sidokset monimutkaistuvat.

TAVOITTEENA on tehda tyosta mahdollisimman
nakyvaa ja ennustettavaa, eli tunnistaa ja kuvata
prosessit ja niiden kesto.

AIKABUDJETOINTI auttaa hahmottamaan, ovatko
kaynnissa ja suunnitelmissa olevien hankkeiden
aikataulut realistisella pohjalla.

NOPEUDEN LISAAMINEN ei aina lisada tehokkuutta.

LIIALLISEN MONIAJON vahentaminen tekee tyota ja
sen ongelmakohtia nakyviksi ja auttaa [6ytamaan
arvokkaat asiat.

TYOAJAN MAARALLISEN TARKKAILUN sijaan
organisaation huomion pitaisi siirtya siihen, miten
tyoaika kaytetaan laadullisesti.

Tyon avoimuus ja prosessien lapinakyvyys korostuvat,
kun tyon sidokset monimutkaistuvat ja tyd on aiempaa
ennakoimattomampaa. Tyontekija on oman tydproses-

sinsa paras asiantuntija ja kehittdja. Avoin, lapinakyva tyo
edellyttaa aktiivista ja osallistavaa vuorovaikutusta, jos-
sa asiantuntijoiden kokemus hyddynnetddan prosessien
tunnistamisessa.

Yha tarkedmpaa on jakaa tyota koskevaa tietoa tehokkaas-
ti ja oikea-aikaisesti. Esimerkiksi sosiaalinen media ja orga-
nisaatioymparistossa sisdisen viestinnan keinot tarjoavat
aiempaa enemman mahdollisuuksia jakaa tietoa, osallis-
taa eri toimijoita ja lisata tyon lapinakyvyytta.

Prosessien ja niiden keston tunnistaminen sekda muutok-
sista tiedottaminen auttavat yhteisten prioriteettien maa-
rittelyssa ja luovat edellytykset muodostaa realistisia
aikatauluja.

Aikabudjetointi tavaksi

Aikatauluista tehdaan helposti liian tiukkoja ja tyonkuvis-
ta liian laajoja. Nain on etenkin, jos paatoksia tekevat hen-
kilot, jotka eivat ole tehneet niihin liittyvia konkreettisia
tehtdvia. Tasta voi seurata ylikuormitusta ja projekteja tai
tehtavia, jotka kasautuvat "normaalin” tyon paalle ja saat-
tavat jopa haitata ydintoimintojen suorittamista.

Tilannetta voi parhaiten ehkaista kuulemalla mahdolli-
simman monia projekteihin osallistuvia, jotta keskeiset

"Aikataulut tulevat vdhdn pddille liimattuina
projekteihin ilman, ettd on mietitty, mitd asian
kunnollinen ldpivieminen vie. Témda on myos
vdhan toimintakulttuurikysymys yrityksissd. Eli
aikataulutetaan liian tiukasti.”

tyoprosessit ja niihin kuluva aika pystytaan riittavalla
tarkkuudella kuvaamaan ja tunnistamaan. Tavoitteena
on myos paikallistaa arvokkaat asiat seka osoittaa ja enna-
koida mahdollisia ongelmakohtia.

+ AIKABUDJETILLA tarkoitetaan sitd, etta kdynnistettavaa
tyokokonaisuutta tarkastellaan siitd nakokulmasta, kuin-
ka paljon tybaikaa ja johdon tai esimiestason ohjausta se
vaatii. TyOaika lisdksi kohdennetaan eri toimijoille. Aika-
budjettia tarkastellaan rinnakkain jo kdynnissa olevien
tyokokonaisuuksien aikabudjettien kanssa, jotta nah-
daan, onko uuden hankkeen toteutus realistista.

”On myos tdllaisia yliajan projekteja, joita ei ole
toivoakaan saada koskaan valmiiksi, vaan olen
tavallaan yksi ratas pitkdssd kehityskulussa, josta
ei ehkd koskaan tule valmista.”
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2. TYON NAKYVAKSI TEKEMINEN AUTTAA ENNAKOIMAAN

<< Takaisin etusivulle

-

Erilaisia teknisia sovelluksia, joiden avulla voi koordinoida
ja jakaa esimerkiksi eri projektien kalentereita, on olemas-
sa runsaasti. Niita on hyva kayttaa apuna aikabudjettia laa-
tiessa. Kannattaa huomioida, ettd uudet viestintdkeinot ja
sovellukset saattavat vaatia koulutusta.

Nopeuden lisddminen ei aina lisda tehokkuutta

Tyon tuottavuutta pyritddn usein lisdamaan prosesse-
ja nopeuttamalla. Ennen kuin nopeutta lisatdan, kannat-
taa varmistaa, ettd organisaatiossa ei tapahdu haitallis-
ta moniajoa (ks. sivu 4.) eli ettd organisaatio ei ole jakanut
resurssejaan liian ohuelti samanaikaisesti kdynnissa ole-
vien hankkeiden kesken.

Nopeuden lisdédminen voi pahentaa ongelmaa, jos resurs-
sit ovat jo valmiiksi ohuelti jaetut. Vauhdin hidastaminen,
moniajon vahentdaminen ja tyon mielekas jaksottaminen
helpottavat kokonaisuuksien hahmottamista. Samalla
nama toimet paljastavat mahdollisia pullonkauloja ja voi-
vat johtaa tuottavuuden lisdantymiseen.

Tyo6ajan seurannasta ajankayton arviointiin

Ty6 on sidottu aikaan ja siita saatava palkkio on aikape-
rusteista, mutta asiantuntijatydssa tyon tekemisen, tuo-
tosten ja ajan valinen suhde ei ole yksiselitteinen. Ajan-
kdyton nakokulmasta organisaation huomion pitaisi
siirtyd asiantuntijoiden ajankdyton valvonnasta koh-
ti ajankayton arviointia ja tyon vaikuttavuuden mittaa-
mista. Vahimmaisvaatimus tyéajan maarallisille mittareille
on, ettd ne kuvaavat sitd, missd maarin tyoaikaa kaytetaan
organisaation ydintehtavien edistamiseen. Tyboajan maaral-
lisen tarkkailun sijaan paljon merkittdvampaa on se, miten
tyOaika kaytetaan laadullisesti.

Tyon ja vapaa-ajan rajojen hamartyminen on johtanut
tyonantajan ja tyontekijan valisen luottamuksen korostu-
miseen. Tyon ja vapaa-ajan sekoittuminen ei ndy vain niin,
ettd tyota saatetaan toisinaan tehda vapaa-ajalla. Myos
yksityiseldman piiriin kuuluvien asioiden hoito voi valua
joskus tyoajalle. Tyon vaikuttavuudesta, ei niinkaan ajan-
kdyton valvonnasta, kiinnostunut organisaatio osoittaa
joustoa ja luottaa tyontekijoihinsd myos tassa suhteessa.
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<< Takaisin etusivulle

2. TYON NAKYVAKSI TEKEMINEN AUTTAA ENNAKOIMAAN >

2.2 ESIMIES - KANNUSTA KERTOMAAN
ONGELMISTA, LAATIKAA TILANNEKUVA

TYON VAIHEISTAMINEN ja prosessien kuvaaminen
paljastavat, millaisia ajallisia haasteita tyohon
liittyy.

