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Ajankdyton hallinta on yksi tarkeimpid elamdnhallintaan ja itsensd johtamiseen liittyvid
taitoja. Ajankdyton hallinta ei ole tapa tydskennelld kovemmin ja pitempdén, vaan se on
keino toimia nokkelammin sekd saada ty6 tehtyd helpommin ja nopeammin. Ndin myds
vapaa-aikaa jda enemman.

Ajankdyton hallinnasta on kirjoitettu useita oppaita ja kurssit aiheesta ovat suosittuja.
Harvoin kuitenkaan puhutaan tiimin ajankdyton tehostamisesta, vaikka tyoOpaikoilla
puhutaan usein kuinka tdissd ei saa mitddn aikaiseksi, koko ajan tulee keskeytyksid,
kaikki aika menee palavereissa jne. Projektity6ni pddtavoitteena on selvittdd, milld
keinoilla ajankdyttdd voitaisiin tehostaa tiimitasolla.

Tyod jakaantuu kolmeen osaan. Kasittelen aluksi mitd ajankdyton hallinta, itsensa
johtaminen, tiimin tehokkuus ja organisaation kehittdminen tarkoittavat. Sen jdlkeen
esittelen ajanhallinnan yleisid periaatteita. Lopuksi késittelen miten ajankdytt6a voidaan
tehostaa tiimitasolla mm. hyvdlld suunnittelulla, tehokkailla palaverikdytdnnoilld ja
tiimikalentereilla.
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1 JOHDANTO

Ajankdyton hallinta on yksi tdrkeimpid henkilokohtaisia taitoja. Tédma taito on
opeteltavissa, mutta se ei tule helposti ja vaatii suurta itsekuria.

Yksilon ajankdyton hallinnasta jarjestetddn paljon koulutuksia ja tietoa on runsaasti
saatavilla. Olen itse havainnut ajankdytén hallinnan erityisen haastavaksi osa-alueeksi ja
vuoden 2012 aikana olen kokeillut erilaisia menetelmid ajankdytén hallintaan. Jo silla
padsee pitkélle, ettd suunnittelee ajankdytt6ddn ja priorisoi tehtdvid. Turhat menot
kannattaa karsia kalenterista pois ja erittdin tdrkedd osata sanoa “ei”. On mydos tarkeda
pitda asiat jarjestyksessd ja hyvin organisoituina. Kalenteriin voi vaikkapa varata aikaa
pelkdstddn suunnittelua ja organisointia varten. Mikdli tehtdvien valilld tulee
odotteluaikaa, sen voi kayttdd hyvdkseen vaikkapa sdhkodpostien lukemiseen. Kun
kaikki pienet tehtdvit hoitaa samantien edestd pois, niistd ei pddse kasaantumaan liian
suurta vuorta. Monen asian tekeminen samaan aikaan on todettu tehottomaksi, joten
kannattaa keskittyd vain yhteen asiaan kerrallaan. Sdhkdpostia ei tarvi vilkuilla koko
ajan, vaan riittdd jos sen purkaa vaikkapa kaksi kertaa pdivédssd. Esimerkkejd ndistd
ajankdyton tehostamisen nikseistd voisi jatkaa vaikka kuinka pitkalle.

Olen ihmetellyt miksi tiimien ajankdyton hallinnasta ei juurikaan puhuta. Monesti kylla
kuulee kommentteja siitd, ettd toissd ei saa mitddn aikaiseksi, koska keskeytyksia tulee
niin paljon ja kaikki tyOaika menee palavereissa. Mielestdni tiimin ajankdyton
tehostamisessa olisi valtava kehityspotentiaali. Tiimin tehokas ajankdytté auttaa tiimid
kehittdmadn tehokkuuttaan ja padsemddn asetettuihin tavoitteisiin, ja sitd kautta
taloudelliseen tehokkuuteen.

Projektityoni pédasiallinen tarkoitus tutkia miten tiimin ajankdytt6d voitaisiin tehostaa.
Tdssd voidaan hyodyntdd osaksi samoja menetelmid kuin yksilon ajankdyton
tehostamisessa, tosin sovellettuna tiimin tarpeisiin.



2 MAARITELMAT

2.1 Ajankaytoén hallinta

Wikipedia [1] antaa hyvan maarittelyn ajankdyton hallinnalle:

Time management is the act or process of planning and exercising conscious control
over the amount of time spent on specific activities, especially to increase effectiveness,
efficiency or productivity.

Time management may be aided by a range of skills, tools, and techniques used to
manage time when accomplishing specific tasks, projects and goals complying with a
due date. This set encompasses a wide scope of activities, and these include planning,
allocating, setting goals, delegation, analysis of time spent, monitoring, organizing,
scheduling, and prioritizing. Initially, time management referred to just business or
work activities, but eventually the term broadened to include personal activities as well.

2.2 Itsensa johtaminen

Ajankdyton hallintaa pidetdadn osana itsensd johtamista. Tiivistettynd voidaan sanoa, ettd
jokainen on oman eldménsd toimistusjohtaja. Pomopajan blogikirjoituksessa [2] on
hyvid mééritelmid itsensd johtamiseen:

Hyvd itsensd johtaja on ihminen, joka tuntee itsensd ja tietdd mitd haluaa. Hdn on
asettanut itselleen tavoitteita sekd pddmddrid, joihin hdn pyrkii eldmdnsd aikana.
Itsensd johtamisen taito lisdd eldmdn hallinnan tunnetta ja vdhentdd muun muassa
stressid. Asioiden ja ihmisten johtaminen voi olla vaikeaa tai Idhes mahdotonta, jos ei
osaa johtaa ensin itseddn. Itsensd johtamisessa on Kkyse jatkuvasta pddtdsten
tekemisestd ja kyvystd arvioida pdcitosten vaikutus tulevaan.

2.3 Tiimi

Tiimityd on nykyddn erittdin suosittu tyon organisointimuoto ja onkin vaikea edes
kuvitella yritystd, jossa ei toimittaisi tiimeissd. Ldhes kaikissa tyopaikkailmoituksissa
perddnkuulutetaan hyvia tiimi- ja ryhmaétyotaitoja.

