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1. Johdanto

Uusi tydvuosi on pyorahtanyt taas kayntiin, ja lukuisat tyotehtavat pitadisi koota esimerkiksi
muistelemalla, pitdamalld kokouksia ja selaamalla sahkdposteja. Yleensd haasteena on [6ytaa itsed
koskevat olennaiset asiat ja tehtdvat isosta kokonaisuudesta ja saada ne jarjestykseen.

Ty6 on muuttanut selvasti luonnettaan. Ainainen kiire, jatkuvat keskeytykset, kokoukset ja muut
virikkeet pakottavat aivot toimimaan ympari vuorokauden rauhoittumatta. Kuitenkin
samanaikaisesti edellytetaan, etta ihminen pystyisi tekemaan tuottavaa ja tehokasta tyota
keskittyneesti. Olisikin hyva miettia, milla tavoin voisi valttaa niita asioita, jotka paivassa
katkaisevat tehokkaan, oikean ty6én tekemisen.

Koulumaailmassa kdytetddn termid TYORAUHA, jonka pitaisi olla perusoikeus myés tydpaikoilla.
Valitettavasti asia tuntuu taysin unohtuneen, ja seuraukset niin yritysten kuin tyontekijoiden
kannalta ovat nahtavissa. Tyohyvinvointi ja tyon tuottavuus heikkenevat.

Konkreettisia tapoja vahentaa ylimaaraisia hairidtekijoita olisi esimerkiksi vahentaa turhien
kokousten maaraa tai olla pitamatta niita lainkaan. Tiedon jakamiseen, keskusteluihin ja muuhun
sopimiseen on jo olemassa sahkdisia tydkaluja, esimerkiksi Cenno Softwaren web-pohjainen
tyonhallintajarjestelma (http://www.cennoapp.com). Ne vain pitdisi ottaa kayttoon.

Ty6paikoilla tulisikin miettia muun muassa seuraavia asioita:
e Keskitymmekd tydpaikoilla olennaisiin asioihin?

e Onko kukaan suunnitellut tydnkulkumme ja esimerkiksi tyotehtaviin liittyvan
kommunikoinnin vai onko se syntynyt pikemminkin sattumalta?

e Miksi hyvaksymme jatkuvat keskeytykset, esimerkiksi sahkdpostit?

e Pitdisiko tyoyhteisossa miettid, mika on tyon mielekkyyden ja tuottavuuden kannalta
jarkevin ratkaisu?

e Onko ratkaisu tdman kaltaisiin ongelmiin ollut jo pitkdan aivan kdasiemme ulottuvilla?
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YrityS Oy Kirjautuneena Janne Johtaja | Oma profili  Kirjaudu ulos Asetukset | Laskutus | Ohjeet

EY Yhteenveto [l -WAIE} Kalenteri  [@W Projektit 28 Henkilot Raportit Kaikkialta

Oma viikko Omat tehtavat

Projektit
D v % < Nimi Aloitus Lopetus Edistyminen Tila Projekti
#6324 + # Prosessien suunnittelu 20.07.2010 07.10.2010 2.0/5.0 (40%) Avoin w
Sisainen projekti | | Asiakasprojekti
#6954 + Poytakiria 13.08.2010 13.08.2010 0.0/10.0 (0%) Ratkaistu @
Projekti ———— 3
Sisainen projekti
#7492 Seminaarin yhteenvedon kirjoitus 02.10.2010 02.10.2010 0.0/0.0 (0%) Avoin g
Sisainen projekti [
Projekti 2
#7018 Ensimmainen kokous 05.01.2011 05.01.2011 0.0/0.0 (0%) Avoin w
Projekti 2  E————
#6895 Prosessien kehitys 29.07.2010  03.08.2010  0.0/10.0 (0%) Ratkaistu & Asiakasprojekti 2
Sisainen projekti  E— |

Kaikki projekdit

Tilapaivitys Asia Ajka

Kayttajat

m Janne Johtaja

Aktiviteetit Tiedotteet Tiina Tyo'ntekjja

\;| Janne Johtaja paivitti asian Povtakiria projektissa Projekti

j Janne Johtaja paivitti tilan Tiedoksi toimistolle etten ole tanaan tulossa vaan asiakkailla Kalle Kirjanpitaja

