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Omat tydn tuunaminen Tyokirja

OHJELMAN KUVAUS

Katsaus valmennusohjelmaan

Tyodn tuunaaminen tarkoittaa oman tyon muokkaamista niin, etté se vastaa paremmin omia ky-
kyja ja tarpeita. Se on arjen innovatiivisuutta nykyisessa tydssa.

Jokaisessa tydssa on osa-alueita, joita voi muokata innostavammiksi tai vdhemman kuormitta-
viksi. Tybn tuunaamisen tavat vaihtelevat tyontekijan ja hanen tarpeidensa mukaan.

Ty6n tuunaaminen on toimintaa, joka johtaa tyén imuun. Tyon imulla tarkoitetaan ty6sséa koettua
myonteistd motivaatio- ja tunnetilaa, joihin liittyy tarmokkuus, omistautuminen ja uppoutuminen.
Ty6 energisoi ja olemme valmiita ponnistelemaan my6s haastavissa tilanteissa.

Tyon imussa oleva kokee tyonsa merkitykselliseksi, innostuu ja inspiroituu. Tydssé koetaan
my0Os syvaa keskittyneisyytté ja paneutuneisuutta, ja naista asioista nautitaan — talldin aika ku-
luu kuin huomaamatta.

Oikeilla oletusarvoilla tapahtuva suunnittelu mahdollistaa myds jarkevan ajankayton ja kohdistaa
tekemisen oikeisiin asioihin. Resurssien kohdistamista voi lahestyda myds kokonaisenergian ja
ajankayton kohdistamisella. Onko koko potentiaalini kaytdssa, miten asennoidun tehtaviin ja
onko tekemiseni energiaa antavaa vai sita vievaa?

Miten tavoitteellisesti suunnittelen asiani. Onko minulla joustoja ja jos on, miten kaytan niita.

Paljonko energiaa ja aikaa menee perussuorittamiseen ja paljonko on kaytdssa vapaammin
paatettavien asioiden hoitamiseksi.

Tassa ohjelmassa arvioit omalle itsellesi parhaalla mahdollisella tavalla tehtavaa tyota, peilaat
eri tehtavien merkitysta perustehtavallesi ja suunnittelet jarkevaa energian kayttda tyon tavoittei-
den saavuttamiseksi.

Kaytantoon vietavia asioita

e Oman tybn tuunaamisen suunnitelma.

¢ Oman tydn organisointi, onko jotakin mita olisi hyva kehittaa?

e TyOn eri vaiheiden onnistumisen arviointi ja motivoiva tekemisen tapa
e Tavoitteiden konkretisointi oman tyén tuunaamisen suunnitteluun.
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Oman elaman ohjaksessa

1. Uskalla haluta

2. Ole valmis paattdmaan

3. Kehitd osaamistasi — ole kiinnostunut

4. Elatassa hetkessa
—ela nyt, ei eilista, ei huomista, mika tekee tyoésta hyvaa juuri nyt?

5. Sailytd mielentyyneys

6. Auta, niin sinua autetaan

7. Valita tyoyhteisostosi
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Mieti yll& olevia tahti&. Montako téhted annat itsellesi, mik& tahtiluokitus kuvaa sinua parhaiten,

kun mietit viimeisen kolmen kuukauden tuntemuksiasi.

Paljonko saan aikaiseksi suhteessa kapasiteettiini?

Misséa olen hyva? %

- Mielenkiintoni kohdistuu:

- Taipumukseni / osaamiseni:

- Harjoittelen / tulee luontaista harjoitusta naissa asioissa:

MOTIVAATIO

* Menestyvilla tytpaikoilla jatkuvan kehittdmisen ja uusien innovaatioiden merkittavina
l&hteina ovat tydstaan innostuneet ja muutoksia eteenpéin vievat tyontekijat. Mika in-
nostaa minua?