TILANNEKUVA ja ongelmien luonne hahmottuvat,
kun prosessiin osallistuvia kuullaan esimiehen
johdolla.

VISUAALISET TILANNEKUVAT helpottavat
kokonaisuuden hahmottamista. Ne ovat sita
hyodyllisempia, mita kattavammin niihin on koottu
kaikki kokonaisuuteen vaikuttavat tekijat.

MYOS ONGELMAT kannattaa visualisoida.

ESIMIES VOI TUKEA asiantuntijan ajanhallintaa
ohjaamalla tyon vaiheistamiseen.

Selvita missa ollaan, mika on tavoite ja
mika tuottaa ongelmia

Esimiehen on helpompi puuttua tyon ja prosessien ongelma-
kohtiin ja aikatauluhaasteisiin, jos hanelld on kasitys siita,
kuinka tyon tulisi edeta ja kuinka se todellisuudessa etenee.
Tama edellyttaa sita, ettd esimies rohkaisee kertomaan tyon

etenemisesta ja sen ongelmista. Prosessien nakyvaksi teke-
minen osoittaa, miten ajalliset haasteet liittyvat

+ tempoon (tyon tahtiin)

« ajoitukseen (onko paallekkaisia tyotehtavia liikaa,
onko jonossa tekemattomia toita, ovatko aikataulut
liian tiukkoja, onko eri osapuolten aikataulujen

yhteensovittaminen ongelmallista)

« kestoon (tyopaivan venymiseen).

Haasteiden luonteen selvittdminen helpottaa ratkaisu-
jen etsimista. Prosessien avaaminen riittavalla tarkkuudel-
la edellyttaa niihin osallistuvien osallistamista. Aihealueen
asiantuntijat ovat parhaita henkil6ita selvittamaan ja jar-
keistamaan turhan mutkikkaita tyoprosesseja. Tilannekuva
tarkentuu, kun yhdessa tyéryhman kanssa pohditaan sita,
missa ollaan nyt, mika on tavoite ja mitka asiat tuotta-
vat ongelmia.

Ajalliset haasteet tyossa (%)

Usein jonossa tekemattomia toita
Liilan monta paallekkaista tyotehtavaa
Tyo sisaltaa tiukkoja aikatauluja

Tyot jakautuvat epétasaisesti ja tyot ruuhkautuvat

Eri osapuolten aikataulujen yhteensovittaminen
on usein ongelmallista

Tydpéivit venyvat usein

Tyotahti on liian kova

0 10 20

Lahde: AikaJérjestys asiantuntijatydssa 2014-2016.
Tyoterveyslaitos

Taysin samaa mielta

Ajoitus

Kesto
Tempo
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<< Takaisin etusivulle

Projektinhallintaty6kalu apuna paatoksenteossa

Hyva projektinhallintatydkalu voi olla merkittava apu paa-
toksenteossa. Hyva tyokalu auttaa jakamaan projektin hal-
littaviin osiin ja mahdollistaa viestinnan hankkeeseen osal-
listuvien valilla. Se auttaa myds seuraamaan tavoitteita,
aikataulua ja budjettia. Hyva tyokalu mahdollistaa myos
tiedon ja projektin etenemisen visualisoimisen. Saatu tieto
helpottaa puuttumista ongelmakohtiin, kuten pitkittynei-
siin tehtaviin ja alihyddynnettyihin resursseihin.

Tilannekuva helpottaa kokonaisuuden
hahmottamista

Jos kaytossa ei ole projektinhallintatyokaluja helpotta-
maan kokonaisuuden hahmottamista, auttaa siind myos
yksinkertainen tehtavataulu. Tauluun kootaan suunnitel-
lut, tyon alla olevat ja valmiit tehtavat sekd niiden teki-
jat (ks. lisaa sivu 17.). Tehtdvataulu on helppo tapa viestia
tilannekuva suurellekin joukolle ihmisia. Taulu voi nopeut-
taa palavereja, kun tilanteen yhteenvedon sijaan aikaa kay-
tetdan ongelmien ratkomiseen ja toimenpiteista sopimiseen.

Visualisoinnit ovat sita hyodyllisempia, mita kattavammin
niissa on kuvattu kaikki kokonaisuuteen vaikuttavat tekijat.
Ne helpottavat tiedon siirtymista yksildiden ja yksikéiden
valilla ja tukevat asiantuntijoiden itsendisen paatoksente-
on edellytyksia.

Koko tyoyhteiso hyotyy kun hairiot kasitelldan yhteisina ongelmina

Yhteisétason Ennakoimatto- Tilanteen

. tarkastelu
ongelman- mat tilanteet ja hairion
ratkaisu .ja hairiot | vEErER

haittaavat tyota yhdessa

Yksilotason Ennakoimattomat
ongelman- tilanteet ja hairiot
ratkaisu haittaavat tyota

Tilanteen pohtiminen
itsekseen, kollegan
konsultointi

Toimivista
Ratkaisujen Ratkaisujen ratkaisuista
etsiminen testaaminen syntyy yhteisia
kaytantoja

Yritys/onnistuminen
tilanteen
ratkaisuissa

Yksittdinen tyontekija oppii kokemuksen kautta, oppi ei valttamatta vility eteenpdin

Ongelmien visualisointi lisda lapinakyvyytta
Erityisesti ongelmat kannattaa visualisoida. Ongelmien
visualisointi auttaa paljastamaan prosessin pullonkau-
lat ja on apuna muutosten vaikutusten arvioinnissa. Tilan-
nekuvan eteen pysdahtyminen ja ongelmien ratkaiseminen
yhdessa on erityisen tarkeaa verkostoituneessa tydssa, jota
tehdaan yhteistyossa laajan joukon kesken.

Ohjaa asiantuntijaa vaiheistamaan tyo
ja hahmottamaan sen kokonaisuus

Myos yksittdinen asiantuntija hyotyy siita, ettd nakee tyonsa
kokonaisuutena. Tyon vaiheistaminen tekee kokonaisuuk-
sien hahmottamisesta helpompaa ja helpottaa aikatauluissa

pysymista. Seuraavilla kysymyksilla esimies voi auttaa uutta
projektia tai tehtavakokonaisuutta aloittavaa asiantuntijaa
vaiheistamaan tyonsa ja varautumaan yllatyksiin.