Tiina Tyo‘nlekua Tama ok Pekka Projektipaallikko

G2 Tiina Tyontekija kommentoi asian Asiakkaalle luonnos projektissa Asiakasprojekti

Timo Tyontekija
Tama on valmis lahetettavaksi
Nayta koko kommentti

Kaikki
© Janne Johtaja kommentoi asian Prosessien suunnittelu projektissa Sisdinen projekti

Tatd varten pitad tehdd vield muutoksia. Tassé vield muistinpanot edelleisestd palaverista
Névta koko kommentti

2i .lanne lohtaia naivitti asian tahtava 1 nraiektissa Proiekti

Tallaiset sahkoiset tyokalut mahdollistavat sen, etta keskusteluja ja omia tehtavia voi kayda
katsomassa itselle sopivana ajankohtana. Se, etta esimies, kollega tai asiakas jatkuvasti
keskeyttavat tyonteon, lisaa stressia, joka puolestaan huonontaa tyon tuottavuutta ja laatua.

Tyypillisesti projekteja on useita ja tehtavia kymmenittain paallekkain. Hyva tydskentelytapa
on kerata omat asiat ja tehtavat kootusti yhteen paikkaan, priorisoida ne ja tehda yhta
kerrallaan. Kun tehtavat on koottu yhteen paikkaan, myds yrityksen johto pystyy seuraamaan
(lapinakyvasti), mita tyontekijat tekevat, eika ole tarvetta keskeyttaa tyontekijoita
tiedustellakseen, mika on tilanne.

Sahkaisia tyokaluja kaytettdessa esimies voi kayttdaa aikansa isompien kokonaisuuksien
hallintaan yksityiskohtien sijaan. Se on my6s merkittava keskindisen LUOTTAMUKSEN osoitus;
kaikki hoitavat oman tyonsa ilman esimiehen jatkuvaa ndaennaiskontrollia.

2. Stressin aiheuttajat ja tulevaisuuden haasteet

Stressi kulminoituu yleensa yksityiskohtien, asioiden ja tehtavien pitdmiseen muistissa ja
hallinnassa. Ihmisen muistikapasiteetti on kuitenkin rajallinen, ja tilanne voi alkaa tuntua
kaoottiselta, jopa ahdistavalta. Sdhkoiset tyokalut tarjoavat paikan, jonne yksityiskohdat voi
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kerata JARJESTELMALLISESTI, ja myds muilla on tarvittava LAPINAKYVYYS toisten tekemiin
toihin. Toiden hallinta paranee huomattavasti, ja stressi vahenee.

Euroopan tydterveys- ja turvallisuusviraston raportissa on lista stressia aiheuttavista tyon
ominaisuuksista: http://osha.europa.eu/fi/publications/factsheets/8 . Raportin yhteenvedossa
listataankin merkittavimmat tulevaisuuden haasteet, joista erityisesti kolme lihavoitua ovat
sellaisia, jotka aiheuttavat vaatimuksia kehittaa uudenlaisia tapoja hallita tyota:

e kasvava ikdaantyvien tyontekijoiden maara

o etdtyo seka tieto- ja viestintatyokalujen lisdantynyt kaytto

e yrityksen henkiloston vihentaminen, toiden/palvelujen ulkoistaminen, alihankinta ja
kansainvalistyminen silta osin kuin ne saavat aikaan muutoksia tyéllistymisessa ja
tyonjaossa

e tyontekijoiden joustavuutta koskevat vaatimukset heidan maaransa, tehtaviensa seka
kykyjensa osalta

e kasvava osuus vdestOsta on tydssa palvelualalla

e jtseohjautuva tyo ja tiimityo

3. Mika tyossa motivoi?

Wikipediassa kuvataan tyon imua (work engagament), jolla tarkoitetaan myonteistd, tunne- ja
motivaatiotdyttymyksen tilaa. Siihen kuuluvat tarmokkuus (vigor), omistautuminen
(dedication) ja uppoutuminen (absorption). Tarmokkuus on kokemusta energisyydestd, halua
keskittya tyohon, sinnikkyytta ja ponnistelun halua myds vastoinkaymisten kohdatessa.
Omistautuminen on kokemuksia tyon merkityksellisyydestd, innokkuudesta, inspiraatiosta,
ylpeydesta ja haasteellisuudesta. Uppoutumista kuvaa syva keskittyneisyyden tila, tyohon
paneutuminen ja edellisistd koettu nautinto. Aika kuluu huomaamatta, ja irrottautuminen
tyosta voi tuntua vaikealta. (http://fi.wikipedia.org/wiki/Tyon_imu)

