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Johdatus kognitiiviseen
ergonomiaan

Nykypaivan ja tulevaisuuden ty6 on pitkalti kognitiivista tyota eli aivotyota.
Aivotyolla tarkoitetaan tydskentelya tiedon ja ajatustyon parissa. Se pitdd sisillaan
asioiden tarkkailua , huomaamista, kirjaamista ja muistamista, ongelmien ratkaisua,
paitoksentekoa, lukemista ja uusien tietojen ja taitojen oppimista. My6s erilaisten
viestintakanavien ja jarjestelmien kaytto on iso osa aivotyota nykyaan. Kaikki
nama tarkkaavaisuutta vaativat erilaiset tyotehtavat kuormittavat aivoja
riippumatta siitd milla alalla tyoskentelemme.

Ergonomia on tyon suunnittelua ihmisen mittaiseksi. Hyva kognitiivinen ergonomia
tarkoittaa sujuvaa aivotyota, jossa aivot eivat kuormitu lilkaa. Kognitiivinen
ergonomia tai aivoergonomia on siis tyon, tyovalineiden, tydymparistdjen ja
tyotapojen yhteensovittamista ja vuorovaikutusta ihmisen tiedonkasittelykykyjen ja
-rajoitusten kanssa. Kognitiivisen toimintakyvyn rajallisuutta ja yksilollisyytta ei aina
teknologian kehittymisessa ja tyovilineitd uusittaessa oteta huomioon. Esimerkiksi
tietotekniikan tulisi olla tyén apuviline, ei kuormitusta aiheuttava ja tyota
hidastava tekija.

Aivotyo ei ole aina kuormittavaa. Luova ajattelu, ideointi, uusien ratkaisujen
|6ytaminen ja uuden oppiminen voidaan usein mieltad innostavaksi aivotyoksi.

Aivotyota sujuvoittamalla voidaan saavuttaa mm. seuraavia hy6tyja: oman tyon
hallinta on helpompaa ja tyoaikaa saastyy, tyon kuormitus on enemman hallinnassa
ja ndin tyohyvinvointi paranee, tyon jalki on laadukkaampaa, mika parantaa
asiakastyytyvaisyytta.

Katso seuraava video siita, miksi aivojen kuormitus pitaa huomioida
toiden suunnittelussa

https://www.youtube.com/watch?v=rtqon_ 5r2Lc&t=87s

Testaa miten aivosi jaksavat

https://www.muistiliitto.fi/fi/aivot-ja-muisti/aivoterveys/hyva-tyo-aivoille



https://www.youtube.com/watch?v=rtqon_5r2Lc&t=87s
https://www.muistiliitto.fi/fi/aivot-ja-muisti/aivoterveys/hyva-tyo-aivoille

Kun kognitiivinen ergonomia

on kunnossa

Tiedolla tyoskentelyn vaatimukset ovat ihmisen mittaisia

* Asiat on helppo huomata.

* Muistikuorma on kohtuullinen.

* Asiat pysyvat mielessa.

* Ymmartaminen ja kommunikointi onnistuu.

* Oppiminen ja uuden tiedon sisdistaminen on vaivatonta.
» Paatoksenteko onnistuu.

Tiedolla tyoskentelyn olosuhteet helpottavat tuloksellista tyoskentelya

* Tyoympariston hairiot ja keskeytykset ovat hallinnassa.
* Tieto- ja viestitulva on kurissa.
* Tietoon liittyvat epaselvyydet on tunnistettu ja korjattu.



Tyoyhteiso
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Keskittyminen
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TyOpaivan tauot

Tietotulva ja tiedon hallinta

Aivotyon pelisaannot




Tyon keskeytykset 1/2

Nykypaivan tydelama on taynna erilaisia keskeytyksia: sovellukset piippaavat, ilmoitukset
ponnahtavat naytolle ja ymparisto on halyisa. Keskeytyksia voivat aiheuttaa myds huolet
liittyen tyoelaman paineisiin, jotka nousevat tietoisen huomion kohteeksi. Kaikki nama
haastavat tyontekijan keskittymista ja tarkkaavaisuutta kasilla olevasta tyotehtavasta.

Jatkuvat keskeytykset heikentavat tyon sujumista ja lisaavat aivokuormaa. Tutkimusten
mukaan kestaa jopa 20 minuuttia palata keskittyneeseen tyoskentelyyn keskeytyksen tai itse
aiheutettujen hairiodiden jalkeen. Ennakoimaton tehtavasta toiseen siirtyminen lisaa
aikapainetta tyossa ja altistaa virheille ja kuormittumiselle. Suuri osa keskeytyneista
tyotehtavista saattaa jadda kokonaan hoitamatta kyseisen tyopaivan aikana.



