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SISALTO

ONNISTUNEESTI TYOURALLE
-VALMENNUKSEN ESITTELY

TERVETULOA PEREHTYMAAN TYOURAN alussa oleville tyontekijoille tarkoitettuun On-
nistuneesti tyéuralle -valmennukseen! Valmennuksen tavoitteena on tyduraansa aloit-
tavien tyontekijéiden tyShyvinvoinnin ja osaamisen vahvistaminen.

Valmennuksessa kiinnitetddn huomiota tyontekijan vahvuuksiin, voimavaroihin seki
kykyyn ratkaista ongelmia ja kehittyd. Voimavarakeskeinen ldhestymistapa tidydentii
tyopaikoilla kiytossi olevia muita tyShyvinvoinnin kehittdmistoimia, tydn ohjausta ja
osaamisen kehittimisen kiytint6jd. Valmennusta ei ole suunniteltu mielenterveyson-
gelmien hoitoon tai terapeuttiseksi tyokaluksi.

Onnistuneesti ty6uralle -valmennuksen ohjaajina voivat toimia esimerkiksi tydhyvin-
voinnin kehittdjit, kouluttajat, osaamisen kehittijit tai henkilstohallinnon edustajat
omalla ty6paikallaan. Suosittelemme, ettd valmennusta ohjaa aina kaksi ohjaajaa. Val-
mennuksen ryhmikooksi suosittelemme 10-15 osallistujaa.

Tassd ohjaajan kisikirjassa on ohjeet valmennuksen toteuttamiseen. Kisikirja sisaltdd
yleisid ohjeita verkkovilitteisen valmennuksen toteuttamiseen seki yksityiskohtaiset
ohjeet valmennukseen sisiltyvistd harjoituksista. Valmennus on mahdollista jirjestid
ohjeita soveltaen myos lahitoteutuksena. Valmennuksen osallistujille suunnattu Osal-
listujan opas toimii valmennusmateriaalina, johon osallistujat tekevit henkilokohtai-
set muistiinpanonsa valmennustapaamisten aikana.

Valmennuksen kokonaiskesto on noin yhdeksin tuntia. Valmennus koostuu kolmes-
ta noin kolmen tunnin tapaamisesta, jotka sisaltivit ryhmikeskusteluja ja tehtivid eri
aiheista. Valmennuksen vaikutusten kannalta on tirkedd, ettd valmennus toteutetaan
riittdvin intensiivisesti esimerkiksi yhden kuukauden aikana. Ensimmiisessd tapaa-
misessa pohditaan oman tyon vaikutuksia, omia onnistumisia ja henkildkohtaisten
vahvuuksien kidyttod tyossd. Toisessa tapaamisessa opitaan keinoja tyShyvinvointiin
vaikuttamiseen ja tyostd palautumiseen. Kolmannessa tapaamisessa tunnistetaan tie-
don ja tuen lihteitd, pohditaan itselle tirkeitd asioita tyeldimdssd ja mietitddn keino-
ja omien tavoitteiden saavuttamiseksi. Tapaamisten tarkemmat sisillot on listattu seu-
raavalla sivulla olevaan taulukkoon.
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Valmennus on laadittu osana Ty6suojelurahaston rahoittamaa Onnistuneesti ty6u-
ralle -tutkimusprojektia. Valmennuksen suunnittelussa on hyodynnetty tutkimustie-
toa tyohyvinvoinnin tukemisesta sekd Tyo6terveyslaitoksen aikaisempia tyontekijoille
suunnattuja, vaikuttavuustutkittuja ryhmavalmennuksia sekd Ty6uran uurtaja -mene-

telmaa®.
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YLEISIA OHJEITA OHJAAJALLE

Valmennuksen keskeiset periaatteet

Aktiivinen oppiminen

Valmennus perustuu aktiivisen oppimisen menetelmiin. Ohjaajat kannustavat osal-
listujia miettimddn itse toimintamalleja ja ratkaisuja. Samalla osallistujat vaikuttavat
oman oppimisensa kulkuun: aktiivinen osallistuminen valmennukseen ja ratkaisujen
etsimiseen edistdd oppimista. Valmennuksessa oppiminen on suunniteltu vaiheittain
rakentuvaksi prosessiksi, jossa samoihin ja toisiinsa liittyviin teemoihin palataan uu-
delleen eri niakokulmista.

Pystyvyyden tunteen vahvistaminen

Valmennuksessa vahvistetaan osallistujien pystyvyyden tunnetta. Pystyvyyden tunne
tarkoittaa ihmisen luottamusta kykyynsi toimia onnistuneesti ja saavuttaa tavoitteen-
sa tyossa.

Valmennuksessa pystyvyyden tunteen kehittymistd tukevat seuraavat kolme tekijaa:
1. Onnistumisen kokemukset

2. Muiden kokemuksista oppiminen

3. Muilta saatu palaute omasta suoriutumisesta

Niiden toimivuuteen ja tehokkuuteen vaikuttaa neljds tekijd: mydnteinen tunnetila.
Valmennus on suunniteltu siten, ettéd osallistujat saavat sekd ohjaajilta etté toisilta osal-
listujilta myonteistd palautetta osallistumisestaan, ideoistaan ja ehdotuksistaan.

Osallistaminen ja ryhmaan palauttaminen

Ryhmikeskustelujen ohjaamisen keskeisend tekniikkana on ryhmién palauttaminen:
ohjaaja palauttaa keskusteluissa esiin nousevat ongelmat ja kysymykset ryhmalle rat-
kaistavaksi. Osallistujia kannustetaan tuomaan esille omia ajatuksiaan ja rakentamaan
tietoa yhdessd muiden kanssa. Kun osallistujat rohkaistuvat keskusteluun ja kokemus-
ten jakamiseen, he havaitsevat kykynsi vaikuttaa tydhyvinvointiin ja omaan tyohonsi.
Kisikirjaan on tehtdvien yhteyteen kirjattu nikokulmia, joita kohti ohjaajat johdatte-
levat ryhmaa.
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Vastoinkaymisiin varautuminen

Valmennuksen avulla lisitddn osallistujien kykyd kohdata haastavia tilanteita tyGssd
ja tyouralla. Lisiksi tunnistetaan niihin tilanteisiin sopivia toiminta- ja ratkaisuta-
poja. Vastoinkdymisid ldhestytddn lyhyiden kuviteltujen tilanteiden avulla. Osallistu-
jat voivat ottaa etdisyyttd ongelmatilanteisiin, kun heiddn ei tarvitse heti pohtia omaa
henkilokohtaista tilannettaan. Kun ongelmatilanteen mahdolliset taustasyyt on maa-
ritelty, siirrytddn ratkaisukeinojen pohtimiseen. Osallistujat pohtivat ratkaisukeino-
ja jakamalla kokemuksia ja antamalle toisilleen neuvoja ja ehdotuksia. Jos osallistujat
kyseenalaistavat ratkaisuehdotuksia, ohjaajan tehtdvini on kidynnistdd keskustelu eri
ratkaisukeinoista ryhmdin palauttamisen ja aktiivisen oppimisen periaatteiden mu-
kaisesti. Ajatuksena on, ettd osallistujat padttavit itse toimivista ratkaisuehdotuksista.

Ohjaajien tehtavat

Ohjaajien tehtdvini on kannustaa osallistujia, jakaa ryhmassd omia havaintojaan kes-
kusteluista myonteisesti kannustaen, ohjata keskusteluja tehtivien tavoitteita kohti,
koota yhteen osallistujien ajatuksia, antaa osallistujille mydnteistd palautetta ryhman
toiminnasta sekd huolehtia yhteisistd aikataulusta ja turvallisesta ilmapiiristd. Myo6n-
teinen palaute kannattaa ajoittaa osallistujien esittdimien puheenvuorojen yhteyteen ja
kohdistaa ideoihin ja ehdotuksiin, joita osallistujat ovat tuoneet esille.

Kiyti verkkototeutuksessa kokoustyokalua, joka on mahdollisimman tuttu seki sinul-
le ettd osallistujille. Perehdy kokoustyokalun ajantasaisiin ohjeisiin. Selvitd, miltd ko-
koustoiminnot ndyttivit osallistujille ja valmistaudu ohjeistamaan kokoustoimintojen
kiyttod. Harjoittele tarvittaessa teknisid toimintoja, kuten ruudunjakoa ja pienryhma-
kokouksiin jakamista.

Ohjaajana olet vastuussa ajankiytostd. Varaa kiyttoosi ajastin, jolla voit seurata esi-
merkiksi pienryhmikeskusteluille annetun ajan kulkua. Osallistujille on tirkedd an-
taa viliaikatietoja kiytossd olevasta ajasta. Taukojen alkaessa kerro, mihin aikaan tauko
pdittyy ja kirjaa se nikyviin chattiin. Ajanhallinnan ja ohjaajien keskindisen tydnjaon
helpottamiseksi voit kdyttdd kisikirjan liitettd 1 Valmennuksen aikataulutus ja ohjaa-
jien tyonjako. Ohjeita osallisuuden ja verkkovilitteisen vuorovaikutuksen edistdmi-
seen 16ytyy liitteistd 2 ja 3. Vinkkejd haasteellisiin ryhmatilanteisiin 16ytyy liitteestd 4.
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Valmistele ennakkoon

e Laadi ruudulta jaettavat lyhyet ohjeet, jotka tukevat tehtdvien tekemistd. Ohjeet voit
laatia timin kisikirjan avulla.

e Lihetd valmennuksen osallistujille Osallistujan oppaat ja kutsut verkkotapaamisiin
e Valmistele kuvia, joita jaat ruudultasi seuraavissa tehtavissa:

e Kuvat 1. tapaamisen Orientoituminen valmennuksen teemoihin -teh-
tavaan (ks. sivu 10)

o Kuvat 2. tapaamisen Aloitus ja orientoituminen -tehtivédin (ks. sivu 17)

e Janakuvat 2. tapaamisen Tydhyvinvoinnin janat -tehtivdin (ks. sivut
18-19)

e Koosta tiedot tyopaikan keskeisisti tiedon ja tuen ldhteistd 3. tapaamisen Verkostot

tydeldmassi -tehtividn (ks. sivut 31-33)
W

R |

3

-
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ENSIMMAINEN TAPAAMINEN

Valmennuksen aloitus
L&)

15 MIN

TAVOITE:

Valmennus kidynnistyy myonteisessé ja arvostavassa ilmapiirissa.

VAIHEET:

e Osallistujat toivotetaan tervetulleiksi ja ohjaajat esittiytyvit
e Ohjaajat kertovat valmennuksen tavoitteet, teemat ja aikataulun

e Ohjaajat kertovat verkossa osallistumisen ohjeet ja teettivit osallistujilla chat-
ja reaktiotehtavit

TOTEUTUS:

1. Toivota osallistujat tervetulleiksi valmennukseen.
2. Ohjaajat esittelevit lyhyesti itsensi.
3. Kerro valmennuksen tavoitteesta ja teemasta alla olevaa tiivistelmda hyodyntien.

Valmennuksen tavoitteena on tydhyvinvoinnin ja omaa tyouraa tukevien taito-
jen vahvistaminen. Valmennus koostuu kolmesta tapaamisesta, joissa jokaises-
sa on oma teemansa. Ensimmadisessd tapaamisessa pohditaan oman tyon vai-
kutuksia ja omien vahvuuksien kiyttod tyossd. Toisessa tapaamisessa opitaan
keinoja tydhyvinvointiin vaikuttamiseen ja tyostd palautumiseen. Kolmannessa
tapaamisessa pohditaan itselle tirkeitd asioita tyoeldmassd ja mietitddn keinoja
omien tavoitteiden saavuttamiseksi.

Vinkki: Tervehdi jokaista osallistujaa etunimeltd, kun han liittyy mukaan

A4 verkkotapaamiseen. Varmista samalla, etta osallistuja kuulee sinut ja saa

@\‘ mikrofoninsa paalle. Voit my0ds pyytaa osallistujaa testaamaan videokameran
kayttoa. Tarkoituksena on huomioida jokainen osallistuja henkilokohtaisesti ja

samalla varmistaa, ettd verkkoyhteys ja tekniikka (kamerat, mikrofoni) toimivat.
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. Esittele valmennuksen aikataulu. Kerro tulevien tapaamisten ajankohdat ja ensim-

miisen tapaamisen tarkempi aikataulu taukoineen. Tapaamisten aikana pidetdin
kaksi 10 minuutin taukoa.

. Kerro, ettd valmennuksessa hyédynnetiin osallistujien omia kokemuksia, tietoja ja

taitoja:
Kaikkien osallistumista arvostetaan. Valmennuksesta hyotyy eniten, kun osal-
listuu yhteisiin keskusteluihin. Jokainen saa valita, mitd ja minkd verran haluaa
kertoa. Pidetdidn keskustelut luottamuksellisina.

Kerro my0s yhteisistd vuorovaikutuksen kiytinndisti verkossa:

e Saat suurimman hyddyn valmennuksesta ja jaksat paremmin, kun suljet yli-
maddriiset viestimet tapaamisten ajaksi

e Jos joudut poistumaan hetkeksi kesken tapaamisen, kerro siitd chattiin pois-
tuessasi ja kerro myos, kun olet jélleen kuulolla

e Puhuessasi pidd mikrofonin lisiksi videokamera pdilld, jos mahdollista
Mainitse, ettd aiempaa kokemusta verkkoympiristosti ei tarvitse olla. Valmennuk-
sen aikana kaikki tarvittavat toiminnot tulevat varmasti tutuiksi. Kameran auki pi-
timinen on vapaaehtoista, eikd sithen ketddn tule painostaa, ainoastaan kannustaa.
Esittele valmennuksen verkkoympiriston toiminnot, joita kiytetdin tapaamisten ai-
kana. Kerro, miten toivot osallistujien pyytdvin tai ottavan puheenvuoroja itselleen.
Alta 16ydit esimerkkilistan asioista, joita on hyvid kidydi lipi. Jos tiedit jo etuki-
teen, ettd osallistujat tuntevat verkkoympiriston ja verkkovuorovaikutuksen vilineet

hyvin, voit kdydd timdn osion tiivistetysti.

e Mikrofonin ja videokameran aukaiseminen ja sulkeminen. Valmistaudu an-
tamaan lisdohjeita ongelmatilanteissa

e Taustakuvien kiytt videokameranikymaissi
e Reaktionappulat: kidennostotoiminto ja reaktioemojit

° Tapaamisen chat-toiminto
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Esiti osallistujille alla olevat kaksi kysymystéd yksi kerrallaan. Tee kummankin ky-
symyksen jilkeen yhteenvetoa osallistujien vastauksista.

Missi paikassa osallistut tapaamiseen? Pyydi osallistujia kirjoittamaan chattiin nu-
mero, joka vastaa heiddn paikkaansa.

1 = Ty6paikalla

2 = Kotona

3 = Muualla

Jos tunnet jonkun osallistujan tdstd porukasta, ndytd peukkua reactions-painikkeesta.

