Tyoterveyslaitos

Tyon ja muun elaman
vhteensovittaminen -
esthenkilovalmennus

OHJAAJAN OPAS

MARI KUPIAINEN
MERVI RUOKOLAINEN
OLLI VILJANEN




Tyon ja muun eldmén yhteensovittaminen
- esihenkilévalmennus

Ohjaajan opas

MARI KUPIAINEN
MERVI RUOKOLAINEN
OLLI VILJANEN

Tydterveyslaitos

HELSINKI



Ty6n ja muun eldman yhteensovittaminen - esihenkildvalmennus

Tyon ja muun elaman yhteensovittaminen - esihenkilovalmennus
Ohjaajan opas

2. uudistettu painos
Julkaisuvuosi: 2025
Julkaisija: Tyoterveyslaitos

Tyoterveyslaitos PL 40
00032 TYOTERVEYSLAITOS

www.ttl.fi

Tekijat

2. painos:

Mari Kupiainen
Mervi Ruokolainen
Olli Viljanen

1. painos:

Salla Toppinen-Tanner
Marjukka Laine

Nina Olin

Kaisa Tornroos

Olli Viljanen

Taman teoksen osittainenkin kopiointi on tekijanoikeuslain (404/61, siihen myohemmin
tehtyine muutoksineen) mukaisesti kielletty ilman nimenomaista tapaa

Tama menetelma on kehitetty Tyoterveyslaitoksen ja Euroopan unionin rahoittamassa Rights,
Equality and Citizenship (REC) -ohjelmassa.

© Tydterveyslaitos ja kirjoittajat 2025

ISBN 978-952-391-243-4 (pdf)



Ty6n ja muun eldman yhteensovittaminen - esihenkildvalmennus

Sisdllysluettelo

Ohjaajalle, oppaan kiyttdjdlle 6
ValmennUKSEN taVOItTEET .....coiiuiriiieieie ettt 7
Tyon ja muun eldmdn yhteensovittamisen edut 8
ESTNENKILON FOOLI .ttt ettt ettt et b s sttt e sbe st besens 8
ValmenNUKSEN NYOAYT ..oouiiiiieiieetetesee ettt sttt et et e s ae s ebesse e s e aesaneneesas 9
Valmennuksen toteutus 1
OhJEIMAN KULKU .ottt st sttt et ettt et e e et e ebesbestens 12
Ryhmétoiminnan periaatteet 13
Koetun pystyvyyden VahViStaminen ........c.cceveerienieienienieieseeese et seestesaesaesseeseseeessesaesns 14
F R AT T=T g 1) o] o1 411 =T o 1RSSR 14
RyhmMaan palauttaminen c..o.eeceeeeeeeecceesccesee ettt st et s e e saesse e b e seeneenaasns 15
Vastoinkdymisiin VaraUtUMINEN ......cc.ccueciiirinierieieieieese ettt ettt ettt s een 15
Ryhméin ohjaaminen 16
Kuka VOi t0imMia 0Nja@jana?......ccceeeeierieeieieseeiereetesiee et sae et ste st see et e sressaesaesseensensaensensessns 16
Ohjaajien tehtavat Ja FOOLit........coerieiiiiiriieee ettt 16
Haastavat ohjaus- ja ryhmatilant@et ..o 17
Muistilista ohjaajille ryhmatapaamisiin .......coeeeveeieiririreeeeee e 18
Osallistujien ennakkotehtdvit 20
1. Ennakkotehtava: Tyopaikan kaytantojen KOONti .....ccvecvevieienereinierccieiececesesnese e 20
2. Ennakkotehtava: Esihenkilon omien kokemusten kera@minen..........ccccocevevenenenieieenennenne. 21
1. Rvhmdtapaaminen 22
Ohjaajaparin esittaytyminen ja ohjelman eSittely ......ccovvreriieririeriericieeeeeeeeeee e 23
ALKUVIFTEEEYEYIMINEN c1titiiiieeeee sttt sttt et ettt et eae b st e st et et e ebesbenean 25
TUtUSTUMISNAASTATEELIU ..ottt 27
Ohjelman SiSALON @FItEELY ....eoviriiieiee ettt sttt sae 29
YhteensovittamiSen NYOAYt......cciviiiiririerieeieeseeese ettt ettt sa e sseesaesaeen 31
Yhteensovittamisen haasteet ..ottt 33
Yhteensovittamisen KAYtanNOT.......ooeviiiireriereneeese ettt sttt ae e e saeesaesnees 34
Tapaamisen lopetus: ASteIKKOTENTAVA ......c.ccveiieiieieeceeee e 38



Ty6n ja muun eldman yhteensovittaminen - esihenkildvalmennus

2. Ryhmdtapaaminen 40
FIILISAVAUS c.eeeteeieeieeieetesieet ettt sttt e et te st e st e s ae e et e e s e et e sae e e esaesseansessaessensesssensesssensensesssensenses 41
PUNEEKSIOTEO ..ttt sttt ettt sttt et ettt et et e s sbe b nee 42
Yhteensovittaminen ja tyOYhtEISO.....oviviiririiierieereeeee ettt saees 47
OMan tyon KehittAMINEN ..c..eouiriiieiece ettt ettt ettt b s sae 49
3. Ryhméitapaaminen 50
ALKUVIF T QY LY MINEN ettt ettt et st et e sae et e be et e essesaesssensesssensassaessensesssesensenn 51
Yhteensovittamisen ennakko-0letUKSEt ........ccoeviiiiinininieiceeeee e 52
Organisaation KehittamiStehtaVE .......ccoiviriiiiiiii e 55
Esihenkilon kehittymistavoitteet .........ccuvirivirieiieie e 57
MiISS@ OLEE NMYL.ceiiiieiieieriietere ettt ettt e et et e et e et e ste e aesbeessensessaessessessaensesssensensesnsensenses 59
Ohjelman PAGLEEAMINEN .....couiiiieee ettt ettt sttt s b b be e nean 60
Valmennuksen jdlkeen 61
Materiaalit 62
Lisdinfoa 80




Ty6n ja muun eldman yhteensovittaminen - esihenkildvalmennus

Ohjaajalle, oppaan kayttajdlle

Tyon ja muun elimin yhteensovittaminen -esihenkilévalmennus on ryhmi-
menetelmd, jonka tavoitteena on kehittdd esihenkiloiden valmiuksia tukea
tyontekijoitd tyon ja muun elimin yhteensovittamisessa. Tavoitteena on
varmistaa, ettd esihenkilot tuntevat tyopaikallaan kiytossd olevat keinot ja
mahdollisuudet ty6n ja muun elimin yhteensovittamiseen. Valmennus tarjoaa
esihenkiléille mahdollisuuden tutustua toisiinsa ja saada vertaistukea omaan

tyohonsa.

Valmennuksen myo6ti esihenkilot ymmartévit tyon ja muun elimin yhteen-
sovittamisen edistdvin tyokykyd ja saavat lisdd osaamista yhteensovittamisen
edistimiseen kiytinnossd. Kun esihenkilt saavat omakohtaista kokemusta
yhteensovittamisen hyodyistd, he osaavat kannustaa tyontekijoitd kaytta-
mdin yhteensovittamisen keinoja ja motivoituvat myos itse kehittimiin ja
kokeilemaan uusia. Nidin tyopaikoille luodaan kulttuuria, jolla on myonteisid
vaikutuksia tydntekijoiden tydhyvinvointiin ja tyéhon sitoutumiseen.

Tyon ja muun elimin yhteensovittaminen -esihenkilévalmennus voidaan
jarjestdd joko tydpaikan sisdisend valmennuksena tai eri tyopaikoilta kootuille
esihenkiloryhmille. Valmennuksessa on tirkedd hyvien kiytintojen jakaminen.
Esihenkilot pdisevit jakamaan kokemuksiaan, I6ytiméddn uusia ideoita omalle
tyopaikalleen vietdviksi seki saavat vertaistukea esihenkilotyohonsa.

Tdami valmennusmenetelmi on tarkoitettu tydpaikkojen tyokaluksi tukea ja
kehittdd esihenkildiden osaamista tyon ja muun elimin yhteensovittamisen
kysymyksissi. Sen toteuttamiseen voivat kuitenkin osallistua esimerkiksi
henkiléstohallinnon ja tydsuojeluorganisaation edustajat. Lisiksi valmennus
tarjoaa mahdollisuuden henkil6stohallinnon kiytintéjen kehittimiseen. Mikali
henkiléstohallinnon edustaja ei toimi ryhmién ohjaajana, hinet kannattaa
pyytdd mukaan ryhmaéin. Niin ryhmd saa tietoa tyopaikan toimintamah-
dollisuuksista, ja toisaalta ryhmién kokemukset saadaan kiytt66n tydpaikan
toiminnan kehittimiseen.

Valmennusryhmin toiminta perustuu luottamuksellisuuteen. Osallistujien
keskindinen luottamus on edellytys sille, ettd ryhmissd voidaan jakaa asioita
ja keskustella avoimesti esihenkilotydssd eteen tulevista haasteista. Vertaistuen
lisiksi valmennuksessa hyddynnetiddn aktiivista oppimista ja ratkaisukeskeistd
otetta. Ryhmassd kisitellddn ja ratkaistaan aitoja esihenkilotyon tilanteita,
joiden selvittimiseksi ei aina ole valmiita malleja.
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Valmennuksen paitteeksi jokainen osallistuja tekee oman kehittymissuunnitel-
mansa. Sen tavoitteena on sitouttaa osallistujat asettamaan tydlleen tavoitteita
ja rohkaista heitd kokeilemaan oppimaansa kiytinnossd. Valmennuksessa ja
sen harjoituksissa on hyddynnetty Tyoterveyslaitoksen ryhmédmenetelmissd
hyviksi havaittuja tehtivid ja toimintatapoja. Niiden taustalla on useita ihmisen
kdyttiytymistd koskevia teorioita ja kisityksid siitd, miten yksilén voimavaroja
ja motivaatiota muuttaa omia toimintatapojaan voidaan vahvistaa.

Valmennuksen tavoitteet

® vahvistaa esihenkiléiden valmiuksia tyon ja muun elimin yhteensovitta-
misen tukemiseen tydpaikoilla

® lisitd esihenkildiden ymmirrysti tyon ja muun eldimin yhteensovittamisen
kysymyksisti sekd yhteensovittamista edistivistd kdytdnnoistd ja toiminta-

tavoista

® tuoda esiin omalla tyopaikalla kiytossd olevat tyon ja muun elimin
yhteensovittamisen kdytinnét ja mahdollisuudet

® jakaa muiden tyopaikkojen hyvid kiytint6jd

® vahvistaa mydnteistd tyon ja muun elimin yhteensovittamisen kulttuuria ja
ilmapiiria

® kehittdd esihenkildiden vuorovaikutus- ja puheeksi ottamisen taitoja

® cdistdd erilaisissa elimintilanteissa olevien tyontekijéiden ty6n ja muun
elaman yhteensovittamisen jarjestimistd tasa-arvoisesti ja tasapuolisesti

® kannustaa esihenkil6itd tyon ja muun elimin yhteensovittamisen
kiytintojen kehittdmiseen ja hyddyntimiseen

® toimia tyokaluna henkil6ston tydhyvinvoinnin ja johtamisen kehittimisen
parissa tyoskenteleville.
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Tyon ja muun elamadn
vhteensovittamisen edut

Tyon ja muun elimin yhteensovittaminen koskee kaikkia. Tyon ja muun
elimin onnistuneella yhteensovittamisella on myonteisid vaikutuksia tyossa
suoriutumiseen ja sitd kautta koko organisaation toimintaan. Tydpaikan
kannalta tyon ja muun elimin yhteensovittamiseen panostaminen tarkoittaa
téiden suunnittelemista niin, ettd tyéhon voi sielld ollessaan keskittyd mahdol-
lisimman hyvin. Yhteensovittamista helpottavat kdytinnét ovat siten keino
parantaa tyon sujuvuutta, tuottavuutta, laatua ja tyytyviisyyttd tydnantajaan.

Tyon ja muun elimin yhteensovittaminen kohentaa parhaimmillaan ty6-
yhteison ilmapiirid ja yhteisesti jaettuja ajattelu- ja toimintatapoja. Kun
yhteensovittamisen kiytintoja sovelletaan tasapuolisesti ja pelisidnnoistd
keskustellaan avoimesti, henkiloston kokemus oikeudenmukaisuudesta
vahvistuu. Toisaalta hankaluudet ja ristiriidat tyon ja muun elimin yhteen-
sovittamisessa ovat kuormitustekijoitd, jotka voivat lisdtd tyytymattomyyttd,
poissaoloja ja jopa halua etsid uutta tyopaikkaa.

Haasteelliset yhteensovittamisen tilanteet tai eliménvaiheet voivat liittyé
esimerkiksi lapsiin ja heiddn eri ikdkausiinsa, ikddntyvien omaisten ja liheisten
hoivaan, sairastumiseen tai oman tydkyvyn heikentymiseen erilaisista syist.
Aidosti tyon ja muun elimin yhdistimisen huomioon ottava tyopaikka
huomioi my®&s erilaiset perhemuodot ja -tilanteet, kuten uusperheet, yhden
vanhemman perheet, adoptioperheet, lapsettomat perheet, sateenkaariperheet
ja kahden kulttuurin perheet. Erityisen haasteellista yhteensovittaminen on
silloin, jos tydpaikalla ei ole kiytint6jd tyon ja muun elimin yhteensovittami-
seen, tai jos yksityiselimin puolella ei ole kiytettivissd sosiaalisia verkostoja
tai muita tilannetta tukevia jérjestelyja. Tavallisimpia yhteensovittamisen
keinoja ovat muun muassa ty6ajan joustot, kuten esimerkiksi liukuva tydaika ja
mahdollisuus kiyttdd kertyneiti tuntisaldoja vapaapdivina.

Esihenkilon rooli

Esihenkil6t ovat avainasemassa siind, miten tyon ja muun eldmin yhteensovit-
tamisen kdytintojd otetaan tyopaikoilla kiyttoon ja sovelletaan. Ne esihenkilot,
jotka ovat saaneet omakohtaisia kokemuksia yhteensovittamisen kaytintojen
hyodyisti, suhtautuvat niihin yleensd myonteisesti.
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On tirkedd, ettd yhteensovittamista koskeva tieto on kiytinnon liheistd ja
helposti omaan tyéympiristdon sovellettavaa. Vertaisilta saatu tuki ja myon-
teiset onnistumiskokemukset vahvistavat mydnteistd suhtautumista. Naitd
periaatteita hyddynnetiin tdssd valmennusmenetelmassi.

Esihenkilltd saatu tuki ja ymmirrys vaikuttavat myos siihen, tuntuuko
yhteensovittamisen keinojen kiytté tyontekijoistd hyviksyttaviltd. Esihenkil6
voi nidyttdd mallia puhumalla itse tyon ja muun eliminsi yhteensovittamisesta
tyopaikalla ja esimerkiksi lihtemalld toistd ajoissa kotiin. Esihenkild voi ottaa
tietoisesti tavoitteeksi sen, ettd tydyhteisossi keskustellaan tyén ja muun
elimin yhteensovittamisen kysymyksistd ja sovitaan yhteisistd pelisddnndista.
Luottamuksellisessa ja psykologisesti turvallisessa ilmapiirissi on mahdollista
nostaa keskusteluun myds tyoyhteis6d mahdollisesti hiertavit yhteensovitta-
misen tilanteet, jotka ovat voineet heijastua ilmapiiriin ja tyoskentelyyn, mutta
joista ei ole pystytty puhumaan.

Tyon ja muun elimin yhteensovittamisen edistiminen on ty6paikan keino
vahvistaa henkiléston tydhyvinvointia ja tyokykyd. Tutkimusten mukaan
erityisesti nuoremmat sukupolvet pitivit joustoja erityisen suuressa arvossa,
mutta vapaa-ajan arvostus on kasvanut kaikissa ikiryhmissd. Muuttuvassa
tyoelimissi ja itseohjautuvuuden vaatimuksen kasvaessa henkil6sto yleensi
arvostaa yksilollisid joustoja, joita tyohon luodaan tydnteon ja yksityiseldmin
yhteensovittamisen helpottamiseksi.

Valmennuksen hyodyt

Ty6n ja muun elimin yhteensovittaminen -esihenkilévalmennus perustuu
Tyoterveyslaitoksen pitkdidn tutkimus- ja kehittimistoimintaan.