Tiimien perustana on Koppisen ja Pollarin [3] mukaan vuorovaikutus ja yhteistyo:



6

Ryhmdin jdsenet ovat riippuvaisia toisistaan ja vuorovaikutuksessa toistensa kanssa.
Tiimi koostuu erilaisista yksiloistd, joilla on toisiaan tdydentdvid taitoja ja tietoja.
Tiimin jdsenet sovittavat yhteen ja tdydentdvdt toistensa ideoita ja ajatuksia. Tiimity6
edellyttdd selkedsti mddriteltyjd pddmddrid ja tavoitteita, joihin tiimi on sitoutunut.
Tiimin  jdsenet ovat yhteisvastuussa tuloksesta. Tiimity6hén kuuluu myos
yhteistoiminnan pelisddnnot.

Usein ty0eldméssa térmad siihen, ettd tiimi ei olekaan tiimi, vaan enemmaénkin ryhma.
Koppisen ja Pollarin [3] mukaan ryhmaéén patevét seuraavat asiat:

Ryhmdd ei kouluteta eikd sen jdsenid vaadita tydskentelemdcdn tehokkaasti yhdessd.
Ihmiset on jaettu ryhmiin puhtaasti hallinnollisista syistd, kuten tilankdytén
vaatimuksista, johtamisrakenteiden takia tai siitd syystd, ettd heille on ryhmdnd voitu
antaa jokin selked nimike. Heiddn ei tarvitse kommunikoida toistensa kanssa
paljoakaan, heiltd ei odoteta ryhmdpdidtoksid eikd heiddn ole pakko tulla hyvin toimeen
toistensa kanssa.

Vaikka tiimityd on nykydédn erittdin tavallista, tuntuu enenevdssd mddrin siltd ettd
tiimityon saralla olisi huomattavasti parantamisen varaa. Lehdon ja Sutelan [15]
tutkimuksen mukaan yhd harvempi tyontekijd on tyytyvdinen tiimimdiseen
tyoskentelyyn. Yksi syy tdhdn voi olla se, ettd monesti tiimeilld ole mahdollisuuksia
vaikuttaa itse toimintaansa ja tavoitteisiinsa. Myos nykyddn erittdind tavalliset
henkilokohtaiseen suoriutumiseen perustuvat palkitsemisjdrjestelmédt voivat vaikuttaa
negatiivisesti tiimityoskentelyyn.

2.4 Tiimin tehokkuus

Tiimin ajankdyton tehostaminen liittyy ldheisesti tiimin tehokkuuteen. Koska resurssien
lisddminen ei usein ole mahdollista eikd jarkevdd, on tdarkedmpaa kayttaa yksittdisen
tyontekijan ja tiimin voimavarat mahdollisimman tehokkaasti. Tiimin tehokas
ajankdyttd auttaa tiimid kehittdmdan tehokkuuttaan ja pddsemddn asetettuihin
tavoitteisiin, ja sitd kautta taloudelliseen tehokkuuteen.

Miten tiimitydn tehokkuus mitataan? Tehokkuudella voidaan tarkoittaa taloudellista
tehokkuutta tai tiimin jasenten omaa ndkemysta siitd, miten tehokasta tiimin toiminta on
ja miten tehokkaasti tiimi saavuttaa sille asetetut tavoitteet.

Hackman [4] médrittelee tiimin tehokkuuden kolmen eri kriteerin perusteella:
1. Suorituskyky: tiimi ylittda sille asetetut tavoitteet.
2. Asenteet: tiimin jdsenet ovat tyytyvdisid kuuluessaan tiimiin.

3. Sitoutuminen: tiimin jdsenten valinen yhteistyokyky on hyvalla tasolla.
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Hackmanin [4] mukaan tiimi voi toimia tehokkaasti, jos ndméa edelld mainitut kriteerit
tayttyvat. Miten tdllainen tiimi sitten saadaan muodostettua? Itse olen sitd mieltd, ettd
tiimin itseohjautuvuus auttaa huomattavasti Hackmanin [4] kriteerien toteutumiseen.
[tseohjautuvassa  tiimissd  vastuuta  siirretddn  esimiehiltd tiimin j&senille.
Itseohjautuvuuteen liittyy myds tiimin jdsenten sitoutuminen ja vastuunkanto.
Myohemmin késiteltdvdssda Scrum-viitekehyksessd toteutuvat mielestdni hyvin juuri
ndmad asiat ja varmasti tdimd on ollut yksi syy Scrumin suosioon. Itse olen huomannut,
ettd Scrum-viitekehyksen mukaan tydskentelevissd tiimeissd korostuu ldhes
poikkeuksetta tyontekijoiden tyytyvdisyys, sitoutuminen ja hyvd motivaatio.

2.5 Organisaation kehittaminen

Ajankdytdn tehostaminen organisaatiossa pitdisi tapahtua suunnitelmallisesti siten, ettd
kehitetdan jo olemassa olevia toimintoja. Miten tdmd pitdisi tehdd kdytdnnossa?
Laitetaan tyontekijat kurssille ja toivotaan ettd ajankdytto tehostuu automaattisesti? Vai
pitdisikd tehostaminen tulla enemmankin esimiestoiminnan kautta tiimin ja projektin
johtamisessa?

Honkanen [7] madrittelee organisaation kehittdmisen seuraavasti:

Organisaation  kehittdmiselld  (organization development, OD) tarkoitetaan
organisaation suunnitelmallista muutosta, jolla pyritddn kehittdmddn jo olemassa
olevia toimintoja. Organisaatioissa  muutosta tapahtuu ilman varsinaista
kehitystydtdkin toimintaympdriston muuttuessa, mutta tdlléin muutoksella ei ole selkeitd
tavoitteita. Organisaation kehittdmiselld pyritdcdn esimerkiksi tuottavuuden, laadun tai
tehokkuuden parantamiseen. Usein samalla pyritddn siirtymddn prosessi- tai
tiimiorganisaatioon.