* Tuunaamisessa kyse on tyon tekemisesta ja kehittdmisesta uudella tavalla, mika haas-
taa perinteisen ajatuksen tydon muutoksista vain johdon ja esimiesten maarayksesta.
Mité& erityisesti motivoi minua?
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Omat tavoitteet ja tyon tavoitteet

Kirjaa tahan mita haluat saavuttaa tyossa:

Miten paljon olen valmis  Kuinka todennakgista on

panostamaan ? saada mita haluan?
(asteikko 1-10) (asteikko 1-10)

Saamisen ja saavuttamisen edellytyksena on, etta 'haluamme aidosti sitd mita halu-
amme saavuttaa’. Tama merkitsee yleensa valintoja. Jotta saan jotakin, joudun
usein luopumaan jotain toisesta. Paatoksenteko on helposti negatiivinen prosessi. Ih-
minen kuitenkin toimii parhaiten asettaessaan myonteisia tavoitteita.

Naista joudun ehké luopumaan, jotta saan haluamani:

Mita mielihyvaa saavutus tuo? Mita seuraa luopumisista?
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Kaytettavissa oleva aika

Paivia vuodessa 365

Tunteja paivassa 24

Jaetaan ajankaytto hallittaviksi yksikoiksi,  Lepoa 8 tuntia = 1 yksikko

vuorokaudessa on siis 3 yksikk6a, vuo- Vapaa-aikaa 8 tuntia = 1 yksikko
dessa 365*3 = 1095 yksikkoa. Tyota 8 tuntia = 1 yksikko
33,3%
Lepoon menee 365
%
235 21,5
Tydhon menee "
viikkoa pv / vko %
(esim 47 vko * 5 pv = 235)
Vapaa-aikaa 494 45,2

_ paivittain 365 ”
- 52 viikonloppua

52 vko* 2pv * 1 ylimaarainen = 104
- Lomat 25 pv

25 * 1 ylimaarainen = 25

%

Paljonko olen valmis panostamaan omaa aikaani saavuttaakseni ha-
luamani?

Olen valmis panostamaan yksikkoa / %

Panostan aikayksikoita, siis 8 tunnin pa-
noksia Kpl
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Miksi haluan tuunata ty6tani?
Aforismini:

(<]
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— mité teen kaytanndssé, mihin aikanani menee?
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Taman taulukon tayttaminen vaatii kannanottoa, mika on tarkeaa ja mika ei — ja mista nakokulmasta katsot-
tuna. Koska taulukko on ’'skaalautuva’, voidaan sita kayttaa niin yksittaisen projektin kuin henkildkohtaisten
vastuidenkin maarittamisessa.
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Ty6n tuunaaminen
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Tassa on idea ajankayton seurannasta. Voit seurata tekemisidsi myds kalenterissa ja poimia sieltd tiedot yhteenvetoon.

Nimi: Viikonpaiva: Paivays:
Keskeytykset
Aika Toimenpide Tarkeys Puhelin | Muu | Luonne
7:00 12345
12345
7:30 12345
12345
8:00 12345
12345
8:30 12345
12345
9:00 12345
12345
9:30 12345
12345
10:00 12345
12345
10:30 12345
12345
11:00 12345
12345
11:30 12345
12345
12:00 12345
12345
12:30 12345
12345
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Omat tydn tuunaminen Tyokirja

Tassa on idea ajankayton seurannasta. Voit seurata tekemisiasi myds kalenterissa ja poimia sielta tiedot yhteenvetoon.

Nimi: Viikonpaiva: Paivays:
Keskeytykset
Luonn
Aika Toimenpide Tarkeys Puhelin | Muu e
13:00 12345
12345
13:30 12345
12345
14:00 12345
12345
14:30 12345
12345
15:00 12345
12345
15:30 12345
12345
16:00 12345
12345
16:30 12345
12345
17:00 12345
12345
17:30 12345
12345
18:00 12345
12345
18:30 12345
12345
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Puhelinsoitot ja vierailijat, jotka eivat ole etukateen sopineet tapaamista.

