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ALKUSANAT

ONNISTUNEESTI TYOURALLE -VALMENNUS tukee tychyvinvointiasi ja tySuraasi.
Valmennus koostuu kolmesta tapaamisesta, joista jokaisessa on oma teemansa.

Ensimmiisessid tapaamisessa pohditaan oman tyon vaikutuksia sekd omien tai-
tojen ja vahvuuksien kiyttod tyossi. Toisessa tapaamisessa tunnistetaan keinoja
tyoelimiidn liittyvien haasteiden voittamiseen sekd oman tyShyvinvoinnin edis-
timiseen. Kolmannessa tapaamisessa pohditaan itselle tirkeitd asioita tyoeld-
missd ja mietitddn keinoja omien tavoitteiden saavuttamiseksi.

Osallistumalla keskusteluihin saat parhaimman hy6dyn valmennuksesta ja opit
uusia keinoja ty6hyvinvointisi ja osaamisesi tueksi. Toiveenamme on, etti jakai-
sit ryhmissd omia kokemubksiasi ja ajatuksiasi.

Yhteisten keskustelujen aikana lipikdydyt asiat kannattaa kirjata ylos tihin op-
paaseen. Niin saat itsellesi muistiin sinulle tirkeitd asioita, joista on hyotyd ny-
kyisessid tyossisi ja tyourallasi myohemmin.

Hyvii Onnistuneesti tyduralle -valmennusta!

Tekijdt: Mikko Nykinen, Telma Rivinoja, Marjaana Poyry, Pekka Laine, Talvik-
ki Susiluoma, Salla Toppinen-Tanner, Jukka Vuori



ENSIMMAINEN TAPAAMINEN

Oma tyo

Milloin olet viimeksi pysahtynyt miettimaan omaa tyotasi?
Luo aluksi katsaus tyohosi.

Oman tydén pohtiminen on tirkedd, koska se valmistelee sinua valmennuksen
myShempiin vaiheisiin. Saatat my6s oivaltaa uusia asioita tyostisi tai huomata,
ettd kaipaat tyohosi lisdd tietoa, opastusta tai perehdytystd. Valmennuksen aika-
na on mahdollisuus keskustella ndisté asioista ja saada niithin my6hemmin tukea.
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@ 1. Aloita listaamalla ensimmaiiseen sarakkeeseen esimerkkeja tyotehtavistasi. @ 2. Kirjoita alle muita mielestasi tiarkeita asioita, joita tyopaivaasi sisaltyy.
Kirjoita yksi tehtava tai tehtavikokonaisuus kuhunkin laatikkoon. Vastaa sen
jalkeen tyotehtaviasi koskeviin kysymyksiin tyovilineista, yhteistyosta ja asia-
kastyosta.
Oma tyoni
KUULUUKO
KAYTATKO TYO- TYOTEHTAVAAN
MITA TYOTEH- TEHTAVASSA YHTEISTYOTA 'I:\lrjg':'-é’::l\gﬂmn
TAVIA TYOHOSI TYOVALINEITA MUIDEN TYO- o e
KUULUU? TAI LAITTEITA, YHTEISON JA- MILLAISTA? ’
MILLAISIA? SENTEN KANS- :
SA, MILLAISTA? 3. Tuliko sinulle mieleen asioita, joihin kaipaisit tyossasi lisaa tietoa, tukea tai
perehdytystid? Mielta askarruttavia seikkoja kannattaa kirjoittaa muistiin.

Niihin on helpompi palata myohemmin valmennuksen aikana.

Tyon vaikutukset

Tyo kannattaa nahda osana isompaa kokonaisuutta, jossa oma
tyoskentely liittyy esimerkiksi tyoyhteison toimintaan, tyopaikan
tuottavuuteen ja asiakkaiden tyytyvidisyyteen tai hyvinvointiin.

Ty6paikan toiminta on kuin palapeli, jossa jokaisella tyontekijalld on tirked teh-
tavd lopputuloksessa. Oma tydskentelymme tapahtuu aina osana jotain laajem-
paa kokonaisuutta, joka ei valttimattd ole suoraan nikyvissi meille. Tyollimme
on kuitenkin aina vaikutuksia my6s ymparillimme.

Oma tydsi voi hyodyttid monin tavoin tyoyhteisdd, tyopaikan toimintaa tai laa-
jemmin yhteiskuntaa.
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@ 4. Mihin isompaan kokonaisuuteen sinun tyosi mielestasi liittyy? Enta mihin
asioihin tyosi vaikuttaa?

