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Tassa Tyokirjassa kasitellaan ns. aikavarkaita, joilla
tarkoitetaan tapoja ja toimintamalleja, jotka estavat
meita kayttamasta aikaamme mahdollisimman tulok-
sellisesti. Aikavarkaat jaetaan ulkoisiin ja sisaisiin.
Sisdinen aikavaras on sellainen, jonka selattaminen on
taysin tai lahes kokonaan sinun omasta toiminnastasi
ja itsekuristasi kiinni. Ulkoisten aikavarkaiden Kkuriin
laittaminen vaatii toimenpiteitd paitsi sinulta itseltasi
myo6s muilta ihmisiltd. Ne vaativat usein tyopaikan kir-
joitettujen tai kirjoittamattomien toimintasaantdjen tie-
dostamista ja uudelleenarviointia.
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Meilla kaikilla on yhta paljon aikaa, 24 tuntia vuorokaudessa seitse-
mana paivana viikossa. Tasta ajasta suurella osalla meistéd on noin
40 tuntia viikoittain varattuna ansiotydhémme.

Toisilla tuo aika kuitenkin tuntuu riittdvan paremmin kuin toisilla. Vai
tuntuuko? Onko kenellakdan nykyisin riittavasti aikaa ja jos onkin,
uskaltaako tallainen henkild® tunnustaa tilanteen? Tuntuu nimittain,
ettd olemme eraanlaisia kiireen sankareita: olemme olemassa ja
arvokkaita vain, jos kalenterimme on taynna merkintgja ja tunnemme
itsemme Kiireiseksi.

Vaikka pieni paine tehostaa monien tytskentelya, aiheuttaa liika Kiire
ja sen synnyttdma epavarmuus haitallista stressida. Sanotaan, etta ei
tyonteko stressaa vaan tekeméattomat tyot. Tassa Tyokirjassa kasi-
telladn konkreettisia keinoja, joiden avulla saat paremmin tydsi teh-
dyksi ajallaan ja tekemattémien téiden pinon hallintaan.

Mikaan keino ei kuitenkaan paranna tilannetta, jossa 40 tunnin tyo-
aikaan yritetddn ahtaa 60 tai 80 tunnin tyot. Aikaa ei pysty venytta-
maan: minuutti on aina minuutti ja tunti on aina tunti. Jos sinusta tun-
tuu, ettd hyvistd ja tehokkaista tydskentelytavoistasi huolimatta
sinuun kohdistuvat tydmaaravaatimukset ovat mahdottomat, keskus-
tele asiasta vakavasti esimiehesi kanssa.

Tassa Tyokirjassa kasitellaan ns. aikavarkaita, joilla tarkoitetaan tapo-
ja ja toimintamalleja, jotka estavat meita kayttamasta aikaamme mah-
dollisimman tuloksellisesti. Aikavarkaat jaetaan ulkoisiin ja sisaisiin.
Sisdinen aikavaras on sellainen, jonka selattaminen on taysin tai
lahes kokonaan sinun omasta toiminnastasi ja itsekuristasi kiinni.
Ulkoisten aikavarkaiden kuriin laittaminen vaatii toimenpiteitéd paitsi
sinulta itseltdsi my6ds muilta ihmisiltd. Ne vaativat usein tyopaikan
Kirjoitettujen tai kirjoittamattomien toimintasdanttjen tiedostamista ja
uudelleenarviointia.

Tallenna tama Tyokirja tietokoneellesi HEURIX-kansioon ‘ja aloita
opiskelu.
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Minulla on sopivasti toita.
Tapanani ei ole myohastella.

Palaverit ja tapaamiset joihin
osallistun, ovat tuloksellisia ja
hyddyllisia.

Yhteisty6 tydpaikallani on
tuloksekasta ja miellyttavaa.

Pystyn jarjestamaan aina
tarvittaessa itselleni hairiétonta
tyoskentelyaikaa.

Tyo6paikallani kaytetdan
sopivasti aikaa ajatusten
vaihtoon ja jutusteluun.

Tavarani ovat jarjestyksessa
enka joudu etsiskelemaan niita.

Pystyn kieltaytymaan toista,
jotka eivét kuulu minulle tai
joita en ehdi tehda.

Minulle on helppoa tarttua
toihini kasiksi.

Osaan lopettaa tyon, kun se on
riittavan hyva.
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Ennen kuin jatkat opiskelua, mieti seuraavia vaittamépareja ja valitse niiden valista se
kohta, joka parhaiten kuvaa omaa tilannettasi.

Olen kiireinen ja stressaantunut.