Nykyddn liiketoimintaympdristd muuttuu erittdin nopeasti, joten jatkuva kehittdminen
on organisaatioille elintdrkedd. Kuitenkin kehittdminen on parhaimmillaan
tavoitteellista ja projektinomaista toimintaa. Ndilld kehitysprojekteilla yritykset
vastaavat  suurempiin  muutoshaasteisiin.  Normaalin ~ jatkuvasti  kehittyvdn
litketoiminnan ja kehitysprojektien ero kdykin kdytdnndssd hdilyvdmmdksi.



3  AJANKAYTON TEHOSTAMISEN YLEISIA
PERIAATTEITA

Esittelen seuraavassa muutamia hyddyllisid yleisid ajanhallinnan periaatteita.
Yksinkertaisuudessa  ajankdyton  tehostaminen voisi  perustua tavoitteisiin,
suunnitteluun, priorisointiin ja suunnitelmien toteuttamiseen.

Salminen ja Heiskanen [14] esittelevdt kirjassaan Taltuta kiire viisiosaisen “hoito-
ohjeen”, joka perustuu pitkalti ndihin samoihin periaatteisiin. Tdtd kutsutaan nimelld 5T-
kiireentaltutusmalli.

3.1 Tavoitteet

Menestymistd pidetddn arvokkaan tavoitteen asteittaisena saavuttamisena. Kaarto [9]
korostaa tavoitteita ja unelmia. Hdnen mukaansa kaikki suuret saavutukset ovat
ldhteneet unelmista:

Ihmistd, joka unelmoi kuussa kdvelemistd 100 vuotta sitten, pidettiin hulluna. Joku
ndistd ”hulluista” oli kuitenkin tarpeeksi hullu toteuttaakseen unelmansa ja vihdoin se
saavutettiin.

Kaikki ihmiset haaveilevat. Kaikki haluavat saavuttaa jotakin. Harva ihminen asettaa
ndmd haaveet tavoitteiksi. Tutkimusten mukaan vain kolme prosenttia ihmisistd asettaa
tavoitteita. Vield harvempi saavuttaa ne.

Saavuttaakseen jotain on asetettava tavoitteita. Monesti tavoitteiden saavuttaminen on
mennyt pieleen juuri siksi, ettd tavoitteet on asetettu vddrin tai pahimmassa tapauksessa
niitd ei ole asetettu ollenkaan. Kun tavoitteet on asetettu, on aika sitoutua niihin ja
pitdd niistd kiinni kunnes tavoite on saavutettu.

3.2 Suunnittelu

Ehké tdrkein asia ajankdyton hallinnassa on suunnitelmallisuus. Hoikkala [8] neuvoo
katsomaan suunnitelmassa riittdvan pitkdlle eteenpdin ja kdyttdmddn visuaalisia
apuvdlineitd tulevan ajan hahmottamiseen. Suunnitelmia voi tehdd péivatasolla,
viikkotasolla, kuukausitasolla, vuositasolla ja jopa vield ylemmalld tasolla, jolloin on
kyse strategisesta suunnittelusta. Kun suunnitelma on kunnossa, ei tarvi miettid mita
seuraavaksi tekee, vaan tietdd koko ajan seuraavan tehtdvan mihin pitdd paneutua.
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Viikoittaiseen suunnitteluun on hyva kayttdd puoli tuntia tai enemmaén, riippuen
tehtdvien madrastd ja kompleksisuudesta. Paras aika tdhdn on yleensd viikon alussa tai
viikon lopussa. Itse suosin perjantai-iltapdivda tdhdn tehtavddn, koska maanantaina
tyoviikon alussa voi alkaa heti toteuttamaan perjantaina tehtyd suunnitelmaa.

Suunnitteluun on hyva kayttda kalenteria, johon merkitddn pakolliset menot, varataan
aikaa tehtdvien suorittamiseen ja merkitddn tehtdvien deadlinet. Vaikka ajankdytolle
tehdddn selkedt raamit, niin tdytyy ottaa huomioon ettd muutoksia tulee aina.
Suunnitelmat tarkistetaan sddnnollisesti ja niihin tehdddn korjauksia mikéli muutoksia
tulee. Kalenteriin voi jattdd myos tyhjda tilaa odottamattomien tehtdvien hoitamista
varten.

33 Priorisointi

Ajankdyton suunnittelussa ehkd haastavin vaihe on priorisointi. Yleisohje tehtdvien
priorisointiin on se, ettd tunnistaa tavoitteiden kannalta tdarkeimmét tehtavat ja kayttda
suurimman osan ajasta niihin. Hyvéa lahtokohta tdhdn ovat aiemmin mainitut tavoitteet,
jotka antavat strategisen pohjan priorisoinnille.

3.3.1 Tarkeys-kiireellisyys-matriisi

Yksi suosituimmista priorisoinnin apuvilineistd on Coveyn [9] esittelemd tdrkeys-
kiireellisyys -matriisi. Tédstd kédytetddn nimed Quadrant II Time Management tai K2-
ajanhallinta. Coveyn matriisissa on ajankdytdn nelikenttd asioiden kiireellisyyden ja
tarkeyden suhteen:

Kiireellinen asia Ei-kiireellinen asia

Tarkea A. Kriisilohko B. Laatulohko

asia
Naitd kiireellisid ja tdrkeitd asioita Naitd térkeisiin asioihin pitaa
pitdd hallita. keskittyd, vaikka eivdt ole

kiireellisia.
Ei-tarkea C. Vaatii toimintaa, ei tarkea D. Hukkalohko
asia

Nama asiat voi delegoida, koska eivét INditd asioita pitda valttaa.
valttdmatta tuota itselle hyotya.
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3.3.2 80/20-periaate

Priorisoinnin yhteydessd on kannattaa muistaa 80/20-sédnt6. Tdmd tunnetaan myos
Pareton periaatteena: 20% siitd mitd teet tuottaa 80% tuloksistasi. Ajankdyton
yhteydessd tdma tarkoittaa sitd, ettd monesti pienemmalld tyopanoksella pddsee hyviin
tuloksiin, kunhan vain keskittyy oleelliseen. Kannattaa miettid, mitkd asiat ovat oikeasti
niitd asioita, mitkd ovat tarkeitd menestymiselle yksil6tasolla.