Omat vahvuudet ja taidot

Kaytat tyossasi monia henkilokohtaisia vahvuuksia ja taitoja.

Usein omien vahvuuksien ja taitojen kiyttod ei tule edes ajatelleeksi. Asiaa kan-
nattaa kuitenkin miettid, koska niiden tunnistaminen tukee hyvinvointiasi ja lisdd
itsetuntemustasi. Se voi my6s herdttdd uusia ajatuksia omasta tyOstd ja tyGurasta.

Vahvuudet ovat luonteenpiirteitd, kiyttdytymistapoja ja arvoja, jotka kuvaavat si-
nua useimmissa tilanteissa vapaa-ajalla ja tydeldmassi. Taidot puolestaan sisilti-
vit kisien ja kehon kiyttimisen ohella my6s esimerkiksi sosiaaliset taidot. Tai-
dot ja vahvuudet kehittyvit koko ajan ja niitd voi oppia esimerkiksi kokemuksen
ja harjoittelun myota.

5. Pohdi seuraavaksi, millaisia taitoja tai vahvuuksia sinulla on. Rastita vaihto-

ENSIMMAINEN TAPAAMINEN

ehdot, joita olet kidyttanyt tai kiytat mielestasi nykyisessa tyossasi.

Vahvuuteni ja taitoni
D huolellinen

D luotettava

D rehellinen

D vastuuntuntoinen
D tunnollinen

D kaytannéllinen

D realistinen

D harkitseva

D maltillinen

D tarkka

D pitkdjanteinen
D ahkera

D tdsmallinen

D jarjestelmallinen
D suunnitelmallinen
D johdonmukainen
D kdrsivallinen

D rento

D rauhallinen

D itsevarma

D joustava

D ennakkoluuloton
D suvaitsevainen

D avarakatseinen

D positiivinen

D iloinen

D huumorintajuinen
D eloisa

D sosiaalinen

D ystavallinen

D empaattinen

D sovitteleva

D tunteellinen

D avoin

D yhteistyohaluinen
D palveluhenkinen
D tarmokas

D nopea

D tehokas

D kunnianhimoinen

D kilpailuhenkinen
D yrittelids

D paattavainen
[ jamakks

D vakuuttava

D sanavalmis

D itsendinen

D oma-aloitteinen
D aktiivinen

D innokas

D rohkea

D utelias

D valpas

D tiedonhaluinen
D oppimiskykyinen
D pohdiskeleva
D analyyttinen

D kriittinen

D kekselias

D luova



Sosiaalisia taitojani
D esiintyminen

D hyva ihmistuntemus
D ryhmassa tyoskentely
D tiedonhankinta

D keskustelutaidot

Muita taitoja

[ «ielitaito

D matemaattiset taidot
D looginen paattelykyky
[] tietotekniikkataidot
D ongelmanratkaisutaito

D kokonaisuuksien
hahmottamiskyky

D kuuntelutaito

D vuorovaikutustaidot
D sovittelutaidot

D innostaminen

D asiakaspalvelu

D organisointitaito

D suunnittelutaito

[] paatsksentekokyky
D kirjallinen ilmaisutaito
D suullinen ilmaisutaito

D liikunnalliset taidot

Onko sinulla vield muita vahvuuksia ja taitoja?

ONNISTUNEESTI TYOURALLE -VALMENNUS

D myyminen
D johtaminen
D motivointitaito

D ohjaaminen tai
opettaminen

D kyky tyoskennella
itsenaisesti

D koneiden ja laitteiden
kayttotaidot

D kulttuurien tuntemus

D tyylien ja trendien
tuntemus
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6. Ympyroi seuraavaksi vahvuuksia ja taitoja, joita olet kdyttanyt muualla, esim.
aiemmissa toissdsi, vapaa-ajallasi tai harrastuksissasi. Voit lisata puuttuvia
vahvuuksia ja taitoja tyhjille riveille.

@ 7. Valitse mielessisi kolmea asiaa, joita arvostat eniten itsessasi.

Omassa tyossi tulee kdyttineeksi taitojaan ja vahvuuksiaan monin eri tavoin.
On tirkedd tunnistaa, millaista hy6tyd omien taitojen ja vahvuuksien kidytos-
ta on.

