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JOHDANTO

Aika on tarkea resurssi. Ihmiset ovat usein sitd mielta, etta aika ei riita. On-
gelma ei ole aika itse, vaan se miten ihminen pystyy hallitsemaan sita. Esi-
miestyd on usein haastavaa ja innostavaa, mutta se koetaan myos todella ai-
kaa vievaksi. Ajan suunnittelu luo pohjan pdamaaran tiedostamiselle ja saa-

vuttamiselle.

Esimiestytssé esiintyy varmuudella elementteja joihin on vaikea varautua etu-
kateen. Ajankayton suunnittelemiselle onkin monia mahdollisuuksia ja hyotyja.
Ajanhallinnalla pystytdan mahdollisesti selvittamaan mika tyéssa on oikeasti

tarkeaa ja nain ollen keskittyméan olennaiseen.

Taman opinnaytetyon tarkoitus on kartoittaa esimiesten tyon ajankayton jakau-
tumista. Tutkia siis mihin esimiestydssa aika todella kuluu. Tavoitteena on 16y-
taa asioita, joiden avulla pystytaan kehittamaan tyonajankayttoa tehokkaam-
paan suuntaan. Teoriaosuudessa keskitytaan esimiestyohon ja itse ajanhallin-
taan. Lisaksi kasittelen kiiretté ja stressid, delegointia, aikavarkaita seka itsen-
sa johtamista. Nama kaikki vaikuttavat oleellisesti esimiesten ajankayttoon.

Tassé tydssa Case-esimerkkeina kaytetaan esimiehia teollisuustuotteiden ja —
komponenttien toimittajalta. Tutkimukseen osallistuneita esimiehia kaiken
kaikkiaan oli kuusi kappaletta. Kaikki esimiehet toimivat samassa organisaati-
ossa. Empiirinen osa toteutettiin henkilokohtaisilla haastatteluilla, johon kaikki

kuusi esimiesta osallistuivat.



2 ESIMIESTYO

Tassé luvussa kuvataan esimiestyon ominaispiirteitd seka esimiehena menes-
tymista. Mielestani nAma kaksi seikkaa ovat olennaisia asioita aihepiirin kan-
nalta. Moisalon (2010, 77) mukaan jokaisen esimiehen tarkein tukihenkilé on

oma esimies.

2.1 Esimiestybn ominaispiirteet

Perustehtavan varmistaminen on yksi esimiehen tarkeimmisté tehtavista. Se ei
kuitenkaan ole helppoa, koska perustehtava saattaa muuttua ajansaatossa
useaan kertaan. (Jarvinen 2005, 22-23.)

Esimiehen on tarked tietdd mika on h&nen tehtava ja rooli tydyhteisdsséa. Rooli
on esimiehella erityinen tydyhteiséssa. Tasta roolista ei voi noin vain irrottau-

tua ja siirtya tavalliseksi jaseneksi tydyhteisoon. (Moisalo 201, 116.)

Esimiehen tehtdva on johtaa. Kuitenkaan kukaan ei synny johtajaksi. Usein
esimiehet ovat parjanneet hyvin aikaisemmissa ty6tehtavissa ja nain ollen va-
likoituvat johtotehtaviin. Asiantuntemus on keskeisessa roolissa esimiestehtéa-
vissa, mutta kuitenkin tulee muistaa itse johtaminen suoritettavan tyon rinnalla.
(Jarvinen 2009, 12-16.) Esimiehen ei tulekaan tietda kaikkea, vaan hanen tu-

lee olla ndyra ja tunnustaa oma osaamattomuutensa. (Aaltio 2008, 29)

Persoona vaikuttaa oleellisesti esimiehen kykyyn kantaa roolinsa. Persoonalli-
suus muodostuu pitkan yksilokehityksen tuloksena eika sitad voi muuttaa yhta
helposti kuin johtamiskayttaytymista. (Jarvinen 2005, 62.)

Esimiehen tarkein tavoite tydssaan on vaikuttaa. On tarkeaa olla itse esimerk-
kind muille, se on sitd tehokasta johtamista. Esimiehen tulee olla nakyvissa
alaisten keskuudessa. Olisi hyva vierailla ajoittain fyysisesti alaisten parissa.
Tallainen kaytds antaa viestia siita, etta esimies ja ehka johtokin ovat kiinnos-

tuneet alaisten tydsta ja tekemisesta. (Moisalo 2010, 46-47.)

Esimiehen tulee vaikuttaa. Vaikuttamisen perustana ovat vuorovaikutussuh-

teet. Taytyy ymmartaa tilanne, jossa ollaan ja valita vuorovaikutustyyli sen
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mukaan. On pystyttava vetdmaan raja, ettei dialogi kay liilan tunteelliseksi.
(Ristikangas & Ristikangas 2010, 49-52.)

Paasaantdisesti esimies on yksin vastuussa johtamastaan asiasta ja vastuu
on kokonaan hénen. Esimiehen roolissa joudutaan tekeméan myos ikavia
paatoksia ja olemaan usein tunteiden ja mielipiteiden kohteena. Kuitenkaan
esimies itse ei voi nayttaa omia henkilokohtaisia tunteitaan. Tunteet ja odotuk-
set taytyy pystya purkamaan jossakin muualla. On tarkeaa, ettd ymparilla on
l&heisia tai vaikka vain yksikin laheinen ihmissuhde. (Jarvinen 2005, 60.)

2.2 Menestymisen edellytykset

Suomessa puhutaan asioiden ja ihmisten johtamisesta. Manager eli asioiden
johtaja kayttda padsaantoisesti aivoja ja logiikkaa. Inmisten johtaja leaderi joh-
taa aivoilla ja sydamella. Managerit ovat suosiossa, kun tarvitaan hyvia tulok-
sia. Leaderit nousevat esille silloin, kun ajankohtaisena on huonot ja tiukat
ajat. (Hokkanen & Stromberg 2003, 115-117.)

Johtaminen on toisten kautta toimimista. Esimiehen tehokkuus on riippuvainen
alaistensa tyopanoksesta, eika niinkd&n hanen omasta ammattitaidostaan.
Esimiehen tuki alaisten tydntekoon on ratkaisevassa asemassa. (Jalava 2001,
14.)

Esimiesty0 pitaa usein sisallaan ennakoimattomia elementteja joihin on mah-
dotonta varautua etukateen. Tallaisissa tapauksissa ajatellaan usein, etta kos-
ka pitavia suunnitelmia ei voi tehda niin niita ei kannata tehda lainkaan. On
kuitenkin viisaampaa ajatella, etta kaikki tyd on suunniteltavissa jossain maa-
rin. Suunnittelemalla tulee my6ds hankalatkin tyot tehtya. Tulisikin tehda valit-
tomasti alta pois sellaiset tehtavat, jotka tuntuvat vaikeilta itselleen. Jos ty6

tehdaan suunnitellusti, se on helpompi toteuttaa. (Jalava 2001, 55-57.)

Se, milla tasolla johdetaan, riippuu pitkalti esimiehen ammattitaidosta. Esimie-
hen tarkein ominaisuus on halu johtaa. Halua tarvitaan niin ihmisten kuin it-
sensa johtamiseen. (Vakkuri 1996, 40.) Jotta pystyy menestyksekkaasti joh-
tamaan, taytyy pitaa ylla omaa tahtoa ja kykya. Esimiehen on hyva olla joh-

donmukainen ja sita kautta myos rehellinen. Taytyy tietdé todella missa men-
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naan ja hahmottaa kokonaisuus. (Vakkuri 1996, 41-43.) Esimiehen tulee ym-
martaa, etta alaiset saattavat tietaa asioista enemman kuin he itse. Hyva esi-

mies myontaakin omat puutteensa. (Salminen 2006, 35.)

Hyva esimies on sellainen, joka uskaltaa tunnustaa itselleen ja muille, ettei
tieda eikd osaa kaikkea. Han uskaltaa myontaa tarvitsevansa tyontekijoiden
apua yhteisten tavoitteiden saavuttamiseen. Virheita tehdesséa esimerkillinen
esimies ottaa vastuun omista teoistaan eika sysaa vastuuta muille. Sita, onko
esimies tarpeeksi hyva, ei voida arvioida pelkastaan yleisella tasolla. Esimie-
hen hyvyys pohjautuu johdolta, henkildstélté ja asiakkailta tuleviin odotuksiin.
(Salminen 2014, 44-45.) Voidaksemme elaa mielek&sté elaméaa, meidan on
kyseenalaistettava ajatus- ja toimintatapojamme ja muutettava niita silloin, kun
ne eivat toimi (Salminen 2014, 353).

TyobyhteisOn energia saattaa purkautua vaariin asioihin, jos johtaminen ei ole
kunnossa. Voi ilmentya jasenten valtataisteluita ja keskinaisia riitaantumisia.
Pahimmassa tapauksessa joku tydyhteison jasen saattaa ottaa johtajan roolin,

mika ei ole missaan nimessa hyvaksyttavaa. (Jarvinen 2005, 25.)

Johtamisen merkitysta ei saisi missaan nimesséa vaheksya (Jarvinen 2005,

27). Tasapainoinen suhde johtajuuteen on edellytys esimiehena kehittymiselle.
On tarkeda, ettd esimies arvostaa itsedén johtajana ja uskoo omiin kykyihinsa.
Esimiehen tulee pystya toimimaan itsenaisesti, mutta samalla kuunnellen alai-

siaan ja arvostaen heidan mielipiteitaan. (Jarvinen 2005, 39.)

