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TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Puhumisen pyramidi INFO

(]
Tydékalun tavoitteena on tunnistaa asioita, joita Tarve
tyoyhteis6sso ei uskalleta ottaa esille yhteisissa lmapiirin ja yhteistyén
palavereissa tai yhteisen kehittamisen kohteeksi. rakentaminen
Hyodyt Kenelle

® Harjoitus nostaa esille yhteistyon ja tyon sujuvuuden kannalta O OEIRIERENS

tarkeita kehittamiskohteita.

® Harjoitus mahdollistaa kaikkien osallistumisen yhteiseen
keskusteluun ja rohkaisee erilaisten nakemysten esille

Kesto
45-60 minuuttia

tuomiseen.
® Avoin vuorovaikutus kasvattaa tydyhteison psykologista Tarvikkeet
turvallisuutta. *  Yhteinen taulu
vastausten
Ohje tyokalun kayttoon kirjoittamiseen
1. Kaykaa lapi Puhumisen pyramidi -kuva (liitteend) ja sen (sahkainen, valkotaulu
keskustelukysymykset: tai flappi)

*  Puhumisen pyramidi
-kuva heijastettuna
yhteisesti nahtaville tai
tulosteena ryhmille

*  Mista asioista meilla puhutaan lilkaa?

*  Mista asioista meilla puhutaan riittavasti?

*  Mista asioista meilld puhutaan liian vahan?

*  Mistad asioista meilld ei puhuta ollenkaan, vaikka
niista pitdisi puhua?

Rajaus: Puhuminen tarkoittaa tassa yhteisissa KOKEMUKSIA TYOKALUSTA
palavereissa ja kehittdmispdivilld tapahtuvaa yhteista S
keskustelua ja kehittamista.
2. Jakautukaa noin viiden hengen ryhmiin ja vastatkaa ”Hyva harjoitus siita, miten
pyramidin kysymyksiin. tyOyhteisdssa nostetaan

my0s vaikeampia asioita
keskusteluun ja miten
yhteisona kasittelemme
eridvia nakokulmia tyosta.”

3. Jokainen ryhma kirjaa vastauksensa yhteiselle taululle.
Jos toinen ryhma on jo ehtinyt kirjoittaa saman asian,
taydentakaa vastausta omilla nakokulmillanne.

4. Harjoituksen ohjaaja vetaa pyramidin tulokset lyhyesti yhteen.
Kiinnitd huomiota etenkin asioihin, joissa ryhmien vastausten
valilla on ristiriitaisuuksia. Pyyda tarvittaessa tarkennuksia.

”Laittaa tyontekijat
miettimaan, mita tyopaikan
palavereissa keskustellaan.

5. Tarkastelkaa yhdessa niitd asioita, joista puhutaan lilan vahan Saa nostettua tarkeita asioita
tai ei puhuta laisinkaan. Keskustelkaa: esille.”
*  Miksi naistd asioista puhuminen on vaikeaa? "Tyokalun avulla saatiin esille
*  Onko jokin asia, jonka kehittamiseen pitaa tarttua hankalaksikin koetut aiheet,
heti? joita kukaan ei halua tai
*  Miten toimimme jatkossa, jotta ndista asioista uskalla ottaa puheeksi.
puhutaan riittavasti? Toisaalta tyokalu toi esiin

mya0s asioita joista
puhumiseen kaytetaan aivan
liian paljon aikaa palavereissa
ja kehittamispaivassa.”

6. Harjoituksen ohjaaja kertaa, mitd jatkotoimista on sovittu.
Kirjatkaa se yhdessa sovittuun paikkaan.

Tyokaluun liittyva lisamateriaali

® Puhumisen pyramidi-kuva

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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PUHUMISEN PYRAMIDI

Mista asioista
meilla ei puhuta ollenkaan,
vaikka niista pitaisi puhua?

Mista asioista meilla puhutaan lilan vahan?

Mista asioista meilla puhutaan riittavasti?

Mista asioista meilla puhutaan liikaa?

LISAMATERIAALI TYOHYVINVOINNIN AARREARKUN PUHUMISEN PYRAMIDI -TYOKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU



Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Kdsi ylos mokan merkiksi

Tyokalun tavoitteena on auttaa tyoyhteisoja
suhtautumaan virheisiin nolostumatta ja tuomitsematta.
Erilaisia virhetyyppeja tunnistamalla saadaan uusia
nakokulmia ja ymmarrysta tyossa tapahtuviin virheisiin.

Hyodyt

® Yhteinen harjoittelu vahvistaa hyvaksyvaa suhtautumista
virheisiin.

® Erilaisten virhetyyppien ymmartaminen auttaa virheiden
analysoinnissa ja niista oppimisessa.

® Virheista keskustelu kasvattaa tiimin psykologista turvallisuutta.
Psykologisesti turvallisessa tyoyhteisossa virheita ei tarvitse pelata
ja peitelld, silla tyokaverit eivat tuomitse virheen tekijaa.

Ohje tyokalun kayttoon

1. Kaykaa yhdessa lapi lisamateriaalit:

*  Mita on psykologinen turvallisuus? (liite ja/tai
TyShyvinvoinnin aarrearkun video)

*  Virheiden tyypit (liite)
2. Jokainen vuorollaan:

*  Kerro joku tyossa tekemasi virhe esimerkiksi viime
vuoden ajalta.

*  Tunnista virheen tyyppi.

*  Kerro, mita ajattelet tekemastasi virheesta nyt
jalkikateen ja osoita itsellesi empatiaa.

3. Kuuntelijoiden tehtdvana on osoittaa ymmarrysta ja
kannustaa.

4. Keskustelkaa, mita ajatuksia harjoitus heratti.

Tyokaluun liittyvat lisaimateriaalit
® Mitd on psykologinen turvallisuus?
® Virheiden tyypit

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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INFO
—

Tarve
[lmapiirin ja yhteistyon
rakentaminen

Kenelle

Jo jonkin aikaa yhdessa
toimineelle tiimille

(4-8 henkiloa)

Kesto
20-30 minuuttia

Tarvikkeet

* Raubhallinen tila

e Lisamateriaalit
jokaiselle tulosteena
tai yhteisesti naytolla
katseltavana

KOKEMUKSIA TYOKALUSTA
|

“Todellakin rohkaiseva
tyokalu. Virheista kertominen
lisaa sekda omaa rohkeutta ja
luo my0s turvallisuuden
tunnetta koko tyoyhteiséon,
etta jokainen voi ja uskaltaa
kertoa virheistaan.
Luonnollinen reaktio tahan
tuntuu lahes aina olevan
empatia, kannustus ja se, etta
muutkin tekevat
samankaltaisia virheita
tyossaan.”

”Pelkastadan virhetyyppien
lapikaynti oli silmid avaavaa,
tyontekijat huomasivat etta
totta, virheiden valttely on
mahdotonta kun syitd on niin
moninaisia.”

"Tyokalu sopii tiimipalaverin
vakiokonseptiin teemalla
viikon mokat.”
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Tyoterveyslaitos

Mita on psvkologinen turvallisuus?

Jaettu kasitys tai uskomus siita, etta ryhma on
turvallinen henkilokohtaiselle riskinotolle ja
jokainen voi olla oma itsensa ilman, etta joutuu naurunalaiseksi.
Ilmapiiri, jossa uskalletaan ottaa sosiaalisia riskeja ja tehda virheita.

Psykologinen turvallisuus rakentuu vuorovaikutuksessa:

Avoin vuorovaikutus
! Jokainen voi tuoda avoimesti esille

omia mielipiteitaan, ideoita ja ongelmia.

&2 0 Virheista keskustelu
o) Virheita ei kdyteta ketdan vastaan,
M vaan niista opitaan.

Erilaisuuden kunnioitus ja arvostus
%, Ket&dn ei viheksytd, vaan kaikkien
osaamista arvostetaan.

Y.
@ Riskinotto

Riskinotto on turvallista, saa myos epaonnistua
jaolla haavoittuva.

o
()]

Toisia tukeva tyéyhteiso
'g Tyotovereilta voi pyytaa apua.

LISAMATERIAALI TYOHYVINVOINNIN AARREARKUN KASI YLOS MOKAN MERKIKSI -TYGKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU
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Virheiden tyypit
-]

1. Huolimattomuudesta johtuvat virheet
Helposti valtettavissa, eika niista useimmiten koidu kenellekaan haittaa,
esimerkiksi kirjoitusvirhe. Virheen tehnyt ei ruoski itsedaan ja asiasta on
helppo puhua yhdessa.

2. Tietamattomyydesta johtuvat virheet
Kaikki tieto ei ole aina saatavilla. Tata haastavat tiedonkulku ja
perehdyttaminen.

3. Systeemiset virheet
Tehdaan oikein, mutta oikein tekeminen ei tue kokonaisuutta. Haastava
havaita itsenaisesti, tarvitaan saannollista seurantaa ja analysointia.

4. Alynvildys-virheet
Tapahtuvat sattumalta. Tekemiseen tuodaan jokin uusi elementti, usein
vahingossa.

5. Muotoiluvirheet
Kokeiluja, joissa voidaan esimerkiksi poissulkea erilaisia vaihtoehtoja ja
jotka antavat uutta tietoa.

6. Venymiseen perustuvat virheet
Sellaisia, joita tehdaan kun kokeillaan jotain aivan uutta osaamisen ja
tekemisen aarirajoilla. Virheet laajentavat osaamista ja ymmarrysta.

7. Onnettomuudet
Monien tekijoiden yhteissummasta syntyneita. Onnettomuuksien
valttamiseksi voidaan tehda ennakoivaa tyota esim. suunnittelemalla.

Ldhde: Nina Rinne: Rohkea organisaatio: Turvallinen tydyhteiso menestyy. 2021

LISAMATERIAALI TYGHYVINVOINNIN AARREARKUN KASI YLGS MOKAN MERKIKSI -TYOKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU



Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Arvostuksen osoittaminen

Tyokalun tavoitteena on vahvistaa arvostavaa
vuorovaikutusta ja loytaa konkreettisia tapoja osoittaa
arvostusta arjessa. Samalla vahvistetaan tiimin
psykologista turvallisuutta ja kokemusta tyon
merkityksellisyydesta.

Hyodyt

® Tyontekijat rohkaistuvat antamaan toisilleen arvostavaa
palautetta.

® Tyoskentely tuo nakyvaksi myos sanattomat arvostuksen
osoitukset.

® Asiasta keskustelu lisda arvostuksen osoittamista ja huomaamista.

Ohje tyokalun kayttoon

1. Kaykaa yhdessa lapi psykologisen turvallisuuden maaritelma
(liite ja/tai Tyohyvinvoinnin aarrearkun video).

2. Keskustelkaa:

*  Mista huomaat, etta sinua ja tekemaasi tyota
arvostetaan tiimissa?

*  Missa asioissa tai tilanteissa toivot erityisesti
arvostuksen osoituksia muilta?

*  Mika on sinun tapasi osoittaa arvostusta tyokaveriasi
kohtaan?

3. Vetakaa lopuksi yhteen:

*  Milla keinoilla voitte osoittaa enemman arvostusta
toinen toisillenne arjessa?

Tyokaluun liittyva lisamateriaali
® Mitd on psykologinen turvallisuus?

