' novetos
Oma paa kasassa

ltsensa johtaminen hankevetajan nakokulmasta

2.11. Taito — ohjelman hankkeet

Satu Vainio
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Johtaminen on onnistumisen
edellytysten luomista.

Fredmund Malik



Itsensa johtaminen on onnistumisen
edellytysten luomista minulle.

Fredmund Malik, mukailtu



ltsensa johtamisessa olennaista

> Merkityksellisyys — mika on merkityksellista?

> Kurinalaisuus ja sinnikkyys

> Olennaiseen keskittyminen ja ronsyjen karsiminen

> Selkeyden luominen kaaoksen keskelle

> Suunnittelu ja suunnitelmallisuus

> Paatoksissa pysyminen

> Edistymisen nakeminen

> Tyon hairididen tai ainakin niiden vaikutusten minimointi
> Yhteistyo ja delegointi

> Jatkuva oppiminen


http://www.novetos.fi/

- novetos

Motivaatio ja kuormitus itsensé 3! £
johtamisen nakdkulmasta T
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Motivaatio auttaa jaksamaan

(Kestavan motivaation kulmakivet)

Patevyys
Tunne osaamisesta
Riittava osaamistaso suhteessa tehtavaan

Autonomia
Tunne, siita etta on itse
kontrollissa ja voi vaikuttaa
omaan toimintaansa

Sosiaalinen yhteenkuuluvuus
Tunne siita, etta kuuluu johonkin
ryhmaan, tekee toita sen eteen ja/tai
etta on sosiaalisesti hyvaksytty

Liukkonen et co. Taitolajina tyé

:novetos
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Edistyminen itselle merkityksellisessa tyossa on tutklmuksenl ?7*;1:1
mukaan suurin yksittainen tyohyvinvointiin vaikuttava tekua
Teresa Amabile \\

Hammastyttavan usein ihmiset/eivat tieda, miten

hyvinfRetyostaan oikeastaan suoriutuvat.
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Roolit yhteisdssa vaikuttavat itsensa
johtamiseen ja hyvinvointiin

Yksilon oma nakemys rooleistaan

-:\r

Roolityhjio R Rooliahdistus
Liian vahan < i » Liian paljon rooleja

rooleja Tasapaino

Yhteison nakemys yksilon rooleista
-:\r
Roolin mitatointi R Roolin yliarviointi

Liian alhaiset Liian paljon

odotukset ¢ | > odotuksia

Tasapaino

:novetos
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Janiksen selassa?

> “Kiire on jdnnitteinen tila, jolla on suhde aikaan. Henkilbkohtainen rasittava tunne, etté on
toimittava liian nopeasti” -Wikipedia

> ”Stressi on tila, johon liittyy fyysistd, psyykkistd ja sosiaalista oireilua tai toimintahdiribitd, ja
joka on seurausta siitd, ettd yksilot tuntevat itsensd kykenemdttomiksi selviytymddn
heihin kohdistuvista vaatimuksista ja odotuksista.”

(EU:n tyomarkkinoiden keskusjarjestojen tyoperaista stressia koskeva puitesopimus, 2004)

> Tyopaivan pidentaminen ei lisaa tyotehoa tai tuottavuutta. Siita voi olla apua yksittaisina
kiirehuippuina, mutta toistuessaan se johtaa tehottomampaan ajankayttoon ja
vasymykseen palautumisen jaadessa riittamattomaksi.

> Hyodynna tietoisuustaitoharjoituksia rauhoittumisen keinona. Kts. Esim. http://oivamieli.fi

:novetos
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Itsensa johtaminen kuormituksen kasvaessa

v N

Painota naita kahta!

Aikaansaamisen jarjestelma Turvan ja hoivan jarjestelma

Tyopaikalla: Aktivoituu kuormituksen myota Tyopaikalla:
e Perustehtavaan keskittyminen l e Asioiden jakaminen ja
e Vakaina pysyviin osa-alueisiin

keskinainen huolenpito
e Palaverien ja yhteisten
foorumien merkitys kasvaa

keskittyminen
e Koulutus ja tyon kehittaminen

Taistele tai pakene -jarjestelma

Omassa elamassa: Omassa elamassa:

e Qle aktiivinen e Vieta aikaa laheisten kanssa

e Etsi mahdollisuuksia e Nauti toisten ihmisten seurasta,
e Harrasta liikuntaa, voimakastakin tue heita

e Mielikuvaharjoitukset .

