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Henkilokohtainen
ketteryys

(jo saa enemmadn aikaan tdissd ja
vapaa-ajalla)
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Taskmillin palvelut

Ketterd muutospalvelu

Toteutamme
organisaatiollesi sopivan
ketterdn tekemisen
mallin, jonka avulla saat
nopeasti tuloksia sekd
tyytyvaiset tyontekijat.
Meilla ei ole muita
prioriteetteja kuin sinun
onnistumisesi.

Ketterd roolitus

Varmistamme hankkeesi
onnistumisen kokeneen
Scrum Masterin,
tuoteomistajan tai
ketteradn hankepdadllikon
avulla. Tarjoamme Agile
Codcheja palveluna ja
Business Analystimme
takaavat tuotteidesi
laadun.

Fasilitointi ja etafasilitointi
Fasilitoinnin
huippuammattilaiset
auttavat sinua
toteuttamaan
tuloksekkaan tyopajan tai
tapahtuman olipa kyse
big room -suunnittelusta
tai strategia -
workshopista.

Koulutukset ja
valmennukset

Olipa kyseessad ketteryys
tai leadership,
kadnteentekevat
kaytadnnonldheiset
koulutukset ja
valmennukset nostavat
organisaatiosi tietotaidog

uudelle tasolle.
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Raija Harle, Agile Leadership Coach
Raijalla on vahva kaytannon kokemus yli kahdenkymmenen vuoden
ajalta suurien yritysten toimintatapojen jarkeistamisesta. Han auttaa
yrityksia mielellaan hands on- Agile Coachina ja assaa esimerkiksi RTE-
roolin erinomaisesti. Raija kay mielellaan puhumassa erilaisissa
tilaisuuksissa ketteryydesta ja jakaa tietoa parhaaksi koetuista
kaytannoista. Han liidaa myos Taskmillin valmennus- ja koulutusyksikkoa
seka suunnittelee organisaatiospesifeja ketteryysvalmennuksia. Raija
hanskaa kaikki mahdolliset tyokalut, jotka hanen kasiinsa annetaan.
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Taas yksi videokokous jossa yritetadn tehdad jotain

vyhdessad... - kouluttajan vinkit ja toiveet

Millaig’ra tama on?

-+ Argyttavaa? Varmagti

- Yhdege4 ideointi on erilaigta
kun ollaan etana? Varmagti.

+ Mieli lahtee helposti
vaeltelemaan, ehka tietokone
heittaa jonkun notifikaation
tulee mieliteko kurkata jotain

muuta? Ugeimmilla...
N\

Vinkit
+ Pida video paalla jos olet pukeisea
+ Dida mikrofoni kiinni, kun et puhu

+ Jog mielegi karkaa, tule takaigin.
Koita vagtugtaa kiugaugta.

+ Aktivoi iteesi kyeymalls, tekemalla
muigtiinpanoja, kommentoimalla

+ Parkkipaikka jos rongyillaan
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Osaatko johtaa itsedsi?

- Osaatko keskittya? Saatko asioita valmiiksi, vai santailetko tehtavasta toiseen kuin
paaton kana?
- Jos keskittymiskykysi on kanan luokkaa, oletko harjoitellut keskittymista?

L] ‘- Tiedatkd mika on tarkedd? Mihin juuri nyt kannattaa keskittya? Mika auttaa sinua,
?: mikd auttaa organisaatiota, mikd on hyodyllista asiakkaalle? Mitd sinulta odotetaan?
—
- Oletko yhden asian syvaosaaja? Kehitatkd osaamistasi? Laajennatko osaamistasi? Koska
viimeksi kuuntelit osaamistasi kerryttavaa koulutusta tai webinaaria? Koska viimeksi luit

- Osaatko delegoida asiat, jotka ovat kiireisid, mutta eivat tarkeita?
oi‘E oman alan blogin tai kirjan? Koska viimeksi nappasit uuden idean kokeiluun?
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Ketteryydella el ole tarkoitus varastaa vapaa-aikadsi, vaan
auttaa sinua ymmartamaadn mika on sinulle tarkedad

Mikéa on tarkeaa? Mikd& on kiireellistd?