(-]

Ohjeista osallistujia valmennuksen aikana tekemédn muistiinpanoja omaan osallis-
tujan oppaaseensa. Tapaamisten aikana taytetty opas toimii oman hyvinvoinnin ja
tyouran tukena my6s valmennuksen jélkeen.

Pyydai osallistujia ndyttdmain peukkua, jos hinelld on osallistujan opas nyt saatavillaan.

Jos jollakulla ei ole opasta saatavilla, varmista ettd hidn on kuitenkin sen saanut ja
pyydé hinti tekemdin muistiinpanot tapaamisen aikana jonnekin muualle ja siirti-
mdin ne jilkikiteen oppaaseensa. Huomioi oppaan puuttuminen tapaamisen aika-
na ohjeistaessasi tehtivid. Varaudu tdmién vuoksi esittimiin tehtivinantoja omal-
ta ruudultasi.

Tutustuminen
L&)

25 MIN

TAVOITE:
Osallistujat tutustuvat toisiinsa ja yhteistyotd tukeva ilmapiiri vahvistuu.

VAIHEET:

o Ohjaaja kertoo pienryhmaitehtivien toteutustavasta ja antaa osallistujille ohjeet pa-
rihaastatteluun.

e Osallistujat toteuttavat parihaastattelun ja esittelevit parin koko ryhmille.

TOTEUTUS:

1. Valmistele osallistujien parijako. Pyri jakamaan keskendin pariksi sellaiset henkil6t,
jotka ovat toisilleen vieraita.

e Ohjeista pienryhmiin siirtyminen huolellisesti ensimmaiselld kerralla. Kerro,
ettd valmennuksen aikana tehdédin ryhmitéita virtuaalisissa pienryhméhuo-
neissa, joissa siirrytidn hetkeksi pois "pdahuoneesta”. Jos yhteys katkeaa val-
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mennukseen tai pienryhmissé on teknisid ongelmia, osallistuja pdisee takai-
sin kokoukseen saman linkin kautta, jolla hin aiemmin liittyi tapaamiseen.

e Aina ennen pienryhméihuoneisiin siirtymistd kerro, ketkd ovat missikin ryh-
missd. Kerro my6s, kuinka paljon keskusteluun kiytetddn aikaa. Keskustelun
aikana lihetd pienryhmiin ilmoituksia jdljelld olevasta ajasta.

2. Kerro, etti seuraavaksi tutustutaan parihaastattelujen avulla. Pyyda osallistujia haas-
tattelemaan parejaan alla olevien kysymysten mukaisesti ja kerro, ettd parihaastatte-
lujen jilkeen heitd pyydetddn esittelemdin parinsa muulle ryhmille. Kehota osallis-
tujia halutessaan tekemddn muistiinpanoja esittelyn tueksi. Tarkeintd ei kuitenkaan
ole muistaa kaikkia yksityiskohtia, vaan tutustua toisiin. Haastateltu voi tiydentii
ja korjata esittelyd. Anna haastatteluihin aikaa noin 10 minuuttia. Pyydd osallistujia
laittamaan kamerat pdille tutustumisen ajaksi.

e Parin nimi
e Missi tyoskentelee?
e Kuinka kauan on ollut nykyisessi tyossa?
o Miti tykkidd tehdd vapaa-ajalla?
3. Kun osallistujat ovat palanneet padhuoneeseen parihaastattelun jilkeen, aloittakaa
esittdytymiskierros ohjaajien esittelyistd. Pyydid jokaista paria esittelemdin toisen-

sa.Jaa puheenvuorot nimeltd ja kiitd aina kutakin paria esittiytymisen jilkeen. Anna
parin esittelyihin aikaa esimerkiksi 2-3 minuuttia per pari riippuen ryhmakoosta.

Orientoituminen valmennuksen teemoihin >
=7)

15 MIN

TAVOITE:
Orientoitua valmennuksen teemoihin.

VAIHEET:

o Osallistujia pyydetddn valitsemaan esitetyistd kuvista yksi, minkd jilkeen heidit jae-
taan kuvavalintansa mukaan pienryhmiin

e Pienryhmikeskustelu kuvavalintojen pohjalta

e Yhteinen keskustelu kuvista
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TOTEUTUS:

1. Niyti osallistujille ruudultasi kaksi tai kolme keskendin erilaista kuvaa. Alle 10
osallistujan ryhmalle ndytd vain kaksi kuvaa, isommille ryhmille kolme kuvaa. Yksi
kuvista voi olla esim. ryhmityoskentelyd kuvaileva tilanne, toinen urheilutapahtu-
masta tai urheiluun liittyvi tilanne ja kolmas musiikki- tai kulttuuritapahtumasta.
Valitse kuvia, jotka voivat liittyd valmennuksen teemoihin: Henkilokohtaiset vah-
vuudet, ongelmien ratkaisu, tavoitteet. Numeroi kuvat.

2. Pyydi jokaista valitsemaan yksi kuva, joka puhuttelee eniten ja kirjoittamaan kuvan
numero chattiin. Jaa saman kuvan valinneet henkil6t keskenddn samaan pienryh-
maan.

3. Pienryhmissd pyyda osallistujia keskustelemaan 8-10 minuutin ajan alla olevien oh-
jeiden mukaisesti. Kerro, ettd pienryhmikeskustelujen jilkeen kiydddn kierros kun-
kin ryhmin ajatuksista. Jaa ohjeet pienryhmiin keskustelun tueksi.

o Kertokaa aluksi toisillenne, miksi valitsitte kyseisen kuvan.
e Pohtikaa yhdessi, voisiko kuva liittyd johonkin valmennukseen teemoista:
e henkilokohtaiset vahvuudet
e ongelmien ratkaisu
e tavoitteet
4. Pienryhmikeskustelujen jilkeen pyydd jokaista pienryhmii kertomaan koko ryh-
malle, mikd oli saanut heidit valitsemaan kyseisen kuvan ja herisiké ajatuksia siitd,
miten kuva voisi liittyd valmennukseen teemoihin. Tee lyhyt yhteenveto ja reflektoi
ddneen ryhmien esille nostamia asioita. Viltd vastakkainasettelua pienryhmien vililld
— il esimerkiksi korosta eroja eri ryhmien vililld, vaan ennemmin etsi yhtildisyyksia.
Voit tarvittaessa tdydentdd osallistujien pohdintaa omilla tulkinnoillasi siitd, kuinka

kuvat voisivat liittyd valmennuksen teemoihin. Pienryhmien pohdintojen lipikdyn-
tiin kédytetddn noin 5 minuuttia.

10
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Oma tyo
y 7

25 MIN

TAVOITE:

Hahmottaa oman tyon sisiltdd ja luoda pohja oman tyon vaikutusten
ja henkilokohtaisten vahvuuksien tunnistamiselle.

VAIHEET:

e Ohjaaja pitdd puheenvuoron oman tyon pohtimisen hyodyistd

e Osallistujat pohtivat omaa tyotddn itsendisesti ja kirjaavat ajatuksiaan oppaaseensa

e Yhteinen tauko valmennuksessa

¢ Yhteinen keskustelu osallistujien tyon sisallosti

TOTEUTUS:

1. Kerro osallistujille, ettd ajoittain on hyvd pysihtyd pohtimaan omaa tydtd ja sitd,
mitd kaikkea siihen sisiltyy. Mieleen voi tulla asioita, joihin kaipaa lisitietoa. Val-
mennuksen aikana on mahdollisuus keskustella mieltd askarruttavista asioista.

2. Pyydi osallistujia pohtimaan omaa ty6tddn tavallisen tyopdivan/-vuoron nikokul-
masta. Mainitse, ettd oman tyon sisdllén pohdinta valmistelee my6hemmin valmen-
nuksessa tehtiviin keskusteluihin ja pohdintoihin.

3. Kiy lipi osallistujan oppaan ohjeistukset sivulta 2. Kerro, ettd seuraavat noin 5 mi-
nuuttia kdytetddn oman tyon pohtimiseen ja erityisesti oppaan kohtien 1 ja 2 tiytti-

miseen. Voit hyédyntii seuraavia lisikysymyksid ohjeistuksessa:

e Miti tehtdvid ja asioita tydhosi kuuluu? Mieti, mitd kiytdnnossd teet, kun
suoritat jotakin tyotehtivii.

o Miti tyovilineitd kiytit tyossisi?
e Kenen kanssa teet toissd yhteisty6tda? Mihin yhteistyo liittyy?

e Tapaatko asiakkaita tyopdivin aikana? Miti teet asiakkaiden kanssa, millais-
ta asiakasty6 on?

4. Anna osallistujille taukoon liittyvit ohjeet: Kannusta liikkumaan pois ruudun 4i-
reltd. Kerro, ettd 10 minuutin pddstd jatketaan ja kirjaa paluuaika chattiin nikyviin.
Suosittele jittimdin kokous kiyntiin, mikrofonin ja videokuvan voi sulkea tauon
ajaksi.
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\/‘ TAUKO 10 MINUUTTIA ’\_/

Aina tauon jalkeen varmista, etta osallistujat ovat palanneet ruutu-
jensa aareen ja ovat valmiita jatkamaan: Pyyda jokaista avaamaan
videokameransa tai painamaan jotakin kokouksen reaktionappulaa.

5. Pyyda osallistujia kertomaan, mitd he kirjasivat omiin taulukoihinsa. Kéykai lyhyt
keskustelu tyon sisallostd. Huomio! Valmistele ennakkoon ruudultasi jaettavaksi op-
paan taulukkoa vastaava taulukko, johon toinen ohjaaja kirjaa osallistujien vastauk-
set. Kdykid taulukkoa ldpi joko sarake tai rivi kerrallaan.

Tyon vaikutukset
)

30 MIN

TAVOITE:

Vahvistaa osallistujien ymmirrystd oman tyoskentelynsi vaikutuksista
ja merkityksestd osana isompaa kokonaisuutta.

VAIHEET:
e Obhjaaja pitdd puheenvuoron tydon hahmottamisesta osana isompaa kokonaisuutta.
e Pienryhmikeskustelut (3—4 henkil6d per ryhmi) oman tyon vaikutuksista

e Pienryhmikeskustelujen purku yhteisesti ohjaajan johdolla toisen ohjaajan kirjates-
sa esiin tuotuja ajatuksia

TOTEUTUS:

Kerro lyhyesti tyon merkityksellisyydestd. Voit hyodyntii seuraavaa kuvausta:

Oma kokemus tyon merkityksellisyydestd syntyy monesta eri asiasta. Ty voi
tarjota palkan lisiksi esimerkiksi kehittymismahdollisuuksia ja kokemusta, jo-
ta voi hyodyntii ty6urallaan myShemmin. Ty6paikan toiminta on kuin palapeli,
jossa jokaisella tyontekijilld on tirked tehtivd lopputuloksessa. Oma tyoskente-
lymme tapahtuu aina osana jotain laajempaa kokonaisuutta. Oma ty6 hyodyttda
usein tyGyhteisod, asiakkaita, tydpaikan toimintaa tai laajemmin yhteiskuntaa.

Pyydi osallistujia pohtimaan pienryhmissi oman tyoskentelynsi vaikutuksia osallistu-
jan oppaan sivujen 3—4 mukaisesti. Kerro, ettd lopuksi jaetaan ajatuksia koko ryhmin

kesken. Anna pienryhmikeskusteluun aikaa 10 minuuttia.

Pienryhmaikeskustelujen jalkeen pyydid pienryhmid jakamaan koko ryhmalle ajatuksi-
aan tyon vaikutuksista ja hyddyistd. Kayttdkda tdhdn noin 15 minuuttia. Toinen ohjaa-
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ja kirjaa osallistujien ajatuksia muistiin kaikkien nihtiviksi. Mieti titd tehtivid varten
osallistujien ty6n vaikutuksista tai hyodyistd esimerkkejd, joita voit hyodyntdd, kun oh-
jaat osallistujien pohdintaa. Voit hyédyntda keskustelussa seuraavia kysymyksia:

e Onko tyoskentelyllinne vaikutusta asiakkaiden pdivdin tai elimddn muuten?

Kuinka oma tydpanoksesi auttaa tai vaikuttaa tyoyhteisossa?

Millaista laajempaa tarkoitusta tyonne palvelee
a) organisaatiossa
b) yhteiskunnassa laajemmin?

Vaikuttaako tydskentelynne organisaation toiminnan tulokseen?

6. Kommentoi puheenvuoroja, esitd tarkentavia kysymyksii ja kiitd osallistujia ajatus-
ten jakamisesta. Kerro osallistujille, ettd joskus oman tyon merkitys ja vaikutukset on
helpompi hahmottaa, jos pohtii tilannetta, jossa kukaan ei tekisi kyseistd tyotd. Voi

esimerkiksi miettid mitd tapahtuisi, jos kukaan ei tekisi Suomessa yhden viikon tai
kuukauden aikana niitd ty6tehtédvid, joita omaan tyohon kuuluu.

\/— TAUKO 10 MINUUTTIA —\_/

Omat vahvuudet ja taidot

TAVOITE:
Osallistujat tunnistavat henkilokohtaisia taitojaan ja vahvuuksiaan.

VAIHEET:

e Ohjaajan puheenvuoro henkilokohtaisista vahvuuksista ja taidoista

Osallistujat pohtivat itsendisesti vahvuuksiaan ja taitojaan seké niiden kiytt6d ny-
kyisessd tyossddn ja kirjaavat ajatukset oppaaseensa

Pienryhmikeskustelut (3—4 henkil6d per ryhmi) vahvuuksien kiyttdmisestd toissd

Ohjaajan puheenvuoro vahvuuksien tunnistamisesta sekd siirrettdvistd taidoista ja
vahvuuksista

Yhteinen keskustelu siirrettivistd taidoista ja vahvuuksista
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TOTEUTUS:

1.

2.

Kerro henkilokohtaisten vahvuuksien merkityksestd. Voit kiyttdd apunasi seuraa-
vaa kuvausta:

Kaikilla on henkil6kohtaisia vahvuuksia ja taitoja, joiden tunnistaminen tukee
omaa hyvinvointia ja lisdd itsetuntemusta. Kun tunnistaa omat vahvuutensa ja
taitonsa, saa tehokkaammin kdytt66n oman potentiaalinsa eri tilanteissa. Esi-
merkiksi tyopaikalla voi huomata mahdollisuuksia omien vahvuuksien ja taito-
jen laajempaan kiyttoon.

Vahvuudet ovat luonteenpiirteitd, toimintatapoja ja arvoja, jotka kuvaavat ih-
mistd useimmissa tilanteissa vapaa-ajalla ja tydelimissd. Vahvuuksiin voi kuu-
lua esimerkiksi tarkkuus ja joustavuus. Taitoihin lukeutuvat esimerkiksi kidden-
taidot ja sosiaaliset taidot. Taidot ja vahvuudet kehittyvit koko ajan ja niitd voi
myos tietoisesti kehittdd.

Taitojen ja vahvuuksien kdyttiminen on usein niin automaattista, ettei sitd tule
edes ajatellecksi, ellei tietoisesti asiaa pohdi. On tirkedd huomata, millaista hyotya
omien taitojen ja vahvuuksien kiytostd on. Itsetuntemus ja kyky omien vahvuuk-
sien sekd taitojen tunnistamiseen ovat valmiuksia, joista on hyotya lipi eliman.

