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Taman kehittamispainotteisen opinnaytetyon tavoitteena oli tutkia keskittymiskykya ja sen vaiku-
tusta yrityksen tuloksellisuuteen. Opinnaytetydn osana tehtiin asiakkaalle opas sujuvaan aivo-
tyohon tietotyolaisille.

Tybelama muuttuu kovaa vauhtia ja yha useampi tyd on niin sanottua tietoty6ta, jota voi tehda
paikasta riippumatta. Suuret tietomaarat, uuden oppiminen seka muuttuva tyéymparisto kuor-
mittavat aivojamme enemman kuin koskaan. Tydssa jaksaminen ja hyvinvointi ovat entista tar-
keadmpia aiheita ja niihin tulisi panostaa ajoissa.

Keskittymiskyky on osa aivojen tiedonkasittelya. Keskittymiskyvyn lisaksi tarked osa tiedonkasit-
telya on tarkkaavaisuus. Kun ihminen pystyy keskittym&aan hyvin, muisti, tarkkaavaisuus, kekse-
lidisyys, nokkeluus, luovuus, sosiaaliset taidot seka kyky ymmartaa laajoja kokonaisuuksia toi-
mivat parhaalla mahdollisella tavalla ja samalla tehokkuus ja suorituskyky paranevat. Keskitty-
miskykya héiritsevat tekijat, kuten jatkuvat keskeytykset, erilaiset 4anet, henkinen ylikuormitus,
toistuva turhautumisen tunne epaselvista tehtavista ja aikatauluista, hairitsevat keskittymista
tydssa. Tyopaikka itsessaén tai sen lukuisat vaatimukset vaativat osansa tydntekijan suoritusky-
vysta ja hyvinvoinnista. Keskittymiskyvyn heikkenemisesta tydymparistdssa on tullut laaja-alai-
nen ja vakava ongelma, mik& maksaa organisaatioille satoja miljoonia joka vuosi. Suurin hinta
maksetaan tyon tuottavuudesta, kun keskittymiskyvyn parantamiseen ei panosteta tarpeeksi.
Jokaisella ihmisella on kuitenkin mahdollisuus vaikuttaa hairidtekijoihin ja ylikuormitukseen ty6-
paikallaan ja ottaa ne paremmin hallintaan tullen samalla onnellisemmaksi, terveemmaksi ja
tuottelimammaksi tyontekijaksi.

Organisaatio pystyy edistamaan tyohyvinvointia ja jaksamista muuttamalla toimintatapojaan. Mi-
kali tydyhteiso ei voi hyvin, viesti kantautuu my6s organisaation ulkopuolelle ja erityisesti tyon-
hakijoille. Tyonantajabrandilla ja tyontekijakokemuksella on nykypaivana valtava merkitys orga-
nisaatioiden menestyksessa. Muutokset ovat valttamattémia organisaatioille, jotta ne voisivat
sdilyttad asemansa markkinoilla. Tuloksellisuus on tulosta keskittymisen mahdollistamisesta
tyopaikalla. Yritys tekee tulosta, mikali se mahdollistaa tyontekijoilleen keskittymisrauhan ja ai-
voystavdllisen tyonteon.

Tama opinnaytetyd aloitettiin syksylla 2021 ja se saatiin paatbkseen kevaalla 2022. Opas suju-
vaan aivotyohon tehtiin asiakkaalle jo tehdyn fyysisen ergonomian oppaan rinnalle tukemaan
monipuolista ergonomiaa tydpaivan aikana ja sen jalkeen. Opas auttaa asiakasta parantamaan
tyontekijoidensa aivoystavallista tydskentelya ja siten vahentamaan sairauspoissaoloja.

Asiasanat
Keskittymiskyky, keskittyminen, tuottavuus
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1 Johdanto

1.1 Tausta

Valitsin taman opinnaytetydaiheen, koska keskittymiskyky aiheena kiinnosti minua erityisesti. Kes-
kittymiskyvyn horjuminen tyopaikalla on minulle hyvin tuttu ilmié. Olen itse joskus kuormittunut
tydsta niin paljon, etté se on johtanut keskittymiskyvyn hairiéihin ja edelleen paniikkikohtauksiin ja
poissaoloihin tydpaikalta. Haluan tdssa opinnaytetydssa tutkia aihetta lisda ja tuoda tietoisuutta ai-
heesta myds omalle tyopaikalleni. Keskittymiskykyéa tydpaikalla on toistaiseksi vain vahan tutkittu,
joten myos siksi aihe on hyvin kiinnostava. Taman opinnaytetyon osana teimme kolmen hengen
tiimissa aivotydn ergonomiaoppaan erdan paivittistavarakauppaketjun henkildstén kayttéon. Or-
ganisaatio seka toimeksiantajan edustajat halusivat pysya tassa projektissa anonyymina. Tyoryh-

maamme kuului samasta koulutusohjelmasta lisdkseni Anu Frimodig ja Ronja Berlin.
1.2 Tavoite, tutkimuskysymykset ja rajaukset

Taman kehittamispainotteisen opinnaytetydn tavoitteena oli tutkia tietotydlaisen keskittymiskykya
seka siihen liittyvia ongelmia ja havainnoida, minkalainen vaikutus keskittymiskyvyn heikkenemi-
sella tai puuttumisella voi olla organisaation tuloksellisuuteen. Opinnaytetyén kohteena olevalle
paivittiistavaraketjulle oli aiemmin tehty ergonomiaopas fyysisesta ergonomiasta eli esimerkiksi
tydvalineiden ja liikunnan vaikutuksesta tydergonomiaan. Tassa opinnaytetyssa tuotettiin aivotytn

ergonomiaopas.

Kognitiivinen ergonomia tarkastelee ihmisen vuorovaikutusta toimintajarjestelmien valilla tiedonka-
sittelyn nakokulmasta. Ihmisen tarkkaavaisuus seka havainto-, muisti- ja ajattelukyky vaikuttavat
ihmisen, tyon ja tekniikan vuorovaikutukseen. Kognitiivisen ergonomian avulla voidaan tutkia ihmi-
sen tapaa kasitella tietoa tuotteiden, tydymparisttjen, tydvélineiden ja tytkaytantojen kehitt&dmi-
sessd. Kognitiivista ergonomiaa on erityisen hyva tutkia nykyhetkessa, kun keskeytysten, kiireen ja
stressin maara kasvaa tydymparistoissa. Jo alakouluikaisilla vaikeudet opiskeluun keskittymisessa
lisdantyvat ja heidan keskittymiskykynsa tydelamassa vaikeutuu, jos stressin ja keskeytysten li-

sédantyminen ei hidastu. (Hyypio 2019.)

Taman opinnaytetyon paatutkimuskysymys on: Miten keskittymiskyky ja sen puuttuminen vaikutta-
vat yrityksen tuloksellisuuteen? Vastausta paakysymykseen etsitaan alatutkimuskysymysten
avulla: 1) Miten ihmisen havaitsemisen, tarkkaavaisuuden, muistin ja ajattelun kyky ja rajoitukset
vaikuttavat tietotydssa? 2) Miten kognitiivista kuormittumista voi valttaa ja ehkaista? 3) Miten
omaan keskittymiskykyyn voi vaikuttaa? 4) Miten pysayttaa keskeytysten kierre tydpaikalla? 5) Mi-

ten johtaa suorituskykya ja tuottavuutta?



Koska opinnaytetydn laajuus oli rajallinen, koin tarpeelliseksi jattda muutamia aihealueita tutkimuk-
sen ulkopuolelle. Opinnaytetydssa mainitaan kéasitteet tydnantajabrandi seka tyontekijakokemus,
mutta jottei aihealueet lahtisi liikaa ronsyileméaan, paatin etten ota naita kasitteitd sen kummemmin
kasittelyyn kuin mainitsemalla ne lyhyesti tekstissa. Opinnaytetyon luettavuuden ja kiinnostavuu-
den yllapitamiseksi teksti ei saa johdattaa lukijaa liian pitkélle aiheesta. Keskittymiskykyyn liittyy
paljon eri aihealueita ja tassé tekstissa halusin erityisesti tuoda esille tydskentelyyn ja tyopaikkaan
liittyvan keskittymiskyvyn ja siihen liittyvat tarkeimpiné pitaméani aihealueet.

Peittomatriisi (taulukko 1) on taulukko, jonka tehtavana on varmistaa, etté raportti muodostaa loo-
gisen kokonaisuuden. Peittomatriisissa on paakysymys, jota avataan alakysymysten seka teorian
ja liitteena olevan tuotoksen (Peltonen 2017, 3) eli tdssé tapauksessa aivotydoppaan avulla. Teo-
reettisen viitekehyksen vastaukset kysymyksiin on merkattu otsikkotason numeroinnin mukaan,
kun aivoty6oppaan vastaukset kysymyksiin 10ytyvat liitteen sivunumeroiden perusteella.

Taulukko 1. Peittomatriisi

Paakysymys: Miten keskittymiskyky ja sen puuttuminen vaikuttavat yrityksen tulokselli-
suuteen?
Alakysymykset Teoreettinen viitekehys Aivoty6n opas
- Miten ihmisen havaitsemi-
_ 1.2,21,23,2.4,25 28, 29
sen, tarkkaavaisuuden,
muistin ja ajattelun kyky ja
rajoitukset vaikuttavat tie-
totydssa?
- Miten kognitiivista kuormit-
. s 22,25 30, 31, 32, 33
tumista voi vélttaa ja eh-
kaista?
- Miten omaan keskittymis-
. 2.3,24,25,2.6,27 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35,
kykyyn voi vaikuttaa? 36
- Miten pysayttaa keskeytys-
_ Y 2.3,2.4,25,26,27 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35,
ten kierre tyopaikalla? 36
- Miten johtaa suorituskykya
_ 2.1,2.2,2.4,27,29, 211 36, 38
ja tuottavuutta?

Taman opinnaytetyon tulokset ovat tarkeitd, koska keskittymiskykyéa tyopaikalla ei kovin paljon ole

tutkittu. Lisaksi toimeksiantajayritys saa oppaasta apua kognitiivisen ergonomian parantamiseen



seka apua siihen, miten ehkaista tydpoissaoloja, sairaslomia tai loppuun palamisia. Mit& pahoinvoi-
vempi tydyhteiso ja mitéd vahemman tyontekijoiden annetaan keskittya, sitd huonompi tydnanta-

jabrandi ja huonompaa tulosta organisaatio tekee.
1.3 Kasitteet

Taman opinnaytetyon keskeisimmat kasitteet ovat keskittymiskyky, ADT, tietoty®, tietoergonomia,

kognitiivinen tyd ja multitasking. Kasitteet on maaritelty taulukossa 2.

Taulukko 2. Opinnaytetytn kasitteet

Kasite Kuvaus

Keskittymiskyky Kyky kiinnittda huomio toiminnan kannalta olennaiseen
(Huotilainen & Moisala 2018, 14)

ADT Attention Deficit Trait, jatkuvista keskeytyksista syntyva
keskittymishairid (Huotilainen & Moisala 2018, 8)

Tietotyo Tietotyolainen kayttaa, kasittelee ja tuottaa tietoa. (Kaario
& Peltola 2018, 4)

Tietoergonomia Tarkastelee ihmisen edellytyksia havainnoida ja kontrol-
loida tyssa tarvittavaa tietoa ja antaa tukea tyon hyvaan
suunnitteluun (TTK 2022)

Kognitiivinen tyo Aivotyota eli tiedolla tydskentelya seka ajatustyéta (TTK
2022)

Multitasking Monen asian samanaikaista tekemista (Tugend 2008, 1)




2 Teoreettinen viitekehys

"Hyva tietoperusta toimii pikemminkin apuvalineena kuin painolastina opinnayte-
tydssa” (Vilkka & Airaksinen 2003, 43.)

Alan kirjallisuuteen tutustuessani nousi esille muutamia toistuvia mielenkiintoisia aihealueita, joista
sain koottua keskittymiskykyyn liittyvat tarkeimmat aiheet. Naista rakentui lopulta opinnaytetyoni
teorian rakenne. Keskittymiseen aiheena liittyy keskittymiskyky, kognitiivinen ergonomia ja tie-
toergonomia. Keskittymiskyvyn tutkittaviksi osa-alueiksi valikoitui keskittymiskyvyn kehittyminen,
keskittymiskykya héairitsevat tekijat sekéa miten hallita ja yllapitaa keskittymiskykya. Ty6paikan aivo-
ystavallisyys seka flow mahdollistavat parhaan keskittymisen, joten siksi myés nama aiheet on
otettu mukaan teoriaan. Tyontekijoiden heikko keskittymiskyky johtaa yrityksen heikkoon tulok-
seen. Taman takia koin tarkeaksi tutkia miten tiedonhallinnalla, tuottavuudella, tuottavuuden kehit-
tamiselld ja suorituskyvyn lisdamisella on vaikutusta tuloksen parantamiseen. Keskittymisen mah-
dollistaminen tyontekijoille antaa voimavaroja tytskentelyyn. Tyon jatkuvat keskeytykset koetaan

voimavaroja heikentavana tekijana ja niilla on suuri merkitys yrityksen tuloksellisuuteen.