Esimiehen tehtavissa on pystyttava toimimaan alaisiensa toiveiden ja tarpei-
den vastaisesti. Esimiehen on pyrittdva kohti tydnantajan ja organisaation ta-
voitteita. (Jarvinen 2005, 53-54.)

Esimieheen henkiloityy usein vastuu. Esimies vastaa viime kadessa yksin pro-
jektin, osaston tai jopa koko yrityksen toiminnasta. Esimiehena voi joutua te-
kemaan hyvin ikavia paatoksia, eika saa alaisiltaa mitdan ymmarrysta. Onkin
hyva pitaa riittdvaa etaisyytta alaisiinsa, jotta kykenee toimimaan tasapuolises-
ti, harkiten ja objektiivisesti. (Jarvinen 2005, 60-61.)
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2.3 Esimiehen roolit

Jokaisesta organisaatiotasolta |0ytyy esimiesroolissa toimivia henkil6ita. Joh-

tajien lisaksi esimiehid ovat mm. yksikon- ja projektinvetgjat. Esimies on

yleensa sen alan ammattilainen, jolla han toimii. (Jalava 2001, 11.)

Esimiehen voi olla vaikea muodostaa itselleen toimivaa johtajuusroolia, joka

voi johtaa ali- tai ylikehittyneeseen johtajuusrooliin. Esimiesrooli muodostuu

mm. tyontekijdiden, organisaation ja asiakkaiden asettamista odotuksista.

Esimies saattaa muuttaa omaa toimintaansa odotusten mukaisesti, joka va-

hent&& vastustusta esimiehen toimintaa kohtaan. (Jalava 2001, 19.)

Mintzberg jakaa johtajan roolit kolmeen ryhmaan:

Ihmissuhteisiin liittyvat roolit:

johtaja on organisaation keulakuva ja symboli, joka ottaa vastaan tarkeat
vieraat, kutsuu tarkeat asiakkaat syémaan, juhlistaa elakkeelle jadvan
viimeista tyopaivaa ojentamalla lahjan ja pitamalla pienen puheen ja niin
edelleen

esimies ohjaa alaistensa tyota: suunnittelee, valvoo ja palkitsee

esimies hoitaa yhteyksia myds organisaation ulkopuolelle

Informaatioon liittyvat roolit:

hankkimansa informaation avulla esimies nousee yksikkénsa hermokes-
kukseksi

han huolehtii tiedonvalityksesta organisaation sisé- ja ulkopuolella ja pi-

taa huolen siitd, etta kaikki tarpeellinen tieto on kaikkien kaytettavissa

han toimii myos organisaatioyksikkonsa puhemiehena viedessaan sen

ideoita eteenpadin ja puolustaessaan sita

Paatoksentekoon liittyvéat roolit:

esimies tekee aloitteita ja aktivoi alaisiaan itsensa kehittamiseen
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- hairididen kasittelijana esimies reagoi hankaliin tilanteisiin

- voimavarojen jakajana esimies luo toimintaedellytyksia yksil6ille ja ryh-

mille

- neuvottelijana esimies luo pohjaa hyvalle pdatéksenteolle. Neuvottelijan
rooli liittyy l&heisesti moniin muihin rooleihin ja edellyttdd yhteydenpitoa
eri tahoihin. (Hokkanen ym. 2003, 117.)

Johtamistyyleja on erilaisia ja sen valinta vaatii tilannetajua. Jokaista tilannetta
tulee johtaa eri tavalla. Sopiva johtamistyyli riippuu organisaatiosta seka
omasta persoonallisuudesta ja temperamentista. (Salminen 2006, 33.)

2.4 Delegointi

Delegoinnilla tarkoitetaan toimivallan tai tehtavien siirtoa toiselle henkilélle.

Yleensa esimiehet delegoivat alaisilleen.

Ihmiset haaskaavat aikaansa turhiin asioihin aivan huomaamatta. Saatamme
tehda asioita, jotka ovat taysin tarpeettomia. Teemme myds niitd asioita, jotka
joku muu voisi tehdé puolestamme. Olisi tdrkedd ymmartaa delegoinnin tarke-

ys ja vaikutus. (Keenan, 1997a, 8-9.)

Esimiesaseman yksi suurimpia etuja on téiden teettaminen alaisilla. Delegointi
kuitenkin koetaan haastavaksi varsinkin uran alkuvaiheessa. Helposti luullaan
ja uskotaan, ettei kukaan muu pysty hoitamaan tehtavaa yhta hyvin kuin esi-

mies itse. Painvastaisesti, jotkut pelkaavat delegoimista, jos alainen hoitaakin

tyon paremmin. (Salminen 2006, 204-205.)

Delegointi voi olla haasteena monille esimiehille. Delegoinnilla vapautat itsel-
lesi tilaa ja aikaa tarkeimmille asioille. Luultavasti pitkan uran omaavat esimie-
het eivat edes valttamatta tajua tiettyja tehtavia, joita he voisivat delegoida

helpottaakseen omaa kuormaa.

Luottamus on kaiken perusta. llman luottamusta ei voi saavuttaa toimivaa ko-
konaisuutta. (Ristikangas & Ristikangas 2010, 45.) Esimiehen tuleekin luottaa

taysin alaiseensa, jolle han delegoi. Luottamuksen puute saattaa olla joskus
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esteenda delegoinnille. Liséksi alaisen tulee saada tarvittavat tarkeat tiedot, jot-
ta han voi hoitaa tyotehtavan omalla tavallaan. (Rytikangas 2008, 100-102.)

Delegoinnin ehtona on, ettd esimies uskaltaa antaa tehtavia ja vastuuta muille.
On myds oltava varma siita, etta henkil6lla jolle delegoidaan, on valmiudet hoi-
taa tehtava. (Keenan, 1997b, 31.)

Esimiehen tehtava on jakaa oikeat tyot juuri oikeille henkildille. On tarke&aa, et-
ta tyontekijat pystyvat kehittamaan tehtavan vaatimia taitoja. Johtamisessa on
tarkeaa ymmartad miten tyontekijat suhtautuvat asioihin ja miksi he toimivat
jollakin tietylla tavalla. (Keenan, 1997b, 43-48.)

3 AJANKAYTTO

Kaikilla on saman verran aikaa. Joillekin se ei vain tunnu riittavan. Aikaa on
tarjolla mittaamaton maara. Aika itsessaan ei ole ongelma, vaan se, miten sita
hallitaan. Tapoja on yhta monta, kuin on ajan kayttajaa. Jokaisen itse taytyy
|oytaa oikea tie ratkaista ongelmat. (Ahonen 2004, 17.)

Aika ei veny, eika sité saa lisda. Paivittaisen tydajan loputtua kaytetty aika on
pois yksityiselamasta. (Ahonen 2004, 53.)

Vapaa-ajankin kayttd saattaa vaatia priorisointia. Mieti my6s vapaa-ajalla kayt-
tamaa aikaa. Tarkka aikatauluttaminen ei kuitenkaan ole tarpeen. Tarkkaile-
malla voimme [6ytaa kuitenkin asioita, jotka vievat turhaa aikaa. (Pelin & Pelin
2000, 77.)

3.1 Ajankaytdn suunnittelu

Ajan suunnittelu luo pohjan paamaaran tiedostamiselle ja saavuttamiselle.

Esimiestyfssé esiintyy varmuudella elementteja, joihin on vaikeaa varautua
etukateen. Ajankayton suunnittelemisella onkin monia mahdollisuuksia ja hyo-
tya. Ajanhallinnalla pystytddn mahdollisesti selvittAmaan mika tydssa on oike-

asti tarke&a ja nain ollen keskittymaan olennaiseen.
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Druckerin mukaan (Drucker 2002, 186): Vain jatkuva ajanhallinta pystyy esta-
maan ajelehtimisen. Tehokkaat ihmiset pitavat kirjaa ajankaytosta ja samalla
tarkastelevat ajankayttod saanndllisin valiajoin.

Esimiehell&d on oltava selkeat paamaarat. Esimiehen taytyy kokea johtajuus
velvollisuutena. Esimies on harvoin salliva, mutta virheen sattuessa han ei
myoskaan syyttele muita. Esimiehen on tiedettava, ettd vastuu on hanella. Tal-
lainen esimies vaalii vahvoja tyontekijoita tiimiinsa. (Drucker 2002, 213-214.)

Maarittaessd maaraaikoja projekteille voidaan keskittyd ainoastaan kyseiseen
projektiin ja huomataan kuinka paljon saadaan aikaiseksi. Kayttamalla maa-
raaikoja ihminen tottuu tyéskentelemaan tietyn ajan puitteissa ja saa sen ansi-
osta ty6t valmiiksi lyhyemmassa ajassa. (Keenan, 1997a, 23.)

Suurien projektien kohdalla voi tuntua saamattomalta, kun ei tiedd mista aloit-
taisi. Suurienkin téiden tekeminen tuntuu helpommalta, kun ne pilkkoo pie-
nempiin palasiin. Jokainen osio kasitellddn omanaan omalla ajallansa. (Kee-
nan, 1997a, 24.)

Ajankayton suunnittelulla voi saada paremman hyddyn ajasta. Suunnittelemal-
la pystyy erottelemaan tarkeat ja ei-tarkeat tyot toisistaan. Samalla huoma-
taan, etta joitakin toita voi jattdd kokonaan tekemattd. Nain saa lisda aikaa.
Tahan kaikkeen tarvitaan kuitenkin ihmisen omaa halua. (Keenan, 1997a,
56.)