Tyon keskeytykset 2/2

Pikaisten vastausten edellyttaminen tyokavereilta aiheuttaa tyopaikalla paljon paineita.
Viestiminen monen kanavan kautta pikaisen vastauksen saamiseksi on liian yleista
nykypaivana. Vimmainen viestinta pakottaa irrottautumaan tyotehtavista.
Yhteydenottaminen on nykyaan hyvin vaivatonta, mutta silla ei ole mitaan tekemista sen
kanssa, kuinka nopeasti vastaanottajan pitaisi vastata. Vastauksen nopeuden maarittelee
yhteydenoton sisalto. Vain hatatilanteissa nopeaan reagointiin on painava syy.

Vaikka toistuvat keskeytykset paasaantoisesti heikentavat tyohyvinvointia, kaikista
keskeytyksista ei kannata pyrkia eroon. Keskeytykset ovat monesti elintarkea osa sujuvaa
tiimityota ja hyvaa asiakasprosessien toteuttamista — keskeytyksilla on siis myos tyota
eteenpain vieva voima. Kehittamistyossa onkin tarkeaa erottaa hyodylliset ja haitalliset
keskeytykset toisistaan. Koska tyon keskeytyminen on ennen kaikkea sosiaalinen ilmio,
ratkaisuja kannattaa etsia tiimi- ja yhteisotasolla.



Pohdittavaksi:

Tee lista niista asioista, jotka ovat
keskeyttaneet tyontekosi viimeisen viikon
aikana?

Ovatko listaamaasi keskeytykset sellaisia,
joihin voit itse vaikuttaa?

Milla keinoilla pystyt itse vahentamaan
keskeytyksia?

Voiko keskeytyksilla olla positiivisia
vaikutuksia? Millaisia?

Minkalaiset keskeytykset koet kaikkein
kuormittavimpina?



Tyon keskeytykset: vinkit omaan tyohon vietavaksi

Pyyda tyokaveria . A I.<es!<eyta"
varaamaan tai sovi SNSRI [SHER
aika, jolloin voitte I<a|enteriss..aan on
\Eyda asian lipi, varaus keskltt)."mlsta
vaativalle tyolle.

Jos sinulla on
kysyttavaa kollegalta,
laita asia muistiin ja
keraa useampi asia
ennen kuin otat
yhteytta.

Varaa

Hyodynna sovellusten

kalenteristasi varattu/ei kaytossa/ala
aikaa hdiritse”-tilaa.
Jos joudut ke.s!flttymlﬁt?. Pyyda tyokaveria
keskeyttamaan vaativiin tehtaviin.

tarkkuutta vaativan
tyon, merkitse itselle
sopivalla tavalla, mista _. .
jatkat keskeytyksen "EFS' |jcselle5|
slkeen. tyotila, jossa saat
tyoskennella
rauhassa.

odottamaan pieni hetki,
jotta saat meneillaan
olevan tehtavan
sopivaan vaiheeseen
ennen keskeyttamista.

Hiljenna sahkopostin
ja muiden
viestintasovellusten
ilmoitukset




Keskittyminen

Jokaisella on varmasti kokemuksia siitd, kun keskittymiskyky tuntuu olemattomalta: on monta
asiaa hoidettavana, puolihdtdinen hyppiminen asiasta toiseen eikd mistdan saa kiinni saatikka
vietyd mitdin asiaa loppuun saakka.

Huono keskittymiskyky johtuu useimmiten liiasta stressista, liian kiireisesta ja tayteen ahdetusta
aikataulusta tai liian vahista unista. Joskus syy voi olla verensokerin heittelyt ennen ja jalkeen
ruokailun.

Mitd enemman asioita on hoidettavana, sitd todenndakdisemmin yritimme myos tehda useita
asioita samanaikaisesti. Joka kerta kun vaihdamme tehtdvista toiseen, myGs aivojen tdytyy vaihtaa
tehtavasta toiseen. Tallainen hyppely ei edesauta keskittymista.

On tutkittua, ettd hdiridtekijat ja keskeytykset hdiritsevit keskittymistd. Aina nama keskeytykset
eivit tule ulkoa pdin, vaan keskeytimme my®os itse itseamme esim. silmailemalla jatkuvasti
sahkopostia ja somea. Jokainen mielen harhautuminen vahvistaa tahattomaan tarkkaavaisuuteen
liittyvid aivoalueita — eli juuri niitd mita emme halua vahvistaa!




Pohdittavaksi

Mieti tilannetta, jossa pystyit tyoskentelemaan taydellisen keskittyneena
kasilla olevan tyotehtdvan parissa? Mitka asiat edesauttoivat keskittymistasi?

Mitka asiat vaikuttavat omaan keskittymiseesi negatiivisesti?

Miten vireystasosi vaikuttaa keskittymiseesi?

Kuinka paljon dlylaitteet hairitsevat keskittymistasi tyoskennellessasi?

Milla keinoin voit itse parantaa keskittymiskykyasi?



Keskittyminen: vinkit omaan tyohon

Vaativaa ajatustyota tehdessa
puhelin kannattaa laittaa kiinni
ja nettiselaimen
valilehdet sulkea.