Tama luku koostuu opinnaytetyon teoriasta alla olevan kuvan 1 mukaisesti. Teoria alkaa kuvan
mukaisesti ylh&altd ensimmaisesta alaluvusta Keskittyminen ja paattyy viimeiseen Voimavaroilla

tuotteliaammaksi tydntekijaksi -alalukuun.
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Kuva 1. Teoreettisen viitekehyksen etenemisjarjestys aiheittain
2.1 Keskittyminen

Nykypaivana seka tyo- ettéd vapaa-aika ovat hyvin kiireisid. Keskeytykset, erilaiset 4anet, stressi
sek& monet muut kuormittavat tekijat ovat osa jokaisen tyontekijan paivaa. Jatkuva kuormitus vai-
keuttaa aivojen hyvinvointia seka ty6- ettd vapaa-ajalla. Ihminen viettédd 1/3 paivastaan toissa ja
siksi onkin tarkeaa, etta aivojen hyvinvoinnista huolehditaan mahdollisimman hyvin. (Koivuniemi
2020, 5, 17.)

Keskittyminen eli tarkkaavaisuuden saately tarkoittaa kykya kiinnittdé&d huomio toiminnan kannalta
olennaiseen. Tarkkaavaisuus voi kohdentua joko automaattisesti tai tietoisesti. Tarkkaavaisuutta
tarvitaan, jotta ihminen voi saadella sitd, mita tietoa ympariston arsykkeista, kehon tuntemuksista
ja mielen toiminnasta ottaa tietoiseen kasittelyyn. Jos tarkkaavaisuuden saately ei onnistu, tarkeat
asiat voivat jadda huomiotta ja huomio kiinnittyy jatkuvasti epéolennaisiin asioihin. Aivotutkijat ovat
tutkineet uutta ilmiéta ADT:ta, Attention Deficit Traitia eli jatkuvista keskeytyksista syntyvaa keskit-



tymishairiota, jonka vaikutukset muistuttavat tarkkaavaisuushairioita. Virheiden maara, jonka tyon-
tekijat ADT:sta karsiessaan aiheuttavat, on todella suuri ja kun katsotaan virheiden méaraé isom-
massa kuvassa, usein koko tytyhteisd on kyvyton pysahtymaén, keskittymaan ja tarkastamaan te-
kemansa asiat kertaalleen. (Huotilainen & Moisala 2018, 8-9.)

Jatkuva keskeyttaminen tai tdiden keskeytyminen on toimistotyossa yleista. TietotyOlaisen tydpai-
vaa keskeyttavat jatkuvasti lisdantyvat sahkopostit, chat-viestit, puhelindanet seka kollegan “hei
onko sulla hetki aikaa?” —kysymykset sekéa muu yleinen héalin& toimiston tiloissa. Liséksi ko-
ronapandemian aikana kotioloissa tutuksi ovat tulleet sellaiset tyopaivat, joissa usein edetaan pala-
veri palaverin peréaéan ilman taukoja. Jokaisella keskeytyskerralla keskittyminen katkeaa ja keskitty-
minen on joka kerta pakotettava takaisin omaan tekemiseen. Tyoelaméan kuormittavuus voi johtua
suureksi osaksi avotoimistojen yleistymisestd. Omaa tydhuonetta on enaa vain harvoilla tyonteki-
joilla. Tiloja voi olla jaettu tydpaikalla kymmenien, ellei satojen kollegojen kesken. (Huotilainen &
Moisala 2018, 10-11.)

Keskittymiskyvyn puute heikentaa jaksamista, suorituskykya, palautumista ja asioiden loppuun
saamista. Kun ihminen pystyy keskittymaan hyvin, muisti seka tarkkaavaisuus toimivat parhaalla
mahdollisella tavalla ja talléin ihminen pystyy olemaan nokkela, luova, kekselids, sosiaalinen seka
kyvykas ymmartamaan laajoja asiakokonaisuuksia ja samalla tehokkuus ja suorituskyky paranevat.
Kognitiivinen kapasiteetti on mahdollista ottaa kayttéon, kun ihminen on taysin keskittynyt. (Huoti-
lainen & Moisala 2018, 10-11.)

2.2 Kognitiivinen ergonomia, tietoty0 ja tietoergonomia

Tyoymparistolla on vaikutusta aivojen toimintaan. Ty6paikoilla on usein tekijoita, mitka hairitsevat
tyontekijan keskittymista tai keskeyttavat tydénteon kokonaan. Tutkimusten mukaan meluisassa tyo-
ympadristdssa suoritus voi laskea jopa 66 prosenttia. Jokaisen keskeytyksen jalkeen uudelleen
aloittaminen ja keskittymisen takaisin saaminen voi kestéaa pitkdan. Arvioiden mukaan tama kestaa
jopa 25 minuuttia. Kognitiivinen tyo eli aivotyo tarkoittaa tiedolla tyéskentelya ja ajatusty6ta. Kogni-
tiivinen ergonomia koostuu inmisen ja toimintajérjestelmien vuorovaikutuksesta. Jotta aivot voisivat
hyvin, on tydympariston oltava aivoystavallinen. Tydntekijoiden motivaatio ja innostuneisuus kas-
vavat, kun kognitiiviseen ergonomiaan on panostettu tyopaikalla. Samalla tydn kuormittavuus va-
henee. Kuormittuminen on kuitenkin yksildllistd. Ero ndkyy muun muassa keskittymiskyvyssa,
stressin sietokyvyssa seké sen hallinnassa. (Koivuniemi 2020, 97—-98.) Kognitiivisen ergonomian
tavoitteena on saada tyon kognitiivisia kuormitustekijoita vastaamaan inhimillisen tiedonkasittelyn
ominaisuuksia. Kognitiivisten kuormitustekijoiden selvittdminen on tarke&a varsinkin silloin, kun

tydssa korostuvat tietotyon piirteet. Hyva kognitiivinen ergonomia parantaa aivojen toimintakykya,



tyon tuottavuutta ja turvallisuutta. T&llGin ty0 on sujuvaa, virheet vahenevat ja tyohyvinvointi lisdan-
tyy. (TTK 2022.)

Aivojen tietokuormitus on yleista tydelaman vaatimusten ja teknologian kehittymisen vuoksi. Nyky-
ajan tietotyossa korostuvat tiedonkasittelyyn liittyvat vaatimukset. Tydsséa tarvitaan huomiokykya,
multitaskaamista, muistia, paatoksenteko- ja ongelmanratkaisukykya. Ketterissa organisaatioissa
tarve oppia uutta tarkoittaa oman osaamisen jatkuvaa lisaamistéa seké uusien tyévalineiden ja toi-
mintatapojen ymmartamista ja hallintaa. Tyon vastuullisuus, haastavuus ja luovuus ja tietotyota te-
kevien tydohon sitoutuminen saattavat johtaa tilanteeseen, jossa tyon ja vapaa-ajan raja katoaa ja
tyopaivat venyvat liilan pitkiksi ja tydntekijan hyvinvointi karsii. (TTK 2022.)

Tietoergonomia tarkastelee ihnmisen edellytyksia havainnoida ja kontrolloida tydssa tarvittavaa tie-
toa ja antaa tukea tyon suunnitteluun. Tiedonkasittelyjarjestelmassa koko ketjun, kuten tiedon vas-
taanoton, kasittelyn ja toiminnan tulee olla kunnossa. Kasiteltdvan koneen, laitteen tai prosessin
tulee myds antaa tietoa tai palautetta siita, miten suoritus onnistui. Teknisen tuen saanti ongelmati-
lanteisiin mahdollistaa tyon edistamisen. (TTK 2022.)

2.3 Keskittymiskyky ja sen kehittyminen

Keskittymiskyky on osa aivojen tiedonka&sittelyé. Keskittymiskyvyn liséksi tarkea osa tiedonkasitte-
lya on tarkkaavaisuus. Tarkkaavaisuus tarkoittaa kykya keskittaa huomio johonkin kohteeseen.
Tarkkaavaisuuden avulla ihminen valitsee, mihin keskittyy ja mitk& asiat siirtyvét muistin aktiiviseen
kasittelyyn ja siitd edelleen pitkékestoiseen muistiin. Keskittymiskyky seka tarkkaavaisuus ovat osa
ihmisen toiminnanohjausta. Aivot tekevat paatoksen siitd, mihin huomio kiinnittyy. Ymparistossa
tapahtuvat muutokset, kuten akilliset kovat aanet, siirtavat heti tarkkaavaisuuden huomion sinne
mista aani kuuluu. Mikali tarkkaavaisuuden kohdistaminen katoaa, ajatukset ja aistimukset taytta-
vat mielen ja siitd muodostuu paan sisdinen sekasotku. Keskittymiskyvyn toiminnanohjaukseen
kuuluvat keskittymiskyvyn ja tarkkaavaisuuden lisdksi tydmuisti seka toiminnan, tunteiden ja aja-
tusten sdately. Nama kaikki toiminnot vaativat tietoista tekemista ja ajattelua. (Huotilainen & Moi-
sala 2018, 13-17.)

Keskittymiskyky kehittyy koko elaméan. Koska aivot ovat muovautuvia, ihminen pystyy vaikutta-
maan siihen, kuinka hyvin aivot toimivat eri tilanteissa. Keskittymiskykya harjoittaessa inminen vah-
vistaa siihen liittyvid aivoalueiden yhteyksia. Lapsilla aivojen etuotsalohkot, joissa aivojen kehitty-
nein osa sijaitsee ja jotka koordinoivat tehtavia eri alueille aivoissa, eivat ole viela kehittyneet tar-
peeksi, jolloin toiminnanohjaus ei viela toimi taysin. Talldin lapsen keskittymiskyky katoaa, kun tun-

teet ottavat vallan. Ihminen oppii hallitsemaan tunteitaan ikdantyessaan. Teini-idssd ihmisen kes-



kittymiskyky on kehittyneempaa, mutta voimakkaat tunnereaktiot vaikuttavat viel& aivojen toimin-
taan. Aivojen etuotsalohkojen kehittyessa tunteiden merkitys véhenee, eika keskittymiskyky ole
enaa niin riippuvainen niista. Noin kolmekymmentévuotiaana inmisen aivojen kehitys hidastuu ja
aivot saavuttavat taysi-ikaisyytensa. Taysi-ikaiset aivot osaavat saadelld tunnereaktioita ja ihminen
pystyy keskittymaan tunnetilastaan huolimatta tiettyyn asiaan paremmin. Oman keskittymiskyvyn
harjoittaminen uusilla virikkeilla on tarke&a ikaantyville aivoille, silla se auttaa hidastamaan aivojen
normaalia ikaantymista. Fyysinen lilkkunta auttaa muistin ja tarkkaavaisuuden kehityksessa ja li-
séksi kehoon suuntautuva tietoinen keskittyminen auttaa vahvistamaan aivojen tarkkaavaisuusjar-
jestelm&a. Pitkékestoinen keskittyminen paranee esimerkiksi lukemalla tai kuuntelemalla kirjaa.
Puhelimen tai muun hairiétekijan poistaminen auttaa keskittymisen eksymista vaaraan asiaan.
(Huotilainen & Moisala 2018, 23-31.)

2.4 Keskittymiskykya hairitsevét tekijat

Hairidtekijat, kuten jatkuvat keskeytykset, erilaiset &énet, henkinen ylikuormitus, toistuva turhautu-
misen tunne samalla, kun yrittda saada ty6t tehtya hyvin ja ajallaan, hairitsevat keskittymista
tyossa. Itse tyOpaikka tai sen monet vaatimukset vaativat osansa tyontekijan suorituskyvysta ja hy-
vinvoinnista. Jokaisella tydntekijalla on kuitenkin mahdollisuus vaikuttaa hairidtekijoihin ja ylikuor-
mitukseen tydpaikallaan ja ottaa ne paremmin hallintaan tullen samalla onnellisemmaksi, terveem-

maksi ja tuotteliaammaksi. (Hallowell 2015, 1-2.)

ADT:n vaikutukset muistuttavat tarkkaavaisuushairitita, kuten ADHD:ta ja ADD:ta. ADT eroaa
niista siten, etta se on syntynyt ihmisen oman toiminnan seurauksena. Yrittaessaan keskittya
ADT:sta oirehtiva ihminen alkaa helposti ajatella muita asioita. Tallaiselle ihmiselle itsensa keskeyt-
taminen on toistuvaa. Kun ADT:sta karsiva ihminen saa rauhallisen tydskentelyhetken ilman melua
tai keskeytyksia, han keskeyttaa itse itsensa ja nain ollen kierre on valmis. (Huotilainen & Moisala
2018, 8-9.)

ADT:n puhkeaminen tapahtuu yleensd huomaamatta. Aluksi tyontekija altistuu pienille hairidteki-
joille, jonka jalkeen syntyy muistiongelmia, tyopaivasta tulee arvaamaton ja se tuntuu pidemmalta
kuin aikaisemmin ja kaikessa mukana pysyminen tuntuu haastavalta. Kun tydntekija ei ole tietoinen
siitd, kuinka olosuhteet muuttuvat, saattaa hén jatkaa samaan tahtiin ty6skentelyd, kunnes huo-
maa, etta tydbkuorma on jo kasvanut lilan suureksi ja hallitsemattomaksi. Suurimpia syita naiden
ongelmien syntymiseen ovat olleet internetin ja tietotulvan saapuminen tydelam&éan seké organi-
saatioiden keskittyminen tehokkuuden ja tuottavuuden lisdéamiseen tydntekijdiden hyvinvoinnista
valittamatta. (Hallowell 2015, 3-5.)

