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SUJUVA TYO




Keskustelua

1. Mitka tekijat ovat sinulle tarkeita tyossa?
2. Mitka tekijat ovat epamieluisia tyossa?
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SUJUVAN TYON SEITSEMAN TARKEINTA EDELLYTYSTA

1. Tyoprosessit f#

Selkeasti maaritellyt ja kirjallisesti kuvatut tyoprosessit:

- kaikki tietavat mita tehdaan yhteisten pelisaantdjen avulla ja
niihin sitoudutaan

- yvhteispeli muiden toimijoiden kanssa helpompaa, kun
toimintatavat tiedossa
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2. Roolit ja vastuut

Roolien, vastuiden ja tydnkuvien maarittaminen huomioiden
henkilon asiantuntijuus ja henkilékohtaisen kehittymisen toiveet:

- Mielenkiintoiset tyonkuvat, tyokuorman tasainen jakautuminen
- Toimivalta suhteessa vastuisiin
- Organisaatioiden roolitusten selkeys
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3. Yhdenvertainen kohtelu ja kuulluksi tuleminen

3 ./'n 14

- yhteisesti sovitut tyOyhteison arvot ja toimintaperiaatteet = <&

4. Palautekulttuuri, ratkaisukeskeinen palaute

- palautteenanto on avointa ja yhteistyota kehittavaa 455’
- syklist3 ja vastavuoroista: antaminen, vastaanottaminen ja = "’
hyddyntaminen

tyonopastamisen vahvistaminen, esimiehen lasnaolo tydssa

- positiivisen henkilokohtaisen palautteen merkitys

TTS www.tts.fi Johtava suomalaisen tydn kehittgja
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5. Kokemuksen, osaamisen ja innostuksen (&

hyodyntaminen

Rohkeat kokeilut ja innostuksen yhdistaminen kokemukseen:

elamankokemuksen hyodyntaminen:

- oman tyéhyvinvoinnin ja jaksamisen valineena
- organisaation toiminnan kehittamisen valineena

moninaisuuden johtaminen:
- yksilolahtoisyys yhdessa tehden

rohkaistaan keskusteluun

( TTS www.tts.fi
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6. Tyon merkityksellisyys

Oman tyon merkitykselliseksi kokeminen ja tydhon sitoutuminen:
- motivaatiotekijoiden vahvistaminen: autonomisuus,
palautekulttuuri, tydnkuvan identifiointi, tietotaito-osaaminen

Alan arvostus ja organisaatiossa tehtavan tyon arvostus:

- ollaan aktiivisia ja avoimia vaikuttajia

- tuotetaan tietoa organisaation toiminnasta ja ollaan avoimia
ulkopuolelta tuleville ideoille ja yhteistyon mahdollisuuksille
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/. Viestinta 2

Viestinnan vuorovaikutuksellisuus ja vastavuoroisuus:

- viestinnan vastuun ymmartaminen - viestijana ja viestin
vastaanottajana

- viestinnan vastuut oltava maaritelty ja selkeat: kuka, mita,
miten, kenelle, milloin? Viestinta on tarkea yhteistoiminnan
valine myds kumppaneiden ja asiakkaiden kanssa.

- sisainen viestinta (Intra, kokoukset, tiimipalaverit)

- ulkonen viestinta
(TTS www.itts.fi
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7. Viestint3 A

Epavirallisen viestinnan lisaaminen:

- yhteydenpidon tehostaminen; erilaisia ratkaisuja ovat mm.
WhatsApp, lukulistat, tiimipalaverit; pelisaantdjen tarkentaminen
(mm. milloin epavirallinen viestittely ei ole velvoittava), yhteiset

tauot

( TTS www.tts.fi Johtava suomalaisen tyon kehittgja
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Sujuvan tyon seitseman tarkeinta edellytysta
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1. Lajittelu (Sort,
Seiri)

Poista esineet ja
asiat, joita el tarvita
tyohon.