Ota tavoitteeksi pysahtya silloin, kun huomaat
keskittymisen olevan erityisen hajaantunut. Mita
olitkaan tekemassa? Mika olikaan toimintasi
paaasiallinen tavoite silla hetkella? Kirjoita
paperille lista, jossa asetat mielessa pyorivat
asiat tarkeysjarjestykseen. Kun ulkoistat
ajattelua kuormittavat asiat, luot heti mieleen
enemman tilaa ja keskittymisesi sen hetkiseen
toimintaan parantuu.

Ymparisto kannattaa
pyrkia rauhoittamaan,
jotta mielella on
vahemman mahdollisuuksia
harhautua.




Keskittyminen:
Multitaskaus

[Imi6 on varmasti sinullekin tuttu: palaverissa istuessa voi pikaisesti kayda lapi
sahkopostit, sekd samalla osallistua pariin taustalla tapahtuvaan pikaviestittelyyn.
Multitaskaus eli useiden asioiden suorittaminen samaan aikaan on monelle arkea -
tehdddn samanaikaisesti useita kognitiivisia eli keskittymista, muistia ja ajattelua
vaativia tehtavia.

Usein monen asian yhtaaikaista suorittajaa pidetidan tehokkaana ja toimeliaana
tyontekijana. Aivot eivdt kuitenkaan kykene monen asian tekemiseen yhta aikaa, vaan
tarkkaavaisuus pystytdan todella keskittamaan vain yhteen asiaan kerrallaan. Tunne
monen asian tekemisesta yhta aikaa on harhaa. Todellisuudessa tarkkaavaisuus
pomppii tehtavien vililla ja kun aivot pomppivat ndin, ne kuormittuvat ja vasyvit
helpommin, tyétehtavien tekeminen hidastuu ja virheiden maara kasvaa.

Mitd enemman tehtdvit muistuttavat toisiaan, sitd kuormittavampaa niitd on

tehda yhtaaikaisesti. Jos taas tyoskentely tapahtuu eri tiedonkasittelyn toimintojen
varassa tai toinen tehtavista sujuu rutiininomaisesti, ei nilden samanaikainen
suorittaminen valttimattd kuormita. lhminen ei voi esimerkiksi keskittya lukemaan ja
keskustelemaan samanaikaisesti, mutta autolla ajo ja juttelu sujuu.

Aina kun jaksamme rauhoittaa mielemme ja kohdistamme huomiomme tietoisesti
yhteen asiaan kerrallaan, aivojemme keskittymiskykyyn liittyvat hermoyhteydet
vahvistuvat. Myds toiden hallintaa auttaa, ettd tehtavat tehddin yksi kerrallaan ja
yhden valmistuessa siirrytaan hallitusti seuraavaan. Tama vaatii tdéiden suunnittelua.



Multitaskaus: vinkit omaan tyohon

Myds alylaitteilla ja
tietokoneella multitaskaaminen
on haitallista keskittymiskyvylle
ja lisaa hairicherkkyytta.
Tyoskentele siis vain yhdella
laitteella kerrallaan!

Aina kun muistat, pyri kiinnittamaan
huomio mielen poukkoiluun ja
multitaskaamiseen. Opi
tunnistamaan, milloin mielesi kay
ylikierroksilla. Jo se, etta tunnistat
mielen olevan ylikuormittunut, on
askel oikeaan suuntaan. Onnittele
itsedsi tastd huomiosta!

Jokaisen paivan aluksi kannattaa
jarjestella omat tekemiset ja
kalenteri. Kun asiat on ylhaalla
paperilla, eivat ne rasita muistia.
Tee listalta asioita yksi kerrallaan

hetken ajan ja pida valissa tauko
ennen uutta tyotehtavaa.



Keskittymisharjoitus:
Pomodoro

Vaikka tyoymparisto olisi rauhallinen, voi
pitkdjanteinen tyoskentely joskus tuntua tahmealta ja
flow-tilaan paaseminen on hankalaa. Avuksi voit
kokeilla Pomodoro-tekniikkaa:

1. Aseta herityskello tauottamaan tydsi 20-25 minuutin

patkiin. Tyoskentelypatkien aikana pyri keskittymaan vain yhteen
tyotehtavaan. Sulje muut avoinna olevat selaimet ja ohjelmat
seka pida alylaitteet aanettomalla.

2. Aina kellon soidessa pida muutaman minuutin tauko, jonka
aikana voit venytella tai kdayda tayttamassa vesilasin. Nouse
tuolista, pyorittele hartioita ja venyttele niskaa. Tarkoituksena on
irrottaa ajatus pois kasilla olevasta tehtavasta ja antaa aivojen
hetki levahtaa.

3. Neljan tyoskentelypatkan jalkeen pida pidempi tauko, 15-30
minuuttia. Lahde esimerkiksi ulos pienelle kavelylla, jotta aivot
saavat raitista ilmaa, syo valipala tai lue kirjaa.