Hallowellin (2015, 5-6) mukaan ADT:lle tunnusomaisia piirteita voivat olla:



- korostunut hairiintyminen ja jatkuva paineen ja kiireen tunne, vaikka ei olisikaan kiire

- vaikeudet keskittya pitkaan keskusteluun tai tarkkaan tekemiseen, vaikka haluaisi

- malttamattomuus, kyllastyneisyys, tyytymattomyys, levottomuus, turhautuneisuus, arsyyntynei-
syys, kiihkoutuneisuus, lahestyva paniikin tunne, ajatusten sekavuus

- impulsiivinen paatbksenteko, vaikeudet reflektoida

- vaikeus nauttia mukavista hetkista ja saavutuksista

- hallinnan menetyksen tunne

Kaikki nama piirteet ovat hyvin yleisia nykymaailman tydympaéristossa. Ongelmasta on tullut laaja
ja vakava ja se maksaa organisaatioille satoja miljoonia joka vuosi. Suurin hinta maksetaan tyon
tuottavuudesta, kun huomio- tai keskittymiskyvyn parantamiseen ei panosteta tarpeeksi. (Hallowell
2015, 5-8.)

Pitkaaikainen keskittymiskyky on monella kateissa, koska alylaitteesta toiseen on helppo hypata
esimerkiksi lukiessa sahkopostia ja selatessa erilaisia sosiaalisen median lahteitd. Puhelimen se-
lailu ja television katselu samanaikaisesti on helppoa. Alylaite on aina kaden ulottuvilla ja sen
avulla pdasee mihin vain paikasta ja ajasta riippumatta. Mikali alylaite ei ole heti kasill&, ihminen
voi kokea levottomuutta. Turhautuneisuus ilmenee nykyaéan paljon helpommin, koska ihminen on
tottunut padsemaan nopeasti kdsiksi haluamaansa virikkeeseen alylaitteella. Mikali paasy estyy,
mielen voi vallata ajatus, ettei ole mitaan tekemista ja tekemisen puute turhauttaa. Alylaitteiden
kayttotapoihin tulisi kiinnittaa huomiota. Alylaitteista olisi hyva karsia kaikki turhat hairiotekijat pois,
kuten esimerkiksi sulkea sellaiset halytykset, joita ei joka hetki tarvitse. Sosiaalisen median lakkoa
eli niin sanottua somelakkoa tai puhelinlakkoa kannattaa kokeilla, jos keskittymiskyky on kateissa.
Alylaitelakon tilalle tarvitaan aktiivista ja positiivista tekemista, ettei lakko tunnu pakonomaiselta.
(Huotilainen & Moisala 2018, 43-56.)

Multitaskingia tai multitaskausta eli monen asian yhtaaikaista tekemista on tutkittu paljon. Jo
1990-luvulta lahtien ihmiset ovat multitaskanneet ollenkaan kyseenalaistamatta sita. Iso osa ihmi-
sista kuluttaa suurimman osan paivasta tehtavasta toiseen hyppien tai tehden useampaa asiaa sa-
manaikaisesti. (Tugend 2008, 1.) Tutkimusten mukaan ihmisen aivot eivat voi tehdd montaa asiaa
samanaikaisesti, vaan talloin tarkkaavaisuus ja keskittyminen pomppivat tehtavasté toiseen, jolloin
aivot ylikuormittuvat. Monen asian yhtéaikainen tekeminen vaatii aivojen otsalohkojen toimintaa.
Tehtavasta toiseen hyppiminen hidastaa tekemista, kasvattaa virheiden maéraa seka kuormittaa
aivoja. Multitaskaus on tehotonta ja raskasta. Jotta ylikuormittuneen mielen voisi saada rauhoittu-
maan, olisi tarked tunnistaa, missa tilanteessa aivot kuormittuvat eniten. Sen jalkeen olisi hyva py-
sahtya miettiméaén, mita asken olikaan tekeméassa. Mielessa pyorivien monien ajatusten kirjoittami-

nen ylés helpottaa aivojen kuormitusta. Mieli saa enemman tilaa ja keskittyminen palaa takaisin
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tekemiseen ja ndin ollen pystyy helpommin keskittym&an taas yhteen asiaan kerrallaan. (Huotilai-

nen & Moisala 2018, 59-64.) Koivuniemen (2020, 22) mukaan ty0yhteiséssa tehokkaaksi tyonteki-
jaksi katsotaan usein ihminen, joka nayttaa kiireiselta ja joka osaa myos kertoa siité kaikille ja jolla
on jatkuvasti monta rautaa tulessa. Kiire saattaakin naissé tilanteissa usein olla itse aiheutettua,

eika todellista.

Stressi poikkeaa kehon ja mielen normaalista toiminnasta. Stressi on rajoitetussa maarin hyddyl-
lista tyontekijalle. Se auttaa saavuttamaan seka henkilokohtaisia etté organisaation tavoitteita. Lii-
allinen stressi voi aiheuttaa haitallisia vaikutuksia muun muassa kehossa ja mielessa. (Panigrahi
2016.) Tietotulva, arsykkeet, multitasking, levon ja taukojen puute kuormittavat aivoja ja lisaavat
stressid. Arki on hyvin nopeatempoista, jolloin aivot ovat jatkuvassa rasituksessa, eivatka ne toimi
niin kuin niiden pitaisi. Pitk&&n jatkunut stressi aiheuttaa keskittymisvaikeuksia. Paatdsten teko
saattaa heikentya ja sosiaalinen kanssakayminen vaikeutua. Pitkaan jatkunut stressi saattaa myoés
aiheuttaa masennuksen oireita. Muistin heikkeneminen on usein seurausta pitkittyneesta stres-
sista. (Koivuniemi 2020, 31-35.) Jokapaivaisessa elamassa on myos tapahtumia, jotka voivat ai-
heuttaa kroonista eli jatkuvaa stressia ja johtaa pitkéalla aikavalilla kehon vasymiseen. Saannolli-
sella liikunnalla ja sosiaalisella kanssakaymisella voidaan vahentdé kroonista stressia ja edistaa
aivojen ja kehon kokonaisvaltaista terveytta ja sietokykya. (McEwen 2007.) Stressitekijoiden va-
hentaminen on tarkedd muun muassa keskittymiskyvyn takaisin saamisessa seka muistiongelmien
ehkaisemisessa. Stressinhallintaan on tarkeaa kiinnittaa huomiota tytpaikalla, jotta tydntekijoiden

hyvinvointi ei paase heikkeneméaan. (Koivuniemi 2020, 31-35.)
2.5 Keskittymiskyvyn hallitseminen ja yllapitaminen

Oikealla ajattelutavalla ja harjoittelemalla mieli voidaan kouluttaa pysymaan lasna tietyssa tilan-
teessa. Keskittymisen etujen ymmartadminen tydpaikalla on erittain tarkeda menestyksen kannalta
ja auttaa arvioimaan, missa ja miten ammatillisella uralla voi kehittyd. Uraneuvontasivu Indeed on
julkaissut kymmenen huomioonotettavaa asiaa, jotta keskittyminen tydpaikalla onnistuu: 1) poista
hairiotekijat; 2) priorisoi tehtavat; 3) kouluta mielesi; 4) tyoskentele hiljaisessa tilassa; 5) kokeile
meditaatiota; 6) urheile; 7) pida taukoja; 8) nuku hyvin; 9) keskity yhteen asiaan kerrallaan ja 10)
varaa aikaa tehtavien tekemiseen. Tuottavuus kasvaa ja mahdollisuudet pysya keskittyneena para-
nevat, kun ymparistésta poistaa kaikki hairidtekijat. Tyoskentely yksin tai hiljaisessa ymparistossa
mahdollistaa keskittymisen. Tehtavalistojen tekeminen seké tehtavien tarkeysjarjestykseen laitta-
minen on jarkevaa ja antaa mahdollisuuden tytskennella jarjestelmallisesti sen sijaan, etta syntyisi

ylikuormitusta ja tehotonta tyéskentelya. (Indeed 26.8.2021.)

Aivoja voidaan kouluttaa erilaisilla harjoituksilla. Aivojen kouluttaminen parantaa kognitiivisia kykyja

ja auttaa aktivoitumaan seuraavaan tehtavaan. Hiljaisen ympariston luominen varmistaa, etteivat
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kollegat tai muut hairidtekijat hairitse tyontekoa. Rentoutumiseen, hengittamiseen ja meditoimiseen
panostaminen parantaa huomattavasti kognitiivisia kykyja. Meditoiminen tai joogaaminen tauoilla
tai tyopaivan jalkeen vahvistaa keskittymiskykya ja pitaa aivot vireind. Fyysinen aktiivisuus paran-
taa muistikapasiteettia ja yleista keskittymiskykyéd. Se auttaa myds pysymaan virkeana ja antaa li-
satehoa tydntekoon. ltseensé keskittyminen ja ajan ottaminen itselle on hyva tapa valttaéa uupu-
musta. Vaikka tehtavien tasainen suorittaminen on tarke&aé, mielenterveyden kannalta on hyddyl-
lista antaa mielelle aikaa latautua ja rentoutua. (Indeed 26.8.2021.)

Tiettyyn tehtavaan jamahtaminen helpottuu pitamalla taukoja ja esimerkiksi kavelemalla pois tyo-
pisteeltd. Hyvét younet helpottavat keskittymisté tyohon, kun taas uneliaisuus hidastaa keskitty-
mista ja tyontekoa. Kun kiinnittdé& huomion yhteen ainoaan tehtavaan kerrallaan, hairion riskit mini-
moituvat. Tyon laatua ja keskittymiskykya voi parantaa keskittymalla ensin yhteen tehtavéaan ja siir-
tymalla sitten vasta seuraavaan. Tehtaviin vaadittava aika on hyva arvioida etukéteen. Nain pysty-

tdan ennakoimaan kiiretilanteita ja tydnteko pysyy tehokkaana. (Indeed 26.8.2021.)

Keskittymaan voi oppia kayttamalla hyodyllisia tekniikoita, jotka voivat auttaa tulemaan parem-
maksi ja tuotteliaammaksi tyontekijaksi. Vaikka hairidtekijoita syntyy aina, niiden kasittelemaan op-
piminen ja omien parhaiden kaytantojen selvittdminen helpottaa tyéntekoa pidemman péaalle. (In-
deed 26.8.2021.) On hyva my6s muistaa, ettéd jotkin tydtehtavat altistavat ADT:lle enemman kuin
toiset (Huotilainen & Moisala 2018, 79).

2.6 Keskittymiskyvyn vaikutus kehon ja aivojen toimintaan

Ihmisen keho ja mieli toimivat yhdessa. Kehon ja mielen vuorovaikutus syntyy aivojen syvissa
osissa. Kehollista toimintaa ovat muun muassa pulssin nopeus, verenpaine, hengityksen nopeus ja
kasien tarind. Aivojen syvat osat saatelevat myds mielen toimintaa ja aivoalueita, joita ihminen tar-
vitsee tietoiseen toimintaan, kuten puhumiseen, lukemiseen, toiminnan suunnitteluun tai itse toi-
mintaan. (Huotilainen & Moisala 2018, 67—69.)

Niin kutsuttu taistele tai pakene —tila on kehon ja mielen yhteinen toimintatila. TAma tila k&ynnistyy,
kun ihminen kohtaa jonkin uhkaavan tilanteen. Kehossa ominaista télle tilalle on pupillien laajentu-
minen, hengityksen nopeutuminen seka pulssin ja verenpaineen nouseminen. Keho valmistautuu
puolustautumaan tai lahtem&éan pakoon. Taistele tai pakene —tilassa mieli huomaa ympéariston
muutokset, tekee nopeita paéatdksia ja ohjaa kehon toimintaa. Tassa tilassa keskittyminen on hyvin
vaikeaa. Talldin hyvinkin tarkeitd asioita voi menna ohi, kun huomio siirtyy &kkia asiasta toiseen ja
hakee ymparistosta tietoa l0ytadkseen paatdsta miten toimia. ADT on taistele tai pakene —tilan pi-

dempi versio, jolloin keho on jatkuvassa halytystilassa eika keskittymiskykya ole enaa ollenkaan.
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Talloin kehon ja mielen kuormitus on hyvin suurta. (Huotilainen & Moisala 2018, 69—71.) Hyva kes-
kittymiskyky on kaytettavissa vain hyvassa kehon ja mielen fysiologisessa tilassa. Naiden toiminta-
tilojen havainnointi vaatii hyvaa itsetuntemusta seka omien reaktioiden jatkuvaa ymmarrysta seka
tarkkailua. (Huotilainen & Moisala 2018, 76.)