Esittele osallistujan oppaan sivujen 5-6 luettelo, joka toimii apuna omien vahvuuk-
sien ja taitojen tunnistamisessa. Mainitse, ettd nyt kannattaa palauttaa mieliin aiem-
min tehty oman tyon pohdinta: kukin voi miettid yksittdisten tyotehtivien tai tyo-
vilineiden nikékulmasta, millaisia taitoja tai vahvuuksia tyossd on kiyttinyt. Pyyda
osallistujia rastittamaan sivuille 5-6 henkil6kohtaisia taitoja ja vahvuuksia, joita he
kokevat kiyttineensd nykyisessi tyossddn. Ohjeista osallistujia sen jilkeen alleviivaa-
maan vahvuudet ja taidot, joita he ovat kiyttdneet muualla, esimerkiksi aiemmissa
toissddn, vapaa-ajalla ja harrastuksissaan. Huomauta, ettd oppaan lista ei ole tiydelli-
nen. Listaan on jitetty tyhjid kohtia, joihin kukin voi itse tdydentdd muita tunnista-
miaan vahvuuksia ja taitoja. Kerro, ettd rastittamiseen ja alleviivaamiseen kiytetdin
noin 10 minuuttia.

. Pyydi osallistujia valitsemaan mielessddn kolme taitoa tai vahvuutta, joita he arvos-

tavat itsessddn eniten. Anna aikaa yksi minuutti.

Pyydi osallistujia kirjoittamaan oppaan sivuille 7-8 esimerkki, milloin ja misséd he
ovat kiyttineet valitsemaansa vahvuutta/taitoa sekd pohtimaan siitd koituneita hyo-
tyjd. Kerro, ettd esimerkin kirjaamiseen kiytetddn aikaa 10 minuuttia. Mainitse myds,
ettd esimerkit omien vahvuuksien ja taitojen kiytostd kdydddn pienryhmissi lapi.

5. Jaa osallistujat seuraavaksi pienryhmiin. Kerro, ettd aikaa pienryhmikeskusteluihin

kiytetddn 10 minuuttia. Pyydd pienryhmid kidymadin kierros, jossa jokainen kertoo
toisilleen kohtiin 8-9 kirjoittamansa asiat:
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e Mitd vahvuutta tai taitoa on kayttinyt tydssddn?
e Milloin ja missd?
e Miti hyotya tai mydnteistd vahvuuden tai taidon kiytostd seurasi?

6. Kerro lyhyesti edellisen keskustelun tavoitelluista hyodyista alla olevaa tekstid kayt-
taen:

Usein omien vahvuuksien ja taitojen kiytt6d ei tule edes ajatelleeksi, koska nii-
den kidyttiminen tekee tyostd vaivatonta ja sujuvaa. On kuitenkin tirkedd huo-
mata, millaista hytyd omien taitojen ja vahvuuksien kiytostd on. Joskus oma
tyo kehittdd tiettyja vahvuuksia ja taitoja, jotka yhdistdvit samankaltaista tyo-
td tekevid. Kun kuulee jonkun tunnistaneen jonkin tietyn vahvuuden ja taidon
kdyttdmisen omissa tyotehtdvissddn, voi huomata saman vahvuuden tai taidon
itsessddnkin. Jokaisella tyontekijilld on vahvuuksia ja osaamista, jotka tulevat
esiin erilaisissa kdytinnon tilanteissa.

7. Kerro siirrettivista taidoista ja vahvuuksista

On tirkedd myos huomata, ettd henkilokohtaiset taidot ja vahvuudet siirtyvit
ihmisen mukana tyotehtivistd ja tyopaikasta toiseen. Monet taidot ja vahvuu-
det kulkevat ihmisen mukana ty6uran aikana. Niitd voi hyodyntdd monissa ti-
lanteissa ja tyotehtivissd, eivitkd ne ole sidoksissa mihinkddn tiettyyn tyohon
tai ammattialaan. Lisiksi vapaa-ajalla opituista taidoista voi olla hyotyi toissd ja
pdinvastoin. Esimerkiksi joukkueurheilun parissa opituista sosiaalisista taidois-
ta voi olla hyotyd yhteistyotilanteissa tydelimassa.

8. Pyydi jokaista osallistujaa kirjaamaan chattiin yksi vahvuus tai taito, jota he ovat
kiyttineet vapaa-ajallaan. Ideoikaa yhdessd keinoja hyodyntdd chattiin merkittyjd
vahvuuksia tai taitoja osallistujien nykyisessd tyossd. Kayttikad keskusteluun aikaa
noin 10 minuuttia. Totea lopuksi, ettd samaan tapaan muitakin vahvuuksia ja taito-
ja pohtimalla voi hahmottaa, mitd hydtya niistd voisi olla eri tilanteissa, tyotehtavis-
sd ja laagjemminkin tyburalla.
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Onnistumisten tunnistaminen =
=7)

10 MIN

TAVOITE:
Osallistujat tunnistavat omia onnistumisiaan tyossain.

VAIHEET:

e Ohjaajan puheenvuoro omien onnistumisten ja kehittymisen tunnistamisesta
e Osallistujat pohtivat itsendisesti ja kirjaavat ajatukset oppaaseensa
° Tapaamisen padttiminen ja seuraavan tapaamisen teemojen kertominen

TOTEUTUS:
1. Kerro omien onnistumisten ja kehittymisen tunnistamisesta seuraavasti:

Oma kehittyminen voi usein ilmetd pienind onnistumisen kokemuksina, hyvi-
nd fiiliksend tai muilta saadusta palautteesta. Pienet kehittymisen askeleet voi
tunnistaa esimerkiksi pohtimalla asioita, jotka ovat sujuneet hyvin viime aikoi-
na tai miettimdlld asioita, joissa kokee onnistuneensa. Onnistumisten ei siis tar-
vitse olla merkittdvid huippusuorituksia, vaan ne voivat usein olla arkista teke-
mistd, joka sujuu vaivatta ja tuntuu hyvilta.

2. Pyydi osallistujia pohtimaan, missd tyohonsi liittyvissd asiassa he ovat mielestddn
kehittyneet tai onnistuneet viime aikoina. Miki on tuntunut sujuvan hyvin? Keho-
ta heitd tekemidn muistiinpanoja oppaan sivulle 8 kohtaan 10. Onnistumisen koke-
mukset voivat liittyd omiin ty6tehtéviin, asiakkaiden kanssa toimimiseen, tyoyhtei-
s60n, tydhyvinvointiin tai tyon ja vapaa-ajan yhteensovittamiseen.

Pyydi osallistujia my6s miettimédn, miten he itse vaikuttivat tilanteen onnistumi-
seen. Mainitse, ettd timi on kaikkein tirkein osuus pohdinnassa. Anna 5 minuuttia
aikaa itsenidiseen pohdintaan. Kerro, ettd omia onnistumisen kokemuksia ei kiyda
yhteisesti lipi, mutta jokaisen kannattaa nyt kdyttdd hetki aikaa niiden miettimi-
seen.

3. Kiitd osallistujia tapaamisesta ja kerro, ettd seuraavassa tapaamisessa kisitellddn rat-
kaisukeinoja ty6hon liittyviin haasteisiin ja puhutaan stressinhallinnasta.
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TOINEN TAPAAMINEN

Aloitus ja orientoituminen
Le

10 MIN

TAVOITE:
Valmistautua tapaamisen keskusteluihin.

VAIHEET:

e Ohjaaja esittdd "fiiliskuvia”, pyytdd osallistujia valitsemaan niistd yhden ja kirjaa-
maan valintansa chattiin

o Ohjaaja koostaa vastauksia ja antaa osallistujille mahdollisuuden kommentoida
omia kuvavalintojaan

TOTEUTUS:

1. Toivota osallistujat tervetulleeksi. Kerro lyhyesti, ettd tissd tapaamisessa kasitellddn
haasteita, joita tyontekijit saattavat omassa tyossdidn kohdata ja tarkastellaan ratkai-
suja niihin. Lisdksi kiydddn lapi keinoja stressinhallintaan sekd oman tychyvinvoin-
nin ja tyostd palautumisen vahvistamiseksi.

2. Kerro, etti jactaan aluksi fiiliksid edellisestd tyopdivastd. Niytd osallistujille etuka-
teen valitsemiasi kuvia (5-10 kpl, esimerkiksi hymi6, aurinko, kysymysmerkki, sade-
pisaroita, juokseva henkil6), jotka kuvastavat erilaisia fiiliksid. Pyyda osallistujia va-
litsemaan kuva, joka parhaiten kuvailee heidin edellistd tyopdivaansd. My6s ohjaajat
valitsevat kuvat. Pyyda osallistujia kirjoittamaan chat-kenttdan oma valintansa.

3. Kun kaikki ovat merkinneet oman valintansa, reflektoi ddneen osallistujien valinto-

ja. Kerro osallistujille, ettd halutessaan saa kertoa ddneen, miksi valitsi tietyn kuvan.
Aloita kysymilld toiselta ohjaajalta, miksi hin valitsi tietyn kuvan.
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Tyohyvinvoinnin janat

TAVOITE:

Osallistujat tunnistavat mahdollisia muutostarpeita omassa toiminnas-
saan ja motivoituvat miettimdin uusia keinoja oman tyéhyvinvoinnin ja

tyostd palautumisen edistdmiseksi.

VAIHEET:

e Ohjaajan puheenvuoro

e Kaksi janaharjoitusta, joiden vastaukset pyydetiin osallistujilta chattiin.

koostaa vastauksia ja antaa mahdollisuuden kommentoida niitd

TOTEUTUS:

£

5 MIN

Ohjaaja

1. Kuvaile, mitd tyohyvinvoinnilla tarkoitetaan. Hy6dynna alapuolella olevaa tiivistel-

maa:

Tyohyvinvoinnilla tarkoitetaan, ettéd ty6 on turvallista, terveellistd, mielekistd ja
omaa hyvinvointia tukevaa. Tyohyvinvointiin liittyy my0s, ettd ty6 vastaa omaa

osaamista.

Tyohyvinvoinnin edistiminen ja yllipitiminen on ty6nantajan ja tyontekijoi-
den yhteisty6ti. Jokaisella on mahdollisuus vahvistaa omaa hyvinvointia tyoss.
Tyohyvinvointia tukevia tekoja voi tehdi tyopdivin aikana. Lisiksi palautumi-

nen tyostd vapaa-ajalla on tarkeda.

2. Kerro osallistujille, ettd seuraavaksi pohditaan, kuinka paljon kukin panostamme

omaan hyvinvointiimme tyoviikon aikana.

Niytd osallistujille ensimmadinen versio janasta ja kerro ddneen siihen sisiltyvi ky-

symys.
Pohdi nykyista tilannetta. Kuinka paljon
panostat tyohyvinvointiisi tyopaivan aikana?
Mihin kohtaan janalla sijoittaisit itsesi?
1 2 3 4 5
I | | I I

Vahan | | | | I
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Kerro, ettd kysymykseen ei ole vidria tai oikeita vastauksia, vaan tarkoituksena on
pohtia omaa tilannetta. Pyyda osallistujia miettimdin, mihin kohtaan janalla sijoit-
taisivat itsensi. Kerro, ettd he voivat pohtia viimeisinti tydviikkoa ja kuinka paljon
he itse tekivit asioita oman tyShyvinvointinsa vahvistamiseksi tydssi ja tyOpiivien
aikana.

Pyydi osallistujia valitsemaan janasta kohta, joka kuvaa parhaiten omia ajatuksia
ja kirjoittamaan se chat-kenttddn. Kirjoittakaa ohjaajina my6s omat vastauksenne
chattiin. Pohdintaan kiytetdin muutama minuutti.

Kun kaikki ovat antaneet vastauksensa, koosta niitd d4dneen: totea, milli numerovi-
lilld ryhmin vastaukset liikkuvat. Kysy ohjaajapariltasi, mité hin teki tydhyvinvoin-
tinsa edistimiseksi tyopdivien aikana edeltdvilld viikolla. Anna osallistujille mah-

dollisuus kertoa omien arvioidensa taustasyistd heiddn niin halutessaan.

Niyti osallistujille seuraavaksi toinen versio janasta ja esité siihen siséltyva kysymys.

Pohdi nykyista tilannetta. Kuinka paljon
panostat tyosta palautumiseen vapaa-aikana?

Mihin kohtaan janalla sijoittaisit itsesi?

Vahan | | | | I Pa leﬂ

Toteuta vastausten keriiminen chat-kenttiin samoin kuin edeltivissi tehtivis-
sd. Ohjaajaparilta kysymisen sijaan voit vaihtelun vuoksi kertoa, mitid itse teit va-
paa-ajalla tydstd palautuaksesi.

Totea osallistujille, ettd jos heidin valintansa osuivat janojen vasempaan paihin, on
hyvi ldahtokohta ottaa kiyttoon lisdd keinoja tyohyvinvoinnin vahvistamiseksi. Jos
puolestaan valinta osui lihemmais oikeaa puolta kannattaa jatkaa niiden keinojen
kidyttod, jotka on kokenut hyddylliseksi. Oman tyShyvinvoinnin ja tyostd palautumi-
sen edistdmiseksi kannattaa kokeilla ajoittain uusia keinoja. Liikkeelle voi ldhted pie-
nisti teoista ja kokeiluista omassa arjessa. Lahtokohtana on pohtia, mitd voisit tehdi
eri tavalla kuin aiemmin. Mitd omia tekoja ja valintoja muutokseen liittyisi? Kannat-
taa seurata omaa fiilistd ja tarkkailla, vahvistuuko ty6hyvinvointi muutosten myota.
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Tyohyvinvointiin vaikuttaminen

£

25 MIN

TAVOITE:

Osallistujat tunnistavat itselleen sopivia keinoja tyohyvinvoinnin ja
tyostd palautumisen edistimiseen.

VAIHEET:

e Osallistujat pohtivat itsendisesti keinoja tydhyvinvointiin vaikuttamiseen ja tyostd
palautumiseen sekd kirjaavat ajatukset oppaaseensa

o Osallistujat jakavat yhden itselleen tirkein keinon chattiin
o Parikeskustelut keinojen kiytostd
e Yhteinen keskustelu tyohyvinvointia edistdvistd keinoista

TOTEUTUS:

1. Kerro, ettd osallistujan oppaan sivuilla 11-12 on vinkkilista, jossa tyohyvinvoinnin
ja tyostd palautumisen edistimisen keinoja on lueteltu. Mainitse, ettd tirkeintd on
miettid millaiset hyvinvoinnin edistimisen keinot sopivat juuri itselle.

2. Pyyda osallistujia valitsemaan listasta kolme itselleen sopivinta keinoa ja kirjaamaan
ne oppaaseen. Halutessaan voi miettid myds jonkin keinon, jota ei mainita listassa ja
joka saattoi olla mielessd janaharjoituksessa. Aikaa keinojen valintaan kiytetdin noin
viisi minuuttia. Pyydd osallistujia kirjoittamaan yksi valitsemansa keino chat-kent-
taan, kun he ovat valmiit.