Ty0, jota ei koeta mielekkaaksi ja motivoivaksi, on my0s stressaavaa. Tyontekijoiden kannalta
perinteinen keppi ja porkkana -johtaminen ei ole toimiva malli. Yksi huonosti ja vaarin kaytetty
keino on eparealistinen aikataulu. Moni kuulee kunniansa ainoastaan sen takia, etta projekti ei
pysy aikataulussa, koska aikataulutusta ei ole mietitty, vaan se on eparealistinen. Liian tiukasta
aikataulusta ei kukaan motivoidu eika halua olla projektipdallikkona hankkeessa, jonka
toteutumiseen ei itsekaan usko. Joskus tilanne perinteisessa organisaatiossa voi olla lisdksi se,
ettd projektipaallikko yrittaa viimeiseen asti sdilyttda kasvonsa puhumalla alkuperdisen
aikataulun puolesta, vaikka siina ei pysytakaan. Lopussa syyllisiksi todetaan ne ihmiset, joilla ei
ole ollut mahdollisuutta vaikuttaa aikatauluihin ja tyémaaraan.

Olisi jarkevampaa, etta tyon tekijat voisivat maaritellad tyohon tarvittavan ajan ja tydmaarat.
Niiden perusteella voitaisiin paivittaa aikatauluja ja tyotehtavia. Talloin projektipaallikolla,
asiakkaalla ja muilla projektin jasenilla olisi reaaliaikainen nakyvyys tyon etenemiseen.

Aina on olemassa syy siihen, miksi projekti viivastyy. Syy tulisi avoimesti kertoa myds

asiakkaalle, silla asiakkaan kuuluu tietda, etta joku osa projektista viivastyy, ja sen takia
mahdollisesti koko projekti. Mita aiemmin asiakas tietaa viivastyksesta, sitd nopeammin

Taman teoksen kayttdoikeutta koskee Creative Commons Nimea-

Epikaupallinen 3.0 Muokkaamaton-lisenssi. Cenno™ on Cenno Software Oy:n rekisteréima
tavaramerkki.



http://osha.europa.eu/fi/publications/factsheets/8

cenn{}-

projects simply done

Cenno Software Oy Tekniikantie 12, 02150 Espoo

kyseinen asia voidaan ottaa huomioon. Tiedon panttaaminen ja alkuperaisesta aikataulusta
itsepintaisesti kiinni pitaminen aiheuttavat projektin viivastyessa asiakkaalle enemman haittaa
kuin se, ettad viivastymisen todellinen syy kerrotaan.

4. Sahkoposti hyvassa ja pahassa

Sahkoposti on erinomainen tyokalu tietyn tyyppisten asioiden hoitamiseen, mutta valitettavasti
sitd kdytetaan turhaan myos dokumenttien, tehtavien ja projektien hallintaan. Sdhkopostiviestit
myos keskeyttavat tarpeettomasti sivullisten tyon ja aiheuttavat ylimaaraista kohinaa.

Yhteisollinen media osana yrityksen arkea ckirjassa (http://www.yhteisollinenmedia.fi)
kuvataan sahkopostin luonnetta:

€ Sahkodpostin ldhettaminen perustuu vanhanaikaiseen ajatusmalliin, jossa viesti kulkee kahden
AKYAASY ONft ATt NE 0{ 2AY kefyhukana ugeimmiten gmetinant N2 2 S |
kuin kaksi ihmistd, joten olisi jarkevampaa jakaa tietoa projektin sisalla kaikkien nahden koko
tyoyhteisolle. Seka sahkoisessa etta perinteisessa viestinndssa on paljon tehottomuutta, jota ei

kuitenkaan kyseenalaisteta.