2.7 Aivoystavaéllinen tyopaikka

Aivoystavallinen tydpaikka on tuottoisa ja sen tydntekijat ovat sitoutuneita ja voivat hyvin. Hyvin-
voiva tyopaikka mahdollistaa innovatiivisen, suorituskykyisen ja hyvinvoivan tydyhteison, jonka tu-
loksellisuus kasvaa. Hyvin huolehdittu tydyhteisd on merkki menestyvasta yrityksesta. Johtaminen
ja esihenkilotyd ovat tarkedssa roolissa edistettaesséa hyvinvoivaa ja aivoystavallista tyopaikkaa.
(Koivuniemi 2020, 47.) Etatyon lisdantyessa Covid-19 pandemian aikana on huomattu, etté tyon-
teko etéana on usein tuottavampaa ja tehokkaampaa, kuin tydnteko fyysisesti tydpaikalla. Koska
tyonteko ei monella tietotydlaisella ole en&é paikkariippuvainen, on tyo- seka yksityiselaman yhdis-
tamisesta tullut helpompaa ja aikaa sééstyy matkanteosta itse tyon tekemiseen. (Koivuniemi 2020,
11.)

Jotta yritys pystyisi kehittymaan ja pysyisi aivoystavallisend, olisi tirke&d panostaa kehittamistoi-
menpiteisiin. Aivoystavallisyyden yllapitaminen vaatii jatkuvaa kehittdmistéa. Kehittdmistoimenpiteita
voivat olla esimerkiksi henkildstén viihtyvyyteen liittyvat kyselyt sekad palautekeskustelut. Koko hen-
kilostd on tarkea ottaa mukaan tytpaikan kehittamiseen, jotta tyopaikalle voidaan luoda avoin ja

luotettava ilmapiiri. (Koivuniemi 2020, 137.)

Johtamiskulttuurissa suurin ongelma liittyy usein suorittamiseen, priorisointiin ja ajanhallintaan. Or-
ganisaatioissa kiireen kulttuuri ja jatkuva kova suorittaminen heikentavat hyvinvointia. Tavoitteiden
saavuttamiseksi tulisi miettid, millainen suorittaminen ja suoriutuminen olisi parasta ja mita tehtavia
kannattaisi priorisoida ja mita voisi jattaa kokonaan tekemattd. (Ambrosius, Tikkanen & Kietavai-
nen 2009, 37.)

2.8 Flow

Flow akatemian (2022) mukaan flow-tilan kokemisen edellytykset ty6ssé muodostavat tyontekijan
vireystila, keskittyminen ja tyon haastavuus. Flow on lyhytaikainen tietoisuuden tila, jossa ihminen
uppoaa taysin johonkin toimintaan ja naulttii siité paljon. Flow on toivottu tila, jolla on positiivisia vai-

kutuksia tydntekijdiden hyvinvointiin ja uusien innovaatioiden syntymiseen. (Nielsen & Cleal 2010.)

Flow-tilassa huomio keskittyy vain yhteen asiaan, aika kuluu nopeasti ja tekeminen sujuu ongel-

mitta. Flow-tilasta kaytetdan Suomen kielessa nimityksia virtauskokemus, virtaustila ja tydn imu,
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joista viimeisessa on paljon samoja piirteita kuin flow-tilassa, mutta silla tarkoitetaan pitkakestoi-
sempaa uppoutumisen ja omistautumisen tilaa ty6té tehdessa. Tietotyd on yleisin flow’n [&hde. |h-
minen kokee flow-tilan useimmiten tydssaan, koska viettda suurimman osan paivastaan tyosken-
nellen asian parissa, jonka hallitsee hyvin. Myds ty0lle asetetut selkeét tavoitteet auttavat saavutta-
maan flow-tilan. Flow’n osuus tydpaivasta on kuitenkin pieni tydntekijoiden, organisaatioiden, kuten
yhteiskunnankin nakokulmasta. Nain ollen flow’'n kokemisen edellytyksiin olisi kiinnitettava paljon
enemman huomiota. Flow’n voi saavuttaa yksilona tai ryhméasséa. Ryhmaflow syntyy yhdesséa teke-
misesta. Flow'ta voi olla yhteenkuuluvuuden tunne, tunteiden tarttuminen tai ymmarrys toisen ihmi-
sen kayttaytymisesta. Ihminen kykenee ryhmaflow’ssa olemaan empaattisempi ja vastaanottavai-
sempi muiden kaytokselle. Ryhma voi kokea flow’n, kun haluttu tavoite on saavutettu. Koettu flow

edistaa yhteisollisyytta koko tydyhteisdssa. (Venalainen 2020, 14-25.)
2.9 Tuottavuus jatiedonhallinta

Tuottavuudella tarkoitetaan tuotoksia jaettuna panoksilla eli kun yhta hyddyketta (tuotos) tuotetaan
yhdella tydpanoksella, kuten tyétunnilla. Kun tuotetut hyodykkeet lasketaan yhteen ja jaetaan tyo-
tunneilla, tulokseksi saadaan tuottavuuden summa. (Kauhanen 2018, 21.)

Suomen kielessa tiedolla voidaan tarkoittaa montaa eri asiaa. Esimerkiksi tietotekniikan nakokul-
masta sana data tarkoittaa lukuja ja sanoja, joilla ei ole laajempaa merkitysta ilman tulkintaa. Infor-
maatiolla tarkoitetaan viestid, jolle vastaanottaja on antanut merkityksen. Tietamys on informaation
tulkintaa tai viisautta, sanalla tieto tarkoitetaan tulkittua ja sisaistettya informaatiota, jonka lopputu-
loksena syntyy tietoa. Nykypaivana suurin osa yhteiskunnastamme tekee tietoty6ta eli kayttaa, ka-
sittelee ja tuottaa tietoa. Tietotyd on tuotesisaltdjen etsimista, yhdistelemista ja jalostamista. Tieto-
tydssa tyon tuottavuutta lisdtaéan tietoon liittyvien prosessien automatisoinnin avulla. Tietotyon tuot-
tavuus ei ole vield niin korkealla kuin teollisuustyon tuottavuus, silla tietotydn tuottavuuden kasva-
misen esteend on sen automatisoinnin hankaluus. Tama johtaa tietosisaltdjen sekéa -jarjestelmien
yhteensopimattomuuteen seka tydprosessien sekavuuteen. Tietotydn tehokkuustekijoita ovat tie-
don haku, tiedon yhdistelmatekniikoiden soveltaminen seka tietosiséltdjen yhteensovittaminen.
Naita kaikkia sovellettaessa tieto on semanttisesti yhteensopivaa eli kaikki osapuolet ymmartavat
yhteiset kasitteet samalla tavalla, eikéa informaation merkitys muutu, kun tietoa siirretdén eri tieto-

jarjestelmien valilla organisaatiosta toiseen. (Kaario & Peltola 2008, 4-6.)

Jotta tietoa voidaan johtaa ja hallita, taytyy ymmartaa, mista tiedossa on kyse. Tieto on organisaa-
tioiden tarkeinta aineetonta padomaa, jonka arvo kasvaa, kun sitd jaetaan ja toteutuu, kun sita hyo-
dynnetaan. Tieto on monijakoista ja organisaatio- tai tilannekohtaista. Tiedosta suurin osa on hil-
jaista tietoa ja osaamista. Hiljaista tietoa on vaikea siirtdd dokumentoiduksi tiedoksi. Osaamisen

lisddmiselld ja tiedon jakamisella voidaan siirtaa tietoa henkildlta toiselle. Mitd isommalle osalle
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henkildstda hiljaista tietoa jaetaan, sitéd pienemmaét ovat tietoon kohdistuvat riskit. Tiedonhallin-
nasta puhuttaessa kyse on yleensé eksplisiittisen eli dokumentoidun tiedon tiedonhallinnasta. Tie-
donhallinnassa on tarkeaa tietda, misté tieto saadaan, miten se varastoidaan, miten sita kasitellaan

tai hyddynnetaan ja miten se arkistoidaan tai poistetaan. (Ropponen 10.5.2021.)

"Tyossa tietylla hetkelld tarvittavan tiedon heikko saatavuus edeltdd keskeytyksia ja
katkoksia tyon etenemisessa” (Kalliomé&ki-Levanto 2009, 95.)

Organisaation kannalta tarkein tieto ja sen elinkaari on tarkeaa tunnistaa. Tiedonhallinnan merkitys
nousee esiin, kun puhutaan yritysten kilpailukyvysta ja toiminnan tehokkuudesta. Organisaation
suorituskyky paranee, kun tieto siirtyy mahdollisimman tehokkaasti ja virheettomasti tietolahteesta
tiedonhakijalle. Valmius dokumenttien hallintaan tarkoittaa, ettd organisaatio on valmis ottamaan
kayttoon ja soveltamaan ohjeiden mukaan méaaramuotoisia seka automatisoituja keinoja tekstimuo-
toiseen tiedonhallintaan. Dokumenttien hallinnan tydkalujen kayttéénotossa on téarkeaa, etté perus-
palvelut saadaan toimimaan niiden tietojen hallitsemiseksi, joissa saavutetaan suurin hy6ty organi-
saatiolle. Parhaassa tapauksessa tiedonhallinta istuu muun yrityksen toimintaan niin, ettei siita ai-

heudu minkaanlaisia huomiota herattavia toimenpiteitd. (Kaario & Peltola 2008, 8-14.)
2.10 Tuottavuuden kehittaminen tydyhteistssa

Lisdantynyt stressi johtaa tuottavuuden vahenemiseen, kun taas lisdantynyt tyytyvaisyys johtaa
tuottavuuden kasvuun. Jos ty6 on paallekkain tydntekijdiden henkilékohtaisen elaman kanssa,
merkitsee se kielteistd vaikutusta tuottavuuteen. Laadukas ty0 liitetddn useammin tunnollisuuteen
ja tyytyvaisyyteen kuin tydn maaraan. Reippaat ja ahkerat tyontekijat vaikuttavat tuottavuuteen sita
lisddvasti. (Halkos & Bousinakis 22.6.2010.) Tuottavuutta voidaan lisata investoimalla tietotekniik-
kaan, organisaatiorakenteisiin ja tydnjakoon. Yritysten valiset tuottavuuserot johtuvat usein johdon
patevyydestd ja tuottavuuteen kaytetyistd menetelmista. Johtamisen eri osa-alueita on hyvin vai-
kea mitata, kuten esimerkiksi ihmisten johtamista. Hyva johtaminen parantaa tuottavuutta. Koska
yrityksissé on suuria eroja johtamismenetelmissé, on niissa paljon eroja myos tuottavuudessa. Tut-
kimusten mukaan yksittaisilla muutoksilla tyén suunnittelussa ei ole vaikutusta tyon tuottavuuteen,
mutta esimerkiksi jarjestelmamuutoksilla voi olla suurikin vaikutus siihen. Jotta yrityksessa tapah-
tuisi jatkuvaa kehitysta tuottavuudessa, olisi tarkedd, etta henkilokunnalle annettaisiin mahdollisuus
osallistua omaa ty6taan koskevaan paatoksentekoon ja, ettéa henkildkunnalla olisi riittava tietotaito
osallistuakseen paatoksentekoon ja, etta henkilékunta myoés palkittaisiin osallistumisestaan paatok-
sentekoon. (Kauhanen 2018, 23-27.)
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Yritysten ja organisaatioiden tavoitteet liittyvét yleensa kasvuun ja kannattavuuteen. TyOyhteison ja
sen tuottavuuden kehittdminen on hyvin haastavaa. Yrityksen johdon tehtava on valmistaa hallituk-
selle strategia, joka vastaa tavoitteita. Yrityksen strategia joko viestitddn vanhanaikaisesti ylh&aalta
alaspéain henkilostolle, tai kuten ketterissa organisaatioissa, henkilostélle annetaan heti alusta al-
kaen mahdollisuus osallistua strategian toteutukseen. Henkiléston osallistaminen on haasteellista,
koska monet yritykset ottavat mallia vanhoista toimintasuunnitelmistaan tai budjeteistaan, eivatka
uudista toimintaansa uuden strategian suunnittelussa. Yritysten strategisten tavoitteiden saavutta-
mista edistaé asiakaslahtoisyys ja, ettd koko henkilosto otetaan mukaan tekemiseen. Tuottavuu-
den kehittdmisen keinoja on paljon ja siksi taytyy varmistaa, etta koko organisaatiokulttuuri ymmaér-
téd ja tukee asiakaslahtoisyytta. (Kauhanen 2018, 61-64.)

Liiketoiminnan laajuutta kuvaavat liikevaihto seka henkilostén maara. Nama luvut eivét kuitenkaan
kerro yrityksen menestyksesta. Aineetonta henkildstopadaomaa ei voi mitata samoilla mittareilla
kuin taloudellista paaomaa. Henkiléstopadoma koostuu vaikeasti mitattavista henkiléston kompe-
tensseista, liiketoimintaprosesseista seka organisaatiorakenteesta. Organisaation menestys riip-
puu siitd, miten se pystyy kayttamaan hyddykseen aineetonta pddomaansa ja sijoittamaan sen hel-
pommin mitattavissa olevaan aineelliseen muotoon, kuten esimerkiksi henkiléston kompetenssien
muuttamisen myyntikatteeksi. Konkreettisilla mittareilla organisaation on mahdollista ymmartaa jat-
kuvan henkildston kehittdmisen merkitys yrityksen menestykselle eli se, miten henkiléstédn panos-
tettu raha tuottaa tulosta. (Kesti 2010, 15.)