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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INFO
—

Tarve
[lmapiirin ja yhteistyon
rakentaminen

Kenelle
Tiimille

Kesto
30-45 minuuttia

Tarvikkeet

Psykologisen turvallisuuden
maaritelma heijastettuna
yhteisesti nahtaville tai
tulosteena jokaiselle.

KOKEMUKSIA TYOKALUSTA
I

"Tyokalu oli nopea toteuttaa.
Kysymykset olivat
ymmarrettavia ja
konkreettisia, joten niihin oli
kaikilla jotain sanottavaa.
Arvostuksen tunteminen ja
sen osoittaminen toiselle oli
jokaisen mielesta yksi
tarkeimmista asioista
tiimityoskentelyssa ja siksi
keskustelua syntyi helposti.”

"Tyokalu mahdollisti
avoimen ja hetkessa syntyvan
keskustelun. Se ei vaatinut
tyontekijoilta ennakkoon
perehtymista ja
valmistautumista, vaan se
voitiin esitelld ja toteuttaa
samassa tilaisuudessa.
Toteutus ei kestanyt tuntia
pidempaan ja kaikki saivat
aikaa esittaa omia
ajatuksiaan ja taydentadakin
niita.”

"Tuli paljon asioita esille ja
tarkeita juttuja. Miten eri
tavoilla me kaikki
tunnemmekaan.”
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Mita on psvkologinen turvallisuus?

Jaettu kasitys tai uskomus siita, etta ryhma on
turvallinen henkilokohtaiselle riskinotolle ja
jokainen voi olla oma itsensa ilman, etta joutuu naurunalaiseksi.
Ilmapiiri, jossa uskalletaan ottaa sosiaalisia riskeja ja tehda virheita.

Psykologinen turvallisuus rakentuu vuorovaikutuksessa:

Avoin vuorovaikutus
! Jokainen voi tuoda avoimesti esille

omia mielipiteitaan, ideoita ja ongelmia.

&2 0 Virheista keskustelu
o) Virheita ei kdyteta ketdan vastaan,
M vaan niista opitaan.

Erilaisuuden kunnioitus ja arvostus
%, Ket&dn ei viheksytd, vaan kaikkien
osaamista arvostetaan.

Y.
@ Riskinotto

Riskinotto on turvallista, saa myos epaonnistua
jaolla haavoittuva.

o
()]

Toisia tukeva tyéyhteiso
'g Tyotovereilta voi pyytaa apua.
Léhde: Esim. Edmondson 199+9, Frazier ym. 2017; Newman ym. 2017

LISAMATERIAALI TYOHYVINVOINNIN AARREARKUN ARVOSTUKSEN OSOITTAMINEN -TYGKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU
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TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Palautepeli INFO

—
Tyokalun tavoitteena on harjoitella palautteen antamista Ta""e._ o -
tyon arkisissa tilanteissa. Ilmapiirin ja yhteistyon

rakentaminen

Kenelle
3-4 pelaajaa
Hyodyt Kesto
15-20 minuuttia
® Palautetta annetaan tyokaverille useammin.

® Palaute tekee tyon tuloksen nakyvaksi ja lisaa kokemuksia tyon Tarvikkeet

merkityksellisyydesta. *  Verkkoyhteydessa oleva

tietokone, tabletti tai
kannykka. Kierrattakaa
laitetta pelaajalta toiselle.
Ohje tyokalun kayttoon (ohjeistettu myos itse pelissa)
* Palautepelin osoite:
1. Avatkaa Palautepeli yhdelt3 laitteelta: https://s.zet.fi/e3hunhb7/
https://s.zef.fi/e3hunhb7/

2. Sopikaa, kuka aloittaa ja mihin suuntaan vuoro vaihtuu.

3. Kukin pelaaja valitsee vuorollaan kolmesta vaihtoehdosta
yhden, jonka takaa paljastuu palautetehtéva. Tehtava voi
liittya positiivisen tai rakentavan palautteen antamiseen tai
tilanteeseen, jossa itse saa palautetta.

4. Pelaaja suorittaa tehtavan muiden kuunnellessa. Keskustelkaa
tehtavasta tarvittaessa yhdessa.

5. Kun tehtava on suoritettu, paasette uuteen valintaan
klikkaamalla Seuraava-nappia.

6. Palautetehtavia on yhteensa 12 eli kolme tai nelja pelaajaa
kohden. Jos aika on tiukalla, pelin voi hyvin keskeyttda ennen
loppuun pelaamista.

7. Pelia ei saa missaan tapauksessa ottaa liian vakavasti.
Pelatessa saa mielelldan vahan hullutella, liioitella, naytella ja
nauraa.

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Apua arkeen INFO

]
Tavoitteena on sopia yhteiset toimintatavat toisten Ta""e._ o -
auttamiseen. Samalla kehitetdan tydyhteison tiimien limapiirin ja yhteistyon
valista yhteistyota. rakentaminen
Kenelle
Koko tydyhteisolle
Hyodyt
Kesto
® Keskustelu edistaa vastavuoroista auttamista tyoyhteisossa. 60 minuuttia
® Jokainen tietaa, ettei tarvitse selvita yksin, vaan tyokavereilta saa
apua tarvittaessa. Tarvikkeet
® Helpottaa omien rajojen asettamista ja siita ei syyllisteta. Psykologisen turvallisuuden

maaritelma heijastettuna

yhteisesti nahtaville tai

tulosteena jokaiselle.
Ohje tyokalun kayttoon

KOKEMUKSIA TYOKALUSTA

1. Kaykaa yhdessa lapi psykologisen turvallisuuden maaritelma e
(liite ja/tai Tyohyvinvoinnin aarrearkun video).
2. Keskustelkaa koko tydyksikon kesken: "Tyokalu herdtti selvasti

tyontekijoita reflektoimaan
niin omaa kuin muiden

3. Sopikaa, miten avun antaminen toteutetaan kaytdnnossa? toimintaa ja pohtimaan
kriittisesti, milloin apua

*  Missa asioissa tiimit tarvitsevat apua muilta tiimeilta?

> Kuka? oikeasti tarvitaan ja milloin

*  Milloin? apua voi myos tarjota muille.”

*  Toteutuuko avun antaminen pyydettdessa vai *TyOskentelyn pohjalta
tarjotaanko apua pyytamatta? saatiin mietittya

toimintatapoja erilaisiin

4. Sopikaa myds, milloin saa kieltaytya auttamasta eli milloin saa tilanteisiin ja luotua

sanoael. turvallinen avun pyytamisen
ilmapiirin.”
“Tama tyokalu on loistava,
jos on haasteita tiimien valilla
Tyokaluun liittyvat lisamateriaalit ja tiimien siséisesti tydnjaon
® Mita on psykologinen turvallisuus? osalta.”

"Tyokalun kayttaminen lisasi
yhteishenkea ja hyvaa
ilmapiiria, kun osataan
katsoa arkea ja asioita eri
ihmisten nakokulmasta.

Se voimisti ajatusta, etta
olemme taalla toissa naita
kaikkia lapsia varten - ei vain
oman ryhman lapsia varten.”

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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Mita on psvkologinen turvallisuus?

Jaettu kasitys tai uskomus siita, etta ryhma on
turvallinen henkilokohtaiselle riskinotolle ja
jokainen voi olla oma itsensa ilman, etta joutuu naurunalaiseksi.
Ilmapiiri, jossa uskalletaan ottaa sosiaalisia riskeja ja tehda virheita.

Psykologinen turvallisuus rakentuu vuorovaikutuksessa:

Avoin vuorovaikutus
! Jokainen voi tuoda avoimesti esille

omia mielipiteitaan, ideoita ja ongelmia.

&2 0 Virheista keskustelu
o) Virheita ei kdyteta ketdan vastaan,
M vaan niista opitaan.

Erilaisuuden kunnioitus ja arvostus
%, Ket&dn ei viheksytd, vaan kaikkien
osaamista arvostetaan.

Y.
@ Riskinotto

Riskinotto on turvallista, saa myos epaonnistua
jaolla haavoittuva.

o
()]

Toisia tukeva tyéyhteiso
'g Tyotovereilta voi pyytaa apua.

LISAMATERIAALI TYOHYVINVOINNIN AARREARKUN APUA ARKEEN -TYOKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU
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Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Palaverijumi INFO

—
Tyokalun tavoitteena on saada osallistujat huomaamaan, Ta""e._ o -
miten omaa vuorovaikutustyylidan mukauttamalla voi Ilmapiirin ja yhteistyon

auttaa toisia onnistumaan vuorovaikutustilanteissa. rakentaminen

Kenelle
Tiimille
Hyodyt
Kesto
® Lisaa ymmadrrysta toisten vuorovaikutustyyleista. 30 minuuttia

® Tekee nakyvaksi sen, miten voi itse sujuvoittaa yhteistyota.
® Sujuvoittaa asioiden kasittelya ja paatoksentekoa.

Ohje tyokalun kayttoon

1. Tutustukaa esimerkin tiimipalaverin osallistujiin (liite).

2. Kuvitelkaa tilanne, jossa olette tiimipalaverissa kyseisten
henkildiden kanssa. Teidan pitaa tehda yhdessa paatoksia,
joihin kaikki voivat sitoutua. Keskustelu on vilkasta, mutta
yhteista nakemysta ei tahdo syntya.

3. Pohtikaa yhdessa, miten voitte omalla vuorovaikutuksellanne
tukea esimerkin tiimipalaverin erilaisia osallistujia kohti
yhteista paatosta.

Tyokaluun liittyva lisimateriaali
® Case: Tiimipalaveri

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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Case: TIIMIPALAVERI

A N
En ma tieda, ihan ok...
ehka se teidan ehdotus

on ihan hyva, en tiia. En 4

osaa sanoa muuta. Sori ma nyt keskeytin,
) mutta sa tarkoitit sanoa,
et taa mun idea on kylla
toimiva!
C Muistattehan, etta \ \_
toimintaohjeessa
sanotaan, etta taman
pitaa olla kolme
arkipaivas ennen Mun suunnitelma on
kokousta luettavana. selvasti toimivin, joten
Ja paivakodin saannét! tehdaan niin - muuten
Kai ne on nakyvissa tassa ei oo mitaan jarkea
seinalli ja olette ja on mennyt koko

lukeneet ne? j aamupaiva hukkaan!
L N Y,

Ma nyt naan, etta oot\
tosi uupunut. Ma voin
hoitaa sun vuoron
tanaankin, kun naytat
niin vasyneelta. Ma voin

siirtaa mun muita : o
.. el e osuta aikatauluihin.
menoja ja ehdin nahda N ey e
Nehan nyt on keksittyja

K aidin joskus toiste. / K kuitenkin. /

LISAMATERIAALI TYGHYVINVOINNIN AARREARKUN PALAVERIJUMI-TYOKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU

/ Hei, nyt keksin ihan
huippujutun! Tehdaan
sittenkin taa juttu
kokonaan toisin. Ei se
haittaa, vaikka nyt ei
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TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Vuorovaikutuksen tyopaja INFO

—
Tyokalun tavoitteena on, etta osallistuja tunnistavat Ta""e._ o -
itselleen tyypilliset vuorovaikutuksen tavat. Osallistujat llmapiirin ja yhteistyon

tutustuvat erilaisiin vuorovaikutustyyleihin ja osaavat rakentaminen

ottaa erilaisia tarpeita huomioon vuorovaikutustilanteissa.