80/20-periaatteen isdnd pidetddn Richard Kochia [10], joka kokosi eri ndkdkulmat
yksien kansien sisddn kirjassaan The 80/20 Principle: The Secret of Achieving More
With Less. Koch [10] vdhétteli ajankdyton oppaita ja suositteli niiden tilalle ajan
vallankumousta seuraavanlaisilla ohjeilla:

1. erota toisistaan aherrus ja palkinto
luovu syyllisyydentunteesta
vapauta itsesi muiden asettamista velvoitteista

ole epdisovinnainen ja eksentrinen ajankdytossdsi

AR L

mddiritd se 20 prosenttia joka tuo 80 prosenttia tuloksista, tyydytyksestd, tai -
mikd parasta — molemmista

6. moninkertaista 20 prosentin osuus

7. eliminoi tai vidhennd vdhdarvoisia aktiviteetteja

34 5T-kiireentaltutusmalli

Salminen ja Heiskanen [14] esittelevit kiireen taltuttamiseen viisiosaisen hoito-ohjeen:

Ensiksi on oltava tarve, ymmdrrys siitd miksi kiire kannattaa taltuttaa. Toiseksi meiddn
on kehitettdvd tietoisuuttamme siitd miten kdytdmme aikaamme ja miksi toimimme
kuten toimimme. Kolmanneksi vaaditaan tavoitteellisuutta: meiddn on pdcditettdvd mitd
oikeasti haluamme eldmdltdmme ja mistd olemme valmiit luopumaan. Neljdntend
tulevat varsinaiset toimenpiteet, eli erilaiset konkreettiset teot, joilla kiire saadaan
hallintaan. Viidenneksi tarvitaan lujaa tahtoa, jotta kdyttdytymisen muutokset saadaan
myds pysyviksi.

Salminen ja Heiskanen [14] painottavat muutamaa ydintaitoa, jotka johdattavat kohti
kiireettémyyden tilaa:

» Itsensd energisoimisen taito. Aikaa ei tarvita lisdd, vaan riittdd ettd saa lisdd
energiaa kiireen taltuttamiseen sekd kykyd kohdistaa energia oikein .

* Rauhoittumisen ja ldsndolon taito. On tdrkedtd vdlilld palautua ja ladata
akkuja.
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Itsetuntemuksen vahvistaminen ja sisdisen todellisuuden muokkaamisen taito.
Mieli vaikuttaa ulkoiseen todellisuuteen, ja ajatuksia voi mukata Kkiireisistd
kiireettomiksi .

Strategisen ajankdyton taito. Tdmd syntyy kirkkaasta pddmddirds td sekd kyvystd

priorisoida tekemistd ja toimia omien tavoitteidesi suunnassa.

Rohkeus. Tdtd tarvitaan, kun uskaltaudutaan pois kiirearvon kiihdyttdmdstd
oravanpyordstd, otetaan kiire hallintaan sekd alataan eldd itsensd ndkéistd ja
kokoista eldmddi.
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4 TIIMIN AJANKAYTON TEHOSTAMINEN

On melko tavallista, ettd tyopaikoilla jdrjestetddn koulutuksia yksilén ajankdyton
hallinnassa. Ajanhallintaan 10ytyy myds useita oppaita, jotka usein siséltavét
suurinpiirtein saman kokoelman temppuja ajanhallinnan parantemiseen. Muutos
tehokkaampaan ajankdyttoon ei kuitenkaan tapahdu helposti. Salminen ja Heiskanen
[14] painottavat muutoksen hitautta. Yksilon nykyinen toiminta on seurausta
perintdtekijoistd, kasvatuksesta ja hankituista kokemuksista. Vuosien mittaan omaksutut
tavat eivat ikind muutu hetkessa.

Ajankdyton hallintaan tiimitasolla ei yleensd kiinnitetd huomiota. Yleensd ajatellaan,
ettd tiiminvetdja tai projektipddllikko huolehtii projektitiimin t6iden organisoinnista,
antaa puitteet ajankdytolle ja seuraa sddnnollisesti ajankayttoa.

Tiimin tehokkaaseen tydskentelyyn kuuluu Hoikkalan [8] mukaan seuraavia aihealueita:
delegointi, motivointi, tiimitydskentely, projektitydskentely, kokouksien tehokas
lapikdyminen, sisdinen viestintd sekd puhelimen kayttd. Itse lisdisin tdhdn listaan
ajankdyton tehokkuuden ndkokulmasta muitakin aihealueita: hdiridtekijoiden
minimoiminen, aikavarkaiden eliminoiminen, yhteen tehtdvdadan keskittyminen
kerrallaan ja tyotehtdvien joukottaminen.

Tiimin tehokkaasta ajankdytostd puhuttaessa tulee mieleen onko tiimin ajankdyton
tehokkuus itse asiassa summa tiimin jasenten henkilokohtaisen ajankdyton
tehokkuudesta. Toinen kysymys on se, ohjaako tehokas projektinhallinta tiimin
ajankdyton tehokkaaseen suuntaan. Ainakin Scrum-viitekehyksessd on monia erittdin
tehokkaan ajankdyton piirteitd, kuten selkeét tavoitteet, hdirididen minimoiminen ja
yhteen asiaan kerrallaan keskittyminen.

Kasittelen seuraavassa muutamia tiimin ajankdyton tehokkuuteen vaikuttavia asioita.

4.1 Hairidtekijoiden minimointi
Nykyajan tietotydssd on tyypillistd, ettd tiimit toimivat avokonttoreissa ja
kommunikointi on runsasta. Tdmd on siind mielessd positiivista, ettd tiedonkulku

tapahtuu luonnollisesti ja on helppo mennd kysymddn toiselta neuvoa
ongelmatilanteessa.