3. Tee yhteenveto osallistujien kirjoittamista keinoista. Teemoittele puheessasi vas-
tauksia: Mitkid keinot liittyvit hyvinvoinnin edistimiseen tyopdivin aikana, mitki
puolestaan vapaa-ajalla palautumiseen? Mita ajatuksia néistd herdd verrattuna jana-
tehtivissd annettuihin lukemiin? Jos esimerkiksi vapaa-ajan palautumisen janaluke-
mat olivat alhaisempia, valitsivatko osallistujat nyt erityisesti vapaa-ajan keinoja ko-
keiltavaksi? Reflektoi ddneen keinojen merkitysti ja hyotyja.

4. Anna osallistujille seuraavan parikeskustelun ohjeet ja jaa heidit pareihin. Anna pa-
rikeskusteluun aikaa 10 minuuttia.

e Kertokaa toisillenne, minkd keinon valitsitte. Pohtikaa, miksi pdadyitte va-
lintaanne

e Vaihtakaa kokemuksia oppaassa mainittujen keinojen kiytostd. Onko listas-
sa keinoja, joita olette jo kdyttineet?
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e Pohtikaa, onko listassa uusia keinoja, joita voisitte kokeilla. Valitkaa yksi
keino, jota voisitte kokeilla tai jonka kiyttod voisitte lisita

Parikeskustelun jilkeen varautukaa kertomaan, mitd uusia keinoja voisitte kokeilla
tai minkd keinon kiyttod voisitte lisétd.

. Pyydi pareja kertomaan vuorollaan, mité uusia keinoja he voisivat kokeilla tai minka
keinon kiytt6d he voisivat lisitd. Esitd tarkentavia kysymyksid, jotka auttavat sito-
maan keinoja osallistujien tyarkeen. Voit hyodyntdd alapuolella olevia kysymyksid.
o Miti keinoja tybergonomian edistimiseksi voisi olla?
e Milloin ennakoinnista ja suunnittelusta on hydtya tyossi?
e Mikd auttaa palautumaan tydstd tydtauoilla?
e Mikid on auttanut palautumaan tyGsté vapaa-ajalla?
Jos keskustelua ei synny, voitte ohjaajina jakaa muutaman kokemuksen keinoista ja

kdydi lyhyesti vuoropuhelua keinojen kiytostd. Tama kahden henkilén vuoropuhe-
lu voi kannustaa myo6s osallistujia jakamaan kokemuksiaan.

. Kannusta osallistujia kokeilemaan seuraavien viikkojen aikana jotain uutta hyvin-
voinnin edistimisen keinoa tai lisdidmdin nykyisten keinojen kiyttéd. Apuna voi
kiyttid esimerkiksi oppaan vinkkilistaa.
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Haasteisiin varautuminen
L&)

60 MIN

TAVOITE:

Osallistujat tunnistavat ratkaisukeinoja tydelimédn liittyviin haastei-
siin.

VAIHEET:

e Ohjaajan puheenvuoro ongelmanratkaisua tukevasta ajattelutavasta seki tapausesi-
merkkien esittely

e Tapausesimerkkien kisittely pienryhmissd (3—4 henkilod per ryhmi)

¢ Yhteinen tauko valmennuksessa

e Tapausesimerkkien purkaminen ja yhteenveto koko ryhmilld

e Omien tapausten kisittely pienryhmissi (samat ryhmit kuin edelld)

e Tapausten purkaminen yhdessi

TOTEUTUS:

1. Kerro haasteisiin varautumisen teemasta:
Parhaimmillaan ty6 sujuu hyvin. Tydeldmissd voi tulla vastaan my6s haastavia ti-
lanteita, joissa on tirkedd hankkia tukea tyoyhteisostd, esihenkildltd ja tarvittaessa
tyoterveyshuollosta. Haasteita kohdatessa kannattaa tunnistaa omat keinot tilan-

teen helpottamiseksi. Oma asenne ja teot tukevat ratkaisujen 16ytdmista.

2. Tiivistd tirkeimmit ongelmien ratkaisun periaatteet yhteenvedoksi, jonka esitit
my0s ruudultasi osallistujille

Varaudu etukiteen mahdollisiin ongelmiin. Niin voit toimia sujuvammin

niiden kohdalla.

Miairittele kohtaamasi ongelma. Mistd siind kysymys? Mitka asiat ovat on-
gelman taustalla?

Tunnista konkreettisia keinoja tilanteen helpottamiseksi. Ota keinot kiyt-
tOOs1.

Pyydi neuvoja ja tukea tySyhteisosti, esihenkil6ltd ja tarvittaessa tyGterveys-
huollosta.
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3. Kerro osallistujille, ettd seuraavaksi pohditaan pienryhmissa ratkaisukeinoja kahteen
kuvitteelliseen esimerkkitapaukseen. Tami auttaa 16ytdimddn ratkaisuja vastaavan-
tyyppisiin tilanteisiin myds omassa tyoelimissa.

Esittele tapausesimerkit osallistujan oppaan sivujen 13—-14 mukaisesti. Pyydd osal-
listujia pohtimaan molempia tapauksia seuraavien kysymysten nakokulmasta.

e Miksi henkilo saattaa tuntea talld tavoin?

e Mitd henkil6n kannattaisi tehda itse tilanteen helpottamiseksi tai muuttami-
seksi?

Kerro, etté ratkaisukeinojen pohdintaan 16ytyy vinkkeji osallistujan oppaan lopusta
sivuilta 26—27. Pyydi osallistujia kirjaamaan vastauksiaan omiin oppaisiinsa. Mai-
nitse, ettd pohdintoja kdydddn yhdessd lipi koko ryhmin kesken. Jaa osallistujat
pienryhmiin ja anna 10 minuuttia keskusteluaikaa.

4. Kun pienryhmitydskentelyyn kiytettivi aika on kulunut, odota etti kaikki ovat pa-
lanneet yhteiseen kokoukseen ja pitikda tauko. Kerro, ettd tauon jilkeen kisitellddn
pienryhmien ajatuksia tapausesimerkeisti.

\/— TAUKO 10 MINUUTTIA —\/

5. Kiayttakdd molempien tapausesimerkkien yhteiseen kisittelyyn yhteensd noin 20
minuuttia. Toinen ohjaaja kirjaa kaikkien nikyviin yhteiseen ruudukkoon pienryh-
mien ajatukset.

o Kiykaid tapausesimerkit yksitellen ldpi. Pyydad aluksi jokaista pienryhmaa ker-
tomaan vuorollaan yksi ajatus koskien tilanteen syntymiseen vaikuttaneista
tekijoistd ja yksi ajatus niihin sopivista ratkaisukeinoista.

e Muistuta osallistujia, ettd nyt mietitddn erityisesti henkilon itsensd kiytos-
sd olevia keinoja. Jos vastuuta siirretddn muille tahoille ratkaisuissa ja esimer-
kiksi joku ehdottaa, ettd esihenkilon pitdisi toimia tilanteessa tai tyokaverit
toimivat vidrin, voit kysyd osallistujilta, kuinka asian voisi ottaa puheeksi ty6-
yhteisossd ja miten tyontekija voi edistdd tilanteen kehittymistd paremmaksi.

e Varmista, ettd kumpaankin tapausesimerkkiin tunnistetaan mahdollisia rat-
kaisukeinoja. Jos osallistujat ehdottavat ratkaisuna tyon vaihtamista, voit
kysya tuleeko heille mieleen keinoja, joita kannattaa kokeilla ennen tydpai-
kan vaihtamista.
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e Seuraavista taulukoista 16ydidt molempiin tapausesimerkkeihin mahdollisia
syitd ja ratkaisuja niihin. Voit hyddyntdd niitd keskusteluja ohjatessasi, jos
osallistujien ehdotukset jaavit vihiisiksi.

Tapaus S

Henkil6 S on aloittanut uudessa tydssd, mutta tyotehtavit tuntuivat liian vaikeilta ja

uusi tydyhteiso etiiseltd.

MIKSI HENKILO S TUNSI NAIN?

MITA HENKILO S VOISI TEHDA TILANTEEN MUUTTA-
MISEKSI?

Paljon opittavaa, ty6 on liian vai-
keaa tai S:lla ei ole osaamista.

Perehdytys on jaanyt vaillinaiseksi.

Pyyda perehdytystd, neuvoja ja ohjeita esihenkilolta, pereh-
dyttajalta ja kokeneemmilta tyontekijoilta.

Ole aktiivinen. Tekemalla usein oppii parhaiten.

Aseta itsellesi pienia tavoitteita tyon oppimiseen liittyen.
Voit pohtia esim. viikkotasolla asioita, jotka otat haltuun.
Keskustele kehittymistavoitteista myos esihenkilosi kanssa.

Lue tyopaikalta loytyvia kirjallisia ohjeita.

Erityisesti tyon alkuvaiheessa kannattaa valmistautua tyo-
tehtdviin ja tyopadivaan. Suunnittele tyotadsi. Pohdi esim. mi-
ta etukateisvalmisteluja voit itse tehda tyon sujuvoittami-
seksi. Voit myos kayda mielessasi lapi tyovaiheita etukateen.

S ei uskalla kysya apua. S tuntee
epavarmuutta.

Muista, etta tyopaikalla usein arvostetaan halua oppia. Osoi-
ta kiinnostuksesi uuden oppimiseen ja kehittymiseen.

Muista, ettd vie aikaa oppia tyotehtavat. Rutiinit ja taidot ke-
hittyvat hiljalleen. Uuden tyontekijan ei tarvitse osata kaik-
kea heti, vaan perehtyminen ja tydn oppiminen vie oman ai-
kansa.

S ei ole tutustunut muihin. Tutustu-
minen ja tyoyhteiso6n mukaan paa-
seminen tuntuu vaikealta.

Esittele itsesi muille, juttele tyokaverien kanssa esim. tyo-
tauoilla.

Ole oma-aloitteinen. Kysele muiden kuulumisia, keskustele
tyokaverien kanssa tyotehtavista ja asiakkaiden kanssa toi-
mimisesta.

Etatyossa aloittaminen tai paljon
etana tyoskentely voi aiheuttaa tyo-
yhteison jadmisen etaiseksi.

Osallistu etakahvitteluihin tai ehdota sellaisia itse. Aloita tu-
tustuminen yksittdisista mukavalta tuntuvista henkiloista.
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Tapaus M

Henkilo M on tyéskennellyt yrityksessid puoli vuotta. Aluksi tyo tuntui hinestd innos-
tavalta. Nyt hdn on kuitenkin kadottamassa kiinnostuksensa tyohon ja joskus jopa aja-
tus toihin lihtemisesta tuntuu raskaalta.

MIKSI HENKILO M MITA HENKILO M VOISI TEHDA
TUNSI NAIN? TILANTEEN MUUTTAMISEKSI?
M haluaa uusia haasteita. Pohdi, voisitko hyodyntaa omia vahvuuksiasi ja taitojasi mo-

nipuolisemmin tydssasi.

Ota selvaa, millaisia uusia kehittymisen mahdollisuuksia
voisi l0ytya nykyisesta tyostasi.

Keskustele esihenkilon kanssa urapoluista organisaatiossa.
Millaisia kehittymismahdollisuuksia pidemmalla tahtaimella
voisi olla ja millaisia vaiheita niihin kulkemiseen voisi liittya
sinun kohdallasi. Mika olisi seuraava askel?

Ty6 tuntuu M:n mielesta tylsalta tai | Pysahdy kuuntelemaan itsedsi. Mita toivot tyohon lisaa, jot-
lilan helpolta. ta viihtyisit paremmin?

Pohdi, mika osa-alue tyossa tai mitka tyotehtavat kiinnosta-
vat tai innostavat sinua eniten. Voisiko niihin liittyvia asioita
lisdta omaan tyohon? Pystyisitko itse lisadmaan sinua innos-
tavia asioita tyoskentelyysi? Pienetkin asiat voivat olla usein
merkityksellisia.

Keskustele esihenkildsi kanssa mahdollisuuksista tyotehta-
vien muuttamiseen. Joskus voi lahtea liikkeelle pienistakin
muutoksista, jotka tuovat vaihtelua tychon.

Tunnista vahvuudet ja taidot, joita opit nykyisessa tyossasi
ja joista voi olla sinulle myohemmin hyotya tyourallasi.

Tunnista tyosi vaikutukset ymparillasi. Nae tyoskentelysi
osana isompaa kokonaisuutta.

Toita on liikaa. Keskustele esihenkilon kanssa tyomaarasta. Mieti myos, voi-
siko tyota jakaa muiden tyOyhteison jasenten kanssa.

Tyo ei vastannut M:n odotuksia. Kannattaa seurata tilannetta ja kokemuksiasi véhan aikaa.
Joskus tilanne voi muuttua, kun tyo tulee tutuksi ja siita voi
tulla esiin uusia puolia.

Ennen tyopaikan vaihtoa kannattaa omista kokemuksista
keskustella esihenkilon kanssa ja selvittda mahdollisuuksia
muuttaa tyon sisaltoa.

Tyoyhteisossa on ristiriitoja tai epa- | Ota ongelmat puheeksi esihenkilon kanssa. Jos mahdollista,
asiallista kohtelua, tydilmapiiri on keskustele ongelmista suoraan tydkavereiden kanssa.

heikko. Pohdi myds omaa toimintaasi. Onko omassa kayttaytymi-

sessasi jotain, jota voit muuttaa?

Voit kdantya tarvittaessa myos esihenkilon oman esihenki-
(0N, tyosuojeluvaltuutetun, luottamusmiehen, ammattiliiton
tai tyoterveyshuollon puoleen.
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6. Tee molempien tapausesimerkkien kohdalla kannustava yhteenveto. Tarkeintd on
koota yhteen ryhmissi yhteisesti tuotettuja nikokulmia.

7. Pyydi osallistujia pohtimaan vastaavalla tavalla ratkaisukeinoja yhteen koettuun
haasteelliseen tilanteeseen omassa nykyisessi tyossd. Esimerkki haasteesta tai han-
kalasta tilanteesta voi olla myos kuvitteellinen, kunhan se on mahdollinen.

e Pyydi osallistujia pienryhmissd valitsemaan yksi haaste, jota he haluavat yh-
dessd ratkoa. Pyydd heiti pohtimaan ja kirjaamaan oppaisiinsa sivulle 14,
mikd tilanteessa tuntuu haastavalta ja sen jilkeen mahdollisia ratkaisuja ti-
lanteeseen.

e Anna pienryhmille 10 minuuttia tapausesimerkin pohtimiseen, ratkaisukei-
nojen ideointiin ja oppaaseen kirjaamiseen. Pyydd pienryhmii valmistautu-

maan esitteleméddn tapauksensa muille.