Ajan suunnittelulla ihminen saa pohjaa paamaaralle ja sen saavuttamiselle.
Omien tavoitteiden ymmartaminen on tarkeaa. Tavoitteet voivat muuttua, mut-
ta ne kuitenkin tulee olla selkeana mielessa. On tarkedd ymmartaa ero ajatus-
ten "miten tahtoisin viettaa aikaani” ja "miten todennékdisesti tulen viettamaan
aikani” valilla. Liian tarkka ajan suunnittelu estaa luovuutta. On kuitenkin kay-
tettava aikansa niin, ettei kaytettya aikaa tarvitse myohemmin katua. (Vakkuri
1996, 27-30.)

3.2 Ajankayton tehostaminen

Aikaa on kaikilla saman verran, tasan 24 tuntia paivassa. Ongelmamme ei ole

itse aika, vaan se miten hallitsemme ajankayttéa. Ei ole olemassa yhta ainoaa
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tapaa miten kaytamme aikaa. (Pelin & Pelin 2000, 9.)

Ajankayton hallinnan kehittdminen ei tapahdu hetkessa, se vaatii itsekuria ja
tavoitteita. (Pelin & Pelin 2000, 57.) Aikaa ei saa mistaan lisaa. Tyopaivien pi-
dentaminen ei ole tuloksellisuutta. Taytyy osata jaotella tehtavat niiden tarkey-
den mukaisesti. (Pelin & Pelin 2000, 48.)

Suunnittelemalla ja organisoimalla tydsi hyvin voit vapauttaa aikaa muuhun.
Hyva suunnittelu tehostaa toimintaa. Kalenteria kayttaessa taytyy muistaa jat-
taa tilaa yllattaville asioille ja itsellesi. Usein unohdetaan rutiininomaiset tehta-
vat merkkaamatta kalenteriin, jolloin on vaarana ylibuukkaus. (Rytikangas
2008, 78-7

Tydssa on tarkeaa pystya maarittelemaan tarkeat ja vahemman tarkeat asiat.
Mika on tarkeé tehda tanaan? Mita voin tehda huomenna? Selkeytta tyotehta-
vien hoitoon tuo suunnitelmallisuus ja jarjestelmallisyys. (Rytikangas 2008,
53.)

Kalenteria kaytetddn varmasti eniten ajanhallinnan apuvalineené. Mutta sitakin
voi kayttaa niin sanotusti vaarin. Tulisi muistaa merkata ylos muutakin kuin ko-
koukset ja tapaamiset, eikéa unohtaa niita tyotehtavia, jotka voitaisiin myos
merkitéa kalenteriin. (Rytikangas 2008, 76.)

3.3 Aika varkaat

On asioita, joihin kdytdmme luultua vahemman tai enemman aikaa. Hankalat
ja haasteelliset tehtavat ovat usein niitd, joihin ei tule kaytettya niin paljon ai-
kaa kuin ne vaatisivat. Kun taas helpot, kivat ja mukavat ty6tehtavat vievat

huomaamatta suuren osan tydajasta. (Rytikangas 2008, 74.)

Keskittyessaan yhteen asiaan kerrallaan tulee asiat tehtya oikein. Talldin tar-
vitsee huomattavasti harvemmin palata kyseiseen tehtavéaan, koska tyd on

tehty kerralla oikein.

Aikavarkaista on mahdollista paasta eroon. Aikavarkaita on kahdenlaisia, on
seka itse aiheutettuja ettd muiden aiheuttamia. Mikali oma toiminta on tyon
keskeyttajana, tulee omaa ajankayttoa tarkkailla. Omien tapojen muuttaminen

ei ole helppoa, mutta vahainenkin muutos tuo jo lisda aikaa.
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Keskimaaraisesti keskeytyksettn aika esimiehella on todella vahainen. Aika-
varkaat taytyy tunnistaa, jotta niille voi tehda jotain. Korjaustoimet taytyy miet-
tia tapauskohtaisesti ja toteuttaa yksi kerrallaan. (Pelin & Pelin 2000, 62.) Joka
kerta, kun ty6 keskeytyy, se joudutaan kaynnistamaan uudestaan ja tama vie
aina aikaa. (Pelin & Pelin 2000, 93.)

Parhaiten esimies pystyy vastustamaan aikavarkaita kunnon suunnittelulla.
Taytyy pystya joustavaan, mutta systemaattiseen toteutukseen. Liian vakavas-
tikaan ei pida ottaa, huumori taytyy myds muistaa. (Moisalo 2010, 110.)

3.4 Kiire ja stressi

Esimies- ja johtamistydssa suurimmaksi haasteeksi koetaan ajanpuute. Kiire
hallitsee tyotehtavia niin, etta usein jopa tarkeat esimiestehtavat jaavat hoita-
matta. (Salminen 2006, 197.) Pahimmillaan kiire saattaa ndkya ahdistuneena
ilmapiirind, joka voi pahimmillaan syodéa esimiehen arvostusta ja uskottavuut-
ta. (Moisalo 2010, 111.)

Kiire, mitd se on? Onko meill&a aina kiire, vai tuntuuko se vain silta? Tyopaivat
tayttyvat erilaisista tehtavista ja keskeytyksia tulee paivittain. Tuntuu ettei ty6-
aika millaan riitd kaikkien asioiden hoitamiseen. (Rytikangas 2008, 16.) Maa-
ilma muuttuu jatkuvaan tahtiin ja nain ollen myds informaatiotulva lisdantyy.
Kilpailu on kovaa ja paineet kasvavat sita mydta myos tydpaikoilla. Ulkopuoli-
set paineet lisdavat kiiretta ja stressia. Monet meista aiheuttavat lisda kiiretta
omalla toiminnallaan. Ty0 itsessaan ei vasyta meitd, vaan ne mitk& ovat viela
tekematta. (Rytikangas 2008, 21.)

Kiire vaikuttaa meihin valittomasti. Kiireella on laaja vaikutus meihin, teke-
misiimme ja lahiymparistoomme. Aikataulujen ollessa tiukkoja tyon laatu saat-
taa heiketd huomaamatta. Teemme toissijaisia t6itd, koska emme enaa hah-
mota mika on prioriteettilistan kdrjessa. On myos tarkedéd muistaa pitaa huoli
itsestadn. Usein kiireen ja stressin keskella koemme uupumusta ja jopa sai-
rastumista. Pitaisi muistaa hiljentda vauhtia ajoissa. Inmisen keho muistuttaa
kylla, koska pitéisi levata. Laiminlydmme helposti myo6s laheisidmme. Kotiin
tultuamme emme jaksa enaa olla lasna lasten kanssa tai emme jaksakaan ta-

vata ystavid spontaanisti niin kuin ennen. (Rytikangas 2008, 22-25.)
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Kiire voi sekoittaa. Se on samalla seké fakta etta tunne. Joskus on vaikeaa
erottaa onko todellinen kiire vai onko kyseesséa ainoastaan omaksuttu tapa
suhtautua asioihin. Kiireen tunne on monimutkainen asia, joka vaihtelee tilan-
teesta riippuen. Todellisessa kiireessa aikaa on niukasti ja tehtavaa paljon.
Joku voi kuitenkin kokea kiireen tunnetta vaikka hanella ei olisikaan paljon te-
kemista. (Salminen 2006, 194.)

Ihmisen fyysisella kunnolla on vaikutusta ty6ssa jaksamiseen, luovuuteen, te-
hokkuuteen ja hyvinvointiin. (Sydanmaanlakka 2006, 98.) Tekemattémat tyot
ja kiireen tuntu lisdavat stressin tuntua. (Salminen 2006, 194.)

Stressi on laaja kasite ja yleensa siihen suhtaudutaan negatiivisesti. Kaikki
stressi ei ole pahasta. Stressi voi joskus potkia meitd eteenpain suorituksissa.
Sellainen on positiivista stressia, joka mahdollistaa toiminnan. Stressitason
noustessa liilan korkealle siitd kehittyy negatiivista stressia. Stressitasomme on
suoran yhteydessa suoritustasoomme (Kuva 1). (Sydanmaanlakka 2006, 121.)

TULOS

OPTIMAALINEN

ol INMOSTUMEIS UU'Q'.‘
o TAVOITTEELLISUS "-_
o KESKITTYMEISYYS

IKAVYSTYMINEN AHDISTUMEISUUS
KIELTEISYYS PUKKOILEVUUS
MASENTUMEISUUS HAJAMIELISYYS

Kuva 1. Suoritustason ja stressin valinen yhteys. (Sydanmaanlakka 2006, 122, muokattu.)

Kaiken kiireen keskella tulee pystya rentoutumaan. Rentoutuminen ei tarkoita
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pelkkaa tekemattomyytta, vaan se on pikemminkin tietynlainen mielentila.
Rentoutuneen tilan edellytyksenéa on, etta keho ja mieli toimii yhteysymmar-
ryksessa. Hyvia rentoutumiskeinoja ovat mm. ulkoilu, ystavat ja erilaiset har-
rastukset. (Syddnmaanlakka 2006, 123.)