Tee seuraavaksi pieni ajatusharjoitus, joka lisdd itsetuntemustasi ja auttaa sinua
jatkossa myos tuomaan esille omia vahvuuksiasi ja taitojasi. Samalla tulet an-
taneeksi itsellesi palautetta tyosi tuloksista. Palautetta voi ja kannattaa antaa
myos itselleen.

8. Valitse yksi vahvuus tai taito, jota olet kidyttanyt nykyisessa tyossasi. Pohdi
my®os, milloin ja missad kaytat sita.

Vahvuuksieni hyodyntaminen

Milloin ja missa kaytit vahvuuttasi tai

Vahvuus tai taitoni: taitoasi? Kuvaile tilannetta.
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@ 9. Mita hyotya sinulle oli vahvuutesi tai taitosi kayttamisesta? Mita positiivista
siitd seurasi? Hyodyt voivat liittya esimerkiksi tyossa onnistumiseen, tyoyhtei-
sossa toimimiseen tai asiakkaisiin.

Mitd hyotya sain tai mita myonteista

Vahvuus tai taitoni: seurasi? Kuvaile tilannetta.

@ 10. On tidrkeaa tunnistaa oma kehittyminen tyossa. Usein kehittyminen tapahtuu
pienten askeleiden kautta, joita ei aina edes huomaa tyon arjessa. Yrita tunnis-
taa myos pienemmait kehittymisen merkit. Parhaimmillaan siitd muodostuu
omaa hyvinvointia tukeva tapa.

Tunnista oma kehityksesi tyossa

Missa tyohosi liittyvassa asiassa olet kehittynyt mielestasi eniten viime aikoina?

ENSIMMAINEN TAPAAMINEN

Mika tyossa on tuntunut sujuvan hyvin tai missa olet kokenut onnistuneesi?

Henkilokohtaisista taidoista ja vahvuuksista on hyotyd monissa eri tilanteissa —
tallaisia taitoja ja vahvuuksia kutsutaan siirrettaviksi.

@ 11. Kirjoita ylos taitoja ja vahvuuksia, joita kdytat nykyisessa tyossasi tai vapaa-
ajalla ja joista voisi olla hyotyd myos muissa ammateissa tai tyotehtavissa.

Nimi 6ytimisi siirrettivit taidot ja vahvuudet kulkevat mukanasi tyGurasi ai-
kana. Voit hyédyntii niitd monissa tilanteissa, eivitkd ne ole sidoksissa mihin-
kddn tiettyyn tyohon tai ammattialaan.

ON TARKEAA TUNNISTAA OMA KEHITTYMINEN
TYOSSA. USEIN KEHITYMME PIENIN ASKELIN,
JOITA EI AINA EDES HUOMAA TYON ARJESSA.
e
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Tyohyvinvointiin vaikuttaminen

Tyohyvinvoinnilla tarkoitetaan, etta tyo on terveellista, turval-
lista, mielekdsta ja hyvinvointia tukevaa. Tyohyvinvointiin kuu-
luu myos, etta tyo vastaa omaa osaamista.

Tyonantaja ja tyontekiji ovat yhdessi vastuussa tydhyvinvoinnin edistdmisesti ja
yllapitimisestd. My0s tyontekiji voi vaikuttaa omaan tyohyvinvointiinsa. Lisiksi
voit tarvittaessa saada tukea esimerkiksi esihenkildlti, tyoterveyshuollosta, tyd-
suojeluhenkil6stoltd tai luottamusmieheltd.

12. Alta loydat vinkkilistan, josta voi olla sinulle hyotya tyohyvinvointisi vahvista-
misessa. Voit ottaa kdyttoon itsellesi sopivia, omaa hyvinvointia ja palautumis-
ta tukevia keinoja. Tarkeinta on pohtia, mika sopii parhaiten juuri sinulle.

Valitse ja ympyrdi taulukosta kolme keinoa, jotka ovat mielestisi tirkeitd ja si-
nulle sopivia keinoja vaikuttaa tyohyvinvointiisi tai tyostd palautumiseen. Voit
halutessasi kirjoittaa ylos myds keinoja, joita ei mainita listassa.