1. Mitka ovat tdman tyon tarkeimmat seikat?

2. Mitka ovat seuraavat toimenpiteesi? Mihin mennessa
niiden pitaisi olla tehtyina?

3. Mihinyllatyksiin on valmistauduttava?

4. Milloin aiot seuraavan kerran keskustella kanssani tyon
etenemisesta?

5. Kenen muun pitaisi tietaa suunnitelmista?
Miten viestit heille asioista?
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2.3 TYONTEON YHTEISOT - MAARITELKAA
TEHTAVAT, VALITAVOITTEET JA TAKARAJAT

PROJEKTIN TAI TYOKOKONAISUUDEN osatehtavat
kannattaa tunnistaa mahdollisimman tarkasti ja
tehtavat jakaa selkeasti.

DEADLINE jokaiselle osatehtavalle helpottaa
aikataulussa pysymista.

TEHTAVATAULU tukee tyoryhmassa tehtavan
tyon koordinoimista seka helpottaa tyonjakoa ja
kokonaisuuden hahmottamista.

TEHTAVATAULUA SUUNNITELTAESSA kannattaa
kuunnella kaikkia kayttajia. Sen paivittamiseen
tulee sitoutua, silla muuten sen hyoty jaa
vahaiseksi.

TEHTAVATAULU on hyva apuvaline tyosta
viestittdessa.

Deadline jokaiselle osatehtaville ryhdistaa projektia

My6s tyoryhmissa ja verkostoissa tyokokonaisuutta edis-
taa kaikkien osatehtavien mahdollisimman tarkka tunnis-
taminen ja niiden keston arviointi. Kun projektin vaatimat
tehtavat on tunnistettu, kannattaa ne jarjestaa tarkeyden

ja loogisen toteutusjarjestyksen mukaan. Tehtavat ja vas-
tuualueet on syyta jakaa mahdollisimman yksiselitteises-
ti. On hyva lisaksi varmistaa, etta tydnjako on kaikille selva.

Tehtavien maarittelyn lisaksi kannattaa maaritella myos vali-
tavoitteet ja takarajat osatehtavien valmistumiselle. Liian
usein projekteilla ja tydkokonaisuuksilla on vain niiden paat-
tymisen deadline. Osatehtdvien deadlinet lisadvat aikatau-
lussa pysymisen todennakdisyyttd ja helpottavat tyon etene-
misen seuraamista. Huolellinen tyéryhma tarkistaa, etta
kaikkien aktiviteettien valmistumiselle on takaraja.

Tehtdvataulu apuna kokonaisuuden ja aikataulujen
hahmottamisessa

Tehtavataulu on hyva tyékalu tydryhmassa tai -yhteisossa
tehtavan tyon koordinoimiseen. Taulun yksinkertainen idea
on, etta siihen kootaan suunnitellut, tyon alla olevat ja val-
miit tehtavat seka niiden tekijat.

Tehtdvataulun avulla voi tarkastella, miten tyo etenee ja
kuinka hyvin on onnistuttu pitkan ja lyhyen aikavalin priori-
teettien saavuttamisessa.

Tehtavataulun hyoty perustuu siihen, ettd se helpottaa
tyonjakoa ja kokonaisuuden hahmottamista tarjoamalla
visuaalisen tilannekuvan, joka on kaikkien muokattavissa.

Tehtavataulun avulla tyon eteneminen ja tydvaiheet tulevat
nakyviksi ja tyon lapinakyvyys parantuu.

Tehtdvataulu apuna tilannepalavereissa ja toita
jaettaessa

Fyysisend tyokaluna tehtdvataulu on hyva keskustelun
herattdja esimerkiksi suunnittelu- ja tilannepalavereissa.
Sahkoiset tehtavataulut toimivat etenkin silloin, kun tyota
tehdaan virtuaalisten yhteyksien varassa.

Tarkeaa on, ettd tehtavataulu on yhteisessa ja aktiivises-
sa kaytossa ja sita paivitetdaan saannodllisesti. Taulun hyoty
jaa rajalliseksi, jos vain osa sitoutuu sen kayttoon. Taulua
suunniteltaessa on hyva kuulla kaikkia sen kayttajia. Yhtei-
sesti pitaa paattaa esimerkiksi siita,

+ minkakokoisia tehtavia taululle viedaan

« mika on tehtdvien aikajanne

+ kuinka ja miten tekijat merkitdan

« kuinka usein taulua paivitetaan

+ kuka taulua paivittaa.
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Tehtavataulu apuna tyosta viestittdessa

Tehtavataulua voi kayttaa apuna myds silloin, kun halu-
taan viestia oman tyéryhman tyosta muille. Tehtavatau-
lu antaa kasityksen tyon laajuudesta, kokonaisuudesta ja
tyon intensiteetista.

Tehtavataulu voi myos toimia tekemattomien, ei-kiireellis-
ten toiden varantona, josta voi poimia tehtavan silloin, kun
on aikaa. Tehtavataulun etu on se, ettd se on yksinkertai-
nen verrattuna laajoihin projektinhallintamalleihin, jotka
voivat olla hyvin monimutkaisia.

Monimutkaisten kokonaisuuksien kohdalla tehtavatau-
lun kaytto vaatii harjoittelua. Saattaa vaatia jonkin verran
aikaa, ennen kuin taulusta oppii lukemaan oikeita asioita,
esimerkiksi hahmottamaan tyokuormitusta.

Tentava®
Tehté'vg g

Tehtévs e

Tehtivi K

Tehtava f {ehtaval

Tehtdvs 3

S Xe\\’@]é 1
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2.4 ASIANTUNTIJA - VAIHEISTA TYOSI JA
TARKASTELE AJANKAYTTOASI

TYON VAIHEISTAMINEN tekee sen etenemisesta
nakyvaa. Se edistaa ajanhallintaa ja
ennustettavuutta.

SELKEIDEN OSATEHTAVIEN maarittiminen viahentia
kuormitusta, koska kokonaisuutta ei tarvitse
jatkuvasti jasentaa mielessa.

OMAA AJANKAYTTOA tarkastelemalla saa
kokonaiskuvan tyosta.

OMAA TYOTA arvioimalla havaitsee onnistumiset,
takapakit ja etenemisen seka tunnistaa oman
tapansa tyoskennella.

Vaiheistamalla tyo tulee nakyvaksi

Asiantuntijatyossa voi olla vaikea hahmottaa téiden koko-
naisuuksia. Eri projekteihin liittyvid tehtavid saattaa kat-
keytya sahkoposteihin ja paperipinoihin tai niita voi loytya
post-it-lapuilta. Hankkeiden tavoitteiden kirkastaminen
on lahtokohta tyon kokonaisuuden hahmottamiselle.

Kun se mihin tahdatdaan on kirkkaasti mielessa, kannattaa
tavoitteeseen johtavat toimet pilkkoa osakokonaisuuksiin.