8. Pyydi jokaista pienryhmia esittelemdin oma tapauksensa ja ideoimansa ratkaisukei-

not koko ryhmiille.

e Toinen ohjaaja kirjaa pienryhmien ajatukset samaan tapaan kuin valmiiden
tapausesimerkkien kisittelyssa.

o Esitd tarkentavia kysymyksid, jotta mahdolliset ratkaisukeinot olisivat mah-
dollisimman konkreettisia.

o Kiyttikdd kaikkien pienryhmien tapausten yhteiseen kisittelyyn 15 minuut-
tia aikaa.

\_/— TAUKO 10 MINUUTTIA —\/—

Stressinhallinta
L)

20 MIN

TAVOITE:

Osallistujat tunnistavat keinoja stressinhallintaan ty6ssdan
VAIHEET:

e Ohjaajan puheenvuoro stressinhallinnasta

e Osallistujat pohtivat itsendisesti stressinhallintaa ja kirjaavat ajatukset oppaaseensa,
minki jilkeen jokaiselta kirjaus stressinhallintakeinosta chattiin
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o Osallistujat pohtivat itsendisesti palautumisen keinoja
° Tapaamisen padttiminen ja seuraavan tapaamisen teemojen kertominen

TOTEUTUS:
1. Kerro stressisti ja stressinhallinnasta:

Kaikki stressi ei ole haitallista. Lyhytaikainen stressi saa usein ihmiset suoriu-
tumaan tehokkaammin ja sen tehtdvind on tehostaa ihmisen suoriutumista.
Liiallinen ja pitkdaikainen stressi on kuitenkin haitallista. Stressinhallintaa voi
harjoitella.

Stressinhallinnan kannalta tarkeisiin keinoihin kuuluvat muun muassa seuraavat
keinot:

Tunnista asiat, jotka aiheuttavat stressia
e ‘Tyopaikalla stressinlihteitd voivat olla esimerkiksi nykyistd osaamistasoa aja-
tellen liian vaikeat tai helpot tyotehtdvit, liiallinen tyomadird, kiire, vaikeat
asiakastilanteet, ristiriitaiset odotukset tySyhteisossd, tiedonkulun ongelmat
tai tyoyhteisoon liittyvit haasteet.
e Kun stressinldhteen tunnistaa, sithen on helpompi miettid ratkaisukeinoja.

Tunnista merkit stressista

e Haitallisen stressin varoitusmerkkien tunnistaminen varhaisessa vaiheessa
auttaa korjaamaan tilannetta oikeaan suuntaan.

e Stressi voi nikyd esimerkiksi vetdytymisend tai drtyneisyytend. Stressi voi ai-
heuttaa ahdistuneisuutta, unihdiriéitd, muistiongelmia ja pditoksenteon vai-
keuksia. Stressi voi ilmetd myos fyysisesti esimerkiksi padnsirkyni. Stressi voi
nikyi sosiaalisissa suhteissa tyoyhteisossi tai vapaa-ajalla.

Ota kayttoon menetelmia stressin lieventamiseen

Stressid voi lieventdd muuttamalla omia ajattelu- ja toimintatapoja, palautumisel-
la sekid rentoutumisella.

o Tarkastele omaa tyotisi, tyotehtividsi ja tyoyhteisossd toimimista. Arvioi,
pystytko vaikuttamaan suoraan haitallista stressid aiheuttaviin asioihin. Voit-

ko tehdi jotakin toisin?

e Stressin ldhteisiin voi usein vaikuttaa myds ottamalla puheeksi tyohon liitty-
vid stressaavia asioita tyOyhteisossi ja esihenkilon kanssa. Esihenkilon kanssa
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voi keskustella esimerkiksi tydmédristd, tydn suorittamisen tavoista, yhteis-
tyon sujumisesta, tydhon liittyvistd vaatimuksista, tydvuorojen suunnittelus-
ta, vastuista ja aikatauluista.

e Pidd huolta omista rajoistasi ja ole tarvittaessa jamakkd. Aseta tyotehtivid
tarkeysjirjestykseen ja keskity olennaiseen. Voit esimerkiksi listata tyoteh-
tavisi tirkeysjdrjestyksessd ja aloittaa tyGskentelyn tirkeimmaistd tehtivista.
Usein uudessa tyossi voi olla vaikea tietdd, mitkd tydtehtivit ovat tirkeim-
pid ja mitd voi tarvittaessa jittdd tekemdttd tai lykdtd myohdisempéddn ajan-
kohtaan. Onkin tirkedi tarvittaessa pyytdd apua esihenkil6lti ja tyokavereilta
tyotehtivien priorisoinnissa. Liiallinen tyomdird on tirkedd ottaa esihenki-
16n kanssa puheeksi.

e Pyydi tukea tai konkreettista apua tyokavereilta tai esihenkiloltd. Tyopaikal-
la ja tydssd syntyvid stressid voi lieventdd tuen hankkiminen ja huolien jaka-
minen. Neuvoa ja apua stressinhallintaan voi pyytédi tarvittaessa tyoterveys-
huollosta.

e Suhtaudu armollisesti itseesi ja vastoinkdymisiin. Muista, ettd virheitd tapah-
tuu joskus kaikille. Pyri oppimaan virheistisi ja vastoinkdymisista tdissa.

e Pidi huolta tyostd palautumisesta: kiytd tyotauot palauttavaan tekemiseen
ja huolehdi monipuolisesta palautumisesta vapaa-ajalla. Stressid voi lievittid
esimerkiksi vapaa-ajalla rentoutumalla, mielekkailld harrastuksilla, litkunnal-

la, ja etsimilld vastapainoa tyolle.

2. Pyydi osallistujia tekemididn oppaaseensa sivuille 15-16 kolme listaa, joiden teemat
on lueteltu alla. Listojen tekemiseen kiytetddn 10 minuuttia.

e Asiat, jotka voivat aiheuttaa stressid tyOssi
o Merkit, joista stressin voi huomata
e Keinoja stressin lieventimiseen

Pyydi osallistujia kirjoittamaan chat-kenttddn yksi heiddn mielestddn tirked keino
stressin lieventimiseen, kun he ovat saaneet listansa valmiiksi.

3. Lue ddneen osallistujien chattiin kirjoittamat keinot ja reflektoi ddneen niiden mer-
kitystd ja hyotyja.
4. Pyydi osallistujia pohtimaan seuraavaksi, miti piivittdisid toimintoja, tehtivi, asioi-

ta tai harrastuksia he tekevat kaikista mieluiten

e Esimerkkeji voivat olla lukeminen, tanssiminen, musiikin kuuntelu, kahvin
juominen, ulkoilu, lemmikin hoitaminen, ystdvien tapaaminen, keskustele-
minen tai saunominen.
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5. Pyydi osallistujia listamaan kaikki ajatuksensa ja ideansa tihin liittyen osallistujan
oppaan sivulle 16. Kerro, ettd nditi listattuja asioita ei kiydid yhdess ldpi, vaan ne jad-
vit ainoastaan omaksi muistiinpanoksi. Aikaa omiin pohdintoihin ja kirjaamiseen
kdytetddn viisi minuuttia.

6. Pyydi osallistujia merkitsemdin listaamistaan asioista ne, joiden tekemiseen hén ha-
luaisi kdyttdd enemmin aikaa tulevan viikon aikana. Kannusta jokaista pohtimaan
omaa ajankiyttoddn ja priorisoimaan aikaa jonkin itselle mieleisen asian lisddmiseen
omassa arjessa palautumisen edistimiseksi.

7. Kiité osallistujia keskusteluista ja tapaamisesta. Kerro, ettd seuraavassa tapaamisessa
kiyddin ldpi tiedon ja tuen lidhteitd tydpaikalla. Lisdksi jokainen pdisee asettamaan
tavoitteita ja laatimaan omaa suunnitelmaa tulevaisuuden varalle.

. Huomio ohjaajalle seuraavan kerran valmisteluun:

- @ - Koosta Verkostot tyoelamassa -tehtavaa varten tiedot tyopaikan keskeisista
s tiedon ja tuen lahteista, kuten tydsuojeluvaltuutettujen, luottamusmiesten ja
tyoterveyshuollon yhteystiedoista.
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KOLMAS TAPAAMINEN

Aloitus ja orientoituminen
Le

20 MIN

TAVOITE:
Ohjata osallistujien ajatukset tapaamisen teemoihin.

VAIHEET:

e Ohjaaja esittdd kysymyksen liittyen tyohyvinvointia tukevien keinojen kokeiluihin
ja pyytdd osallistujia esittdmain vastauksensa emoji-reaktionapilla

Ohjaaja koostaa vastauksia ja antaa mahdollisuuden kommentoida niitd

Ohjaaja pyytad osallistujia arvioimaan kuluneen tydviikon fiiliksid

Parikeskustelut viikon fiiliksistd, onnistumisista ja haasteista

Ohjaaja pyytaid lopuksi kirjaukset chattiin, koostaa vastauksia ja antaa mahdollisuu-
den kommentoida niitd

TOTEUTUS:

1. Toivota osallistujat tervetulleiksi. Kerro, ettd tdssd tapaamisessa kisitellddn tiedon ja
tuen ldhteitd tyopaikalla, minka lisdksi asetetaan henkilokohtaisia tavoitteita ja laa-
ditaan suunnitelma niiden saavuttamiseksi.

2. Kysy osallistujilta, ovatko he kokeilleet jotain uutta keinoa oman hyvinvointinsa vah-
vistamiseksi kuluneen viikon aikana. Pyyda osallistujia vastaamaan emoji-reaktiona-
peilla, eli painamaan nappia, joka parhaiten vastaa heidin vastaustaan. Esité vastaus-
vaihtoehdot emojeineen ruudultasi:

e Oletko kokeillut jotain uutta keinoa tydhyvinvointisi vahvistamiseen tai tyos-
td palautumiseen kuluneen viikon aikana?

e Perusrutiineilla vedin
e Tuli kokeiltua uutta v
e Oishan se kiva ehtid, mutta... @

e En tullut ajatelleeksikaan @
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3. Kiy ldpi ddneen osallistujien vastauksia. Kysy osallistujilta, haluavatko he kertoa esi-
merkiksi, mitd keinoa kokeilivat tai millaisia hyvid keinoja he kiyttivit viikon ai-
kana. Voit my6s kohdistaa kysymyksen ohjaajaparillesi ja kertoa lisiksi omasta vas-
tauksestasi. Esimerkkinne voi kannustaa ryhmié jakamaan omia kokemuksiaan.

4. Pyydi osallistujia valitsemaan asteikolla 1-10 lukema, joka kuvaa parhaiten omia fii-
liksid kuluneelta tyoviikolta. Kymmenen tarkoittaa taydellistd fiilistd. Pyyda osallis-
tujia jakamaan oma arvio chattiin. Kommentoi lyhyesti osallistujien vastauksia.

5. Muistuta, ettd valmennuksen ensimmadisessd tapaamisessa puhuttiin omien onnistu-
misten huomaamisen tirkeydesti ja toisessa tapaamisessa haasteista. Seuraavaksi pa-
lataan naihin teemoihin.

Jaa osallistujat pareihin, anna parikeskusteluille aikaa 10 minuuttia ja pyydd keskus-
telemaan seuraavista kysymyksista:

e Miki sai sinut valitsemaan dskeisen fiilislukeman?

e Viikon helmet: Miki sujui hyvin tai tuotti iloa? Kun oli hyvi fiilis tai onnis-
tumisen kokemus, miti silloin tapahtui?

e Viikon haasteet: Mika tuntui haasteelliselta? Miki auttoi? Pohtikaa yhdessi,
mikd voisi auttaa jatkossa vastaavissa tilanteissa.

6. Parikeskustelun jilkeen pyydad osallistujia jakamaan chat-kenttddn esimerkkejd hei-
ddn viikon helmistddn tai onnistumisistaan. Kdykdd keskustelua osallistujien vas-
tausten pohjalta.

Verkostot tyoelamassa
Le

20 MIN

TAVOITE:

Osallistujat tunnistavat tiedon ja tuen ldhteitd henkilokohtaisesta ver-
kostostaan ja tunnistavat verkoston kerryttimisen ja kdyttimisen hyodyt.

VAIHEET:
o Ohjaajan puheenvuoro verkostoista ja niiden merkityksestd tyoelaimissi

o Ohjaaja kiy lipi valmistelemansa tydpaikan yhteisten tiedon ja tuen lihteiden lis-
tauksen

e Osallistujat kirjaavat itsendisesti omaa verkostoaan muistiin oppaaseensa
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e Ohjaajan kokoava puheenvuoro verkostojen yllipitimisestd ja hyddyntidmisesti seka
osallistujan oppaan liitteen esittely

TOTEUTUS:

1. Johdattele osallistujat pohtimaan sosiaalisen verkoston merkitysti tydssd ja tyoeld-
mdssd. Voit hyodyntii seuraavia nikokulmia:

Ihmiset muodostavat verkostoja, joista on mahdollista saada tietoa ja tukea mo-
nissa tilanteissa. Kdytinnossi verkostolla tarkoitetaan ihmisii ja tahoja, joihin

tutustumme eri yhteyksissd elimidmme varrella.

Tyopaikalla toimitaan osana verkostoa, joka tarjoaa monia hyotyj:

tyoskentelyi tukevaa tietoa

tukea tyoskentelyyn

omaa kehittymisti tukevaa palautetta tydskentelysté

uusia oivalluksia ja ideoita omaan tydhosi
e tukea osaamisen kehittymiseen
e tukea omaan hyvinvointiin

2. Listaa tyoyhteison verkostoon kuuluvia tahoja, joilta voi saada tietoa, tukea tai ohjei-
ta. Anna tarvittaessa eri tahojen yhteystiedot. Voit hyddyntid seuraavaa listaa:

e tyokaverit

esihenkilo

esihenkilon esihenkilo

henkilostohallinto

tyoterveyshuolto (mm. tySterveysldikiri, tyoterveyshoitaja)

luottamusmies

tyosuojeluvaltuutettu
Kerro osallistujille, ettéd tyoturvallisuutta kehitetddn tyopaikalla tydnantajan ja tyon-

tekijoiden vilisessd yhteistoiminnassa. Voit kuvata tyonantajan ja tyontekijin vel-
vollisuuksia seuraavasti:
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Tyonantajalla on huolehtimisvelvoite. Se tarkoittaa, ettd tyonantaja vastaa siitd,
ettd tyotd voi tehdd turvallisesti ja ettd tyopaikka on turvallinen ja terveellinen.
Tyontekij6illd puolestaan on velvollisuus noudattaa tydnantajan ohjeita tyonsi
turvallisuuden ja terveellisyyden yllapitimiseksi. Tyontekijo6illd on my6s oikeus
tehdi tyopaikan turvallisuutta ja terveellisyyttd koskevia ehdotuksia ty6nanta-
jalle ja saada niistd palaute.

Ohjeista osallistujille, kenen puoleen he voivat kidntyi, jos he huomaavat epikoh-
tia tai tarvitsevat tukea ty6honsi.