Negatiivista on se, ettd hairiotekijoitd on paljon. Keskeytyksid yksilon tyontekoon tulee
useasti, kun tiimikaverit tulevat juttelemaan — joko ty0asioista tai sitten jostain muusta.
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Taloussanomat [16] maédrittelee aikavarkaaksi tulevan tyokaverin termilld
toimistokuukkeli:

Toimistokuukkelit ovat hyvin ulospdinsuuntautuneita ja puheliaita eiviitkd yleensd malta
istua omassa tydpisteessddn. Toimistokuukkelille on ominaista, ettd se ilmaantuu
viereen ylldttdin ja pyytdmdttd. Kuukkeloiminen syo esimerkiksi paljon tehokasta
tyoaikaa — eikd vain kuukkelin omaa tydaikaa vaan kaikkien muiden. Lepiston mukaan
tyokaverit eivit useinkaan kohteliaisuuttaan huomauta viereen lehahtaneelle
hépéttdjdlle, ettd tdssd olisi tehtdvd toitdkin — vaan yhtyvdt laulantaan.

Keskeytyksen jdlkeen ajatuksen joutuu kokoamaan uudelleen ja mahdollinen flow-tila
katkeaa. Avokonttoreissa useat tyontekijat ovat puhelimessa jatkuvasti ja timékin voi
hdiritd muita tydkavereita. Voi olla, ettd keskeytysten vuoksi mihinkddn yksittdiseen
asiaan ei ehdi kunnolla keskittyd koko pdivén aikana.

Hairioitd voidaan estdd muutamalla yksinkertaisella keinolla:

* Tyontekijd voi laittaa ei saa hdiritd” -kyltin avokonttorissa oman tydpisteensa
kohdalle. Mahdollisesti tdimédn yhteyteen voi laittaa lapun, josta kdy ilmi mihin
saakka haluaa tehda keskittymistd vaativaa tyotd. Mikali tyonteko tapahtuu
omassa huoneessa, niin hdiriotekijoitd on helpompi vélttdd sulkemalla huoneen
ovi ja laittamalla oveen lappu.

» Tyonantajat voisivat myos tarjota avokonttoreissa toimiville tiimeille kdytt6on
erityisid tiloja, jotka olisi tarkoitettu keskittymistd vaativaan ty6hon. Naissa
tiloissa tyontekijdn hdiritseminen olisi kielletty.

» Tiimi voisi myds sopia yhteisistd kalenteriajoista, jolloin tiimin jdsenet voisivat
tehdd itsendistd tyotd ilman keskeytyksid. Tatd kasitellddn tarkemmin tiimin
viikkokalenterin yhteydessa.

4.2 Tehokkaat palaverikaytannot

Mitd isompi organisaatio, sitd enemmdn aikaa kdytetddn erilaisissa palavereissa.
Palaverikdytdnnot eivat valttamattd ole tehokasta ajankdyttod tukevia.

Onkin tavallista, ettd palaverit alkavat myo6héssd, ei ole tarkkaa agendaa, kukaan ei ole
tutustunut etukdteismateriaaliin (tai materiaalia ei ole edes jaettu), osa osallistujista on
kutsuttu mukaan “varmuuden vuoksi”, keskustelu karkaa késistd ja ndin palaverien
kesto venyy pitkdksi. Palaverin keskusteluista ei tehdd poytdkirjaa ja jdlkikdteen on
vaikea sanoa mita paatoksid palaverissa tehtiin.

Hyvan palaverin tunnusmerkit ovat, ettd se on etukdteen hyvin valmisteltu, sille on
madritelty puheenjohtaja ja sihteeri, ja palaverin keskusteluista tehddan poéytakirja.
Kun ndmé toteutuvat, etenee palaveri tehokkaasti. Tunnissa ehtii kasittelemddn
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paljonkin asiaa, jos vain puheenjohtaja pitda huolta aikataulusta ja huolehtii keskustelun
pysymisestd asiassa.

4.3 Keskittyminen vain yhteen asiaan kerrallaan

Tyon eteneminen sujuu parhaiten silloin kun voi keskittyd vain yhteen tehtdvédn
kerralla. Téamé voi tarkoittaa myds sitd, ettd samantyyppisid tyotehtdvid niputetaan
yhteen. Suurella méaardlla yhtdaikaisia ja erilaisia t6itd on tapana hidastaa kaikkien
vaiheiden osien valmistumista. IThmisen huomiokyky hajaantuu usean ty6n kesken ja
talloin kaikki ty6t tulevat huonommin suoritetuksi. Silti monissa tyopaikoissa
pddllekkdisia projekteja tehdddn paljon ja oletetaan niiden nopeuttavan ty6n
valmistumista. Stanfordin yliopiston tutkimuksen [13] mukaan tyon jdlki huononee sité
mukaan mitd enemmadn ihminen “multitaskaa”.

Mikéli joutuu tyoskentelemddn useiden erilaisten projektien/tehtdvien kanssa samaan
aikaan, on seurauksena usein myos kiire. Salminen ja Heiskanen [14] ovat havainneet,
ettd kiire heikentéda tehokkuutta:

Kiire heikentdd arviointikykydmme sekd hdmdrtdd tekemisen suunnan ja tarkoituksen.
Kiireessd emme esimerkiksi aina ehdi valita parasta ratkaisua vaan tyydymme siihen,
joka auttaa meitd selvidmddn ongelmasta mahdollisimman nopeasti. Usein kiireessd
tehty tyo tuottaa kehnoa jdlked, jota pitdd korjailla jdlkikdteen.