Valmennuksen suunnittelussa on hyédynnetty tutkimus- ja asiantuntijatietoa
tyon ja muun elimén yhteensovittamisen teemoista, yhteensovittamisen
hyodyistd sekd esimerkiksi perhevapaista ja tydaikajoustoista. Lisdksi on
hyddynnetty Tyoterveyslaitoksella aiemmin kehitettyjen ryhmiamuotoisten
valmennusmenetelmien periaatteita. Vaikka aiemmat ryhmiamenetelmat keskit-
tyvit omien tyouratavoitteiden muotoilemiseen ja voimavarojen vahvistamiseen
tyontekijoiden keskuudessa, samojen periaatteiden voidaan kuitenkin ajatella
edistivin oppimista myos silloin, kun vertaisryhmin osallistujat harjoittelevat
asioiden soveltamista omassa esihenkilotyossddn.
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Tyon ja muun elimin yhteensovittaminen -esihenkilévalmennuksen on
havaittu ennen-jilkeen-asetelmassa muun muassa lisddvin esihenkiléiden

® tietoisuutta tyon ja muun elimin yhteensovittamisen kéytinndisti

® myoénteistd suhtautumista tyon ja muun elimén yhteensovittamisen
kysymyksiin

® valmiuksia viedd aiheeseen liittyvii tietoa ja kiytint6jd tyopaikalla eteenpdin
® valmiuksia ottaa liheishoivavastuut puheeksi tyontekijin kanssa

® valmiuksia hyédyntdd monipuolisesti tydpaikan mahdollisuuksia tyon ja
muun elimin yhteensovittamiseen

® valmiuksia hakea tietoa yhteensovittamiseen liittyvistd kdytinnoistd
ja niiden jdrjestimisesta.
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Valmennuksen toteutus

Esihenkilovalmennus on suunniteltu tyopaikan sisdiseksi menetelmaksi. Se
on hyvi keino panostaa tydpaikalla tyon ja muun eldimin yhteensovittamista
tukevan kulttuurin kehittimiseen. Valmennuksen my6té esihenkil6illd on
alempaa enemmin tietoa tydpaikalla kaytettdvissd olevista tyoaika- ja muista
jirjestelyistd ja osaamista tyon ja muun elimin yhteensovittamiseksi. Erityisesti
suurilla tyopaikoilla eri yksikéiden kdytinnét voivat poiketa toisistaan, mikd
voi tuntua henkil6stosti jopa epdoikeudenmukaiselta. Kun kiytinnot ja
toimintatavat ovat yhtenevit ja kaikkien tiedossa, ne lisddvit tasapuolisuutta ja
kiytintojen hyodynnettivyyttd. Valmennuksessa esihenkilot saavat harjoitusta
henkil6ston tydn ja muun elimin yhteensovittamisen tilanteiden puheeksi
ottamiseen. Vertaisryhmadssi esihenkil6t padsevit lisiksi reflektoimaan omia
asenteitaan ja jakamaan ratkaisuja hankalien tilanteiden selvittimiseen.
Valmennus voi laajentaa esihenkil6iden tukiverkostoa tyopaikalla.

Jos valmennus jérjestetddn usealta tydpaikalta tuleville esihenkildille, valmen-
nuksessa padstddn hyodyntimiin eri organisaatioiden kiytint6jd ja 1oytimain
uusia toimivia ideoita omalle tyopaikalle vietivaksi. Ryhma tarjoaa mahdolli-
suuden esihenkiléiden verkostojen laajentamiseen.

Tyon ja muun elimin yhteensovittaminen -esihenkilévalmennuksen kokonais-
kesto on yhdeksin tuntia, ja se koostuu kolmesta kolmen tunnin valmennus-
kerrasta. Valmennuksen tuloksellisuuden kannalta on suositeltavaa, ettd koko
ohjelma jirjestetddn 1-3 viikon sisilld, jolloin kisiteltyjd asioita on helppo
palauttaa mieleen ja sitoa laajempiin kokonaisuuksiin. Lyhyen aikavilin sisilld
toteutettu valmennus edistdd myos ryhméin kuulumisen tunnetta, ryhmin
toimimista yhdessd sekd omien kehittymistavoitteiden muotoutumista. Lisdksi
puolikas piivistd jad muiden tydasioiden hoitamiselle. Mikili tarvetta on,
ryhméohjelman voi toteuttaa my6s kahden péivin aikana (1 x 6 tuntia ja

1x 3 tuntia).

Esihenkilot kerddvit tydpaikaltaan tyon ja muun elimin yhteensovittamisen
kdytint6jd ennen valmennusta tai sen aikana. Tdhin liittyvid lomake 16ytyy
oppaan lopusta Materiaalit-osioista. Jos valmennus toteutetaan yhden organi-
saation esihenkildille, kdytintojen kerddmiseksi voidaan tehdd my6s alkuselvitys
joko johdon ja henkildstohallinnon haastatteluna tai henkildstokyselynd. My6s
tahdn liittyvd haastattelulomake 16ytyy oppaan lopusta, Materiaalit-osioista.

Koko valmennuksen sisilto ja eteneminen esitetddn kuvassa 1. Valmennus on

suunniteltu niin, ettd harjoitukset rakentuvat edellisistd harjoituksista saatujen
oppimiskokemusten varaan.
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Ohjelman kulku

Alla olevassa taulukossa on esitetty valmennusohjelman sisilto ja kulku.

Ennakko- 1. ryhmd- 2. ryhmd- 3. ryhmd- Valmennuksen
tehtdvit tapaaminen tapaaminen tapaaminen jdlkeen
Oman
Tydpaikan Ohjaajaparin Alku- kehittymis-
kdytantdjen jaohjelman Fiilisavaus o . suunnitelman
koonti esittely virittaytyminen toteuttaminen
esihenkilotyossa
Esihenkilén Yhtgen— ' Tapaaminen
omien Alku- . sovittamisen .
e . Puheeksiotto sparrausparin
kokemusten virittaytyminen ennakko- K
e anssa
keraaminen oletukset

. Yhteen- Organisaation-
Tutustumis- . . . e
haastattelu sovittaminenja | kehittamis-

tyoyhteiso tehtava
Ohjelman E5|henk|l_on
sisallon erittely kehittymis-
tavoitteet

Yhteen-
sovittamisen
hyodyt

Missa olen nyt?
-jana

Yhteen-
sovittamisen
haasteet

Ohjelman
paattaminen

Yhteen-
sovittamisen
kaytannot

Kuva 1. Ty6n ja muun elimin yhteensovittaminen -esihenkilévalmennuksen

sisalto.
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Ryhmatoiminnan periaatteet

Valmennus perustuu vertaisryhmassi keskustelemiseen. Ohjelman aikana
harjoituksia tehddin seki pareina ettd pienryhmissi, joiden keskustelujen
tuloksia jaetaan myds valmennusryhmassi yhteisesti.

Ryhmiid perustettaessa on syytd kiinnittdd huomiota niiden kokoon. Pienissi,
alle kahdeksan osallistujan ryhmissd voi olla vihemman jaettavia kokemuksia,
vaikeampaa saada esiin erilaisia nikokulmia ja keskustelu saattaa jaada
enemmin ohjaajien varaan. Suuret, yli 15 osallistujan ryhmit puolestaan voivat
olla hankalia muun muassa aikataulujen pitivyyden ja kaikkien osallistujien
tasapuolisen huomioimisen kannalta. Suositeltava ryhmikoko onkin 10-15
osallistujaa.

Ohjelman aikana muodostettavien parien ja pienryhmien kokoonpanoa on
hyvd muuttaa ohjelman aikana niin, ettd osallistujat keskustelevat mahdolli-
simman monen ryhmildisen kanssa. Osallistujat pitavit sitd yleensd itsekin
antoisana. Ohjaajat voivat suunnata parien ja pienryhmien muodostamista,
jotta tyoskentely on antoisaa ja ryhmin ilmapiirin kannalta hyodyllista.

Vertaisryhmassd muilta kuullut ratkaisut ja tieto auttavat todennikoéisemmin
toimimaan tilanteissa paremmin kuin ulkopuolisilta asiantuntijoilta saadut
vinkit. Vertaisten neuvot on helppo ottaa vastaan ja tieto siitd, ettd myds muilla
on samantapaisia haasteita tai kokemuksia, auttaa hyviksymaiin tilanteen

ja toimimaan aktiivisesti haasteiden ratkaisemiseksi. Vertaisilta saadut
nikokulmat, toimintachdotukset ja ratkaisukeinot lisddvit osallistujan omia
valmiuksia selviytyd haastavista tilanteista ja auttavat 16ytimdin omaan tydhon
sopivia toimintatapoja.

On hyvi, jos ryhmd on heterogeeninen (esimerkiksi esihenkilokokemuksel-
taan), silld silloin osallistujilla todennidkoisemmin on erilaisia ja moninaisempia

nikokulmia ja ideoita, joita tuoda esille ja hyodyntia.

Seuraavassa esitellidn ryhmitoiminnan keskeiset periaatteet.
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Koetun pystyvyyden vahvistaminen

Ryhmissd vahvistetaan osallistujien luottamusta siihen, ettd he pystyvit vaikut-
tamaan omaan tydyhteis66nsa ja kehittimiin sen kiytintojd. Se tukee esihen-
kilotyohon liittyvien tavoitteiden luomista ja tehokkaiden toimintatapojen
kiyttod tavoitteiden saavuttamiseksi. Ndmad puolestaan edistivit myonteistd
kehitystd esihenkil6taidoissa.

Sosiaalisen oppimisen teorian (Bandura, 1986) mukaan kisityksiin omista
kyvyistd ja taidoista vaikuttavat seuraavat kolme oppimismekanismia, joita
kaikkia hyédynnetddn valmennuksessa:

® omakohtaiset suoriutumiskokemukset
® muiden suoriutumisen havainnointi
® muilta saatu palaute omasta suoriutumisesta.

Niiden kolmen oppimismekanismin toimivuuteen ja tehokkuuteen vaikuttaa
neljds tekija:

® myoénteinen emotionaalinen tila.

Myénteisen palautteen saaminen on tirkedi osallistujien tunnekokemuksille,
itseluottamukselle ja kisityksille omista kyvyistd. Ohjaajilta ettd muilta ryhmi-
ldisiltd saatu palaute vahvistaa osallistujien motivaatiota osallistua ja oppia.
Ryhmissi onkin syytd panostaa mydnteiseen ja kannustavaan ilmapiiriin,
jossa kaikkien nikemykset ovat arvokkaita. Arvostamiseen liittyy myos se, ettd
kaikille varmistetaan puheenvuorot eikd kukaan piise dominoimaan keskus-
telua liikaa.

Aktiivinen oppiminen

Ryhmivalmennuksessa aktiivinen oppiminen tarkoittaa sité, ettd ohjaajat
kannustavat ryhméd aktiivisesti etsimdin itse ratkaisuja esille tuotuihin haas-
teisiin. Aktiivista oppimista tuetaan lisdksi kannustamalla ryhmai vastaamaan
omiin kysymyksiinsd. Valmentajat eivit anna ryhmille tai osallistujille valmiita
ratkaisuja tai toimintamalleja vaan osallistujat miettivit niitd yhdessd. On
hyvi tiedostaa, ettd joskus ohjaaja joutuu malttamaan mielensd ja odottamaan,
ettd ryhma ehtii itse oivaltaa ratkaisun, jota sitten tarvittaessa voi tdydentda
esimerkiksi tietoaineistojen avulla.
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Valmennuksen aikana harjoitellaan muun muassa puheeksi ottamista. Roolin-
ottoharjoitus ja osallistuminen ryhmatéihin voi tuntua joistain osallistujista
aluksi vastentahtoiselta. Yleensd kuitenkin ryhmitoiminta tempaa mukaansa, ja
tehtivit koetaan antoisiksi. Epdmukavuusalueelle astuminen tuo usein parhaita
oppimiskokemuksia, kun ryhmi koetaan ja se on rakentunut luotettavaksi ja
turvalliseksi.

Ryhmddn palauttaminen

Valmennuksessa ryhmikeskustelun ohjaamisen keskeiseni tekniikkana on
ryhmdin palauttaminen. Se tarkoittaa, ettd ohjaajat palauttavat esiin nousevat
ongelmat ja kysymykset ryhmin ratkaistaviksi. Ohjaajien on luotettava
osallistujien kykyyn ajatella ja kannustettava heitd ehdottamaan ratkaisuja.
Kun osallistujat rohkaistuvat keskustelemaan ja jakamaan kokemuksiaan, he
havaitsevat vihitellen taitonsa ja asiantuntemuksensa ongelmien ratkaisijoina
vahvistuneen. Ohjaajat voivat kuitenkin johdatella ryhmai tavoitteena olevia
johtopiitoksid kohti. Niiti johtopéddtoksid on kuvattu oppaan harjoitusten
yhteydessa.

Vastoinkdymisiin varautuminen

Valmennuksen yhteni tavoitteena on vahvistaa osallistujien kykyi selvité
esihenkil6tyossd mahdollisesti eteen tulevista haasteista ja ongelmatilanteista.
Tamin vuoksi ryhmassd kisitellddn tyon ja muun elimin yhdistimiseen
liittyvid vaikeita tilanteita ja keksitddn niihin ratkaisuja. Valmennuksessa
harjoitellaan haastavissa tilanteissa toimimista. Ratkaisukeskeinen
tyoskentelyote mahdollistaa seka koettujen vaikeiden tilanteiden yhteisen
kisittelyn ettd parempien toimintatapojen ehdottamisen, hoksaamisen ja
omaksumisen.
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Ryhmdn ohjaaminen

Kuka voi toimia ohjaajana?

Ty6n ja muun elimin yhteensovittaminen -esihenkilévalmennusta voivat
jarjestdd tyopaikalla esimerkiksi tyopaikan omat henkiloston kehittijit,
tyosuojeluhenkildsto tai muut asiantuntijat. Usean tyopaikan esihenkil6ille
jarjestettyd ryhmid voivat ohjata esimerkiksi tydmarkkinajirjestojen asian-
tuntijat tai koulutuksen tarjoajat. Kisilld olevassa ohjaajan oppaassa kuvataan
valmennuksen sisdlto niin, ettd valmennuksen toteuttaminen onnistuu vihem-
mallikin ohjaajakokemuksella. Suosituksena on kuitenkin Tyoterveyslaitoksen
ohjaajakoulutuksen suorittaminen ennen valmentajana toimimista. Tydterveys-
laitoksen asiantuntijat jirjestivit myos esihenkilovalmennusryhmia.

Ohjaagjien tehtdvdt ja roolit

Ohjaajien tehtdvini on rohkaista osallistujia, tehdd havaintoja kdydyista
keskusteluista ja antaa rakentavaa palautetta ryhmin ty6skentelystd. On tirkedd
kiittdd osallistujia heiddn kiyttdmistidn puheenvuoroista ja rohkaista myds
ryhmin hiljaisia jasenid tulemaan keskusteluihin mukaan. Myonteinen palaute
on erityisen tehokasta silloin, kun se annetaan vilittdmisti, meneillddn olevassa
tilanteessa.

Myénteinen ilmapiiri motivoi osallistumaan, jakamaan kokemuksia ja
kiyttimain ryhmaa sekd omaksi ettd toisten hyddyksi. Ohjelman alussa
olevat harjoitukset ja tutustuminen toisiin osallistujiin auttavat purkamaan
mahdollista alkukankeutta ja tarjoavat mallin yhteisen tyoskentelyn tavoista.
Vaikka ohjelma antaa valmennukselle rakenteen, valmentajan on hyvi toimia
joustavasti, ryhmaitilannetta tarkasti havainnoiden ja suunnata ohjausta ja
keskustelua tilanteiden mukaan.

Niin toimien ryhmaissi voi saada syntyméidn mydnteisté ja liheistd vuoro-
vaikutusta. Pieni, mutta tirked asia on, ettd ohjaajat opettelevat osallistujien
nimet ja perehtyvit etukiteen tyopaikkaan, josta osallistujat tulevat, jotta he
ovat paremmin perilld osallistujien tyokontekstista ja tyon arjesta.

Valmennuksen ohjaajat tyoskentelevit pareittain, jos vain mahdollista. Ajalli-
sesti ja sisdllollisesti tiiviit ryhmdtapaamiset vaativat monien asioiden jatkuvaa
ja yhteistd valvomista. Nditd ovat kisikirjoituksen seuraaminen, ryhméprosessin
havainnoiminen sekd ryhmikeskustelujen ja -harjoitusten tulosten kirjaaminen.
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Kahden ohjaajan yhteisty6lld tapaamisten eteenpiin vieminen onnistuu
helpommin eikd ohjaaminen kiy liian kuormittavaksi. Myos osallistujien
mielenkiinto sdilyy paremmin ja asiat kisitellddn tehokkaammin.

Toimiva ryhmin ohjaaminen edellyttdd ohjaajien ja ryhmin vilisen
arvostuksen ja luottamuksen rakentamista. Ohjaajat saavat uskottavuutta
ohjelman tutkimustaustasta sekd omasta asiantuntijataustastaan. Osallistujien
arvostava huomioiminen on tirkedi: heidin aktiivisuutensa ja vastuunottonsa
keskusteluissa on olennainen osa valmennusta. Ryhmin ohjaajat toimivatkin
pikemmin fasilitaattoreina kuin kouluttajina. Ensimmadisen ryhmitapaamisen
alussa ohjaajat kertovat taustastaan ja kokemuksistaan, mikd kannustaa muita
ryhmaildisid samaan. Valmennuksen periaatteena on, etté kaikkien kokemukset
ja ajatukset ovat arvokkaita. Ohjaajilla on keskeinen rooli oppimista tukevan
ilmapiirin luomisessa. Ohjaajien tehtévini on varmistaa, ettd ilmapiiri on
turvallinen, jotta jokainen voi ilmaista oman nikemyksensi. Luottamukselli-
suus ja tasapuolisuus edistivit aktiivista oppimista. Onnistunut ryhmityosken-
tely vahvistaa ongelmanratkaisua my6s ryhmin ulkopuolella.