3.5 Itsensa johtaminen

Itsensé johtaminen on myds itsensa hallintaa. Puhtaimmillaan tallainen tilanne
toteutuu silloin kun ihmisen tulee selviytya yksin, koska muita inmisia ei ole la-
hettyvilla. Joskus uupumus ja pettymys voivat aiheuttaa sen, etta ihminen lak-
kaa yrittAmasta. Taman myota myds arvot, joita kohti on aikaisemmin ponnis-
teltu unohtuvat. (Vakkuri 1996, 47-49.)

Jotta voi onnistua ihmisten johtamisessa, tulee huolehtia motivaatiosta, osaa-
misesta ja tydssa jaksamisesta. Naista osa-alueista on todella tarkeda pitada
huolta. Johtajuutta tulee toteuttaa vuorovaikutuksen avulla, valmentavalla ta-
valla. (Piili 2006, 19.)

Kaikki alkaa itsensé johtamisesta, se on yhta tarkedé asioiden ja ihmisten joh-
tamisen rinnalla (Kuva 2). Kun osaamme johtaa itsedmme, voimme johtaa

muita. (Sydanmaanlakka 2006, 5.)

HYVA
JOHTAJUUS

ASIOIDEN
JOHTAMINEN

ITSENSA
JOHTAMINEN

Kuva 2. Hyvéa johtajuus.
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Arvot ovat tunteita ja ajatuksia, jotka ohjaavat ihmisen kayttaytymista. Loyta-
mall& omat arvonsa ihminen maarittelee myés omaa minuuttaan. (Sydan-
maanlakka 2006, 207-208.)

Esimieheksi opitaan parhaiten tekemalla. Kaytannon kokemus ohjaa hyvaksi
johtajaksi (Sydanmaanlakka 2004, 92). Oikeanlaisissa tehtavissa oleva esi-
mies on onnellinen ja hanen tydntekijanséa ovat tyytyvaisia. Taytyy muistaa
ettei johtajana ole valmis milloinkaan. (Sydanmaanlakka 2004, 95.)

4 TUTKIMUKSEN TARKOITUS

4.1 Tutkimuksen tarkoitus ja tavoitteet

Opinnaytetyon tarkoituksena on selvittaa, millaista on esimiesten ajankaytto ja
sen hallinta. On tarkoitus kartoittaa nykyista ajankayttoa ja lIoytaa keinoja, joi-
den avulla pystytaan kehittamaan ajankayttéa tehokkaammaksi. Case-
esimerkkeina toimii kuusi esimiestéd Kotkassa sijaitsevasta teollisuustuotteiden

ja —komponenttien toimittajalta.

Haastatteluiden avulla analysoin esimiesten taman hetkista ajankaytonhallin-
taa ja pyrin [bytamaan keinoja, joiden avulla jokainen pystyisi kehittAmaan tyo-
ajankayttoaan tehokkaampaan suuntaan. Tydssa kasitellaan kiireen ja stres-
sin, delegoinnin, aikavarkaiden seké itsensa johtamisen vaikutusta esimiesten

ajankayttoon.

Tavoitteena oli selvittaa:

- Millaista on hyva ajankayton hallinta esimiehen tydssa?

- Millaista on hyva esimiesty6?

- Mitka on oleellisia toimintoja ajankayton kannalta esimiehen paivassa?
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4.2 Viitekehys

Tutkimuksen kasitteellinen viitekehys (Kuvio 1) rakentuu ajankayton kehitta-
misen eri vaiheista. Viitekehys pohjautuu omaan ajatukseen ajankayton kehit-
tamisesta. Esimiestyon lisdksi tyossa tutkitaan ajankayttod esimiesten nako-
kulmasta seka haetaan keinoja ajankayton hallinnan parantamiseen. Viiteke-
hyksen tarkoitus on auttaa selventaméaéan tutkimuksen tarkoitusta. Haastatte-
luiden runko pohjautuu kyseiseen viitekehykseen.

«®
]
0 °. AJANKAYTON
- @ . .
ESIMIESTYO AJANKAYTTO .
'. ° KEHITTAMINEN
[ ]
. o l.
* Kiire ja Stressi * Tutkiminen
* Delegointi * Analysointi

* [tsensd johtaminen
* Ajkavarkaat

Kuvio 1. Viitekehys.

5 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

5.1 Tutkimusmenetelman valinta ja toteutus

Tutkimusta tehdessé on tarkeaa valita sopiva menetelma tutkimusongelmaan
nahden. Talloin tutkimukselle asetetut tavoitteet on helpompi saavuttaa. Tut-
kimuksen tavoitteena on tuottaa uutta tietoa. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara
2009, 137.)

Tutkimus voi olla joko kvalitatiivinen eli laadullinen tai kvantitatiivinen eli maéa-
rallinen. Kvalitatiivisella tutkimuksella tarkoitetaan tutkimusta, jossa kuvataan
todellista elamé&a. Aineisto on yleensa joko verbaalista tai visuaalista. (Hirsjarvi
ym. 2009, 161.) Kvantitatiivisen tutkimuksen aineisto sen sijaan voidaan kasi-
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tella numeerisessa muodossa. (Hirsjarvi ym. 2009, 140.)

Kvalitatiivisen tutkimuksen aineisto kerataan luonnollisesti ja todellisissa tilan-
teissa. Tassa tutkimusmuodossa tietoja voidaan muokata tyon valmistumiseen
asti. Kvantitatiivinen tutkimus on péinvastoin jarjestelmallinen ja etenee vaihe
vaiheelta. Aineisto kerataan ainoastaan kerran tarkoin harkitusti, eika tietoja
voida enad muuttaa. (Hirsjarvi ym. 2009, 164.)

Riippuu paljon tutkimuksen laadusta kumpaa néistéa kahdesta vaihtoehdosta
on kulloinkin sopivampi. Tama tutkimus suoritettiin kvalitatiivista tutkimusme-
netelmia kayttden. Laadullisella tutkimuksella pyrittin saamaan mahdollisim-
man syvallista tietoa esimiesten ajankaytosta. Valittaessa kvantitatiivinen tut-
kimustyyppi olisi saatu suppeammat vastaukset.

Haastattelu on joustava menetelma, joka sopii moniin erilaisiin tutkimustarkoi-
tuksiin. Kaytannon- ja tutkimushaastatteluista kaytetaan yhteisnimitysta tie-
donhankintahaastattelu. Tiedonhankintahaastattelut ovat sellaisia, joista saa-
daan tietoa kaytdnnoén ongelman ratkaisemiseksi. (Hirsjarvi & Hurme 2015,
42.) Tutkimushaastattelut eroavat toisistaan. Erilaiset lajit eroavat haastattelu-
tilanteen strukturoinnin ja jasentelyn mukaan. Taysin strukturoidussa haastat-
telussa, kuten lomakehaastattelussa on ennalta laaditut kysymyssatrjat, jotka
esitetadn tietyssa jarjestyksessa. Taysin vastakohtaisessa strukturoimatto-
massa haastattelussa kaytetaan avoimia kysymyksia ja haastattelu kulkeutuu
omalla painollaan. Aaripaiden valista 16ytyy puolistrukturoidut haastattelut, joita
kutsutaan usein teemahaastatteluiksi. Teemahaastatteluissa jokin haastattelun
nakokohta on lydtylukkoon, mutta ei kaikki. (Hirsjarvi & Hurme 2015, 43-48.)

Tahan tyéhon haastateltavat henkilot valittiin ennalta maaratysta kohderyh-

masta. Valinta tehtiin niin, ettd saatiin erilaisissa tyotehtavissa toimivia esimie-
hia. Haastateltavia oli yhteensa kuusi, joista kaksi kuuluu yritysjohtoon ja nelja
muuta toimivat asiantuntijana tai esimiehena yrityksessa. Lahestyin haastatel-

tavia sahkopostitse kysymalla halukkuutta osallistua tutkimukseen.

Haastatteluajat sovittiin henkilokohtaisesti henkildiden kanssa hyvissa ajoin.
Yksilohaastattelut suoritettiin yrityksen toimitiloissa rauhallisissa olosuhteissa.
Kestoltaan ne olivat melko lyhytkestoisia, n. 20-30 minuuttia. Runkona kaytet-

tiin haastattelulomaketta (liite 1), jossa kasiteltiin taustatiedot, kokemukset
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esimiestyosta ja ajankayton hallintaan liittyvat asiat (kuva 3). Ennen tapaami-
sia olin lahettanyt haastattelun rungon kaikille siihen osallistuville. Haastatte-
lun runko suunniteltiin opinnaytety6n teoriaosaa mukaillen. Kaikki haastattelut

nauhoitettiin.

TAUSTATIEDOT

FALAUTTEEN
ANTO

KOKEMUKSET
ESIMIESTYOSTA

HAASTATTELUN
RUNED

AIANKEYTTO

ITSEMSA

JOHTAMINEN AlKAVAREAAT

KIIRE JASTRESSI

Kuva 3. Haastattelun runko.

5.2 Luotettavuuden arviointi

Tutkimuksessa pyritaan valttdmaan virheitéa, mutta silti luotettavuus ja pate-
vyys vaihtelevat. Taméan takia tutkimuksen luotettavuutta pyritd&n arvioimaan.
Luotettavuutta arvioidaan kahden eri mittarin avulla, validiteetti ja realibiliteetti.
(Hirsjarvi ym. 2009, 231-233.)