4.3.1 Pomorodo-tekniikka

Pomorodo-tekniikka on erittdin tehokas tapa, joka auttaa keskittymddn vain yhteen
asiaan kerrallaan. Pomodoro-tekniikka perustuu tehtdvien ja ajan pilkkomiseen 25
minuutin jaksoihin, eli "tomaatteihin”. Tekniikan idea [11] on lyhyesti seuraava:

1. Valitse tehtdvd
Sdddd ajastimeen 25 minuuttia

Tyoskentele keskeytyksettd, kunnes ajastin soi

Pidd viiden minuutin tauko

2

3

4. Kirjaa lyhyesti ylos, mitd teit tdissd tomaatissa

5

6. Jatka taas tyoskentelyd keskeytyksettd 25 minuuttia
7.

Neljéin tomaatin jélkeen pidd pidempi tauko (15-30 minuuttia)

Pomodoro-tekniikan selvdsti paras puoli on se, ettd keskitytddn vain yhteen asiaan
kerrallaan tdysilld ja véltetddn “multitaskaaminen”. Kun tietdd, ettd tehtdva ei kestd kuin
25 minuuttia, niin se ei tunnu endd niin suurelta asialta ja siihen jaksaa motivoitua. On
helpompi ajatella "Teen vield kaksi 25 minuutin tomaattia” kuin esimerkiksi "Teen vield
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kolme tuntia t6itd”. Viiden minuutin tauko on sopivan lyhyt — sen aikana ehtii kdyda
nopeasti kahvilla, mutta ajatus ei ehdi harhautua kovin kauas.

Mikdli Pomorodo-tekniikan kdyton haluaa viedd pidemmadlle, voi koko pdivdn
suunnitella timén tekniikan avulla:

* Pédivdn aluksi kdytetddn yksi tomaatti pdivdan suunnitteluun ja mietitddn, miten
pdivan tyOaika jaetaan tomaatteihin

* Seuraavaksi jokaiselle tomaatille annetaan tehtdavd eli mietitddn mitd se pitda
sisdlladn

* Suunnitelmaa toteutetaan ja jokaisen tomaatin jdlkeen kirjataan ylés mitéd siind
tehtiin ja millaisia keskeytyksia tuli

Télla toimintatavalla voidaan seurata montako tomaattia jonkun isomman tehtdvén
tekeminen vaati ja voidaan pitda kirjaa keskeytyksistd. Téllaisella kirjanpidolla kerdtdadan
oppia omista tydtavoista ja tehokkuudesta, varsinkin keskeytysten mddrdn seuraaminen
antaa varmasti mielenkiintoista tietoa tyonteon hektisyydesta.

4.3.2 Scrum

Keskittyminen vain yhteen asiaan kerrallaan toteutuu hyvin Scrumissa. Ahonen [12]
maddrittelee Scrumin seuraavasti:

Scrum on ketterd menetelmd, jonka ldhtokohtana on ohjelmistokehitysprosessin hallinta
muuttuvan ympdristén ja muuttuvien vaatimusten paineessa. Menetelmdnd Scrum on
yksinkertainen ja suoraviivainen, mddritellen ainoastaan pienen, mutta riittdvdn
mddrdn sddntojd, sallien toteuttajille paremman mahdollisuuden keskittyd olennaiseen.
Ketterille menetelmille ominaisesti Scrumissa mddritellddn vihemmdn kerrallaan ja
keskitytddn kyseisen asian toteuttamiseen ja mahdollisten esiin tulevien esteiden
poistamiseen. Scrumissa pyritddn avoimeen suhteeseen asiakkaan ja kehittdjien vdlilld
ilman arkojen asioiden salaamista.

Scrum tehostaa tiimin ajankdytt6d huomattavasti. Seuraavassa Scrumin ajankayttod
parantavia ominaisuuksia:

* Organisoituminen. Tiimin ajankdyton hallinnassa yksi tdrked tekijd on se, ettd
toiminta on hyvin organisoitua. Scrumissa tdmd toteutuu hyvin ja
ihannetapauksessa tyo etenee konemaisesti kohti valmista tuotetta. Scrumtiimin
roolit on méadritelty tarkasti ja toiminta perustuu ennaltasovittuihin palavereihin.

e Hairiéiden poistaminen. Scrummasterin tdrkeimpid tehtdvid on huolehtia siitd,
ettd tiimilla on tydrauha. Scrummaster suojaa tiimid ulkopuoliselta hdlyltd, kuten
kesken sprinttid tulevilta uusilta vaatimuksilta ja korjauspyynnéiltd. Tama
tehostaa tiimin ajankdyttod merkittdvasti, koska ulkopuoliset hairiotekijdat ovat
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tehokkaan ajankdyton kannalta myrkkyad. Ajankdyttd on tehokasta, kun tiimi
pddsee keskittymddn vain niihin asioihin, jotka on maddritelty kyseiseen
sprinttiin.

* Selkedt tavoitteet, aikataulu ja prioriseointi. Tiimi keskittyy sprintin aikana
ainoastaan sprintin tehtdvalistaan, eikd mihinkddn muuhun. Edes tuoteomistaja
ei voi muuttaa sprintin sisdltdéd.. Muutospyynt6ja otetaan kuitenkin vastaan ja ne
huomioidaan sprinttien vilissd. Tiimin ajankdyttd tehostuu, kun tavoitteet ja
aikataulu ovat selkedt, ja niitd ei mennd muuttelemaan kesken sprintin.

* Palaverit. Scrumissa kdytetddn ennaltasovittuja tapahtumia luomaan
saannéllisyyttd. Téllaisia palavereja ovat sprintin suunnittelupalaveri,
pdivdpalaveri, tuotteen kehitysjonon ty0std, sprinttikatselmus ja sprintin
retrospektiivi. Scrumin palaverit pysyvit tehokkaina, koska niille on aina
maddritelty maksimipituus ja ylimaardistd aikaa ei ole. Muille kuin Scrum-
palavereille ei yleensd ole tarvetta. Tamdkin tehostaa hyvin tiimin ajankayttoa.

* Ajankdyton seuranta. Scrumissa seurataan tyomaddrdd edistymiskdyralld, joka
kuvaa tuotteen tai sprintin jdljelldolevaa tyomadadrdd ajan funktiona. Tdssa
toteutuu hyvin ajankdytén seuranta ja tietoa voidaan kdyttdd tulevia sprintteja
suunniteltaessa.