Haastavat ohjaus- ja ryhmadtilanteet

Joskus valmentajat joutuvat ratkaisemaan ryhmai ohjatessaan haastavia tilan-
teita. Tallaisia ovat esimerkiksi kielteisten kommenttien toistuva esittiminen,
epdasiallinen kidyttidytyminen, osallistujan lilan dominoiva rooli tai osallistujan
passiivisuus ja vetdytyminen. Ndissd tapauksissa valmentaja voi ohjata
keskustelua kohti ohjelman sisiltoon kuuluvia teemoja ja tavoitteita ja korostaa
ongelmien osoittamisen sijaan ratkaisukeskeisyyttd. Esimerkiksi kritiikkid
toistuvasti esittiviltd osallistujalta voi kysyd, millaisia ratkaisuja hin itse nikisi
kisiteltdvian asiaan olevan.

Valmentajat voivat myos muistuttaa osallistujia luottamuksellisesta ja kunnioit-
tavasta, toisten nakemyksille tilaa antavasta keskustelutavasta ja ilmapiirista.

Joskus tilanne voi vaatia, ettd se otetaan puheeksi henkilokohtaisesti keskus-
tellen, yhteisen keskustelun ulkopuolella, ja pohtia miten henkilén toiminta voi
vaikuttaa ryhmidn. Hiljaisempia osallistujia voi huomioida osoittamalla kysy-
myksid suoraan heille. My6s toiminnan ennakoitavuus helpottaa osallistumista,
mika tarkoittaa esimerkiksi sitd, ettd tehtdvin aluksi valmentajat kertovat,
kuinka harjoitus tullaan purkamaan ryhmassa.
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Muistilista ohjaajille rynmatapaamisiin

Jokaisen harjoituksen tavoite, kulku ja toteutus seké harjoitukseen kiytettivi
aika on kuvattu valmentajan oppaassa. Ndami tiedot ovat valmentajien apuna
tehtivien hahmottamisessa ja ohjaamisessa.

Valmentajien tulee valmistautua ryhmitapaamisiin etukiteen ja olla hyvissi
ajoin paikalla odottamassa ryhmaldisten saapumista. Jokaisen osallistujan on
tunnettavansa olevansa tervetullut saapuessaan tapaamiseen.

Ryhmitapaamisen aluksi kannattaa tehdd lyhyt katsaus tapaamisen ohjelmaan
ja aihealueisiin. Kunkin tapaamiskerran aluksi on hyvi kertoa myo6s, milloin
pidetdin tauko tai taukoja.

Osallistujille annetaan harjoitusten yhteydessi selkeit ohjeet ja kerrotaan
harjoitukseen kiytettavissd oleva aika. Harjoitusten aikana annetaan véliaika-
tietoja ajan kulumisesta, koska keskustelut venyvit helposti pitkiksi. Ohjaaja voi
harkinnan mukaan antaa joihinkin harjoituksiin lisdaikaa.

Sovituista aloitus- ja lopetusajoista kannattaa kuitenkin pitdd kiinni. Paivit
kannattaa pyrkid aloittamaan ja lopettamaan aikataulun mukaan. Aika-
taulussa pysyminen sailyttdd tyoskentelyyn sopivan rytmin ja osallistujien
mielenkiinnon. Aikataulussa pysymiselld varmistetaan lisiksi se, ettei tirkeitd
aihealueita jad kisittelemitta.
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Muistilista ennen ensimmadistd tapaamista

Tutustukaa valmentajan oppaaseen

Tutustukaa tyopaikkaan/yksikkoon/tyokontekstiin, josta
osallistujat tulevat.

Tehkaa tila- ja kalenterivaraukset ajoissa, 1-3-kk etukateen.
Muistuttakaa osallistujia valmennuksen alkamisesta ennen
ensimmaista ryhmatapaamista.

Osallistujien ennakkotehtavat:

1. TyOpaikan kaytantojen kartoituslomake
(Liite, loytyy Materiaalit-osiosta)

2. Osallistujien kokemusten keraamisen ennakkotehtava
(Liite, loytyy Materiaalit-osiosta)

Lahettakaa ennakkotehtavat noin kaksi viikkoa ennen
valmennuksen alkua. Ohjeistakaa tehtavien tekemiseen ja
muistuttakaa etta ne tuodaan ensimmaiseen tapaamiseen.

Toteutustavasta (kasvokkain/verkkototeutus) riippuen
valmistelkaa alustat, joilla harjoitukset toteutetaan ja
kirjataan.

Tehkaa ohjaajaparin kanssa yhdessa jokaiselle
tapaamiskerralle toimintasuunnitelma harjoitusten
toteutuksesta, aikatauluista ja valmentajien tyonjaosta.
Sisallyttakaa jokaiseen tapaamiseen yksi pidempi tai pari
lyhytta taukoa tehtavien valiin.

Lisaksi lasna-valmennuksessa varmistakaa, etta ryhmatila
mahdollistaa erilaiset poytaryhmittelyt.
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Osallistujien ennakkotehtavat

Lihettdkdd ennakkotehtivit osallistujille yhtéd aikaa pari—kolme viikkoa ennen
1. tapaamista.

1. Ennakkotehtdva: Tyopaikan kdytdntojen koonti
Tavoite

Ennen ensimmiistd valmennuskertaa tehddin osallistujien tydpaikankaytian-
t6jen kartoitus, jossa kootaan tyGpaikalla kidytossd olevia tyon ja muun elimin
yhteensovittamisen kiytintoja esihenkilévalmennusta varten.

Tyopaikan kidytinnot ovat tirked osa valmennusta: Niiden valossa kisitelldin
esihenkil6iden ennakkotehtdvinad kerittivid kokemuksia ja tehdddn kehitty-
missuunnitelmia. Kiytintojen kartoitus varmistaa, ettd osallistuvat esihenkil6t
saavat riittivisti tietoa oman tyopaikkansa kdytinndistd. Toivottavaa on,

ettd kdytintojen lista jad valmennuksen jilkeen tyopaikalla kdyttoon ja sitd
voidaan edelleen kehittia.

Ohje

Kartoitukseen voi sisillyttdd muun muassa organisaation kaytossa olevat
tyoaikajirjestelyt, kuten liukuva tyGaika, etityo ja mahdollisuus vaikuttaa
tyovuoroihin sekd muita kiytiantojd, jotka liittyvit tyon ja muun eldimin
yhteensovittamisen helpottamiseen. Lisiksi voi hyddyntii tietoja perhe-
Vapaiden pitimisestd ja ikiarakenteesta organisaatiossa. [sommissa
organisaatioissa nditd tietoja on kirjattu esimerkiksi tasa-arvo- ja
yhdenvertaisuussuunnitelmaan, tydhyvinvointisuunnitelmaan tai ikdohjelmaan.
Apuna tissi kartoitustydssi kdytetddn oppaan lopussa olevaa Lomake
tyopaikan kiytintojen kartoitukseen.

Tyopaikan esimiesten valmennuksen ennakkokartoitus voidaan vaihtoehtoisesti
jirjestdd tapaamalla organisaation edustajat. On tirkeid, ettd alkutapaamisessa
ovat paikalla henkil6t, jotka tietdvit kiytinndt ja pystyvit kerddmain doku-
mentit, joita kdytdnnoistd voi antaa valmennukseen. Ajan kiyton kannalta
tapaamiset voivat olla vaikea organisoida ja osallistujien lomakkeelle kerddmait
kdytinnot ovat siksi parempi vaihtoehto.
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Kiytintojen kartoituksen tarkoitus tulee ohjeistaa osallistujille ennakkoon
huolellisesti ja tarvittaessa varata aikaa vastata tyopaikkojen kysymyksiin kéytian-
tojen kerddmisestd. Jos esihenkildiden oman organisaation kiytint6ja ei ole
mahdollista selvittdd valmennuksen materiaaliksi, on mahdollista valmennuksen
aikana antaa esihenkil6ille tehtiviksi pohtia oman organisaationsa kiytint6jd ja
motivoida heitd selvittimadn niitd esimerkiksi valmennuksen vilitehtivana.

Useimmiten hyvien kiytidntéjen lipikdyminen yleisellikin tasolla riittda
antamaan osallistujille oivalluksen, ettd omassa organisaatiossa on jo kiytossi
hyvidkin keinoja tydn ja muun elimin yhteensovittamisen. Siitd voi helposti
edetd pohtimaan, miten niitd voisi hyddyntid tehokkaammin, miten kiytinnot
otettaisiin puheeksi yhteisesti henkil6ston kanssa, tai miten niiden tasapuolista
kiyttdmistd voisi edistdd.

2. Ennaklkotehtdva:; Esihenkilon omien kokemusten
lkerddminen

Tavoite

Ennakkotehtivin tavoitteena on keritd esimerkkeji tydn ja muun eldimin
yhteensovittamisen tilanteista osallistujien ty6urien varrelta. Esimerkit tuovat
asian monimuotoisuuden esille seki orientoivat aiheeseen.

Ohje

Ennakkotehtava 16ytyy Materiaalit-osiosta. Pyytidkai osallistujia vastaamaan
lomakkeessa oleviin kysymyksiin:

Mika yhteensovittamisen tilanne oli kyseessd? / Mitd kiytintod tai kiytintojd
tilanteessa hyodynnettiin? / Oliko lopputulos onnistunut tai miten tilanne
ratkesi? Miten toimit ja mitd kiytdnt6jd sovelsit?

Jos osallistujan mieleen ei tule yhtdén erityistd yhteensovittamisen tilannetta,
pyytikid hintd kirjaamaan lyhyesti, mitd yhteensovittamista helpottavia
kiytintojd tai jirjestelyjd hin tyGpaikaltaan tietdd tai millaisiin tilanteisiin ne
hinen tyopaikallaan voisivat liittyd.
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1. Rvhmatapaaminen

Ensimmdisen ryhmdatapaamisen tavoitteena on
tutustuminen, ryhmdtyoskentelyn kdynnistdminen ja
orientaatio aiheeseen. Ensimmdisessd tapaamisessa
perehdytddn myds tyoskentelytapaan eli osallistujien
omaan aktiiviseen rooliin ohjelmassa.
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Ohjaajaparin esittdytyminen ja
ohjelman esittely

Kesto: noin 10 minuuttia

Tavoite

Harjoituksen tavoitteena on osallistujien motivoiminen ryhmityéskentelyyn
ja avoimen ja psykologisesti turvallisen ilmapiirin luominen. Osallistujat
tutustuvat valmennuksen tavoitteisiin.

Harjoituksen kulku

=» Ohjaajat toivottavat osallistujat tervetulleiksi ja esittdytyvit ja kertomalla
lyhyesti omista tydeliméikokemuksistaan seki tyon ja muun elimén yhteen-
sovittamisen kokemuksistaan.

= Ohjaajat esittelevit valmennuksen osallistujille.

=» Ryhmin kanssa sovitaan keskustelujen luottamuksellisuudesta.

Ohje

Esitelkdd osallistujille ohjelman tausta ja pddmaiirit, joihin olette perehtyneet
etukiteen. Voitte hyodyntda valmista kuvausta valmennuksesta.

Kertokaa omasta taustastanne sekd omista kokemuksistanne tyon ja muun
elimin yhteensovittamisessa.

Selittdkad osallistujille, ettd keskustelut ovat luottamuksellisia ja jokainen
osallistuja voi jakaa kokemuksiaan oman harkinnan mukaan; asioiden esille
tuominen perustuu vapaachtoisuuteen. Luottamuksellisuuteen kuuluu sekin,
ettd valmennuksessa tehtivid suunnitelmia tai ehdotuksia voidaan sopia
annettavaksi osallistujien tyopaikkojen kiyttoon. Tastd pitdd kuitenkin ryhmin
kesken ensin tehdd pddtos.
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Valmennuksen tausta ja pddmddrat

Tyon ja muun elaman yhteensovittaminen -esihenkilévalmennus
on esihenkilGille suunnattu, Tyoterveyslaitoksen kehittama
valmennus. Sen tavoitteena on antaa esihenkiloille tietoa

ja kaytannon vinkkeja henkiloston tyon jarjestelemiseen ja
tukemiseen niin, etta tyon ja muun elaman yhteensovittaminen
olisi helpompaa. Talla pyritaan vahentamaan henkiloston
kuormitusta ja lisaamaan tyopaikan myonteista ilmapiiria tyon ja
muun elaman yhteensovittamisessa.

Valmennuksen aikana puhutaan tyopaikoilla kaytossa olevista
kaytannoista, joilla tyota ja muuta elamaa saadaan paremmin
sovitettua yhteen. Lisaksi kasitellaan esihenkilotydssa tarvittavia
taitoja, joita yhteensovittamisessa tarvitaan. Tallaisia ovat muun
muassa puheeksi ottaminen ja kyky huomioida tyontekijoiden
erilaiset ja vaativat elamantilanteet. Valmennuksen aikana
pyritdaan myos ennakoimaan ja tunnistamaan esihenkilotyossa
vastaan tulevia-, yhteensovittamiseen liittyvia haasteita ja
luomaan niihin ratkaisumalleja. Tavoitteena on, etta jokainen
osallistuja tekee valmennuksen lopuksi oman kehittymissuunni-
telman ja sitoutuu kokeilemaan oppimaansa osana tyotaan.

Valmennuksen onnistumiseen vaikuttaa jokaisen osallistujan
aktiivisuus ja myonteinen asenne. Kaikkien kokemukset ja
ajatukset ovat tarkeita, ja niita jaetaan valmennuksen kuluessa
muun muassa yhteisissa keskusteluissa ja tekemalla ryhmatoita.

Huomioitavaa

Tutustukaa valmennuksen tavoitteisiin etukiteen, jotta osaatte kertoa niistd
ryhmaille omin sanoin. Miettikdd myos lyhyet kertomukset omista kokemuk-
sistanne. On hyvi, jos kuvaatte onnistumisten lisdksi haasteellisia vaiheita ja
tilanteita sekd niistd selviytymistd. Niin osallistujat saavat ensimakua ty6sken-
telytavoista ja kokemusten jakamisesta my6s ohjaajien kanssa.
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Alkuvirittdaytyminen

Kesto: noin 15 minuuttia

Tavoite

Harjoituksen tavoitteena on virittid osallistujat miettimdén ty6n ja muun
elimin yhteensovittamista. Harjoitus auttaa osallistujia tutustumaan toisiinsa
sekd antaa tuntumaa valmennuksen tyoskentelytavasta.

Harjoituksen kulku

=» Osallistujat tutustuvat ohjaajien jakamiin kuviin ja valitsevat niistd yhden,
joka puhuttelee heitid tyon ja muun elimin yhteensovittamisen niké-
kulmasta.

=» Ohjaajat kysyvit kuvittain, ketki valitsivat ko. kuvan ja pyytavit sitten
vapaa-chtoisia kertomaan, miksi valitsi juuri timin kuvan.

=» Ohjaajat vetivit yhteen kuvista syntyneet kertomukset.

Ohje

Varatkaa harjoitusta varten kuusi kuvaa. Laittakaa kuvat osallistujien nihtaviksi.
Voitte valita kuvat esimerkiksi lehdesti tai kdyttdd valmiita kortteja, valokuvia,
julisteita, maalauksia, piirroksia yms.

Pyytikai osallistujia valitsemaan kuva, joka resonoi télld hetkelld oman tyon ja
muun elimin yhteensovittamiseen.

Myos valmentajat voivat valita yhden kuvan. Kun kaikki ovat tehneet valinnan,
toinen ohjaajista esittelee ensin oman kuvansa ja perustee valintansa, parilla
lauseella. Se toimii samalla malliesimerkkind ryhmalle ytimekkadsti esittely-
tavasta. Tamin jilkeen vapaaehtoiset kertovat omasta kuvastaan.
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Huomioitavaa

Ohjaajien osallistuminen ldhentdd heitd ryhmaldisten kanssa, héivyttdd heidin
rooliaan asiantuntijana sekd vahvistaa osallistujien roolia ryhmassa.

Lopetus

Kiittakdd ryhmid tarinoista. Tehkid lyhyt yhteenveto, esimerkiksi miki tarinoissa
oli yhteistd. Pyrkikad yhteenvedossa yhdistimain tarinat vélttden vastakkain-
asettelua, vaikka tarinat eroaisivatkin toisistaan. Voitte kertoa ryhmille, ettd
valmennuksen aikana tullaan miettiméin erilaisia tyon ja muun elimin
yhteensovittamisen tilanteita samaan tapaan.
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Tutustumishaastattelu

Kesto: noin 20 minuuttia

Tavoite

Harjoituksen tavoitteena on, ettd osallistujat tutustuvat paremmin toisiinsa ja
kertovat toisilleen esihenkil6tyohonsa liittyvistd tavoitteista. Harjoitus johdat-
telee osallistujat miettimddn omaa rooliaan esihenkilond sekd henkil6ston
tyohyvinvoinnin edistdjani.

Harjoituksen kulku

=» Ryhmiliiset haastattelevat toisiaan ja esittelevit sen jilkeen parinsa koko
ryhmille.