Mitc teen
tanaan?

I . o n
Mitd haluan saada aikaan? Mika on pakollista:

K
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Henkilokohtaisen ketteryyden perusta

Keskittyminen

Toiden pilkkominen

on parempi kuin

on parempi kuin

on parempi kuin

on parempi kuin

Multitaskaus

Tulipalojen sammuttelu

Lilka yrittdminen

Hioa loputtomiin taydellista
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https://www.youtube.com/watch?v=kpBi0 nILME
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https://www.youtube.com/watch?v=kpBi0_nlLME

Multitaskaus Keskittyminen

. Monta rautaa tulessa - Yksi tehtava kerrallaan

- Aika hukkuu tehtdvien vaihtoon - Tehtava valmistuu nopeammin

- Keskittyminen herpaantuu - Lopputuotosten laatu parempi

- Lahimuisti patkii - Tauotus pitaa ylla tyokykya

. Lopputuotosten laatu huononee - Keskittyminen paranee keskittymalla

- Luovuus karsii
- Stressitasot nousee..

-

https://www.muistiliitto.fi/fi/muistiliitto/muisti-lehti/arkisto/muisti-120-tutkittua

TASKMILL



https://www.muistiliitto.fi/fi/muistiliitto/muisti-lehti/arkisto/muisti-120-tutkittua

Ammattilaisen vinkit tehokkaaseen tyoskentelyyn

A
BH
o
6-0

Laita tyopdivan ajaksi kaikista ylimaaradisista viestimista notifikaatiot pois pdaadlta -
nain jatkuvat keskeytykset ja arsykkeet karsiutuvat minimiin.

Aikatauluta huolellisesti. Kalenteroi esimerkiksi sdhkopostin |[apikdymiselle selkedt
ajat, jolloin sitd ei tarvitse tehdd jatkuvasti muiden toiden kustannuksella.

Sopikaa tyoporukan kesken yhteiset kommunikointisGdnnot: missad ja milloin
saamme toisemme kiinni.

Pida riittavasti taukoja. Aivot vasyvat, ja tehokkaita tunteja on jokaisella kaytossa
yksilollinen maadrd pdivad kohden. Madrad vaihtelee elamadntilanteesta riippuen, joten
vertailu kollegaan ei kannata.

Ald ole ehdoton — multitaskaus on kuormittava tydskentelytapa, mutta sitékin voi
soveltaa oman jaksamisen rajoissa. Tarkeintd on [oytad itselle toimiva tapa tehdad

toital

Ldhde: Terveystalo
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Opettele keskittymaan: harjoittele

4,;,0
Q\‘|1/’

Lue yksi luku valitsemastasi kirjasta. Keskeytyksetta.

Z’ Ala tarkista séihkdépostia, WhatsAppia, Wilmaa tai muitakaan
sovelluksia tuntiin.

Keskustele kollegan tai puolison kanssa
hairiottd ja lasndoloon keskittyen.
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Opettele keskittymdaadn: Pomodoro-tekniikko

1. Tyoskentele yhteen tehtavadan keskittyen 25
minuuttia eli yhden pomodoron ajan

@ Valitse selkedsti mihin tehtdvadn aiot keskittyd "

- &
S

pomodoron ajan.

@ Laita ajastin soimaan 25 minuutin padhdn

@ Sulje kaikki hairidtekijat pois ja ryhdy hommiin!

2. Pida viiden minuutin tauko pomodorojen vdlissa

@ Tauko! Hae vaikka kahviag, tuijottele ulos ikkunasta
tai kuuntele musiikkia.