Tyon pilkkominen pienempiin osakokonaisuuksiin edistda
ajanhallintaa ja ennustettavuutta, silla yksittaisille tehtavil-
le on helpompi asettaa aikataulu kuin mittavalle projektil-
le. Vaiheistaminen edistda aikataulussa pysymista ja tyon
etenemisen seuraamista. Yksittdisten tehtavien valmiiksi
saaminen lisaksi palkitsee useammin.

Tyon vaiheistaminen tekee tyon etenemisesta nakyvaa. Se
auttaa kokonaisuuksien muistamista, koska niiden alku ja
loppu maarittyvat. Selkeiden osatehtavien maarittaminen
ja ylos kirjoittaminen vahentda kuormitusta, koska koko-
naisuutta ei tarvitse jatkuvasti yrittda jasentdaa mielessa.
Resursseja ei mydskaan tarvitse kuluttaa miettimalla, mita
tehda seuraavaksi.

Tehtdvidan voi jakaa myos tyéryhmatyohon suunnitellun
tehtavataulun (ks. sivu 17.) periaatteiden mukaisesti Teh-
tavat-, Tekeilld- ja Tehty-listoille. Tehtavat-listalta valitaan
pdivan tai viikon tarkeimmat tyot Tekeilla-listaan. Listojen
teossa voi kayttaa apuna sahkaisia, tehtavakorttien lajitte-
luun perustuvia projektinhallintasovelluksia, kuten Trelloa
tai Kanbanchia.

Samankaltaisten tehtavien tekeminen
kannattaa keskittaa

Samankaltaisten tehtavien tekeminen kannattaa mahdol-
lisuuksien mukaan keskittaa. Hyvin erilaisesta tehtavasta
toiseen siirtyminen vie energiaa ja hajauttaa keskittymista.
Samankaltaiset tehtavat kannattaa kerata tehtavalistoihin
niita yhdistavien kategorioiden alle.

Vaativan projektin loppusuoralla lykdtaan usein pienem-
pien tehtdvien tekemistd. Kannattaa kuitenkin aina vara-
ta hiukan aikaa juoksevien asioiden hoitoon. Jos tehtavat
kasautuvat pahasti, niitd on vaikea olla ajattelematta. Se
taas vie voimavaroja prioriteettitehtavilta.

Ajankayttoa tarkastelemalla saa
kokonaiskuvan tyosta

Oman ajankayton tarkastelu antaa mahdollisuuden arvi-
oida, kuluuko aika siihen mihin pitaisi ja onko tyon ja
vapaa-ajan suhde riittdva. Ajankdyton seuranta muo-
dostaa kuvan kokonaisuudesta, johon voi peilata omaa
tyomaaraansa ja jaksamistaan. Se antaa tietoa myds
esimerkiksi pohjaksi kehityskeskusteluun tai tyoterveys-
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huoltokaynnille, jos on tarvetta tarkastella jaksamisen ja
tyotehtavien valista yhteytta.

Oman tydssa ja vapaa-ajalla kdytetyn ajan seuraamiseen on
olemassa erilaisia sovelluksia, esimerkiksi Suomen Ekono-
mien Aikani-sovellus (lisdtietoa www.ekonomit.fi/aikani).
Aikani-sovelluksen avulla voi kirjata tydohon ja esimerkik-
si opintoihin, asiakasprojekteihin, vapaa-aikaan ja kotitoi-
hin kaytettya aikaa. Sovelluksen avulla saa koosteen siita,
miten paljon ja mita t6ita todellisuudessa tekee. Eri toitd ja
ajankayttotapoja voi arvioida ja kirjata myds sen perusteel-
la, kuinka hyvin niissa viihtyy.

Suunnittelu ja oman tyon arviointi

Oman tyon suunnittelu esimerkiksi tyoviikon alussa tai
pidemmalla aikavalilla jasentaa tyota ja luo siita kokonais-
kuvaa. Tyot harvoin etenevét taysin suunnitellusti, joten
suunnitellessa kannattaa jattaa tilaa muutoksille.

Myds tyopaivakirjan kirjoittaminen on tekniikka, joka tekee
tyota nakyvaksi ja auttaa hahmottamaan kokonaisuuksia.
Tyopaivakirja voi auttaa arvioimaan ajankayttoa erityisesti
uudessa tydssa ja uusissa tyotehtavissa.

Tarkeda on muistaa myos katsoa taaksepain ja arvioida
tyonsa tuloksia. Nain havaitsee saavutukset, onnistumiset
ja etenemisen - ja oppii virheistaan. Tasta syysta myos esi-
merkiksi tehtdvataulun (ks. lisda sivu 17) Tehty-sarake on
tarked ja voi antaa merkittavaa lisatietoa omasta tyosta.

VAIHE 1

”Se helpottaa, jos pdivid jakaa niin, ettd tekee
saman tyyppista tyétd pidemmdn aikaa.
Pystyy keskittymdn ja saa enemman aikaan.”
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3.1 ORGANISAATIO - TURVAA KESKITTYMISRAUHA

ASIANTUNTIJAN TUOTTAVUUS ja kyky keskittya
ovat vahvassa yhteydessa toisiinsa. Keskeytysten
hallinta on siksi myds organisaation edun
mukaista.

JOUSTAVAT TYONTEON MUODOT (mm. etatyo)
turvaavat tyorauhaa.

TILARATKAISUILLA luodaan keskittymisen
mahdollistavia paikkoja ja ohjataan yhteistyohon.

MAHDOLLISIMMAN TARKOITUKSENMUKAINEN
TEKNOLOGIA ja yhteisesti sovitut pelisaannot
vahentavat digikuormitusta ja turvaavat
keskittymista.

KALENTERIA HIOMALLA Vvoi poistaa
organisaatiotason aikasyoppdja.

Tyoymparisto vaikuttaa asiantuntijan tyon
tuottavuuteen

Keskeytykset, katkokset ja tehtdvasta toiseen siirtyminen
kuuluvat asiantuntijatyohon. Liialliset keskeytykset kuiten-
kin haittaavat tyota. Ne lisdavat virheita ja hidastavat suori-
tusta. Keskeytykset hankaloittavat erityisesti monimutkais-
ten tehtavien suorittamista. Tuottavuus ja kyky keskittya

ovat vahvassa yhteydessa toisiinsa etenkin asiantunti-
jatyossa. Keskeytysten hallinta ei ole siksi vain asiantunti-
jan asia vaan koko organisaation edun mukaista.

Joustavat tyonteon mahdollisuudet
turvaavat tyorauhaa

Organisaatio voi turvata keskittymisen mahdollistavaa ty6-
rauhaa ottamalla kayttdon etatyon ja muut joustavat tyon-
teon muodot. Tyonteon tehokkuuden ndakokulmasta on
parempi joustaa positiivisella tavalla ja paastaa irti val-
vonta-ajattelusta. Luottamuksen merkitys tyopaikoilla
korostuu, kun tyon tekemisen paikka ja aika vaihtelevat.