Olen usein myodhassa.

Mietin usein palavereissa, etta
onkohan tasta hyotya kenellek&an.

Emme kykene tyopaikallani
tehokkaaseen yhteistyohon.

Jatkuvat keskeytykset haittaavat
tyotani.

Minulla kuluu paljon tytaikaa
turhanpéivaiseen jutusteluun
joidenkin ihmisten kanssa.

Minulla menee paljon aikaa
papereiden tai muiden tavaroiden
etsimiseen.

En osaa sanoa "Ei”.

Minulla on taipumus viivytella téiden
aloittamista ja lykata tietyntyyppisia
tehtavia.

Pyrin kaikessa tydssani
taydellisyyteen, vaikka se viekin
paljon aikaa.

Jos vastauksesi painottuvat vasempaan reunaan, ovat asiasi hyvalla
mallilla. Tutustu silti tdhan tydkirjaan — saatat saada uusia nakokul-
mia, joiden avulla parannat tilannettasi entisestaan.
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2. VKiireen kulttuuri

Yksi syy kiireeseen ja ajanpuutteeseen voi olla se, etta jatkuva Kiire
on hyvaksyttavaa ja arvostettavaa. Tuntuu, etta joissakin tydpaikoissa
kiire ja taysi kalenteri ovat ihmisen arvon mittoja — tai ainakin tyonte-
kijat kuvittelevat niin.

Kiireesta on tullut meille jopa tapa tervehtia. Tuttavukset tapaavat ka-
dulla. Toinen kysyy: "Mita kuuluu?” "Kiiretta pitaa”, vastaa toinen. "No
niin minullakin®, sanoo ensimmainen ja molemmat jatkavat matkaa
omaan suuntaansa.

Joillekin taas kiireesta puhuminen on tapa suojella itsedan viela suu-
remmalta tyOmaaréalta: jos et ole koko ajan kiireinen, sinulle annetaan
yha enemman ja enemman toita.

Onnistuminen Kiireisena ja paineen alla tuo meille tyydytysta. Jatkuva
kiire kuitenkin altistaa stressisairauksille ja on tyon tuloksellisuuden
kannalta haitallista.

Kiireesta voi kuitenkin astua ulos:

e Lopeta kiireestd puhuminen. Kokeilkaa yhdessa tyopaikalla,
vaikuttaako kiireesta puhumisen lopettaminen kiireen tuntuun.

e Lopeta kaikki kiirehtiminen, joka ei ole valttamatonta. Kiel-
taydy juoksemasta paikasta toiseen tai hotkimasta lounastasi.

e Lopeta my0s kiireen ajatteleminen. Ajattele ennemmin, etta
juuri nyt minulla vain on aika paljon toita.

e Ole tietoisesti lasna siina, mita kulloinkin olet tekemassa.
Keskity tietoisesti ajattelemaan: Nyt luen tatd raporttia; nyt
istahdan hetkiseksi juomaan kahvikupillisen; nyt keskityn kes-
kustelemaan tdman henkilén kanssa. Jos jotakin asiaa teh-
dessasi mielesi on jo seuraavassa asiassa, on kiireen tuntu
vaistamaton.

Mita asioita tehdessasi kiire valtaa mielesi? Mita tapahtuisi, jos rauhoittaisit mielesi ja
keskittyisit taysin siihen, mita juuri silla hetkella olet tekeméassa?

Kiire painaa péaalle silloin, kun on paljon pieni& keskenerdisia toitd. Péydan kulmalla kasvava
paperipino stressaa, kun pitda muistaa etta tee tama, tama ja tama ja viela tuokin.
En osaa keskittyd, vaan vilkuilen paperipinoa. Minun pitdisi oppia, etteivat ne tyot tekemaélla lopu.
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3. "Myo6hastely

Mydbhastelijat ovat pahoja aikavarkaita, seka itselleen ettd muille. He
antavat muiden odottaa ja sekoittavat oman aikataulunsa lisaksi mui-
denkin aikataulut.

Mydbhastelyyn taipuvainen yksilé ei myohasty sen vuoksi, ettd aika
olisi hanelle liilan aikainen. Han myohastyy sen vuoksi, etta kaikki ajat
ovat hanelle liian aikaisia.

Mydhastely kuuluu kiireen kulttuuriin. Koska meilla on koko ajan kiire,
yritAmme hoitaa vield yhden puhelun tai tarkistamme viela sahkopos-
tin ennen kuin lahdemme liikkeelle — taas kerran liian my6haan.