Reliabiliteetti tarkoittaa tutkimuksen tuloksen toistettavuutta. Laadullisessa tut-
kimuksessa tdma tarkoittaa sita, etta analyysi taytyy olla toistettavissa, mikali
tarve vaatii. Reliabiliteetti voidaan todeta esimerkiksi siten, etta kun tutkitaan
kaksi kertaa samaa henkil6d, saadaan sama tulos. Mikali kyseesséa ovat muut-
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tuvat ominaisuuden, tdma ei pade. (Hirsjarvi ym. 2009, 231-233.)

Validiteetti tarkoittaa tutkimusmenetelman kykya mitata sita, mita alun perin oli
tarkoituskin mitata, eli patevyytta. Haastattelututkimuksessa validiuden maa-
raa lahinna se, miten onnistuneita laaditut kysymykset ovat. Jos haastateltava
ymmartaa haastattelijan kysymykset vaarin tai eri tavalla kuin on tarkoitettu,
tutkimustulos ei ole validi. (Hirsjarvi ym. 2009, 231-233.)

Tekemaani tutkimusta voidaan pitaa reliaabelina, koska jos tutkimus toistettai-
siin, olisi lopputulos melko samanlainen. Haastateltavat osallistuivat tutkimuk-

seen vapaaehtoisesti. Haastatteluaineisto nauhoitettiin, jolloin vaarinmuistami-
nen voidaan karsia pois kokonaan. Mielestani case-esimerkkeja saatiin riittdva
ja tavoiteltu maara. Otoskoko oli pieni, mutta osallistujina oli erityyppisissa teh-
tavissa tyoskentelevid esimiehid. Luulen, ettéa vaikka otoskoko olisi ollut isom-

pi, ei se olisi vaikuttanut tutkimuksen tuloksiin. Haastatteluissa pydrittiin pitkalti
samojen asioiden ymparilla, joten suurempi otoskoko ei olisi tuonut lisaa tietoa

toiminnan kehittamisen kannalta.

Tutkimuksen teoriaosuus, viitekehys ja haastattelurunko ovat yhtenevaiset.
Tama parantaa tutkimuksen validiteettia. Lisdksi saavutin asettamani tavoitteet

joihin olin pyrkinyt, seka sain tuloksia.

6 TUTKIMUKSEN TULOKSET

6.1 Haastateltavien taustatiedot

Tutkimukseen osallistui kuusi esimiesta teollisuustuotteiden ja —
komponenttien toimittajalta. Kaikille haastateltaville suoritettiin yksiloé haastat-
telut. Haastateltavista kaksi kuuluvat yritysjohtoon, esimiestyon liséksi. lk&ja-
kauma oli melko laaja, 30-50, vuotta. Mukana oli 1/3 osa naisia. Puolilla osal-
listuneilla on alle 10 alaista, ja puolella yli 20. Kokemusvuoden esimiestydsta
vaihtelivat alle 5 vuoden ja yli 10 vuoden valilla. Osallistuneiden taustatiedot

ovat esitelty alla taulukoissa (Taulukko 1 ja 2).
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Haastateltava Ammattirghma

A Ylempitoimihenkild Varasto- ja kuljetuspdillikkd 41-50
Ylempitoimihenkild Kehitys- ja tuotepdallikko
B Yritysjohto 30-40
Ylempitoimihenkild MDM-paallikkd 30-40
Yritysjohto Talouspalvelukeskuksen
paallikkd 41-50
E Ylempitoimihenkild Hankintap3allikkd 30-40
¥lempitoimihenkild Tydnjohtaja 30-40

Taulukko 1. Haastateltavien taustatiedot.

Haastateltava Sukupuoli Yritysvuodet
A Mies 20-30 <5

B Mies =30 =10

C Mies <10 =10

D Mainen <10 <5=10

E Mies <10 <5

F Mainen 20-30 <3

Taulukko 2. Haastateltavien taustatiedot.

6.2 Esimiesty0

Lahes kaikilla haastateltavilla oli vankka kokemus esimiesasemassa. Lisaksi
[6ytyy my0s tyontekijataustaa ennen esimiesasemassa tyoskentelya. Mukana
oli myds yksi tuore esimiesasemassa tyoskenteleva henkild.

Tyodn parhaimpina puolina haastateltavat pitivat yleisesti vaikutusmahdolli-
suuksia paatbksen teossa seka sita, ettd padsee nayttamaan parhaat puolen-
sa kentalla. Myds tyon vaihtelevuus nousi esille hyvana puolena. Haastatelta-
va F kokee, etté tydpaikalla vallitsee tiivis yhteiso jossa kaikki sujuu helpom-
min ja kaikki on helpommin hallittavissa. Varjopuolena nahtiin kiireys.

Haastateltavat kertoivat keskustelevansa paljon alaistensa kanssa ennen paa-
tosten tekoa. Haastateltava D kertoo, ettd kysymalla alaisiltaa han saa heidat
mukaan ja innostumaan asiasta sita kautta. Haastateltava C sanoo saaneensa
poikkeuksessa hyvia pohjia ja ehdotuksia paatoksiin. Toki esimiehet tekevat
my0s itsendisia paatoksia. Johtoryhmassa toimivat henkiltt kertovat kayvansa
lapi paatoksia siella ja konsultoivansa kenttaa, onko kyseinen paatos hyva vai
huono.
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6.3 Esimiesten ajankaytto

Kaikki haastatteluihin osallistuvat esimiehet tutkivat ja tarkastelivat ajankaytto-
aan saanndllisesti. Priorisointi tuntui olevan kaikille todella tarkeaa ja lahes
pakollista toiden kannalta. Priorisointi on siis todella isossa roolissa, sen avulla
luodaan paamaara tyopaivalle ja tyoviikolle.

Esimiehet kertoivat, ettd luotujen aikataulujen noudattaminen on joskus haas-
teellista. Haasteellisuus tulee siita, kun aikataulut ja tyotehtavat muuttuvat
suunnitellusta. Silloin kun ty6téa on paljon, tallaista tilannetta on myos raskas
hallita. Suunnittelu on kaiken lahtékohtana, mutta pitaa olla valmis myds jous-
tamaan suunnitelmissa. Haastateltavien esimiesten ajankayttdd ohjaavat pal-
jolti myos deadlinet, jotka maaraavat tyétehtavien valmistumisen. Toiminta-
suunnitelman kautta myds selviaa osalle esimiehista kuka tekee, mita tekee ja

milloin taytyy olla valmista.

Esimiehilla on ollut vastikédéan koulutusta, jossa keskeisend osana on ollut
my0s ajanhallinta. Kaikki haastateltavat yhta lukuun ottamatta ovat osallistu-
neet kyseiseen koulutukseen. Viimeaikaisesta koulutuksesta moni on saanut
kaytantoon tyokaluja oman ajanhallinnan tueksi. Harjoitukset, jossa on hajau-
tettu omaa tybaikaa, ovat herattdneet ajatuksia tarkemmasta oman ajankayton
tutkimisesta. On huomattu, kuinka paljon paivan aikana tuleekin ylimaaraista

ohjelmaa.

Kahdella esimiehella oli selke&sti ajankayton suunnitteleminen hyvin hallin-
nassa. Kalenteria kaytettiin aktiivisesti suunnitteluun ja erilaiset TODO- listat
ovat kaytossa. TODO- lista koetaan tehokkaaksi, kun sinne pystyy priorisoida
ja laatia omia aikatauluja. Muut haastateltavat kayttavat kalenteria, mutta vain
paakohtien listaamiseen. Pelkastaan paakohtien tayttdminen kalenteriin tietyn

ajan varaamisen sijasta koetaan joustavuutena.

Esille tuli kaikissa haastatteluissa, etta oman ajankaytdn arvioiminen on joskus
haasteellista. On paljon sellaisia asioita mitka vievat enemman aikaa, mitd on
kuvitellut. Itsestadan riippuvaisten asioiden kuluva aika pystytdan arvioimaan

melko hyvin.
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Haastateltavat kokevat tehokkuuden olevan sitg, etta saa tehtya suunnitellut
asiat sallitun maaraajan puitteissa. Asiat sujuvat omalla painollaan eika niihin
tarvitse sen enempdaéa puuttua. Tehokkuus myods koetaan nakyvan viivan alla
tuloksellisuutena. Paivaan sisaltyy aina jotain sellaista turhaa, mika syo tehok-
kuutta. Yksi esimies kokee syyllistyvansa téllaiseen liian usein. "Voi tehda pal-
jon asioita, mutta tekemall& oikeita asioita on tehokas.”

Haastatteluissa oli mukana yksi tuore esimies, joka koki ajankaytdssa ja joh-
tamisen tiimoilta olevan paljon kehitettdvaa. Tuoreen esimiehen mukaan on
pystyttdva asennoitumaan uuteen rooliin ja hahmottamaan kaikki itselleen
kuuluvat ty6t ensin, jotta voi ruveta tydostamaan omia toimintatapojaan. Johta-

mistavat muuttuvat ja ihmiset muuttuvat, ikina ei ole valmis johtajaksi.

6.3.1 Delegointi

Delegointi koetaan tassa yrityksessa toimivaksi ja sitd kaytetddn paljon. Lahes
poikkeuksetta haastatteluissa tuli ilmi, etta ensisijaisesti mietitdan kuka voisi
tehda asian helpommin. Sellaisia t6ita on ilmassa paljon, joita voi suoraan de-
legoida alaisille. Lisaksi esimiehet siirtavat sellaisia tehtavia eteenpain mihin
oma aika tai osaaminen ei riitd. Vaikka osaaminen riittaisikin, jotkut kokevat
sen kuuluvan jollekin muulle. Entistd enemman haastateltavat delegoivat rutii-

ninomaisia toitaan eteenpain.