Pomodoro-tekniikka perustuu siihen, etta kynnys
aloittaa iso tehtava on usein suuri. Kun tehtavan
palastelee osiin, on tyoskentelyn aloittaminen
helpompaa.



Tyop

alvan tauot

Tyoelaman muutokset ovat lisanneet erityisesti psyykkista
kuormitusta. Ty6olosuhteissa ja tyon vaatimuksissa ei ole riittavasti
huomioitu ihmisen tiedonkasittelytoimintojen normaaleja rajoituksia
ja kestokykya. Tyontekijoiden odotetaan suoriutuvan samalla tavoin
yha kireammasta tyotahdista ja sietamaan keskeytyksia ja muutoksia.

Liiallinen psyykkinen kuormitus haittaa muistin toimintaa ja uuden
tiedon omaksumista ja tiedon palauttamista mieleen.

Palauttavat hetket tyopaivan aikana parantavat tyoviretta ja
keskittymista. Palautuminen on tarkeaa myos silloin, kun tyo sujuu ja
tuntuu hyvalle. Palautumista ei voi varastoida, vaan sita taytyy
tapahtua saannollisesti.

Tietotyota ei siis voi tehda ilman saanndllisia taukoja. Aivot toimivat
sita tehokkaammin, mita virkeammat ne ovat.



Tyopaivan tauot: Mindfulness

Yksinkertaisilla mindfulness -harjoituksilla on mahdollista saavuttaa
keskittynyt ja tietoinen mielentila, joka edesauttaa rentoa ja
tuloksekasta toimintaa ja hyvinvoivia tyoyhteisoja. Tutkimusten
mukaan jo muutamien viikkojen harjoittaminen vaikuttaa
mydnteisesti muun muassa keskittymis- ja havaintokykyyn tavalla,
joka auttaa keskittymaan olennaiseen, vahentaa virheita ja lisaa
kykya luovaan ongelmanratkaisuun.

Mielikuvaharjoitus, jossa keskitytaan aisteihin ja mielikuvaan
kesaisesta hiekkarannasta. Harjoituksen voi tehda vaikka kesken
tyopaivan.

Mindfulness harjoitus - kesapaiva rannalla 4 min — YouTube



https://www.youtube.com/watch?v=bm-HrNBv1wU

Tyon keskeytykset: vinkit omaan tyohon vietavaksi

Jos tyo on kiireista,
rauhoittava mikrotauko, Liikunta virkistaa
kuten mindfulness- aivoja ja muistia. Sopikaa yhdessa
harjoitus, auttaa tauko pitkan
palautumaan keskella kokouksen
tyopaivaa. lomaan.

Tunnista tilanteet, joissa
tauot jadvat pitamatta. Lounas- ja kahvitauot
Tauot kannattaa suunnitella kannattaa pitda

etukateen, muuten ne muualla kuin koneen
jaavat helposti pitamatta. aaressa.

Rauhoittumista ja
keskittymista voi
parantaa kuuntelemalla
esim. luonnon aania tai
keskittymista tukevaa
taustamusiikkia.

Erilaisia
taukojumppasovelluksia
|6ytyy myds ilmaisena,
niiden avulla on helppo
rytmittaa tauot osaksi
tyopaivaa.




Aivojumppaharjoitus

Aivojumppa on helppo, yksinkertainen ja nopea
menetelma, jossa tiettyjen liikkeiden avulla saadaan
aivot, mieli ja keho toimimaan tasapainoisesti.
Aivojumppa rentouttaa ja rauhoittaa seka poistaa
toiminnan ja oppimisen esteita.

Liike on aivojumpan avain, jolla aktivoidaan hermoston
toimintaa. Samalla keskittymis- ja oppimiskyky
paranevat, aly valahtelee kirkkaammin, erilaiset taidot ja
tunteet vahvistuvat. Aivojumpan liikkeet aktivoivat
aivojen eri osia kolmiulotteisesti (vasen-oikea, yla- ja
alaosa ja etu- ja takaosa).

Aivojumpan erilaisista liilkkeista on apua monenlaisiin
tilanteisiin. Aivojumpalla voi mm. laukaista
esiintymisjannitysta ja muita jannityksia, purkaa tyo- ja
tunnestressia ja helpottaa lukemisen, kirjoittamisen ja
puhumisen oppimista. Aivojumpasta saa apua myos
luovaan toimintaan ja kasilla tekemiseen.

Kokeile aivojumppaa!

https://www.youtube.com/watch?v=VodViFH?2Ic4



https://www.youtube.com/watch?v=VodViFH2Ic4

Tietotulva ja tiedon hallinta

Suuren viesti- ja tietomaaran aiheuttavat laaja kirjo tehtavakokonaisuuksia, projekteja, hoidettavia asioita ja
yhteistyotahoja. Tietoa ja muistamista edellyttavat myos lukuisat erilaiset tietotekniset tyovalineet. Tietotulva nayttaytyy
eri tyotehtavissa ja eri tyopaikoilla eri tavoin. Ongelmia syntyy silloin, kun tarpeellista ja hyodyllista tietoa ja viesteja ei
saada haravoitua tarpeettomien joukosta, muisti ylikuormittuu ja ty6tehtavien hoitaminen vaikeutuu.