Ohje

Kirjoittakaa tai antakaa osallistujille seuraavat kysymykset:

Ohje parin esittelemiseen

® Parin nimi

Miti hin tekee vapaa-ajallaan, esimerkiksi harrastaa?

Keille hin toimii esihenkilona?

Mikid on hdnen mielestdin parasta esihenkilotyossi?

Miksi hin tuli mukaan tihdn valmennukseen ja mitd hin odottaa tiltd
valmennukselta?

Jakakaa osallistujat pareiksi mieluiten sellaisen henkilon kanssa, jota he eivit
tunne kovin hyvin.
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Pyytikai osallistujia haastattelemaan parejaan edelld olevien kysymysten
mukaan ja tekemdin lyhyet muistiinpanot.

My®6s ohjaajat voivat haastatella toisiaan. Aloittakaa esittelemalld toisenne ja
pyrkikaid pitdmdin esittely ytimekkiddnd. Ohjaajien esittelyt toimivat mallina
ryhmalle. Parien esittelyt vievit helposti paljon suunniteltua enemmin aikaa,
joten valmentajien esittely voidaan jattdd myos tekemaitta. Jos aikataulu on
tiukka, voidaan purkutilanteessa kisitelld yhdessd vastaukset vain joihinkin
haastattelukysymyksiin.

Huomioitavaa

On tirkeid, ettd kaikkien osallistujien esittelyt kidyddin lapi. Lasnd koulutuksissa
pitikdd esimerkiksi flippitaululle kirjatut esittelyt esilld valmennustapaamisten
ajan.

28



Ty6n ja muun eldman yhteensovittaminen - esihenkildvalmennus

Ohjelman sisallon erittely

Kesto: noin 5 minuuttia

Tavoite

Ohjaajat esittelevit valmennuksen sisillon ja aihealueet sekd kertovat, ettd
tyon ja muun elimin yhteensovittamisen lisiksi ohjelman harjoitukset antavat
valmiuksia esihenkil6tyon kehittimiseen.

Harjoituksen kulku

=» Ohjaajat esittelevit ohjelman sisillot. Se 16ytyy myo6s oppaan Materiaalit-
osiosta.

Ohje
Kiykas lapi valmennusohjelman sisélté kohta kohdalta:

1. Yhteensovittamisen hyodyt
® pohditaan tyon ja muun elimin yhteensovittamisen onnistumisen hyotyja

® mietitddn, miksi esihenkilotyossd kannattaa panostaa yhteensovittamisen
huomioimiseen

N

Yhteensovittamisen haasteet
® kootaan yhteensovittamisen haasteellisia tilanteita

® mietitddn kiytinnon ratkaisuja haasteiden voittamiseksi

3. Yhteensovittamisen kédytdnnot
® ctsitddn yhteensovittamisen hyvid kiytintéjd

® Lkisitellddn erilaisia tapoja edistdd yhteensovittamista erilaisissa toissd ja
tehtavissi

29



4,

Ty6n ja muun eldman yhteensovittaminen - esihenkildvalmennus

Puheeksiotto

mietitddn, miten esihenkil6tyGssd voi ottaa puheeksi haasteelliset tyon ja
muun eldn yhteensovittamisen tilanteet

harjoitellaan puheeksiottoa

Yhteensovittaminen ja tydyhteiso
mietitddn yhteensovittamisen tilanteiden vaikutuksia tydyhteis66n

etsitddn keinoja joustojen mahdollisten huonojen vaikutusten
kisittelemiseen tyGyhteisotasolla

Yhteensovittamisen ennakko-oletukset
pohditaan yhteensovittamiseen liittyvid ennakko-oletuksia tyelamassa

opitaan toimivia ratkaisuja tyon ja muun elimin yhteensovittamiseen
liittyvien ennakko-oletusten muuttamiseen

Organisaation kehittdmistehtadvd
kisitellddn oman organisaation kdytintoja ja niiden kehittimistd

tehdédin suunnitelma, miten tyopaikalla tyon ja muun eldimin yhteen-
sovittamista voidaan edistdd
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Yhteensovittamisen hyodyt

Kesto: noin 30 minuuttia

Tavoite

Harjoituksen tavoitteena on kdyda lpi erilaisia tyon ja muun elimén yhteen-
sovittamisen tilanteita sekd tunnistaa, mitd hyotyd onnistuneesta tyon ja muun
elimin yhteensovittamisesta on henkiloston tyéhyvinvoinnille.

Harjoituksessa tuodaan esiin my0s asiaa koskevaa tutkimustietoa. Tavoitteena
on motivoida esihenkil6t panostamaan asiaan omassa tyossiian. Hyotyjd mieti-
tadn lisiksi siitd nikokulmasta, miten ne voivat toteutua esihenkilotyon arjessa.

Harjoituksen kulku

=» Osallistujat pohtivat, mitd hyotyjd yhteensovittamiseen liittyy, kun siind
onnistutaan.

Ohje

Jakakaa osallistujat 3—4 henkilon pienryhmiin. Pyytikii kutkin ryhméd miet-
timddn, mitd hyotyjd yhteensovittamisesta voi olla. Hyodyt voivat olla sellaisia,
joita he ovat kohdanneet eri yhteyksissi oman tyduran aikana tai kuulleet muilta.
Pyytikad ryhmid lisiksi miettimédn, miten hyodyt nikyvit esihenkilotyossa ja
tyopaikalla. Yksi henkilé ryhmista voi kirjata esille tuotuja asioita ylos.

Keridtkda havainnot yhteisessd keskustelussa. Eritelkdd hyodyt ja kirjatkaa my0s
kuvaus siitd, miten asia ndkyi tai huomattiin.

Lopetus

Lopuksi voitte kertoa, etti (Tilastokeskuksen perhetilaston mukaan)
20-59-vuotiaista vuoden 2022 lopussa lapsiperheiti oli yhteensi 552 000.
Pienlapsiperheiden dideilld tydllisyysaste oli 81 % ja isilla 91 %.
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Lapsiperheet kattavat tydvoimasta vain osan. Onkin tirkedd muistaa, ettd tyon
ja muun elimin yhteensovittamisen tarpeet koskevat kaikkia, ja ne vaihtelevat
eri eliminvaiheiden ja -tilanteiden mukaan. Tillaisia ovat muun muassa hoiva-
vastuu muista ldheisistd, tyon ja opintojen yhteensovittaminen, oma tyokyvyn
heikkeneminen jne.

Ty6, mutta myds perhe ja vapaa-aika, ovat tirkeitd ihmisille. Tilastokeskuksen
mukaan perheen ja vapaa-ajan tirkeys tyontekijéille on kasvanut vuosien
varrella. Erityisesti nuorempi sukupolvi arvostaa vapaa-ajan lisidntymisti tyon
vastapainona. Sukupuolten vililld on vain pienii eroja.

Ty6n ja vapaa-ajan raja on hdmirtynyt monissa toissi tietotekniikan vaiku-
tuksesta. Silli on omat hyvit ja huonot puolensa. Etity6 on lisinnyt usealla
eri tavalla tydn ja vapaa-ajan rajojen joustavuutta ja lipdisevyyttd. Vapaa-ajan

merkitys on kuitenkin kasvanut kaikissa ikéluokissa (Tilastokeskus 2019).

Kertokaa ryhmille, ettd tydn ja muun eldman ristiriita on stressitekiji, joka voi
tutkimusten mukaan aiheuttaa tytyytymittomyyttd, stressid ja uupumusta,
poissaoloja ja halua vaihtaa tyopaikkaa.

Tyon ja muun elimin yhteensovittamisen onnistumisesta on tutkimusten mukaan
monia hy6tyjd, kuten ty6hon ja tydpaikkaan sitoutuminen, tyStyytyviisyys, tydhy-
vinvointi, tydmotivaatio, halu tehdi tyossd parhaansa sekid tyon tuottavuuden
paraneminen.

Ty6n ja muun elimin onnistunut yhteensovittaminen on "win-win-tilanne”,
josta hydtyvit tyontekijit ja tydnantaja. Onnistuneeseen yhteensovittamiseen

tarvitaan seki toimivia kiytint6jd ettd myonteistd kulttuuria ja ilmapiirid.

Kertokaa osallistujille, ettd alla kuvattu on l6ydettivissd kurssin Materiaalit-

osiosta.

Tyytyviinen,
hyvinvoiva ja
sitoutunut tyontekija
ja perheenjdsen

Tyon ja muun
eldméin onnistunut
vhteensovittaminen

Tuottava,
vetovoimainen yritys
ja tyytyvdinen asiakas

Kuva 2. Ty6n ja muun elimin onnistunut yhteensovittaminen on kaikkien etu

(Tyoterveyslaitos, 2015).
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Yhteensovittamisen haasteet

Kesto: noin 30 min

Tavoite

Harjoituksen tavoitteena on tunnistaa tyon ja muun elimin yhteensovittamisen
haasteellisia tilanteita esihenkilon kannalta sekd johdattaa niiden ratkaisemiseen.

Harjoituksen kulku

=» Puretaan osallistujien ennakkoon tekemai tehtivi, jossa pohdittiin jotain
omassa esihenkil6tydssd kohdattua yhteensovittamisen tilannetta, seki
mietittiin, miki siind oli toimivaa tai haasteellista.

= Osallistujat pohtivat yhdessi ratkaisuja haasteellisiin tilanteisiin.

Ohje
Jakakaa osallistujat 3—4 henkilon pienryhmiin ja pyytikai heitd ottamaan esille

ennakkotehtivinsi. Mikali kaikki eivit ole tehneet ennakkotehtivia, huoleh-
tikaa, ettd jokaisessa ryhmissid on mukana tehtdvin tehneitd osallistujia.

Pyytikai osallistujia esitteleméddn omalle ryhmilleen tilanteet, jotka he ovat
kuvanneet ennakkotehtiviinsi, sekd keskustelemaan ryhmissd ratkaisujen
toimivuudesta ja haasteista.

Kun pienryhmit ovat keskustelleet, avataan yhteinen keskustelu. Pyytikaa
ryhmaii esittelemain ratkaisuja vuorotellen tai tiydentimdén toisiaan, jotta
kaikki ryhmait pddsevit osallistumaan.

Toinen ohjaajista voi kirjata haasteet ja niihin liittyvit ratkaisut ylos ja toisen
ohjaajista keskittya keskusteluihin ryhmien kanssa. Vaihtoehtoinen toiminta-
tapa on pyytdd pienryhmii itse tekemidn kirjaukset pienryhmikeskustelujen

aikana.

Lopetus

Kertokaa ryhmille, ettd yhteensovittamisen tilanteisiin saattaa liittyd monia
haasteita myos tyyhteison kannalta. Kun yhden ty6ti jirjestellddn, silld on
usein vaikutusta my6s muiden tyohon. Kertokaa, ettd haasteellisiin tilanteisiin
palataan seuraavalla valmennuskerralla.
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Yhteensovittamisen kaytdnnot

Kesto: noin 30 minuuttia

Tavoite

Harjoituksen tavoitteena on tutustuttaa osallistujat omalla tyopaikalla kiytet-
tavissd oleviin tybajan joustoihin ja muihin kdytintoihin tai jarjestelyihin, joilla
voidaan helpottaa tyon ja muun eldimin yhteensovittamista.

Lisdksi ryhma miettii oman ty6paikan erityispiirteitd ja miten ne vaikuttavat
joustoihin (esimerkiksi tydaikamuoto). Tavoitteena on etsid mahdollisia uusia
kiytintojd, joita osallistujien tySpaikoilla voitaisiin hyodyntaa.

Osallistujat oivaltavat, ettd monet kiytinnot — jo pienet tai kertaluontoiset
joustot — saattavat olla merkityksellisid tyontekijoiden kannalta, ja ettd uusia
ratkaisuja kannattaa aktiivisesti etsid.

Harjoituksen kulku

=» Harjoituksessa hyodynnetdin tietoja, joita osallistujat ovat kerdnneet
tyopaikoiltaan osana ennakkotehtdvia.

=» Osallistujat saavat tietoa tyopaikkojen toimintamalleista ja kdytinnoista.

= Tiivistelma tyopaikkojen kiytinnoistd jactaan osallistujille ja siitd muoka-
taan koulutuksen aikana versio, joka jdi osallistujille muistilistaksi.

Ohje
Pyytikai osallistujia esitteleméddn omalta tyopaikaltaan kerddmia kiytintojd

tyon ja muun elimin yhteensovittamisesta.

Jakakaa osallistujat pareihin ja pyytikid heitd keskustelemaan esille tuoduista

toimintamalleista ja kﬁytéinnéistéi ja kirjaamaan vastaukset seuraaviin kysymyksiin:
e Millaisia ajatuksia kdytdnnoistd herdsi?
e Yllittiko jokin? Vai ovatko kiytdnnét teille tuttuja?

® Puuttuuko listalta jokin kiytossi oleva, mika?
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Purkakaa parien kiymi keskustelu yhteisesti ja ohjaajat kerdavit yhteisessd
keskustelussa mahdolliset uudet esiin tulevat kidytinnot listalle.

Kiykdi seuraavaksi lipi kymmenen hyvid kiytint6d tyopaikalle lista. Listan voi
tulostaa osallistujille Materiaalit-osiosta.

Kymmenen hyvad kdytdntod tyopaikoille tyon ja
muun eldmdn yhteensovittamiseksi

1. Sisdllytetddn tyon ja muun eldméin yhteensovittaminen osaksi tyépaikan
henkildsto- ja toimintastrategiaa

Ty6n ja muun elimin yhteensovittamisen kiytinnoét sisillytetidn tyopaikan
henkil6sto- ja toimintastrategioihin. Erilaisten kyselyjen, kuten henkil6sto-,
tyohyvinvointi- ja ty6ilmapiirikyselyn ja kehityskeskustelujen avulla seurataan
henkil6ston ikdrakennetta, hoivavastuita ja kokemuksia tyon ja muun eldmin
yhteensovittamisesta, sekd arvioidaan kiytintojen toteutumista ja riittdvyytta.

2. Varmistetaan tavoitteet toimintaohjein ja seurannalla

Esihenkil6illd on ylimmain johdon tuki ja linjaukset, joilla ty6n ja muun elimin
yhdistdmistd tuetaan. Niin varmistetaan, ettd yhteensovittaminen mahdollistuu
yhtilidisesti koko organisaatiossa. Organisaatiossa on olemassa ohjeet epdasial-
lisen kiytoksen, kuten liheishoivaan liittyvin syrjinnin ja muun epdasiallisen
toiminnan ehkdisemiseksi ja kisittelemiseksi.

3. Sovitaan selkedt pelisddnnot tyoyhteisdssd tyon ja muun elamén yhteen-
sovittamiselle

Tyopaikalla on olemassa selkeit sidnnot, miten tyotd ja muuta elimiid voi
yhteensovittaa. Lisdksi on varmistettu, ettd sidnnot ovat kaikkien tiedossa.
Toisinaan yhdenvertaisten mahdollisuuksien toteutuminen voi vaatia
erityiskohtelua, eli huomioidaan tietyn ryhmin tai henkilon tilanne yhdenver-
taisuuden turvaamiseksi. Tami asia ymmirretdin tyoyhteisossd. Esimerkiksi
yksinhuoltajuus ja omaishoivavastuu tai oman tyokyvyn heikentyminen voivat
olla erityisen haastavia elimintilanteita, joissa erityistd tukea tarvitaan.

4. Mahdollistetaan joustavuus tydajoissa

Tyopaikalla on kiytossi tydaikajoustoja, kuten tydaikapankit ja liukuvat tydajat.
My6s tyon muokkausta hyédynnetdin. Tyotehtivii ja tybaikoja voidaan
mukauttaa tyontekijéiden yksityiseliman vastuiden huomioon ottamiseksi.
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5. Mahdollistetaan joustavuus tyon tekemisen paikassa

Tyopaikalla mahdollistetaan tyon tekeminen ldsni tai etind tarpeen mukaan.
Hybridity6ti tuetaan selkeilld ohjeilla, pelisddnn6illd ja tekniselld tuella.

6. Varmistetaan toimivat kdytdnnot tydsta poissaololle ja tyohon paluulle

Ty6paikalla on varauduttu sekd suunniteltuihin ettd odottamattomiin
poissaoloihin. Tyopaikalla on sovittu kiytinnot, joilla tuetaan perhe- tai
muulta hoivavapaalta tai pitkiltd poissaololta palaavia tyontekijoitd, heidin
perehdytystéin ja tarvittaessa yhteydenpitoa poissaolon aikana.

7. Vahvistetaan tyopaikan johdon, esihenkildiden ja henkiloston osaamista
tyon ja muun eldmdn yhteensovittamisessa

Johdon, esihenkiléiden ja henkiloston tietimystid ja osaamista tyon ja muun
elimin yhteensovittamista vaativista eliméntilanteista, erilaisista perheista,
hoivavastuista ja tyopaikan kdytinnoistd vahvistetaan siadnnoéllisesti. Apuna voi
kiyttdd erilaisia tiedotuskanavia sekd sisaisid ja ulkoisia koulutuksia. Yhteen-
sovittamisesta kannattaa keskustella yhdessd niin hy6tyjen kuin haasteiden ja
niiden ratkaisemisen nikokulmasta.