Aikaisemmin esimiehet kokivat valvovansa enemman delegoituja tehtavia. Ny-
kyisin luottamus alaisiin on kasvanut ja valvonta on jaanyt vahemmalle. Osa
esimiehista kuitenkin luottamuksesta huolimatta valvoo, etté kaikki on kunnos-
sa ja hommat tulee tehtyd maaraaikaan mennessa. Ainoastaan yksi haastatel-
tavista ei luota delegoituihin tehtaviin vaan valvoo, ettéa ne tulee tehtya oikein
maaréaajassa. Han myos itse sortuu usein ajatukseen “ltse kun hoitaa niin

homma tulee tehtya”.

Kiireessa esimies F kokee delegoinnin haasteelliseksi ja jattadékin sen silloin
valiin. Han pyrkii ottamaan oman ajan delegointiin, jotta voi opastaa kunnolla
kyseisen asian alaiselleen. Tall6in seuraavalla kerralla opastusta ei enaa tarvi-

ta ja sdastyy aikaa.
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6.3.2 Aikavarkaat

Puolet esimiehista kertoi pystyvansa keskittyméaan tyopisteessaan hyvin ilman
hairintaa. Paasaantoisesti esimiesten ovet ovat aina avoinna kaikille. Tarvitta-
essa tdita voidaan tehda etatyona tai suljetussa toimistossa. Puolet taas koke-
vat, ettd omaa rauhaa voisi olla joskus enemmankin. He kokevat, etta ajatus
hukkuu useasti halinaan, jolloin puhelimessa puhuminen tai tarkeiden sahko-
postiviestien kirjoittaminen on haasteellista.

Aikavarkaat on tunnistettavissa haastateltavien keskuudessa melko hyvin. Yk-
sin esimies kokee, etté tyon keskeytyminen kuuluu esimiesty6hon ja aina saa

tulla keskeyttamaan, kun ovi on avoinna.

Haastatteluissa ilmenee yleisimmat aika varkaat tassa tydyhteisossa. Yleisesti
ottaen aikavarkaina pidetaan asioita, jotka rikkovat suunnitellun tyon. Kiire
koetaan pahimmaksi aikavarkaaksi. Lisédksi palaverit eivat olleet suosiossa
ajankayton kannalta. Sahkopostin kayttoon toivottaisiin pelisiimaa. Asiat, joihin
tulee kommentoida sahkdpostin kautta, ovat ajanryostajid. Lisaksi tydyhteisos-
sa esiintyy ns. "tulipaloja”, jotka koetaan ajanry6stajiksi. Joskus tulipalot johtu-
vat tyontekijoista itsestaan, mutta myos ulkopuolisia vaikuttajia on eika niihin

voida aina vaikuttaa.

Kysyin haastattelussa, miten henkil6 itse hairitsee. Lahes kaikki haastateltavat
kokivat osaavansa hairita fiksusti tai olla hairitsematta. Yksi esimies ei ajattele
tyon keskeyttdmista vaan jos tarvitsee tietoja tai muuta niin silloin keskeyte-

tdan. Toinen esimies kertoo hairitsevansa jopa itsekkaista syista liikaakin, tar-

vittavan tiedon tdhden jotta itse pa&see tydssaan eteenpain.

6.3.3 Kiire ja stressi

Haastateltavien tyOpaivat ovat hyvin erilaisia. Osalla on paljon reissuhommia
ja osalla hyvin vahan. Tietyt komponentit toistuvat tyopaivissa mutta sisaltd
vaihtuu jokaisella esimiehella laajasti. Tekemista on kaytettdvaan aikaan nah-

den paljon. Osa esimiehisté kertoo, ettd tekee myos toitd kotonaan.

Lahes kaikilla haastateltavilla saannéllinen tytaika ei riita tyétehtavien hoitoon.
Ty06ajan riittdvyys on myos vaihtelevaa riippuen ajankohdasta. Eraan esimie-

hen mukaan "ylit6ita ei tule laskettua’. Haastateltavista yksi on palkattu johta-
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jasopimuksella tdihin, mika tarkoittaa, ettda sdanndllista tydaikaa ei ole. Henki-
6N tulee itse maarata mika on viisas tydmaara. Kiiretta siis tuntuu olevan kas-

vavassa maarin.

Yksittdinen esimies kertoi, ettd sdanndllinen tybdaika riittdd hanen omien tdiden
hoitamiseen, mutta auttamalla muita heidan ty6tehtavissaan han luo kiireen

myos itselleen.

Esimiehet ovat lisdnneet suunnitelmallisuutta, jotta tehokkuus sailyisi ja jopa
lisdantyisi. Joidenkin mielesta aamupaivét ovat tehokkainta aikaa, ja nain jar-
jestavatkin kiireellisimmat asiat sinne, jotta ne tulevat tehtya. Kuitenkaan liikaa
ei saa tehostaa, jotta luovuus ei havia. Usein yrityksessa jos laht6tiedot eivat

ole kunnossa ja tulee muutoksia, niin kiire menee tehokkuuden edelle.

Haastateltava B kokee, etta kiireen taakse on helppo menné sen sijaan, etta

kehitettaisiin semmoista asiaa mika helpottaisi kiiretta.

Kaikki esimiehet miettivat kuka voisi tehdéa helpommin tai nopeammin jotkin
tyot, ndin pysyy jotenkin oman tydajan puitteissa. Ajatus siita, etta kaikkea ei
tarvitse itse tehd&, on herannyt osalle haastateltavista. He kokevat, etta on hy-
vin vdhan sellaisia toita jotka voisi jattdd kokonaan pois paivajarjestyksesta.

Jos kuitenkin sellaisia t6ita on, niin ne on jo hoidettu.

Ty6n huonoiksi puoliksi koetaan ajoittainen kiireisyys. Tyon maara ei ole tip-
punut samassa suhteessa, kun tyontekijat ovat vahentyneet. Esimiesta laina-
ten: "Kaikki kiire, mita omalla tussaroinnilla luodaan, siihen pitd& pystya vaikut-

tamaan”.

6.4 Palaverien tehokkuus

Palaveri kaytanndissa on kohde organisaatiossa haastateltujen mukaan pa-
rantamisen varaa. Palavereiden laatua on kuitenkin jalostettu. Usean esimie-
hen tybnkuvaan kuuluu useita palavereja péaivassa. Yrityksessa on pyritty va-
hentamaan turhaa istumista palavereissa ja sité ei olekaan enaa niin paljon

kuin ennen.
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Tydnantaja tarjoaa tyontekijoille mahdollisuuden kayttaa etayhteytta palaveri-
en hoidossa. Palavereita onkin pyritty tehostamaan kayttamalla tata tyokalua.
Kuitenkin esimiehet toivoisivat lisaa taman tyokalun kayttoa.

Haastateltavaa B lainaten "Hyvin suunniteltu palaveri on tehokas”.

6.5 Palautteen anto

Palautteen anto nousi haastatteluissa keskeiseksi kehityskohteeksi ja paino-
pistealueeksi esimiesten keskuudessa. Haastatellut kokivat antavansa palau-
tetta, mutta liian vahan. Palautteen antamisesta ei ole viela kehkeytynyt rutii-

nia haastateltaville esimiehilla.

Puolella esimiehista kynnys antaa positiivista palautetta on suurempi kuin ne-
gatiivista. Yksi esimies koki positiivisen palautteen nostattavan alaisten tyémo-
tivaatiota. Esimiehet jotka kokevat negatiivisen palautteen antamisen haasta-
vaksi antavat kuitenkin positiivisen palautteen valittbmasti.

6.6 Kehittamisehdotuksia

Tassa kappaleessa pohditaan kehittamisehdotuksia, joiden avulla esimiehet

voivat parantaa ajankayttéaan. On olemassa asioita joihin ihminen voi vaikut-
taa ja voi paattaa, voi vaikuttaa, muttei voi paattaa ja viela asioita joihin ei voi
vaikuttaa eikd paattaa. Tulisi keskittya vain niihin asioihin, joihin voit vaikuttaa

ja jotka voit paattaa.

Ajanhallinta ja sen suunnittelu on valttAmatonta ihan jokaiselle. Ei ole yhta oi-
keaa tapaa hallita aikaa, vaan jokaisen on l6ydettava itselleen sopiva tapa
toimia. Kehitysty6 ei tapahdu hetkessa, vaan se vaatii omaa realistista arvioin-
tia. Esimiesten tulisikin sdanndllisesti tarkastella tapojaan ja omia toimia.

Ajanhallinta on valttdmatonta tuloksellisuuden kannalta.

Esimiestyoélle on varattava riittavasti aikaa. Esimiesten vastuulla on yleensa
vaikeita ja suuria paatoksia. Tarkeiden paatdsten tekeminen vaatii aikaa ja
rauhaa ajatella asioita. Virheilta valtytaan, kun annetaan riittavasti aikaa yhdel-

le asialle.
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Moni esimies tiedostaa kiireen ja ajankayton tehottomuuden. Kuitenkin kuvitel-
laan, etta hallitaan aikaa hyvin eika tutkita asiaa tarkemmin. Ajankayttotutki-
muksen tekeminen saattaa olla vierasta ja tuntua haastavalta, mutta siitd saa-
tu hyoty on sen arvoista. Ajankayttotutkimuksia voi tehda eripituisia omasta ti-
lanteesta riippuen. Tutkimuksessa saadaan tietoon mihin se aika todella kuluu.
Ja voidaan tehda tarvittavia korjauksia tyopaivaan, jotta se toimii tehokkaam-

min.