3. Jatka esittelemilld henkilokohtaisen verkoston ilmiota:

Omaan ldhiverkostoon kuuluu henkil6itd, joiden kanssa olemme paljon tai
sadnnollisesti tekemissd. Lihiverkoston lisiksi on hyddyllistd tunnistaa oma
laajempi verkosto, johon kuuluvat esimerkiksi tydterveyshuolto, tydsuojeluval-
tuutettu ja henkilostohallinto. Oma verkosto ei ole pysyvi, vaan se voi muut-
tua. Omaa verkostoaan voi myos rakentaa. Kun tunnistaa etukiteen ymparil-
lddn olevia henkilditid ja tahoja, on heihin helpompi ottaa yhteytti tarvittaessa.

4. Pyydi osallistujia tekemdin osallistujan oppaasta sivuilta 18-19 tehtivit, joissa osal-
listuja kirjaa oman ldhiverkostonsa ja laajennetun verkostonsa henkil6iden ja tahojen
tietoja. Kerro, ettd itsendiseen tyoskentelyyn kdytetdin aikaa 10 minuuttia.

5. Pyyda osallistujia palauttamaan mieleensd ensimmiisen tapaamisen Oma tyd -teh-
tavi sivuilta 2-3. Jos osallistujille herdsi tuolloin kysymyksid, joihin he kokevat tar-
vitsevansa tukea, lisitietoa tai perehdytysti, voi nyt pohtia, ketd kysymysten kanssa
lihestyisi. Osallistujan oppaan liitettd 2 voi hyodyntdd, kun suunnittelee tiedon ja
tuen hankkimista.

\/‘ TAUKO 10 MINUUTTIA ’\_/
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Ongelmien puheeksi ottaminen

£

TAVOITE:

20 MIN

Osallistujat tunnistavat ongelmien puheeksi ottamisen merkityksen ja
saavat kannustusta ongelmista puhumiseen tyoyhteisossi.

VAIHEET:

Ohjaajan johdanto aiheeseen ja ohjaajien esittimd ongelman puheeksi ottamisen
esimerkkitilanne

Puheeksi ottamisen keinojen kerddminen osallistujilta
Osallistujien nimedmien keinojen avulla esimerkkitilanteen esittiminen uudelleen

Ohjaajan yhteenveto puheeksi ottamisen keinoista

TOTEUTUS:

1.

3.

Mainitse, ettd joskus omaan verkostoon kuuluviin henkil6ihin on tarpeen olla yh-
teydessd ongelmien puheeksi ottamisen merkeissd. Toimivassa tyoyhteisossd myos
ongelmia otetaan tarvittaessa puheeksi. Puheeksi ottaminen auttaa kehittimiin
tyopaikan yhteisid asioita. Kerro, ettd usein aloitus on tirked puheeksiottotilanteis-
sa. Kiinnittdmalld huomiota omaan vuorovaikutukseen voi usein vaikuttaa my6n-
teisesti tilanteen etenemiseen.

Kerro, ettd seuraavaksi ohjaajat esittivit lyhyen esimerkkitilanteen, jossa ongelma
otetaan puheeksi tydkaverin kanssa. Kuvitteellisessa esimerkkitilanteessa toinen oh-
jaajista (ohjaaja B) on jatkuvasti myohistellyt yhteisistd kokouksista. Pyydi osallis-
tujia tarkkailemaan esitysti ja samalla pohtimaan, miti tilanteessa kannattaisi tehda
toisin. Kerro, ettd pyydit osallistujilta vinkkejd rakentavampaan puheeksi ottamiseen
esityksen jalkeen.

Toteuttakaa toisen ohjaajan kanssa esimerkkitilanne:

Ohjaaja A ottaa ongelman puheeksi, mutta ei anna B:lle mahdollisuutta vasta-
ta. B reagoi drsyyntynein ilmein ja elein A:n puhuessa.

e Ohjaaja A ei kysy ohjaaja B:ltd, onko tilld aikaa keskusteluun.

e Aloituksessa A viittaa B:n mydhistelyn toistuvuuteen ja oletukseensa ei-toi-
votun kidytoksen pysyvyydesta:

”’Olet aina my6hissd aamun kokouksista.”
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e Puheenvuorossaan A tekee oletuksia B:n kiytoksen syistd ja keskittyy B:n
puutteisiin:

”Sinua ei kiinnosta yhteiset aikataulumme. Olet vilinpitimaton.”

e A pdittidd puheenvuoronsa nikemykseen ongelman ja B:n kiytoksen pysy-
vyydesta:

”Tamai tilanne taitaa jatkua kanssasi aina tillaisena.”

4. Pyydi osallistujia antamaan vinkkejd A:n roolissa olleelle: kuinka puheeksi ottami-
nen olisi kannattanut tehda?

e Pyydi osallistujilta mahdollisimman konkreettisia toimintaohjeita A:lle

e A:nroolia esittinyt kirjaa saamiaan ohjeita muistiin ja varmistaa, ettd hin saa
tarvittavat ohjeet rakentavampaan puheeksi ottamisen tapaan

5. Hyddyntikid mahdollisimman montaa osallistujien esittimdd ehdotusta, kun esitét-
te tilanteen uudestaan. Seuraavasta tilannekuvauksesta voit tarkistaa, millaisiin kei-
noihin osallistujien ehdotuksia kannattaa suunnata. Muokatkaa puheenvuoroja osal-
listujien ehdotusten mukaisiksi.
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Myonteinen aloitus

A:”Olisiko sinulla hetki aikaa, haluaisin

jutella myohéstymisestdsi aamulla?”

B:”Joo.”
Keskity puheessa tyoskentelyyn ja tyohon

A: "Kiitos. Jos kokouksesta myohistyy,
niin samoja asioita tdytyy kerrata
useampaan kertaan. Jos kaikki saa-
puvat paikalle samaan aikaan, téiden
aloittaminen aamulla on helpompaa
kaikille. Miltd tima kuulostaa si-
nusta?”

B:”Ymmirrin kylld. Anteeksi, ettd olen
tullut myohiéssa.”

Pyri ratkaisuihin

A: ”Sovitaanko, ettd aloitetaan kokous
samaan aikaan? Ilmoitetaan toisil-
lemme etukiteen, jos emme péd-
se aloittamaan samaan aikaan kuin
muut.”

B:”Sovitaan vaan.”

(Jos osallistujat ehdottavat, tissi kohdassa voi ehdottaa kokousajankohdan
muuttamista.)

Osoita luottamusta tilanteen ja kdyttaytymisen muuttumiseen
A:7Uskon, ettd saamme kokoukset jat-
kossa sujumaan yhdessi paremmin!

Arvostan sitd, ettd kuuntelit ja ettd
voin puhua sinulle suoraan.”
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6. Voit kysyi osallistujilta, miltd vuorovaikutus niytti tissd tilanteessa. B:n roolia esit-
tinyt voi kertoa, miltd ensimmadisen ja toisen tilanteen vuorovaikutus tuntui hinen
roolistaan kisin.

7. Laadi yhteenveto ongelmien puheeksi ottamisen kannalta tirkeistd asioista:

Keskustelun kdynnistimisen tavalla voi olla suuri vaikutus erilaisten ongelmien
puheeksi ottamisen onnistumisessa. Ongelmien puheeksi ottamiseen kannattaa
valmistautua etukiteen. Se helpottaa sinua tuomaan esille ongelmat selkeisti ja
auttaa l6ytimadin niihin ratkaisuja.

o Kiynnistd keskustelu myonteiselld tavalla ja varmista, onko toisella hetki
aikaa. Sovi tarvittaessa keskustelulle erillinen ajankohta.

e Kun nostat ongelmia esille, keskity puheessa tyohon ja tyopaikan yhteisiin
asioihin. Voit kertoa ongelman vaikutuksista esimerkiksi tydyhteison toimin-
taan, tyon sujuvuuteen, tySturvallisuuteen tai tyohyvinvointiin.

e Muista, ettd erilaisten ongelmien taustasyyt eivit vélttdmattd ole nakyvissd
tai padteltavissd.

e Jos sinulla on ratkaisuehdotuksia, tuo ne esiin. Omien ideoiden miettiminen
etukiteen osoittaa kiinnostuksesi ongelman ratkaisuun ja kannustaa myos
muita ratkaisujen pohtimiseen.

8. Kerro osallistujille, ettd osallistujan oppaan liitteestd 3 16ytyy malli ongelmien pu-
heeksi ottamiseen valmistautumiseen.

Mita arvostat tyossa?
£

5 MIN

TAVOITE:

Osallistujat tunnistavat itselleen tirkeitd asioita tydelimissé ja valmis-
tautuvat tavoitesuunnitelman tekemiseen.

VAIHEET:

e Osallistujat pohtivat itselleen tirkeitd asioita tydelimassi

e Ohjaajan toteuttama yhteenveto osallistujille tirkeistd asioista
TOTEUTUS:

1. Kerro johdantona, ettd ajoittain kannattaa pysihtyd pohtimaan, mitki asiat ovat
itselle tdrkeitd tydssd ja tyoelimissi. Itselle tirkeiden asioiden tiedostaminen luo
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usein kestdvdd pohjaa omille valinnoille ja auttaa saavuttamaan mielekkditd pai-
maaria.
2. Pyydi osallistujia ottamaan esille oppaan sivulta 20 tehtavd Mitd arvostat tyossi?
e Tehtivinannon mukaisesti pyydd osallistujia merkitsemdin listaan kolme it-
selle tirkeintd asiaa. Jos listasta ei 16ydy niitd seikkoja, jotka osallistuja kokee

tyoelimissi tarkeiksi, voi listaa tiydentd.

e Ajatusten ei tarvitse kohdistua nykyiseen tyohon, vaan voi pohtia, mika yli-
pddtadn on itselle tirkedd omaa tyotd ja tyGeldmad ajatellen.

e Kerro, etti pohdintaan ja omien muistiinpanojen tekemiseen kiytetidn noin
nelja minuuttia. Mainitse, ettd omista listan valinnoista jaetaan ajatuksia vield
koko ryhmin kesken.

3. Pyydi jokaista jakamaan chattiin yksi esimerkki itselle tirkedstd asiasta tyoeldmassa.
Lue osallistujien kommentit ja reflektoi niitd ddneen. Voit puheessasi esimerkiksi

tarkastella, toistuvatko jotkin teemat tai tuliko jollakin mieleen asia, jota listassa ei
ollut mainittu.

\/— TAUKO 10 MINUUTTIA —\_/

Tavoitteet

TAVOITE:

Osallistujat tunnistavat itselleen mielekkéin tavoitteen ty6hon tai tyéu-
raan liittyen seki keinoja tavoitteen saavuttamiseksi

VAIHEET:

¢ Ohjaajan puheenvuoro tavoitteiden asettamisesta

Osallistujat pohtivat itsendisesti ja kirjaavat suunnitelmansa oppaaseensa

Yhteinen keskustelu suunnitelmien laatimiseen liittyvistd ajatuksista

Ohjaajan puheenvuoro vastoinkdymisiin varautumisesta

Osallistujien itsendinen pohdinta vastoinkdymisten voittamisesta ja kirjaukset op-
paaseen
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TOTEUTUS:

1. Kerro johdantona:

Kannattaa asettaa itselleen tietoisia tavoitteita. Kun asetamme itsellemme ta-
voitteen, osaamme paremmin suunnata toimintaamme tirkeiden asioiden saa-
vuttamiseksi. Taito asettaa tavoitteita ja laatia niitd koskevia suunnitelmia tu-
kee omaa hyvinvointia ja kehittymistd. Tavoitteiden asettaminen on taito, jota
voi harjoitella.

2. Esittele seuraavat kolme periaatetta tavoitteen asettamiseen:

Valitse sinulle tarkea tavoite

On keskeistd, ettd tavoite perustuu sinulle tdrkeisiin asioihin. Tdrked tavoite ei vilt-
timittd tarkoita osaamisen tai vastuualueiden laajentamista. Joskus tirkein suunta
voi olla esimerkiksi tydhyvinvointiin panostaminen tai tyon ja muun elimén tasa-
painon vahvistaminen.

Tunnista tavoitteen saavuttamisen hyodyt sinulle
Listaa itsellesi, mitd hyotyi tavoitteen saavuttamisesta sinulle on.

Suunnittele keinot tavoitteen saavuttamiseksi

Muista, ettd pienetkin teot vievit sinua tavoitetta kohti. Matka padmaéardin kulkee
oman asenteen ja tekojen kautta. Tarkeintd on miettid keinoja etukiteen ja laatia
suunnitelma niiden toteuttamiseen.

Usein tavoite kannattaa jakaa myos pienempiin osiin, vilitavoitteisiin. Se auttaa
padmaidran saavuttamisessa.

3. Pyydi osallistujia ottamaan esille osallistujan oppaan Tavoitteet-tehtivi sivuilta
21-23 ja kiy ldpi tehtdvin ohjeistus henkilokohtaisen tavoitteen asettamiseksi.

o Aseta itsellesi yksi tavoite. Tavoite voi liittyd esimerkiksi nykyisessd tyos-
si kehittymiseen, osaamisen vahvistamiseen, tyohyvinvointiin, tyGyhteisos-
sd toimimiseen tai omaan ty6uraan yleisesti. Jokainen pdittdi itse, millaisen
tavoitteen tdssd kohtaa itselleen asettaa. Se voi olla lyhyemmain aikavilin tai
pidemmin aikavilin tavoite.

e Jos olet tyytyvidinen omaan tilanteeseesi etkd keksi uutta tavoitetta itsellesi,

voit kirjata tavoitteeksi asian, jonka toivot sdilyvin ennallaan. Mieti tilloin
keinoja tilanteen sailyttimiseen nykyisellddn.
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Kerro osallistujille vilitavoitteista ja tavoitteen saavuttamista tukevista teoista:
Vilitavoitteet ovat asioita, joita sinun tulee tehdd saavuttaaksesi tavoitteen.
Hahmottele vilitavoitteet sekd konkreettiset teot, joita teet esimerkiksi tyd-

pdivin aikana tai vapaa-ajalla ja jotka vievit sinua kohti tavoitettasi.

Tissd esimerkkejd teoista tavoitteiden saavuttamiseksi, jos tavoite liittyy oman
osaamisen kehittdmiseen tai opiskeluun:

e Kurssille ilmoittautuminen ja osallistuminen (Mika kurssi ja milloin?)

Ty6hon tai ammattiin liittyvé itseopiskelu (IMiki opiskelumateriaali?)

Uusien tydmenetelmien kokeilu nykyisessid tyossd (Mitd ja milloin?)

Esihenkilon kanssa keskustelu (IMinka asian nostat esille, mihin keskustelul-
la pyrit, milloin?)

e Neuvojen tai opastuksen pyytiminen tyossd (Keneltd ja mistd aiheesta, mil-
loin?)

Jos tavoitteena puolestaan on tydhyvinvoinnin vahvistaminen, tekoja tavoitteen
saavuttamiseksi voi jaotella ty6ajalla tehtdviin ja vapaa-ajalla tehtdviin asioihin,
joita kdsittelimme toisessa valmennustapaamisessa. Konkreettisia ideoita voit
palauttaa mieleesi oppaan vinkkilistasta.