Aika ja tyonteon rytmi on hyva ottaa huomioon tilaratkai-
suissa. Hiljaiset tilat ja erilliset neuvotteluhuoneet auttavat
keskittymaan. Tyoympadriston pitdisi tarjota myos tila tyon
lomassa virkistaytymiseen.

Yhteistyo luo tyolle lisdarvoa. Tyota tehddankin yha har-
vemmin taysin yksin. Keskittymisen mahdollistavien tilojen
lisaksi tulisi olla riittavasti fyysisia ja virtuaalisia tiloja, jot-
ka ohjaavat yksiloita ja eri osastoja tekemaan yhteistyota.

Keskittymista turvaa organisaation kulttuuri, joka rohkai-
see rauhoitetun ajan jarjestamiseen. Keskustelu ja asian-
tuntijoiden toiveiden kuunteleminen auttavat loytamaan

“Onhan se kylld vdhdn hassua, ettd laki
kieltad, ettei saa ajaa autoa ja puhua samalla
kénnykkddn, vaikka samanlaisia suorituksia
vaaditaan tyopaikoilla. HS 25.1.2015.”

kullekin organisaatiolle sopivat ratkaisut, jotka ottavat
huomioon juuri siella tehtavan tyon rytmin.

Kalenterin kaytto aikasyoppdjen eliminointiin

Organisaatiotasolla keskeytyksia voi vahentaa kayttamal-
la kalenteria aikasyoppdjen eliminointiin. Kalenterin avulla
voi tunnistaa kokoukset, jotka eivat ole ydintoiminnan kan-
nalta oleellisia tai joita pidetdan vain tavan vuoksi. Ajan-
kdyton tehostamisen kannalta on hyodyllista tunnistaa,
mitka kokoukset ovat

« tiedonantoa varten
+ eriosastojen yhteistyota varten
+ etenemisen seurantaan

« paatoksentekoa varten.
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Tiedonantoa varten kokouksia ei tarvitse valttamatta jar-
jestaa. Aikaa saastyy, jos tiedon valittaa esimerkiksi intra-
netissa tai ryhmaviestipalvelulla. Laajaa sahkopostijakelua
kannattaa valttaa. Pikapalaverit ovat puolestaan tehokas
tapa seurata hankkeiden etenemista (ks. sivu 24.).

Virtuaalinen tyonteko, verkkotapaamiset ja etatyo vahen-
tavat luonnollisia kohtaamisia, jotka ovat tarkeita yhteis-
hengen ja uusien ideoiden synnyttamiseksi. Kokoukset,
joissa syntyy vuorovaikutusta esimerkiksi eri osastojen
valilla, kannattaa siksi priorisoida. Samoin kannattaa pri-
orisoida kokoukset, jotka on kutsuttu koolle paatdksente-
koa varten.

Tarkoituksenmukainen teknologia ja pelisadnnot
vahentavat digikuormitusta

Tyota tehddaan yha useammin virtuaalisesti ja virtuaalisissa
verkostoissa. Kehittyva teknologia yhtaaltd tehostaa tyota
mutta myds haastaa tuottavuuden. Viestintateknologian

aiheuttaman kuormituksen suurin uhri voi olla tyonteki-
jan kyky keskittya. Valttaakseen digidhkya organisaation
kannattaa kysya, mitkad ovat parhaat ja tarkoituksen-
mukaisimmat tyokalut, jotka edistavat sen ydintehta-
via. Liika teknologia ei edista tuottavuutta.

Monen viestintdkanavan tehokas ja tuottava kayttdminen
vaatii toimivia laitteita ja osaavaa henkilokuntaa. Organi-
saatio voi vahentda digikuormitusta varmistamalla, etta
tyontekijoilla on valmiudet valineiden kayttoon ja etta tek-
nologia toimii.

Yhdessa sovitut pelisdaannot esimerkiksi siita, kuinka
nopeasti sahkopostiin pitda vastata, auttavat luomaan
tyolle rajoja, jotka edistavat tydhyvinvointia ja tydon mielek-
kyytta. Teknologia mahdollistaa ylinopeudella ajamisen,
mutta pelisdannot pitavat vauhtia kurissa. Hiljentdminen
edistaa keskittymista ja lopulta vauhdittaa tyota.

Havaintoja asiantuntijatyosta

Asiantuntijoista on
tybaikana jatkuvasti
tavoitettavissa.

90%

Pyrkii reagoimaan
sahkoposteihin
valittdmasti.

Kohtaa ty0ssa
yllatyksid ja
ennakoimattomia
tehtavia.

78%

Joutuu usein
muuttamaan
suunnitelmaa.

Lahde: AikaJarjestys asiantuntijatydssd 2014-2016. TySterveyslaitos.
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3.2 ESIMIES - RATKOKAA KESKEYTYKSIA
AIHEUTTAVAT ONGELMAT YHDESSA

KESKEYTYSTEN HALLINNAN KANNALTA on térkeéé,
ettd esimies kannustaa ottamaan hairioita tuovat
ongelmat esille.

ONGELMIA kannattaa lahtea ratkomaan yhdessa. Se
ohjaa ajattelemaan, etta ne ovat prosessilahtoisia,
eivat henkilokohtaisia asioita.

AJATUSTEN JAKAMINEN keskeytyksia tuottavista
ongelmista ja mahdollisimman avoin, ”virhe on
mahdollisuus” -keskusteluilmapiiri voivat vahentaa
ajankdyton ongelmista koettavaa syyllisyytta.
Esimies voi omalla esimerkillaan edistaa tallaisen
ilmapiirin syntya.

YKSILOILLA on erilaiset valmiudet tulla toimeen
keskeytysten kanssa. Asiantuntijoiden
tyoskentelytyylin tunteminen auttaa esimiestyossa.

ESIMIES TARVITSEE itsekin keskittymisen
mahdollistavaa aikaa, joten sita edistavat tekniikat
kannattaa tuntea.

Ongelmien esiin nostaminen tarjoaa mahdollisuuden
l6ytaa niihin ratkaisut

Esimiehen tehtdvana on rohkaista ja ohjata keskittymista
edistavien menetelmien kayttoon (ks. lisda sivu 27.). Kes-
keytysten hallinnan kannalta on tarkeaa, etta esimies luo
kulttuuria, jossa on hyvaksyttavaa tulla keskustelemaan
ajankaytosta ja hairiotekijoista tyossa.