Aika Koko- Tarkoitus: Mista keskustel-

Arvo

. — nais tin?
Alkoi | Loppui | ika Kuka PIT Mit saavutettiin

ABC

Kuinka lyhentaa tai
estda

ABC

ABC

ABC

ABC

ABC

ABC

ABC

ABC

ABC

ABC

ABC

ABC

ABC

ABC

ABC

ABC

ABC

ABC

ABC

ABC

ABC
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Mita tein oikeasti, mihin aikanani sitoutui?

Voit poimia tiedot yhteenvetoon kalenteristasi tai erillisestéd ajankayton seurannasta.
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KESKEISET TAVOITTEET VIIKOLLE

Tarvittava
TOIMENPITEET (jotka tarvitaan tavoitteiden saavuttamiseksi) Prioriteetti aika Paiva

© 20Luotain Consulting Oy. Kaikki oikeudet pidatetaan. 15



Omat tydn tuunaminen

Tyokirja

Asia

Priori-
teetti

Tarvittava
aika

Tehty

Aikataulutetut tapahtumat

7:00

715

7:30

7:45

8:00

8:15

8:30

8:45

9:00

9:15

9:30

9:45

10:00

10:15

10:30

10:45

11:00

11:15

11:30

11:45

12:00

12:15

12:30

12:45

13:00

13:15

13:30

13:45

14:00

14:15

14:30

14:45

15:00

15:15

15:30

15:45

16:00

16:15

/o000 000D D|0|0|0|0|D0|0|0| 0D

16:30

16:45

17:00

17:15

Muistiinpanoja

17:30

17:45

18:00

> —
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Osallistujat
Kasittelyn taustamateriaali / paa- | Esittelyvastuu
Kasiteltava asia tosesitys
P&éatos Toteutusaikataulu / -vastuu
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Tilanteet, joissa yhteinen tydskentelymme on kuormittavampaa, kun sen tarvitsisi olla?

Tilanne Miten toimintaa voidaan parantaa?

Mita mina voin tehda tyoyhteisoni toimivuuden parantamiseksi?

Tilanne Omat toimenpiteet
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Tyokirja

TAVOITE 1

Miten tuunaat?

TAVOITE 2

Miten tuunaat?

TAVOITE 3

Miten tuunaat?

Vinkki: On hyva lahtea liikkeelle pienin askelin. Voit esimerkiksi valita kolmen viikon yhdeksi teemaksi vuoro-
vaikutukseen panostamisen ja keskittya siihen hieman eri tavoin joka viikko. Esimerkiksi jos tiedat tdman vii-
kon olevan kovin kiireinen, voit valita tdmén viikon tavoitteeksi antaa hyvaa perusteltua palautetta tydkave-
reillesi. Se on helppo toteuttaa kiireessékin ja seuraavalla viikolla voit asettaa itsellesi isomman haasteen.
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Omat tydn tuunaminen Tyokirja

TAVOITE 1

Miten tuunaat?

TAVOITE 2

Miten tuunaat?

TAVOITE 3

Miten tuunaat?

Vinkki: Haasta tyokaverisi tuunaamaan. Porukassa voitte jakaa kokemuksia ja antaa toisillenne palautetta.
Vertaistuki on kullanarvoista uutta oppiessa. Yhdessa voitte myds tehda tuunaamisesta entistd hauskempaal!
Miten olisi vaikka leikkimielinen kisa, jossa "viikon tuunaajalle” tarjottaisiin vaikkapa pullakahvit?
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TAVOITE 1

Miten tuunaat?

TAVOITE 2

Miten tuunaat?

TAVOITE 3

Miten tuunaat?

Vinkki: Ala anna menon hyytya kokeilujakson maalisuoralle. Nyt on aika todella haastaa itsensa. Ty6ta voi
tuunata muun muassa hakemalla itse palautetta tekemisestaan ja suoriutumisestaan. Seuraa ja arvioi talla
viikolla tuunaamistasi tarkasti ja anna myo6s itsellesi palautetta. Mikali tuunaat kaverin tyéporukan kanssa,
sparratkaa toisianne. Palkitse itsesi onnistumisesta: mieti valmiiksi jokin mukava asia, jonka suot itsellesi
saatuasi jakson paatokseen.
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