Keinoni vahvistaa tyohyvinvointia ja tyosta palautumista

VAPAA-AJALLA TYOPAIVAN AIKANA

Palaudun tyostani mielekkdiden
harrastusten parissa (esim. liikunta,
kuntoilu, lukeminen tai kulttuuri)

Kaytan tyGtauot aitoon palautumiseen, jolloin
en ajattele tyota (esim. kuuntelen musiikkia,
kadyn ulkona, juttelen ystavan kanssa)

Teen asioita, joista pidan ja jotka ovat Juttelen tydkaverini kanssa muusta
minulle merkityksellisia kuin tydasioista

Rentoudun lepaamalla

Kaytan terveellisia ja turvallisia tyomenetelmia

Vietan aikaa ystavien tai perheen kanssa

Noudatan turvallisuusohjeita tyéssa

Vietan aikaa luonnossa

Ennakoin ja suunnittelen ajankayttoani tyossa

Erotan tyon ja vapaa-ajan toisistaan.
Valtan tyoasioiden hoitamista ja
ajattelua vapaa-ajalla

Otan ongelmat puheeksi tyopaikalla tyokave-
rien, esihenkilon tai tarvittaessa tyosuojelu-
henkiloston tai luottamusmiehen kanssa

Kiinnitan huomiota monipuoliseen ja
terveelliseen ruokavalioon

Keskustelen tarvittaessa jaksamisestani,
tyomaarastani ja tyostani esihenkiloni kanssa

11
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VAPAA-AJALLA TYOPAIVAN AIKANA

Kiinnitan huomiota itseani innostaviin

Huolehdin riittavasta levosta ja unesta T
asioihin tyossa

Opettelen uusia taitoja (esim. teen Priorisoin ja muokkaan tyotehtaviani
kasitoita, piirran, opiskelen kielia) tarvittaessa

Joogaan, meditoin tai teen Huomioin tydergonomian (esim. terveelliset
rentoutusharjoituksia tydasennot)

Teen palauttavaa liikuntaa tyon lomassa

Kuuntelen musiikkia (esim. venyttely ja verryttely)

Pyydan perehdytysta ja neuvoja tarvittaessa

Osallistun koulutuksiin ja kehitdn osaamistani

Hankin tyoskentelya tukevaa tietoa tai tukea
esihenkiloltani

Hankin tyoskentelya tukevaa tietoa tai tukea
tyokavereilta

Otan yhteytta tyoterveyshuoltoon, kun tyo
ei suju sairauteen, terveyteen tai henkiseen
hyvinvointiin liittyvien syiden vuoksi

Sairaana jaan sairaslomalle

Muita itsellesi sopivia keinoja palautumisen ja hyvinvoinnin tukemiseen

Haasteisiin varautuminen

Parhaimmillaan tyo sujuu hyvin ja tukee omaa hyvinvointia.
Joskus tyoelamassa voi tulla vastaan myos vaikeita tilanteita,
joihin kannattaa hakea tukea esimerkiksi tyoyhteisosta, esi-
henkilolta ja tarvittaessa tyoterveyshuollosta.

Haasteita kohdattaessa on tirkedd ottaa kiyttoon omat keinot tilanteen helpot-

tamiseksi. Haasteisiin voi myo6s usein varautua etukiteen miettimalld, miten nii-
den kohdalla voi toimia ja mistd saa tarvittaessa tukea.

12
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TUNNISTA HAASTEISSA OMAT

VAIKUTUSMAHDOLLISUUDET
e

Haasteisiin voi vastata usein monilla erilaisilla keinoilla. Osa keinoista voi liit-
tyd sithen, kuinka ongelmiin suhtautuu ja osa voi liittyd kiytinnon tekoihin.
Oma asenne ja teot tukevat hyvinvointia ja ratkaisujen 16ytdmista.

Usein ongelmat kannattaa pilkkoa pienempiin osiin. Se auttaa hahmottamaan
omia keinoja tilanteen ratkaisemiseksi. Keskeisintd on kuitenkin tunnistaa
omat vaikutusmahdollisuudet.

13. Seuraavaksi tunnistat keinoja tyéelamaan liittyvien haasteiden voittamiseen
kolmen esimerkin avulla. Tutustu tapauskuvauksiin ja pohdi ensin, miksi
henkild tunsi ndin. Mieti myos, mita han voisi kussakin tilanteessa tehda asian
ratkaisemiseksi. Pohdinta auttaa sinua tunnistamaan ratkaisukeinoja vastaa-
vantyyppisiin tilanteisiin omalla tyourallasi.

Henkilo S

Henkilo S on aloittanut uudessa tyossa, mutta tyotehtavat tuntuvat liian vaikeilta ja uusi tyo-
yhteiso etdiselta.

MITA HENKILO S VOISI TEHDA TI-

m 5N
MIKSI HENKILO S TUNSI NAIN? LANTEEN MUUTTAMISEKSI?