Keskeytyksia aiheuttavien ongelmien esiin nostaminen tar-
joaa mahdollisuuden l6ytaa niihin ratkaisut. Joskus ongel-
man visualisoiminen auttaa (ks. lisda sivu 15.). Keskeytyk-
sia aiheuttavan hairion voi esittaa kuvana kokouksessa tai
toimiston seinalla ja pyytda asiantuntijoita miettimaan sii-
hen yhdessa ratkaisua. Menetelma ohjaa ajattelemaan,
ettd ajankadyton ongelmat ovat prosessiasioita, joihin
voi yhdessa vaikuttaa. Ne eivat ole asiantuntijan henki-
lokohtainen murhe.

"Virhe on mahdollisuus” -ajattelu auttaa luomaan ilma-
piiria, jossa ajankayton ongelmista, henkilokohtaiseksi-
kin koetuista, puhutaan avoimesti. Tama saattaa vahentaa
niista koettua syyllisyytta. Esimies voi rohkaista muita jaka-
maan ongelmiaan esimerkiksi kertomalla omassa tyossaan
pulmallisiksi kokemistaan tilanteista.

“Viime maaliskuussa oli sellainen tilanne, ettd
rupesi tulemaan paljon ”salaa’; joka hairitsi yhden
homman tekemista. llmoitin pomolleni, etté nyt on
niin, ettd veddn kalenterini kiinni. Sinne ei kukaan
tee palaverivarauksia, joihin minulla ei oikeasti
ole aikaa, koska minun pitad pystyd keskittymaadn
tdhdn, mitd teen.”

Yksil6illa on erilaiset valmiudet sietaa keskeytyksia

Tietotyd on yksilollistanyt tydoloja. Tyontekijoilld voi olla
hyvin erilaiset valmiudet sietda keskeytyksia tyossaan. Esi-
merkiksi yksilon tietotekninen osaaminen vaikuttaa siihen,
kuinka paljon keskeytykset hidastavat hdanen ty6taan. Toi-
set my0s nauttivat kiihkeatempoisesta ja sirpaleisesta tyos-
ta, mutta jotkut kaipaavat enemman rauhaa tekemiseensa.
Esimiehen tyota helpottaa, jos han tuntee tyontekijoiden-
sa tavat tyoskennella. Talloin ajankdyttéa ja sen hallintaa
edistavia ratkaisuja voi arvioida ja suunnitella paremmin.

Tyon sujuvuutta edistdd myos, jos tyontekijoille annetaan
mahdollisuuksien mukaan vapaus harkita, minkalaisiin
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projekteihin he lahtevat mukaan. Jos tyon luonne tukee
omia vahvuuksia ja siihen on vahva sisdinen motivaatio,
kuormittuminen vahenee.

Keinoja esimiehen oman tydrauhan turvaamiseen

Jos esimiehen omat tyopaivat tuntuvat liian sirpaleisilta
eika keskittymiselle 16ydy aikaa, on syyta etsia keinoja, joil-

la ty6n hallinnan tuntua voi parantaa. Seuraavista voi olla Ylempi johto Esimies

apua: Kunnioittakaa aikaa. Hiljaiset huoneet ja Kannusta kertomaan keskittymista hairitse-
etatydmahdollisuus tukevat keskitty- vistd ongelmista. Puhukaa niista rohkeasti ja

+ “vastaanottokanavien” sulkeminen ajoittain mista. Muistakaa, ty6rauha parantaa ratkaiskaa ne yhdessa.

(esim. ovi, sahkoposti) tyon tuottavuutta.

« asioiden vastaanotto suunnitelmallisesti vain tiettyyn
aikaan

« kun on kiire, on tilanne ilmoitettava mahdollisimman
suoraan, ettei tyontekija koe tulevansa
vahatellyksi. Samalla antaa itselleen oikeutuksen
keskeytyksettomaan hetkeen.

Tyoryhmat ja tiimit Asiantuntijat
Kohtaamisissa alaisten kanssa on tarkeaa, etta silloin kun Luokaa ajankaytolle pelisaannot, kokeil- Palauta fokus oleelliseen. Kokeile sah-
on lasna, huomiota eivat vie muut seikat. Lasnaololla on kaa ”ei saa hairita” -signaaleja, jolloin ei kdposti- ja somepaastoa, jos tyo sallii. Ala
merkittava rooli ajanhallinnassa, silld se auttaa varmista- notkuta kollegan ovella. mieti ajankaytén ongelmia yksin, etsikaa

maan, etta olennainen tieto ei katoa. ratkaisuja esimiehen ja kollegoiden
kanssa.
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3.3 TYONTEON YHTEISOT - HALLITKAA
KESKEYTYKSIA KOORDINOIDUSTI

YHTEISET PELISAANNOT turvaavat
keskittymisrauhaa.

”El SAA HAIRITA” -signaalit varmistavat tyérauhan
kunnioituksen.

TAVOITTEENA ON, etta osa ty6ajasta on hiljaista
aikaa, jos tyon luonne sen mahdollistaa.

PIKAPALAVEREISSA reagoidaan muuttuviin
tilanteisiin ja ohjataan resursseja
tarkeysjarjestyksen mukaisiin toihin.

SAHKOPOSTI on merkittava stressin aiheuttaja,
joten yhteisesti sovitut pelisadannot vahentavat siita
aiheutuvaa kuormitusta.

Yhteiset kaytannot keskeytysten hallintaan helpottavat
tyoryhmissa tehtavan tyon organisointia seka tehostavat
tyon edistymista kokonaisuutena. Keskeytysten hallinnan
keinoja mietittdessa on hyva pitda mielessa, etta ulkopuo-
lelta tulevat hairiot voivat tuoda myos tarkeaa tyohon liit-

tyvaa tietoa. Tavoitteena on tasapaino tyon alla olevan
tehtavan hoidon ja keskeytysten tuoman lisatyon valilla.

Tyoryhmassa kannattaa sopia yhteiset pelisdannét siihen,
missa tilanteissa saa keskeyttaa toisen tyonteon. Tavoit-
teena on, etta tydajasta osa on hiljaista aikaa, jolloin ei
ole keskeytysten vietédvissa - niin pitkalle kuin tyon luon-
ne sen sallii. Yhteisesti sovitut ”ei saa hairita” -signaalit
varmistavat tyérauhan kunnioituksen. Kaytannoista kan-
nattaa tiedottaa tyoyhteisossa.

Pikapalavereissa reagoidaan muuttuviin tilanteisiin

Vaihtuvat tilanteet ja muuttuvat henkiloresurssit saattavat
aiheuttaa tarpeen muuttaa tyéryhman tai verkoston suun-
nitelmia nopeasti. Pikapalavereissa kartoitetaan kulloi-
nenkin tilanne ja ohjataan henkiloita tirkeysjarjestyk-
sen mukaisiin téihin. Tyon luonne ja rytmi maarittavat,
kuinka usein palavereja kannattaa jarjestaa.