8. Tuetaan henkiloston palautumista tyossa

Tyopaikalla varmistetaan, ettd tyontekijit voivat palautua tyostd riittdvien
taukojen ja tyon ja vapaa-ajan rajaamisen avulla. Tukea ja keinoja palautumi-
seen voi antaa esihenkilon lisdksi tydtoverit, tydterveyshuollon asiantuntijat ja
tyosuojeluviranomaiset.

9. Otetaan erilaiset eldmdntilanteet osaksi tyoterveysyhteistyotd ja
tyokyvyn ylldpitoa

Perhetilanteet, yksityiselamin kysymykset sekid tyon ja muun elimin yhteen-
sovittamisen mahdollisuudet sisillytetddn osaksi ty6terveyshuollon toimintaa.
Sielld osataan tunnistaa henkilokohtaisten vastuiden vaikutus tyShyvinvointiin
ja tukea tyontekijoitd ja tydkykyd niiden mukaisesti.

10. Hyddynnetddn arkea helpottavia palveluita

Ty6paikalla on kartoitettu tyon ja muun elimin yhteensovittamista tukevien
palveluiden tarvetta, kuten lastenhoito-, vanhustenhoito- ja kotitalouspalveluja
ja mahdollisuuksien mukaan tarjotaan nditd palveluita tyontekijoille.

Nimi kiytdnnét pyrkivit luomaan ty6td ja muuta eliméid tukevan ja joustavan
tyOympadriston, joka edistdd tyontekijéiden hyvinvointia ja tuottavuutta.
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Lihde: Tydterveyslaitos 2025

Laajempi lista kiytinndistd 16ytyy Materiaalit-osiosta.

Lopetus

Kertokaa osallistujille, ettd kdytinnot ja toimintamallit liittyvit tyopaikalla
tehtivin tyon luonteeseen. Esimerkiksi vuorotydssi ei voi soveltaa samaan
tapaan tyoaikaliukumia kuin toimistotydssi. Keskustelun lopuksi on hyvi
todeta, ettd kiytintdjd ja mahdollisuuksia ty6n ja muun elimin yhteensovitta-
misen parantamiseen on paljon, ja niitd voi keksid lisdd. On myos tirkedd, ettd
kidytinnoistd tiedotetaan ja niitd sovelletaan tasapuolisesti.

Kertokaa lopuksi, ettd valmennuksen lisimateriaaleissa on lisdd tietoa tyon ja
muun elimin yhteensovittamisen tahoista ja keinoista.
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Tapaamisen lopetus:
Asteikkotehtava

Kesto: noin 10 minuuttia

Tavoite

Ensimmidisen tapaamisen lopussa olevan asteikkotehtdvin tavoitteena on
arvioida omaa roolia ja toimintaa esihenkilond ja kdynnistid yhteensovitta-
misen kehittimistavoitteen pohtiminen.

Harjoituksen kulku

= Tehdiidn ryhmaissi yhteensovittamisen asteikkotehtivi ensimmiisen jakson

lopuksi.

Ohje

Kertokaa osallistujille, ettd teette yhdessd yhteensovittamisen asteikkotehtivin.
Pyytikai osallistujia tarkastelemaan asteikkoa 1-10.

Kertokaa, ettd asteikon toisessa padssd, numero 10 kuvaa sitd, ettd yhteensovit-
tamisen toimintatavat ja kiytinnot ovat hyvinkin tuttuja ja niitd hyédynnetiin
esihenkil6ty6ssd monipuolisesti. Asteikon toisessa padssd, numero 1 kuvaa
puolestaan sité, ettd yhteensovittamisen toimintatapoja ei tunneta, kdytintoja ei
ole tai niitd ei ole hyddynnetty esihenkil6tydssa.

Pyytikia osallistujia valitsemaan asteikolta se paikka, jossa he kokevat olevansa
talld hetkelld. Pyytikdd muutamaa vapaaehtoista osallistujaa kertomaan lyhyesti,

miksi hin valitsi kyseisen kohdan.

Pohdittavaksi: missa haluaisit olla? Miten asiat silloin olisivat? Kertokaa etti
palaatte tehtdvdin kolmannella valmennuskerralla.
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Lopetus

Loppukeskustelussa on hyvi tuoda esiin, ettd ty6én ja muun elimin yhteen-
sovittamisen kdytinnot saattavat olla sellaisia, jotka ovat tydpaikalla yleisesti/
laajemmin kiytossa kuten tydajan joustot, tai henkilon tilanteeseen yksilollisesti
radtaloityja toimintamalleja.

Rohkaiskaa osallistujia ratkaisujen etsimiseen ja avun hakemiseen. Oma
esihenkil6, henkilostohallinto ja esihenkilokollegat ovat hyvid tiedon- ja tuen
lihteitd ratkaisuja etsittiessd. On hienoa, jos onnistuneen ratkaisun voi myos
jakaa toisten esihenkildiden ja tyopaikkojen kanssa.

On hyvi muistaa, ettd tydntekijoistd voi tuntua hankalalta tuoda esiin
yksityiseldimédnsa kuuluvia asioita ja niihin liittyvid tarpeita. Esihenkilon tuki
ja myonteinen suhtautuminen téllaisissa tilanteissa on tyontekijille erittdin
merkittivi asia.

Jos jad aikaa, kerdtkda yhteisesti tunnelmat piivin lopuksi pyytimalld osallis-
tujia kuvaamaan yhdelld adjektiivilla tunnetilaansa valmennuskerran lopussa.
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2. Rvhmatapaaminen

Toisessa jaksossa keskitytddn tyon ja muun eldmdn
vhteensovittamisen haasteellisiin tilanteisiin ja
niiden ratkaisuihin tydyhteisossd. Jakson aikana
harjoitellaan puheeksi ottamista ja rohkaistaan
etsimddn ratkaisuja aktiivisesti.
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Flllisavaus

Kesto: noin 20 minuuttia

Tavoite

Fiilisavauksen tavoitteena on viritelld osallistujia tyoskentelemdin yhdessi ja
palauttaa mieliin ryhmin tydskentelytapa.

Harjoituksen kulku

=» Osallistujat pohtivat omaa tunnetilaansa ja jakavat sen muiden kanssa.

Ohje

Pyytikai osallistujia pohtimaan, mikd on timén péivin tunnelma valmennuk-
seen tultaessa.

Fiilisavauksen voi toteuttaa kiyttden erilaisia kuvia. Kuvia kannattaa valita
enintdin 6 kappaletta, jotta niissd olisi riittavisti erilaisia ja jotta keskustelu
niistd pysyisi aikataulullisesti rajattuna.

Pyytikai osallistujia valitsemaan kuva, joka kuvastaa heididn tunnelmaansa
timin toisen valmennuskerran aluksi.

Kuvien sijaan osallistujia voidaan pyytda valitsemaan jokin adjektiivi, joka kuvaa
parhaiten hinen tuntemuksiaan toisen ryhmitapaamisen aluksi ja kertomaan
timi sana koko ryhmille, tai yksinkertaisesti vain kertomaan 1-2 lauseella
“Milld mielelld tulee toiseen valmennuskertaan?”

Pyytikai kaikkia osallistujia vuorollaan kertomaan lyhyesti omat tunnelmansa.
Ohjaajat voivat aloittaa, jolloin he pystyvit samalla antamaan esimerkin
lyhyesti ja tiiviistd kerronnasta. Jos osallistujia on paljon, voidaan pyytii
esimerkiksi yksi vapaaehtoinen vastaus per kuva.

Tehtivissi voi kiyttid erilaisia toteutustapoja. Tarkedd on, ettd ne auttavat
orientoitumaan ryhmin toimintaan ja kiinnittimaén osallistujien huomion.
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Puheeksiotto

Kesto: noin 45 minuuttia

Tavoite

Harjoituksen tavoitteena on vahvistaa esihenkildjen valmiuksia ottaa puheeksi
haastavia ty6n ja muun elimin yhteensovittamiseen liittyvid asioita tyonteki-
joiden kanssa. Télloin tarkastellaan sitd, miten esihenkil6 voi ottaa rakentavasti
puheeksi yksityiseliman vaikutukset tyontekijan tydhon. Lisdksi mietitddn
tyojirjestelyjd, joilla tyontekijin tilannetta voisi viliaikaisesti helpottaa. Lopuksi
keskustellaan siitd, kuinka pienilldkin keinoilla voidaan usein tukea haasteelli-
sessa elimdntilanteessa olevaa tyontekijda.

Harjoituksen kulku

=» Ohjaajapari esittdd kaksi esimerkkid keskustelutilanteesta, jossa esihenkilo
ottaa puheeksi tydntekijin tyosuorituksen, joka on heikentynyt kotiasioiden
vuoksi.

=» Opsallistujat antavat neuvoja tilanteen rakentavaan ratkaisemiseen.

=» Opsallistujat harjoittelevat itse pienryhmissi esihenkilon ja tyontekijin
valista keskustelua.

Osallistujat voivat vaihtoehtoisesti keskustella alla olevista case-kuvauksia
pienryhmissd: Miten toimisit esihenkilénd? Mitd yhteensovittamisen keinoja
tilanteessa voisi hyodyntdd?

Ohje

Kertokaa ryhmille, ettd tyon ulkopuoliset asiat saattavat vaikuttaa tyohon
kielteisesti tai myonteisesti.

Esihenkild ei aina vilttimattd tiedd, mitd tyontekijin muuhun eldimiin kuuluu.
Jos tyopaikalla ei ole tapana puhua muusta kuin tydasioista, yksityisasioista
kysyminen voi tuntua vaikealta. Jos esihenkil6lld kuitenkin on tarve kysyd,
mikd heikentdd tyontekijan tydsuoritusta tai hinelle herdd huoli tyontekijin
jaksamisesta, asian puheeksi ottaminen on tirked.
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Kiytintojen puuttuessa esihenkilo saattaa ajatella, etteivit yksityiseldmin asiat
kuulu ty6paikalle tai ettd tyontekijin tulisi kertoa niistd oma-aloitteisesti.

Avoimuuteen ja omista asioista kertomiseen kannattaa kuitenkin kannustaa.
Tyopaikalle on hyvi luoda ilmapiirid ja toimintakulttuuria, jossa yksityiselima
nihdiddn tirkedni osana tyontekijin hyvinvointia ja tyossi jaksamista. Yksityis-
elimin asiat useimmiten vaikuttavat tydhon tavalla tai toisella.

Tyopaikalla voi olla tirked rooli tyontekijin vaikeissa henkilokohtaisissa
elimintilanteissa ja -kriiseissd. Tyokaverit ja esihenkil6 voivat antaa henkistd
tukea ja tyotd voidaan muokata tilanteen mukaan edesauttamaan tyossi jaksa-
mista. Tyopaikalla voidaan erilaisin tyojirjestelyin auttaa tyontekijad vaikeiden
aikojen yli.

Ohjaajat esittivit ensin seuraavat kaksi esimerkkii siitd, miten esihenkil6 voi

ottaa puheeksi tydn ja muun elimin yhteensovittamiseen liittyvin haastavan

tilanteen tyontekijan kanssa. Osallistujat antavat esimerkkien vilissid ehdo-

tuksia, miten tyontekijd voisi toimia rakentavasti.

Tamin jilkeen osallistujat harjoittelevat kolmen hengen ryhmissi. Yksi on

ulkopuolinen havainnoija, joka antaa palautetta esimiehen tydskentelysti,

missd hidn onnistui erityisen hyvin ja mikd vei tilannetta eteenpiin. Sen

jalkeen ryhmaldiset vaihtavat rooleja siten, ettd kukin osallistuja on vuorollaan

esihenkild, tyontekijd ja apuhenkil6.

Esimerkkitilanne 1

Vuoropuhelu esihenkilén ja tyontekijan valilld

E = esihenkilo

T = tyontekijd

E: (Hieman himmentyneeni) Olen huomannut, ettd tyosi tulos ei ole ollut
entisellddn. Toissd on kaikki muuten ennallaan, eikd tyomairikdin ole
lisddntynyt. Miti siis on tapahtunut?

T: No kotona on ollut todella vaativa ajanjakso...

E: (Jamakdsti ja vaativasti) Kotiasiat on kotiasioita, ja tyoasiat sinun pitid
pystyd hoitamaan niistd riippumatta. Katso, ettd tihdn tulee muutos.

T: (Hetken hiljaisuuden jilkeen) Joo, mi yritin (kyyneleitd piditellen.)
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Pyytikai osallistujilta neuvoja siitd, miten esihenkil6 voisi toimia tdssd
tilanteessa rakentavammin. Kirjoittakaa neuvot nikyville. Niytelkdd tilanne
uudelleen huomioiden osallistujien neuvot.

Esimerkkitilanne 2

Kertokaa ryhmalle, ettd seuraavat henkilot ovat samoja kuin edelld. Nyt esihenkil6
on kuitenkin valmistautunut keskusteluun ja ajattelee, ettd myds hinelld voi olla
oma myonteinen roolinsa tydntekijan muun eldimin asioiden sujuvoittamisessa.
Esimerkki kuvaa sitd, kuinka keskustelu voisi nyt sujua. Muistakaa kuitenkin ottaa
huomioon osallistujien antamat neuvot

E: (Hieman himmentyneeni) Olen huomannut, etté tyosi tulos ei ole ollut
entisellddn. Toissd on kaikki muuten ennallaan, eikd tyomadrikdin ole
lisddntynyt. Miti siis on tapahtunut?

T: No kotona on ollut todella vaativa ajanjakso...
E: Onpa ikivi kuulla. Kertoisitko tilanteesta lisdd?

T: Lapseni on sairastellut todella paljon. Onneksi mummi on pdissyt hoitamaan
héntd, mutta jatkuva huoli kalvaa. Ollaan kdyty monissa tutkimuksissa, mutta
oireilun syy ei ole vield selvinnyt.

E: On tdysin ymmarrettivii, ettd keskittyminen tdissd ei onnistu tuollaisessa
tilanteessa. Tarvitsemme kuitenkin myés sinun hyvii tyépanostasi. Tuleeko
sinulle mieleen, mika tilannettasi voisi helpottaa? Meillihdn on mahdollisuus
harkita esimerkiksi erilaisia tydajan joustoja.

T: No olen mind miettinyt, ettd jos viliaikaisesti voisin ldhted toistd torstaisin ja
perjantaisin puolen péivin aikaan, niin ehtisin mukaan lapseni tutkimuksiin.
Se helpottaisi tosi paljon.

E: Kuulostaa hyvilti! Tehdddn tdstd yhdessd tarkempi suunnitelma ja katsotaan,
miten puuttuvat tydtunnit saadaan paikattua.

T: Tdstd padstadnkin siihen, ettd tilld hetkelld kukaan ei oikein voi paikata
minua projektissa ja tekeminen venyy nyt valmiiksi jo iltoihin ja viikon-
loppuihin. Mutta se on toinen tarina.

E: No meidin tdytyy ottaa tarkasteluun tyéméird ja sen jakaminen projektissa
kokonaisuudessaan, tiytyyhin palautumiseen jadda aikaa etenkin tuossa
tilanteessasi. Tehdddnké niin, ettd kokeillaan lyhyempid tyopiivid ja sovitaan
toinen aika keskustelulle, jossa kiydddn ldpi tyomairi ja resurssit projektissa.
Kylld me tdhdn yhdessi ratkaisu I6ydetddn.
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Vaihtoehtoisesti: luetaan kolme case-kuvausta ja tehddin pienryhmaharjoitus.
Jakakaa osallistujat kolmen hengen ryhmiin ja antakaa heille yksi alla olevista
case-tapauksista. Pyytikdd ryhmid keskustelemaan esihenkilon ja kannalta
tilanteen rakentavaa ratkaisua ja miten esihenkil6 voi tukea alaistaan tilanteessa.

Case 1: (Avio-ongelmat):

Tiia on ollut pitkddn tiimin luotettava ja tehokas tyontekijd, mutta viime
kuukausina hinen tekemisissddn on ollut huomattavaa epitasaisuutta. Hin
on ollut useita kertoja poissa ilman selkeda selitysti ja vaikuttaa usein haja-
mieliseltd ja surulliselta. Tiia ei endd osallistu keskusteluihin samalla tavalla
kuin ennen, ja kollega on maininnut varovasti, ettd Tiia kdy ldpi vaikeaa
parisuhdetilannetta kotona. Esihenkilond tehtivisi on ottaa asia puheeksi,
mutta miten? Miti tukikeinoja sinulla on kiytettdvissi?