Tyon tekeminen on muuttunut yha hajautetummaksi ja haasteet tiedon kasittelyn ja hallinnan osalta ovat kasvaneet.
Tiedonhallinnan ja tiedon hyodyntamisen nakokulmasta on tarkeaa, etta tietoon paasee kasiksi erilaisilla paatelaitteilla
silloin, kun tietoa tarvitsee.

Tietotulva ja tiedonkulun puutteet aiheuttavat kuormittumista ja stressia. Tietotulva nakyy huomaamisen ja muistamisen
virhein3, ahdistuksena, turhautumisena ja stressind. Ohjeiden epaselvyys, ristiriitaisuus ja muut tietojen epaselvyydet
vaikeuttavat tyoskentelya, kun asioita joutuu tarkistamaan ja korjaamaan. Puutteelliset tiedot vaikeuttavat ongelmien
ratkaisemista ja vaaristavat paatoksentekoa. Talla voi olla suuriakin vaikutuksia organisaation toiminnalle.

Tietoa ei myoskaan tulisi hamstrata. Hiljaisen tiedon jakaminen ja levittaminen on osa sujuvaa tyokulttuuria ja tiedon
hallintaa.



Pohdittavaksi:

Kartoita, missa kanavissa tyoyhteisossasi tietoa
jaetaan? Pohdi/pohtikaa, onko jokainen viestintikanava
tarpeellinen?

Onko tyoyhteis6ssa sovittu, missa yhteinen tieto sdilytetaan?
Onko sovitut asiat kaikkien tiedossa?

Onko tietoa helppo l6ytaa ja hyodyntaa?
Mika tukisi omassa tyOssasi tiedon hallintaa?
Mita keinoja voisit itse hyodyntaa tietotulvan rajaamisessa?

Osaatko kayttaa sahkopostia ja muita viestintakanavia
tehokkaasti?




Tiedon hallinta: vinkit omaan tyohon vietavaksi

Paitetaan yhdessa,
kuka/ketka kerdavat
yhteisen tiedon ja pitavat Yhtenaiset lomake- ja
sitd ajan tasalla. esityspohjat
helpottavat
tyoskentelya.

Tieto tulisi olla sahkoisena,
jotta kaikkilla kaytossa
olevilla paitelaitteilla olisi
mahdollista paasta kasiksi
ajantasaiseen tietoon.

Tiedon

jakaminen on
tarkeaa! Jokaisen tulee tietas,

mihin yhteinen tieto,
ohjeet ja kasikirjat on
tallennettu.

Tiedonhaku eri jarjestelmista
tehdaan mahdollisimman helpoksi,
hyviin hakuominaisuuksiin
kannattaa kiinnittaa huomiota,
esim. tiedoston nimeaminen ja
yhtenaiset tiedostorakenteet.

Tiedon tulee olla
mahdollisimman
ajantasaista, jolloin
varmistetaan tyon laatu ja
tehokkuus, vanhentuneet
tiedot tulee poistaa.




Aivotyon pelis

4dNno

Omia tyoskentelytapoja voi ja kannattaa jokaisen
pohtia, mutta tyoyhteison yhteinen pohdinta,
keskustelu ja sopiminen aivotyon toimintatavoista on
vaikuttavampaa kuormituksen hallinnan kannalta.

Tyopaikan yhteiset toimintatavat ja pelisaannot
auttavat hallitsemaan yleisimpia aivotyon
kuormitustekijoita: puhehadlya ja muita hairisita, tyon
keskeytymista seka tietotulvaa ja tietoon liittyvia
epaselvyyksia. Kukaan ei saa naita asioita kuriin yksin,
vaan ne koskevat laajasti koko tyoyhteisoa. Yhteisella
keskustelulla voidaan tunnistaa, mita ovat ne
tilanteet, joissa halya, keskeytyksia ja tietotulvaa
pitdisi saada kuriin.

Hyvat toimintatavat pitaa sovittaa juuri meidan
tyopaikan ja tyotehtavien arkeen, jotta niita voidaan
oikeasti toteuttaa. Koska jokainen tyopaikka on
erilainen, kannattaa keskioon nostaa juuri omat
haasteet ja ratkaisut. Kun pelisaanndista sovitaan
yhdessa, on niihin helpompi sitoutua.



Harjoitus:
Aivotyon pelis

4dNno

Yhteisen keskustelun pohjaksi aivotyon pelisaantojen
luomisessa:

Puheenporina-harjoitus

Jaetaan ryhma niin neljaan ryhmaan aivotyon haasteiden teemojen
mukaisesti. Haasteet kirjataan isoille papereille, jotka levitetain
mahdollisemman laajalti eri puolille kaytossa olevaa tilaa.