Henkildstotuottavuutta voidaan katsoa HCROI (Human Capital Return On Invest) -tunnusluvulla,
joka saadaan jakamalla myyntikate henkilostdkuluilla. Myyntikate puolestaan lasketaan vahenta-
malla liikevaihdosta muuttuvat kulut, kuten aineet, tarvikkeet seké ostetut palvelut. HCROI-luvun
muutos ajassa kertoo, miten henkildstétuottavuus on kehittynyt. Jos luku laskee, on selvitettava,
mista tama johtuu. Syyna voivat olla esimerkiksi henkiléstomaaraan investointi tai henkildstotuotta-
vuuteen liittyva ongelma, kuten suuri vaihtuvuus tai sairauspoissaolot. Pateva henkilostd myy
enemman ja sadastaa kuluja, jolloin myyntikate kasvaa. Toéita tehdaan tehokkaammin, jolloin henki-
[6stokulut pienenevét. Huono tyokyky laskee myyntid, jolloin laatuvirheita tapahtuu enemman ja
kulut kasvavat, jolloin myyntikate laskee. Tydtehon laskiessa henkilostokulut nousevat, jolloin tarvi-
taan enemman tydntekijoitd tekemaan sama ty6. Henkilostomaaran lisdaminen heikentaa henkilos-
tétuottavuutta, jos myyntikate ei kasva samassa suhteessa. Liikevaihtoa tai HCROIta ei voida pel-
kastaan kayttdaa menestyksen peilind, mutta tuottavuus seka kasvu mukaan lukien, voidaan yrityk-
sen menestysta katsoa henkildstotuottavuuden nakdkulmasta. Talléin HCROI kerrotaan liikevaih-

dolla, jolloin tulokseksi saadaan tuottavuuskasvu. (Kesti 2010, 16-18.)
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Rahoitusongelmat seké tydvoiman maara suhteessa tyomaaraén johtavat organisaatiossa kiireen
kulttuuriin. Kiire puolestaan johtaa tehokkuuden seké tuottavuuden heikkenemiseen. Kiireessa yli-
madrainen tyo ja virheet lisd&ntyvat, jolloin tydn hallinta vaikeutuu. Mikali tyontekijalla ei ole tar-
peeksi vaikutusmahdollisuuksia tydssaan, tydmotivaatio laskee. Kiireen vuoksi hiljainen tieto saat-
taa jaada jakamatta, jolloin kokonaistuottavuus laskee. Myos uusien tydntekijoiden hyva perehdyt-
tadminen vaikeutuu, virheiden maaré kasvaa ja tyon laatu heikkenee. Organisaatiossa, jossa kiireen
kulttuuri vallitsee, ei usein ole aikaa tydyhteison toiminnan kehittdmiselle. Byrokraattinen valtara-
kenne organisaatiossa estaa henkildstotuottavuuden kehittamisen, silla sen johtoryhmalla ei ole
riittavasti aikaa kasitella tydyhteisbnsa ongelmia tai tieto ei liiku organisaatiossa tarpeeksi. Nailla
ongelmilla on todella suuri merkitys koko organisaation tyokyvylle ja tuottavuudelle. (Kesti 2010,
82-84.)

Harvassa organisaatiossa tytskentelee henkilostokehittamisen asiantuntijoita. Tarvittavan asian-
tuntemuksen hankkiminen organisaatioon voi vieda vuosia ja se vaatii suuria investointeja. Onnis-
tuakseen henkildstétuottavuuden kehittdmisessa organisaatiot tarvitsevat ammattitaitoista sidos-
ryhmaverkostoa. Organisaation henkildstéhallinto voi hyddyntaa sidosryhméaverkostoa samalla
lailla, kuin esimerkiksi taloushallinto tilitoimistojen palveluita. Henkildstéhallinnolle on annettava riit-
téva tuki toimiakseen asiantuntijana ja auttaakseen organisaatiota menestymaan. Henkilostdon liit-
tyvia riskit, kuten esimerkiksi avainhenkildiden akillinen lahteminen tai tyokyvyttdmyyseladkemaksu-
jen nouseminen, voivat estaa kannattavan liiketoiminnan vuosiksi. Henkildstéhallinnon on tarkeéa
tunnistaa asiakastyytyvaisyytta, organisaation tuottavuutta ja menestysta edistavat asiat. Organi-
saation tuottavuutta ja kehitysta edistavat muun muassa henkiléstostrategia, yksiléllinen urasuun-
nittelu, mahdollisuus tydkiertoon, palkitsemisjarjestelmat, henkilostén kehittdmisprosessit ja tyovali-
neet, koulutusten vaikuttavuuden arviointi, henkiléstoon vaikuttavien riskien tunnistaminen ja hal-

linta sek& henkilostotuottavuuden laskenta ja mittaaminen. (Kesti 2010, 189-190.)

Tuottavuutta on parannettava, mutta ei kuitenkaan laadun kustannuksella. Vain suoritukseen pe-
rustuva tuottavuuden parantaminen johtaa strategisiin ja operatiivisiin laatuvirheisiin, jotka heiken-
tavat kannattavuutta. (Kesti 2010, 238.) Kettera organisaatio kasvaa kannattavasti, kun sen kom-
petensseja eli osaajia kehitetdan organisaation kasvun ohella. Kompetenssien kehittymiseen vai-
kuttavat organisaation panostus jatkuvaan kehittdmiseen seka sisdiset muutostekijat. Sisaisilla
muutostekijoilla tarkoitetaan uusien tyontekijoiden osuutta koko henkildstésta. Uusia tydntekijoita

on paljon, mikali vaihtuvuus on suurta tai jos organisaatio kasvaa. (Kesti 2010, 243-244.)
2.11 Suorituskyky ja sen johtaminen

Ihmisella on hyva suorituskyky ja suoritus on hyvaksyttava, kun hén toistuvasti ja samalla lailla

suorittaa tyota tiettyyn tahtiin ja tietyin menetelmin. Vaadittavan suorituskyvyn toteaminen ei ole
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helppoa, mutta on tarkeaa katsoa niita kykyja, joita tydntekijalla on. Suorituskyky koostuu neljasta
osasta, joita ovat tekeminen, osaaminen, omistautuminen ja kehityskyky. Nama kaikki osa-alueet
ovat riippuvaisia toisistaan. Pelkk& keskittyminen lyhyen aikavéalin tekemiseen ei nosta suoritusky-
kya, jos osaaminen tai omistautuminen on heikkoa. (Jarvinen, Rantala & Ruotsalainen 2014, 66—
68.)

Suorituksen johtaminen on yksi tarkeimmisté henkildstdjohtamisen prosesseista. Suorituksen joh-
taminen tarkoittaa sita, etté yksilo, tiimi ja koko organisaatio ymmartéavat, mika on organisaation
toiminnan tarkoitus, tavoitteet, miten palautejarjestelméat toimivat ja mitd osaamista tarvitaan lisaa.
Suoritusjohtamisen tavoitteena on jatkuva suorituksen kehittdminen ja parantaminen. TyOnantajan
tehtéva on tarjota mielenkiintoisia ja tarpeeksi haasteellisia tyotehtavia, sopivat tyovalineet, turvalli-
nen tydymparistd seka maksaa toista sovittu palkkio. Tydntekija sitoutuu tekem&éan sovittuja toita
tarjoten ammattitaitoaan seka sitoutumalla organisaatioon. Henkiloston suoriutumiseen vaikuttavat
osaaminen, motivaatio, sitoutuminen, kannustus, ohjaus, téiden organisointi seka sisaiset ja ulkoi-

set paineet ja muutokset. (Kauhanen 2010, 54-55.)

Jotta tyontekija suoriutuisi parhaalla mahdollisella tavalla, olisi tarked osata yhdistaa organisaation
strategiatyoskentely, strategian toimeenpano, jarjestelmallisyyden yllapito, ihmisten erilaisuus, te-
hokas tdiden ja tehtavien organisointi, innovatiivisuus, mielekas ilmapiiri seka tuloksellinen suori-
tuskyky. llman strategista ja motivoivaa paamaaraa tyontekijan voimavaroja ei saada taysin kayt-
toon. Esihenkildiden on huomioitava ihmisten erilaisuus panostamalla yhdessa tekemiseen seka
yksilén johtamiseen ja kehittamiseen. Tama yllapitaa myos organisaatioiden uudistumiskykya. Yh-
teistydn toimivuuden kannalta on tarke&a arvostaa kaikkien tavoitteita. Suorituskyky ei yleensa pa-
rane, mikali tyontekijaltd vaaditaan jatkuvasti likaa. Tdma voi johtaa motivaation heikkenemiseen,
sairauspoissaoloihin ja irtisanoutumisiin. Hyva ilmapiiri katoaa, mikali suorituskyky haviaa ja tasta
seuraa erilaisia ongelmia organisaatiokulttuurissa. Kannustavalla ja osallistavalla kulttuurilla tyénte-

kijdiden omistautuneisuus kasvaa ja yritys tekee parempaa tulosta. (Jarvinen ym. 2014, 194-196.)
2.12 Voimavaroilla tuotteliaammaksi tyontekijaksi

Omien voimavarojen tunnistaminen on keskeista itsensa johtamisessa ja tyéhyvinvoinnin lisaéami-
sessda. Tyon ja tyontekijan kuormittavat vaatimukset, aikataulupaineet, ristiriidat, seka konfliktit al-
tistavat tyduupumukselle. Tarkeilla voimavaratekijoilla on mahdollisuus vaikuttaa ja paattaa tyonte-

koon liittyvista asioista. (Lyytinen & Paakkénen 2022, 77.)

Tyon kuormittavia tekijoitéa ovat esimerkiksi huono johtaminen, jatkuvat konfliktit, huono tyoilmapiiri,
jarjestelmien toimimattomuus, meluisa tydympaéristd, huono valaistus, aikapaineet, tyon jatkuvat

keskeytykset, tyoturvallisuuteen liittyvat puutteet seké tiedon puute. Nama kaikki voivat aiheuttaa
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seka fyysista ja henkista kuormitusta. Kaikki kuormitus ei kuitenkaan ole huono asia, vaan sopiva
kuormitus lisaa tyon tehokkuutta ja hyvinvointia. Mikéli organisaatiossa ei osata vahentaa tyén
kuormittavuutta, seurauksena on usein tyontekijan uupuminen ja siité johtuvat sairauspoissaolot.
(Koivuniemi 2020, 18, 98.)

Voimavaroilla tarkoitetaan tyon sellaisia piirteita, jotka auttavat saavuttamaan tavoitteita ja edisté-
vat tyontekijoiden kehitysta. Tavallisia tyon voimavaratekijoitéd ovat muun muassa tyon selkeét ta-
voitteet ja tehtavat, tyontekijan vaikuttamismahdollisuudet, vaihtelevuus tehtavissa, sosiaalinen tuki
seka kannustava palaute. Voimavaratekijat vahentavat kuormitustekijoiden vaikutusta. Jos voima-
varatekijoita on riittavasti, tydt sujuvat paremmin ja tyontekijdéiden motivaatio kasvaa ja tyén imu on
helposti saavutettavissa. Voimavaratekijoiden lisddmisessa on tarkeaa, etta tydpaikalla suunnitel-
laan jarjestelmallisesti tyota seka tyokykya yllapitaviad tukitoimia ja toimitaan suunnitelmien mu-
kaan. Tyonantajan ja esihenkilon on huolehdittava riittavista resursseista. On tarkeaa, etta tyonte-
kija huolehtii myds itse omista voimavaroistaan ja palautumisestaan tydpaivan aikana ja sen jal-
keen. (llmarinen 22.11.2021.)
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3 Empiria

Tassa empiirisessa osuudessa kerrotaan opinnaytetydn suunnitelmakuvaus perusteluineen, pro-

duktin eli oppaan toteutus ja tydtapakuvaus.
3.1 Suunnitelmakuvaus perusteluineen

Aloitin opinnaytetyoprosessini syksylla 2021, kun erdaseen opinnaytetyéryhmaan haettiin tekijoita.
Paaaineeni mukaisesti kiinnostuin henkiléstohallintopainotteisesta aiheesta ja paatin hakea ryh-
maan. Paasin motivaatiokirjeen seka haastattelukysymyksiin vastaamalla mukaan ryhmaan.
Ryhma jaettiin kahteen pienryhmaan aiheen perusteella. Toinen ryhma paneutui opinnaytetyos-
saan monimuotoisuuteen ja osallisuuteen, kun meidan ryhman toimeksiantona oli valmistaa opas

sujuvasta aivotyosta tietotyolaisten kayttoon.

Opinnaytetydprosessi alkoi aikataulun suunnittelulla. Perustimme Teamsiin ryhman, jossa saily-
timme kaiken dokumentaation liittyen opinnaytetyohon. Olin paattanyt, etta valmistun kevaalla
2022 ja koska ryhmani muilla opiskelijoilla oli myds sama paamaara, oli aikataulun suunnittelu

helppoa.

"Tybta suunniteltaessa ja aikatauluttaessa ei pida koskaan olettaa, etta asiat sujuvat
suunnitelmien mukaan” (Paju & Riekki 2020, 163.)