3.
Puhdistaminen
(Shine, Seiso)
TyOalueen siistina
pitdminen,
jarjestelma
saannolliseen
puhdistamiseen

4. Standardointi (Standardize,
Seiketsu)
Siisteystaso siisteydelle ja

z 2. Jarjesta

1. Lajittele >_ SS
i

3. Puhdista

jarjestykselle; visuaalinen standardi:
ohjeita, vareja, kyltteja, infotauluja

© Quality Knowhow Karjalainen Oy

2. Jarjestaminen (Store,
Seiton)

Kaikelle tarvittavalle paikka,
kaikki paikalleen.
Esteettomyys; helposti
saataville, helposti
palautettavaksi

5. Sitoutuminen (Sustain,
Shitsuke)

Oikeiden toimintatapojen
(menettelyjen) yllapidon tavaksi
ottaminen

( TTS www.tts.fi
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Hairididen poistaminen

e on jatkuvaa tyot3, silla tyd muuttuu ja tydssa on tehtava muutoksia

T T v e

I TYOMN SUIUVUUDEN ESTEET
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Mita koetaan hairioista?

What People Find Distracting at Work

Top workplace distractions cited by workers”

)
¢S

Feeling over-
Chatty Office noise whelmed by Meetings Social Media

coworkers changes at work

@ @ @ * Survey conducted on 1,000 U.S. office workers in full-time jobs over the age of 18.

@statistaCharts Sources: Udemy, Toluna StatiSta 5
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HENKILOSTON HYVINVOINTI ON
TUOTTAVUUSTEKIA



TUOTTAVUUDEN ESTEITA

Taulukko 2. Pk-yritysten viisi merkittavintd twottavuusestetta.

TUOTTAVUISESTE (Vidisi merkittavinta) ka haj n

1. Soslaal iturva- yms. palkan sivukulujen sueruus (ulkoinen) .88 | 1.21 | 1%

J. Palkkakustannusten korkeus (ulkolinen) J.66 | 1.1% | 194

3. Talowden subdanteiden vaikutus (ulkoinen) 3,63 | 1,05 ] 194

4. Esimiesten u-z-un!isun 1:| Euu] Ifl.l._Jl:E.E'I'I Fll._lUE'l:.ﬁ:'l. 141 | 0,97 | 197
Luoltavuuleen |1i1LLyvissa asioissa (sisaimnen)

b Lainsaddanto (ulkoinen) J.42 | 1.29 | 1%

https://www.lut.fi/documents/10633/30059/Tuottavuuden+kehittimisen+esteet+-

C +Suomi+eilen+ja+tanaan.pdf/127d31d5-bda7-442c-9e21-2eec483caadc
TTS www.tts.fi
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Turvallinen tyo?

( TTS www.tts.fi Johtava suomalaisen tyon kehittgja



Q..emm@

Liikennetilanne

Ajoneuvon
kunto
Olosuhteet
Kuljettajan
vireystila

|
0
,(

\/

e,
\__\(;" 5

Puhelin-
keskustelu

|
( ’

A
\/

.)\"

<48
=

Vesisade

0

v

L)

_ Vilkas liikenne

Alhainen
rengaspaine

0 @onkulje@

( TTS ’ www.tts.fi

Johtava suomalaisen tyon kehittgja



Mita on itsensa
johtaminen?

Koskettaa kaikkia tyontekijoita. Itsensa johtamiseen kuuluu:
- Omasta hyvinvoinnista huolehtiminen

- Ajankayton hallinta

- Omien kehitystarpeiden tunnistaminen

- Jatkuva oppiminen
- Tuen hakeminen silloin, kun siihen on tarvetta

G’S www.tts.fi @j




MITEN JOHDAN ITSEANI?