Kenelle
.. Koko tydyhteisolle
Hyddyt Sopii erityisesti uuden
paivakodin aloittaessa tai
® |isdad ymmarrysta erilaisia ihmisia kohtaan. kahden paivakodin
® Helpottaa arjen vuorovaikutustilanteita . yhdistyessa.

® Vahentaa vaarinymmarrysten ja mielipahan syntymista.
Kesto

Ohje tyékalun kéyttéon 60-90 minuuttia

. . . wn Tarvikkeet
1. Tutustukaa yhdessa vuorovaikutuksen nelikenttaan (liite). - Vuorovaikutustyylien
2. Jokainen osallistuja valitsee nelikentasta itselleen nelikentta heijastettuna tai
tyypillisimman vuorovaikutustyylin tydpaikan tulosteina
vuorovaikutustilanteissa * Muistiinpanovalineet
ryhmille

* Huom! Ihmiset toimivat eri tilanteissa eri tavoin,
mutta valitkaa itsellenne tyypillisin nelikentan ruutu.

3. Jaaosallistujat neljaan ryhmaan: kaikki saman
vuorovaikutustyylin valinneet samaan ryhmaan.

4. Keskustelkaa ryhmissa:

*  Mita yhteista l0ydatte vuorovaikutuksestanne
tyopaikalla? Nimetkaa kolme vuorovaikutuksenne
vahvuutta ja heikkoutta.

*  Mitd toivotte muilta ryhmilta, jotta teidan on
helpompi toimia tydpaikan vuorovaikutustilanteissa?

5. Jokainen ryhma kuvailee vuorollaan muille ryhmille
vuorovaikutustyylidan:

Ryhmat kertovat muille nimedmansa vahvuudet ja
heikkoudet

*  Mita oivalluksia saitte?

*  Mitka ovat ryhmanne toiveet tyopaikan
vuorovaikutustilanteisiin?

6. Keskustelkaa yhdessa

*  Mita oivalluksia saitte tyopaikkanne
vuorovaikutuksesta?

*  Miten voitte hyodyntaa naita oivalluksia tulevissa
tyopaikan vuorovaikutustilanteissa?
Tyokaluun liittyva lisamateriaali
® Vuorovaikutustyylien nelikentta

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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Tyoterveyslaitos

Vuorovaikutuksen nelikentta

IHMISKESKEISYYS

Rento
Sopeutuva
Hienovarainen
Pohdiskeleva

Epavirallinen,
valiton, ihmiskeskeinen,
Ilmaisee tunteita
Suurpiirteinen

HALLITSEVUUS MUKAUTUVAISUUS

Tarmokas, tarttuu tehtaviin Harkitseva
Tavoitteellinen Tarkka
Puhelias, suorapuheinen Virallinen

Nopea paattamaan Perusteellinen

ASIAKESKEISYYS

Mukaillen: Peili™

LISAMATERIAALI TYGHYVINVOINNIN AARREARKUN VUOROVAIKUTUKSEN TYOPAJA -TYOKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU
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Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Mina vuorovaikuttajana INFO

—
Tyokalun tavoitteena on lisatd ymmarrysta omasta ja Ta""e._ o -
toisten vuorovaikutustyylista seka tehda nakyvaksi llmapiirin ja yhteistyon

vuorovaikutukseen liittyvia odotuksia ja tarpeita rakentaminen

Kenelle
Ensin tyontekijdlle itsendisesti
ja sitten tiimille

Hyodyt
Suositellaan tehtavaksi
® |isdad ymmarrysta omasta ja toisten kayttaytymisesta erilaisissa Ymmarrysta ristiriitoihin
tyotilanteissa. -tyokalun jatkotyoskentelyna

® Helpottaa arjen vuorovaikutustilanteissa toimimista.
® Vahentaa vaarinymmarrysten ja mielipahan syntymista.
Kesto
30-45 minuuttia

Ohje tyokalun kayttoon

1. Pohdi ensin yksin omaa vuorovaikutustyylidsi tyopaikan
erilaisissa vuorovaikutustilanteissa:

*  Tiimipalaverissa
*  Parityoskentelyssa
*  Kun saat palautetta
*  Vapaamuotoisissa tilanteissa
2. Kerro muille, miten yleensa toimit ndissa tilanteissa.

3. Kerro muille, miten toivot muiden ottavan sinut huomioon
tyopaikan vuorovaikutustilanteissa.

4.  Keskustelkaa:

*  Onko jotain vuorovaikutuksen pelisaantgja, joita
voitte sopia taman keskustelun pohjalta?

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Vuorovaikutuksen pelisadnnot e

—
Tydkalun tavoitteena on luoda tydyhteisén yhteiset el -
vuorovaikutuksen pelisdsnnét. llmapiirin ja yhteistyon

rakentaminen

Kenelle
Koko tydyhteisolle
Hyodyt Kesto
60-90 minuuttia
® Selkedt pelisaannot ehkaisevat vaaringmmarryksia, konflikteja ja
ristiriitoja.

e B, : : Tarvikkeet
® Pelisaannot muistuttavat myds tyontekijan velvollisuuksista. Vuorovaikutuskulttuuri-liite
® Pelisaannot alentavat kynnysta puuttua sopimattomaan heijastettuna tai tulostettuna
kaytokseen. ryhmille

Muistiinpanovalineet
jokaiselle ryhmalle

Ohje tyokalun kayttoon

1. Jakautukaa 2-4 hengen pienryhmiin.

2. Jaajokaiselle ryhmalle yksi teema Vuorovaikutuskulttuuri-
listalta (liite). Jos ryhmia on vahan, voit jakaa kaksi teemaa per
ryhma.

3. Jokainen ryhma

*  keskustelee omasta teemastaan ja kirjaa ylos
ehdotuksensa teeman pelisdannosta.

*  pohtii, miten jokaisen tulee toimia, jos huomaa ettei
pelisaantoa noudateta.

4. Ryhmat esittelevat lyhyesti oman ehdotuksensa
pelisaannoista.

5. Kootkaa ehdotukset nakyville.

6. Keskustelkaa yhdessa ja sopikaa lopulliset pelisaannét, jotka
otatte kayttoon koko tydyhteisossa.

Tyokaluun liittyva lisamateriaali
® Vuorovaikutuskulttuuri

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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Vuorovaikutuskulttuuri

1. KUUNTELEMINEN
Kuuntelemme toisiamme aidosti ja keskeyttamatta
> Annamme puheenvuoron rauhassa, emme keskeyta. Osoitamme
kuuntelevamme: "Ymmarsinko oikein, etta...”

2. KOMMUNIKOINTIKANAVAT JA -TAVAT
Kaytamme sovittuja kanavia ja selkeda viestintaa
> Viestimme selkeasti sovituissa kanavissa (esim. Teams, Whatspp,
sahkoposti), joista on yhdessa sovittu.

3. PALAUTTEEN ANTAMINEN
Annamme, pyydamme ja otamme vastaan palautetta rakentavasti
> Palaute on ajankohtaista, konkreettista ja arvostavaa. Palaute kuuluu
arkeen ja se annetaan arvostavasti

4. KIRJOITTAMATTOMAT SAANNOT
Teemme odotukset nakyvaksi
> Emme oleta, etta hiljaisia normeja ymmarretaan ilman sanoittamista.

5. OSALLISTUMINEN
Kaikilla on oikeus ja velvollisuus osallistua
> Tuemme erilaisia osallistumistapoja ja kutsumme mukaan: "Miten
sina naettaman?”

6. TUNTEIDEN ILMAISU
Tunteet saavat nakya asiallisesti
-> Sanoitamme omat tunteemme rakentavasti: "Tama tilanne turhautti
minua...”

7. KONFLIKTIT JA RATKAISUKESKEISYYS
Etsimme ratkaisuja, emme syyllisia
> Keskustelemme avoimesti ja etsimme keinoja tilanteen
korjaamiseen.

Mukaillen: Pekka Jarvinen: Menestyvan tyoyhteison pelisdannot (2021)

LISAMATERIAALI TYOHYVINVOINNIN AARREARKUN VUOROVAIKUTUKSEN PELISAANNGOT -TYOGKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU



Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Avoin vuorovaikutus

Tyokalun tavoitteena on luoda yhteinen ymmarrys siita,
mita avoin vuorovaikutus tiimissa tarkoittaa kaytannossa.
Samalla muodostetaan yhteinen kasitys siita, mika on liian
suoraa puhetta.

Hyodyt

® Tyoyhteisossa tiedetaan, mita avoimuudella tarkoitetaan ja miten
sita toteutetaan arjessa.

® Tydyhteiso oppii tunnistamaan, mita asioita on tarkeaa ottaa
puheeksi ja miten niista voidaan keskustella rakentavasti ja
kunnioittavasti.

® Avoin vuorovaikutus vahvistaa psykologista turvallisuutta.

Ohje tyokalun kayttoon

1. Kaykaa yhdessa lapi psykologisen turvallisuuden maaritelma
(liite ja/tai Tyohyvinvoinnin aarrearkun video).

2. Keskustelkaa:

¢ Mitd tiimissanne tarkoittaa avoin vuorovaikutus?
Mainitkaa kadytannon esimerkkeja.

*  Mika on liian suoraa ja loukkaavaa puhetta ja mika on
rakentavaa puhetta?

*  Miten toteutatte avointa vuorovaikutusta
tiimipalavereissanne? Mainitkaa kdytannon
esimerkkeja.

3. Sopikaa tarvittaessa kaytannoista
*  Miten otatte vaikeita asioita esille?

*  Miten esitétte eridvia mielipiteitd ja miten kasittelette
niita?

*  Miten varmistatte, etta jokainen saa sanoa oman
nakemyksensa?

Tyokaluun liittyva lisamateriaali
® Mitd on psykologinen turvallisuus?

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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INFO
—

Tarve
[lmapiirin ja yhteistyon
rakentaminen

Kenelle
Tiimille

Kesto
30 minuuttia

Tarvikkeet

Psykologisen turvallisuuden
maaritelma heijastettuna
yhteisesti nahtaville tai
tulosteena jokaiselle.

KOKEMUKSIA TYOKALUSTA
I

"Tyokalu on luonteva ja selkea.
Se ei vaadi erityista
valmistautumista tai mitaan
materiaalia. Sita on helppoa
ottaa heti kayttoon. Tyokalu
sopii kaikkiin tilanteisiin, niin
positiivisten asioiden
jakamiseen kuin ristiriitojen
selvittamiseen.”

”Tama on matalan kynnyksen
tyokalu. Helppo toteuttaa,
mutta sisaltaa isoja ja tarkeita
asioita varhaiskasvatustyossa,
jossa vuorovaikutus ja tiimin
yhteistyo on isossa roolissa. ”

”Tama voisi toimia
ennaltaehkaisevana tyokaluna:
sovittaisiin heti kauden alkuun,
miten asioista tiimipalavereissa
keskustellaan ja miten otetaan
rakentavasti esille asioita,
joista olemme eri mielta.”
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Tyoterveyslaitos

Mita on psvkologinen turvallisuus?

Jaettu kasitys tai uskomus siita, etta ryhma on
turvallinen henkilokohtaiselle riskinotolle ja
jokainen voi olla oma itsensa ilman, etta joutuu naurunalaiseksi.
Ilmapiiri, jossa uskalletaan ottaa sosiaalisia riskeja ja tehda virheita.