Kukin ryhma keskustelee ensin yhdesta kasiteltavasta teemasta 10-
15 minuuttia ryhmittyen paperinsa ymparille. Ryhma kirjaa paperille
ylos keskeisimmat ajatuksensa ja ratkaisuehdotuksensa teemaan
liittyen.

Ajan paatyttya yksi ryhmasta jaa paperin luokse toimimaan
esittelijana ja muut liilkkuvat seuraavan teeman luokse. Esittelija
raportoi lyhyesti edellisen ryhman keskustelusta. Ryhma jatkaa
keskustelua kirjaten jilleen tarkeimmat ajatukset paperille.

Kierrosta jatketaan kunnes ryhma palaa ensimmaiseksi
kasittelemansa teeman luo. Esittelija raportoi heille tiiviisti siita,
millaisia ajatuksia teema heratti muissa ryhmissa. Lopuksi kukin
ryhma esittaa johtopaatoksensa omasta teemasta koko ryhmalle.

Taman harjoituksen jalkeen ideoiden pohjalta laaditaan
yhdessa sovitut aivotyon pelisaannot.



Malli pelisaannoista keskustelun pohjaksi:

Meidan tyépaikan Meidan tyopaikan

AIVOTYON SAANNOT AIVOTYON SAANNOT

KESKITTYMINEN TYOPAIVAN TAUOT VIESTINTAKANAVAT | VASTEAJAT
* Miten voisimme tukea * Miten voimme varmistaa, * Miki on riittdva aika reageida
keskittymista tilaratkaisuin? ettd tydpdivissa on = Mitd viestintikanavaa sihkoposti/ puhelin/ muut
* Miten voisimme tuked riittavasti taukoja? kitytémme mihinkin viestintdkanavat?
j keskittymistd vaativaa tydtd eri * Miten huomioimme tauot tarkoitukseen? Ovatko * Reageinti tyGajalla / vapaa- N
tydvalineitd hy&dyntamalla palavereiden vileissa? kaikki viestintdkanavat ajalla?
Qﬁ- esim. vastamelukuulokkeita? + Miten voimme tuoda lisGa tarpeeliisia? * Milla ravoin iimaisemme asian
- * Mitkd tydtehtdvat vaotivat likettd paivadn? * Miten voimme parantaa kiireellisyyden?
keskittymistd meiddn viestinndn kohdentaomista
tydssdmme? juuri oikeille ihmisille?
* Kuinka usein seuroamme
mittikin viestintdkanavaa?
TAPAAMISET TAVOITETTAVUUS
PRIORISOINTI TIEDON HALLINTA
« Milloin tapaamme * Tarvitseeko sahkdpostiin tai
lésnafetdnd/hybridisti? puhelimeen vastata ~ * Mitka ovat ydintehtévamme? » Missd sdilytdmme yhteista
| » Minkdloiset asiat kasittelemme valittdmdsti tydpdivan ajon vai a ﬂ » Mitkd tyGtehtdvat ovat tietoa jo onko se helposti e
lisnd/etdnd/hybridisti? veiko asioan paolata g & kiireellisié jo mitkd ei kiireellisia? saavutettavissa?
+ Voimmeko sopia sdannélliset tarvittoessa mydhemmin? o = Miten voimme olla riittévan » MITEM kerGéimme ja
yhteiset tapaamiset, jolloin voimme * Voimmeko yhdessd sopia tietoisia toistemme téistd ja tiivistimme olennaiset asiat ja
hoitaa monta asiaa samalla kertaa, hélytysadanten ja missl voimme tehdd yhteisty6ta? KENEN toimesta, jotta tiedon
jo vahenndmme kirjallisten viestien ponnahdusikkunoiden * Miten madrittelemme midrd pysyy sopivana?
midraa? hiljentamisestd/poistamisesta tyStehtévien tarkeysjarjestyksen * Miten varmistamme, ettd tieto
tydpaivan aikana? ==> mitd olemme tekemdssa jo on ajantasaista?
kenelle? * Miten huomioimme tietoturvan?
* Miten varmistamme hiljaisen
KESKEYTYKSET YLLATTAVAT TILANTEET et
* Miten voimme minimoida tydn e Mitenl tokmimme
ke_slfe'o,ftykse_t '?__ ) i kiireellisissd jo ennalta
* Milld merkeilld sovimme, jotta e
muut osgavat varea tilanteissa? Esim. dkilliset
ke_slf:eynumast?? R sairauslomat, kiirepiikit? MUISTA OMA VASTUUSI
. Ml!m.n kohtoo \_m kkoqf'p-mma = ML ER IO T '
voisimme sopia yhteisen valmistautumaan yllattaviin Jokaisella on vastuu yhteisten pelisdantdjen
keskeytyksettdmdn tydn ajan? 5 g 5 X N X i = X o
o [Tioaimre s i e bl onnistumisesta ja oman aivotyon hyvinveinnistal
keskeytyksettdmdn tybajan
keskittymistd vaativiin tehtéwiin?
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Tavoitteiden johtaminen

[tsendiseen tyoskentelyyn ja vastuun ottamiseen kannustaa
parhaiten se, ettd tyotehtavat ovat selkeasti maaritelty niin
yksil6- kuin tiimitasolla. Jokaisen tulee tietaa, mita hanelta

odotetaan.