13
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Henkilo M

Henkilo M on tydskennellyt yrityksessa puoli vuotta. Aluksi tyo tuntui hanesta innostavalta. Nyt
han on kuitenkin kadottamassa kiinnostuksensa tyohon ja joskus jopa ajatus toihin lahtemises-
ta tuntuu raskaalta.

MITA HENKILO M VOISI TEHDA TI-

= PR
MIKSI HENKILO M TUNSI NAIN? LANTEEN MUUTTAMISEKSI?

Henkilo L

Miettikaa ryhmassa haastava tilanne, joka voisi olla mahdollinen tyossanne. Kirjoittakaa
yhdessa tilanteen kuvaus.

MITA HENKILO L VOISI TEHDA TI-

x PR
MIKSI HENKILO L TUNSI NAIN? LANTEEN MUUTTAMISEKSI?

14
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NN Taman oppaan lopussa on vinkkilista uudessa tyossa aloittamiseen.

- @ - Loydat myos vinkkeja, jotka voivat auttaa tarkastelemaan omaa tyota
sgh uudesta nakokulmasta ja loytamaan tydssa innostavia asioita.
Stressinhallinta

Lyhytaikainen stressi saa usein ihmiset suoriutumaan tehokkaammin ja sen teh-
tavind on tehostaa ihmisen suoriutumista. Liiallinen ja pitkdaikainen stressi on
kuitenkin haitallista. Stressinhallintaa voi onneksi harjoitella.

@ 14, Laadi kolme listaa stressinhallintasi tueksi.
Kun tunnistat stressinldhteen, siihen on helpompi miettia rat-

kaisukeinoja

Kirjoita ylos asioita, jotka voivat aiheuttaa sinulle stressia tyossasi.

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

Merkit, joista voin huomata stressin itsessani

Stressid voi lieventdd muuttamalla omia toimintatapoja, palautumalla ja rentou-
tumalla. Usein voit vaikuttaa my6s suoraan stressinldhteeseen.

15
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Keinojani stressin lieventamiseen KO L M A S TA PAA M I N E N

Verkostot tyoelamassa

Tyopaikalla toimitaan osana tyoyhteiséd ja ihmisten vilistd verkostoa. Yhdessd
tyoskentely lisdd parhaimmillaan my6s tyossd vithtymista.

Palautuminen Verkostosta ja muilta ihmisiltd voit saada esimerkiksi:
Palautuminen vapaa-ajalla tukee hyvinvointia ja tyossa jaksamista. o Tyoskentelyid tukevaa tietoa
e Tukea tyohosi
@ 15. Pohdi, mita paivittdisid toimintoja, tehtavii, asioita tai harrastuksia teet mie-
lellédsi, vaikkei kukaan sinulta sitd pyytaisi tai vaatisi.

e Uusia oivalluksia ja ideoita ty6hosi

Listaa kaikki mieleesi tulevat ajatukset ja ideat. e Tukea osaamisesi kehittymiseen

16. Valitse mielessisi kolme asiaa, joiden tekemiseen haluaisit erityisesti kayttaa
enemmain aikaa. Pohdi tulevina viikkoina omaa ajankayttodsi ja priorisoi aikaa-
si jonkin sinulle mieluisen asian tekemiseen.

16 17
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@ 17. Pohdi seuraavaksi omaa verkostoasi tyoelimassa. Kenen kanssa teet eniten yh-
teistyota tyossasi? Kenen kanssa keskustelet tai vaihdat kuulumisia tyopaivan
aikana? Pohdi, missa tilanteissa voit saada tukea ja tietoa verkostoosi kuuluvil-

ta henkiloilta.

Lahiverkostoni tyossa

Kontakti: Kontakti:
Missa tilanteessa voin saada tukea ja tietoa? Missa tilanteessa voin saada tukea ja tietoa?
Kontakti: Kontakti:
Missa tilanteessa voin saada tukea ja tietoa? Missa tilanteessa voin saada tukea ja tietoa?

18
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18. On hyoddyllistd tunnistaa myos oma laaja verkosto, johon kuuluvat esimerkiksi
tyoterveyshuolto, tyosuojeluvaltuutettu ja HR eli henkilostohallinto. Laajaan
verkostoon voi kuulua henkil6ita tyon ulkopuolelta esim. perhe, ystavit ja
muut ldheiset ihmiset, jotka tukevat sinua my6s tyohon ja tyouraan liittyvissa
asioissa. Millainen on sinun laaja verkostosi? Millaista tietoa tai tukea laajenne-
tusta voit tarvittaessa saada?