Psykologinen turvallisuus rakentuu vuorovaikutuksessa:

Avoin vuorovaikutus
! Jokainen voi tuoda avoimesti esille

omia mielipiteitaan, ideoita ja ongelmia.

&2 0 Virheista keskustelu
o) Virheita ei kdyteta ketdan vastaan,
M vaan niista opitaan.

Erilaisuuden kunnioitus ja arvostus
%, Ket&dn ei viheksytd, vaan kaikkien
osaamista arvostetaan.

Y.
@ Riskinotto

Riskinotto on turvallista, saa myos epaonnistua
jaolla haavoittuva.

o
()]

Toisia tukeva tyéyhteiso
'g Tyotovereilta voi pyytaa apua.

LISAMATERIAALI TYOHYVINVOINNIN AARREARKUN AVOIN VUOROVAIKUTUS -TYOKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU
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Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Psvkologisesti turvallinen i
vuorovaikutus

Tarve

[lmapiirin ja yhteistyon
Tyokalun tavoitteena on tarkastella psykologista rakentaminen
turvallisuutta erilaisista nakokulmista. Mika meilla toimii?
Mita pitaisi kehittaa? Kenelle

Koko tydyhteisolle
Hyodyt

Kesto

60-90 minuuttia

® Tyoyhteiso kehittda psykologista turvallisuutta keskustelemalla
siitd eri nakokulmista.

® Tyoyhteiso loytaa voimavaroja ja kehittamiskohteita yhteisesta
vuorovaikutuksesta ja toimintatavoista.

® Yhteisty0o helpottuu, virheista opitaan ja erilaisuudesta tulee

Tarvikkeet

Flappipaperia tai valkotaulu
Tarralappuja ja tusseja
Turvallisen vuorovaikutuksen

voimavara.
keha -pohja tulostettuna
ryhmille
Ohje tyokalun kayttoon
1. Tutustukaa psykologisen turvallisuuden maaritelmaan (liite .
ja/tai Tyohyvinvoinnin aarrearkun video) ja turvallisen KOKEMUKSIA TYOKALUSTA
vuorovaikutuksen kehaan (liite). I

2. Piirra kehakuvio flappipaperille tai valkotaululle kaikkien

nahtaville. Tyoyhteisossa syntyi taman

avulla hyvaa keskustelua.
3. Ryhmatydskentely3-6 henkilon ryhmissa. Huomattiin, ettd asiat ovat jo
hyvin, mutta aina voi parantaa
ja kehittya lisaa. Keskusteluissa
nousi myos ihan konkreettisia
kehittamisehdotuksiakin.”

*  Kirjatkaa tarralapuille jokaisen turvallisen
vuorovaikutuksen kehan lohkon kuuluvia asioita:
sisakehalle tybyhteisossa hyvin toimivia kdytantgja ja
ulkokehalle kehitettavia asioita.

”Koostimme kaikki vastaukset

kahteen isoon julisteeseen.

Toinen juliste kuvasi sitéa mika

5. Keskustelkaa yhdessd, mihin asioihin pitaa jatkossa kiinnittaa jo toimii, ja toinen sit3, mit3
huomiota (ulkokehdn asiat). Ympyroikaa ne tarralaput. pitdisi kehittda vield lisda. Nyt

julisteet ovat kahvihuoneen

seinalla ja jokainen saa siella
merkita omasta mielestaan
tarkeimman kehityskohteen

joka lohkosta. Eniten dania
Lahde: Sote-esihenkilon pikaopas psykologiseen turvallisuuteen (OLLAPPA- saaneita alamme sitten

hanke), www.ttl.fi/ollappa

4. Jokainen ryhma tuo tarralappunsa yhteiselle taululle ja kertoo
keskeiset asiat.

6. Sopikaa yhdessa konkreettiset toimet (1 toimi/lohko), joihin
yhdessa sitoudutte.

tyostamaan.”

Tyokaluun liittyvat lisamateriaalit
® Mitd on psykologinen turvallisuus?
® Turvallisuuden vuorovaikutuksen keha -pohja

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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Mita on psvkologinen turvallisuus?

Jaettu kasitys tai uskomus siita, etta ryhma on
turvallinen henkilokohtaiselle riskinotolle ja
jokainen voi olla oma itsensa ilman, etta joutuu naurunalaiseksi.
Ilmapiiri, jossa uskalletaan ottaa sosiaalisia riskeja ja tehda virheita.

Psykologinen turvallisuus rakentuu vuorovaikutuksessa:

Avoin vuorovaikutus
! Jokainen voi tuoda avoimesti esille

omia mielipiteitaan, ideoita ja ongelmia.

&2 0 Virheista keskustelu
o) Virheita ei kdyteta ketdan vastaan,
M vaan niista opitaan.

Erilaisuuden kunnioitus ja arvostus
%, Ket&dn ei viheksytd, vaan kaikkien
osaamista arvostetaan.

Y.
@ Riskinotto

Riskinotto on turvallista, saa myos epaonnistua
jaolla haavoittuva.

o
()]

Toisia tukeva tyéyhteiso
'g Tyotovereilta voi pyytaa apua.

LISAMATERIAALI TYGHYVINVOINNIN AARREARKUN PSYKOLOGISESTI TURVALLINEN VUOROVAIKUTUS -TYOKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU
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Turvallisen vuorovaikutuksen kehd

KEHITETTAVAT TOIMINTAVAT

Erilaisuuden kunnioitus Toisia tukeva
ja arvostus yhteistyo

TOIMIVAT KAYTANNOT

Virheet ja epaonnistumiset ovat

sallittuja

LISAMATERIAALI TYGHYVINVOINNIN AARREARKUN PSYKOLOGISESTI TURVALLINEN VUOROVAIKUTUS -TYOKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU



Haastavien tilanteiden ratkaiseminen

12. Hilliton hassakka -peli

13. Kaytoksen kolme koria

14. Ymmarrysta ristiriitoihin

15. Riita poikki

16. Stoppi syrjinnalle

17. Pelisaantojen toteutumisen arviointi
18. Neuvottelumestarit

19. Meidan reilu tiimimme

20. Mina reiluna tyokaverina

21. Tyopaikkahuumorin lampomittari

22. Kyseenalaistamistekniikka



Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Hilliton hdssdkka -peli

Tyokalun tavoitteena on harjoitella ratkaisemaan
haastavia tilanteita tiimin kesken.

Hyodyt

® Haastavista tilanteista opitaan yhdessa ja niista puhutaan
rohkeammin tyon arjessa.

® Tiimiloytaa uusia keinoja toimia haastavissa tilanteissa.

® Tiimit ymmartavat erilaisia lahestymistapoja haastaviin
tilanteisiin.

Peruspelin saannot

(Nama ja pikapelin sddannot myos tulostettavissa korteissa)
Pelia pelataan kierros kerrallaan. Jokainen kierros sisaltaa
aloituksen seka keskustelun ja purun. Peruspelid pelataan yhta
monta kierrosta kuin on pelaajia.

1. Valmistelu

*  Sekoittakaa hahmokortit ja tilannekortit ja laittakaa
ne omiin pinoihin selkapuoli ylospain.

*  Asettakaa pistetaulukko kaikkien nakyville ja lukekaa
se daneen. Pisteita lasketaan yhdessa.

*  Sopikaa, kuka aloittaa Sovittelijana.

2. Aloitus

*  Sovittelija nostaa tilannekortin ja asettaa sen kaikkien
nahtaville.
*  Muut pelaajat nostavat hahmokortit.

3. Keskustelu

*  Sovittelija lukee daneen tilannekortin ja aloittaa
keskustelun. Muut pelaajat osallistuvat tilanteeseen
hahmojensa mukaisesti.

*  Keskustelun aikana kaikki auttavat pisteiden
huomaamisessa ja sanovat ne daneen. Sovittelija
kirjoittaa pisteet ylos.

*  Sovittelija paattaa keskustelun 5 minuutin jalkeen.

*  Keskustelun jalkeen purkakaa pelattu tilanne.
Jokainen saa kertoa, milta tilanne tuntui ja
minkalaista hahmoa pelasi.

*  Sovittelija kertoo keratyt pisteet.

*  Laittakaa kasitelty tilannekortti ja hahmot pois.

Tyokaluun liittyva lisamateriaali

® Tulostettava Hilliton hassakka -peli : tulosta kortit kaksipuolisena ja leikkaa.

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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Tarve
Haastavien tilanteiden
ratkaiseminen

Kenelle
Tiimille
Suositus 3-6 pelaajaa

Kesto
Peruspeli 40 minuuttia
Pikapeli 20 minuuttia

Tarvikkeet

Tulostettavat ja leikattavat
pelikortit

KOKEMUKSIA TYOKALUSTA
|

”Peli tarjosi turvallisen ja
rennon tavan keskustella
haastavista tilanteista.
Roolihahmot auttoivat
tarkastelemaan asioita eri
nakokulmista. Peli vahvisti
yhteista keskustelua ja auttoi
tunnistamaan keinoja ratkaista
ristiriitoja rakentavasti.”

“Tama heratti koko tiimini
keskustelemaan erilaisista
vaikeista tilanteista ja
pohtimaan, miten ehka itse
toimisimme tallaisissa
tilanteissa.”

“Useampi tyontekija havahtui
siihen, miten haastavia ne
tilanteet ovatkaan sille joka
tilannetta selvittaa.”

”Pelaajilla tuntui olevan
ratkiriemukasta, silla nauru
raikui joka ryhmasta.”
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Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Kaytoksen kolme koria INFO

[
Tarve
. . . L . Haastavien tilanteiden
Tyokalun tavoitteena on, etta osallistujat tunnistavat e
tyopaikkakiusaamisen ja vastuuttoman tyokayttaytymisen
erot. Kenelle
Tiimille tai koko tyoyhteisolle
Hyodyt Kesto
30 minuuttia
® Helpottaa vaikeista asioista keskustelua.
® Vastuuton tyokayttaytyminen tunnistetaan aikaisemmin, kun Tarvikkeet
siita on yhdessa puhuttu. .

Tyokaytos-kortit
® Keskustelu alentaa kynnysta puuttua tyopaikkakiusaamiseen tulostettuna ja leikattuna

ja vastuuttomaan tyokaytokseen. «  Kéytoksen kolme koria

oikeat vastaukset -
tiedosto tulostettuna tai
muuten saatavilla

Ohje tyokalun kayttoon
ety v * Flappi- tai muu taulu

Valmistautuminen:

1. Tulosta Tyokaytos-lisamateriaali ja leikkaa kortit erilleen. KOKEMUKSIA TYOKALUSTA
I

2. Piirrd taululle kolme saraketta, joiden nimet ovat

”Juttelun myota tyontekijat
huomasivat pian kriteerierot
* Vastuuton ty6kdyttaytyminen kiusaamisen ja vastuuttoman
tyokaytoksen valilla. Kun
olimme kdyneet kaikki kortit
Itse tehtava: |pi, jatin flappitaulun
kahvihuoneeseen, etta kaikki
paasevat tutustumaan siihen.