Kay hieronnassa jne

Aava tyéterveys ‘novetos
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Johda voimavarojasi!

> Opettele tunnistamaan miten virea olet. Erityisesti tydomuistin toimintakapasiteetti laskee
vasyneena. Lepaa tarvittaessa.

> Stressaantuneena huomioit normaalia enemman vaikeuksia ja negatiivisia asioita. Kun tyo
pannii, huolehdi palautumisesta. Taman jalkeen voit miettia tarvitsetko muutosta tyohon.

> Myonteinen tunnetila vahentaa seka mitattavaa etta koettua stressia. Opettele kasittelemaan
negatiivisia tunteita siten, etta voit jattaa ne taaksesi.

> Jos tyo kuormittaa, opettele nauttimaan entista enemman perheesta, ystavista, harrastuksista
jne.

> Huolehdi liikunnasta, levosta ja muusta palautumisesta mahdollisuuksien mukaan. Opettele
sulkemaan tyoasiat mielesta vapaalla.

Aava tyéterveys ‘novetos


http://www.novetos.fi/

: novetos

ltsensa johtaminen
asiantuntijana

A
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Tuottavuus —
milloin tunsit olevasi erityisen aikaansaava?

Yleensa silloin on:

> Tunne asian hallinnasta — osaaminen haasteen tasolla
> Rentous, ei stressia

> Keskittyminen kasilla olevaan asiaan

> Flow, ajan taju haviaa

> Havaittava edistyminen itselle merkityksellisessa
asiassa.
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Flow —

luovassa virtauksessa osaaminen on haasteen tasolla

Onko osaamisesi
suhteessa tehtdviesi
haastavuuteen?
Tarvitsetko uusia
haasteita?

Vai vihemmdan
haasteita tai lisdd
osaamista?

Perustuen
Csikszentmihalyin
Flow —kasitteeseen ja
luovuustutkimukseen
(kirjassa Flow).

Korkea
A
Hermostuneisuus
Ahdistus Varuillaan oleminen, keskittynyt LUOVA
Stressaantunut, VIRTAUS
varuillaan oleminen Keskittynyt,
onnellinen
o
)
B
2 Huolestuneisuus Hallinta
© Stressaantunut, Onnellinen,
% surullinen itsevarma
Apatia Rentoutuminen
Surullinen, [tsevarma,
masentunut Tylsistyminen tyydyttynyt
¥ Masentunut, tyydyttynyt
Matala :
o0 mmdsaaminen T2 » Korkea

M Criksrentmihalv

:novetos
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Coveyn vaikutusp

Et voi vaikuttaa

Voit vaikuttaa

Keskittymalla
fokukseen fokuksesi
kasvaa

Keskittymalla
vaikutuspiiriisi
vaikutuspiirisi
kasvaa

:novetos
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Oma paa kasassa — oman mielen johtaminen
monimutkaisessa tietotyossa

> Tehokkuutesi on suoraan yhteydessa siihen, miten hyvin osaat rentoutua.
> Ylireagointia tai alireagointia aiheuttavat asiat voi saada liikaa valtaa elamaasi, ja usein nain kaykin.

> Suurin osa stressista syntyy huonosti johdetuista lupauksista. Kun osaa tehokkaasti hallita avoimia
tai keskeneraisia asioita, energia ja tuottavuus lisaantyy.

> Alj jata asioita roikkumaan epamaéraiseksi aikaa. Pikkuasiat heti ylos, jos mahdollista!
> On tarkeaa seka saada asioita tehtya, mutta myos saada asioita pois mielesta vaivaamasta.

> Paata kerralla onko asia sellainen, etta sinun taytyy se hoitaa — tee paatds, alaka hukkaa aikaa
palaamalla siihen uudelleen.

> Annetuista tehtavista ei useinkaan voi kieltaytya, voit vain kerata ne muistiin ja jasennella.

> Mihin voit vaikuttaa on miettia huolella mihin keskityt ja mitka ovat toimenpiteet tarpeellisten
tehtavien tekemiseksi.