3. Neljéin pomodoron jélkeen pidé 20 minuutin tauko .

@ Kun olet suorittanut neljd tomaatin pituista jaksoaq,
on aika pitda pidempi tauko. Kavdaise vaikka
kavelylld, syo vdlipalaa tai lue hetki kirjaa.

K
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Muista tauot!

Average beta activity across research subjects
during four meetings

Less stress More stress

Microsoft's Human Factors Lab
used EEG caps to measure beta
wave activity—associated with
stress—in the brains of meeting
participants. For those given
breaks, their average beta wave
activity remained largely steady
over time; the “coolness” of their
stress levels is visualized here in
blues and greens. For those
deprived of breaks, their average
Break beta wave activi’ty rose as time
passed, suggesting a buildup of
stress; that increase is depicted
here with colors shifting from cool
to hot. The chart represents the
relative difference in beta activity
between break and no-break
conditions at the top of each
meeting (averaged across the 14
research participants).
lllustration by Brown Bird
Design

Meeting 1 Meeting 2 Meeting 3 Meeting 4

Meeting 1 Meeting 2 Meeting 3 Meeting 4

https://www.microsoft.com/en-us/worklab/work-trend-index/brain-research
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https://www.microsoft.com/en-us/worklab/work-trend-index/brain-research

Suunnitelmallisuus

<« Mieti omia tavoitteitasi, mitd haluat saavuttao
< Pysdhdy suunnittelemaan, mitd haluat saada aikaan

+ Tee suunnitelmastasi ndkyva — ndin kommunikoit muille suunnitelmasi. Kayta visualisointiin
sinulle parhaiten sopivaa teknikkaa. Kayta paperia tai ota Trello tai Jira-kayttoon.

% Ald kuitenkaan rakastu liiaksi suunnitelmaasi, jaté sinne varaa yllatyksille

+ Alé suunnittelee liikkaa tekemistd itsellesi, muista etté aivomme tarvitsevat myés lepoa. AlG
suorita.

To Do Valittu sprintille Tekeilla Valmis
Vie uudet koulutukset oppia.fi Valmistele Scrum Master - Kouluta Henkilokohtainen ketteryys Koulutusmateriaali
koulutuksen demo Henkilokohtaiseen ketteryyteen
Vie uudet koulutukset koulutus.fi + Add another card '
sivustolle Vie uudet koulutukset omille sivuille Scrumin perusteiden nauhoitus

Tarkista Tivian yhteistyokoulutukset + Add another card (=

Kanban-video

-+ Add another card -+ Add another card ()

https://trello.com/

TASKMILL
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https://trello.com/

Tolden pilkkominen ja tarkeysjarjestys

(jo pikkuisen itsens@ huijoaminen)

< Isot tavoitteet kannattaa palastella pienempiin tavoitteisiin - asioihin, joista jo vilkossa voi saada arvoa
* Esim: Haluan t&nd vuonna oppia ranskaa -> opin tallé viikolla 10 uutta ranskan sanaa
*» Esim: Suursiivous-> siivoan vessaa 5 minuuttia
< Milld on arvoa?
** Visualisoi tavoitteesi, ja mieti miké on kiireellistd, mik& on pakollista, misté olisi hybtya
< Padata mitd haluat edistaq, pilko tavoite pienempiin palasiin, joita voit tavoitella yndessa viikossa

Ei kiireellinen, Kiireellinen, mutta Ei kiireellinen, eika
mutta tarkea el tarkea tarkea

MBA-tutkinto
Raportti
pomolle
Katso
. kissavideoita
Auton vaihto youtubesta
Neuvottelu-
taitojen
opettelu

Kiireellista ja
tarkeaa

Lapsi judoon

Henkiklo-

kohtainen

ketteryys-
kurssi

TASKMILL
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Eisenhower ajanhallintamatriisi

A — Kiireellinen ja tarked

* tarkedt tehtavat, jotka tulisi hoitaa heti tai vilmeistadn
seuraavana paivanad “tulipalot”, tulevat usein ulkoq, voi
olla isoja vaikutuksia uraan

Kiireellinen Ei kiireellinen

o

Q@ A B B — Tarkedq, ei kiireellinen

O : . : * Esim. oman ajankdyton suunnittelu seka

sl Hoida heti! Aikatauluta toimintatapojen kehittéminen. ltsensé kehittédminen.