Laaja verkostoni

Kontakti: Kontakti:

Missa tilanteessa voin saada tukea ja tietoa? Missa tilanteessa voin saada tukea ja tietoa?

Kontakti: Kontakti:

Missa tilanteessa voin saada tukea ja tietoa? Missa tilanteessa voin saada tukea ja tietoa?
19
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Palauta vield mieleesi ensimmaisessi luvussa tekemisi Oma ty6ni -pohdintateh-
tavd. Herdsiko sinulle kysymyksid, joihin kaipaisit tukea, lisdtietoa tai perehdy-
tystd omaan tydhosi liittyen?

Mieti nyt omaa verkostoasi. Keneltd voisit kysyd niistd asioista? Tehtivikirjan
lopussa on lomake, jonka avulla voit laatia suunnitelman tiedon ja tuen hank-
kimiseen. Joskus omaan verkostoon kuuluviin henkil6ihin voi olla yhteydessd

my0s ongelmien puheeksi ottamisen merkeissd. Siitdkin 16ydit esimerkin op-
paan lopusta.

Mitd arvostat tyossa ja tyoelamassa?
Seuraavaksi pédset pohtimaan, mitka asiat ovat sinulle tirkeitd tyGssi ja tyoeld-
massa.

19. Merkitse alapuolella olevaan listaan kolme sinulle tarkeinta asiaa.

Minulle on tyossani tarkeda
D Tydssa onnistuminen D Vaikutusmahdollisuudet tyossa
D Oppiminen ja osaamisen kehittyminen D Vahvuuksien hyodyntaminen

D Terveys ja hyvinvointi D Tyon ja vapaa-ajan tasapaino
D Hyva tyoilmapiiri D Kiinnostava tyo
D Uralla eteneminen D Tyossa pysyminen ja tyon sdilyminen
D Yhteisollisyys D Palkka ja tyosuhde-edut

D Tyon merkityksellisyys

Muita asioita, jotka ovat minulle tyossa tarkeita?
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SAAVUTAT TAVOITTEESI

ASKEL KERRALLAAN
I

Tavoitteet

Oppimista ja kehittymistd tapahtuu tyéuralla jatkuvasti. Usein kannattaa asettaa
itselleen myos tietoisia tavoitteita. Tavoitteet ovat tirkeitd tyossd kehittymiselle
ja myonteisille muutoksille. Kun asetamme itsellemme tavoitteen, osaamme pa-
remmin suunnata toimintaamme asioiden saavuttamiseksi.

On keskeistd, ettd tavoite lihtee liikkeelle sinusta itsestési ja sinulle tirkeistd

asioista. Pohdi, miki tavoite voisi liittyd sinulle tirkeddn asiaan tySeldmassi.

20. Pohdi, mika tavoite voisi liittya sinulle tarkeisiin asioihin tyoelamassa. Valitse
yksi tavoite ja kirjoita se seuraavalle sivulle. Suunnitelmani tavoitteen saavut-

tamiseksi.
|
AN Kyseessd voiolla lyhyen tai pidemman aikavilin tavoite. Tavoite voi
,@\ liittya nykyiseen tyohosi tai tyduraasi yleisemmin.

21. Kun olet valinnut yhden tavoitteen, laadi sen saavuttamiseksi suunnitelma.
Tavoite kannattaa jakaa pienempiin konkreettisiin vilitavoitteisiin ja miettia
etukéteen keinoja niiden saavuttamiseen. Paaset tavoitteeseesi askel kerral-
laan. Muistathan, ettd pienetkin teot ty6paivan aikana ja vapaa-aikana vievit
sinua tavoitetta kohti. Tarkeinta on miettia keinoja etukateen.
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Tavoitteeni Mista ja kenelta voin saada tietoa ja tukea tavoitteen saavuttamiseksi?

Vilitavoitteeni Muistathan myds pohtia, millaista hy6tyd tavoitteen saavuttamisesta on sinulle.
On hyvi kirjoittaa itselleen muistiin tyohon tai tydeliméin asettamiesi tavoit-
teiden hyodyt.

@ 22. Mita hyotya valitsemasi tavoitteen saavuttamisesta olisi sinulle?