Aikataulutimme projektin kalenteriin ottaen huomioon mahdolliset riskit, kuten esimerkiksi sairastu-
miset. Aikataulu oli kaikkien ryhmalaisten nahtavilla ja muokattavissa. Nain ollen pystyimme varau-
tumaan ennakkoon, mikali jonkun taytyisi olla poissa tapaamisestamme. Varasimme joka viikko

yhden noin parin tunnin mittaisen tapaamiskerran, jonka aikana edistimme opasta mahdollisimman
pitkalle. Muun ajan viikosta kaytimme mahdollisuuksien mukaan omien opinnaytetdidemme edista-

miseen.

Oppaamme edistyi erittdin mallikkaasti aikataulussa. Tapasimme myds pari kertaa toimeksianta-
jamme edustajaa. Keskustelujen ja uusien vinkkien avulla oli helppo edistédé opasta. Saimme hyvia
vinkkeja myds opinnaytetytohjaajaltamme siihen, millaisia otsikoita ja minkalainen kieliasu sisal-
I6ssad kannattaa olla. Olimme myds yhteydessa toimeksiantajamme edustajaan, joka suunnitteli op-
paan ulkoasun, sen varit ja asettelun. Saimme olla mukana paattamassa, mika mielestamme naytti
hyvalta, kirjoittamalla oppaaseen kohdat, joihin toivoisimme kuvat aseteltavan. N&in tulos miellytti
seka asiakasta, etta meitd oppaan tekijoita. Taulukko 3 kuvaa aikatauluamme, jonka mukaan ete-

nimme opinnayteydn seka oppaan osalta.
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Aikataulu
Tehtava DL/PWYIW Wiikko
Projektirghman tapaaminen: startti To 30.12. 2021 52
Projektisuunnitelman palautus Ma 3.1.2022 1
Teoriataustan laadinta, lukeminen, muistiinpanot 2
Fienryhman tapaaminen: oppaan alustava hahmotus Ke 12.1.2022 2
Fienryhman tapaaminen Ke 19.1.2022 3
Palaveri toimeksiantajan kanssa, tarkempi info tyosta Pe 21.1.2022 3
FPienryhman tapaaminen: oppaan alustava pohja T125.1.2022 4
Koko projektiryhman tapaaminen Ke 222022 5
Fienryhman tapaaminen Ke 9.2.2022 6
Teorian Kirjoittaminen opas/oma tyd 7-12
Pienryhman tapaaminen Ke 16.2.2022 7
FPalaven toimeksiantajan kanssa FPe 18.2.2022 7
Pienryhman tapaaminen To 3.3.2022 9
Fienryhman tapaaminen Ke 9.3.2022 10
Fienryhman tapaaminen Su 20.3.2022 "
Pienryhman tapaaminen To 24.3.2022 12
Opas valmis Pe 1.4.2022 13
Intratekstit Pe 1.4 2022 13
Oman opinnaytetydn kirjoittaminen 14
Johtopaatokset 14
Tuotosten esittely opinnaytetydn ohjaajalle To 7.4.2022 14
Oikoluku 15
1.version palautus To 14.4 2022 15
Quriginal-tarkistus 16
Tydn arviointi 18
Kypsyysnayte ja palaute 20
Valmistuminen Toukokuu 2022 22

3.2 Oppaan toteutus ja tydtapakuvaus

Vilkan ja Airaksisen (2003) mukaan kehittamispainotteisessa opinnaytetyssa on tarkkaan mietit-

tava tuotoksen tekstiosuuksia, koska tuotoksen tekstien tulisi olla erilaisia kuin raportin tekstit. Ra-

portissa on tarkoitus selostaa, mitd on tehnyt, kun taas itse tuotoksen tekstit ovat suunnattuja sen

kohderyhmélle. Oppaassa olisi hyva ottaa huomioon kohderyhmén eli tissa tapauksessa tietotytn

tekijat. Kohderyhman maarittaminen on tarkeda, koska tuotoksen siséllon ratkaisee se, mille koh-

deryhmalle se on tarkoitettu. Kohderyhma auttaa sisallon luomisessa sekéa pysymaan opinnayte-

tyolle tarkoitetussa laajuudessa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 40.) Tekstiosuuksien liséksi oppaan
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ulkoasua on mietittava: tuotoksen ja tekstin koko, onko tekstien lisaksi kuvia ja miss& muodossa
opas on saatavilla. (Vilkka & Airaksinen 2003, 65, 129.)

Oppaassa otimme huomioon, etta se puhuttelee yksittaista tyontekijaé ja etta se palvelee luki-
jaansa mahdollisimman hyvin. Teimme oppaasta "mustavalkoisen” version asiakkaalle PowerPoin-
tilla ja merkitsimme, mihin kohtaan kuvat tulisi sijoittaa. Toimeksiantaja valitsi mieleisensé kuvat,
mutta kuvien sijoittelusta paatimme yhdessa toimeksiantajan edustajan kanssa. Toimeksiantaja
huolehti myds oppaan varityksesta, silla oppaan varityksen tuli olla organisaation tunnusvéreihin ja

fontteihin perustuva.

Oppaan sisallysluettelosta voi ndhd&, mitkd aiheet opas sisdltda. Oppaassa kerrotaan aluksi, mista
siind on kyse eli avataan mitd Opas sujuvaan aivotyohon tarkoittaa ja miksi téllainen opas tehtiin.
Ensimmainen osa oppaasta avaa lukijalleen vinkkeja, miten rakentaa aivoystavallinen ty6paiva,
toisessa osassa kerrotaan, miten palautua tyopaivan aikana ja sen jalkeen kolmannessa osassa
kerrotaan myds muita voimavaratekijoitd, jotka on hyva muistaa. Naista kolmesta osasta Kkirjoi-
timme toimeksiantajaorganisaation intranettiin kolme erillista intrauutista tyontekijoiden luettavaksi.
Intratekstien tarkoitus oli herattéa lukijan kiinnostus aiheeseen ja kertoa tekemamme oppaan tar-
koituksesta. Lisaksi opas siséltaa kaksi erilaista mindfulness-harjoitusta, joista myds teimme nau-
hoitteet yrityksen kayttéon. Nauhoitteiden linkit [6ytyvat yrityksen intrateksteistd. Oppaan loppuun

lisasimme lukuvinkkeja sujuvampaan aivotydhon seka linkkeja erilaisiin mindfulness-harjoituksiin.

Oppaan tarkoitus oli olla kiinnostusta herattava, helppolukuinen, innostava, monipuolinen ja tieten-
kin mahdollisimman hyddyllinen lukijalleen. Opas tarjottiin sahkoisessa muodossa, mutta se suun-
niteltiin myds tulostettavaksi. Nain ollen tydntekijat voivat itse valita kiiretilanteensa mukaan, onko
sitd helpompi lukea koneelta tdiden ohessa vai haluavatko he tulostaa sen ja perehtyd oppaaseen
esimerkiksi tauolla tai tdiden jalkeen. Oppaan tyonimena kaytimme kognitiivisen ergonomian
opasta, mutta kun puhuimme asiakkaan edustajan kanssa, paatimme, etta kdytamme hieman sel-
kokielisempaa nimea ja nimeksi tuli Opas sujuvaan aivotyéhodn. Opinnaytetyon liitteena on pelkis-
tetty versio ergonomiaoppaastamme. Oppaasta on poistettu kaikki sellainen tieto, mistd toimeksi-
antajan voisi tunnistaa. Oppaan varitys oli toimeksiantajan tehtava ja tunnistettavuuden vuoksi

myo6skaan varitysta ei voitu liitteena olevassa oppaassa nayttaa.
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4 Pohdinta

Tassa luvussa tarkastellaan opinnaytetydn paatulokset, niiden perusteella tehdyt johtopaatokset,
suositeltavat kehittdmis- ja jatkotutkimusehdotukset seka opinnaytetyéprosessin ja oman oppimi-
sen arviointia. Luvussa syvennetéan aikaisemmissa luvuissa kasiteltyja asioita jo opittujen asioiden

ja oivallusten perusteella.
4.1 Tulosten tarkastelu

Opinnaytetydn tavoitteena oli tutkia keskittymiskykya ja sen vaikutusta yrityksen tuloksellisuuteen.
Tyo6n tavoitteiden yhteydessa maaritellyt tutkimuskysymykset ovat vaikuttaneet opinnaytetyon ai-

heen tutkimuskohteiden rajaukseen. Opinnaytetyon seka oppaan tuloksena tutkimuskysymyksiini
voidaan todeta vastauksiksi seuraavaa:

1. Miten ihmisen havaitsemisen, tarkkaavaisuuden, muistin ja ajattelun kyky ja rajoitukset vai-
kuttavat tietotydssa? Nykypaivana tydmuistin kuormittuminen on yleista. Tietotydymparis-
tossa tapahtuvat muutokset, kuten akilliset kovat aanet siirtavat heti tarkkaavaisuuden pois
asiasta, johon keskittyminen oli kohdistunut. Mikali tarkkaavaisuuden kohdistaminen ka-
toaa, kaikki ajatukset ja aistimukset tayttavat mielen ja muodostuu paan sisdinen seka-
sotku. ihmisen aivot eivat voi tehdda montaa asiaa samanaikaisesti. Aivot ylikuormittuvat,
kun tarkkaavaisuus ja keskittyminen hyppivét tehtavasta toiseen. Tietomaaran ollessa liian
iso, ihminen ei pysty kertaamaan, toistamaan tai tyostamaéan kaikkea tietoa, jotta se tallen-
tuisi pidempiaikaiseen muistiin. Tygjarjestelyihin ja tyévalineisiin liittyvat tekijat seka yleinen
vireystila, motivaatio ja mieliala kuormittavat myds muistia. Tyén keskeytykset ovat arkipai-
vaa ja on mahdollista tehda montaa asiaa yhta aikaa, keskittymatta yhteenk&aan tarpeeksi.
Muistin kuormittuminen esiintyy usein asioiden unohteluna ja vaikeutena oppia uutta. Oike-
alla ajattelutavalla ja harjoittelemalla mieli voidaan kouluttaa pysymaan lasna tietyssa tilan-
teessa.

2. Miten kognitiivista kuormittumista voi valttaa ja ehkaista? Jotta aivot voisivat hyvin, on tyo-
ympariston oltava aivoystavallinen. Tydntekijoiden motivaatio ja innostuneisuus kasvaa,
kun kognitiiviseen ergonomiaan on panostettu tyopaikalla. Samalla tyon kuormittavuus va-
henee. Kognitiivista kuormittumista voidaan valttdd muun muassa hyvalla tehtavanhallin-
nalla. Tehtavanhallinta on edellytys hyvalle tydn suunnittelulle, aikataulutukselle sek& priori-
soinnille ja talléin myds tarkein tieto on helposti ja nopeasti saatavilla. Tehtavien aikataulut-
taminen auttaa varautumaan Kiiretilanteisiin ja hallitsemaan useampaa projektia samanai-

kaisesti.
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3. Miten omaan keskittymiskykyyn voi vaikuttaa? Omaan keskittymiskykyyn voi vaikuttaa
muun muassa poistamalla hairidtekijat, kuten aanekkaat merkkiaanet puhelimesta ja tieto-
koneesta tai sulkemalla alylaitteet kokonaan. On myds térke&é osata priorisoida tehtavia ja
opetella keskittymaan yhteen asiaan kerrallaan. Multitaskaamisen vahentdminen helpottaa
aivojen sekavaa olotilaa.

4. Miten pysayttaa keskeytysten kierre tyopaikalla? Keskeytysten kierteen tyopaikalla voi py-
sayttaa vaikuttamalla omaan keskittymiseen mahdollisimman tehokkaasti. Omia aivoja voi
kouluttaa erilaisilla harjoituksilla. Hiljaisen ympériston luominen varmistaa, etteivat hairiote-
kijat hairitse tydntekoa. Rentoutumiseen, hengittdmiseen ja meditoimiseen panostaminen
parantaa huomattavasti kognitiivisia kykyja. Meditoiminen tai joogaaminen tauoilla tai tyo-
paivan jalkeen vahvistaa keskittymiskykya ja pitéaa aivot virkedna. Fyysinen liikunta auttaa
yleisen vireystilan yllapitamisessa ja auttaa jaksamaan paremmin. On tarkeaa my6s muis-
taa antaa itselleen aikaa. Mielen rentoutuminen on mielenterveyden kannalta ehdotonta.

5. Miten johtaa suorituskykya ja tuottavuutta? Tydntekijan suoriutumiseen vaikuttavat muun
muassa osaaminen, motivaatio, sitoutuminen ja tydén organisoiminen. Suoritusjohtamisen
tavoitteena on kehittda ja parantaa tyontekijan suoritusta. Tyonantajan tulee tarjota mielen-
kiintoisia ja tarpeeksi haasteellisia tyotehtavia, sopivat tyovalineet, turvallinen tydymparisto

sekd maksaa tyontekijalle palkkaa.