4.4 Tiimin viikkokalenteri

Kéytdnnossa tiimin ajankdyttdd voidaan tehostaa tiimin viikkokalenterilla. Tdlld en
tarkoita sitd, ettd on mahdollista ndhdd kaikkien tiimin jdsenten menot samassa
kalenterissa, vaan sitd ettd tiimin ajankdytté suunnitellaan yhdessd, ja timdn pohjalta voi
suunnitella oman kalenterinsa siten, ettd sopii hyvin tiimin tavoitteisiin.

Tiimin viikkokalenteri tarkoittaa kdytdnnossa sitd, ettd tiimissd sovitaan yhteisista
kalenteriajoista, jolloin tiimi tekee yhteistd suunnittelua, hiljaista tyoskentelyd ja muuta
tyotd kuin projektityotd. Lisdksi voidaan hyoddyntdd tavoitteiden asettamisessa
menetelmid Big Rock ja Most Important Task (MIT), jotka on esitelty Coveyn kirjassa
First Things First [9]. Coveyn menetelmdssd voidaan huomata yhtenevdisyyttda Scrum-
viitekehykseen: Big Rock on ldhelld Scrumin tuotteen kehitysjonon vaatimusta, kun taas
MIT on ldhelld sprintin tehtdvélistan tehtdvaa.

Salminen ja Heiskanen [14] kiinnittdvét kirjassaan Taltuta kiire erityistd huomiota
ihmisten erilaisiin tottumuksiin. Kun suunnitellaan tiimin viikkokalenteria, tdytyy
huomata ettd ihmisten vuorokausirytmeissd ja siten myos vireystiloissa on eroja. Joku
tulee aamulla seitsemdltd toihin ja joku toinen kymmeneltd. Joku saa aamuisin eniten
aikaan, kun joku toinen pddsee vauhtiin vasta illemmalla. Kun ndmaé erot tunnistetaan,
voidaan tiimin viikkokalenteria suunnitella niin, ettd tehokkaimmat tunnit voidaan
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kdyttad tyohon, joka vaatii paljon keskittymistd, ja toisaalta vireystilan ollessa matala

voidaan tehda rutiinitGita.

Tiimin tyoviikko voitaisiin suunnitella esimerkiksi seuraavasti:

1

2)

3)

4)

5)

Varataan 1 x puoli paivaa tyéviikon suunnitteluun. Tdmad voisi olla maanantai-
aamupdiva tai perjantai-iltapdivd. Tédssd verrataan menneen viikon saavutuksia
suunnitelmiin ja kdydddn ldpi mahdolliset ongelmakohdat. Tdma vastaa siis aika
hyvin sitd, mitd tiimin viikkopalaveri yleensa pitda sisdlldén.

Varataan 2 x puoli paivaa hiljaiseen tyoskentelyyn. Kahtena pédivand aamu- tai
iltapdivéd on varattu hiljaiseen tyoskentelyyn, jolloin keskeytyksid pitdd valttaa.
Talloin jokainen oppii tydskentelemddn ty6honsd keskittyen ja keradmddn
mieleen tulevat kysymykset ja kysymédn ne kerralla toisilta keskeyttdmattd
toisia jatkuvasti. Samalla tulee selvda rytmitystd tyopdivaan. Toinen vaihtoehto
on se, ettd madritellddn tietty osa tyOtunnista rauhalliseksi tydskentelyajaksi.
Esimerkiksi kellosta alkaen tasan ja pddttyen varttia vaille olisi varattu hiljaiseen
tyoskentelyyn.

Otetaan kullekin viikolle yksi Big Rock. Tamd on tiimille viikon ensisijainen
tavoitteesi, joka vie projektia eteenpdin ja joka pystytddn tekemddn viikon
aikana valmiiksi. Mikéli tavoite on pieni, voidaan ottaa useampi Big Rock.
Ohjelmistoprojekteissa on luonteva ottaa tavoitteeksi joku kokonaisuus, jota voi
demota sidosryhmille. Ndin tavoitteesta tulee konkreettinen ja sen toteutumista
voidaan arvioida kylld/ei -kysymyksella.

Mikali suunnittelussa halutaan mennd vield tarkemmalle tasolle, voidaan
tyopdivélle suunnitella tdrkein tehtdvd Meost Important Task. Niitd voi olla
yhdestd muutamaan per pdivd. MIT on tehtdvd, joka vie ldhemmaéksi isomman
tavoitteen eli Big Rockin toteutumista. MIT on hyvé tyokalu priorisoimaan
tekemisid pdivatasolla, mutta se voi mennd jo liian tarkalle tasolle tiimin
ajankdyton suunnittelussa. MIT sopii mielestdni paremmin yksilon ajankdytén
suunnitteluun paivatasolla.

Varataan 1 paiva viikosta puskuriajaksi. Tdma on sellaista aikaa, jolloin voi
tehdd jotain muuta kuin projektitydhon liittyvid tehtdvid. Puskuriajalla on
luontevaa tutustua esimerkiksi organisaatiolta tulevaan tiedotusmateriaaliin ja
muihin HR-puolen asioihin. Tamd aika voidaan kdyttdd myos opiskeluun tai
tyontekijan omiin projekteihin.

Googlella on kdytossd juuri tdllainen malli, jossa on mahdollista kayttda
tydajastaan yhden pdivdn viikossa projekteihin, joihin kokee henkildkohtaista
intohimoa. Téllaisista projekteista ovat syntyneet monet Googlen tuotteet, kuten
Gmail, Google News ja Google Talk. Googlen tyontekijat ovat havainneet, ettd
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omien hankkeiden parissa tyoskentely innostaa ja antaa voimavaroja
tyoskennelld normaalitdiden parissa.