Jos tyohon liittyy asiakaspalvelua, kannattaa asiakkai-
den yhteydenottojen kasittely mahdollisuuksien mukaan
keskittaa, silla se vapauttaa resursseja. Talloin asiakas-
palvelun tehtavat eivat jakaudu usealle asiantuntijalle
samanaikaisesti ja yhteydenotoista aiheutuvat keskey-

“Se menee kohteliaisuusperiaatteella, ettd

on kirjoittamaton tai ehkd jossain vaiheessa
ddneenkin lausuttu etiketti, jossa on keskeistd
toisten ja toisten tyon kunnioittaminen. Sitten
kun on sité yhteistd aikaa, niin siitékin pidetéddn
kiinni.”

tykset kuormittavat kollektiivisesti vihemman. Kiertava
asiakasvastaava on yksi tapa koordinoida asiakkaiden
yhteydenottoja.

Toimiva keskeytysten hallinta auttaa tekemaan tyosta mie-
lekasta ja sujuvaa. Toimintatavat eivat saa olla liian jaykkia,
vaan pelisaantdjen pitda mahdollistaa nopea reagointi ja
luontaisiin muutostarpeisiin sopeutuminen.

Sdhkopostietiketti

Sahkopostin kayttéon kannattaa kiinnittdd huomiota tyo-
ryhma- ja yhteisotasolla, sillda sahkoposti on merkittava
keskeytysten aiheuttaja. Esimerkiksi timan oppaan taus-
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talla olevan tutkimuksen aineiston asiantuntijoista 80 %
kertoi pyrkivansa reagoimaan saapuviin sahkoposteihin
valittdmasti. Nain siitdkin huolimatta, etta sahkopostin
intensiivinen kaytto lisda tutkitusti stressia ja vaikeut-
taa keskittymista.

Fokuskello

« SAHKOPOSTIEN lukeminen kannattaa mahdollisuuksien
mukaan keskittda vain tiettyyn aikaan.

«  YHTEISESTI SOVITUT saannot siitd, kuinka nopeasti
sahkoposteihin tulee vastata, vahentavat kuormitusta.

+  ERILAISET RYHMAVIESTIPALVELUT ovat hyva vaihtoehto
sahkopostiviestinnalle. Pitkia sahkopostijakeluja
kannattaa valttaa.

Tyoretriitit

Tyoretriitti on tyoyhteison "vetdytymis-” tai etatyopaiva,
jossa tyota tehdaan yhteisessa tilassa omiin tyotehtaviin
syventyen. TyOretriitissa tyoskentelyaika ja tauot voidaan
rytmittaa yhteisesti, esimerkiksi Pomodoro-tekniikan avul-
la Fokuskelloa hyédyntaen (ks. sivu 27.). Tyoretriitit sopivat
myos tyoryhmassa tehtavaan, syventymista vaativaan tyo-
hon. Tyoretriitti minimoi ulkopuoliset keskeytykset ja aut-

Aseta jakson pituus
1 O 25

Nollaa kaikki J

taa saavuttamaan tyolle asetetut tavoitteet.
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3.4 ASIANTUNTIJA - HARJOITTELE HALLITSEMAAN
KESKEYTYKSIA

LAADUKAS AJATTELUTYO edellyttaa aikaa ja tilaa
keskittya.

NOPEA tehtdvasta toiseen siirtyminen heikentaa
ongelmanratkaisukykya ja luovuutta.

ON YHTA TARKEAA hallita mielen sisaisia kuin
ulkoisiakin keskeytyksia.

ERITYISESTI SISAISTEN HAIRIOIDEN hallitseminen
vaatii harjoittelua.

ERILAISET TEKNIIKAT (kuten Pomodoro-menetelma)
auttavat hallitsemaan keskeytyksia.

Opi tunnistamaan keskeytyksiin johtavat arsykkeet

Asiantuntijan tarkein voimavara on laadukas ajattelutyo.
Se edellyttaa aikaa ja tilaa keskittya. Tyoymparisto tulvii
kuitenkin arsykkeita, jotka johtavat keskeytyksiin.

Asiantuntijan huomiosta kilpailevat sahkopostit, someka-
navien viestit, puhelin jne. Tama haastaa, silla aivot innos-
tuvat uutuuksista. Huomion varastaa helposti sahkopostin
kilahdus tai puhelimen naytélle ilmestyva twiitti. On osoi-

tettu, ettd esimerkiksi tietoisuus avaamattomasta sahko-
postista heikentda ongelmanratkaisukykya. Tietotulvan
keskella on lisdksi vaikeuksia erottaa triviaali tarkeasta,
ja tdma prosessointi vasyttaa. Jokainen sahkoposti, Face-
book-paivitys ja twiitti vie resursseja.

Keskeytamme usein myos itse itsemme. Sisdisesta keskey-
tyksestd on kyse silloin, kun tdrked tyétehtdva vaatii huo-
miotamme ja olosuhteet ovat sopivat sen tekemiseen,
mutta ajaudumme tekemaan toisarvoisia asioita. Esimer-
kiksi muut mielessa olevat tyo- tai kotiasiat johtavat hel-
posti sisaisiin keskeytyksiin.

On hyva muistaa, etta aina keskeytykset eivat ole huono
asia, vaan ne voivat tuoda myos tarkeaa tyohon liittyvaa
tietoa.

"Kyllahén tdmd on muuttunut ihan totaalisesti
sellaiseksi nopeaksi reagoinniksi, ja sitten isoja
kokonaisuuksia pitdisi pikavauhtia pystyd
hallitsemaan ja viemddn eteenpdin ilman, etté voi
jadada miettimddn sitd, miten se ja tuo vaikuttaa
eri asioihin.”

MONIAJAMINEN eli huomion vaihtaminen useiden
tehtavien valilla lyhyen ajan sisalla on haitallista.
Tehtavasta toiseen hyppaaminen vie paljon energiaa
ja heikentaa henkista suorituskykya.

Rasita mieltd mahdollisimman vahan

Ajan saa tehokkaasti kaytettya, kun se on jarjestetty niin,
ettd mieli rasittuu mahdollisimman vahan.

Moniajaminen ei mahdollista sellaista keskittynytta ajatte-
lutyota, jota ongelmanratkaisu ja luovuus edellyttavat. On
kuitenkin tilanteita, joissa voi tehda useaa asiaa yhta aikaa
ilman, etta tyon laatu karsii. Esimerkista kdy tyomatkan
kayttdminen tyoskentelyyn.