Ohjeista osallistujia kirjaamaan tehtdvddn 22 muistiin, miksi tavoite on itselle tir-
ked eli mitd hy6tyd tavoitteen saavuttamisesta on itselle. Kerro, ettd sivulle 23 kirja-
taan myGs suunnitelmia siitd, mistd osallistuja voi hankkia tietoa ja tukea tavoitteen
saavuttamiseksi. Esimerkiksi tyotavoitteen saavuttamisessa voi pyytdd apua tyoka-
vereilta tai esihenkilolta.

Kerro, ettd seuraavaksi kiytetddn 10 minuuttia henkilokohtaisten tavoitesuunnitel-
mien laatimiseen. Mainitse, ettei omaa suunnitelmaa tarvitse jakaa kellekdin.

Obhjeista, ettd halutessaan osallistujat voivat kysyid, jos jokin on episelvid oman
suunnitelman tekemisessd. Jos valmennuksen verkkoympiristd mahdollistaa kah-
denkeskisen viestinnin osallistujien ja ohjaajien vililld, voit tarjota osallistujille

myos sitd mahdollisuutta viestimiseen tavoitesuunnitelman tekemisen aikana.

. Kymmenen minuutin itseniisen tyoskentelyn jilkeen kiykéd lipi tuntemuksia suun-
nitelmien laatimiseen liittyen. Esitd osallistujille yksi kysymys kerrallaan.

e Oliko suunnitelmien laatiminen helppoa?

e Miki tuntui vaikealta?
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e Auttoiko suunnitelman laatiminen jisentimiin omia tavoitteita?

Jos keskustelua ei synny, voit pyytdd osallistujia kertomaan tuntemuksistaan emo-
ji-reaktionapeilla, esimerkiksi painamaan peukkua, jos suunnitelmien laatiminen
oli helppoa tai aplodeja, jos suunnitelman laatiminen auttoi tavoitteiden jisenti-
misessa.

5. Johdattele osallistujat jatkamaan tavoitesuunnitelmaansa vastoinkdymisiin varautu-
misen nikokulmasta.

Haasteiden kohtaaminen on taito, jota voi kehittdd. Haasteisiin voi varautua
etukiteen pohtimalla, kuinka niiden kohdalla toimisi. Haasteet on helpompi
kohdata ja voittaa, kun niihin on varautunut.

6. Pyydi osallistujia pohtimaan ja kirjaamaan tavoitesuunnitelman viereen mahdolli-
nen haaste sekd ratkaisukeino siithen. Pohdintaan ja kirjaamiseen kiytetéddn viisi mi-
nuuttia.

Kirjaa tavoitesuunnitelmasi viereen:

¢ Yksi mahdollinen haaste, joka voi tulla oman suunnitelman toteuttamises-
sa vastaan.

e Ratkaisuja tunnistamaasi haasteeseen: Miten sinun kannattaa suhtautua sii-
hen? Miti voit tehdd haasteen voittamiseksi? Mistd tai keneltd saat tukea?
Kirjoita vahintddn yksi ratkaisukeino.

Paras mahdollinen tulevaisuus =
=7)

15 MIN

TAVOITE:

Tukea osallistujien toiveikkuutta tulevaisuutta kohtaan

VAIHEET:

e Ohjaajan puheenvuoro myodnteisestd tulevaisuusajattelusta ja sen merkityksestd
e Osallistujat pohtivat itsendisesti ja kirjaavat ajatuksensa oppaaseensa

TOTEUTUS:

1. Kerro myonteisen sisdisen puheen ja unelmoinnin merkityksesti ja hyodyistd ter-
veyteen, jaksamiseen ja tavoitteiden saavuttamiseen.
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Ihmisilld on joskus tapana kiinnittdd huomiota kielteisiin asioihin ennemmin
kuin myonteisiin. Siksi vililli kannattaa suunnata omat ajatukset tietoisesti
myonteisiin tulevaisuuskuviin ja keskittyd myonteisiin ajatuksiin: omiin unel-
miin, toiveisiin ja sithen, miten kaikki sujuisi, jos asiat menisivit toivotulla ta-
valla. Myonteisten tulevaisuuskuvien ajatteleminen vaikuttaa mydnteisesti hy-
vinvointiin ja voi toimia rentoutumiskeinona.

Myénteisten tulevaisuuskuvien avulla hahmotat, miki sinulle on tirkedd ja mi-
hin haluaisit paityd elimassisi. Kun sanoitamme haaveemme, ne ovat selkedm-
pid omalle mielelle ja ajattelulle. Samalla kannattaa miettid omia keinoja, jotka
vievit kohti toivottua tulevaisuutta. Haaveet antavat suuntaa omille pyrkimyk-

sille.

Seuraavaksi tehdddn ajatusharjoitus "parhaasta tulevaisuuden nakymastd”. Tata
itsendistd pohdintaa ei jaeta muille, se on sinua itseési varten.

2. Anna osallistujille seuraavat ohjeet ja aikaa niiden mukaiseen tyoskentelyyn 10 mi-
nuuttia. Tehtdvi ja ohjeet ovat osallistujan oppaan sivuilla 23-24.

Kuvittele mielessisi paras mahdollinen tulevaisuuden nikyma itsellesi:

Nikymi voi liittyd tyohosi, tyouraasi, vapaa-aikaasi tai hyvinvointiisi. Paatit itse,
mitd tulevaisuuden nidkymai ajattelet nyt.

Kirjoita itsellesi muistiin nakymiéd parhaasta mahdollisesta tulevaisuudestasi.
Jatka lausetta: "Jos kaikki olisi mahdollista, mina...”
Anna hetkeksi déni sisdiselle "toteuttajalle”.
Jatka lausetta: ”Saavutan sen, kun mini...”
Anna lopuksi ddni sisiiselle "kannustajallesi”.
Kirjoita itsellesi vihintddn yksi kannustuslause.
Palauta lopuksi mieleesi paras tulevaisuuden nikymasi.
3. Kerro osallistujille, ettd he voivat jatkossa toteuttaa timin ajatusharjoituksen halu-
tessaan péivittdin. Siind annetaan ddni unelmille, toteuttajalle ja kannustajalle. Jokai-

nen voi aloittaa jo nyt toteuttamaan parasta mahdollista tulevaisuutta pienimuotoi-
semmin ja miettid, mitké olisivat ensimmaisié askeleita kohti sit.
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Yhteenveto
L)

15 MIN

TAVOITE:

Kannustaa osallistujia hyddyntimdin valmennuksen oppeja ja osallistu-
jan oppaaseen kirjaamiaan ajatuksia my6s valmennuksen péityttyi

VAIHEET:

e Ohjaajan valmennusta kokoava puheenvuoro

e Jokainen osallistuja saa halutessaan kertoa jonkin ajatuksen tai oivalluksen valmen-
nuksesta

e Mahdollisuus osallistujien kysymyksiin ja kommentteihin. Valmennuksen paatta-
minen

TOTEUTUS:

1. Kerro, ettd valmennus lihestyy loppuaan. Muistuta, ettd osallistujan opas auttaa
jatkossa muistamaan, mitd valmennuksen aikana on kisitelty. Sitd voi hy6dyntii
tulevaisuudessa oman ty6hyvinvoinnin vahvistamiseksi ja omaa tyuraa koskevien
suunnitelmien laatimisessa.

2. Laita ndkyviin ja kertaa alle listatut valmennuksen péadviestit. Muistuta, ettd ndissd
paiviesteiksi listatuissa asioissa ei koskaan tule "valmiiksi”, vaan koska tilanteet ty6-
elimassd ja elimdssd ylipddtdan muuttuvat, on nima teemat tirkedd pitdd sidnnolli-
sesti mielessd ja tietoisesti harjoitella niitd jatkossakin.

a. Tunnista henkilokohtaiset vahvuutesi ja taitosi.

b. Huomaa tyosi vaikutukset ja merkitykset.

C. Tarkastele haasteita omien vaikutusmahdollisuuksien kautta.
d. Vaikuta tyShyvinvointiisi tyopéivin aikana.

€. Ota palautumisen keinot kaytt66si.

f. Mieti etukiteen keinoja omien tavoitteiden saavuttamiseen.
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3. Pyydi osallistujia kertomaan jokin ajatus tai oivallus valmennuksesta
Minki ajatuksen tai oivalluksen otat tistd valmennuksesta mukaasi?
4. Tarjoa osallistujille mahdollisuus vield kysyi ja kommentoida tai antaa palautetta

valmennuksesta. Kysy, tuleeko osallistujilla mieleen asioita, joita he haluaisivat tuoda
esiin tai kertoa valmennukseen ja yhteisiin keskusteluihin liittyen.

5. Kiita kaikkia osallistumisesta.
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LIITE 1. VALMENNUKSEN
AIKATAULUTUS JA
OHJAAJIEN TYONJAKO

ENSIMMAINEN TAPAAMINEN

KESTO | AIHE SISALTO RYHMAJAKO | OHJAAJA
Osallistujat toivotetaan
tervetulleiksi ja ohjaajat
. Valmennuksen esittaytyvat. Kdydaan lapi
15 min . . . A
aloitus valmennuksen tavoitteet, teemat ja
aikataulu + verkossa osallistumisen
ohjeet (chat, reaktiot ym.).
Osallistujat toteuttavat
25 min Tutustuminen pa.rlhaas.t.attelL_m (10 mm).Ja Parit B (AJ.alfaa
esittelevat parinsa ryhmalle (n. 2 pareihin)
min/pari).
. Orientoituminen Kuvatehtava pienryhmissa (8-10 Kuva\{a!!nnan A (B jakaa
15 min valmennuksen . . mukaisiin 2-3 "
o min) + purku (5 min). . ryhmiin)
teemoihin pienryhmaan
10 min Omatyé (osa 1) Alustus +.|.tse.r.1a|.nen pohdlr?taja B
oppaan tayttaminen n. 5 min.
10 min TAUKO
Yhteinen keskustelu tayttaminen
15 min Omatyo (osa 2) tyon sisalloistd, ohjaaja kirjaa B (A kirjaa)
taulukkoon.
Alustus ja ohjeet 5 min + Pienrvhmat A (B jakaa
30 min Tyon vaikutukset | pienryhmakeskustelu 10 min + b ryhmiin ja
. 3-4hlo -
purku 15 min. kirjaa)
10 min TAUKO
Alustus henkilokohtaisista
vahvuuksista ja ohjeet 5 min +
itsendiset pohdinnat/oppaan
45 min Omatvahvuudet | tayttdminen n.10 min+10 min Pienryhmat B (Ajakaa
jataidot + pienryhmét 10 min + ohjaajan 3-4hlo ryhmiin)
puheenvuoro. Alustus siirrettavista
taidoista + kirjaukset chattiin +
yhteinen keskustelu n. 10 min.
Alustus onnistumisten
tunnistamisesta + itsendinen
10 min Onnistumisten pohdinta ja kirjaukset oppaaseen A

tunnistaminen

n. 5 min. Tapaamisen yhteenveto
ja katsaus seuraavan tapaamiseen
ajankohtaan ja teemaan.
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TOINEN TAPAAMINEN

KESTO | AIHE SISALTO RYHMAJAKO | OHJAAJA
10 min Algltus & . Kuvatehtava, vastaukset chattiin. B
orientoituminen
5min TyohyV|nv0|nn|n Alustus + janaharjoitukset. A
janat
L Itsendinen pohdinta 5 min + chat- .
25min Typhyvmvplntun vastaus + parikeskustelut 10 min + Parit B (AJ.alfaa
vaikuttaminen ; pareihin)
purku 10 min.
. Haaste|5||r1 Alustus 5 min + pienryhmissa 10 min | Pienryhmat A (B jakaa
15 min varautuminen . . . .. -
(0sa 1) tapausesimerkkien kasittely. 3-4hlo ryhmiin)
10 min TAUKO
Tapausesimerkkien purku
Haasteisiin yhdessa (kirjaukset taqlukmhln) Samat ryh_mat A (B kirjaa
. - +yhteenveto, yhteensa 20 min. kuin edella: A
45 min varautuminen ; hmissa - . hma jajakaa
(0sa2) P!gnry missa omien tgpausten P|enry" mat ryhmiin)
kasittely 10 min + yhteinen purku 3-4hlo
(kirjaukset nakyviin) 15 min.
10 min TAUKO
Alustus 5 min + itsendinen pohdinta
ja kirjaukset oppaaseen 10 min
+ kirjaus chattiin + itsendinen
20 min Stressinhallinta pohdinta ja kirjaukset oppaaseen B

5 min. Tapaamisen yhteenveto ja
katsaus seuraavan tapaamiseen
ajankohtaan ja teemaan.
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KOLMAS TAPAAMINEN

KESTO | AIHE SISALTO RYHMAJAKO | OHJAAJA
Orientoivat tehtavat: reaktio-napit
20 min Aloitus & +fiilismittarin kirjaukset chattiin + Parit A (B jakaa
orientoituminen | parikeskustelu 10 min fiiliksista + pareihin)
kirjaukset chattiin ja purku.
Alustus + itsendinen pohdinta ja
. Verkostot kirjaukset oppaaseen 10 min +
20 min T . B
tyoelamassa kokoava puheenvuoro, maininta
oppaan liitteesta 3.
10 min TAUKO
A
Johdanto + ohjaajien esitys (esitetyssa
puheeksiottotilanteesta + puheeksi tilanteessa
Ongelmien ottamisen keinojen keradminen A
20 min puheeksi osallistujilta yhteisena keskusteluna puheeksi-
ottaminen + paranneltu versio esityksesta + ottaja
yhteenveto puheeksi ottamisen jakirjaa
keinoista. saamansa
vinkit)
Johdanto +itsendinen pohdinta
5 min Mita arvostat ja kirjaukset oppaaseen 4 min + B
tyossa? chattiin 1 valittu asia jokaiselta +
yhteenveto.
10 min TAUKO
Alustus + itsendinen pohdinta
ja kirjaukset oppaaseen 10 min
+yhteinen keskustelu fiiliksista
30 min Tavoitteet Sl,!unn|telm|en lagtlmlst;? I.('osklen B
+johdanto vastoinkdymisiin
varautumisesta + itsendinen
pohdinta ja kirjaukset oppaaseen
5 min.
Paras . L
15 min mahdollinen A!u_stus +itsenainen pohd|ptaja A
X kirjaukset oppaaseen 10 min.
tulevaisuus
Valmennuksen paaviestien kertaus
+yhteinen oivalluskierros +
15 min Yhteenveto muistutus oppaan hyédyntamisesta B

jatkossa. Mahdollisuus
palautteeseen ja kysymyksiin.
Kiitokset.
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LIITE 2. KEINOJA OSALLISUUDEN
EDISTAMISEEN

OSALLISTAMINEN ON VALMENNUKSEN keskeinen periaate. Lihtokohtana on, ettd kai-
killa valmennuksen osallistujilla on yhteiseen tyoskentelyyn annettavaa — tietoa, koke-
muksia ja ideoita.

o Kerro osallistujille heti ensimmaisessd tapaamisessa, ettd heidin kokemuksiaan ja
tietojaan arvostetaan. Osallistujien oma nakokulma ja tydkokemukset ovat tirkeds-
sa roolissa valmennuksessa.

o Kerro, ettd osallistumalla aktiivisesti ryhmin toimintaan osallistujat hydtyvit eniten
valmennuksesta. Aktiivinen osallistuminen voi olla sekd omien ajatusten esittdmistd
keskusteluissa ettd muiden puheenvuorojen aktiivista kuuntelemista.