* Raportit, joilla deadline
C - Kiireellinen, ei tarked
* Keskeytykset, kyselyt, jotkut palaverit
* Yleensd hauskoja ja helppoja tehdd, mutta

‘8 C D todellisuudessa ne eivat kovinkaan paljon edistd itse

- tyota

'F:j Delegoi Siirra D — Ei kiireellinen eikd tarked

Lt roskakoriin * nettisurffaily, liialliset yksityispuhelut sekd turhat
sahkopostit
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Harjoltus

- Kay lapi viime viikon kalenterisi ja kategorisoi tehtdavat Eisenhowerin ajanhallintamatriisin
mukaisesti

Ei kiireellinen

Kiireellinen
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https://www.maschavandeweer.nl/2012/11/wat-zet-je-in-je-agenda/
https://creativecommons.org/licenses/by/3.0/

Kokellut

+ Kaikkea ei tarvitse heti tehdd kokonaan, vaan voit kokeilla mikd tuntuu hyvalta
tai kokeilla eri ratkaisuvaihtoehtoja

+»Loyda “good enough” eli riittdvan hyvq, testaq, ota palautetta ja kehita
eteenpadin tai jata silleen
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Perusperiaatteet

© Suunnittele tuleva viikko

© Tee

© Tarkastele ja juhli saavutuksia (hae palautetta)
O Mieti, miten voisit parantaa

- - toista alusta




Roolit
@

Mina paattaja

A Vastaa kysymyksiin:
» mikd on tarkedad?

« miksi tdma tehtdvad
(eiké tuo toinen)?

Priorisoi tehtdvdlistan

Pilkkoo toita
pienemmiksi

2 Tarvittaessa (tdissd)
hakee vahvistuksen
asioiden
tarkeysjarjestykselle

Mina tekija

1 Tekee tehtdvdlistan
tehtdvid
tarkeysjarjestyksessa

a Varmistaa
|Gpindkyvyyden tehtdvien

tilaan

A Yllapitad tehtavalistaa —
poistaa turhiag, lisad
uusia, merkitsee valmiit
valmiiksi

Valmentaja (miné tai
sparraaja)
A Kysyy mitd seuraavan

vilkon aikana tulisi saadao
valmiiksi

A Kysyy mitd edellisen
vilkkon aika valmistui.

W)

A Etsii keinoja poistaa
esteet potentiaalisi tieltd,
esim. avoimilla
kysymyksilla

(Ylppee'
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Tapahtumat: suunnittelu

< Onko tehtavdalista ajan tasalla? Onko kaikki tyot nakyvissa? Paivitd tarvittaessa.
< Mita asioita talla viikolla taytyisi saada aikaan? Mika on kiireellista? Mika on tarkeda?
< Miten talla viikolla voisin edistad pitkan tahtaimen tavoitteitani?

+ Valitse tehtavat, jotka haluat saada valmiiksi alkavalla viikolla (téssé tehtavat siirretty
sarakkeeseen “valittu sprintille” voisi olla myds “tdman viikon tehtavat”)

A N
To Do Valittu sprintille Tekeilla Valmis
Vie uudet koulutukset oppia.fi Kiireellinen, tarkea Kiireellinen, tarkea Kiireellinen, tarkea
Valmistele Scrum Master - Kouluta Henkilokohtainen ketteryys Koulutusmateriaali
Vie uudet koulutukset koulutus.fi koulutuksen demo Henkilokohtaiseen ketteryyteen
sivustolle + Add another card (=

Scrumin perusteiden nauhoitus

Tarkista Tivian yhteistyokoulutukset Vie uudet koulutukset omille sivuille

Kanban-video

-+ Add another card -+ Add another card (]

-+ Add another card (=

.t \‘\m
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Tapahtumat: paivittainen pysahtyminen

< Pysahdy pdivittdin miettimdaadn tulevan pdivdan prioriteetteja: mitd haluan saada tdnadn
aikaan?

