CONSULTING

Tieddtko taman oman tyon tehostamisesta ?
- Miten voit analysoida oman ajan kayton ?

- Miksi kdyttaa Mindmapia ?

- Mita on Business coaching ?

Ajan kohdentaminen asioihin, jotka parhaiten vievat kohti paamaaraa, on avainasemassa henkilokohtaisten tavoitteiden
saavuttamisessa. Haasteena ovat monet erilaiset tehtavat - sekd suunnitellut etta yllattavat. Jaksamisen ja oman hyvinvoin-
nin kannalta yksityis- ja tydoelama tulee olla tasapainossa. Oman tahtotilan ja tavoitteiden selkeys helpottaa kaytettavissa
olevan ajan kayttamista keskeisiin asioihin. Suunnittelussa on tarkeaa arvioida tavoitteiden vaatimiin tehtaviin tarvittava
aika mahdollisimman realistisesti. Paineet, pettymykset ja epdonnistumisen tunteet johtuvat usein liian optimistisista aika-
arvioista sekd muutosten ja yllatysten liian vahdisestd huomioimisesta.

Lahes jokainen painiskelee tydssadn ajankadyton, yhtaaikaisten tydtehtdvien, palaverien ja eritahoilta tulevien odotusten

viidakossa, tdssda muutama esimerkki “tyékalu” oman tydn tehostamiseen;

1. Mindmap on aivojen toimintaa aktivoiva, helposti opittava tekniikka, jota voidaan hyodyntda suunnittelussa, muistiin-
panoissa, ideoinnissa jne. Tekniikkaa on helppo hyédyntda joko yksin tai ryhméan kanssa. Mindmapista kaytetdan myos
nimitysta miellekartta.

2. Lukemisen tehostaminen; lukeminen on sdilyttdnyt asemansa keskeisend oppimis- ja tiedonsiirtotapana. Tietojemme
yllapitamiseksi ja ajan tasalla pysymiseksi on ldhes valttdmatonta lukea tydhon liittyvaa kirjallisuutta, raportteja, tutki-
muksia, artikkeleita jne.

3. Yhteisistd pelisddannoista sopiminen viahentda turhaa ajan ja energian kayttoa ja auttaa jokaista saamaan enemman
aikaan. Pelisdaantojen ei tule olla jaykkia tai byrokratiaa lisddvia. Pelisddnnot voivat olla vaativia, silti niiden on hyva olla
hengeltdan yhteistyotd rakentavia seka yksiloita arvostavia.

4. Business coaching ja tyénohjaus; johtajan tai esimiehen ty6 on vaativaa ja usein yksindistd. Han vastaa yksikon tai yri-
tyksen menestymisestd — myos vaikeina aikoina. Esimiehen rakentava usko itseensa ja ryhmé&ansa luo tulevaisuudenus-
koa muille. Hdnen on my6s tehtava valintoja ja ratkaisuja, jotka eivat aina ole miellyttavia. Esimiehen tydhoén ja rooliin
kohdistuu usein keskendan ristiriitaisia odotuksia. Siksi useat esimiehet ja johtajat kokevat tydssaan yksindisyytta. Yksi-
naisyys korostuu tilanteissa, joissa alaisiin ei voi tukeutua eika yhteys oman esimiehen kanssa ole sellainen, ettd sielta
saisi tukea

Tiedatko taman mita tehda, kun yrityksessa tyot vahenee tai loppuu kokonaan?

- Mitka ovat mahdollisuudet liiketoimintojen uudelleen jarjestelyssa ?

- Mitka ovat mahdollisuudet paikallisesti tehda tydaika jarjestelyja ?

- Milloin lomautus tulee tehda toistaiseksi — milloin maaraajaksi?

Eri vaihtoehtojen punnintaan yrityksessa vaikuttaa se, onko tyon vdheneminen maaraltdan vahaista vai huomattavaa ja se,

onko tyon vaheneminen kestoltaan tilapdista vai pysyvaa. Tama vaikuttaa myos siihen, mitka keinot ovat kulloinkin perustel-

luimpia. Mitd velvollisuuksia tyénantajalla on erilaisissa tyon vdahentymistilanteissa.

1. Tyo6suhdejdrjestelyt, ratkaisuja haetaan ensi vaiheessa jarjestamallad toimintaa ja tyosuhteita uudelleen. Yrityksen paa-
tantavallassa olevista mahdollisuuksista, osin sopimuksenvaraisista tai vapaaehtoisuuteen perustuvista vaihtoehdoista.

2. Tybaikajarjestelyt, tydehtosopimukset antavat monilla aloilla runsaasti mahdollisuuksia jarjestaa tyoaikoja niin, etta
tyon maaraa ja ajoittumista voidaan saadella yrityksen ja henkiléston tarpeiden mukaan.

3.  Koulutusmahdollisuudet, koulutuksen eri muodot tarjoavat tyon vahentymistilanteissa useita hyédynnettavia vaihtoeh-
toja. Tilanteissa, joissa tydvoiman vahentamistarve ei ole pysyvd, on jarkevaa etsid lomauttamiselle tai irtisanomiselle
esimerkiksi koulutusvaihtoehtoja. Tavanomaisen henkildstokoulutuksen lisdksi yritys voi hyédyntaa tydvoimapoliittista
koulutusta ja oppisopimuskoulutusta. Tyontekija voi myos itse hakeutua koulutukseen ja kayttda tahan opintovapaata.
Koulutuksen tulee kaikissa tilanteissa perustua todelliseen koulutustarpeeseen. Koulutuksella voidaan parantaa tyonte-
kijoiden ammattitaitoa ja osaamista ja ndin parantaa myos yrityksen kilpailukykya tulevaisuudessa. Yrityksen on mah-
dollista saada taloudellista tukea eri koulutusvaihtoehtoihin. On huomattava, ettd myos lomautus- ja irtisanomistilan-
teisiin liittyy koulutusvelvollisuuksia.

4. Lomauttaminen on oikea keino reagoida silloin, kun tydn vahentyminen on tilapaista, ja tyon jatkumisesta on toiveita.
Lomauttaminen voidaan tehda joko toistaiseksi tai maaraajaksi. Tyonteko voidaan keskeyttdad kokonaan tai tyontekoa
voidaan vahentda lyhentamalla tydaikaa.

5. Irtisanominen kun tyon vaheneminen on olennaista ja pysyvaa, viimeinen keino on paattaa tydsuhde irtisanomalla. Tyo-
suhde paattyy talloin irtisanomisajan jalkeen.

Haluatko kehittya, jutella Henkilost6hallinnon asiatietoa aiheista tai vaihtaa kokemuksia digitaalisesti CHAT (www) tai
Skype, tai kuunnella Vlogi (facebook) ti 21.1 klo 8.30-10.00
limoittautuminen viimeistadn ma 20.1. paivi.kononen(at)hr-consulting.fi tai www.hr-consulting.fi



http://suomenyrittajat.yrittajat.fi/go/7058517-475876-49838159

