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Aikaansaamisen taito


Kun viime vuosisadan alkupuolen suomalainen katsoi aamulla ulos pirttinsä ikkunasta, hän tiesi yleensä välittömästi, miten päivä kuluu. Jos satoi, päivä kuluisi pääosin sisätöissä, joiden suoritusjärjestys oli itsestään selvä. Jos paistoi, päivä kuluisi enimmäkseen ulkotöissä.


Tämän päivän suomalaiselle työ ei välttämättä ole yhtä itsestään selvää. Nopeasti muuttuvat tavoitteet, keskittymistä rikkovat keskeytykset ja epäselvät vastuut saavat työn rajat hämärtymään. Tämän päivän suurimpia haasteita ovat oman ja muiden työn ja yksityiselämän kokonaisuuksien hallinta sekä itsensä johtaminen selkeällä ja johdonmukaisella tavalla.


Tuntuuko siltä, että ei ole aikaa ajatella?


Kauanko hyvän ajatuksen saaminen kestää?


Tuntuuko, että luovuus on hukassa?


Kauanko vie aikaa ajatella luovasti?


Tuntuuko, että aikaa on liian vähän sen kaiken tekemiseen, mitä haluaisit tehdä?


Auttaisiko jos saisit kaksi lisätuntia per vuorokausi?


Vai olisiko lopputuloksena vain kaksi lisätuntia tulipalonsammuttelua?


Ajan sijasta tarvitaan tilaa. Tilaa ajatella. Tilaa nähdä asiat kokonaisuutena laajemmasta näkökulmasta.


Oletko koskaan laskenut, montako omaa asiaa saat tehtyä työpäivän jälkeen? Ruoanlaittoa, lasten kuskaamista, pyykkejä, tiskejä. Aika valuu arjessa sormien läpi. Jos ja kun ehdit tekemään jotain tuon kaiken muun keskellä, mitä se on? Miten päätät sen mitä teet? Kun menet nukkumaan, oletko tyytyväinen siihen mitä teit?


Tuo kaikki tekeminen on käytännössä niitä sitoumuksia, joita olet antanut itsesi tehdä. Se, kuinka tärkeäksi tai välttämättömäksi niiden tekemisen koet, riippuu siitä, mitä haluat ylläpitää.


Ota koko kaistanleveys käyttöön


Ainoa keino saada laajempi näkökulma omaan tekemiseensä on kyky johtaa itseään. Näkökulman lisäksi tarvitaan ajattelukapasiteettia – kaistanleveyttä. Tilan järjestäminen ajattelulle alkaa uuden tavan opettelemisella. Tapa kuulostaa yksinkertaiselta, mutta sen oppiminen voi olla tuskastuttavan vaikeaa; älä pidä päässäsi yhtään mitään, eli:


Mieli on ajatusten saamista, ei varastointia varten.


David Allen


Tuntuuko tämä liian mekaaniselta tai yksinkertaistetulta? Sekavalta? Tarvitaanko mieluummin enemmän intuitiota, elämän hidastamista, downshiftaamista?


Ahdistaako tien keskiviiva kesälomamatkalla? Vähentääkö nopeus ajamisen nautintoa? Tai juoksutekniikan opettelu lenkkeilyn iloa? Nauttisitko rantalomasta yhtä paljon ilman uimataitoa?


Tekemisen määrä ja rajat muodostuvat suurimmaksi osaksi omista sitoumuksista siihen, mitä haluaa ylläpitää ja saavuttaa. Jos termi “ruuhkavuodet” tuntuu ahdistavalta, voi asiaa ajatella myös sen kautta, kuinka tapahtumarikasta elämä tuona ajanjaksona on. Mitä enemmän sitoumuksia, sitä enemmän saavutettavaa ja/tai sinulle arvokkaita asioita elämässäsi on samanaikaisesti. Ja suurin osa sitoumuksista on niitä, jotka olet luonut itse itsellesi. Osa niistä määrittelee sen, millaisena näet (ja haluat nähdä) itsesi.


Mikä on se yksi yksittäinen vinkki, kikka tai käytäntö, jolla tekeminen on aina automaattisesti listattuna, selvästi priorisoituna ja helposti toteutettavana kokonaisuutena tarjolla? Minkä yksittäisen asian opettelu varmistaa sen, että tästä lähtien tiedät sen mitä kulloinkin teet, olevan aina juuri se asia, jota sinun silloin pitääkin tai kannattaa tehdä? Eli kuinka olet aikaansaava. Teet mahdollisimman kitkattomasti juuri niitä asioita, jotka edistävät kaiken sen eteenpäinmenoa, mikä vie sinua kohti haluamiasi lopputuloksia.