Valitavoitteeni

@ 23. Tavoitesuunnitelmaan on hyvi kirjoittaa myos yksi haaste, jonka saatat kohdata.
Mieti mahdollisia ratkaisuja tunnistamaasi haasteeseen. Miten sinun kannattaa
suhtautua siihen? Mita voit tehda haasteen voittamiseksi? Mista tai kenelta
saat tukea? Kirjoita yksi ratkaisukeino.

Mihin asioihin voisin kiinnittda huomiota?

Paras mahdollinen tulevaisuus

Mita teen tavoitteen saavuttamiseksi?

Vililld kannattaa suunnata omat ajatukset tietoisesti myonteisiin tulevaisuus-
kuviin ja keskittyd myonteisiin ajatuksiin: omiin unelmiin, toiveisiin ja siihen,
miten kaikki sujuisi, jos asiat menisivit toivotulla tavalla. Myonteisten tulevai-
suuskuvien ajatteleminen vaikuttaa mydnteisesti hyvinvointiin ja voi toimia ren-
toutumiskeinona. Samalla kannattaa miettid omia keinoja, jotka vievit kohti toi-
vottua tulevaisuutta.
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24. Kuvittele mielesséasi paras mahdollinen tulevaisuuden nakyma itsellesi. Naky-
ma voi liittya tyohosi, tyouraasi, vapaa-aikaasi tai hyvinvointiisi. Paatat itse,
mita tulevaisuuden nakymaai ajattelet.

Paras mahdollinen tulevaisuuteni

Kirjoita muistiin ndakymia parhaasta mahdollisesta tulevaisuudestasi. Jatka lausetta: Jos kaikki
olisi mahdollista, mina...

Anna hetkeksi aani sisaiselle toteuttajallesi. Jatka lausetta: Saavutan sen, kun mina...

Kiitos, etta osallistuit Onnistuneesti tyouralle -valmennukseen!

Tdmai opas auttaa sinua jatkossa muistamaan, mitd valmennuksen aikana on ki-
sitelty ja pohdittu. Voit hyodyntdd opasta tulevaisuudessa oman tydhyvinvoinnin
vahvistamiseksi ja omaa tyouraa koskevien suunnitelmien laatimisessa.

Anna lopuksi aani sisdiselle kannustajallesi, Kirjoita itsellesi vahintaan yksi kannustuslause.

Palauta vield kertaalleen mieleesi paras tulevaisuuden nikymisi.
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LIITE 1 VINKKILISTOJA

MUISTA, ETTA TYOTEHTAVIEN oppiminen vie aikaa. Rutiinit ja taidot kehittyvit
hiljalleen. Uuden tyontekijin ei tarvitse osata kaikkea heti vaan perehtyminen ja
tyon oppiminen vie oman aikansa. Kuuntele tarkasti ohjeet. Tee itsellesi muis-
tiinpanoja.

Vinkkilista uudessa tyossa aloittamiseen

Kysy rohkeasti. Pyyda tarvittaessa perehdytystd, neuvoja ja ohjeita esihenkil6l-
td, perehdyttdjdltd ja kokeneemmilta tyontekijoilta.

Esittele itsesi muille ja juttele tyokaverien kanssa esim. tyotauoilla.
Ole oma-aloitteinen. Keskustele tyokaverien kanssa tyotehtivistd, tyotilois-
ta ja asiakkaiden kanssa toimimisesta. Niin saat tarvitsemaasi tietoa. Osoita

kiinnostuksesi uuden oppimiseen ja kehittymiseen.

Aseta itsellesi pienid tavoitteita tyon oppimiseen liittyen. Voit pohtia esim.
viikkotasolla asioita, jotka otat haltuun.

Tutustu tydympiristo6n, tyovilineisiin ja laitteisiin.

Lue tyopaikalta 16ytyvid kirjallisia ohjeita.

Suunnittele tyotisi. Erityisesti tyon alkuvaiheessa kannattaa valmistautua etu-
kiteen tyopdividn sisiltyviin tehtiviin. Pohdi esim. mitd etukiteisvalmisteluja

voit itse tehdé tyon sujuvoittamiseksi. Voit my6s kdyda mielessisi lipi ty6vai-
heita etukiteen. Se lisdd usein varmuutta tyoskentelyyn.
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Nakokulmia innostaviin asioihin tyossa
e Pohdi, miti ty6 sinulle antaa.

e Pysihdy kuuntelemaan itsedsi. Mitd toivot tyohon lisdd, jotta viihtyisit parem-

min?

Pohdi, mikd osa-alue tydssd tai mitkd tyotehtivit kiinnostavat tai innostavat
sinua eniten. Voisiko niitd lisitd omaan tydhon tai toimenkuvaan?

