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Johdanto

Monoa multitaskaukselle
-tyokirjan pariin

Tydskentely on muuttunut paljon viime vuosi-

kymmenten aikana digitalisaation muuttaessa

yhteiskuntaa ja tydelamaa. Siksi tyotakin pitaé

kehittaa jatkuvasti. Se mika toimi eilen, ei ehka

toimi tandadan. Se mikd toimii tandan, ei valtta-

mattd toimi endd huomenna.

Nyky&dn tyé painottuu melkeinpé jo-

kaisessa tydssd tiedolla tydskentelyyn.

Tiedolla tydskentely vaatii keskitty-
mist&. Keskeytykset, hairiét ja loputon
kokousvirta ovat tuoneet tarpeen
suojata keskittymistd ja laadukasta
tyéskentelyd. Valtava tietotulva on
my&s uudenlainen kuormitustekija.

Sisdlto

Monoa multitaskaukselle
Vahenndmme hairisita yhdessa

Vahenndmme keskeytyksié yhdessd

Véhennémme tietotulvaa yhdessa

Tiedolla tysskentely on lukemista, kir-
joittamista, muistamista ja tarkkuutta,
jota tarvitaan entistd enemman, kun
tyéskennelléan digitaalisilla ohjelmilla.

Aivokyselyn satoa

8/10 vastaajalla
esiintyy toissa
monitekemistd.

By
— /m/enu/ X Tybterveyslaitos ——

Vaikka tyd on muuttunut tietointen-
siivisemmaksi, ihmisen aivoissa ei ole
tapahtunut vastaavaa sopeutumista,
vaan meilla on rajoituksia, miten me
pystymme tietoa késittelemaan. Tarvi-
taan uusia keinoja, jotta ihmisellé on
mahdollisuus suoriutua taistéan ilman

liiallista kuormittumista. A_

Multitaskaaminen eli monitekeminen

houkuttaa joskus, kun haluaa olla teho-
kas ja aikaansaava. Monitekeminen on
kuitenkin tutkimusten mukaan kuormit-

tavaa aivoillemme ja se vaikuttaa myés
tyén laatuun.

2 Tutustu lisaa
8 Kiireneutraaliin lisalmeen
10 — www.iisalmi.fi/Kiireneutraali-lisalmi



“Nykymallilla ei voida jatkaa,

Tama lisalmen kaupungin, By lisalmi
-verkoston ja Tyéterveyslaitoksen yhteisen

vaan tyopaivia on rauhoitettava Monoa multitaskaukselle -kampanjan aika-

ja multitaskaus lopetettava.”

Kommentti valmennukseen osallistuneelta
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na syksylla 2023 tuotettu Monoa multitas-
kaukselle -tyskirja on tehty avuksesi arjen
jatkuvaan kehittamiseen. Tydkirja on yksi
niistd konkreettisista teoista, joita lisalmes-
sa on tehty arjen tasapainon vahvistami-
seksi Kiireneutraali lisalmi -vastuullisuus-
kampanjan myé&té.

lisalmi pyrkii maailman ensimmaiseksi
kiireneutraaliksi seutukaupungiksi, jossa ih-
misenmyétaisestd, hyvinvoivasta elamésta
lghell&é luontoa kumpuaa maailmanluokan
osaamista. Kaupunki, yritykset, oppilaitok-
set ja muu yhteisd haluavat tehda yhdessa
tekoja, joilla mahdollistetaan tulevaisuuden
® menestys. lisalmella on monia vahvuuk-
sia - esimerkiksi luonnonl&heisyys, lyhyet
vélimatkat harrastuksiin ja palveluihin seka
pienen kaupungin yhteiséllisyys - jotka
tarjoavat hyvét l&htskohdat tasapainoisen
arjen tavoitteen saavuttamiselle. Omaa
toimintaa seké yksilé- ettd yhteisékoh-
taisesti kehittémalla lisalmella on aidot
mahdollisuudet toimia tasapainoisen arjen
edellékavijana.

Muun muassa tassé tydkirjassa esitetyilla
Tydyhteison peliséannaillé on vaikutusta
tydn sujuvaan tekemiseen, ihan yhtalailla
lahitydssd kuin etétydssd - kaikissa amma-
teissa. Tydhyvinvointi, tyén tuloksellisuus ja
laatu ovat osa kokonaishyvinvointia ja ta-
sapainoa, ja tdma tydkirja keskittyy siihen
osa-alueeseen.