Tarjolla ei ole yhtä yksittäistä tapaa, vaan viisi omaan työhön ja sen tekemiseen liittyvää, selkeästi erillistä askelta, joihin kaikkiin liittyy joukko opeteltavia tapoja ja käytäntöjä.


Vuonna 2001 David Allen julkaisi kirjansa Getting Things Done - The Art of Stress-Free Productivity, johon hän oli koonnut selkeäksi menetelmäksi nämä tunnistamansa, aikaansaamisen kannalta kriittiset tavat ja käytännöt.


Yksinkertaisimmillaan nämä viisi askelta voidaan tiivistää yhteen kappaleeseen; kirjataan ylös kaikki ne asiat, joille pitää tapahtua jotain (kerää), päätetään mitä nuo asiat tarkoittavat ja mitä niille pitää käytännössä tehdä (käsittele), asetetaan tekemisestä muistutus niin, että tekeminen tulee vastaan täysin itsestään selvällä tavalla joko silloin, kun asia joko pitää tai voidaan tehdä (järjestä), otetaan säännöllisesti askel taaksepäin ja katsotaan koko tekemisen kokonaisuutta laajemmasta näkökulmasta (katsasta), että voidaan olla täysin varmoja siitä, että se mitä kulloinkin tehdään on todella se, millä on kokonaisuuden kannalta olennaisin vaikutus (tee).


Kun kerron tämän esimerkiksi mahdollisen asiakasyrityksen henkilökunnan koulutuksesta vastaavalle henkilölle, eräs yleisimmistä vastauksista on, että nuohan ovat täysin itsestään selviä asioita, miksi ihmeessä näiden käytäntöjen opetteluun pitäisi varata 1–2 päivää kenenkään kallista työaikaa (ja vielä maksaa siitä).


Kysymys on sikäli hyvä, että näiden käytäntöjen todella pitäisi olla kenelle tahansa täysin itsestään selviä. Keskustelun seuraavat viisi minuuttia kuitenkin aina paljastavat että




	
ihmisillä on taipumus kuvitella, että useampikin hoidettava asia kyllä pysyy omassa päässä,


	hoidettaviin asioihin ei reagoida yleensä kuin vasta siinä vaiheessa, kun homma alkaa levitä käsiin,


	tekemiseen tarvittava tieto ei ole helposti saapuvilla silloin, kun sitä tarvitaan,


	mikä johtaa siihen, että itsensä johtamiseen käytetyt työkalut ovat hyvin pian kaikkea muuta kuin ajan tasalla ja


	tekeminen on useimmiten vain reagointia siihen viimeisenä sisääntulleeseen tai äänekkäimpään asiaan.





Kun toimintatapa on tämä, tekemistä leimaa usein kiire ja tunne siitä, että on samantekevää, kuinka nopeasti tai pitkään työskentelee. Tilanne ei helpotu, vaan jatkuu samanlaisena päivästä toiseen. Toisinaan jatkuva kiire luo illuusion tehokkuudesta, vaikka käytännössä on vain kysymys siitä, että työn tekemisen käytäntö on hukassa tai vähintäänkin tehoton.


Tämä keskustelu johtaa yleisimmin siihen, että työn tekijät saavat ennen pitkää käyttöönsä taidon ja työkalut hallita omaa työtään. Tämä aikaansaamisen taito leviää hyvin pian myös työajan ulkopuolelle ja sitä voi hyödyntää yhtä lailla kaikilla yksityiselämän osa-alueilla. Ja kuten mikä tahansa opittu taito, kuten uuden kielen puhuminen, instrumentin tai tanssin oppiminen, tämä on taito, jossa oman osaamisen taso kehittyy koko ajan, samaa tahtia tekemisen kanssa.


Vuonna 2018, opetettuani menetelmää sertifioituna Getting Things Done® (GTD) -kouluttajana viimeiset kaksi vuotta, tuskastuin lopullisesti siihen, että Allenin kirjaa ei edelleenkään ollut saatavilla suomeksi sen kummemmin 2015 ilmestyneen päivitetyn painoksen käännösversiona, kuin alkuperäisen version käännöksenäkään.