- itsensd johtamisen taitojen puutteet vaikuttavat suoraan tuottavuuteen ja hyvinvointiin

Rankaisevuus ja syyllistévyys

Perinteinen itsensa johtaminen

Perinteinen itsensa Ankaruus ja syyllistavyys

johtaminen on usein
hierarkista komentelua
ja itsensa sattimista.

Ideaaleihin jumittuminen

Resurssien kayton maksimointi

Ankaruus, pessimistisyys Reaktnwsuus

ltsekurl ja ehdolllstuneet tavat

Lyhyt]antemen selwammen

“Mika on oikea vastaus?”

Reflektom kun ehdln

Muuttumattomuuden asenne

Kehittyminen pakon edessa

Vertailu toisiin
Ulkoinen motivaatio ja kunnianhimo

Laitetaan kalenteri huohottamaan

Optimismi ja kannustavuus

Valmentava itsensa johtaminen

Myétatunto ja kannustavuus

Todellisuudesta kasin toimiminen

‘ Kitkan minimointi ja resurssiviisaus

| Autetaan kalenteria hengittamaan
Proaktnvnsuus
Vusaat tavat
Pltkajantemen kukonstammen

“Mika on oikea kysymys?”

Systemaattlnen itsereflektio

Jatkuva kehlttymlnen
Vertallu itseen

Slsamen motivaatio ja merkitys

l Kasvun asenne ja aloittelijan mieli

Valmentavassa
johtamisessa johtajan rooli
on sparraava ja tukeval!

Inhimillisyys,
Itsemyotatunto,
kannustavuus

Reflektoi omia
tyotapojasi. Jo minuutin
paivassa kayttamalla on
kuukaudessa mietittyna
20 kehitysajatusta
omaan tyontekoon.

Johtava suomalaisen tyon kehittgja



TyO ja johtaminen ovat muutoksessa msnkksnen & roos

Staattinentila

TyG on pysyva tyopaikka

Jatkuvan muutoksentila

Ty6 on muuttuva
vuorovaikutusymparisto

Hierarkkiset tehtavdankuvat
keskitetyilla sektoreilla

Prosessit hajautetuissa,
monialaisissa verkoistoissa

Manuaaliset
tyomenetelmat

Vanhan ja uuden tyon eroavaisuuksia

Standardoidut sahkdiset
tyomenetelmat

€0

Vipuvoimaa

Tyétehoseura [ | J:|tg

2014—2020

I
Eursogen

Elinkeino-, likenne- ja
ymparistokeskus



Lahes puolet yrittadjista tekee yli 50-tuntista tyoviikkoa.
Miten sina?

En osaa Alle 20

Montako tuntia viikossa teet keskimaarin toita? Yli 70 tuntia >2M°2@ tuntia 10—59
untia

2

Total X/2017 (n=1012)

60-69 tuntia
30-39
tuntia
50-59 tuntia
40-49
tuntia
Lahde: Yrittajagallup — Yrittajan tydmaara ja jaksaminen. (2017). Suomen Yrittajat & Kantar TNS Oy, s. 4. Koko raportti I0ytyy osoitteesta:
https://www.yrittajat.fi/sites/default/files/ynttajagallup_jaksaminen.pdf
7.3.2018 webinaari - Yrittdjdn itsensd johtaminen: Miten saada asioita aikaan ja hallita omaa ty6ta tuloksellisemmin V A R M A

https://www.youtube.com/watch?v=yvODIQYIfCE



https://www.youtube.com/watch?v=yvQDl0YIfCE
https://www.youtube.com/watch?v=yvQDl0YIfCE

Mista kiire johtuu?




Mista kiire johtuu?