- Tehd&an yhdessé maailman ensimméinen

kiireneutraali seutukaupunki - paikka, jossa
osaamisesta syntyy ihmeita.

Monoa multitaskaukselle -tyskirja | lisalmen kaupunki x Tyéterveyslaitos



TIS IR L R R YTty
Monotalenttien
aika on tullut

Mitka naista sopivat
teiddn tySyhteisollenne?

[ Sahksépostin sulkeminen tyspaivan aikana,

Monoa multitaskaukselle -kam-
panjan aikana tutkittiin ja kehi-
tettiin lisalmen alueen yritysten ja
kaupungin henkilsstén aivotyété.
Tutkimuksessa havaittiin, ettd
keskenerdaiset asiat ja jatkuva
huomion siirtdminen asiasta
toiseen ovat eniten kuormitus-

ta aiheuttavia asioita lisalmen
seudulla. Myds ohjeisiin liittyvdt
puutteellisuudet ja epéselvyydet
koettiin haastavana (yli 80 %
vastaajista) ja tietotekniikkahaas-
teet koettiin yleisesti kuormitta-
vina. Tyéterveyslaitos suosittelee
yhteist& keskustelua erityisesti
hairididen ja keskeytysten peli-
sdantsjen luomiseksi tydpaikoilla.
Osallistujat saivat tutkimuksessa
nimetd myd&s aivotydn sujuvoit-
tajia eli kognitiivista ergonomiaa
parantavia keinoja. lisalmen
alueen organisaatioissa suurin
joukko nosti kokousten ja keskey-
tysten vihentdamisen tarkeimmik-
si keinoiksi parantaa tilannetta.
Kokouskéaytantsja kannattaakin
aina kehittéd, jotta kokouksista
saadaan hyédyt irti. Tyskirjasta
[8ydé&t runsaasti valmiita virike-
kysymyksié avuksesi.

Voimavaratekijéiden karkeen
tutkimuksessa nousi sosiaaliset
voimavarat kuten tiimissé tyos-
kentely, ja my&s vusien ratkaisu-
jen keksiminen sekéd oppiminen.

Voimavarojen vahvistaminen on
téarkedd yhteisessd kehittémises-
sd. Kun vahvistetaan voimavaroja
ja "monotetaan” kuormitustekijsi-
ta, saadaan paremmin tasapai-
nossa oleva tydarki. Sujuvan yhtei-
sen virtuaalityéskentelyn rinnalla
kannattaakin panostaa myés kas-
votusten tapahtuviin kohtaamisiin
ja hyddyntad ne keskusteluun
sekd yhdessd ideointiin. Térkeaa
on myds muistaa, ettd jotkin voi-
mavaratekijét ja innostavat tyén
osat kuten oppiminen voivat olla
myds kuormitustekijsitd, erityisesti
jos niille ei ole varattu riittavasti
aikaa. Téman tydkirjan tavoittee-
na on palvella lisalmen kaupunkia
ja sen alueella toimivia organisaa-
tiota luomaan yhdessé parempaa
tydarkea - kiireneutraalilla taval-
la! Hyddynnamme tassa tutkittuja
kognitiivisen ergonomian keinoja.

Monoa multitaskaukselle -kam-
panjan ja valmennusjakson aikana
on pidetty useita webinaareja.
Yhteisen suunnittelun ja keskuste-
lun ansiosta |&ydettiin valtavasti
hyvid ideoita, joita kannattaa
lahted tydyhteisdssa kokeilemaan.

Monoa Multitaskaukselle -kampanja
toteutettiin elo-marraskuussa 2023 ja
siihen osallistuivat tiimit tai yhteisét
Ponsselta, Normetilta ja Live lisalmelta.

Valmennuksen jdrjestivit lisalmen
kaupunki ja Tysterveyslaitos.

Monoa multitaskaukselle -tydkirja | lisalmen kaupunki x TySterveyslaitos
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viestien lukeminen ja vastaaminen muutamia
kertoja paivassa. Kun avaan viestin,
vastaan siihen heti.

Laitteet adnettomalle, ovi kiinni.
Séhkspostin jatkuvan vilkuilun lopettaminen.
Rauhoitettu tydaika ja sen kalenterointi.

Ajastuksen kayttésnotto
(Pomodore-tekniikka).

Voinko opetella hyvéaksi keskeyttajaksi?
Enemman etatyémahdollisuutta?

Lappu oveen “teen keskittymista
vaativaa tysta”.

Puhelinajat asiakkaille.