Asiat, joita sailyttaa vain mielessaan, aiheuttavat ylimaa-
raistd kuormitusta, silla resursseja kuluu muistamiseen.
Varmuus siita, ettd on ulkoistanut tehtavat muististaan kir-
joittamalla ne ylos, vapauttaa energiaa. Uudet ideat kan-
nattaa prosessoida mahdollisimman nopeasti, jotta ne
eivat katoaisi ja katsastaa ainakin kerran viikossa tekemat-
tomat tehtavat ja merkita kiireellisimmat.
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Muistilistoja voi tehda eri aika-akselilla (paiva, viikko, vuo-
si) ja eritasoisille toille (akuutit tyot, pienet tai suuret asiat,
aikaa vievat tyot). Apuna voi kayttaa sahkoisia sovelluksia
ja listojen pohjana vuosikelloa.

Omien toiden lisaksi myos yhteiset tyot voi olla toisinaan
hyva listata tai visualisoida (ks. lisda sivu 17.).

Tehottomuus ja innostuksen puute voivat johtua my®és sii-
ta, etta joutuu tekemaan liian monia paatoksia. Niita ovat
myos vahapatoisilta tuntuvat kysymykset, kuten vastatako
sahkopostiin nyt vai myéhemmin, kommentoidako Face-
book-paivitysta vai ei. Aivojen paatoksentekoverkosto ei
osaa priorisoida vaan vasyy.

Hairididen hallitseminen vaatii harjoittelua

Informaatio- ja arsyketulvan keskelld tyoskentelevan on
opeteltava keskittymdan ja tavoittelemaan kauempana
siintdvaa palkintoa. Rahoitushakemuksen tai tarjouksen
valmistuminen voi edellyttaa internetselaimen ja sahko-
postin sulkemista. Vaatii harjoittelua oppia hallitsemaan
yhta lailla mielen sisdisia kuin ulkoisiakin hairiotekijoita.

Etatyopaivat ja kalenterivarauksen tekeminen keskitty-
mista vaativalle tyolle auttavat, mutta eivat aina yksin rii-
ta. Seuraavat tekniikat voivat parantaa keskittymista:

«  POMODORO-MENETELMA, jossa on kyse siit4, etta
tyoskennelldadn esim. 25 minuutin jaksoissa ja pidetdan
sen jalkeen lyhyt tauko. Ennen ty6jaksoja listataan
tehtavat, jotka on tarkoitus saada aikaiseksi, ja
kuhunkin niista keskitytaan yhden tyojakson ajan.
Pomodoron idea on kaantaa vauhdilla etenevien
viisareiden aiheuttama paniikki tehokkaaksi tydajaksi.

«  FOKUSKELLO linkki (www.ttl.fi/ajanhallinta.fi) perustuu
Pomodoro-tekniikkaan. Sen kaytté madaltaa toimeen
tarttumisen kynnysta sen sijaan, etta asiantuntija
jahmettyisi odottamaan lahestyvaa deadlinea tai
napertelisi vahapatoisempien tehtavien parissa.

+ VIESTINTAKANAVIEN SULKEMINEN MAARAAJAKSI, jos tyon
luonne sen sallii.

+ SAHKOPOSTIVAPAIDEN péivien pitdminen, somepaasto.
+ SAHKOPOSTIVASTAAMISEN RAJOITTAMINEN tiettyihin

maarattyihin aikoihin ja automaattisen "Viestisi on
huomattu” -vastausviestin asentaminen.

TOIDEN SUUNNITTELU. Keskittymista vaativien
toiden ajoittaminen siihen aikaan paivasta, kun olet
vireimmillasi ja toimisto on hiljaisimmillaan.

HILJAISEEN TILAAN VETAYTYMINEN.

TYORETRIITIT eli sosiaaliset yksinpuurtamistilaisuudet,
joissa tehdadan yhteisella rytmilld omia projekteja
(ks. lisaa sivu 25.).

AJANKAYTTOON LIITTYVIEN HUOLIEN JAKAMINEN.
Ajankayton ongelmat kannattaa nostaa rohkeasti esille
esimiehen ja kollegoiden kanssa. Useimmat ongelmat
ovat jaettuja, ja niistd on turha kantaa yksin syyllisyytta.
On parempi etsia yhdessa ratkaisuja tai jakaa jo hyvaksi
havaittuja keinoja.

SISAISIA KESKEYTYKSIA vihentda, jos olet koonnut ja
kirjoittanut ylos kaikki huomiotasi vaativat asiat.
Ajatuksena on saada tyot pois mielestd, mutta ei
kadottaa niihin liittyvia mieleen tulleita yksityiskohtia.
Muuten keskittymista alkavat hairita asiat, joita yritat
pitaa mielessasi. Samasta syysta on hyodyllista tehda
kalenteriin merkintd saman tien, kun tieto uudesta
tilaisuudesta saapuu (tai kirjata tapaaminen heti
ylos ja siirtda kaikki uudet merkinnat yhdella kertaa
kalenteriin).
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Opettele keskittyminen tavaksi

Aseta tavoite Tunnista arsykkeet Tee tietoinen
paatos

Muualla tassa oppaassa on kuvattu sitd, kuinka ajankayton
ongelmat eivat ole vain yksilon, vaan koko organisaation
vastuulla. Aikaa kunnioittava organisaatio arvostaa asian-
tuntijan ajattelutyota. Yksittdainen asiantuntija voi parhai-
ten edistaa aikaa kunnioittavan kulttuurin syntymista nos-
tamalla yhteisesti kdsiteltdvaksi ongelmia, jotka haittaavat
keskittymista ja vievat aikaa ydintehtavien hoidolta.

Etsi mielihyvaa
keskittymisen
tuloksista

LOPUKSI

Tunne yhteenkuuluvuudesta, esimiehen tuki, mahdollisim-
man avoin tiedon jakaminen ja luottamus - ndma ovat esi-
merkkeja tekijoista, jotka vaikuttavat voimakkaimmin asi-
antuntijatyon tuottavuuteen. Ne kaikki ovat luonteeltaan
yhteisd6n tai vuorovaikutukseen liittyvia.

Aika, jos mika, on jaettua. Henkilostonsa hyvinvoinnista ja

Uusi tapa tyon tuottavuudesta kiinnostuneet organisaatiot pitavat
muodostuu huolta siita, ettd myods ajanhallinta on kaikkien vastuulla.
0000

“En mind yksin esimerkiksi priorisoi. Se
tehdddn yhdessd, joko talon sisdllé tai
yhteistyokumppaneiden kanssa, sillé vastuuta
taytyy jakaa.”

PRIORISOINTI NAKYVAKSI

TEKEMINEN

Oikopolut aiheisiin >>

Priorisointi Nakyvaksi tekeminen Keskeytysten hallinta
ORGANISAATIO P ORGANISAATIO P ORGANISAATIO P
ESIMIES » ESIMIES P ESIMIES »

TYONTEON YHTEISOT » TYONTEON YHTEISOT » TYONTEON YHTEISOT »

ASIANTUNTIJA P ASIANTUNTIJA p ASIANTUNTIJA D
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