Myohéastelyyn on siis melkein aina sama syy: liian myohaan liikkeelle
lahteminen. Kuitenkin myohastelija selittaa asiaa milloin mitenkin: oli
ruuhkaa, tuli tarked puhelu, edellinen kokous venyi jne.

Jatkuvasti myohasteleva henkild antaa — vaikka ei sita tarkoittaisikaan
= viestin omasta ylemmyydentunteestaan: hanen aikansa on muiden
aikaa tarkeampi. Henkilo, joka mythastelee alaistensa tai kollegojen
kanssa sovituista tapaamisista mutta on ajoissa tavatessaan itsedan
korkeammassa asemassa olevia, antaa erityisen ikavan viestin suh-
tautumisestaan muihin ihmisiin.

Myo6héastelysta irti padstakseen kannattaa harjoittaa itsetutkiskelua ja
selvittaa itselleen, mista myodhastely johtuu. Syy on todennakdisesti
jokin seuraavista:

e MyoOhastelijd ei pysty arvioimaan realistisesti tietyn
tehtavan suorittamiseen kuluvaa aikaa.

e Myodhastelija ei ota huomioon paikasta toiseen
siirtymiseen kuluvaa aikaa.

e Myohastelija ei pysty keskeyttdmaan sitd, mitd on
juuri tekemassa, lahtedkseen  ajoissa liikkeelle "ta-
paamiseen.

e MyoOhastelija paattaad hoitaa vielda "yhden pikkujutun”
ennen kuin lahtee liikkeelle.

e MyoOhastelijd ei arvosta riittavasti sita tapahtumaa,
josta h&n myo6hastyy tai niitd henkiloita, joita han on
menossa tapaamaan.

Myohastelija sallii itselleen jatkuvan myohastelyn,
koska siitd on jo tullut osa hanen identiteettiaan.

Jos myo6hastelet usein, paata yllattaa tyokaverisi menemalla viiteen
seuraavaan tapaamiseen hyvissa ajoin. Toteuta sitten hyvan itsekurin
avulla tamé paatos. Istu rauhassa odottamassa muita ja keskity ti-
lanteeseen. Jos tapaaminen vaatii jotain ennakkotoimenpiteitd, tee ne
valmiiksi vahintdédn vuorokauden ennen viimeistd mahdollista ajan-
kohtaa.

© Heuristica Oy 2008 HEURIX Tyokirja - Aikavarkaat kuriin 5



Jos olet myohastelij&, mieti, onko joku edella mainituista syista sinun my6héstymistesi
syy. Milla konkreettisilla toimenpiteilla voit parantaa toimintaasi?

Minun syyni myodhastella on se, etta teen viela "yhden pikkujutun". Aina luulen, etté ehdin
hoitamaan sen viidessa minuutissa. Ja aina aikaa meneekin vahintddn kymmenen minuuttia.

Haluan kuitenkin olla tehokas. Ehka voisin jattéda sen "pikkujutun” tekemattéa tyopoytani aaressa ja
ottaa jonkin dokumentin tai muistiinpanovélineet mukaan, kun minulla on meno - ehdinhén tehda
sen sitten, jos joudun itse odottelemaan. Eli teen sen pikkujutun, mutta vain eri paikassa ja eri

aikaan.

4. Venyvat tai turhat palaverit

© Heuristica Oy 2008

HUHTIKUY

1997

Palaverien venyminen on usein yhteydessa myohéastelyihin: kun
paastaan aloittamaan mythéssa, on tarve jatkaakin palaveria sovittua
my6hempaan. Tastakin syysta jokaisen, jonka osallistuminen palave-
riin alusta alkaen on tarkead, tulee pyrkia tasmallisyyteen.

Palaverit venyvat usein myos siksi, etté aikataulusta ei pideta kiinni,
vaikka sellainen olisikin palaverille tehty. Ajasta on kulunut jo puolet ja
vasta yksi viidesta asiasta on saatu kasitellyksi.

Palaverissa pitaa siis koko palaverin ajan pitéaa kiinni aikataulusta. Ai-
kataulu voidaan kayda yhdessa lapi palaverin alussa ja vastuuttaa
joku osallistujista huolehtimaan siin& pysymisesta.

Joskus palaverien alussa menee paljon aikaa jutusteluun, joka ei
kuulu varsinaiseen asiaan. Toisaalta téllainen kuulumisten vaihtami-
nen ja epadmuodollinen keskustelu tutustuttaa ihmisia toisiinsa seka
edesauttaa luottamusta ja siind mielessa tehostaa palaveritydskente-
lya. Sillekin kannattaa siis varata oma, rajallinen aikansa palaverista.
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