. Tyopaikkakiusaaminen

. Vastuullinen tyokayttaytyminen

1. Sijoittakaa jokainen Tyokaytos-kortti johonkin kolmesta

sarakkeesta. . .
On ollut kiva huomata, etta
2. Perustelkaa yhdessa keskustellen jokaisen kortin asia on jaanyt kytemaan
sijoituspaikka. tyontekijoiden mieleen.”
3. Tarkistakaa lopuksi oikeat vastaukset Kaytoksen kolme koria ”Hyva uusi tapa kayda lapi
oikeat vastaukset -lisamateriaalista. hyvin kaytoksen asiaa. T4t4

voisi hyodyntaa myos Kahootin

Tyokaluun liittyvat lisamateriaalit tai Mentimeterin kautta.”

® Tyokaytos-kortit ja Kaytoksen kolme koria oikeat vastaukset "Herittelee tyontekijoita
ajattelemaan, miten jokainen
tuo asioita esille ja miten
nopeasti reagoi eri asioihin. On
my0s tarkeaa erottaa, mika on
epaasiallista kaytosta ja milloin
tuodaan vain asioita esille. ”

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Ymmadrrysta ristiriitoihin

Tyokalun tavoitteena on, etta osallistujat ymmartavat
erilaisia tapoja toimia ristiriitatilanteissa ja tunnistavat
tapoja, miten tiimissa kasitellaan ristiriitatilanteita
rakentavasti.

Hyodyt

® Ennaltaehkaisee vaarinymmarrysten syntymista
ristiriitatilanteissa.

® V3hentaa riskia ristiriitatilanteiden muuttumista konflikteiksi.

® |isdd ymmarrysta toisten vuorovaikutustyyleista.

Ohje tyokalun kadyttoon

1. Lyhytyksilopohdinta

Jokainen kirjaa itselleen ylos:
+ Miten yleensa toimin ristiriitatilanteissa?

* Mita haluaisin kehittdd omassa toiminnassani
ristiriitatilanteissa?

* Mita toivon muilta ristiriitatilanteissa?
2. Jokainen kertoo vuorollaan toisille:
*  Yksi oivallus omasta toiminnastaan.
*  Toive muille tuleviin ristiriitatilanteisiin.
3. Yhteinen keskustelu
*  Miten toimimme jatkossa ristiriitatilanteissa?

*  Miten huomioimme toistemme toimintatavat?

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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INFO
—

Tarve
Haastavien tilanteiden
ratkaiseminen

Kenelle
Tiimille

Kesto
30 minuuttia

KOKEMUKSIA TYOKALUSTA
I

"Tehtava sopii moneen
tilanteeseen mutta
ehdottomasti tiimeihin, joissa
esiintyy tai on syntymassa
ristiriitoja”

"Tiimissa oli ollut haastava
vuosi ja kaikki vasyneita.
Keskustelimme ristiriidoista
taman tehtdvan avulla.
Tehtava oli lyhyt ja napakka,
mutta silti syntyi keskustelua ja
oivalluksia”

“Tassa voi hyodyntaa Hilliton
hassakka -pelin hahmokortteja
eli jokainen valitsee niista sen
hahmon, joka ajattelee
olevansa ristiriitatilanteessa.”



Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Riita poikki

Tyokalun tavoitteena on sopia periaatteet, miten
ristiriitoja ja mielipide-eroja ratkaistaan tiimin sisalla.

Hyodyt

® Tiimi osaa ratkaista ristiriitatilanteita itsendisesti.

® Yhdessa sovitut pelisdadannot vahentavat ristiriitatilanteisiin
liittyvaa kuormitusta ja lisaavat tyon sujuvuutta.

® Avoin keskustelu luo pohjaa rakentavalle vuoropuhelulle, edistaa
monidanisyytta ja lisaa tiimin psykologista turvallisuutta.
® Tiimin keskindinen kunnioitus ja luottamus kasvaa.

Ohje tyokalun kadyttoon

1. Kaykaa yhdessa lapi psykologisen turvallisuuden maaritelma
(liite ja/tai Tyohyvinvoinnin aarrearkun video)

2. Keskustelkaa tiimissa:

*  Mitka ovat sellaisia asioita tai tilanteita, joista teille
saattaa muodostua ristiriita?

*  Miten ja missa keskustelette eri nakokulmista siten,
ettd kaikki osalliset kokevat tulevansa kuulluiksi?

*  Miten sovitte kompromissiratkaisun kaytannossa?

3. Sopikaa, missa ristiriidoista ja mielipide-eroista puhutaan ja
miten ne sovitaan.

Tyokaluun liittyva lisamateriaalit
® Mita on psykologinen turvallisuus?

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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INFO
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Tarve
Haastavien tilanteiden
ratkaiseminen

Kenelle
Tiimille

Tama on hyva
keskustelutehtava uuden
tiimin aloittaessa tai kauden
alussa tiimin kesken

Kesto
30 minuuttia

KOKEMUKSIA TYOKALUSTA
|

”Jatkuvassa aikapaineessa ja
erilladn toimivissa tiimeissa
tyoskentelevalle henkilostolle
tallainen keskustelu on
erinomainen tyokalu. Sopii
ennakoivasti tilanteisiin, joissa
yhteisollisyytta halutaan lisata,
mutta myos tilanteisiin, joissa
asiat ovat ehka jo paasseet
vahan karjistymaan.”

"Tyokalusta oli tiimille hyotya,
silla seka keskustelun sisalto
ettad toisten tapa ja tyyli puhua
asioista ja tuoda omia
ajatuksiaan esille heratti
ajattelua kaikissa tiimin
jasenissa.”

"Tyokalu soveltuu uusille
tiimeille tiimisopimusta
tehdessa ja sita voisi kayttaa
my0s saannollisesti tilanteen
paivittamiseksi, ja aina jos
tiimiin tulee uusia jasenia.”



Euroopan unionin
osarahoittama

Tyoterveyslaitos

Mita on psvkologinen turvallisuus?

Jaettu kasitys tai uskomus siita, etta ryhma on
turvallinen henkilokohtaiselle riskinotolle ja
jokainen voi olla oma itsensa ilman, etta joutuu naurunalaiseksi.
Ilmapiiri, jossa uskalletaan ottaa sosiaalisia riskeja ja tehda virheita.

Psykologinen turvallisuus rakentuu vuorovaikutuksessa:

Avoin vuorovaikutus
! Jokainen voi tuoda avoimesti esille

omia mielipiteitaan, ideoita ja ongelmia.

&2 0 Virheista keskustelu
o) Virheita ei kdyteta ketdan vastaan,
M vaan niista opitaan.

Erilaisuuden kunnioitus ja arvostus
%, Ket&dn ei viheksytd, vaan kaikkien
osaamista arvostetaan.

Y.
@ Riskinotto

Riskinotto on turvallista, saa myos epaonnistua
jaolla haavoittuva.

o
()]

Toisia tukeva tyéyhteiso
'g Tyotovereilta voi pyytaa apua.

LISAMATERIAALI TYOHYVINVOINNIN AARREARKUN RIITA POIKKI -TYOKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU



Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Stoppi syrjinndlle

Tyokalun tavoitteena on koko tyoyhteison yhteinen
ymmarrys siita, etta kaikilla on mahdollisuus ja oikeus
tehda tyota ihmisen ominaisuuksista ja tyokyvyn tasosta
riippumatta. Tyon yksilolliset joustot nahdaan
tyoyhteisossa yhdenvertaisuuden mahdollistajana.

Hyodyt

® Ymmarretdan, etta reilu kohtelu ei tarkoita, etta kaikkia
kohdellaan aina tasmalleen samalla tavalla.

® Tiedostetaan, etta tyontekijoilld on erilaisia lahtokohtia ja
edellytyksia tehda tyotaan.

® Keskustelu auttaa hyvaksymaan yksilolliset tukikeinot ja tyon
muokkaukset.

Ohje tyokalun kayttoon

1. Perehtykaa tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden maaritelmiin.

*  Tasa-arvoisuus
Tasa-arvolain mukaan syrjinta sukupuolen,
sukupuoli-identiteetin ja sukupuolen ilmaisun
perusteella on kielletty.

*  Yhdenvertaisuus
Yhdenvertaisuuslain tarkoitus on turvata
yhdenvertainen kohtelu ja estaa syrjinta kaikenlaisilla
perusteilla. Yhdenvertaisuus tyopaikalla voi edellyttaa
yksilollisten tarpeiden huomioimista, jolloin kaikkia ei
valttamatta kohdella tasmalleen samalla tavalla.

2. Keskustelkaa, mita ajattelette seuraavista vaittamista ja miten
vaittamat toteutuvat kaytannossa teidan paivakotinne arjessa:

*  Tyon yksilolliset joustot ovat valttamattomia, jotta
jokaisella on mahdollisuus tehda tyotaan.

*  Yhdenvertaisuus tyopaikalla edellyttaa yksilollisten
tarpeiden mukaista erityiskohtelua ts. kaikkia ei
valttamatta kohdella tasmalleen samalla tavalla.

*  Se, ettd yksi tiimista tekee saannollisesti aamuvuoroa
(yksilollinen jousto), on yhdenvertaista kohtelua,
vaikka se samalla tarkoittaa sitd, ettd muut tekevat
hieman useammin iltavuoroja.

*  Vaikka tyontekija ei pysty nostamaan lapsia sairauden
vuoksi, on hanella mahdollisuus tyon tekemiseen
tiimissa, kun sovitaan tyon jaosta uudelleen
(yksiléllinen jousto).

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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INFO
—

Tarve
Haastavien tilanteiden
ratkaiseminen

Kenelle
Tyoyhteisolle

Kesto
60 min

Lisatietoa:

* Tasa-arvon edistaminen
tyopaikalla:
tasa-arvo.fi/tasa-arvon-
edistaminen-tyopaikalla

* Mita yhdenvertaisuus
on?:
yhdenvertaisuus.fi/mita-
yhdenvertaisuus-on
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https://tasa-arvo.fi/tasa-arvon-edistaminen-tyopaikalla
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https://yhdenvertaisuus.fi/mita-yhdenvertaisuus-on
https://yhdenvertaisuus.fi/mita-yhdenvertaisuus-on
https://yhdenvertaisuus.fi/mita-yhdenvertaisuus-on
https://yhdenvertaisuus.fi/mita-yhdenvertaisuus-on
https://yhdenvertaisuus.fi/mita-yhdenvertaisuus-on
https://yhdenvertaisuus.fi/mita-yhdenvertaisuus-on

Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Pelisddntojen toteutumisen
arviointi

Tyokalun tavoitteena on arvioida rakentavasti sovittujen
pelisaantojen toteutumista ja uudistaa niita arvioinnin
pohjalta.

Hyodyt

® Keskustelu lisaa yhteistd ymmarrysta pelisdannoista ja niiden
tulkinnasta.

® Saannodllinen arviointi muistuttaa pelisadantéjen noudattamisesta.

® Keskustelu alentaa kynnysta puuttua vastuuttomaan
tyokaytokseen.

Ohje tyokalun kadyttoon

1. Kirjoittakaa pelisaannot yksitellen post it -lapuille ja sijoittakaa
ne arviointikenttaan.
*  Oikea ylalaita: Toimii hyvin aina vs. vasen alalaita: Ei
toimi ikina
2. Valitkaa yksi tai kaksi saantoa, jotka toteutuvat harvimmin ja
keskustelkaa niista.

*  Missa tilanteissa sdantoa on vaikea noudattaa? Mika
tilanteessa tekee sdannon noudattamisen vaikeaksi?