Harjoittelen tiedostamaan omaa
vastuuta siitd, etten keskeytd muita
Teams-viesteilla turhaan.

Liian tunnollisuuden unohtaminen -

miké on riittavan hyva ténaan?
Kéavelykokous kayttésn.

Tavoitteiden kirkastaminen ja tehtavien
priorisointi sen mukaisesti: mik& on tarkeintd
ténaan. Pyrkimys hyvéan ennakointiin ja
aikatauluttamiseen!

Voisiko palaveriton pdivé -kokeilu onnistua?

Tyérauhatunnit.

Saannst viestintakanavien
kayttéon ja vastaamisaikaan.

Merkitaan viestit,
jotka ovat tosi tarkeitd.



Kognitiivinen
ergonomia -
mita se on? geeotqeneeteNee

Kun‘ Pomo sangg,
ettej multitaskays

Kognitiivinen ergonomia on ergonomian Miten léhted liikkeelle? I bt

osa-alue, joka keskittyy tiedonkasittelyyn. [ Varataan aikaa yhteiseen keskuste-

Kognitiivisen ergonomian keinoin muoka- luun. Tarvittaessa varataan useampi /. By \ - !
taan tydté siten, ettd se on ihmisen kannalta keskustelutuokio eri teemoille. csalome T'int"éffE’USluith-'/
sujuvaa, terveellista ja turvallista. Kognitiivi- 0l Redoriclloemsfidees et ===

nen ergonomia keskittyy tyén kognitiiviseen eormiensie el o sovien

eli tiedolliseen puoleen, kuten havaitsemi- estheisho, Jetllla el wiksn:
:

sen, muistamisen, oppimisen, kielellisten REEER,

toimintojen ja p&atdksenteon vaatimuksiin

sekd kognitiivisesti kuormittaviin tydolosuh- [ Kirjataan ylés sovitut toimenpiteet,

_ . . . jotta voidaan seurata, miten niiden
teisiin. Jokainen voi parantaa oman tyénsd J ’

kognitiivista ergonomiaa ja néin véhent&a eyiligeneiio elenss,

tarpeetonta aivokuormaa ja helpottaa tyén [0 Muistetaan, ettd tassakin asiassa

sujumista. kehittéminen ei ole yksi tempaus,
vaan pitkéjénteista tysté.

Monet hyvén kognitiivisen ergonomian mu- ' ' ‘ ' ‘ ‘ ' ‘ ' ' ‘ ' ‘ ‘ ‘ '
kaiset kaytannét ovat kuitenkin toimivampia,

kun niitd noudattaa koko tydyhteisé. Hyvan Muista ainal
kognitiivisen ergonomian toteutuminen “Kognitiiviseen
kaipaakin usein taustalle organisatorista O Keskity yhteen asiaan kerrallaan.

ergonomiaa, jossa yhteisillé sopimuksilla ergonomiaan on O Pienikin teko auttaa ja kun teosta

ja esihenkildn tuella sujuvoitetaan tiedolla oo [oos _ epygeees tulee rutiini, olet jo pitkalla!
tydskentelyd. On myds olennaista, ettd johto Syyta kiinnittdd [] Omien tapo; Kk
sitoutuu tehokkaaseen ja terveelliseen aivo- huomiota t"rr;(le? thtoJE:_ muo avsen

’ .
tyéhén varmistamalla puitteet, joissa se arxea fyotentavas!

on mahdollista. tyahyvinvoinnin ja O Armollisuus - miké on riittavan

hyva ténaan?

Kognitiivisen ergonomian keinoin tyété muo- tyon SU]UVUUden O Kuormituksen hallinta on

kataan kehittamalla yhteisia toimintatapoja, tUkemisekSi 9 el i erets v e kaeet e el
yhteisten sahkaisten tyévalineiden kayttoa : el melhdelicudn muslets
seka tydtiloja, jotta ne tukevat sujuvaa Kommentti valmennukseen i B

tydskentelyé. osallistuneelta



Vdahenndmme
hdirioitd yhdessa!

Merkitsemme ja muokkaamme téman pohjalta
meidan tyépaikallemme sopivat aivotydn pelisdénnét.