Kun tyotehtavat on selkeasti maaritelty, on helpompi seurata
sitd, miten vastuun ottaminen kaytanndossa onnistuu.
Vastuuhenkilon osaamisen taso tulisi olla riittava tehtavan
hoitamiseen.

Palautteen antaminen ohjaa tekemista oikeaan suuntaan.
Palaute energisoi, synnyttaa tyon imua ja auttaa kehittymaan
seka lisaa tyon merkityksellisyytta ja mielekkyytta.

Tyolle asetetut tavoitteet kannattaa laatia mahdollisimman
konkreettiseksi, jolloin niita on helpompi seurata ja mitata.
Saanndlliset vilitilannekatsaukset ovat hyva tapa seurata toiden
edistymista.



One-to-one —keskustelut esihenkilon tyokaluna

Virtuaalisuuden lisdantyessa vuorovaikutus saattaa vahentya ja muuttuu pelkastaan
asiakeskeiseksi, jolloin vapaamuotoisia keskusteluja ei synny. Keskusteleva henkilotyo on
tyoyhteison hyvinvoinnin keskeisia tekijoita. Keskustelevaa johtamistapaa kayttavat
esihenkilot pystyvat helpommin luomaan tydyhteiso6n ilmapiirin, joka perustuu
avoimuudelle, luottamukselle, keskinaiselle avuliaisuudelle ja arvostukselle. Liiallinen
asiakeskeisyys luo tydyhteisoon etaisen, viilean ja kuivan ilmapiirin.

One-to-one -keskustelujen avulla on mahdollisuus rakentaa parempaa yhteytti ja
luottamusta tyontekijan kanssa. On tutkittu, etta saanndllisella kommunikaatiolla on
merkittava yhteys asiantuntijan motivaatioon virtuaalityossa. Tyontekija kokee tulleensa
kuulluksi ja arvostetuksi, ja nama tekijat vahvistavat motivaatiota ja tydssa suoriutumista.

Keskustelun tarkoituksena on antaa tyontekijalle mahdollisuus kertoa asioista, jotka ovat

silla hetkella mielen paalla. Kahdenkeskisissa keskusteluissa on matalampi kynnys tuoda o
asioita esille, kuin esim. sahkopostilla. Keskustelussa voidaan miettia A
kehittymismahdollisuuksia seka ratkaisuja. ‘ -

Keskustelun teemoja voivat olla esim. miten tavoitteet etenevat, mitka asiat ovat menneet
erityisen hyvin, mita olisi voitu tehda eri tavalla, missa tyontekija kaipaa apua esihenkil6lta ja
mitd asioita tyossa tulisi kehittda. Lopuksi sovitaan toimenpiteista ja dokumentoidaan ne.
Keskustelujen pituus on 15 — 20 minuuttia, esim. kahdesti kuukaudessa.




Tunteet tyopaikalla
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Tunteet ovat lasna tyopaikalla koko ajan ja vaikuttavat ihmisten toimintaan.
Ty6paikan tunneilmasto vaikuttaa merkittavasti uusien tyotehtavien
oppimiseen, suoriutumiskykyyn, muistamiseen ja motivaatioon. On
tutkittu, ettd yrityksissa, joissa on otettu kayttoon positiivisuutta tukevia
kaytantdja, taloudellinen tulos paranee, tuottavuus kasvaa, tyontekijoiden
sitoutuminen ja sitd kautta asiakastyytyvaisyys kasvaa. Asiantuntijoiden
mukaan organisaation hyva tunneilmasto selittdd jopa 20-30% liiketalouden
tuloksesta*.

Jos tunneilmastoa ei johdeta, silla on luontainen taipumus kehittya
vahitellen negatiiviseksi ja kriittiseksi, koska negatiiviset tunteet ovat
voimakkaampia ja huomiomme kiinnittyy niihin tehokkaammin kuin
positiivisiin tunteisiin.

Positiivisten tunteiden kokemisella on yhteytta siihen, kuinka haastavia ja
korkeita tavoitteita asetetaan itselle. Positiivisella mielella omiin kykyihin
uskotaan vahvemmin kuin ahdistuneena, jolloin pienikin tavoite tuntuu
suurelta.

Tunteet vaikuttavat myds paitoksentekoon. Yleensa positiiviset tunteita
kokevat henkilot tekevat tehokkaampia, monipuolisempia ja huolellisempia
padtoksid, koska osaavat tarkastella asiaa useammalta kannalta.