Tämän takia päätin koota kirjan mielestäni olennaisimmat ydinkohdat mahdollisimman helppolukuiseksi, suomenkieliseksi tiivistelmäteokseksi, joka jatkossa sisältyy suomenkielisten koulutusteni osallistujien koulutusmateriaaliin.


Testimielessä lähetin muutamille koulutuksiin osallistuneille henkilöille artikkeleina osia tästä työn alla olleesta kirjasta. Heiltä saamani palautteen perusteella päätin julkaista kirjan myös sellaisenaan, kenen tahansa saatavilla olevana versiona ja sisällyttää siihen myös muita, käyttöönoton ja käytäntöjen omaksumisen kannalta hyödyllisiksi ja toimiviksi havaittuja vinkkejä.


Toivon, että tämä kirja antaa lukijalleen jotain ihan muuta, kuin hakukoneen kenttään kirjoitetut “ajanhallinta” tai “time-management” -tulokset. Kirjan kirjoitettuani olen edelleen samaa mieltä, kuin ennen urakkaan ryhtymistäni; nopein tapa oppia menetelmä on osallistua Allenin viimeisen 30 vuoden aikana kehittämään GTD-koulutukseen tai henkilökohtaiseen GTD-valmennukseen ja kattavin tapa oppia menetelmä on lukea alkuperäisteoksen vuonna 2015 päivitetty painos.


Tämän kirjan käyttäminen


Tämä kirja tarjoaa kuitenkin ehkä sen kaikkein helpoimman tavan lähestyä aihetta ja ottaa ensimmäiset askeleet menetelmän käyttöönotossa.


Kirja koostuu kolmesta osasta; Ensimmäinen osa käy vaiheittain läpi GTD-menetelmän viisi askelta. Jokainen askel sisältää harjoituksia ja ohjeita siitä, miten otat askeleen käyttöön.


Toinen osa sisältää neuvoja, vinkkejä ja käytännössä toimiviksi havaittuja parhaita käytäntöjä, joiden avulla varmistat sen, että pääset liikkeelle mahdollisimman sujuvasti ja tiedät, kuinka jatkat eteenpäin, jos välillä koet, että seinä nousee oppimisen suhteen pystyyn.


GTD toimii kahdella eri tasolla; päivittäisestä ja viikoittaisesta tekemisestä otetaan oikea ote viiden systemaattisesti toistuvan askeleen avulla. Kirjan kolmas osa käsittelee oikeaa näkökulmaa, eli sitä, että asioita katsotaan eri etäisyyksiltä niin, että voidaan muodostaa kattava kokonaiskuva kaikesta siitä, mihin on sitouduttu, ja mitä halutaan saavuttaa tai ylläpitää. Näitä kahta eri tasoa voi verrata veneilyyn; Oikea ote tarkoittaa sitä, että osaat ajaa venettä. Oikea näkökulma sitä, että tiedät missä olet ja minne olet menossa.


Toimiva itsensä johtaminen koostuu näistä kahdesta tekijästä; oikeasta otteesta ja oikeasta näkökulmasta.


Suosittelen, että luet ensin kirjan kaksi ensimmäistä osaa läpi tekemättä harjoituksista ensimmäistäkään. Näin saat yleiskuvan menetelmästä ja sen toiminnasta.


Lähde tämän jälkeen liikkeelle ensimmäisestä askeleesta niin, että teet kappaleissa kuvatut harjoitukset ja rakennat (tai tuunaat) oman systeemisi ja käytäntösi samalla, kun etenet. Kirjan kolmannen osan voit toki lukea heti kun haluat, mutta sen lukemisella, siinä esitettyjen harjoitusten tekemisellä tai käytäntöjen omaksumisella ei ole alkuvaiheessa mitään kiirettä. Olennaisempaa on saada ensin ote päivittäisestä ja viikoittaisesta tekemisestä.


Ota muistiinpanovälineet (kynä ja muistivihko) käsille. Tarvitset niitä jatkuvasti lukemisen ajan – ja koko ajan tästä eteenpäin elämäsi loppuun saakka.


Huomautus 2. painokseen


Tämän kirjan päivityksen aikoihin julkaistaan David Allenin ja Edward Lamontin Team: Getting Things Done with Others – vapaasti suomennettuna miten johdat itseäsi ja muita. Olen päivittänyt kirjan sisältöä myös tästä näkökulmasta, erityisesti tarkastelutasojen osalta.