Aéni ja haly Tystilat
« Mykistamme Ganet ja halytykset puhelimessa, + Kéytédmme hiljaista tilaa, kun haluamme
laitteissa ja tietokoneen sovelluksissa. keskitty& rauhassa. Varaamme siihen myés

+ Vaimennamme dantémme ja pidémme aikaa kalenterista.

keskustelut lyhyina. + Keskustelemme yhdessé tilojen kaytésta ja
merkitsemme, mitka tilat ovat puheen sallivia

+ Mietimme missd ja miten keskustelu aloite-
ja mitka hiljaisia tiloja.

taan, voimmeko siirtyd aluksi kaytavalle tai
kokoustilaan. .« Keskustelemme tydpisteiden sijoittelusta

- Kuljemme yhteisessé tilassa rauhallisesti ja sekd minne tarvitaan esim. lisdd ndkoesteitd.

kiinnittamatté muiden huomiota. - Viemme halyyn liittyvat ongelmat tiloista
vastaajien tietoon.

—_—
Yhdessa tyoskentely Keskittyminen
+ Siirrymme pitdmaan palaveria tai tekemadn + Pidédmme puhelimet danettomalla tai
ryhmatyst neukkariin. Emme huutele yhteisessé kéytamme kuulokkeita.
tilassa vaan menemme kysymé&an tai neuvo- - Otamme kéayttéén vastamelukuulokkeet tai
maan hiljaisesti. peitémme puhehdlyd kuuntelemalla musiikkia.
« Kun tydkaverilla on asiakastilanne, vaimen- . Pidamme tarvittaessa etatyspaivia tai
namme puhettamme ja siirrymme tarvittaessa vetdydymme keskittymisté vaativien
kauemmas. tehtavien ajaksi hiljaiseen tyos-
+ Hoidamme omat yksityisasiamme muualla kuin kentelytilaan.

tyopisteiden laheisyydessa.

&y
lle -tyskirja | lisalmen kaupunki x Tyterveyslait a (( !
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Tahén kirjaamme omat pelis@éantomme:

“Yrityksessd pitdisi olla yhteiset
sddnnét missd ajassa viesteihin
vastataan missédkin kanavassa,
kun nykyéién on oletus, etta
kaikkeen vastataan viidessé
minuutissa.”

Kommentti valmennukseen osallistuneelta




Tyopnwa |lmul'|

Karsimme
keskeytyksid yhdessa!

Merkitsemme ja muokkaamme téman pohjalta
meidan tyépaikallemme sopivat aivotydn pelisdénnét.

Keskeytysten hallinta Tarve keskeyttaa?

Keskeytykset ovat térked osa yhteistysta. + Harkitsemme, voimmeko siirtdé asian mydhemmaksi.
K?sk.ey't.):sten m'ddrd'dn @i |'<'L'Jitenk.in tdrke:o'f } + Laitamme asian muistiin ja keré@mme useamman
kiinnitt&& huomiota ja pyrkié karsimaan niité. asian ennen kuin keskeytdmme sopivalla hetkella.
Sovimme yhdessé&, millaiset merkit otamme - Laitamme pikaviestin tai muulla sovitulla tavalla
kayttéon tilanteisiin, joissa keskeytys haittaa. kysymme, voimmeko keskeyttad ja milloin.

. Sovirr.w.r.r?e c:ilfoja,.jolloin \_’°i keskustella.J:a"kei- + Odotamme hetken, ettd tydtoveri saa lopetettua
keyttéd sekd kuinka paljon keskeytymétontd sen mitd on tekemdssé ja vasta sitten kysymme,
tybaikaa voi varata omasta kalenterista. saako keskeyttad.

« Emme keskeytd, jos tyétoverin kalenterissa on
varaus keskittymista vaativalle tyslle tai jos
hanelld on merkki, ettei saa keskeyttaa.

Keskeytys huonolla hetkella?

Pyydamme toista varaamaan tai sovimme

Kun ei saa keskeyttdd! itse ajan, jolloin asia voidaan kaydé lapi.
Varaamme kalenterista aikajaksoja - Pyydd@mme toista odottamaan pienen
keskittymista vaativiin tehtéviin. hetken, jotta saamme meneill&an olevan

Laitamme halytykset ja sahképosti- ja tehtévan sopivaan vaiheeseen.

muut ilmoitukset pois. + Tunnistamme, missé kohdassa olemme T
menossa ja merkitsemme jollain keinolla

(kursorilla, muistilapulla, avainsanalla tms.),

mist& jatkamme keskeytyksen jalkeen.

Laitamme sovellusten varattu /
ei kaytossa / ala hairitse -tilan paaille.

Vetdydymme tydskentelytilaan, jossa muut
eivat tule keskeyttamadan.