Kidynnistd yhteisid keskusteluja osallistujien puheenvuoroista.

o Esitd tarkentavia kysymyksid vuoropuhelun syntymiseksi ja kiinnostuksen osoitta-
miseksi. Varmista, ettd esitetyt nikokulmat ja ajatukset tulevat ymmarretyiksi kysy-

malld kysymyksii, jotka selventivit osallistujien ajatuksia.

o Kysymysten esittiminen myos kutsuu osallistujia jakamaan nikékulmia monipuo-
lisesti.

e Osallistujien ndkokulmaa tarkentavat ja tutkivat kommentit ja kysymykset voivat
alkaa esimerkiksi ndin:

o Kertoisitko/kertoisitteko lisia tastd aiheesta?

Miti ajattelet/ajattelette...?

Haluaisin kuulla lisdd teiddn kokemuksistanne ja ajatuksistanne.

Mita teille tulee mieleen tastar

Millaisia ajatuksia timd teissd herdttaa?
Pyri kiynnistimiin keskusteluja avointen kysymysten avulla. Avoimet kysymykset
voivat alkaa esimerkiksi seuraavilla sanoilla: millainen, mitd, missd, mika, milloin, mi-

ten, kuka?

Kun osallistuja esittdd kysymyksen, ohjaa se koko ryhmille pohdittavaksi:
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e Miti ajatuksia teille muille tistd herad?

o Miki teidin kokemuksenne on tasti?
Anna myonteistd palautetta keskusteluihin osallistumisesta. Puheenvuoroista kiitti-
misen lisiksi myOnteistd palautetta voi antaa kertaamalla, kuinka ryhma on tuottanut

nikokulmia ja ratkaisuja eri teemoihin.

Perustele tehtdvien alussa ja erityisesti ennen pienryhmi- ja parikeskusteluja niiden
merkitys ja tavoite.

Kuuntele osallistujien palautetta kiytetystd ajasta esimerkiksi pien- ja parikeskuste-

lujen osalta. Palautteen saaminen ajanhallinnasta on tirkedd, koska verkkovilitteises-
sd valmennuksessa ohjaajan on vaikeampi havainnoida pienryhmien vuorovaikutusta.
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LIITE 3. SOSIAALINEN LASNAOLON
TUNNE VERKKOVALMENNUKSESSA

LAHIVALMENNUKSISSA OHJAAJIEN JA muiden osallistujien fyysinen ldsnéolo seki sa-
naton viestintd virittivit kokemusta ryhmatilanteeseen osallistumisesta. Verkkototeu-
tuksessa muiden fyysinen ldsndolo puuttuu ja sanaton viestintd on vihdisempdd. Kun
valmennus toteutetaan verkon vilitykselld, on erityisen tirkedd vahvistaa osallistuji-
en kokemusta ohjaajan sekd muiden osallistujien lasniolosta. Tunnetta ohjaajien lds-
niolosta usein vahvistaa, ettd ohjaaja kertoo ddneen, miti ajattelee ja mitd seuraavak-
si tapahtuu seki reflektoi aktiivisesti osallistujien kommentteja. Osoita huomanneesi
osallistujien chat-kommentit siind missdé muutkin vuorovaikutuksen tavat. Chatin
keskusteluihin kannattaa viitata kdyttimalld viestien kirjoittajien nimii ja chat-kom-
mentteihin kannattaa reagoida esimerkiksi "tykkddmalld”. Jos chattiin tulee kysymyk-
sid, kommentoi niitd joko kirjallisesti tai ddneen. Adneen kommentointi on tarpeen,
jos tieto tdydentdd kdynnissd olevaa keskustelua ja/tai koskee kaikkia osallistujia. Jos
kyseessi on yksittdisen osallistujan tilannetta koskeva kysymys tai kommentti, kirjal-
linen vastaus riittaa.

Lisniolon tunteen lisddmiseksi videokameroiden pitiminen pdilld on tirkedd, joten
ndytd ohjaajana hyvad mallia siind ja kannusta osallistujia pitimdin kameransa pail-
l4. On tirkedd hyodyntdd sanatonta viestintdd niin paljon kuin mahdollista. Pyri aset-
tamaan videokamerasi niin, ettd siind nikyy kasvojesi lisiksi kitesi. Kdsien nakyminen
ja elekielen kiyttiminen puheen tukena lisdd puheeseesi eldviisyyttd, ja toisaalta pdin-
vastoin pelkki lihikuva kasvoista voi tuntua isolta ruudulta katsottuna tungettelevalta.
Varmista, etti tilasi ja videokuvasi on hyvin valaistu, jotta kasvojen ilmeesi nikyvit hy-
vin. Hy6dynnd sanatonta viestintdd myonteisen vuorovaikutuksen rakentamisessa hy-
myilemalld, nyokkiilemilld ja ylipddtddn osoittamalla eleilldsi, ettd kuuntelet muiden
puheenvuoroja. Videokuvaa voit hyodyntia fyysisen lisndolon rakentamisessa, kun vi-
lilld pyydit osallistujia reaktionappuloiden sijaan fyysisesti viittaamaan, ndyttimdin
peukkua tai nyokyttelemadn/pudistamaan paata.

Monet sosiaalisen ldsndolon vahvistamisen keinoista verkon vilitykselld ovat samoja
kuin ldhivalmennuksessa. Huomioi osallistujat henkilokohtaisesti koko valmennuksen
ajan: tervehdi heitd nimeltd heididn saapuessaan valmennukseen ja viittaa osallistujien
puheenvuoroihin nimelld.

Ennen valmennusta viesti osallistujille, mitd kokoontumisessa on odotettavissa ja mi-
td osallistujat tarvitsevat osallistuakseen. Kertaa ndima myos valmennuksen alussa sa-
malla kun kerrot videokameran ja mikrofonin kidyton ohjeet ja pelisidnnot. Tarkoitus
on pitdd auki videokameroita tapaamisen ajan ja mikrofoneja omien puheenvuorojen
ja ryhmikeskustelujen ajan.
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Osallistuja tarvitsee héiriottoman tilan, jossa hin voi osallistua yhteisiin keskustelui-
hin. Taustalla nikyvit ihmiset tai taustamelu rikkovat lisndolon tunnetta ja pahim-
millaan vaarantavat valmennuksen keskustelujen luottamuksellisuuden. Tapaamisten
aikana kukin tiyttid omaa osallistujan opastaan, joten kirjoittamiselle on hyvi olla so-
piva poyti tai tyotaso. Usean tunnin mittaisissa verkkokokoontumisissa tietokone on
suositeltava kiyttomukavuuden vuoksi, mutta osallistuminen onnistuu my6s mobiili-
laitteella.

Tarjoa mahdollisuus testata kokoustekniikkaa ennen varsinaista ohjelman aloitusta,
esimerkiksi 15 minuutin ajan ennen tilaisuuden alkua. Pyydi osallistujia liittyméan
verkkotapaamiseen omalla nimellddn. Kdytd kokouksen odotustilaa hyodyksesi. Kun
paistit osallistujia sisddn, tarkista ettd saapuvan henkilén nimi kuuluu odottamiesi
osallistujien joukkoon.

Verkkovalmennuksissa on usein mahdollista kdyttdd isomman ryhmin jakamista pien-
ryhmiin. Kun jaat osallistujia pienryhmiin, mieti ryhmijaot huolellisesti. Pyri muodos-
tamaan tasapainoisia ryhmii, joissa jokainen osallistuja pddsee osallistumaan tasapuo-
lisesti itselleen sopivalla tavalla. Vililld voit jakaa osallistujat ryhmiin satunnaisestikin.
Ennen pienryhmiin siirtymistd kerro, ketkd ovat missikin ryhmassd. Verkkovalmen-
nuksessa on erityisen tirkedd antaa pienryhmaitehtiviin selkedt ohjeet, mitd tehdéin,
kuinka paljon aikaa kidytetddn ja milloin palataan isomman ryhmin keskustelutilaan.
Lisdksi on tirkedd kiyda ldpi teknisten ongelmien varalta, kuinka verkkokokoukseen
paisee takaisin yhteyden katketessa. Selkeit ohjeistukset ovat erityisen tirkeitd, koska
osallistujien on hankalampaa kysyi lisdohjeita ohjaajalta kesken pienryhmityoskente-
lyn. Muista antaa mahdollisuus kysyi ohjeistuksesta ennen kuin jaat osallistujat pien-
ryhmiin.
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LIITE 4. HAASTAVAT
OHJAUSTILANTEET JA
RATKAISUJA NIIHIN

YLEENSA VALMENNUKSET JA ohjaaminen sujuvat ongelmitta. Joskus valmennuksissa
voi kuitenkin tulla vastaan ohjaamisen kannalta vaikeita tilanteita, joihin on tirkedd
varautua etukiteen.

Ryhman tai yksittaisten osallistujien hiljaisuus

Hiljaisuuden sietiminen on tirkedd ryhmakeskusteluja ohjatessa niin verkko- kuin
lihivalmennuksissa. Verkossa puheenvuorojen ottaminen on tyypillisesti hieman hi-
taampaa, kun sanattoman viestinnin vihjeet seuraavasta puhujasta jaavit vajavaisiksi.
Anna tarpeeksi aikaa osallistujille muodostaa sanottavansa, etsid mikrofonipainike ja
aloittaa puheenvuoronsa. Hiljaisuudelle voi olla monia syitd, kuten epdselvisti muo-
toiltu kysymys, keskittymisen herpaantuminen, vireystilan lasku, puheenvuorojen ot-
tamista estdvd jannitys, vaikeus muotoilla ajatuksiaan sanoiksi tai hankalalta, turhalta
tai lilan helpolta tuntuva aihe. Taustalla voi myos olla huonoja kokemuksia vastaavan-
laisista ryhmitilanteista tai henkil6kohtaiseen elimintilanteeseen liittyva asiat.

Ryhmissd toimiseen motivoitumista voi edistdd, kun osallistujat tietdvit, mihin toi-
minnalla pyritddn. Lisiksi vuorovaikutusta ryhmassi edistdd turvallisuuden tunne, jota
voit lisitd ennakoitavuudella. Ohjaajat voivat tukea ennakoitavuutta kertomalla osal-
listujille etukiteen ja ensimmiisessd tapaamisessa valmennuksen sisillostd, tarkoituk-
sesta ja osallistujien roolista. Jokaisen tapaamiskerran alussa on tirkedd tuoda esille
tapaamisen teema, sisillot ja aikataulu. Ennakoitavuutta lisddt kertomalla ennen pien-
ryhmiin jakamista, kenet olet siirtiméssd mihinkin pienryhmain.

Joskus kysymysten esittiminen suoraan hiljaisemmille voi rohkaista heiddt mukaan
keskusteluihin. Toisinaan voit kohdistaa kysymyksesi pienryhmille, toisinaan haluk-
kaille vapaachtoisille ja toisinaan jokaiselle vuorollaan. Puheenvuorojen jakamisessa
voit kiyttdd eri keinoja: voit ohjeistaa osallistujia itse puhumaan, kun ovat valmiita, ja-
kaa puheenvuoroja jirjestyksessd nimeltd tai esimerkiksi nimetd ensimmadisen puhu-
jan ja pyytdd kutakin puheenvuoronsa pédtteeksi nimedmain, kenen toivoo seuraavak-
si puhuvan. Kiytd kysymysten ja puheenvuorojen kohdistamista harkiten ja kerro, etti
jokaisella on lupa valita, kuinka paljon haluaa ajatuksiaan jakaa muille.

Epaasiallinen kayttaytyminen

Kerro ensimmadisessd tapaamisessa yhteisen vuorovaikutuksen kiytinnoisti, joiden ta-
voitteena on luoda turvallinen ilmapiiri keskusteluille. Jos valmennuksen aikana kui-
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tenkin ilmenee epiasiallista kiyttiytymistd, kuten nimittelyd, epdasiallisia viesteja,
muiden osallistujien toistuvaa vidheksymistd tai muuta valmennuksen turvallista il-
mapiirid selkedsti heikentdvidd kiyttaytymistd, etene seuraavien vaiheiden mukaisesti:

1. Muistuta osallistujia keskustelua koskevista ohjeista.

2. Lihetd hiiritsevasti kayttaytyville osallistujalle yksityisviesti, jossa huomautat ysté-
vallisesti, ettd timan tulisi osaltaan antaa kaikille mahdollisuus osallistua valmen-
nukseen turvallisesti.

3. Jos hiiritsevi kiyttidytyminen ei lopu, huomauta osallistujalle, ettd timi voidaan kiy-
toksen vuoksi poistaa valmennustapaamisesta.

4. Mykistd hiiritsevisti kiyttdytyvin henkilon mikrofoni, jos hiiritsevid kayttaytymi-

nen jatkuu. Poista henkil valmennuksesta tarvittaessa.

5. Seuraavalla tauolla tai valmennustapaamisen jilkeen ole heti yhteydessd hairitsevis-
ti kdyttiytyneeseen tai valmennuksesta poistettuun osallistujaan.

6. Tarvittaessa puhu asiasta valmennuksessa my6s muiden osallistujien kanssa.

Kielteisten tunteiden esiintuominen

Jos osallistuja tuo esiin kielteisid tunteita, kuten suuttumusta ja turhautumista, tunteet
on tirkedd huomioida. On kuitenkin myo6s tirkedd ohjata keskustelua valmennuksen
ja tehtdvien tavoitteita kohti. Kielteisten tunteiden esiintuomisen taustalla voi olla on-
gelmia ja tilanteita, joita ei ole mahdollista ratkaista timén valmennuksen avulla. Tar-
vittaessa ohjaa osallistuja muun tuen piiriin, kuten tydterveyshuoltoon.

Tekniset hairiot

Valmistaudu esimerkiksi verkkoyhteyden katkeamiseen varaamalla varayhteys (esi-
merkiksi verkon yhdistiminen puhelimesta), tietokoneen hajoamiseen lataamalla ély-
puhelimeesi kokoussovellus, jolla pddset mukaan kokoukseen, kuulokkeiden hajoami-
seen toisilla kuulokkeilla jne. Ongelmatilanteissa ohjaajapari on korvaamaton — jos
sinulla on teknisid vaikeuksia, tiedota niistd ohjaajapariasi esimerkiksi tekstiviestilld,
jotta hin tietdd tilanteesi ja voi jatkaa valmennustilannetta sinun ratkoessa ongelmaa-
si. My6s osallistujien kanssa on tirked keskustella etukiteen, kuinka teknisiin hiirioi-
hin kannattaa suhtautua ja kuinka toimia niiden kohdalla. Tami auttaa osallistujia toi-
mimaan hiiriotilanteissa ja voi vihentdi niihin liittyvdd turhautumista.
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