Case 2 (Kuormitusta kotona ja tyossa):

Antti on kokenut tyontekiji, joka on viimeisen vuoden aikana ottanut yhi
enemmin vastuuta tiimissd. Samaan aikaan hinelld on ollut perheessd useita
haastavia tilanteita, mukaan lukien puolison sairaus ja ikddntyneen vanhemman
hoivavastuu. Nyt Antti alkaa selvisti visyd — hin on jatkuvasti kiireinen,
unohtaa asioita, ja hinen kirsivillisyytensd on vihentynyt. Tyon laatu on
heikentynyt, ja hdn vaikuttaa ahdistuneelta. Esihenkilond pdatit ottaa asian
puheeksi, mutta pohdit miten voit tukea tyontekijdi erilaisten kuormitusten

keskella?
Case 3: (Hometalon vaikutus tyokykyyn):

Esihenkilond olet huomannut, ettd tyontekija Sami on viime viikkoina ollut
usein my6hissi ja vaikuttaa poikkeuksellisen visyneelti ja levottomalta. Hinen
keskittymisensd on herpaantunut, ja tyotehtavit jaavit viime tippaan tai koko-
naan tekemitti. Keskustellessasi Samin kanssa hin kertoo asuvansa kodissa,
jossa epiilladn vakavia sisdilmaongelmia. Hin karsii jatkuvista padnsiryista,
silmien kirvelysti ja visymyksestd, jotka pahenevat kotona ollessa. Sami kertoo
myos huonosti nukutuista 6istd ja siitd, ettd koko perhe voi huonosti. Hin on
ollut epitoivoinen tilanteen kanssa, eikd korjauksia tai muuttoa ole toistaiseksi
saatu jarjestettyd. Miten esihenkilond tuet Samia tilanteessa? Mitd tukikeinoja
sinulla on tilanteessa?
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Lopetus

Lopuksi keskustellaan yhteisesti, minkilaisia ajatuksia esihenkilon ja tyonte-

kijan rooleissa esiintyminen tai case-tyoskentely heritti ja millaisia ratkaisuja
l6ytyi. Kertokaa, ettd Materiaalit-osiossa on luettelo "Hyddyllisia aloituksia ja
kiyttokelpoisia lauseita”. Sitd voi hyédyntdd haastavaan keskusteluun valmis-

tautuessa.
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Yhteensovittaminen ja tyoyhteiso

Kesto: noin 45 minuuttia

Tavoite

Harjoituksen tavoitteena on tiedostaa, milld tavoin toimien tyon ja muun
elimin yhteensovittaminen on luontevaa ja hyviksyttivd toimintatapa myos
muun tyoyhteison nikokulmasta. Harjoituksessa kisitelldidn luottamuksen ja
tasapuolisuuden merkitystd yhteensovittamisessa.

Harjoituksen kulku

=» Pohditaan ty6n ja muun elimin yhteensovittamisen jdrjestelyjen
vaikutuksia tydyhteis66n.

> Keskustellaan ja mietitddn, millaiset ovat onnistuneita ratkaisuja

tyoyhteisélle.

Ohje

Laittakaa esimerkkitarina Materiaalit-osiosta esille ja lukekaa se osallistujille
aaneen.

”E:n osastolla on kiireinen jakso, monien ty6piivit venyvit normaalia
pidemmiksi, ja toitd tehddin tyoajan jilkeen. E on monesti joustanut
tybajoissaan, mutta nyt hin ei tee pidempai paivid eikd jad ylitoihin. Kiireisessa
tyotilanteessa tyokaverit ovat vihin ihmeissddn E:n toiminnasta. Yhteisossi
alkaa esiintyé keskustelua oikeudenmukaisuudesta, kun ty6taakka jid
harvemman kannettavaksi. Saat kuulla epioikeudenmukaisuuden kokemuksista
kautta rantain ja pddtit, ettd asialle on tehtivi jotain. Miten toimit téssé
tilanteessa? Entd miten vastaavia tilanteita voisi ennaltaehkaista?”

Ryhmin koosta riippuen tydskennelldin joko pareittain tai pienryhmissa.

Pyytikai osallistujia keskustelemaan ja kirjaamaan yl6s, mitd tyokaverit tdssa
tilanteessa voivat ihmetelld ja pohtia?
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Pyytikai osallistujia seuraavaksi miettiméddn ratkaisukeinot keskustelussa esiin
tulleisiin mahdollisiin haasteellisiin tilanteisiin ja kirjaamaan myo6s ne ylos.
Ratkaisut-otsikon alle. Miten esihenkil6 voi tilanteessa toimia, jotta hin on
rakentava ja tasapuolinen.

Pyytikai lopuksi kunkin ryhmin esittdmain yksi ratkaisuehdotus.

Lopetus

Korostakaa, ettd tyoyhteisossd vallitseva avoimuus ja luottamus seki varhainen
puheeksi ottaminen ovat avainasemassa siind, ettd vaikeisiin tilanteisiin
16ydetddn onnistuneita ratkaisuja. Tarvitaan my6s myonteistd ja osallistavaa
vuorovaikutusta, yhdessd sopimista ja pelisidntoja.

Jos aikaa jai, kysykda osallistujilta, miten tasapuolinen ja tasapdistdvi toimin-
tatapa eroavat toisistaan. Voisiko my0s ajatella: Jotta voidaan olla tasa-arvoisia,
on kaikkia kisiteltivi yksiloind? Tarkoitus on havainnollistaa sitd, ettd tasapuo-
linen toimintatapa huomioi ihmisten erilaiset tilanteet, jotka vaativat toisinaan
toisistaan poikkeavia ratkaisuja. Tasapdistivissd toiminnassa yksilollisid
tilanteita ja ratkaisuja ei huomioida.
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Oman tyon kehittaminen

Kesto: noin 40 minuuttia

Tavoite

Tehtdvin tekeminen palauttaa mieleen edellisilli ryhmiatapaamisilla lapikaytyjad
asioita ja valmistaa osallistujat kehittdmistavoitteiden laadintaan.

Ohje
Kertokaa osallistujille ohjeet tehtivin tekemiseen:

® Kertaa parisi kanssa tihdn mennessi lipikidytyjd asioita ja 1. valmennuksessa
esille nostettua tavoitetta.

® Mieti, mité asioita haluaisit omassa esihenkilotydssisi vahvistaa.

Voit pyytia jokaista paria esittimain yhden esimerkin molemmilta.
Kertokaa osallistujille, ettd tehtdvin tyostimistd jatketaan kolmannen
ryhmitapaamisen henkildkohtaisen kehittimissuunnitelman puitteissa.
Lopetus

Kiittikda osallistujia aktiivisesta tyoskentelystd tapaamisen aikana ja heidin

antamastaan panoksesta ryhmille. Toivottakaa heidit tervetulleeksi kolmanteen
ryhmitapaamiseen.
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3. Ryvhmatapaaminen

Kolmannen ryhmdatapaamisen aikana laaditaan
organisaatiokohtainen kehittymistehtdva ja
henkilokohtainen kehittymissuunnitelma. Sitd ennen
kdsitellddn tyon ja muun eldmdn yhteensovittamisen
ennakko-oletuksia.
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Alkuvirittdaytyminen

Kesto: noin 10 minuuttia

Tavoite

Harjoituksessa virittiydytdin péivin ohjelmaan ja palautetaan mieliin tyon ja
muun elimin yhteensovittamisen aihealueita.

Harjoituksen kulku

=» Osallistujat kertovat 1-2 asiaa, jotka he ovat oivaltaneet tai jotka heille on
jaanyt valmennuksesta mieleen tihin mennessa.

Ohje

Toivottakaa osallistujat tervetulleiksi valmennuksen kolmanteen ja viimeiseen
jaksoon. Kertokaa, ettd tinddn tehdddn henkilokohtaisia kehittymissuunni-
telmia kiyttien apuna aiemmin ryhmissi kisiteltyjd teemoja.

Kerratkaa, etti olette tihdn mennessd kisitelleet tyon ja muun elimin yhteen-
sovittamisen keinoja ja hyotyja seki etsineet yhdessi ratkaisuja haasteellisiin
tilanteisiin.

Pyytikai osallistujia miettiméddn hetken ajan asioita, joita he ovat oivaltaneet

tai joita heille on jadnyt mieleen valmennuksesta tihin mennessi. Pyytikaa
osallistujia jakamaan jokin ajatuksensa koko ryhmalle.
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Yhteensovittamisen ennakko-
oletukset

Kesto: noin 40 minuuttia

Tavoite

Harjoituksen tavoitteena on tulla tietoiseksi tyoén ja muun elimin yhteen-
sovittamiseen liittyvistd ennakko-oletuksista, jotka ohjaavat omaa toimintaa
usein huomaamatta. Harjoituksessa osallistujat oivaltavat, ettd he voivat oppia
toimimaan esihenkilond tavoilla, jotka edistivit henkil6ston tyon ja muun
elimin yhteensovittamista, tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta.

Harjoituksen kulku

=» Ryhmissi keskustellaan tydn ja muun elimin yhteensovittamiseen
liittyvistd ennakko-oletuksista.

=» Pienryhmissi tutustutaan muutamaan yleiseen ennakko-oletukseen, jotka
koskevat tyon ja muun elimin yhteensovittamista. Pienryhmit pohtivat
oletuksia vaihtoehtoisista nikokulmista ja miettivit, miten niiden siirty-

minen osaksi tydpaikan toimintaa ohjaavaksi ajattelutavaksi voidaan vilttaa.

=» Pienryhmien ratkaisut jaetaan koko ryhmille.

Ohje
Kidynnistikidd keskustelu kysymalld osallistujilta, millaisiin tyon ja muun
elimin yhteensovittamista koskeviin ennakko-oletuksiin he ovat torminneet

tyoelimissi tai yhteiskunnassa yleensi. Kirjatkaa vastaukset yl6s.

Jos ryhmiliiset eivit keksi yhtddn ennakko-oletusta, voitte kiynnistdd keskus-
telun esimerkiksi tarkastelemalla seuraavia vaittimia:

® hyvi tyontekijd on aina tavoitettavissa

® lapsiperheelliset saavat valita haluamansa loma-ajat
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® pienten lasten vanhemmilla on enemmain poissaoloja kuin muilla

® pienten lasten vanhempia huomioidaan enemmain kuin muita hoivavastuita
omaavia

® pienten lasten hoitaminen on ensisijaisesti ditien tehtivi
® ty6 ja elimd ovat nollasummapeli: jos panostat yhteen, toinen karsii

® pidemmilti poissaololta palaava haluaa aloittaa varovaisesti tyossi ja tehda
vihemman toita kuin aikaisemmin

® tyokyvyn yllipitimisestd on vastuu jokaisella itsellddn

® turha jdddi sairauslomalle, jos ei pidd huolta itsestdin, kuten syo terveelli-
sesti ja litku tarpeeksi

® hoivavastuut ja muut yksityiselimin asiat eivit saa vaikuttaa muiden tyohon
® yksityiselimin asiat eivit kuulu esihenkildlle eiki kollegoille

® jokaisella on raskaita asioita ja vastuita eldimdssddn, eikd niistd pidd tehdd
numeroa tyopaikalla

® ty6n ja muun elimin yhteensovittaminen ei koske ikddntyvid tyontekijoitd

Jakakaa osallistujat 3—4 hengen ryhmiin ja pyytakid heitd pohtimaan yhti valit-
semaansa tyon ja muun elimin yhteensovittamiseen liittyvid ennakko-oletusta.
Vaihtoehtoisesti voitte antaa kullekin ryhmaille yhden viittimin kasiteltavaksi.

Pyytikid ryhmid pohtimaan viittimaa eri ndkokulmista ja miettimiin, miten
esihenkil6 voisi toimia niin, ettei oletus saa jalansijaa yleisend totuutena
tyopaikalla. Pyytikda ryhmaa kirjaamaan keskustelun asiat ylos.

Kertokaa ryhmille, ettd edelld esitettyjen viittimien tavoin tyon ja muun
elimin yhteensovittamiseen liittyy monia perusteettomia ennakko-oletuksia.
Esimerkiksi lapsen saaminen ei vilttimattd vihenni tuoreen vanhemman
tydmotivaatiota tai halukkuutta ottaa vastaan vaativia tyotehtavid. Tutkimusten
mukaan poissaolot sairaan lapsen hoidon takia ovat hyvin pieni osa kaikista
sairauspoissaoloista. Etityopdivind monet saavat tutkimusten mukaan
enemmin aikaan muun muassa sen vuoksi, ettd aikaa sdistyy tyomatkoista ja

keskeytyksid on vihemmin kuin ty6paikalla.
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Keskustelkaa yhdessi siitd, miten esihenkil6 voisi tietoisesti toimia niin, etteivit
tiedostamattomat ennakko-oletukset vaikuttaisi henkiloston kohteluun.

Lopetus

Piaattikaa keskustelut ja kertokaa — edelld kiytyihin pohdintoihin viitaten —
ettd ennakko-oletuksia voidaan purkaa monin tavoin. Esimerkiksi kehitys-
keskusteluihin voidaan sisillyttdd yhteensovittamiseen liittyvid teemoja ja
kysymyksid, joiden lipikdyminen voi tuoda tietoa yhteensovittamisen mahdol-
lisuuksista ja korjata tyontekijéiden mielissd olevia ennakko-oletuksia.
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Organisaation kehittdmistehtdva

Kesto: noin 40 minuuttia

Tavoite

Harjoituksen tavoitteena on koota osallistujien omalle ty6paikalle sopiva
tietopaketti, tai/ja lista kiytinnoistd, joita tyopaikalla voidaan hyodyntii
tyon ja muun elimin yhteensovittamisen edistdmiseksi. Lisdksi mietitdin
tyopaikkakohtainen kehittdmistehtivi, joka liittyy ty6n ja muun elimin
yhteensovittamiseen.

Harjoituksen pohjana kaytetiian osallistujien tyopaikaltaan keraamia kaytintoja
] pohy 3 Y Ja,
joita kisiteltiin ensimmadisessd ryhmétapaamisessa.

Tehtivind voi olla joko

® tyopaikan yhteisten kiytintojen listan laatiminen, jos sitd ei ole tehty ennen
valmennusta, tai kerittyjen kiytintojen tdydentdminen valmennuksessa
saadun tiedon ja oivallusten pohjalta.

® tai omalle tyopaikalle edistimisen kohteeksi otettava asia, kuten:

o esihenkildiden yhteisten pelisddntdjen laatiminen yhteensovittamisen
kiytintojen yhtendistimiseksi tyopaikalla.

¢ yhteensovittamisen teeman ottaminen osaksi kehityskeskustelua.

¢ esihenkildiden nidkemysten, ja ohjeiden kokoaminen
henkiléstohallinnolle siitd, millaisia tyn ja muun elimin
yhteensovittamisen kdytintojd tyopaikalla voidaan hyédyntid seka

kiytintojen sisdllyttdiminen henkildsto- ja hallintoprosesseihin.

° jokin muu organisaation tarpeesta nouseva kiiyt'ainté
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Harjoituksen kulku

=» Esitelkdd omalta tyopaikalta koottuja kiytint6jd parille tai pienryhmille ja
miettikdd, mikd kdytinto sopisi kehittimisen kohteeksi.

=» Pienryhmien/parien pohdinnat kehittimisen kohteena olevista tyopaikka-
kohtaisista kdytinnoistd puretaan yhteisessd keskustelussa aikataulun
puitteissa, ja ohjaajat kirjaavat esitetyt asiat ylos.

Ohje

Pyytikai osallistujia keskustelemaan pienryhmissé tai parin kanssa tyopaikoil-

taan kerddmistd kdytinnoistd ja mikd/mitka niistd sopisi/vat oman tyopaikan

kehittimisen kohteeksi.

Pyytikai jokaista ryhmiéd/paria esittelemdin oma esimerkki hyvistd, tyopaikalla

edistettavistd kiytinnoistd koko ryhmalle. Keritkdd ehdotukset.

Lopetus

Sopikaa, kenelle osallistujat toimittavat kehittimisen kohteeksi otettavan

kiytintojen listan ja kehittimisehdotukset tiedoksi tydpaikalla. Kiittakad
osallistujia tyopaikan kehittimisen hyviksi tehdystd tyosta!
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Esihenkilon kehittymistavoitteet

Kesto: noin 40 minuuttia

Tavoite

Tavoitteena on luoda sellainen nikymai esihenkil6tyohon, jossa esihenkild
edistdd aktiivisesti tyon ja muun eldimin yhteensovittamista tydyhteisossain.
Kehittymistavoitteiden médrittimisen avulla viedddn valmennuksessa oival-
lettua kiytintoon.

Harjoituksen kulku

=» Opsallistujat laativat itselleen 1-2 kehittymistavoitetta. Osallistujat
sparraavat toisiaan suunnitelmien tekemisessa.

Ohje

Pyytikai osallistujia miettimédn ensin itsekseen omalle esihenkil6tydllensd 1-2
kehittdmistavoitetta tyon ja muun elimin yhteensovittamisen edistimiseksi
omassa tyOyhteisossddn.

Osallistujat hyodyntivit aiempien vilitehtdvien aikana pohdittuja tavoitteita ja
esihenkil6tyon kehittimiskohteita, kun muotoilevat kehittdmistehtéavia.

Esitelkda osallistujille kehittdmistavoitteiden taulukko ja pyytdkia heitd kirjaa-
maan itseddn varten vastaava suunnitelma. Pohja 16ytyy my6s Materiaalit-osiosta.

Kehittymistehtdvid kuvataan vastaamalla seuraaviin kysymyksiin: Miti tulisi
kehittdd ja milld toimenpiteilld? Miten toimien tavoite saavutetaan? Miki on
aikataulu ja mistd huomaa muutoksen?