Kaytamme yhdessé sovittuja merkkejé, jotta muut
osaavat varoa keskeyttémastd (varattu-valot,
kuulokkeet, muut sovitut merkit). /

Monoa multitaskaukselle -tyskirja | lisalmen kaupunki x TySterveyslaitos



Tahén kirjaamme omat pelis@éantomme:

Aivokyselyn satoa

5/10 vastaajalla
toihin kuuluu
keskittymista.
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Hallitsemme
tietotulvaa yhdessa!

Merkitsemme ja muokkaamme téman pohjalta
meidan tydpaikallemme sopivat aivotydn peliséénnét.

Sdhkoposti tulvii

+ Harkitsemme hoituisiko asia sujuvammin val-
miiksi vaikka soittamalla tai lyhyellad palaverilla.

«  Otsikoimme viestit sovitulla tavalla, koodeilla
tai muuten napakasti asiaa kuvaten.

« Jos ldhetédmme viesteja useille vastaanottajille,
laitamme kopiokenttadn heidat, joilta ei
vaadita vastausta.

+ Sovimme, miten yhteisida séhképostilaatikoita
kaytetaan ja huolehdimme, ettd jakelulistat
ovat ajantasalla.

Keskeytys huonolla hetkell&a?

+  Mietimme ja tarkistamme ensin, miké on
sovittu oikea kanava viestid. Perustamme
esim. keskustelufoorumin ja kdytdmme sité
yhteiselle asialle/projektille/ryhmalle.

.« Paatémme kuka/ketkd ja miten olennaiset
asiat ker&taan ja tiivistetaan, jotta tiedon
madrd pysyy sopivana.

+ Otamme tiedonkulun ongelmat puheeksi
esimiehen/johdon kanssa, jottei epa-
tietoisuus kuormita.

Monoa multitaskaukselle -tydkirja | lisalmen kaupunki x TySterveyslaitos

Yhteinen tieto saataville

Sovimme, miten ja minne koostamme tiedot, tydohjeet,
kasikirjat ja muut asiat seka linkit paivittyviin asioihin.
Sovimme, mitd tietoa tallennetaan ja minne, missé
muodossa ja kdytdmme yhtendista kansiorakennetta
virtuaalisissa tyétiloissa.

Rakennamme yhteiset tiedostopohjat kaikkien

tyota helpottamaan ja muokkaamme niité

yhdessa paremmiksi.

Kaéytémme aina organisaation yhteisié tiedostopohijia,
jotka on tarkoitettu kyseiseen tilanteeseen tai asiaan.

Tietotulvaan hukkuu!

Keskustelemme, miten voisimme helpottaa tilan-
netta yhdessg, jos viestejd tai ennakoimattomia
asioita on litkaa.

Vahennamme kaikkien tietotulvaa osittamalla pro-
jektitysta, jokamalla tysta ja selkiyttémalla vastuut.

Varaamme aikaa eri tehtévien hoitamiseen ja
omaksumiseen.

Lopetamme kokoukset 15 minuuttia etuajassa,
jotta ehdimme sisaistaa asiat, tallentaa materiaalit
ja varata jatkotydstéajan kalenteriin.

Varaamme kalenteriin riittévasti aikaa seurata
viestintdkanavia ja lukea sahképostit.




Tahén kirjaamme omat pelis@éantomme:

Aivokyselyn satoa
4/10 vastaajalla
esiintyy toissd
hairioita.
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Multitaskaaminen eli monitekeminen houkuttaa
joskus, kun haluaa olla tehokas ja aikaansaava.
Monitekeminen on kuitenkin tutkimusten mukaan
kuormittavaa aivoillemme ja se vaikuttaa myés

) Minusta
tyén laatuun. tulee
moho-

Tama lisalmen kaupungin, By lisalmi -verkoston ja .

Pl B . : talentti.

Tyoterveyslaitoksen yhteisen Monoa multitaskaukselle
-kampanjan aikana syksyllé 2023 tuotettu Monoa
multitaskaukselle -tydkirja on tehty avuksesi arkisen
tyén ja toiminnan sujuvoittamiseen ja kehittdmiseen.
Tyskirja on yksi niista konkreettisista teoista, joita
lisalmessa on tehty arjen tasapainon vahvistamiseksi
Kiireneutraali lisalmi -vastuullisuuskampanjan myéta.

Tekijét: lisalmen kaupunki, Tydterveyslaitos ja Avidly

Kiitos kaikille iisalmelaisille tydyhteisaille, jotka
olivat mukana kampanjassa seké tyopajoissa!l