Esimiesten tyopéaiva ovat keskimaarin normaalia pidempia. On ymmarrettavaa,
etta paivat venyvat, mutta jatkuvat ylityot eivat ole tervetta. Ylitoita tulee valttaa
ja pohtia omaa ajankayttbéa. Osa haastateltavista kertoi tekevansa kotona jos-
kus toitd. Tama tydaika tulee viela tuon "saanndllisen” tybajan paalle. Olisi hy-
va miettid miten jatkuvilta ylitGita ja téiden kotiin viemisilta voitaisiin valttya.
Esimieskin pystyy tekemaan tyon maaraajassa, ilman ylit6ita. Kiiren ollessa lii-
an pinnassa, ei vapaa-ajallakaan rentoutuminen onnistu joka vaikuttaa seu-

raaviin tyopaiviin.

Aikaa ei voi hallita, voi vain hallita sitd miten ja mihin sita kulutetaan. Ajankayt-
tba voi tehostaa parhaiten oman tyon organisoinnilla. Taytyy olla selkeat ta-
voitteet mita kohti pyritddn. On hyva suunnitella tehtévia ja paivan aikataulua

etukateen.

Suunnittelun tarkoituksena ei ole kuitenkaan aikatauluttaa omaa paivaa. Vaan
sen tarkoitus on aikatauluttaa niin, etta aikaa jad muullekin elamalle tyttehta-
vien jalkeen. On tarkedd myos suunnitella niitd pieniékin toita jotka ovat jo
muuttuneet rutiiniksi. On hyva asettaa tyolle aikarajat. Tyo ottaa sen ajan,

minka sille antaa. Inminen tehostaa toimintaa aikarajan lahestyessa.

Kalenteri on varmasti kaytetyin ajanhallinnan valine, mutta myds eniten vaarin
kaytetty. Esimiesten olisi hyva kayttda vain yhta kalenteria johon merkitsee
kaikki menonsa. Kalenteriin voi varata aikaa pakollisille asioille jotka toistuvat
saannollisesti, kuten raportointi. On tehokasta niputtaa samankaltaiset tehta-

vat.

Yllattavia tilanteita tulee jolloin aikataulun noudattaminen ei onnistu. Ajankay-
ton tehostaminen ei tarkoitakaan sitd, etta kalenteri olisi tayteen buukattu.

Joustavuutta taytyy olla. Kalenteriin on myds hyva jattaa tyhjaa, jolloin yllatta-
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vat tehtavat eivat aiheuta ylitsepddsematonta kiirettd. Suunnittelu on valmis-
tumista itse tekemiseen. Huolellisesti tehdylla suunnitelmalla paastaan suo-
raan tarkeiden ty6tehtavien pariin.

Johtuen ihmisen biologiasta ja fysiologista, emme ole jokaisena tuntina yhta
tehokkaita. Jokaisen ihmisen tulisi [0ytda oma luontainen tehokas tydaika.
Useasti se on aamupaivisin noin klo 9.00-11.00. Tuona aikana tulisi tehda

kaikki hankalat, kaikkein eniten aikaa ja energiaa vievat tarkeat tyotehtavat.

Ajankayton tehostaminen on yksil6llista ja néin ollen kaikille sopivaa ohjeistus-
ta ei olekaan. Esimiehen on itse kehitettdva tyétapojaan ja I0ydettava oikeat
tehostuskeinot. Kukaan muu ei voi tehda sita hanen puolestaan. Erilaisista
koulutuksista saataisiin kaytannon tydkaluja ajanhallinnan parantamiseen ja
esimiehet, jotka kamppailevat vaikeuksien kanssa saisivat tukea tata kautta.
Vaikka koulutuksia olisikin jarjestetty, niin olisi hyva jarjestaa "herattely” koulu-
tuksia lahes vuosittain. Koulutuksissa kerrattaisiin jo opittuja asioita ja palau-

tettaisiin mieliin toimivia tytkaluja.

Tyo6paivan voisi aloittaa ja paattaa tehokkaasti. Kaytetaan 5+5 sdantba. Aa-
mulla ensimmaiset 5 minuuttia mietitadn mita tandéan halutaan saada aikaisek-
si? Ja 5 minuuttia ennen kotiinlahtdéa pohditaan sitéd miten onnistuttiin kyseisen
paivan tavoitteissa. Paivan aluksi vaikeat ja epamiellyttavat tyotehtavat olisi
hyva tehdé heti, eika siirtda niiden tekemista. Olisi hyva hoitaa asiat kerralla

kuntoon ja keskittya yhteen asiaan kerrallaan.

Samankaltaisten tehtavien niputtaminen helpottaa ty6tasi ja on erittain teho-
kasta. Monista kaikki mitk&a voit. Tee valmiiksi s&hkdposti pohjat, mallit vaikei-
siin tilanteisiin ja esimerkiksi malli kokouksen vetoon. N&in ne on kerran tehty
eika niita tarvitse enaa miettia, vaan etsia harkitusti suunniteltu pohja minka

mukaan edetaan.

Séahkopostit luovat meille lisda kiireen tuntua. Taytyy muistaa, etta kaikki séh-
kopostit eivat ole tarkeita ja kiireellisimpia tehtavia. Esimiesten kannattaisi py-
sahtyé hetkeksi ja miettid paljonko viettaa aikaansa sdhkodpostin aarella. Sah-
kopostia tulisi pyrkid lukemaan vain muutaman kerran paivassa. Aamuisin tuli-
si vain tarkistaa onko laatikkoon tullut jotakin todella kiireellistd, mutta muuten

ensimmaisen kerran katsottaisiin lounaan jalkeen. Pida sahkoposti auki vain,
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kun todella kéasittelet séhkoposteja. Laita myos merkkidénet ja pop-up-ikkunat
pois kaytosta. Nain saat tyorauhan itsellesi. Sdhkopostiin on hyva rakentaa
alakansioita, jotta pystyt arkistoimaan tarkeat viestit. Mahdollisia kansioita voi-
sivat olla "Odottaa toimenpiteita” tai "Tarkista tilanne”. Olisi hyva myds pitaa
saapuneet kansio mahdollisimman tyhjana. Talloin pystyy oikeasti hahmotta-

maan uudet saapuneet viestit.

Kokouskaytantdja tehostamalla voittaa paljon aikaa. Jatetadn pois kokonaan
vain tavan vuoksi pidettavat kokoukset. Kalenterin tayttyessa pelkastaan ko-
kouksista olisi hyva miettid, onko juuri sinun pakko olla paikalla tai voisiko joku
muu osallistua puolestasi. Jarjestdessasi kokousta mieti tarkkaan keiden pitaa
olla paikalla. Kokouksen jarjestaja on vastuussa esityslistan lahettamisesta
osallistujille, tama olisi hyva lahettdé tutustumista varten muutamaa paivaa ai-
emmin itse kokousta. Muistetaan myos kokouksen jalkeen toimittaa muistio
kaikille. Ennen kaikkea kunnioitetaan toisten ajankayttoa, ollaan ajoissa ja

keskitytd&n olennaiseen.

Delegoimalla ja kitkeméalla aikavarkaita saadaan tehokkuutta tyfaikaan. Dele-
gointi on osa esimiestyota. Aina l0ytyy jokin tehtava, jonka joku muu voisi hoi-
taa paremmin tai helpommin. Tdiden siirtaminen ei valttamatta tapahdu aina
ylhaalta alaspain, vaan se voi myo6s tapahtua mihin suuntaan takaisin, mutta

suunnitelmallisesti.

Aikavarkaita on jokaisen tydssa. Aika varkaat tulee tunnistaa ennen kuin niita
voidaan kasitella. Jokaisen esimiehen tulisi tarkkailla omaa ajankaytt6d, mihin
aika todella kuluu. Taman jalkeen tulisi tunnistaa tehoton ajankaytt6 ja ne ai-
kavarkaat. Kun aikavarkaat on tunnistettu, voidaan suunnitella korjaustoimen-
piteet ja toteuttaa yksi kerrallaan. Nain paastaan eroon vahaisistakin aikavar-
kaista. Etatdiden mahdollisuudella voitaisiin minimoida aikavarkaat ja saada li-

saa tehokkuutta tyopaivaan.

Vuorokausi olisi hyva pitdé tasapainossa tyén, unen ja vapaa-ajan kanssa.
Tahan on hyva 8+8+8 sdanto, joka tarkoittaa 8 tuntia hyvaa tyota, 8 tuntia hy-
vaa vapaa-aikaa ja 8 tuntia hyvaa lepoa. Hyvan vapaa-ajan voi kayttaa esi-
merkiksi liikuntaan. Liikunta on hyva keino purkaa stressia ja paineita. Riitta-
valla levolla ja unen maarasséa on vaikutusta tyopaivan laatuun. Rankan ty6-

paivan jalkeen seka keho ettd mieli tarvitsee lepoa, jotta se palautuu rasituk-
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sesta. Lepaamalla myos valmistutaan seuraavaan tyopaivaan. lhminen on te-

hokkaimmillaan, kun han on levannyt tarpeeksi.