Tunteilla on vaikutusta tyopaikan sosiaaliseen toimintaan,
vuorovaikutukseen ja sitda kautta yhteisollisyyden ja psykologisen
turvallisuuden rakentumiseen. Googlen tutkimuksen mukaan huipputiimien
tuloksia selittad parhaiten tiimin tunneilmasto=*.

*Goleman, D., Boyatzis, R., & McKee, A. 2002. **Google. 2015.
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Toisten ihmisten tunteille altistuminen vaikuttaa kayttaytymiseen ja koko
tiimin suoriutumiseen. Tunteiden vaikutusten parempi ymmartaminen
auttaa rakentamaan vuorovaikutuksen laatua ja koko tydyhteison
toimivuutta.

Tunnejohtaminen alkaa tunteiden huomaamisesta ja niiden nimedamisesta.
Tunnedlystd puhuttaessa ei ole tarkoitus olla tunteiden vietdvand, vaan
yhdistda tunne, jarki ja aly.

Tunteiden takana on tarpeita, jotka ovat kaikille ihmisille yhteisia.
Haluamme, ettd meistd ollaan kiinnostuneita, meitd ymmarretain ja
arvostetaan, meille ollaan reiluja, saamme kokea merkityksellisid asioita ja
hallinnan tunteita elamassamme seka tunnemme edistyvamme.

Naiden tarpeiden huomioiminen vuorovaikutuksessa antaa mahdollisuuden
luoda yhteys toiseen ihmiseen ja keinon vaikuttaa tunteisiin.

Kaikille tunteille voi antaa hyvantahtoista ja arvostavaa huomiota. Silloin
positiiviset tunteet vahvistuvat ja negatiiviset tunteet heikentyvit. Jos
tunteet sivuutetaan tyopaikalla, jaa jaljelle vain mekaanisia tyosuorituksia,
eikd uusia innovaatioita synny taikka kehitytd tydyhteisona.

Tunneilmastoa voi muuttaa empaattisemmaksi ja kannustavammaksi, jos
uskaltaa itse tuoda omia tunteitaan esiin. Oppivassa organisaatiossa onkin
tilaa tunteille ja niistad keskustelemiselle, silli kokemukset rakentuvat
tunteiden varaan ja osaaminen rakentuu kokemusten varaan.



Yhteisten pelisaantojen tukeminen

Pelisaannot on hyva sopia yhdessa, jotta kaikki ymmartavat, mita saannailla
tarkoitetaan ja niihin sitoudutaan. Esihenkilon on hyva miettia, milloin han on
tiimildisten tavoitettavissa ja miten tiimildiset tavoittaa parhaiten. Muita sovittavia
asioita ovat mm. miten tietoa jaetaan niin, ettei kukaan kuormitu liikaa ja miten tyén
etenemista seurataan. Kun pelisdiann6t luodaan yhdessa, niihin sitoudutaan paremmin.
Samalla yhteisollisyys ja me-henki paranevat.

Yhteisille keskusteluille on hyva varata riittavasti aikaa, jotta niistda muodostuu yhteinen
ymmarrys. On tédrkead, ettd tyopaikalla vallitsee kehittimisen kulttuuri. Nain epakohtia
voidaan ottaa puheeksi, ja etsid niihin ratkaisuja. Yksittdinen tyontekija voi tehda
paljon ja muokata omia tyotapoja, mutta osa toimintatavoista vaatii koko tyoyhteison
sitoutumista ja yhteista tahtoa.

Pelisdann6t muotoillaan tydyhteison toimintaa tukeviksi konkreettisiksi ohjeiksi, jotka
ovat kaikkien tiedossa ja nakyvilld ja joiden noudattamista my&s seurataan. Kerran
luotuja pelisadantdja on hyva paivittaa tilanteiden ja olosuhteiden muuttuessa, esim.
uuden tyontekijan aloittaessa tai tyotapojen muuttuessa.



Aineistoa esihenkilon tyon tueksi

 Artikkeli: Aivotyon sujuvoittaminen on hyvaa johtamista

* https://www.ttl.fi/tyopiste/aivotyon-sujuvoittaminen-on-hyvaa-johtamista

* Video haitallisen kuormittuneisuuden tunnistamiseen:

* Aineistoa esimiehille - Tyéturvallisuuskeskus (ttk.fi)

* eOppivasta loytyy lyhyitd videoita aiheeseen liittyen: Mikro-Oppiva - eOppiva

Katso esim. seuraavat videot:
* Ketterit tyotavat hajautetun tyén johtamisessa

¢ Luottamuksen rakentaminen verkossa

* Retrospektiivi


https://www.ttl.fi/tyopiste/aivotyon-sujuvoittaminen-on-hyvaa-johtamista
https://ttk.fi/tyoturvallisuus_ja_tyosuojelu/tyoturvallisuuden_perusteet/tyoyhteiso/psykososiaalinen_kuormitus/aineistoa_esimiehille#d763b753
https://www.eoppiva.fi/mikro-oppiva/
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