Yrityksen tuloksellisuuteen vaikuttavat monet asiat, mutta tyontekijan keskittymiskyvylla on siihen
yllattavan suuri vaikutus. Keskittymiskyky on yksi nykyisen tybelaman keskeisimpia taitoja ja sita
parantaakseen jokaisen pitda tunnistaa omat haasteensa keskittymisessa. Tuloksellisuus on tu-
losta keskittymisen mahdollistamisesta tyopaikalla. Yritys tekee tulosta, mikali se mahdollistaa
tyontekijoilleen keskittymisrauhan ja aivoystavallisen tydnteon. Yhteenvetona tuloksista voisi kiteyt-
taa, ettd hyvan keskittymiskyvyn mahdollistaminen tydntekijoille kasvattaa organisaation tulokselli-

suutta ja vahentéa poissaoloja seka lisda tyontekijoiden sitoutumista ja motivaatiota tydntekoon.
4.2 Johtopéaatokset seka kehittdmis- ja jatkotutkimusehdotukset

Jotta aivot voisivat hyvin, on tydympariston oltava aivoystavallinen. Tyontekijoiden motivaatio ja
innostuneisuus kasvaa, kun kognitiiviseen ergonomiaan on panostettu tyopaikalla. Samalla tyén
kuormittavuus vahenee. Erot tyontekijéiden valilla nakyvat muun muassa keskittymiskyvyssa,
stressin sietokyvyssa seka sen hallinnassa. Kognitiivisten kuormitustekijoiden selvittdminen on tér-
keaa erityisesti silloin, kun ty6 on tietotyotad. Hyva kognitiivinen ergonomia parantaa aivojen toimin-
takykya ja tydn tuottavuutta. Talléin tyé on sujuvaa, virheet vahenevat ja tydhyvinvointi lisdantyy.

Opas tarjoaa tietotydlaisille neuvoja sujuvaan aivotydhon. Ehdottaisin, ettd oppaassamme annetut
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neuvot ja vinkit otettaisiin organisaatiossa kayttoon ja sen jalkeen katsottaisiin esimerkiksi tyohy-
vinvointikyselyn yhteydessé, onko oppaasta ollut kaytanndssa hyotya. Henkilostolta voisi pyytaéa
palautetta oppaasta ja parannusehdotuksia siihen. Vilkan ja Airaksisen (2003, 40) mukaan tehdyn
tuotoksen kaytettavyys ja ammatillinen merkittévyys ovat asioita, joista voi pyytaa kohderyhmalta
palautteen, kun tuotos on kokonaan valmis ja testattu kaytannossa.

Koska toimeksiantajalla oli tarve oppaalle, on ilmeisesti myds huomattu, etta tietotydlaisten tyoky-
vyssa olisi parantamisen varaa. Nain ollen toimeksiantaja voisi oppaan avulla muuttaa toimintata-
pojaan edistdmalla tyohyvinvointia ja jaksamista. Mikali tydyhteiso ei voi hyvin, viesti kantautuu
myo6s organisaation ulkopuolelle ja erityisesti tydnhakijoille. Kun tydnhakijat saavat tietaa, ettei or-
ganisaatio huolehdi tarpeeksi tyontekijdistdan, eivat he hae kyseiseen organisaation tdihin. N&in
ollen organisaation markkina-asemakin saattaa olla vaarassa. TyOnantajabrandilla ja tyontekijako-
kemuksella on nykypaivana valtava merkitys organisaatioiden menestyksessa. Muutokset ovat
valttamattdmia organisaatioille sailyttadkseen asemansa markkinoilla. Muutokset voivat olla pienia
tai suuria, mutta jokainen muutos vaatii sitoutumista ja muutosjohtamista. Mikali organisaatio on
valmis panostamaan naihin asioihin, nakyy se myds ulkopuolelle. Seuraavaksi olisikin hyva tutkia
tydntekijdiden hyvinvointia yleisella tasolla ja katsoa, onko oppaastamme ollut hy6tya hyvinvoinnin
edistamisessa. Toinen mahdollinen tutkimus voitaisiin tehda yleisesti tydtekijakokemuksesta ja esi-

merkiksi siita, miten tydnhakijat kokevat yrityksen tydnantajabrandin.
4.3 Opinnaytetydprosessin ja oman oppimisen arviointi

Opinnaytetydprosessini alkoi lokakuussa 2021, kun paasin mukaan pienryhmaan. Konkreettinen
tekeminen alkoi joulukuussa, kun sain viimeisteltya viimeiset kurssini ja nain ollen keskittyminen
yhteen asiaan kerrallaan oli helpompaa. Saimme oppaan valmiiksi huhtikuun alussa, jolloin ol
helppo siirtya viimeistelemaan omaa opinnaytetydta. Palautin oman opinnaytetydni huhtikuussa
2022. Teimme molempia projekteja taydella teholla tammikuusta huhtikuuhun eli kdytanndssa
opinnaytetytprosessi kesti vain nelja kuukautta. Vaikka tama kuulostaa lyhyelta ajalta, se oli mah-
dollista hyvin suunnitellun ja toteutetun aikataulutuksen seké yhteistyon ansiosta. Omasta puoles-
tani aikataulupaine auttoi projektin onnistumisessa, silld oma suoriutumiseni on parempaa pie-
nessa paineessa. Koska ryhmallamme oli yhteinen paddmaara ja koska kaikki olivat yhdessa vas-

tuussa projektin valmiiksi saattamisesta, oli tekeminen ketterda ja paamaaratietoista.

"Yksi huonosti nukuttu yo voi torpedoida kokonaisen paivan tydpanoksen” (Paju &
Riekki 2020, 163.)

Pienené haasteena tekemiselle koin koulun ja perhe-elaméan yhdistdmisen. Y@valvominen pienen

vauvan kanssa seka illalla huomion antaminen vanhemmalle lapselle vei valilla energiat nolliin.
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Valilla riittaméattdmyyden tunne valtasi mielen, kun puoliso tuli tdisté kotiin ja joutui saman tien otta-
maan kaksi lasta hoiviinsa, kun mina keskityin tahan opinnaytetython. Meilla oli kuitenkin yhteinen
ymmarrys siita, ettd kun saan taman projektin kunnialla maaliin, padsemme taas viettamé&an aikaa
yhdessa ja keskittyma&an muihin asioihin. Onneksi koronapandemiankin aikana oli mahdollista
kayttaa kirjastojen palveluita, kuten varata kokoustilan omaan kayttoon. Minulle tama oli loistava
mahdollisuus saada omaa rauhaa ja keskittyd taysin opinnaytetyon tekemiseen. Liséksi talos-
samme oli kaytdssa kerhohuone, jota kaytin aina kun en jaksanut kirjastoon asti pimeéassa ja lu-

messa rampia.

Koronapandemian vuoksi en kaynyt kertaakaan fyysisesti koululla, emmeka tavanneet opinnayte-
tyéryhman kanssa kasvotusten. Tama mahdollisti tehokkaan tydskentelyn ja perhe-elaman yhdis-
tamisen. Vaikka kasvokkain tapaaminen olisi ollut erittdin mukavaa, luulen, etté se olisi ollut mi-
nulle aikataulullisesti hyvin haasteellista ja myds stressaavaa, eiké tyoskentely olisi sujunut néin
mallikkaasti. Aivotyboppaan tekeminen oli minulle ja tiimille erittdin mielekasta ja opimme sen
my6ta paljon uusia asioita. Mielestéani sain tutkittua keskittymiskykyyn vaikuttavia asioita monipuoli-
sesti ja tuotos eli opas palveli asiakasta juuri oikealla tavalla. Koska oppaalla oli kysyntaa ja se teh-
tiin juuri oikeaan tarpeeseen, koen, etta siitd on paljon hyotya myods asiakkaalle ja sen tydnteki-
joille. Ryhmassa tehty opinnaytetyd oli mielestani erittdin mukavaa ja antoisaa puuhaa verrattuna
yksintehtavaan opinnaytetydhdn. Ryhmassa tekeminen tarjosi paljon erilaisia nakdkulmia ja miet-
teita tekemisen pohjaksi. Aikataulun ja tekemisen jakaminen onnistui paremmin kuin yksilotydssa,
jolloin kaikki taytyy tehda itse. Saimme toimeksiantajaltamme tehdysta oppaasta paljon kiitosta ja
hyvan arvion. Toimeksiantaja ei antanut mitaan kritiikkia tydskentelystamme tai itse oppaasta. Ole-
tan siis, etta opas palveli tarkoitusta ja siitd on hy6tya organisaation tyontekijoille. Opinnaytetyon
ohessa tehdyn tuotoksen julkaisemisesta sovittiin, ettei toimeksiantajan varimaailmalla olevaa lo-
pullista versiota julkaista organisaation tunnistettavuuden vuoksi muiden kuin toimeksiantajan néa-
kyville. Itse olisin halunnut ottaa oppaan konkreettisesti kayttooén omalla tydpaikallani, mutta se ei
ollut talla kertaa mahdollista. Toki pelkistetysta versiosta voi halutessaan tehda erilaisen version

my6s omalle tydpaikalle.

Keskittymiskyvyn tutkiminen omassa opinnaytetydssani oli erittéain mielenkiintoista siltdkin kan-
nalta, etta sain paljon uusia vinkkeja ja toimintatapoja oman keskittymiskykyni parantamiseen ja
talla tavoin opin yllapitamaan hyvinvointiani. Opinnaytety6ta tehdessani koin huvittavana sen, etta
itsella oli hyvin usein keskittyminen kateissa, kun piti keskittya yhteen asiaan eli vaikka syventya
lukemaan lahteita ja kirjoittamaan tata tekstia. Tyon ja hektisen arjen vuoksi olen tottunut, etta yh-
teen asiaan pitkaksi aikaa keskittyminen on mahdotonta. Koska kirjoitin opinnaytetyotani keskitty-
miskyvysta koin, ettd minun olisi hyva myos itse kokeilla oppimiani tekniikoita keskittymiskyvyn ke-

hittdmiseen ja yllapitdmiseen. Mindfulnessia ja joogaakin olen harjoittanut valilla, kun siihen on vain
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ollut aikaa. Tassakin kohtaa aikatauluttamisen taito nousee esiin. Kaikkeen pitaisi olla aikaa, kun-
han vain suunnittelee oman ajankayton hyvin. Pyrinkin kdyttdm&&an oppaassa ja omassa opinnay-
tetydssani saamiani oppeja tehokkaasti hyddyksi seka omalla tydpaikallani, ettd arjessa.
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ESIPUHE

Tydeldmdn muutosvauhti kiihtyy ja yhd useampi tyd on niin sanottua tietoty6td, jota voi tehd3 paikasta riippumatta. Suuret
tietomdarit, uuden tiedon oppiminen sekd muuttuva tybympdristd kuormittavat aivojamme. Sinun hyvinvointisi on meille
tirkeds, joten tdssd oppaassa tarjoamme sinulle vinkit sujuvan tietotybn tekemiseksi — aivoystavillisesti!

Tassa tiiviissa oppaassa pureudumme kaytdnnonldheisesti aivojen kuormitus- ja voimavaratekijéihin, konkreettisiin vinkkeihin
aivoystavallisen tydpaivan rakentamiseen sekd palautumiseen tydssa ja tydpdivan jalkeen. Syvenny myds mindfulnessin saloihin
kahden konkreettisen harjoitteen avulla.

Tasapainoista aivotyota on tarked tukea myds kokonaisvaltaisella hyvinvoinnilla. Hyvinvoinnin keskidssa ovat terveelliset elamantavat
kuten omasta vireystilastaan ja jaksamisestaan huolehtiminen liikunnan, terveellisen ravinnon ja riittdvan unen avulla. Tutustu myds
fyysisen ergonomiaoppaaseen Intranetissa.

Tulevaisuuden hybriditydssd kohtaamisten tarkeys korostuu entisestddn, joten muista myds olla osana hyvan tydilmapiirin luomista.
Jokainen meista voi vaikuttaa positiivisesti omaan tydyhteisddnsa auttamalla kollegoitaan ja yllapitdmalla hyvdaa ME-henkea.



Kuormitustekijat & voimavaratekijat

» Sopiva kuormitus tydpaikalla edistaa terveyttd ja tyokykyd, mutta haitallista aivotyén kuormitusta voi
kuitenkin ilmetd missa tahansa tydssd. Nama voivat liittyd tybn sisdlt6on, jarjestelyihin sekd
tydyhteisdn sosiaaliseen toimivuuteen.

» Kuormittuminen muuttuu haitalliseksi, kun se on pitkdkestoista tai jatkuvaa. Haitallista ty6kuormitusta

tulee ehkaistd eika vain reagoida seurauksiin.

» Tyd ei ole kuitenkaan pelkdstdan haitallisesti kuormittavaa, vaan siihen liittyy paljon mydnteisid piirteita
eli voimavaroja. Voimavarojen tunnistaminen vdhentda haitallisten kuormitustekijdiden vaikutuksia.

Kupla: Kuormittuminen on yksiléllistd, ja siihen
vaikuttavat monet seikat, kuten oma
terveydentila seka tasapaino tydn ja
yksityiselaman valilla.

Voimavaratekijoita

* Tybyhteison ja tyOkavereiden tuki KUPLA: Tydyhteisé ja yhteisdllisyys ovat
yksilélle tarkeimpid voimavaroja. Muista siis
osallistua, ehdottaa, jarjestaad, kysya ja
vastata.