> Voitko tekemalla jotain vaikuttaa useamman tehtavan edistymiseen?

David Allen: Getting Things Done

:novetos
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“

*

"Asiantuntija saa harvoin selkeita
vksiselitteisia tehtavia. Tehtavat on itse

maariteltava. Mita pitaa saada
aikai 1
- Peter Drucker
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Tyon selkeys syntyy
merkityksellisyydesta ja kurinalaisuudesta

> ltseaan johtavan asiantuntijan on kirkastettava saamansa tehtavan tarkoitus —
merkitys. Jos tehtavat olisivat selkeita ja hyvin maariteltyja, asiantuntijan osaamista
ei todennakdisesti tarvittaisi vaan tyo on silloin suorittavaa.

> ltsensa johtamisen ytimessa on omien toimien johtaminen.

> Omia toimia ja itsea johdetaan valitsemalla mita tekee ja mihin kohdistaa oman
energiansa.

> Ajan niukkuus ei ole ongelma, vaan useammin ongelmana on selkeyden puute ja
ymmarrys siita, missa projektissa on oikeastaan kyse — ja milla toimilla tarkoitus
parhaiten toteutuu.

> Selkeytta luomalla saastyy aikaa olennaiseen.

:novetos
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Epaselvien tehtavien kirkastamisen
vdinkysymykset

© N o U kB W N oPRE

Tehtavan uudelleensynnyttaminen (regenesis)

Idea siita, kuinka parantaa nykytilaa.

Mika nykytilanteessa vaatii korjaamista?
Kuinka asiat ovat paremmin kun olemme toteuttaneet sen, mita aiomme tehda?
Mitka ovat suorituskriteerit?

Mika on tehtavan rajat? (Mika kuuluu tehtavaan ja mika on sen ulkopuolella?)
Mita muita rajaavia tekijoita tehtavassa on (hinta, aika ja laatu) ?

Kuka on tehtdvan sponsori (maksaja ja/tai auktorisoija) ?

Kuka on tehtavasta vastuussa?

Millaisia valtaoikeuksia on kaytossa?

:novetos
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Motorola — malli projektin oppien
esille nostamiseen

> Mika meni hyvin?

> Mika meni huonosti tai minka olisi pitanyt menna
paremmin?

> Mita opimme?

> Mita teemme tulevaisuudessa (samoin tai eri tavalla)?
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Ajanhallinnan keinoja
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Mihin aika kuluu?

Pakkopullatehtaviin? Tarkeisiin tehtaviin? Onko aina kiire?

SUUNNITTELE TEE

Ei tirkea JATA TEKEMATTA DELEGOI/TEE RIPEASTI

Olisi hyva saada mahdollisimman paljon aikaa tehtaville, jotka ovat
tarkeita, mutta joita ei jouduta tekemaan kiireella, vaan joille tulisi jattaa
aikaa ja ennakointimahdollisuuksia

:novetos
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Tyon suunnittelu ja ajanhallinta

Tyon suunnittelu on paras keino hallita aikaa, jos prioriteetit ovat jo selvilla. Jos ei itse johda
ajankayttoaan, niin akkia sita johtaa moni muu.

Kalenteri apuvalineena tyon suunnittelussa
> Tarkeille ja aikaa vieville tehtaville omat kalenterimerkinnat

> Kannattaa myo0s aikatauluttaa lounaat, tauot, siirtymat seka jokaiselle tyéviikolle aikaa
odottamattomille toille.

> Jos mahdollista, mieti etukateen myos paikka, missa tyo olisi sujuvinta tehda — esim. kiireiset
rutiinityot etana, luovat tyot avokonttorissa yms.

> Aina tulee yllatyksia, joista ei voi kieltaytya, mutta lahtokohtaisesti ei voi olla koko ajan kaikkien
kaytettavissa.

> Vapaamuotoiselle johtamistydllekin voi varata oman ajan kalenterista.

> Alussa voi tuntua, ettei mikaan mene suunnitelmien mukaan — ota oppia edellisista viikoista ja mieti
asioita opitun pohjalta uudelleen.