Rentoutumisella ihminen saa palautettua fyysisen ja psyykkisen tasapainon.
Rentoutuminen on itsensa kuuntelemista, energiavarojen lataamista, hyvaa
oloa ja lepoa. On erilaisia tapoja rentoutua. Urheilu, ystavat, harrastukset ja
erilaiset harjoitukset ovat hyvié rentoutumisen keinoja. Rentoutuessaan taytyy
loytaa oikea paikka oikeaan aikaan.

Ajankayton hallinta vaatii aikaa ja itsekuria. Miten voit sitten saavuttaa tavoit-
teesi. Ensiksi on tarke&aa luoda innostava mielikuva paremmasta tulevaisuu-
desta ja kuvata oma haaveesi. Taman jalkeen on aika asettaa tarkka tavoite ja
laittaa se nakyvalle paikalle muistuttamaan sinua. Seuraavaksi tulee tehda
toimintasuunnitelma ja konkreettiset askeleet kohti paamaaraa. Tulee myos
tiedostaa ja kirjata muutoksesta tulevat hyddyt. On my6s hyva miettia matka
varrella miksi juuri siné tulet onnistumaan kyseisessa tavoitteessa. Vaikeiden
tilanteiden varalta on hyva olla kannustajia mukana projektissa. Uuden tavan
opettelu voi olla todella haastavaa, mutta pyri ennakoimaan esteet. Mita es-
teista voi tulla ja miten niista selvitddn? Huomaat edistyksen, etté jotain on al-
kanut tapahtua. Taytyy muistaa my0s nauttia aikaansaannoksista ja palkita it-

sensa tavoitteiden saavuttamisesta.

YHTENVETO

Tydssa haluttiin selvittdd ajankayton hallintaa esimiestydssa. Alussa pohdittiin
esimiesty6ta ja sen vaativuutta. Taman jalkeen siirryttiin pohtimaan tarkemmin

ajankayton hallintaan liittyvia asioita.

Tutkimukseen osallistuvien esimiesten ikajakauma oli melko laaja. Kaikilla ko-
kemuspohja esimiestydsta oli hyvin erilainen. Esimiehen tarvittavat johtamis-
taidot ovat henkilokohtaisia ja kehittyvat ajan myota. Esimies ei ole koskaan
valmis, vaan aina on kehitettavaa ja opittavaa. Mukana oli yksi tuore esimies,
josta selvasti huokui into, mutta samalla han tarvitsee enemman tukea tyo-

honsa kuin kokeneemmat esimiehet.
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Esimiehen tulee ennen kaikkea tuntea itsensa. Taytyy pystya tunnistamaan
seka heikkoutensa, etta vahvuutensa. Esimies ohjaa alaisiaan omalla esimer-
killdan ja tukee tekemaan oikeita valintoja. Esimiehen tulee myds olla aidosta
lasn&, muuten ei voi johtaa tuloksekkaasti. Tekemalla oppii. Kukaan ei ole joh-
taja syntyesséan, vaan siihen opitaan kaytannon kautta. Tieto on hyva pohja
johtamiselle, mutta sekaan ei ole pakollista.

Tutkimuksen teoriaosuudessa tuli esille se, miten paljon eri osa-alueet vaikut-
tavat esimiesten ajankayton hallintaan. Esimiehen tulee ymmartaa, ettei kaik-
kea voi eika tarvitse tehda itse. Delegoimalla rutiininomaisia tyotehtavia va-
pautetaan omaa aikaa ja voidaan keskittyd isompiin kokonaisuuksiin. Dele-
goinnista voidaan saada paljon tehokkuutta irti, jos sitd hydodynnetédéan oikein.

Suuret tydmaarat lisdavat kiireen tuntua. Nykyaan vahennetaan paljon tyonte-
kijoita, mutta kuitenkaan tydn maaré ei tule tippumaan samassa suhteessa.
Kiire ei lisda tehokkuutta, vaan painvastoin se saattaa heikentaa sita. Kiire
koetaan myds pahaksi aikavarkaaksi. Kuitenkin ulkoa tulevat hairidtekijat koe-
taan pahimmaksi ajantydstajaksi. On tarke&a muistaa keskittyd yhteen asiaan
kerrallaan ja sitten vasta siirtya seuraavaan, kun tdmé on tehty kunnolla.
Ajankayton puutteet on tunnistettava ennen kuin niihin voi puuttua. Taytyy
pystyéa johtamaan itsedan ennen kuin voi johtaa muita. Muistetaan pitaa ela-

man eri osa-alueet hyvassa tasapainossa keskenaan.

Tutkimukseen osallistuvien esimiesten ajanhallinta on melko hyvalla mallilla.
Lahes jokainen tehostaa ja tarkkailee ajankayttoaan aktiivisesti. Kaikkien mie-
lesta toiden priorisointi on tarkeintda. Taman pohjalta esimiehet laativat aika-
tauluja ja tavoitteita itselleen. Aikatauluissa pysytaan, mutta poikkeuksia tie-
tenkin on johtuen ulkoisista tekijoista. Jotkut haastateltavista tekivat t6itd myos

kotona, mutta eivat kokeneet tata haitaksi.

Esimiesten suhtautuminen tutkimukseen oli erittain positiivista huolimatta siita,
ettd tyokuormaa heilla oli paljon ilman tutkimustakin. Organisaatiossa on kehi-
tetty paljon ja saatu paljon aikaan. Esimiehet odottivat innolla tulevaa haas-

teellista vuotta.
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POHDINTA

Opinnaytetydn aloittaminen tuntui ensin todella haastavalta enka tuntunut
paasevan mitenkaan alkuun. Loydettyani aiheen olin innoissani ja aloitin ty6t
valittbmasti. Haasteita opinnaytetyonkirjoittamisella asetti kokopaivainen tyo
opiskelun ohessa. Opinnaytetydprosessi venyi hieman alkuperaisesta suunni-
telmasta, aiheuttamatta kuitenkaan harmia.

Aiheen valinta pohjautuu omaan mielenkiintoon ihmisten kayttaytymiseen ja
suoriutumiseen. Valitsemani aihe oli mielestani erittéain mielenkiintoinen ja
hyddyllinen. Aihe on hyodyllinen muillekin kuin ainoastaan esimiehille. Jokai-
nen voi miettid omaa ajankayttoa ja sen hallintaa ja yrittaa parantaa sita. Ke-
hittamista voi tehda seka tybelamassa, ettad vapaa-ajalla.

Tiedon kerdaadmiseen olisin voinut kayttd&d muitakin tapoja, kuin ainoastaan yk-
silbhaastatteluja. Olisin voinut teettdd esimiehilla ajankaytto kyselyn, josta olisi
selvinnyt tarkempi vuorokauden rytmitys. llokseni kaikki esimiehet osallistuivat
yksil6haastatteluihin ja sain hyvan otannan kuudella esimiehella. Haastattelut
antoivat hyvin tietoa ja koin ne todella hyddyllisiksi. Tyon edetessa toki tuli
huomattua pieni puutteita haastattelupohjassa, mutta sita ei en&é voinut korja-
ta. Haastattelupohjan kysymyksia olisi voinut muokata hieman toisenlaisiksi ja
lisdtd muutaman tarkentavan kysymyksen. Muutokset olisivat tuoneet lisaa
syvyytta tyohon. Tyo sujui korjatun aikataulun puitteissa suunnitellusti. Tutki-

musongelmat saavutettiin mielestani melko hyvin.

Jatkotutkimuksena voitaisiin menna syvemmalle tiettyjen tdssa tydssa kasitel-
tyihin asioihin kuten delegointiin. Voisi selvittaéd delegoinnin mahdollisuuksia
lisata esimiehen tyon tehostamista.
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Liite 1
HAASTATTELUN RUNKO
Taustatiedot

- lkaryhma
o alle 30
e 30-40
e 41-50
e 51-60
e yli60
- Ammattiryhma
o tyoOntekija
e toimihenkil®d
e ylempitoimihenkil6 (asiantuntija, esimiehet)
e haastateltava kuuluu yritysjohtoon
- Kuinka kauan on toiminut nykyisessa tygssaan/yritysvuodet
e <5 vuotta
e >5 vuotta <10 vuotta
e >10 vuotta
- Montako alaista
e <10
e 10-20
e 20-30
e >30
- Parhaimmat ja huonoimmat puolet tydssa

- Paatoksenteossa, Kuinka paljon kysyy alaisiltaan mielipiteita
Ajankaytto

- Miten pystyn keskittyméaan halinan keskella?

- Tavanomainen tyopaiva?

- RIiittddko saannoéllinen tybaika tydtehtavien hoitamiseen?

- Miten henkil6 erottaa tarkeat tyot ei-tarkeistd/Miten henkild luokittelee
tyonsa?

- Onko henkil6lla rutiineja tyétehtavien hoitoon?

- Laatiiko henkil6 sdanndllisesti aikatauluja téiden hoitamiseksi?



Mitk&a ovat pahimmat aikavarkaat ja ovatko ne tunnistettavissa?

Voisiko jotain toita jattdd kokonaan tekematta ilman, etta joku karsisi siita?
Miten henkild kokee kokoukset ja palaverit ajankaytdssa?

Millaisia tehtavia ja kuinka paljon henkil6 delegoi alaisilleen?

Miten henkil6 antaa palautetta

Mit& on tehokkuus?

Miten arvioin oman ajan realistisesti?

Miten onnistun muutoksessa?