Osa tyotehtivisti on sellaisia, jotka on tehtévi tietylld tavalla. Usein kuitenkin
on mahdollista tehdd omaan ty6hon pienid muutoksia, jotka tuovat vaihtelua
ja iloa tyon arkeen. Pystyisitké itse muuttamaan tyoskentelyisi tai tyGtapojasi?
Muista, etti pienetkin muutokset vaikuttavat usein siithen, miltd tyon tekemi-
nen tuntuu. Usein vaikutusmahdollisuuksia on enemmin kuin aluksi ajattelee.

Keskustele esihenkilon kanssa mahdollisuuksista ty6tehtdvien muuttamiseen.
Joskus voi ldhteid liikkkeelle pienistikin muutoksista, jotka tuovat vaihtelua ty6-
hon. Pienet muutokset voivat liittyd esimerkiksi tapaan toimia asiakkaiden
kanssa, tydkaverien kanssa toimimiseen tai oman tyon organisointiin.

Pohdi, voisitko hyodyntdd omia vahvuuksiasi ja taitojasi monipuolisemmin
tyOssasi.

Tunnista vahvuudet ja taidot, joita nykyinen tyosi kehittdd sinussa ja joista voi
olla sinulle my6hemmin hy6tyd tyGurallasi.

Huomaa ty6si vaikutukset ympirilldsi. Nde tyoskentelysi osana isompaa kuvaa.

Voitko muuttaa omaa toimintaasi tyoyhteisossi ja tyokaverien kanssa toimi-
misessa?

Ota selvid, millaisia uusia kehittymisen mahdollisuuksia voisi 16ytya nykyises-
td tyOstasi.

Keskustele esimiehen kanssa myos urapoluista organisaatiossa. Millaisia ke-

hittymismahdollisuuksia pidemmilld tahtdimelld voisi olla ja millaisia vaihei-
ta nithin kulkemiseen voisi liittyd sinun kohdallasi? Mika olisi seuraava askel?

27



ONNISTUNEESTI TYOURALLE -VALMENNUS

O

LITE 2 MITEN HANKIN TIETOA TAI
TUKEA TYOHONI LITTYEN?

TIEDON TAI TUEN hankkimiseen voi valmistautua etukiteen. Kun mietit jo val-
miiksi, kuinka toimit tilanteessa, sujuu vuorovaikutus usein paremmin ja osaat
esittad asiasi tehokkaammin.

Mieti etukiteen, kehen voit olla yhteydessi tai kenelté kysya.

Myénteinen aloitus — Kiinnitd toisen huomio. Varmista, onko toisella hetki
aikaa. Sovi tarvittaessa keskustelulle ajankohta my6hemmin.

Kuvaile mahdollisimman konkreettisesti asia, johon kaipaat tyossisi lisitietoa,
perehdytysti tai tukea. Voit kirjoittaa puheenvuorosi tai kysymyksesi itselle-
si muistiin etukiteen.

Esitd tarvittaessa tarkentavia kysymyksid ja kiitd vastauksista.

28

LIITE 3 KUINKA OTAN
ONGELMAN PUHEEKSI?

MYOS ONGELMIEN PUHEEKSI ottamiseen kannattaa valmistautua etukiteen. Ta-
md helpottaa sinua tuomaan esille ongelmat selkedsti ja auttaa 16ytdmadn niihin
ratkaisuja. Asioiden ylos kirjoittaminen etukiteen auttaa myGs pysymédn asias-
sa. Mieti etukiteen:

e Kenen kanssa otat ongelman puheeksi?

e Mydnteinen aloitus — Kiinnitd toisen huomio. Varmista, onko toisella hetki
aikaa. Sovi tarvittaessa keskustelulle ajankohta myShemmin.

e Ongelman kuvaus — Kerro, miki asia tyGssi tai tyopaikalla aiheuttaa ongelmia.
Keskustelua sujuvoittaa, kun mietit jo etukiteen, kuinka kuvailet ongelmaa.

e Tuo esille omat ideasi ongelman ratkaisuun. Jos sinulla on jo mielessid ehdo-
tuksia ongelman tai tilanteen ratkaisuun, ne kannattaa sanoa ddneen. Omien
ideoiden miettiminen etukiteen osoittaa kiinnostuksesi ongelman ratkaisuun
ja kannustaa my6s muita ratkaisujen pohtimiseen.
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