:novetos
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Tyon virran johtamisen vaiheet

1. Keraa tehtavat yhteen paikkaan;
* Fyysinen Saapuneet — laatikko, vihko, Postltit yms.
* Appsit, tietokoneen lappuohjelmat, tehtavalistat

e danitallentimet
* Avoimet ja keskeneraiset asiat eivat vie tilaa muistissa, kun keraat ne paan ulkopuolelle talteen.
* Yksi tehtavien keraily”sanko” on paras, ei lilan montaa paikkaa
* Tarkista keratyt tehtavat saanndllisesti

Kirkasta mita ne tarkoittavat ja mita niille tulisi tehda.
3. Organisoi toimenpiteet (esim. Poista paallekkaisyydet ja mukatekeminen) s, which we

Valitse vaihtoehdot jotka aiot toteuttaa esim. tanaan tai talla viikolla
* Mita teet itse?
e Mita delegoit? Milloin pitaa olla valmista?

* Mitka jatat tekematta? Siirtyvatkd nama hamaan tulevaisuuteen vai onko niilla joku aikaraja? Jos
siirtyvat, kalenteroi ne!

:novetos
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Aikasyopoista eroon!

> Vatvominen ja uudelleen kasittely, samat keskustelut
toistuvat

> Ideoidaan ja paatetaan tehda kaikkea hyvaa ja hyodyllista
> Tehottomat tai liian pitkat palaverit, lilkaa osallistujia

> Virtuaalisen tyoskentelyn puute

> Valmistautumattomuus

> Jatkuvat keskeytykset

> Tyon rytmitys oikein (paikka, aika tehtavan luonteen
mukaisesti)

> Kaytannon jarjestelyt (palaverit, yhteisen ajan |6ytaminen)
sekoittavat moraalisiin pohdintoihin sitoutumisesta,
asiakastapausten omistajuudesta, jaetusta vastuusta yms.
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Kriittisen polun malli

(projektin tai useamman rinnakkaisen projektin suunnitteluun)

> Kriittinen polku (engl. Critical path, myds Dependency Chart) on niiden peradkkain
suoritettavien asioiden kokonaisuus, jotka on toteutettava aikataulussa, jotta koko
projekti ei mydhastyisi.

> Kriittinen polku selvitetaan luetteloimalla projektiin liittyvat tehtavat, mallintamalla
niiden valiset riippuvuudet (mika tehtdva on suoritettava ennen toista). Kun
riippuvuudet on mallinnettu mietitaan jokaisen tehtavan kesto, ja lasketaan jokaisen
polun kesto lisaamalla ensimmaisen tehtavan kestoon toinen, lisaamalla naiden
summaan kolmannen kesto jne. Pisin kaikista mahdollisista poluista on projektin
kriittinen polku.

> Kun kriittinen polku on maaritetty projektinhallinta (johtaminen ja monitorointi)
keskittyy kriittisen polun hallintaan.

> TOC-ajatteluun pohjautuvassa projektinhallinnassa kriittisen polun lisaksi huomioidaan
muut rajoitteet kuten resurssit, jotka eivat voi tydskennellad useassa tehtavassa samaan
aikaan. Tata kutsutaan kriittiseksi ketjuksi.

> Useamman projektin kriittiset polut voidaan yhdistaa samaan aikajanaan, jolloin nakyy
tyon kuormitus eri aikoina ja siihen osataan paremmin varautua.

Lahde Wikipedia. Lisaa
http://staha.vtt.fi/stahayhdistys/esa%20tr/kriittisen _polun_hallinta.pdf tai kirjassa
McKenzie Kyle: Making It Happen
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Hyvat palaverikaytannot

> Eri mittaisia palavereita — 15 min voi riittaa myos
> Keita kutsutaan mukaan — ketka ovat vain osan aikaa
> Tiedotettavat asiat etukateen tiedoksi

> Palaverin tarkoitus selvaksi
* Keskustellaanko ja mista asiasta?
e Pitaako joku ongelma ratkaista?
e Pitaako loytaa yhteinen ymmarrys jostakin?

> sovitaan mita tehdaan, mutta valilla voi sopia ettei
tehda mitaan.
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My entire life
can be described
INn one sentence:

ltdidn'tgo
as planned,
andthat's okay.

Rachel Wolchin

:novetos


http://www.novetos.fi/

:novetos

Kiitos!
Satu Vainio

Twitter @StuVain
LinkedIn

WWW.NOVETOS.FI
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