< Visualisol pdivan tyot ja jarjesta tarkeysjdrjestykseen
+ Mieti ovatko kaikki pdivan palaverit pakollisia. Onko sinulla annettavaa palavereihin, joihin sinut
on kutsuttu? Onko kutsumasi palaveri pakollinen, vai hoituisiko homma kilauttamalla kollegalle?

| »#» 4 \ SONNVES o
To Do Valittu sprintille Tanaan teen Tekeilla Valmis
Vie uudet koulutukset oppia.fi Kiireellinen, tarkea Koulutuksen palautteen keradys Kiireellinen, tarkea
Valmistele Scrum Master - Kouluta Henkilokohtainen ketteryys Koulutusmateriaali
Vie uudet koulutukset koulutus.fi koulutuksen demo -+ Add another card (= Henkilokohtaiseen ketteryyteen
sivustolle + Add another card ‘e
Scrumin perusteiden nauhoitus
Tarkista Tivian yhteistyokoulutukset Vie uudet koulutukset omille sivuille

Kanban-video
4+ Add another card &2 8§ -+ Addanother card ()

-+ Add another card (]
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Tapahtumat katselmointi ja retrospektiivi

«» Tarkista, mitd tehtavid sait viime viikolla
valmiiksi. Hieno suoritus, taputa itsedsi
olkapadlle!

+ Pida henkilokohtainen retrospektiivi tekemisen
tapaan ja tuotoksiin:

< Mika viikolla meni hyvin?
< Missa olisi ollut parantamisen varaa?

+ LOytyisiko tulevalle viikolle yksi asiq, jota
kehittaa?

Valmis Kehitysideat

Kiireellinen, tarkea Ensi viikolle en aikataulu liikaa
Koulutusmateriaali tekemista
Henkilokohtaiseen ketteryyteen
Enter a title for this card...
Scrumin perusteiden nauhoitus

Kanban-video
Add card P4

+ Add another card

W

K
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Miten Iahted litkkkeelle

= Sovi itsesi kanssaq, ettd kokeilet ketteryyttd ynden kuukauden ajan

= Paatq, kaytatko vihkoaq, Trellog, keittionkaapin ovia vai mihin haluat visualisoida
tehtdvasi

= Kerad kaikki keskenerdiset asiat yhteen paikkaan (stressi helpottaa jo tallé!)

“ Laita tehtavat tarkeysjarjestykseen

= Mieti, mitka ovat pitkan ajan tavoitteita ja miten niita voisi edistad viikon aikana
= Mika on pakollista, mikd on tarkedd, mikd on vahemman tarkedd

 Sovi itsesi kanssa aikatauly, jolla toimit (esim. Katselmointi perjantaisin ja viikon
suunnittelu maanantaisin)

+ Tee tyolistastasi nakyvad

= Kun stressi tai liiallinen tyokuorma iskee, pysdhdy. Palaa suunnitelman pariin, ja mieti
Mitd ja missad jarjestyksessd pitdd tehdad.
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Muista, etta

® On ok pyytdd apua — nakita tehtava perheenjasenelle tai kollegalle, tai tee
parityotd
® Sind hallitset kalenteriasi, eika toisin pain.

® Ald aikatauluta eladmaadsi liian tiukkaan, jaté tilaa yllatyksille, palautumiselle,
liikunnalle ja levolle

® Ald& suorita liikkaa
® Sind olet tdrkein

TASKMILL




Kiltos!

Raija Harle

Agile Leadership Consultant
p. 0407472922
raija.Harle@taskmill.fi
linkedin.com/in/raijaharle/

Taskmill Oy www.taskmill.fi
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