*  Miten noudattamattomuuteen on puututtu tédhan
mennessa? Miten jokainen voisi puuttua jatkossa
helpommin?

3. Sopikaa tarvittavista muutoksista pelisaantoon tai
toimintatapoihinne. Sopikaa, mika on sopiva tapa muistuttaa
pelisdaannoista, mikali niita ei noudateta.

Huomioikaa, etta tyokalun tavoitteena on vahvistaa toimivia
kaytantoja arjessa, ei etsia syyllisia tai arvioida yksittaisia
henkiloita.

Tyokaluun liittyva lisamateriaali

® Pelisaantojen toteutumisen aArviointikentta
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Tarve
Haastavien tilanteiden
ratkaiseminen

Kenelle
Tiimille tai koko tyoyhteisolle

Kesto
45-60 minuuttia

Tarvikkeet

e Arviointikentta tulosteena,
piirrettyna flapille tai
muuten toteutettuna

* Postit-lappuja ja kynia



Tyoterveyslaitos

PELISAANTOJEN TOTEUTUMISEN
ARVIOINTIKENTTA

Toimii
hyvin

Toimii
huonosti

Ei toimi ikina Toimii aina

LISAMATERIAALI TYGHYVINVOINNIN AARREARKUN PELISAANTOJEN TOTEUTUMISEN ARVIOINTI -TYOKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU
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ESIMERKK]
ARVIOINTIKENTASTA

Toimii S3anto 1
hyvin

Saanto 4

Saanto 3

Saanto 2

Toimii
huonosti

Ei toimi ikina Toimii aina

LISAMATERIAALI TYGHYVINVOINNIN AARREARKUN PELISAANTOJEN TOTEUTUMISEN ARVIOINTI -TYOKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU



Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Neuvottelumestarit

Tyokalun tavoitteena on tunnistaa erilaisia
neuvottelutyyleja ja tarkastella niiden toimivuutta
tyopaikan arkisissa neuvottelutilanteissa.

Hyodyt

® Tiimi oppii ratkaisemaan arjen ongelmia itsendisesti ja
huomioimaan erilaisia neuvottelutyyleja ratkaisujen l0ytamisessa.

® Yhteisty0 paranee, kun tiimi oppii loytdmaan yhteisiesti sovittuja
ratkaisuja ongelmiin ja haastaviin tilanteisiin.

® Tukee tiimin itsendista vastuunottamista ja yhteisdohjautuvuutta.

Ohje tyokalun kayttoon

1. Tutustukaa erilaisiin neuvottelutyyleihin (liitteena).
2. Tutustukaa erilaisiin tapausesimerkkeihin (liitteena).

*  Miettikda, mika neuvottelutyyli on paras vaihtoehto
kuhunkin tapausesimerkkiin. Perustelkaa valintanne.

3. Keskustelkaa:

*  Mita opitte?

*  Miten voitte hyodyntda oppia jatkossa?
4.  Sopikaa

*  Miten neuvottelette tiiminne yhteisista asioista
jatkossa.

*  Miten neuvottelette kiireisissa tilanteissa ja miten
neuvottelette tilanteissa, joissa on enemman aikaa
[0ytaa yhteinen ratkaisu.

Tyokaluun liittyva lisamateriaali

® Neuvottelutyylit
® Tapausesimerkit
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Tarve
Haastavien tilanteiden
ratkaiseminen

Kenelle
Tiimille

Kesto
30 minuuttia

Tarvikkeet

Neuvottelutyylit ja
tapausesimerkit heijastettuna
yhteisesti nahtaville tai
tulosteena



Euroopan uronin
NEUVOTTELUTYYLIT

Tyoterveyslaitos

Neuvottelun tavoitteena on aina loytaa yhteinen ymmarrys ja kompromissiratkaisu.
Mestarineuvottelija osaa soveltaa eri tyyleja tarpeen mukaan.

1. Kilpaileva

Tavoite on voittaa. Loytaa aina uusia perusteluita, miksi oma ehdotus on parempi.
Saattaa painostaa muita hyvaksymaan oman nakemyksensa.

- Tyyli toimii, kun tilanne vaatii nopeita paatoksia.

2. Yhteistyohakuinen

Pyrkii loytamaan ratkaisuja, jotka hyodyttavat kaikkia osapuolia. Kuuntelee muita ja
tyostaa yhdessa ratkaisuja, jotka huomioivat kaikkien tarpeet.

- Tyyli toimii, kun on aikaa keskustelulle ja halutaan saavuttaa paras
mahdollinen lopputulos.

3. Kompromissihakuinen

Pyrkii loytamaan keskitien, jossa jokainen antaa hieman periksi.

- Tyyli toimii, kun on tarkeaa saavuttaa nopea ja hyvaksyttava
ratkaisu ilman pitkia keskusteluja. Ratkaisu ei ole valttamatta paras
mahdollinen.

4, Valttelevd

Pyrkii siirtamaan ratkaisun muille tai myohempaan ajankohtaan. Ei halua ottaa
aktiivisesti kantaa asiaan.

- Tyyli voi toimia, jos konfliktilla ei ole suurta merkitysta tai kun
tunteet ovat lilan kuohuvia ja tarvitaan aikaa rauhoittua.

5. Myotdilevd
Pyrkii sailyttamaan harmonian ja antaa periksi sailyttaakseen hyvat valit.

- Tyyli sopii tilanteisiin, joissa toisen osapuolen tarpeet ovat
tarkeampia tai kun halutaan valttaa ristiriitoja.

Léhde: Thomas-Kilmann: Conflict Mode Instrument

LISAMATERIAALI TYGHYVINVOINNIN AARREARKUN NEUVOTTELUMESTARIT-TYGKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU
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Tyoterveyslaitos

TAPAUSESIMERKIT

1. Akillinen poissaolo pakottaa tiimin sopimaan nopeasti
paivan tyonjaosta. Sijaista ei ole saatavissa.

2. Paivakodissa on sovittava puolen vuoden paahan
sijoittuvan tyhy-iltapaivan ajankohta ja kaikkia innostava
ohjelma.

3. Tiimissa on erilaisia nakemyksia lapsen kasvatukseen ja
arjen ohjaamiseen liittyvasta toimintatavasta. Tavoitteena
on loytaa yhteinen linja, johon kaikki sitoutuvat.

4. Tiimilaisten pitaa sopia lomien ajankohdista siten, etteivat
ne mene paallekkain. Aikaa sopimiselle on 1 kuukausi.

5. Kahden tiimin tulee sopia yhteisen liikuntatilan kaytosta
tulevalle lukuvuodelle. Asia pitaa sopia suunnittelupaivan
aikana.

6. Huoltaja haluaa, etta hanen 3-vuotias lapsensa ei nuku
paivaunia. Tiimilaisten tulee sopia asiasta huoltajien kanssa
lapsen hyvinvointi edella.

7. Uusi tiimi aloittaa ja heidan on sovittava vastuutehtavista.

8. Tiimilla on rahaa kaytettavissa yhteen retkeen tulevan

kevaan aikana. Tiimin on sovittava retkikohteesta ja
ajankohdasta.

LISAMATERIAALI TYGHYVINVOINNIN AARREARKUN NEUVOTTELUMESTARIT-TYGKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU
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Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Meidadn reilu tiimimme INFO

[
Tarve

.. . . A C . Haastavien tilanteiden
Tyokalun tavoitteena on tunnistaa, millaista ei-toivottavaa T ——
kayttaytymista tyoyhteisossa saattaa ilmeta, ja sopia
toimintatavoista, jotka vahvistavat yhteisty6ta ja sujuvaa Kenelle
arkea. Tiimille

. Kesto
Hyodyt

yoey 30 minuuttia

® Helpottaa vaikeista asioista keskustelua.

® Vastuuton tyokayttaytyminen tunnistetaan aikaisemmin, kun siita
on yhdessa puhuttu.

® Keskustelu alentaa kynnysta puuttua tydpaikkakiusaamiseen ja
vastuuttomaan tyokaytokseen.

Ohje tyokalun kayttoon

1. Tutustukaa vastuullisen tyokayttaytymisen listaukseen (liite).

2. Keskustelkaa, mita haluatte tydyhteisona parantaa
vuorovaikutuksessanne ja yhteistyossanne.

3. Valitkaa keskustelun pohjalta yksi asia listalta, jonka haluatte
lisata tiiminne pelisaantolistaan. Miettikaa perustelut
valinnallenne.

4. Pohtikaa miten asiaa voisi konkreettiesti kehittaa. Lisatkaa
pelisaantd tiiminne pelisaantoihin ja konkretisoikaa sita
riittavasti.

5. Sopikaa milloin ja missa palaatte arvioimaan tilannetta
uudelleen, esimerkiksi kuukauden kuluttua viikkopalaverissa.

HUOM! Keskustelussa ei kasitelld yksittaisia tyontekijoita, vaan
yleisesti sellaista kayttaytymista tai toimintaa, jota pidetaan
epaasiallisena tai ei-toivottuna tyoyhteisossa.

Tyokaluun liittyva lisamateriaali
® Vastuullinen tyokayttaytyminen (pdf)

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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Tyoterveyslaitos

VASTUULLINEN
TYOKAYTTAYTYMINEN

1. Tervehdin kaikkia.

2.  Olen aktiivinen, otan selvaa asioista ja
jaan tietoa muille.

3. Tarjoan apua.

4. Luotan siihen, etta muut tekevat oman tyonsa.
En puutu tarpeettomasti toisten tyohon.

5. Nostan esiin tyossa havaitsemani ongelmat.

6. Annan palautetta rakentavasti suoraan
asianosaiselle.

7.  Olen valmis muuttamaan myos omaa toiminta-
tapaani ja pyytamaan tarvittaessa anteeksi.

8. Olen asiallinen vuorovaikutuksessa kaikkien
kanssa, esim. kuuntelen rauhassa enka keskeyta.

9. Enarvostele muita tai puhu pahaa selan takana.

LISAMATERIAALI TYGHYVINVOINNIN AARREARKUN MEIDAN REILU TIIMIMME -TYOKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU



RN Euroopan unionin
* * .
UL osarahoittama

Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Mina reiluna tyokaverina INFO

—
Tarve
Haastavien tilanteiden
Tyokalun tavoitteena on lisdta itsetuntemusta ja vahvistaa e
henkilokohtaista vastuuta tyoyhteison hyvinvoinnista ja
rakentavasta vuorovaikutuksesta. Kenelle
Tyontekijalle
Hyodyt Kesto
30 minuttia
® Tyoyhteison ilmapiiri paranee, kun jokainen tydyhteison jasen
toimii vastuullisesti. Tarvikkeet

® Tyoyhteison ristiriidat vahenevat, kun jokainen jasen toimii
yhteistyota edistden ja joustavasti.

® Oma tyohyvinvointi lisdantyy, kun tyontekija loytad omat
vahvuutensa seka muutamia kehittymisen kohtia.

Itsearviointilomake

Ohje tyokalun kayttoon

1. Avaataitulosta itsearviointilomake (liite).
2. Pohdiitsenaisesti

*  Mitka vastuullisen tyokayttaytymisen piirteet
toimivat omalla kohdallasi hyvin ja mihin oman
kayttaytymisesi puoliin sinun olisi hyva kiinnittaa
enemman huomiota?