Jukka Backman










Askel 1: Kerää



Miksi pitäisi kerätä?


Ihminen muistaa nykytutkimuksen mukaan kerrallaan keskimäärin vain 3–4 hoidettavaa asiaa. Luovuus ja kyky ajatella selkeästi ovat suoraan riippuvaisia käytössä olevasta ajattelukapasiteetista. Mitä enemmän pidät mielessäsi muistettavia asioita, sitä vähemmän käytettävissäsi on tilaa ajatella.


Stressi heikentää osaltaan keskittymiskykyä, mikä taas vaikuttaa kykyyn ajatella selkeästi. Jos siis haluat toimia mahdollisimman tehokkaasti myös stressaavissa tilanteissa – kirjoita muistettavat asiat aina välittömästi ylös!



Mitä pitäisi kerätä?


Kaikki mikä vaatii huomiotasi. Kaikki, mikä mahdollisesti sisältää tekemistä tai mitä tarvitset tekemisen viitemateriaaliksi. Kaikki ne asiat, joiden täytyy jollain tavalla muuttua. Jos hoidettava asia tuntuu vähäpätöiseltä, merkityksettömältä tai niin itsestään selvältä, että muistat sen varmasti: kirjoita se ylös!


Lähetitkö sähköpostin, johon odotat vastausta? Aiheuttaako vastaus tekemistä? Pitääkö vastaus saada tiettyyn päivään mennessä? Onko tekeminen erilaista, jos vastaus tulee ajoissa tai myöhässä? Onko vastauksen saaminen niin tärkeää, että sinun pitää pitää kirjaa sen seuraamisesta? Soititko, tai saitko puhelun, jonka sisältö mahdollisesti aiheuttaa tekemistä? Kuuluiko auton alta ylimääräistä kolinaa, kun ajoit hidasteen yli? Unohtuuko asia, kun olet taas tasaisella tiellä?


Älä käytä päätäsi samanaikaisesti vastaanottona, toimistona, tuotantona ja arkistona.



Miten pitäisi kerätä?


Tavalla, johon voit luottaa sataprosenttisen varmasti. Keräysvälineisiin pätee yksinkertainen sääntö: Niiden pitää olla tarkoituksenmukaisia ja niitä pitää olla juuri oikea määrä. Niin vähän kuin mahdollista, mutta vähintään riittävä määrä.


Osa keräysvälineistä toimii automaattisesti, esimerkiksi sähköpostin saapuneet-kansio tai fyysinen postilaatikko. Osa taas vain käytettäessä, esimerkiksi puhelimen kamera tai muistivihko.


Olennaista on olla täysin tietoinen niistä välineistä, mitä keräämiseen käyttää. Hyvä käytäntö onkin silloin tällöin luetteloida keräämiseen käyttämänsä työkalut. Samalla voi miettiä, onko jonkin työkalun käyttötavassa mahdollisesti parantamisen varaa; jos otat puhelimella kuvia kerätäksesi asian, esimerkiksi fläppitaululle kirjoitetun muistiinpanon, voitko tai osaatko lähettää kuvan välittömästi esimerkiksi sähköpostiisi, mistä tiedät sen edelleen käsitteleväsi? Jos saat nerokkaimmat ajatuksesi saunassa, miten kirjaat ne ylös?



Milloin pitäisi kerätä?


Aina, kun huomaat että jokin asia pyörii päässäsi; mielessä on jokin asia, joka pitäisi hoitaa tai muistaa, ja se ei ole missään ylhäällä. Ota kynä ja paperia (tai muu keräystyökalu) ja kirjoita ylös ne asiat, jotka sillä hetkellä vaivaavat. Yksinkertaistettuna tässä on kysymys aktiivisesta muistiinpanojen tekemisestä.


Muistiinpanojen tekeminen palaverissa tai asiakastapaamisessa on täysin itsestään selvä käytäntö. Syykin on yksinkertainen; teet muistiinpanoja, että et unohtaisi sitä, mistä on keskusteltu tai sovittu. Jostain syystä tämä käyttäytyminen ei kuitenkaan yleensä ulotu niihin hetkiin, kun istut yksin toimistossasi, ja omat ajatukset kiertävät kehää estäen keskittymisen siihen mitä teet. Tai kun kävelet pihasi poikki ja huomaat kolme asiaa, jotka pihalla pitäisi laittaa kuntoon.
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