Jakakaa osallistujat pareihin. Pyytikid osallistujia esittelemdin suunnitelmat
parilleen. Parin tehtivini on keskustella suunnitelmasta ja antaa siithen palau-

tetta ja kehittdmisideoita.

Kun parikeskustelut on kiyty, pyytidkid vapaaehtoisia kertomaan jonkin
kehittymistavoitteensa muulle ryhmille.
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Mikali kyseessd on yhden organisaation sisdinen valmennus, valitkaa parit
mieluiten niin, ettd kyseiset henkil6t voivat toimia yhteistyossid myos
valmennusryhmin pédittymisen jilkeen. Tarkoituksena on, ettd valmennuksessa
sovitut parit tapaavat toisensa valmennuksen jilkeen katsoakseen yhdessi,
miten tavoitteet on saavutettu ja onko esihenkil6tyossi ja tydpaikalla
tapahtunut muutosta. Pyytikii pareja sopimaan keskendin tapaamisaika
esimerkiksi puolen vuoden pdihin valmennuksen padttymisesta.

Lopetus

Kertokaa osallistujille, ettd tavoitteena on, ettd he kertoisivat omista
kehittymistavoitteistaan esihenkildilleen ja toteuttaisivat niitd omassa
tyoyhteisossddn. Kiittikdd osallistujia aktiivisesta tyoskentelystd ja toivottakaa
menestysté kehittymistavoitteiden toteuttamiseen.
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Missd olet nyt

Kesto: noin 10 minuuttia
Lopuksi tehddin uudestaan yhteensovittamisen arviointiasteikko. Vaihto-

ehtoisesti voidaan kiydi kierros, jossa kukin osallistuja kertoo lyhyesti
muutamalla sanalla, mitd on oivaltanut tai oppinut valmennuksen aikana.

Tavoite

Tavoitteena on reflektoida valmennuksen antia ja omien ajatusten mahdollista
muuttumista.

Harjoituksen kulku

=» Osallistujat sijoittavat itsensd yhteensovittamisen arviointia 1-10.

Ohje

Kertokaa, ettd valmennuksen tavoitteina oli lisitd esihenkiléiden ymmarrystd
tyon ja muun elimin yhteensovittamista edistivistd kdytdnnoistd ja vahvistaa
esihenkiléiden valmiuksia kiyttad niita.

Arviointiasteikon vasemmassa pidssi (1) on saanut uutta tietoa jo vinkkeji
tyon ja muun elimin yhteensovittamiseen. Toiminnassa ei kuitenkaan vield ole
tapahtunut isoja muutoksia. Asteikon oikeassa pddssi (10) on kartuttanut tietoa
lisdd ja oppinut kiytinnoistd ja niiden tirkeydestd, sekd on valmis kiyttimain
niitd tyssddn monipuolisemmin.

Pyytikai osallistujia valitsemaan asteikolta se paikka, jossa he kokevat olevansa

talld hetkelld. Pyytikaa osallistujia kertomaan lyhyesti, miksi valitsi kyseisen
kohdan.

Lopetus

Keskustelkaa harjoitusten lopuksi yhdessi siitd, onko ohjelma auttanut
huomaamaan tydn ja muun eldimin yhteensovittamisen tilanteita ja ratkaisuja.
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Ohjelman paattaminen

Kesto: noin 10 minuuttia

Kerratkaa lopuksi yhteisesti, ettd kiytintojen lista on tarkoitus viedd tyopaikan
kdyttoon, ja ettd osallistujat toteuttaisivat henkilokohtaisia; esihenkilon kehitty-
missuunnitelmiaan seki tapaisivat sparrausparinsa.

Keritkida osallistujilta kirjallinen palaute siitd, miltd valmennus tuntui; oliko

se heille hyodyllinen tms. Pyytikdd palautetta myos omasta toiminnastanne
ohjaajina, ryhmadjirjestelyistd ja muista kdytinnon asioista. Voitte kiyttdd apuna
palautelomaketta, joka 16ytyy Materiaalit-osiosta.

Kertokaa, etti lisitietoa-osiossa on linkkejd tyon ja muun elimin yhteensovit-
tamiseksi muun muassa Kelan sivulle sekd aiheeseen liittyviin Tydterveyslai-

toksen valmennuksiin ja tyokaluihin.

Jakakaa lopuksi todistukset tai ldhettikdd ne valmennuksen jilkeen. Muistakaa
kiittdd osallistujia aktiivisesta osallistumisesta ja toivottaa hyvia jatkoa.
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Valmennuksen jalkeen

Témai tapaaminen on tarkoitus toteuttaa osallistujien toimesta valmennukseen
osallistuneen esihenkiléparin kanssa. Tapaaminen on suositeltava, mutta
vapaaehtoinen.

Tarkoituksena on, ettd sparrausparit (ks. Kehittymistavoite ja sparrauspareihin
jakautuminen) tapaavat valmennuksen jilkeen.

Tapaamisen tavoitteena on kiydi ldpi parin kanssa oma valmennuksessa tehty
esihenkilon kehittymissuunnitelma; miten se on toteutunut ja jakaa suunni-
telman toteuttamiseen liittyneitd kokemuksia.

Keskustelua voi kiydi esimerkiksi seuraaviin kysymyksiin vastaamalla:

® Onko omassa esihenkil6tyossi tapahtunut muutosta? Millaista?

Muuttiko valmennus toimintaani esihenkilona? Miten? Miksi ei?

Miti ajattelen ty6n ja muun elimin yhteensovittamisesta nyt?

Onko yhteensovittamisen huomioimisella ollut vaikutusta omaan ja/tai
henkil6ston tydhyvinvointiin?

Miten yhteensovittamisen kdytint6jd voi pitdd ylld ja edistdd omassa
tyoyhteisossi ja esihenkilotyossi jatkossa/tulevaisuudessa?
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Materiaalit

Ennakkotehtdvad 1

Lomake tyopaikan kdytdntdjen kartoitukseen

Onko tyopaikallanne kirjattu tyon ja muun elaman yhteen- sovittamisen
kaytantoja, jotka huomioivat eri elamanvaiheet ja erilaisia elamantilanteita?

Mihin kirjaukset on tehty?
Strategiaan, arvoihin tai johtosaantoon
Tasa-arvo- tai yhdenvertaisuussuunnitelmaan

Tyohyvinvointisuunnitelmaan, ikaohjelmaan
tai muuhun vastaavaan

Tyosuojelun toimintaohjelmaan

Etatyo- / hybriditydohjeeseen tai muihin sisaisiin
ohjeisiin ja saantoihin (esim. perehdytys)

Henkilosto- tai koulutussuunnitelmaan

Tyoterveyshuollon suunnitelmaan, tyohyvinvointi-
suunnitelmaan tai varhaisen tuen malliin

[ ] Jonnekin muualle, minne?

[ kyll
[ kyll
[ kyll

[ kylls
[ kylls

[ kyll
[] kylla

[]ei
[] ei
[] ei

[] ei
[]ei

[]ei
[]ei
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Tehdaanko tyopaikallanne seuraavaa tyon ja muun elaman yhteensovitta-

miseen liittyvaa seurantaa?

Seurataan tydajan joustojen, perhevapaiden ja muiden
tyon ja muun elaman yhteensovittamiseen liittyvien
vapaiden kayttoa

Seurataan tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden toteutu-
mista mm. perhe- ja vanhempainvapaiden, omaisten
hoivaan liittyvien tyoaikajoustojen kayton seurannan
avulla

Tyoilmapiirikyselyissa tai vastaavissa kasitellaan
henkiloston kokemuksia tyon ja muun elaman
yhteensovittamisesta

Tyoterveyshuolto huomioi tyontekijoiden tyon
ulkopuolisesta elamasta nousevat haasteet

Kehityskeskusteluohjeissa kannustetaan ottamaan
puheeksi tyon ja muun eldman yhteensovittaminen,
erilaiset elamanvaiheet ja -tilanteet

Rekrytointi- ja perehdyttamisohjeessa kerrotaan
tyopaikan tarjoamista mahdollisuuksista tyon ja muun
elaman yhteensovittamiseen

Tyosuojelutoimikunnan kokouksessa seurataan tyon

ja perheen ja muun elaman yhteensovittamisen
kaytantojen kayttoa ja niiden kehittamista

[ ] Jonnekin muualle, minne?

[ kyll

[ kyll

[ kylls

[ kylls

[ kyll

[ kyll

[ kyll

[]ei
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Mita seuraavista tyOaikakaytannoista ja joustoista tydpaikallanne on

kaytossa?

Liukuva tyOaika, joka mahdollistaa joustot tyohontulo-
ja lahtdajoissa

Esihenkilon kanssa voi sopia poissaolosta ja siita,
kuinka poissaolon voi korvata

Tyoaika- tai tyovuoroautonomia, eli etta tyontekija
voi paattaa itsenaisesti tydaikansa pituudesta ja

sijoittelusta

Tyoaikapankki, johon kirjataan normaalin ty6ajan yli
tehdyt tunnit; kertyman voi myohemmin pitaa vapaana

Vuosiloman pilkkominen. Vuosilomasta voi jattaa
pitamatta lomapaivia ja pitaa ne myohemmin

Lomarahan vaihtaminen vapaapaiviin
Lyhennetty tyoaika, osa-aikatyo
Opintovapaa

Hybridityoskentelyn mahdollisuus

Tehtavakuvan muokkaaminen ja tyotehtavan
vaihtaminen

Tyosta poissaolo pidemmaksi ajaksi perheenjasenen tai
muun laheisen hoitamiseksi

[] Muu, mika?

[ kyll

[ kylls

[ kyll

[ kyll

[ kylls

[ kyll
[ kyll
[ kyll
[ kyll
[ kyll

[ kylls
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Olisiko tyOpaikalla tarvetta seuraaville tydnantajan jarjestamille tai kustan-
tamille tyon ja muun elaman yhteensovittamista tukeville kaytannaille?

kylld, kylld,
ei tarvetta tyonantajan tyonantajan
vilittdmdnd maksamana

Vapaa-ajan toiminnot (esim.
tyonantajan tukema liikunta |:| |:| |:|
ja tilaisuudet perheille)

Henkiloston ja heidan
perheidensa tai muiden
[3heisten vapaaehtoiset

tukiverkostot (esim. tyon ja D D D
perheen yhteensovittamisen
vertaistukiryhma)

Sairaan lapsen hoitaja |:| |:| D

Satunnaiset D |:| |:|

lastenhoitopalvelut

TyoOpaikan yhteydessa oleva
saannollinen lastenhoito D D D

Lasten iltapaivahoito D |:| |:|

tyopaikan yhteydessa

Lasten kuljetuspalvelut

(paivahoitoon, harrastuksiin |:| |:| |:|
tms.)

Ruokapalvelut (esim.
mahdollisuus ostaa ateria |:| |:| |:|
kotiin tyopaikalta)

Kotitalouspalvelut (esim.
siivous ja remonttipalvelut) N o o

[ ] Muu, mika?
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Kaytetaanko tyopaikallasi yleisesti seuraavia tyontekijalle kuuluvia laki-
saateisia oikeuksia perhe- ja muihin omaishoivaan ja tyon ja muun elaman

yhteensovittamiseen liittyviin vapaisiin?
Synnyttaneen vanhemman vanhempainvapaa
Toisen lapsen huoltajan vanhempainvapaa

Tydnantajan maksama palkallinen isyysva-
paalta koko ajalta

Jaksoittainen vanhempainvapaa

Vapaa perheenjasenen tai laheisen erityista
hoitoa varten (palkaton)

Palkallinen hoitovapaa omaishoivassa
Palkallinen vapaa omaisen hautajaisiin

Palkallinen vapaa muuttoa varten
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Ennaklkotehtdvad 2
Esihenkilon kokemusten kerddminen

Pohdi tilannetta, jossa olet esihenkilond yhteensovittanut tyontekijan tyotd ja
muuta elamaa.

Tilanteita voivat olla muun muassa yksinhuoltajavanhemman tukeminen,
ikddntyneen omaishoiva, tydntekijéiden perhevapaat, tyontekijin omaisen
sairastuminen tai tyontekijin tyokyvyn heikkeneminen.

Pohdi ja kirjaa vastauksia seuraaviin kysymyksiin:

Mika yhteensovittamisen tilanne oli kyseessa?

Miten toimit? Mita kaytantoa tai kaytantoja tilanteessa sovelsit ja hyodynsit
(esim. tyoaikajoustoa, palkatonta poissaoloa, hybridityon mahdollisuutta,
tyon muokkausta)?
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Oliko lopputulos onnistunut? Vai ei ollut? Miten tilanne ratkesi? Mita olisit
toivonut tapahtuvaksi?

Voit hyvin tuoda esiin myos keskeneraisia, haastavia tilanteita, joista tahdot
kysya ryhmalta ja keskustella. Kirjoita ajatuksiasi ylos ja ota ennakkotehta-
vasi mukaan ensimmaiseen tapaamiseen.

Jos mieleesi ei tule yhtaan omaan tyohosi liittyvaa erityista yhteensovitta-
misen tilannetta, voit kertoa lyhyesti, mita yhteensovittamista helpottavia
kaytantoja tai jarjestelyja tiedat tyopaikaltasi.
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Ohjelman sisdlto

1. Yhteensovittamisen hyddyt

2. Yhteensovittamisen haasteet

3. Yhteensovittamisen kiytinnot

4. Puheeksiottaminen

5. Yhteensovittaminen ja tyoyhteiso

6. Yhteensovittamisen ennakko-oletukset

7. Organisaatiokohtainen kehittimistehtdvi

8. Esihenkil6n kehittymissuunnitelma
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Onnistuneen tyon ja muun eldmadn
yvhteensovittamisen hyodyt

Tyon ja muun elimin ristiriita on stressitekijd, joka voi tutkimusten mukaan
aiheuttaa

® tybtyytymittomyytti

® stressid ja uupumusta

® poissaoloja ja

® halua vaihtaa tyopaikkaa.

Tyén ja muun elamin yhteensovittamisen onnistumisesta on tutkimusten
mukaan monia hydtyja:

® ty6hon ja tyopaikkaan sitoutuminen

® tyGtyytyviisyys, tydhyvinvointi

® tyomotivaatio, halu tehdd tyGssd parhaansa seka

® tyon tuottavuus.

Tyon ja muun elimin onnistunut yhteensovittaminen on "win-win-tilanne”,

josta hyotyvit tyontekijit ja tyonantaja. Onnistuneeseen yhteensovittamiseen
tarvitaan sekd toimivia kiytint6jd ettd myonteistd kulttuuria ja ilmapiiria.

Tuottava,

vetovoimainen yritys
ja tyytyvdinen asiakas

Tyytyviinen,
hyvinvoiva ja
sitoutunut tyontekija
ja perheenijéisen

Tyon ja muun
eléméin onnistunut
vhteensovittaminen

Ty6n ja muun elimin onnistunut yhteensovittaminen on kaikkien etu

(Tyoterveyslaitos, 2015).
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Kymmenen hyvad kdytdntod tyopaikoille tyon ja
muun eldmdn yhteensovittamiseksi

1. Sisdllytetddn tyon ja muun eldméin yhteensovittaminen osaksi tyépaikan
henkildsto- ja toimintastrategiaa

Ty6n ja muun elimin yhteensovittaminen onnistuu parhaiten, kun kiytinnot
ja periaatteet sisillytetddn tyopaikan henkilostoprosesseihin osana tydpaikan
toimintastrategiaa. Tyon ja muun eldimin yhteensovittamista tukevan kulttuurin
on havaittu olevan myonteisessd yhteydessa tyotyytyviisyyteen, hyvinvointiin,
organisaatioon sitoutumiseen ja vihiisempiin tyopaikan vaihtamisaikomuksiin.

Ty6paikalla seurataan, miten tydn ja muun elimin yhteensovittaminen
onnistuu. Henkil6std, tyéhyvinvointi- ja tydilmapiirikyselyn ja kehityskeskus-
telujen avulla seurataan henkiléston ikdrakennetta, hoivavastuita ja kokemuksia
tyon ja muun elimin yhteensovittaminen onnistumisesta, seké arvioidaan
kdytintojen toteutumista ja riittavyyttd. Tavoitteet ja toimenpiteet tyon ja
muun elimin yhteensovittamiseksi voidaan kirjata muun muassa tydpaikan
tasa-arvosuunnitelmaan tai yhdistettyyn tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuun-
nitelmaan, yrityksen vastuullisuussuunnitelmaan, ikiohjelmaan tySsuojelun
toimintaohjelmaan sekd henkil6sto- tai koulutussuunnitelmaan.

Tavoitteiden ja toimenpiteiden péivittimisestd tiedotetaan avoimesti kaikkien
tyontekijoiden ja henkildstoryhmien prosessiin osallistumiseksi.

2. Varmistetaan tavoitteet toimintaohjein ja seurannalla

Esihenkil6illd on ylimman johdon tuki tyon ja muun elimin yhdistimisen
kdytantoihin tyopaikalla. Tavoitteet ja toimintaohjeet linjataan ja ylin johto
seuraa niiden toteutumista. Siten varmistetaan, ettd prosessit ovat esihen-
kiléiden tiedossa ja yhtildisesti kdytossd koko organisaatiossa. Esihenkil6t
toimeenpanevat kiytintojd, joilla taataan tasa-arvoinen ja yhdenvertainen

kohtelu.