*  Merkitse + merkki toimiviin kohtiin ja ? merkki
kohtiin, joihin voisit kiinnittdd enemman huomiota.

*  Pohdi, miten voit vahvistaa vastuullista
tyokayttaytymista omassa toiminnassasi.

*  Kirjaa itsellesi henkilokohtainen sitoumus:
“Seuraavan kuukauden aikana aion...”

Tyokaluun liittyva lisamateriaali

® Mina reiluna tyokaverina -itsearviointilomake (pdf)

Tyokalu perustuu Askeleet kohti sopuisaa tydyhteiséa ~tydkirjaan
(Julkari.fi)

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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Tydterveyslaitos L [ —

MINA REILUNA TYOKAVERINA
-ITSEARVIOINTI

Tervehdin kaikkia.

Olen aktiivinen, otan selvaa asioista ja jaan tietoa
muille.

Tarjoan apua.

Luotan siihen, etta muut tekevat oman tyonsa.
En esim. puutu tarpeettomasti toisten tyohon.

Nostan esiin tyossa havaitsemani ongelmat.

Annan palautetta rakentavasti suoraan
asianosaiselle.

Olen valmis muuttamaan myos omaa
toimintatapaani ja pyytamaan tarvittaessa anteeksi.

Olen asiallinen vuorovaikutuksessa kaikkien kanssa,
esim. kuuntelen rauhassa enka keskeyta.

O 0O 0O 00 0OD0 OO0

En arvostele muita tai puhu pahaa selan takana.

Seuraavan kuukauden aikana aion
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Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Tyopaikkahuumorin wro
ldmpomittari

Tarve
. . . . . . Haastavien tilanteiden
Tyokalun avulla tiimi tunnistaa huumorin rajat. Huumori e
voi yhdistaa tai sulkea ulos. "Vitsi”, joka on toisesta
hauska, voi olla toiselle ahdistava. Kenelle
Tiimille
Hyodyt Kesto
30-45 min
® Huumori on tydpaikan voimavara, mutta on tarkea pitaa huolta,
ett.a .huumorlisally)'/ kunr1|0|ttai/?n§..n ' ) Tarvikkeet
® Rajojen tunnistaminen vahentaa vaarinymmarryksia. .

Flappitaulu tai vastaava
huumorijanan piirtamiseen
e Huumorin ryhmat -liite

* Tyopaikkahuumorin
tilannekortit tai post-it-
lappuja ja kynia

Ohje tyokalun kayttoon

1. Kaykaa lapi huumorin ryhmat (liitteena).

2. Piirtakaa esim. taululle jana, jonka toisessa paassa on
yhdistava huumori ja toisessa turvaton ja loukkaava huumori.

3. Sijoittakaa kukin vuorollaan yksi tyopaikkahuumorin
tilannekortti (liitteend) janalle ja perustelkaa, miksi sijoititte
lapun juuri siihen kohtaan.

*  Vaihtoehto: Jokainen miettii vuorollaan yhden
tilanteen, kirjoittaa sen post it -lapulle, sijoittaa
janalle ja perustelee, miksi sijoitti tilanteen kyseiseen
kohtaan janaa.

4. Keskustelkaa yhdessa perustelusta:
*  Onko tilanteessa tunnistettavissa useita nakokulmia?
5. Keskustelkaa yhdessa:

*  Mika on minulle tyypillinen huumorin keino?
Mika voi olla riskialtista omassa huumorissani?

*  Minkalaista huumoria meidan tyoyhteisossamme
esiintyy (ks. huumorin ryhmat)?

*  Mitd meidan kannattaa jatkossa valttaa?

*  Miten toimimme, jos raja ylittyy?

Tyokaluun liittyva lisamateriaali

® Huumorin ryhmat (pdf)
® Tyopaikkahuumorin tilanteet (pdf))

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU



Tyoterveyslaitos

Euroopan unionin
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HUUMORIN RYHMAT

Yhdistdava huumori

1.
ME-HUUMORI
Nauretaan yhdessa
tilanteille, arjelle,
yhteisille haasteille.

2.

LEMPEA ITSEIRONIA
Nauretaan omille
mokille tai
inhimillisyydelle.
Ei kuitenkaan itsensa
lyttaamista.

3.
HYVANTAHTOINEN
NALJAILU
Edellyttaa luottamusta
ja tasavertaista asemaa.
Tiimien valinen
hyvantahtoinen
piikittely.

Riskialtis huumori

4.
SARKASMI
Voi olla hauskaa,
mutta tulkinta
vaihtelee helposti.

5.
KUITTAILUT HENKILON
OMINAISUUKSISTA
”Saoletaina
myohassa” -tyyli.
Riskeina tulkinta
ja saman vitsin
toistaminen.

6.

VITSIT KOHDISTUVAT
ERI ASEMASSA OLEVIIN
Hierarkiassa ”alaspain”

nauraminen on
riskialttiimpaa.
Ammattiryhmien
hierarkia

Turvaton huumori

7.
PIIKITTELY JA
NOLOSTUTTAMINEN
Nauru syntyy jonkun
kustannuksella.
Tarkoitus "opettaa” tai
nolata.

8.

SYRJIVA/
STEREOTYPIOIHIN
PERUSTUVA
Kohdistuu taustaan,
sukupuoleen, ikaan,
kulttuuriin, uskontoon
tms.

9.
SEKSUAALIS-
SAVYTTEINEN

Lahes aina tyopaikalla
riskialtista - vaikka
“tarkoitus oli vain
nauraa”.

Mukaillen: Martin, Puhlik-Doris, Larsen & Weir (2003) Humor Styles Questionnaire (HSQ)

LISAMATERIAALI TYOHYVINVOINNIN AARREARKUN TYGPAIKKAHUUMORIN LAMPOMITTARI -TYOKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU



Tyoterveyslaitos

Euroopan unionin
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TYOPAIKKAHUUMORIN TILANTEET

Leikkaa kortit. Jokainen sijoittaa vuorollaan yhden kortin huumorijanalle.

YHDISTAVA

Vitsailu toisen
murteesta

Tyontekija nauraa
toisen virheelle.

Tyontekija korottaa
usein aantaan
toiselle ja naurahtaa,
etta on ”"suora
ihminen”.

“Tama onvain
meidan porukan
huumoria”, mutta
uusi tyontekija
vetaytyy hiljaiseksi.

Sarkastinen
kommentti:
“Joo joo, ei mitaan
kiiretta. Lapset
varmaan odottaa
mielellaan ruokaa.”

Toistuva vitsailu
toisen erilaisesta
tyotavasta
kahvipoydassa.

Itseironinen
huumori:
joku vitsailee
aina omasta
toiminnastaan.

”Taa on tata
internetsia. Sun
aikana se oli
varmaan kyna ja
paperi.”

Yksittainen tyly
viesti sahkopostissa.
Viestin kirjoittaja
toteaa, etta se
oli vaan
”huono lappa”.

LISAMATERIAALI TYOHYVINVOINNIN AARREARKUN TYGPAIKKAHUUMORIN LAMPOMITTARI -TYOKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU
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Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Kyseenalaistamistekniikka INFO

Tarve
Haastavien tilanteiden

Tyokalun tavoitteena on, etta osallistujat tunnistavat LaVIEt
ratkaiseminen

tunteisiin vaikuttavia ajatuksia ja tulkintoja. Lisaksi
osallistujat opettelevat tunnistamaan ja kyseen-

alaistamaan kiireessa tai tunnekuohuissa syntyneita K:anglle
. - . S - Tiimille
kielteisia tapahtumien tulkintoja ja muokkaamaan niita
positiivisemmiksi. Kesto
30-45 minuuttia
Hyodyt
Tarvikkeet
® Vahentaa virheellisia ja negatiivisia tulkintoja tilanteista seka Kyseenalaistamistekniikka

lievittaa stressia.
® Tiimi oppii huomioimaan erilaisia mielipiteita ja nakemyksia.

-taulukko ja kirjoitusvalineet

® Erilaisten nakdkulmien tarkastelu yhdessa vahentaa ristiriitoja.
Ohje tyokalun kayttoon

1. Analysoikaa tiimissanne yhdessa jotakin viimeaikaista
tilannetta, jossa koitte voimakkaita ja epamiellyttavia tunteita.
Tilanne voi olla sellainen, jossa tunteet saivat kayttaytymaan
tavalla, joka kadutti myéhemmin.

2. Kirjatkaa taulukkoon (liite) tilanteen kuvaus seka ne ajatukset
ja tulkinnat, joita tilanteessa syntyi. Pohtikaa taman jalkeen,
onko naille ajatuksille ja tulkinnoille olemassa muita
mahdollisia tulkintoja. Kirjatkaa ne ylos.

3.  Keskustelkaa:

» Millaisilla eri tavoilla tilanteita ja tapahtumia voidaan
tulkita?

*  Ovatko tulkintanne aina totta?

*  Miten tunnereaktiot vaikuttavat ajatuksiinne ja
tulkintoihinne?

*  Mika vaikutus kiireella ja kuormituksella on naihin?

4. Keskustelkaa yhdessa, miten voitte jatkossa tunnistaa
vastaavat tilanteet ja pysayttaa hataisten tukintojen
syntymiseen. Jatkakaa yhteista harjoittelua ja palatkaa asiaan
seuraavissa tiimin palavereissa.

Tyokaluun liittyva lisamateriaali

® Kyseenalaistamistekniikka-taulukko

Tyokalun kehittamisessa on hyodynnetty Mielen hyvinvoinnin abc -toimintamallia:

www.innokyla.fi/fi/toimintamalli/mielen-hyvinvoinnin-abc-0

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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KYSEENALAISTAMISTEKNIIKKA

1. Tunnistakaa tilanne
Kirjoittakaa tilanne tarkasti, mutta mahdollisimman neutraalisti. Mita tilanteessa tapahtui?

Esimerkki: Tiimissamme oli sairaustapauksen vuoksi tyontekijavajausta ja siksi oli kiirettd. Kukaan toisista tiimeista ei auttanut, vaikka
pyysimme. Lapsillakin oli pinna kirealla. Useampi itki, ja yksi 6i toista lelulla paahan.

2. Tunnistakaa ajatukset ja tulkinnat
Kirjoittakaa ajatuksia, joita tilanne nosti mieleenne. Miten tulkitsitte tapahtuneen?
Mita tilanteen tulkinnasta aiheutui? Ikavia tuntemuksia tai kayttaytymista?

Esimerkki: Arsytti ja suututti, kun kukaan ei auttanut. Mekin olemme auttaneet muita, kun ovat pyyténeet. Olemme ilmeisesti tiimi,
josta kukaan ei tykkda. Emme enda auta muita tiimeja jatkossa. Lapsillekin jai varmasti traumoja paivasta. Kaikki olivat dkaisia koko
paivan. Mikaan ei onnistunut ja kotonakin tuli tiuskittua perheelle.

3. Kyseenalaistakaa ajatukset

Ovatko edella mainitut ajatukset ja tulkinnat totta? Onko niissa tunteen tuomaa ehdottomuutta tai akkipikaista
tulkintaa? Miten niita voisi muotoilla uudestaan? Kirjoittakaa uusia, rauhassa harkittuja ajatuksia tilanteesta.