Moni varmasti tuntee tilanteen, jossa on osana pitkaa sahkopostiketjua, mutta asia kuuluu
vain murto-osalle sahkdpostin saaneista. Yleensa myo0s itse asia, joka lahti kahden ihmisen
valisesta sahkopostikeskustelusta, on muuttanut taysin muotoaan ja sitonut keskusteluun
tarpeettomasti sivullisia ihmisia.

Miksi ihmiset lisadvat henkil6ita sahkopostikeskusteluihin? Joillekin se on ehka tiedon
jakamista varmuudeksi, toisille kenties tapa dokumentoida ja nayttaa tekemisidaan. Syyt voivat
olla monet, mutta valitettavasti tyon tekemista se ei edista. Sahkopostin kohdentaminen
oikeille ihmisille ja liittdminen oikeaan kontekstiin lisdad tyon tehokkuutta ja vahentaa stressia.
Samalla motivaatiokin paranee.

Kayttaja 1 Kayttaja 1 |
' Kayttaja 2 |
PrOJekt| 1 Kayttaja 3 ‘
FIEIAKIT2 Jyoyhteiso 4
= Kayttajg 1 |
2 S i e o s
Tyoyhtelso 3 - kommunikaatio Kayttaja 2
Kayttaja 1 - aikataulu
- virstanpylvaat Kayttaja 3
Kayttaja 2 - tuntikirjaukset
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Sahkopostista poiketen erilaiset yhteisolliset tyokalut, esimerkiksi Cenno Softwaren web-
pohjainen tyonhallintajarjestelma (http://www.cennoapp.com), antavat valittoman ja
henkilokohtaisemman PALAUTTEEN keskusteluista ja asioista. Sdhkdposti on lisaksi hankala ja
tehoton tapa kerata HILJAISTA TIETOA, jota kertyy esimerkiksi puhelinkeskusteluissa ja
kaytavakokouksissa. Sahkodpostissa vastaanottajaryhman rajaaminen on haastavaa. Se ei
myo6skaan synnyta tyon ja projektien ohjattavuuden ja tekemisen kannalta tarvittavaa
RAKENNETTA eiko sido ihmisia riittavasti motivoidakseen henkilékohtaisesti.

5. Vdahenna stressia ja lisaa tyon tuottavuutta!

Tyopaikalla kannattaa sopia toimintatavoista ja sddnndistg, jotta tyon tehokkuus paranisi,
stressi vahenisi ja tydhyvinvointi lisddntyisi. Ainakin seuraaviin asioihin kannattaa
kiinnittad huomiota:

Ala keskeytd muiden tyota tarpeettomasti!

Rajaa kommunikaatiota ja kohdenna tietoa tietylle ryhmalle tai henkiléille.

Kirjaa asiat ja tyotehtdvat yhteen paikkaan sdhkdisesti ja priorisoi!

Valta turhien kokousten pitamista! Sahkoiset tyokalut korvaavat monta kokousta.

Kommunikoi avoimesti ja luota tyontekijoihisi!

o s W

Anna tyontekijoillesi mahdollisuus toteuttaa itsedaan. Tyontekijat ovat yrityksen
tarkein voimavara.

7. Hanki kunnollinen sdhkodinen tyokalu, joka tukee kaikkia ylld mainittuja kohtia!

Cenno tyonhallinnan tyokalu voi auttaa sinua ja tyoyhteisoasi seuraavilla
tavoilla:

¢ Tyonhallinta yksinkertaisesti, kdytannollisesti ja 1dpindkyvasti verkossa, sihkoépostilla
ja matkapuhelimella

e Projektit kaikkien nahtavilla
e Tyotapahtumien kerdaminen, jarjestdminen ja raportointi seka niista kommunikointi
e Ratkaisu sdhkopostikaaokseen ja dokumenttien pyorittimiseen

e Tehostaa tyonteon yhteisollisyytta ja tuottavuutta

Taman teoksen kayttdoikeutta koskee Creative Commons Nimea-

Epikaupallinen 3.0 Muokkaamaton-lisenssi. Cenno™ on Cenno Software Oy:n rekisteréima
tavaramerkki.