Ty6paikalla on selkeit toimintaohjeet kaikenlaisen asiattoman ja lainvastaisen
toiminnan varalta, ongelmatilanteiden ennaltaehkiisemiseksi ja ongelmatilan-
teisiin puuttumiseksi. Tallaisia tilanteita ovat esimerkiksi perhevapaasyrjinti
sekd muu asiaton yhdenvertaisuutta ja tasa-arvoa loukkaava kohtelu. Kaiken-
laisesta epidasiallisesta kohtelusta ilmoittamisen toimintaohjeet ovat koko
henkiloston tiedossa.
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3. Sovitaan selkedt pelisddnnot tyoyhteisossd tyon ja muun elémdn
vhteensovittamiselle

Tyopaikalla on selkeit pelisidnnot tydn ja muun elimin yhteensovittamiselle.
Sdidnnot ovat kaikkien tiedossa, my6s monimuotoisessa — esimerkiksi eri
kansallisuuksia ja kielid ja perhemuotoja sisdltivissi tydyhteisossa. Tasa-
puolisuus ei kuitenkaan tarkoita, ettd kaikilla on aina, joka tilanteessa samat
oikeudet ja velvollisuudet, ja ettei erikoistilanteita huomioitaisi. Toisinaan
yhdenvertaisten mahdollisuuksien toteutuminen voi vaatia erityiskohtelua, eli
huomioidaan tietyn ryhmin tai henkilén tilanne yhdenvertaisuuden turvaa-
miseksi. Esimerkiksi yksinhuoltajuus ja omaishoivavastuu tai oman tyokyvyn
heikentyminen voivat olla erityisen haastavia elimintilanteita, joissa erityistd
tukea tarvitaan.

4. Mahdollistetaan joustavuus tydajoissa

Tyopaikalla on kiytossi tydaikajoustoja. Tyoaikaan liittyvit joustot ja jirjestelyt,
kuten tybaikapankki ja tyoaikaliukumat ja lyhennetty tyGaika ovat yleisid hyvid
keinoja helpottaa tyon ja muun elimin yhteensovittamista. Muita keinoja ovat
muun muassa vuosiloman pilkkominen, lomarahan vaihtaminen vapaapdiviin
ja tyOstd poissaolo pidemmaksi ajaksi perheenjisenen tai muun laheisen

hoivan ajaksi. Tehtavikuvaa muokataan esihenkilon kanssa ja muutetaan
elimintilanteeseen sopivaksi, kokoukset pyritddn jirjestimadn niin, ettd kaikki
voivat osallistua niihin. Lisiksi voidaan sopia, ettd tyopiivin aikaan osuvia
vanhempain- ja muihin hoivavastuisiin liittyvid asioita voidaan tarvittaessa
hoitaa tyGajalla.

5. Mahdollistetaan joustavuus tyon tekemisen paikassa

Ty6paikalla mahdollistetaan tyon tekeminen ldsna tai etdnd. Mahdollisuus
tehdd tyotd toimistolla ja vaihtoehtoisesti etdnd tilanteen ja tarpeen vaatiessa
tukee tyon ja muun elimin yhteensovittamista. Hybridityén onnistuminen
varmistetaan selkedlld ohjeistuksella, yhteisilld pelisidnnéilld ja hyvilld tekni-
selld toteutuksella.

6. Varmistetaan toimivat kdytdnnot tydsta poissaololle ja tyohon paluulle

Ty6paikalla varaudutaan sekd ennakoitaviin ettd yllittaviin poissaoloihin.
Tyopaikalla sovitaan, miten tuetaan perhe- tai muulta hoivavapaalta tai pitkaltd
poissaololta palaavia tyontekijoitd, hoidetaan heidin perehdytyksensi ja
tarvittaessa yhteydenpito poissaolon aikana. Niin tuetaan osaamista ja tyduraa
poissaolosta huolimatta. Lisiksi sovitaan, miten ty6t poissaolon aikana hoide-
taan, kuten sijaisesta ja toiden jérjestelyistd, jotta viltytddn tyopaikalla olevien
tyontekijoiden kuormittumiselta.
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7. Vahvistetaan tyopaikan johdon, esihenkiléiden ja henkiloston osaamista
tyon ja muun eldmdn yhteensovittamisessa

Ty6paikan johdon, esihenkiléiden ja henkiloston tietdmystd ja osaamista
yhteensovittamista vaativista tilanteista ja hoivavastuista seké tyon ja muun
elimin yhteensovittamisen kiytinnoistd vahvistetaan sddnnollisesti. Erilaiset
perheet, kuten yhden vanhemman perheet, uusperheet, adoptio- ja lapsettomia
perheet, sateenkaari- ja kahden kulttuurin perheet sekd ikddntyvien omaisten
ja muuhun liheisten hoivaan liittyvit eliméntilanteet, sairastumiseen tai oman
tyokyvyn heikentymiseen liittyvid elimintilanteet vaativat usein yhteensovit-
tamista. Tyopaikalla keskustellaan yhteensovittamisen hyodyistd, haasteista,
ennakko-oletuksista ja niiden ratkaisuista sekd uusista toiveista ja tarpeista
tyopaikan kiytintojen paivittimiseksi.

Ty6n ja muun elimin yhteensovittamiseen jirjestetddn siséistd ja ulkoista
koulutusta ja valmennusta. Koulutukset voivat tarjota uusia nikékulmia ja
kiytinnon keinoja yhteensovittamisen tukemiseen.

8. Tuetaan henkildoston palautumista tyossa

Palautumisen tukeminen on osa jokapdiviistd tyotd, ja sen avulla huolehditaan
tyontekijoiden jaksamisesta ja tyokyvystd pitkalld aikavalilld. Néin tuetaan
my0s jaksamista tyon ulkopuolella. Tydpaikalla midritellddn selkedsti, mitd
tyontekijin tyStehtdviin kuuluu ja huolehditaan, ettd tydn kuormituksesta on
mahdollista palautua jo tyopiivin aikana.

Palautumisesta huolehditaan riittavilld tauotuksella, vilttimalld tyopiivien
venymistd vapaa-ajalle ja mahdollisuudella yhteensovittaa tydtd ja muuta
elimid. Palautumiskiytinndistd keskustellaan ja muistutetaan tyopaikalla.
Ty6std palautumisen keinot ovat yksil6llisid, ja itselle sopivia palautumiskeinoja
voi kukin oppia tunnistamaan. Kuitenkin tukea voi pyytid ja sitd voivat antaa
esihenkilon lisiksi tydtoverit, tyoterveyshuollon asiantuntijat ja tydsuojelu-
viranomaiset.
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9. Otetaan erilaiset eldmdntilanteet osaksi tyoterveysyhteistyotd ja
tyokyvyn ylldpitoa

Erilaiset elimdnvaiheet ja -tilanteet vaikuttavat tyontekijin tyohyvinvointiin ja
tyokykyyn, joten ne otetaan osaksi tySterveyshuollon toimintaa.

Yksityiselimin vastuista aiheutuvan kuormittumisen, kuten erilaisten
hoivavastuiden ja oman ty6kyvyn heikentymisen tunnistaminen hyodyttid
tyontekijid ja tyoyhteis6d. Kun asiasta keskustellaan tySterveyshuollon ja oman
esihenkilon kanssa, tyontekijdd osataan tukea paremmin, tilanteisiin osataan
varautua tyGyhteisssd, pystytddn ennakoimaan tulevaa ja tekemdén tarvittavia
jarjestelyjd yhteensovittamisen onnistumiseksi.

10. Kdytetddn arkea helpottavia palveluita

Ty6paikalla keskustellaan, kokeeko henkil6sto tarvetta palveluille, jotka tukevat
tyon ja muun elimin yhteensovittamista arjessa. Tarvittaessa tydnantaja
selvittdd tyopaikan mahdollisuudet niiden jéirjestimiseen. Esimerkkeji ovat
tyopaikan tarjoama sairaan lapsen hoitopalvelu, tyopaikan yhteydessi sddnnol-
linen lastenhoito ja lasten iltapdivihoito, lasten kuljetuspalvelut, tydnantajan
kustantama idkkddn omaisen hoitoapu erityisesti dkillisissi sairastapauksissa.
Vapaa-ajan toimintoja ovat esimerkiksi tydnantajan tukema litkunta ja
tilaisuudet perheille, henkildston ja heiddn perheidensi tai muiden ldheisten
vapaaehtoiset tukiverkostot (esimerkiksi tyon ja perheen yhteensovittamisen
vertaistukiryhmi), ruokapalvelut, kuten mahdollisuus ostaa ateria kotiin tyopai-
kalta, seki kotitalouspalvelut.

Lihde: Tyoterveyslaitos 2025/ Ty6@Elimi - Opas tydpaikoille tyon ja muun

elimin yhteensovittamiseksi, Tydterveyslaitos 2016
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Haastavaan keskusteluun valmistautuminen -
hyodyllisid aloituksia

Hyodyllisid aloituksia ja kiyttokelpoisia lauseita

Oletko tullut ajatelleeksi, etti...

Voin olla vdirissd, mutta minulle tuli mieleen...

Voi olla, ettd ymmarsin vidrin, mutta tulkitsin tilanteen/kuulemani. ..

Olen varmaan selittinyt sinulle epdselvisti timin, mutta tarkennettaisiinko
vield...

En ole varma, ymmarsinkd oikein, mutta viime perjantaina tiimikokouksen
jalkeen sanoit, etti...

Voin olla vdirissd, mutta olen viime aikoina ollut nikevinini, etti...

Miti ajattelet tilanteesta, josta kerroin? Voisitko kertoa lisdd tistd... Selitin
varmaan asian episelvisti...

Miti ajattelet tistd tilanteesta/esiin tuomistani asioista?
Miti vaihtoehtoja ndet tissid olevan?

Haluaisin mielelldni kuulla sinun ratkaisuehdotuksesi
Miten voit? Miten voisin auttaa?

Miti tarvitset minulta, jotta tilanne helpottuu?

Miti voisimme ldhted kokeilemaan, jotta tilanne helpottuu?

Olen pahoillani, ettd sinusta tuntuu tuolta, mutta tilanne muuttuu kylld
paremmaksi ja mind olen tukenasi siihen asti.
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Yhteensovittaminen ja tyoyhteiso. Esimerkkitarina

E:n osastolla on jokavuotinen kiireinen jakso, monien tyopaivat venyvat
normaalia pidemmiksi, ja ylitdita tehdaan usein. E on aiemmin joustanut
tyoajoissaan, mutta nyt han ei tee pidempaa paivaa eika jaa ylitoihin. Kiirei-
sessa tyotilanteessa tyokaverit ovat vahan ihmeissaan ja miettivat, mita on
mahtanut tapahtua ja miksi E:n tapa toimia on muuttunut. Yhteisossa alkaa
esiintya keskustelua oikeudenmukaisuudesta, kun tyotaakka jaa
harvemman kannettavaksi. Saat esihenkilona kuulla epaoikeudenmukai-
suuden kokemuksista kautta rantain ja paatat, etta asialle on tehtava jotain.
Miten toimit tassa tilanteessa? Enta miten vastaavia tilanteita voisi ennalta-
ehkaista?
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Omat kehittymistavoitteeni

E:n osastolla on jokavuotinen kiireinen jakso, monien ty6pdivit venyvit
normaalia pidemmiksi, ja ylit6itd tehdddn usein. E on aiemmin joustanut
tybajoissaan, mutta nyt hin ei tee pidempéi pdivid eikd jad ylitoihin. Kiireisessa
tydtilanteessa tyokaverit ovat vihin ihmeissddn ja miettivit, mitd on mahtanut
tapahtua ja miksi E:n tapa toimia on muuttunut. Yhteisossé alkaa esiintyi
keskustelua oikeudenmukaisuudesta, kun ty6taakka jda harvemman kannetta-
vaksi. Saat esihenkilonid kuulla epdoikeudenmukaisuuden kokemuksista kautta
rantain ja pddtit, ettd asialle on tehtdvi jotain. Miten toimit tdssi tilanteessa?

Enti miten vastaavia tilanteita voisi ennaltachkaista?

Omat kehittymistavoitteeni

asiat, joissa tahdon
kehittya?

Mita lahden
edistdmaan ensin?

Enta sen jalkeen?

saavuttamiseksi?

Keita tarvitsen
avuksi? (kollega,
alainen, HR, johto?)

Millaista yhteistyota
tulee tehda, jotta
tavoite etenee?

tavoitteiden kanssa?

Millaisia
vélitavoitteita
minulla on?

Milloin keskustelen
ja pidan palaverin
yms. yhteistyo-
kumppaneideni
(kollega, alaiset,
johto, HR) kanssa.

. Seuranta:
Tavoitteen Toteutus: . e e
. Aikataulu mistd huomaan
hahmottelua miten teen?
muutoksen?
Mitka asiat ovat talla | Miten toimin Millaisella Mitd on muuttunut
hetkella tarkeimmat | tavoitteen aikataululla etenen omassa

toiminnassani?

Entd suhteessa
alaisiini?

Enta tyoyhteison
toiminnassa?

Sovimme sparrausparin kanssa seurantapalaverin paivamaaraksi
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Palautelomake ryhmdastad

1. OPIN esihenkilovalmennuksesta uutta ja sain uusia oivalluksia.

[ ] erittdin vahan / en lainkaan
[] melko vahan

[] jonkin verran

[ ] melko paljon

[ ] erittdin paljon

[ ] en osaa sanoa

2. VOIN hyddyntdd valmennuksessa oppimaani tydssdni.

[ ] erittdin vahan / en lainkaan
[] melko vahan

[] jonkin verran

[ ] melko paljon

[ ] erittdin paljon

[ ] en osaa sanoa

3. Mitd pidit valmennuksessa hyvdnd ja toimivana?
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4. Mitd olisit halunnut tehdd toisin? Mitd jdit kaipaamaan?

5. Mikd harjoitus tai harjoitukset tai keskustelut antoivat sinulle eniten?

6. Mitd muita ajatuksia tai palautetta sinulla on valmennuksesta?
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Lisdinfoa

Haastavien tilanteiden puheeksi ottaminen, Hyvin mielen tydpaikka
-materiaali esihenkiléille (Tyoterveyslaitos)
(Hyvin mielen tyopaikka | Tyoterveyslaitos)

Mielenterveyden tyokalupakki (Tydterveyslaitos)

Tyon ja muun elimin vhteensovittaminen (Tyoterveyslaitos)

Tyon ja perheen yhteensovittaminen (Tydterveyslaitos)

Tyoterveyslaitoksen koulutuksia tydelimin tarpeisiin
(Koulutus | Tydterveyslaitos)

Omaishoitajaliitto

Kelan perhevapaat
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https://www.ttl.fi/oppimateriaalit/hyvan-mielen-tyopaikka
https://www.ttl.fi/teemat/tyohyvinvointi-ja-tyokyky/tyoelama-ja-mielenterveys/mielenterveyden-tyokalupakki
https://www.ttl.fi/teemat/tyohyvinvointi-ja-tyokyky/tyoura/tyon-ja-muun-elaman-yhteensovittaminen
https://www.ttl.fi/teemat/tyohyvinvointi-ja-tyokyky/tyoura/tyon-ja-muun-elaman-yhteensovittaminen/tyon-ja-perheen-yhteensovittaminen
https://www.ttl.fi/koulutus
https://omaishoitajat.fi/
https://www.kela.fi/tyonantajat-perhevapaat

Tyoterveyslaitos

Ty6n ja muun elémén yhteensovittaminen - esihenkilévalmennus on
yhdeksan tunnin valmennusohjelma, jonka tavoitteena on parantaa
esihenkiloiden osaamista ja valmiuksia tukea henkiloston tyon ja muun
elaman yhteensovittamista omalla tyopaikalla. Yhteensovittamisen
onnistuminen on tarkea tyohyvinvoinnin osatekija, joka mahdollistaa
osaltaan hyvan tyotuloksen.

Esihenkilot oppivat valmennuksen aikana hydodyntamaan oman tyopaikan
tyOaikajarjestelyja ja muita hyvia kaytantoja tyon ja muun elaman
yhteensovittamiseksi omassa esihenkilotyossaan. Esihenkilot saavat tietoa
ja vinkkeja, jakavat omia kokemuksiaan vertaisryhmassa seka tekevat
henkilokohtaisen kehittymissuunnitelman.

Valmennus on tarkoitettu esihenkiloille tai vaihtoehtoisesti tyopaikoille
erityisesti siihen koulutettujen henkiloston kehittajien, HR-asiantuntijoiden
ja muiden tukitoimintojen toteutettavaksi. Ohjaajan opas sisaltaa
valmennuksen ohjelman, kuvauksen ohjauksen perusperiaatteista seka
ohjeet harjoitustehtavin tekemiseen

HANKKEEN RAHOITUS: EU-KOMISSION RIGHTS,
EQUALITY AND CITIZENSHIP (REC) -OHJELMA

Euroopan unionin rahoittama -
NextGenerationEU
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