4.5 Tehokkaan ajankayton kulttuuri

Aikaisemmin olen kasitellyt ajankdyton tehostamista ldhinnd tyon organisoinnin ja
tiimin kannalta. Parhaisiin tuloksiin pddstddn kun myds yksilén ajankdyton
tehostamiseen luodaan selvd suunnitelma. Ajankdyton hallinnan taito ei tule helposti,
vaan vaatii aluksi koulutusta ja sen jdlkeen suurta itsekuria. Uusiin tyotapoihin
tarvitaan tukea organisaatiolta ja ihannetapauksessa kdytant6ja voisi kehittdd yhdessa
kollegoiden kanssa. Muuten muutos saattaa hiipua alkuinnostuksen jdlkeen.

Salminen ja Heiskanen [14] huomauttavat, ettd muutos tehokkaampaan ajankayttoon ei
tapahdu hetkessa:

Aidot muutokset vaativat aina oman aikansa, ja muutosvastarinta on terveen ihmisen
ominaisuus. Todellisten muutosten tekeminen onkin usein hidasta, syvdllistd pohdintaa
vaativaa ja askel askeleelta etenevdd. Uuden, viisaan ja omarytmisen eldmdntavan
omaksuminen vaatii itsensd motivointia ja johtamista sekd sinnikkyyttd opettaa itsensd
pois vanhoista tavoista — hdslddmisestd ja suorittamisen pakon asenteesta.

Jos ajankédyton tehostaminen otetaan organisaatiossa vakavasti, on usein ensimmadinen
askel tutkia organisaation ajankdyton nykytilaa. Taylor [17] on sitd mieltd, ettd
ajankdyton seuraamiseen ei pitdisi ryhtyd ensimmdisend toimenpiteend ajankayttod
tehostettaessa. Taylorin mukaan pitdisi ensiksi irrottautua kaikista rastitoistd, laatia hyva
jarjestys ja tavoitteet, suunnitella ja aikatauluttaa toiminnot. Vasta kun kaikki puoli on
kunnossa, voidaan keskittyd pitdiméaédn kirjaa ajankdytosta.

Jos organisaatiossa kehitetddn tehokkaan ajankdyton kulttuuria, se ei suinkaan tarkoita
sitd, ettd koko ajan on kova Kkiire, tyokavereiden kanssa ei saa jutella mistddn muusta
kuin tydasioista ja kahvitauot/lounastauot ovat mahdollisimman lyhyitd. Pdinvastoin, on
tdrkedd erottaa toisistaan tyonteko ja tauot. Tehokkaan ajankdyton kulttuuri pyrkii
sithen, ettd olisi enemmén aikaa epédformaaleihin keskusteluihin ja rentoutumiseen.
Liian usein térmaa tyokulttuuriin, jossa pikaiset kahvi- ja lounastauot kéytetddn
tydasioista puhumiseen sen sijaan, ettd rentouduttaisiin ja mietittdisiin valilld jotain
muutakin kuin ty6asioita.

Monella tyopaikalla odotetaan, ettd hyvd tyontekijd tekee pitkdd pdivdd, vastaa
iltaisinkin puhelimeen ja sdhkoposteihin, ja kaikki tdmd ilman lisdkorvausta. Tama
johtaa siihen, ettd tyon ja ja vapaa-ajan raja alkaa hamartyd. Huomattavasti parempi
vaihtoehto olisi se, ettd tehdddn toita tehokkaasti 8 tuntia pdivdssd ja kdytetddn vapaa-
aika rentoutumiseen. On yleisesti tiedossaoleva asia, ettd jatkuva ylityd alkaa
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nakertamaan tydtehoa. Pitkda pdivit tekevit tyontekijat eivdt valttdmaéttd saa pdivan
aikana sen enempéd aikaan kuin normaalia tyopdivaa tekevat.

Hyvadksi ohjeeksi voisi sanoa, ettd silloin kun tehddan toitd, niin tehddén toitd — silloin
kun rentoudutaan, niin rentoudutaan.
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5 YHTEENVETO

Olen tdssa projektityossd tutkinut ajankdyton tehostamisen tydkaluja ja keskittynyt
erityisesti tiimin ajankdyton tehostamiseen.

Yleisin ongelma tiimin ajankdytdssd on se, ettd palavereissa kulutetaan liikaa aikaa.
Palaverit on huonosti suunniteltu ja niihin on kutsuttu ihmisid, joiden osallistuminen ei
olisi tarpeellista.

Ajankayttod tiimityossd haittaa paljon se, ettd keskeytyksid tulee liikaa ja tyohon ei
pysty keskittyméddn kunnolla. Keskeytykset ovat yleisid nykyajan tiimikulttuurissa,
jossa tyoskennellddn avokonttoreissa.

Usein tyontekija joutuu tydskentelemddn useassa projektissa tai useiden tehtdvien
parissa samaan aikaan. Tutkimusten mukaan ”“multitaskaaminen” heikentdd ty6n
tuloksia. Tehokkainta olisi keskittyd yhteen asiaan kerrallaan. Tama toteutuu hyvin
Scrum-viitekehyksessd, jossa tiimit keskittyvit vain yhteen ominaisuuteen kerrallaan.

Olen projektitydssdni esitellyt tiimin viikkokalenterin yhtend tehokkaana tapana
toteuttaa tehosta ajanhallintaa. Yhteisellda viikkokalenterilla sovitaan yhteiset
pelisddannét ajankdytolle, ottaen kuitenkin huomioon yksilélliset erot. Tiimin
viikkokalenteriin merkitddn ajat milloin tiimi tekee yhteistda suunnittelua, hiljaista
tyoskentelyd ja muuta tyotd kuin projektityotd. Erittdin suositeltavaa olisi kéyttdd yksi
pdiva viikosta muuhun tyéhon kuin projektity6hon.

Pidemmalld tdhtdimelld parhaisiin tuloksiin pddstddn, kun yrityksessd aletaan
kehittdmadn tehokkaan ajankdyton kulttuuria. Tdmé voidaan toteuttaa siten, ettd
tyontekijoitd koulutetaan ajankdyton tehostamiseen ja myos tiimitasolla kehitetddn
kdytantojd, joilla tydaika saadaan tehokkaasti hyédynnettya.
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