* Palaute ja arvostus

* Joustaminen ja palkitseminen

. . . “Yksi jisen voi merkittivdsti heikentdd
L]
TUI(I‘ kann ustus, kuunteleminen Ja vhteenkuuluvuutta, mutta yksikddn jésen ei

kiittdminen yksin voi hoitaa yhteisollisyyttd ja
) . R yvhteenkuuluvuutta.”
* Huomaavaisuus ja ystavallisyys

. L ) (Haapakoski, Niemeld, Yrjéld 2020: Lésnd
* Mahdollisuus edeta ja osallistua eténd)

* Riittdvan haasteelliset tehtavat

Lihde: https://ttk.fi/oppaat_ja_ohjeet/ladattavat_julkaisut/tyon_henkisten_kuormitustekijoiden_hallinta
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Tehtavanhallinta

Lyhyt madritelma:

* Tarkein edellytrs tyon suunnittelulle,
aikataulutukselle sekd priorisoinnille

* Auttaa pitdmaan langat kdsissa seka
hahmottamaan kokonaiskuvaa

* Oleellinen tieto helposti ja nopeasti
saatavilla

(Paju & Riekki 2020, 77-82.)

Vinkki: Muista my&s mielekkaat tehtavat
hyvan fiiliksen ylldpitamiseksi!

Sinusta tehtdvienhallinnan mestari:

1. Ota kayttoon tehtdvanhallinta-
jarjestelma
* Jarjestelmailld varmistat, ettet unohda
tehtdvid, projekteja tai deadlinej
Kdy lapi pdivan tehtavalistalle
tulevat asiat

3. Jdsentele tehtdavat hyddyntden
kansiorakenteita tai avainsanoja

4. Priorisoi tehtavat
* Ota huomioon tehtdvan .
merkityksellisyys, vaikuttavuus seka
tuotettu arvo



Eisenhowerin matriisi on yksi esimerkki

priorisoinnin tyokalusta

Kiireellinen

1

Tarked
tehddin
heti
Ei tarked 3
delegoidaan
Lahde: Haapakoski, Niemeld, Yrjdld 2020. Lasna etdnd.
Aikataulutus

Lyhyt madritelma:

* Aikatauluttaminen auttaa
varmistamaan, etta aikaa jaa
tarkeiden ja ei niin kiireellisten
asioiden selvittdmiseen

* Auttaa varautumaan
kiiretilanteisiin
* Useiden projektien samanaikainen

hallinta esim. pilkkomalla tehtavat
osiin

Lahteet: (Paju & Riekki 2020, 131-165.) / TTL& TTK

Ei kiireellinen 1. Kiireelliset ja
tarkedt <
tehddan heti

2 2. Eikiireelliset ja
tarkedt 2>
tehddin tehdiin
mydhemmin myShemmin

3. Kiireelliset ja ei
4 tarkedt 2>
delegoidaan
4., Eikiireelliset ja
ei tarkeat = ei
tehdad lainkaan

ei tehdd
lainkaan

PUHEKUPLA: Reflektoi — pohdi
mitd olet saanut aikaan ja
mika oli positiivista ja mika
negatiivista

Ndin aikataulutat tyosi:

1.

Suunnittele tydpaivasi, jossa
keskittyminen yksin ja
tyoskentely yhdessa vaihtelevat
sopivasti

Tunnista tehotunnit ja vireystila

Ketjuta samanaiheiset
tyotehtavat

Suunnittele tyoviikkosi etukateen
Varaudu yllatyksiin
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Palaverikaytannot ja viestintatavat

Toiset huomioon ottavat tavat:

Vinkki: Hyodynna digitaalisia tydkaluja eta- ja
hybridipalaverien fasilitointiin. Ndin tuet tiimisi
interaktiivisuutta ja yhteiskehittamista.

Huomioi kollegasi: Sinun kiireesi ei valttamatta ole toisen

kiire

Sovi sidosryhmien kanssa tavoitettavuus virtuaalisessa

ryhmatyétilassa, puhelimitse tai sahkdpostitse

KUPLA:
1. Huomioi palaveria varatessasi myds

Varaa aikaa palaveriin valmistautumiseen seka siirtymiin tyokaverisi mahdollisuuden

Suunnittele, ja viesti agenda selkeasti

palautua

. . . e . .. 2. Varaa palaverit lahtékohtaisesti klo
* Varmista tarvittavien jarjestelmien toimivuus ennen 9-16 vlille ja vilts palavereita
palave”a lounastauolla klo 11-12
* Pida kiinni palaverin agendasta ja aikataulusta 3. Varaa palaverit 25 min tai 50 min
* Muista pyytaa puheenvuoroa, dlika keskeyta pituisiksi (30 ja 60 min sijasta)

Tyoskentely etana

Rakenna mieluinen tydpiste kotiin

* Minimoi hairidtekijat

* Jos sinulla ei ole tydhuonetta,
muodosta itsellesi mahdollisimman
“tyopistemdinen” tila, jotta pddset
tyon tunnelmaan

* Varmista turvallisuus

* Varmista etukateen, ettd sinulla on
kdytettdvissd etatyossakin kaikki
tyosi kannalta tarvitsemasi tiedot
ja tydvalineet

Fyysiset kontaktit ovat ihmiselle luontaisesti
tarkeitd — pyri sosiaalisiin kontakteihin vapaa-ajalla

Vinkki: Sovi lounaita kodin ulkopuolelle tai
lounasta tydkaverin tai tiimin kanssa etdna

Muista nama:
* Erota tyd ja vapaa-aika

* Tauotuksen tarkeys; pida kahvi-,
Im.inas-ja mikrotaukoja (katso sivu
15

» Al3 tee toita sairaana

* Ald jad yksin! Pyyda tukea tiimilta
ja esihenkildlta

* Pida huolta omasta
hyvinvoinnistasi

* Pida kiinni toimivista rutiineistasi

Lihde: TTL& TTK
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VINKKI: Musiikin kuuntelu voi
auttaa keskittymista tai

Nain saavutat keskittymisrauhan: reitamazn tustomelus

* Aseta aikarajoja tehtavien edistymiseksi — dla turhaan vitkuttele

* Vahenna multitaskaamista

* Sulje kaikkien turhien ohjelmistojen merkkidanet ja
ponnahdusikkunat (esim. sahkdposti)

* Tee muistilistoja ja hyddynna kalenterimerkintdja

KUPLA: Hyédynnad Pomodoro-tekniikkaa, jos sinulla on
vaikeuksia tarttua tiettyyn tehtdvdan:

Kadyta 25 min pelkdstadn yhden asian tekemiseen kerralla,
jonka jdlkeen tulee aina 5 minuutin pakollinen tauko.
Jatka samaan malliin, kunnes tehtava on suoritettu.

(Paju & Riekki 2020, 171-182.)
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LEPO JA
PALAUTUMINEN
TYOPAIVAN AIKANA

VINKIT PALAUTTAVIIN MIKROTAUKOIHIN:

1. Mahdollista palautuminen rytmittamalld pdivasi
2. Poistu tyopisteeltasi

3. Venyttele tai tee lyhyt Mindfulnessharjoitus (katso

Mikrotauko on lyhyt muutaman sivu 17-18)
minuutin kestdva omaehtoinen
tauko tydaikana. Irtaudu tyosta 4. Haukkaa raitista ilmaa!
ja siihen liittyvista ajatuksista
sinulle sopivalla tavalla. 5. Lue pdivdn uutisia

FAKTA: Keskittymistd vaativaa tyota ihminen
pystyy tekemdan kerrallaan noin 1,5-2 h.

Lahde: https://www.firstbeat.com/fi/blogi/mikrotauko-palauttaa-tyopaivan-aikana/ & TTL

LEPO JA
PALAUTUMINEN * Lopeta ty0Osi ajoissa
TYOPAIVAN JALKEEN * Sy0 terveellisesti ja nuku riittavasti
Hyv vertauskuva * Irrottaudu tydajatuksista
palautumisele on akun tekemalld sinulle mieleisia asioita;
* Leppoisa oleskelu
* Urheilu

* Harrastukset
* Tapaa ystdvid ja muita sinulle
tarkeita ihmisia



Mindfulness

Oman tyén johtaminen,
olennaisen
tunnistaminen ja
laadukas ajattelu kdyvit
yhé vaikeammiksi
keskittymiskyvyn
huvetessa. Vaativassakin
tyoympdristossd
voi nauttia hyvdstd
eldmdstd, onnistua ja
voida hyvin.

Seuraavilla kahdella
pienelld harjoituksella
voit hetkeksi antaa
mielesi irtautua
menneestd ja tulevasta

Lihde: Wihuri, A-J. 2014. Mindfulness tybssa. Alma Talent Oy. E-kirja.

Mindfulness

Mindfulness-harjoittelu
on kuin kdwvisit mielen
harjoittamisen
kuntosalilla.

KUVA TAHAN

Lahde: Wihuri, A-J. 2014. Mindfulness tydssa. Alma Talent Oy. E-kirja.
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HARJOITUS 1: MIELEKAS MINUUTTI
* Keskeyta hetkeksi se, mitd olet tekemassa.
* Anna silmiesi sulkeutua, jos se on mahdollista ja tuntuu luontevalta.

* Tuo huomiosi hengitykseesi. Valitse kehossasi kohta, jossa voit
helposti tunnistaa hengityksesi, esimerkiksi rintakehasi tai vatsan
liikkeessa. Suuntaa huomiosi valitsemasi alueen tuntemuksiin
hengityksen virratessa sisaan ja ulos.

* Anna huomiosi vain levata hengityksen liikkeessa.

* Laske valitsemasi maara hengityksid, esimerkiksi 12 hengitysta. Voit
lausua siséanhenﬁigy!gsqlléi luvun ensimmaisen tavun hiljaa mielessasi
La uloshenﬁttykse 4 jalkimmaisen/-set tavut. Laskeminen voi olla
evyttd ja ilmavaa, ja padhuomiosi voi sdilya edelleen hengityksessa.

* Jos huomaat, ettda huomiosi siirtyi muualle kuin hengitykseen ja sen
laskemiseen, voit jatkaa laskemista kohdasta, johon muistat jaaneesi.

* Harjoituksen paattyessa tuo huomiosi takaisin siihen, mita olet
tekemdssa tai tehtavaan, jota olet aloittamassa. Anna harjoituksen
tuoman levollisen mielentilan olla mukana tekemisessasi.

* Kun teet harjoituksen ensimmadisen kerran, voit katsoa kellosta,
montako hengitystd sinun minuuttiisi mahtuu. Tyypillisesti luku on 10-
15 valilla riippuen mielentilastasi ja tavastasi hengittaa.

HARJOITUS 2: UUDELLEEN SUUNTAAVA LIIKE

* Laita muut asiat syrjadn hetkeksi. Laita myos laitteiden halytykset pois
ja varmista muutenkin, ettd voit olla hetken kaikessa rauhassa.

* Nouse seisomaan ja venyttele hetki. Hengitd syvdan. Tunne kehosi ja
anna sen vapautua siind havaitsemistasi jannityksistd. Kdvele johonkin
kohtaan, jossa sinulla on avarampi ndkoala, esimerkiksi ikkunan
adreen. Katso tarkkaawvaisesti kaikkea, mika nakyy muutaman
minuutin ajan.

* Palaa sitten tehtdvdsi dareen, tarkastele tarkeimpien tehtaviesi listaa
ja valitse seuraavaa tydskentelyjaksoasi varten sopiva huomion
kohde. Tee valitsemastasi rituaalista tottumus, jonka voit toistaa
useamman kerran pdivassd, aina kun tunnet sen tarpeelliseksi.
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Meille tarkeinta on sinun hyvinvointisi...

Tuemme omien voimavarojesi
lisddmista esimerkiksi:
* Esihenkiléon tuen avulla

* Lilkunnan ja hyvinvoinnin
henkildstéeduilla

* Tydterveyspalvelujen avulla

Ota mahdollisimman varhaisessa vaiheessa yhteyttd
esihenkildési, jos koet tysi liian kuormittavana. Al odota
tilanteen korjaantumista itsestaan.



Tieto poistettu (toimeksiantajan oma tyokalu)

KUVA / PUHEKUPLA:

Tasta alkaa aivoystavallisempi
tyopaival

Kiva, kun luit tdman oppaan.
Toivottavasti siita on sinulle hyotya
tietotyon parissa. Muista erottaa
tyo- ja vapaa-aikasi seka pitaa
huoli itsestasi, silla palautuminen
tydpaivdn aikana ja sen jalkeen on
todella tarkeda. ©
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Janoatko lisaa tietoa aiheesta...

...tassa sinulle lukuvinkkeja:

Tyoterveyslaitos

* Aivotyd sujuvaksi: https://www.ttl.fi/oppimateriaalit/aivotyo-sujuvaksi

* Ratkaisuja sujuvampaan aivotydhén: https://www.ttl.fi/palvelut/tyoyhteison-toimivuus-ja-hyvinvointi/sujuva-
aivotyo

Mindfulnessharjoituksia

¢ Mieli ry: https://mieli.fi/vahvista-mielenterveyttasi/harjoitukset/
¢ Sydanliitto: https://sydan.fi/mindfulness/

TAKAKANSI

40