- lhminen luonut kehityksen, joka on hanta
Iitseaan nopeampi

- Jatkuvan tavoitettavuuden harha

- Sahkodpostin ja somen kaytto

- Informaatioahkyn lisdantyminen

- Kalenterielama kalvaa

Kiristynyt kilpailu, taydellisyyden tavoittelu,

vaaranlainen kunnianhimo

- Huonosti suunnitellut tyoprosessit, osaamisen puute,
vaarin suunnatut resurssit ja/tai niiden puute, vaarat
tyoskentelytavat




Kiire syntyy usein siita, etta ei tunnisteta, mika on tarkeaa
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TyOkaluja ajanhallintaan ja itsensa
Jjohtamiseen

TARKEAA, TARKEAA,
KIIREELLISTA | EI KIIREELLISTA

El TARKEAA, El TARKEAA,
KIIREELLISTA El KIIREELLISTA




Tyokalu: Priorisoinnin nelikentta

Kiireellisyys

Delegoi, jos voit Tee nyt

Kiireellinen, ei

P A Kiireellinen, tarkea
tarkea

Jata tekematta Paata, koska teet

Ei kiireellinen,
tarkea

Ei kiireellinen, ei
tarkea

Tarkeys



Tyokalu: Tehtavalistat /

- Yksi lista, jossa kaikki asiat, kulkee aina mukana (muistilehtio,
kannykka tms.)

Kun mielen ulkoistaa, asiat muistaa paremmin ja ne tulee tehtya ajallaan ja loogisessa
jarjestyksessa (mielen raja on 5-7 asiaa, joita voidaan pitaa mielessa).

- Niputa listan tehtavat kontekstin perusteella (esim. kirjanpitajaasiat,
autossa soitettavat puhelut jne). Samantyyppiset asiat omien otsikoidensa alla.

- Aikatauluta listan tekemiset, priorisoi ja pida ajan tasalla

Tehtavalistaan kerattavat tehtavat ovat sellaisia, joiden tekemiseen ei
vaadita tiettya aikaa. Kalenteriin laitetaan ne, joille on aikataulut.



TyOkalu: Pomodoro-tekniikka ajanhallinnassa

25min

- Valitaan yksi tehtava, joka halutaan saada tehtya.

- Ajastetaan 25 min

- Keskitytadn vain yhteen asiaan (puhelin aanettomalla
ja eliminoidaan muutkin hairictekijat).

- Kun halytys soi, voi pitaa 5-15 minuutin mikrotauon tai
siirtya seuraavaan tehtavaan

. ,.: ‘\, Elinkeino-, likenne- ja

ymparistokeskus

GS Tydtehoseura EUlta

2014—2020




Tyokalu: Viikkosuunnitelma

Istahda alas esim. Perjantaina 30 min. Tee seuraavan viikon
suunnitelma. Kirjaa tarkeimmat tavoitteet paivakohtaisesti.

Hyodyt mm.:

- Auttaa asettamaan tavoitteet ja selkeyttaa
suunnittelua

- Mieli on rauhallinen, kun viikko on etukateen
suunniteltu

- Asioita ei unohdu, kun ne kirjataan yl6s

- Tyoskentely keskittyneempaa, tulokset paranevat

- Tyoskentelytahtia voidaan ennakoida

- Auttaa resursoinnissa

SAT

SUN

G’S Tydtehoseura EUlta

2014—2020 M
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Minimoi hairiotekijat

- Laita puhelin aanettomalle, kun teet

ceskittymista vaativia toita

- Kaikkien applikaatioiden notifikaatiot ja
ponnahdusikkunat pois paalta

- Siivoa tyopoytasi ja —huoneesi

- Viesti muille samassa tilassa tyoskenteleville,
milloin tarvitset tyorauhan.




Minkalaisella aktiivitasolla litkut?

Milla alueilla litkut yleensa? Korkea
aktivaatiotaso
Ahdistus Innostus
Tyostressi Tyon imu
Mielipaha Mielihyva
Tyohon Tyo-
leipaantyminen tyytyvaisyys

Masennus Vishtyvyys

Matala

aktivaatiotaso




Palautumisen 6 L

1. Lepo
4. Leipa

2. Leikki
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5. Luonto
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