Esimerkki: Tydssamme on vahan valia kiirettd ja henkilostovajausta. Nytkin on pahin flunssakausi meneillaan. Myds toisilla tiimeilla taisi
olla samanlainen tilanne. Muut tiimit olisivat auttaneet, jos oikeasti olisivat silhen pystynet. Kun tarkemmin ajattelee, niin lapset usein
itkevat ja onhan noita lelulla lyomisia sattunut muinakin paivina. Tallaisia paivia tulee valilla. Tehddan se, mita pystytaan.

LISAMATERIAALI TYGHYVINVOINNIN AARREARKUN KYSEENALAISTAMISTEKNIIKKA-TYOKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU



Osaamisen ja motivaation vahvistaminen

23. Motivaation aarrekartta

24. Motivaatioruudukko

25. Motivoiva keskustelu

26. Arjen arvot

27. Innostumisen pariporina

28. Kiitollisuuskuukausi

29. Merkityksellisyyden taulu

30. Osaamisen ja vahvuuksien tunnistaminen
31. Yhteisen osaamisen kentta

32. Palauteportaat

33. Rakentava palaute tyokaverille
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TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Motivaation aarrekartta INFO

—
Tydékalun tavoitteena on tuoda esiin piilevia osaamisia Tarve

tiimissa seka herattad miettimaan omaa motivaatiota ja Jaksamisen ja

toiveita tyohon liittyen. motivaation tukeminen
Hyodyt Kenelle ja kesto

Yksil6t (20 minuuttia),

® Lisaa itsetuntemusta. e e

® Lisaa yhteisollisyytta tiimissa.
® Auttaa l6ytdmaan tydsta uusia ja innostavia puolia.
® Motivaatio vahvistaa tyohyvinvointia.

Tarvikkeet
Motivaation aarrekartta
-pohja

Ohje tyokalun kayttoon

Jokainen tayttaa itsendisesti oman aarrekartan.

*  ”Aarresaari”: Mitd osaan todella hyvin ja mista olen ylpea?

*  ”Piilotetut helmet”: Osaaminen, jota harva tietdd minulla olevan

*  ”Kasvun kompassi”: Missa haluaisin kehittya?

*  ”Yhteistyon lahti”: Kenelta haluan oppia tai kenen osaamista
arvostan?

*  ”Kultahiekka”: Mista tyotehtavistani nautin erityisesti?

*  ”Unelmasatama”: Millaisia tehtavia tai rooleja toivoisin
tulevaisuudessa?

KOKEMUKSIA TYOKALUSTA
I

Nelja tapaa hyodyntaa motivaation aarrekarttaa

1. Kehityskeskustelu. Pyyda tyontekijaa tayttamaan aarrekartta
etukateen rauhassa pohtien. Kehityskeskustelussa tavoitteena on
[0ytaa tyontekijan kanssa hanen tyohonsa uusia tai lisata
innostavia ja motivoivia elementteja (esim. vastuutehtavat,
parityoskentelyssa oppiminen).

”Oli upeaa kuulla ja huomata,
miten tyontekijat loysivat
itsestaan osaamisia,
ylpeydenaiheita ja haaveita
2. Tiimin piilevat osaamiset. Tiimin jasenet esittelevat toisilleen tyohon liittyen.”
motivaation aarrekarttansa. Muiden tehtavana on kannustaa ja
esittaa jatkokysymyksia. Esittelyn jalkeen tiimi vertaa aarrekarttoja
tiimin sisdiseen tyonjakoon ja vastuutehtaviin. Onko niissa
hyodynnetty jokaisen vahvuuksia, kehittymishalukkuutta seka
toiveita tulevaisuuden tehtavista?

"Tyokalun avulla tuli jaettua
omaa osaamista muille
tiimilaisille seka pystyi
hoksauttamaan tiimikaveria
hanen taidoistaan. Tama

3. Uuden tyontekijan sitoutuminen tiimiin ja tutustuminen. Pyyda toimii my0s positiivisena
uutta tyontekijaa tayttamaan aarrekartta hanen aikaisempien palautteena. Aarrekartta
tyokokemustensa pohjalta. Uusi tyontekija esittelee itsensa auttaa nakemaan myos
aarrekartan avulla tiimin jasenille. Heidan tehtavanaan on positiivisia asioita omassa
kannustaa ja esittaa jatkokysymyksia. Tiimin muut jasenet tyossa.”

esittelevat uudelle tyontekijalle oman aarrekarttansa. . e
“Esihenkilon nakokulmasta

4. Muutostilanteet. Kun uusi tiimi aloittaa tai tiimissa tapahtuu isoja vahvuuksien ja osaamisen

muutoksia. esille tuonti antoi meille
mahdollisuuden antaa

henkilokunnalle vastuuta
Tyokaluun liittyva lisimateriaali uusista asioista.”

*  Motivaation aarrekartta -pohja

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU



Motivaation aarrekartta

Aarresaari: Mita osaan todella hyvin ja mista olen ylpea?

Kasvun kompassi: Missa haluaisin kehittya? Piilotetut helmet: Osaaminen, jota harva tietaa

minulla olevan

Unelmasatama: Millaisia tehtavia tai rooleja
toivoisin tulevaisuudessa?

Yhteistyon lahti: Kenelta haluan oppia tai
kenen osaamista arvostan?

ANAAN

Kultahiekka: Mista tyotehtavistani nautin erityisesti?

Ve i Euroopan unionin . )
Tl.j OtETVElJ slaitos - osarahoittama Www.ttl.fl/peppl
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Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Motivaatioruudukko INFO

[
Tarve
. . . . . Osaamisen ja motivaation
Tyokalun tavoitteena on ohjata tyontekija pohtimaan velrEE i
omaa motivoitumistaan tyossa ja loytamaan uusia
motivoivia elementteja esihenkilon kanssa yhdessa Kenelle
keskustellen. Yksittaiselle tyontekijalle ja
esihenkildlle
Voi toteuttaa myos
.. keskustellen tiimin kesken
Hyodyt
Kesto
® Lisaa itsetuntemusta. 30 minuuttia

® Auttaa l[0ytamaan tyosta uusia ja innostavia puolia.
® Motivaatio vahvistaa tyohyvinvointia.

Ohje tyokalun kadyttoon

1. Tyontekija pohtii itsendisesti motivaatioruudukon (liite) avulla,
mitka asiat motivoivat hanta tyossaan:

* Ympyroi:

Valitse kaksi ruutua, jotka kuvaavat sinua parhaiten.
*  Rasti paalle:

Valitse kaksi ruutua, jotka kuvaavat sinua vahiten.

2. Esihenkilo ja tyontekija keskustelevat motivaatiosta.
Tavoitteena on l0ytaa uusia asioita tai nakokulmia
motivaation vahvistamiseksi tai palauttamiseksi.
Hyodyntakaa keskustelun pohjana motivaatioruudukkoa.

*  Esihenkilo: Hyodynna motivaatioruudukkoon liittyvaa
vinkkilistaa (liite), josta saat ideoita motivointiin.

Lahde: Mukaillen Steven Reiss. Reiss Motivaatioprofiili (RMP)

Tyokaluun liittyvat lisamateriaalit
® Motivaatioruudukko
® Johtajalle vinkkeja motivaation l6ytamiseen

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU



MOTIVAATIORUUDUKKO

YMPYROI: Valitse kaksi ruutua, jotka kuvaavat parhaiten sinun motivaatiota tyossa.
RASTI YLI: Valitse kaksi ruutua, jotka kuvaavat sinun motivaatiota vahiten.

Vastuunkantaja

Minua kiinnostaa yhteisiin asioihin
vaikuttaminen ja haluan olla paat-
tamadssa yhteisista asioista. Otan
mielelldni vetovastuuta erilaisista
projekteista. Jaan mielelléni osaa-
mistani muille.

Diskuteeraaja

Minua kiinnostaa asioiden huolel-
linen pohdinta ja perinpohjainen
valmistelu, ennen kuin asioista
paatetaan. Minulle on tarkeaa,
ettd yhteisista asioista paatetaan
yhdessa.

Omatoiminen ihminen

Olen parhaimmillani tehtavissa,
jotka voin hoitaa mahdollisimman
omatoimisesti ja oman harkintani
mukaan. Tarvitsen tyélleni vain
raamit, en tarkkoja ohjeita.

Ryhmassa toimija

Arvostan hyvid ihmissuhteita
tiimissani. Minulle on tarkeaa, etta
tiimimme l6ytaa yhteisymmarryk-
sen keskustellen ja autamme toinen
toisiamme. Minua motivoi avoin ja
luottamuksellinen ilmapiiri.

Tiedonjanoinen

Minua kiinnostaa perehtya uusiin
asioihin perusteellisesti ja pohtia
niitd monelta eri kantilta yhdessa
muiden kanssa. Etsin mielellani
uutta tietoa. Rutiinitehtdvat vahan
kyllastyttavat.

Tekija

Siirryn nopeasti teoriasta kaytan-
non toteutukseen. Minua motivoi
nakyvat tulokset tydssa. Mieluum-
min kokeilen heti, kuin suunnitelen
perusteellisesti ja pitkdan. Arvostan
kaytannon esimerkkeja enemman
kuin pitkia luentoja.

Positiivisesta palautteesta
syttyva

Minua vie eteenpdin ja innostaa
onnistumiset ja kannustus. Niiden
voimalla motivoidun tekemaan
hyvilla mielin tyota seuraavallakin
kerralla.

Haasteisiin tarttuja

Haluan tehda asiat hyvin ja nautin
siitd, ettd saan tehda jotakin sellais-
ta mita muut eivat ole vield tehneet.
Olen itsevarma ja haluan kehittya,
joten anna minulle rakentavaa
palautetta.

Jérjestyksen ihminen

Minulle on tarkeaa, etta tyopaikalla
on sovitut toimintatavat ja ohjeet,
joita kaikki noudattavat. Pidan
kiinni siita, etta kaikki noudattavat
yhteisia rutiineja ja aikatauluja.
Otan mielellani vastuuta jarjestely-
ja suunnittelutehtavista.

Spontaani

Kyllastyn rutiineihin helposti ja teen
mielellani vaihtelevia ja monipuo-
lisia tehtdvia. Arvostan enem-

maén joustavuutta kuin tarkkoja
aikatauluja ja suunnitelmia. Olen
hyva tekemaan monta asiaa yhta
aikaa. Minulle ei ole tarkeaa ovatko
tavarat paikallaan vai eivat.

Keriilija

Pidén siita, ettd voimme keréata pai-
vakotiimme esimerkiksi askartelua
varten monenlaisia materiaaleja ja
tavaroita. Mitdan ei kannata heittaa
hukkaan, vaan materiaaleja voi
kayttaa uudella tavalla. Vastaan
mielellani materiaalin sdilytykseen
liittyvista tehtavista ja kunnossa-
pidosta.

Periaatteen ihminen

Minulle arvot ja niiden toteutumi-
nen ovat erityisen tarkeitd. Arvostan
paivakodin traditioita ja perinteita,
esim. juhlapyhien juhlistamista
yhdessa. Olen luotettava ja lojaali.
Toivon sitd myos muilta.

Maailmanparantaja

Minulle on tarkeaa, etta paivako-
dissamme on kaikilla hyva olla

ja olemme oikeudenmukainen
tydyhteisd. Minulle on tarkeaa,
etta kaikkia kohdellaan reilusti.
Teen mielellani tyota yhteisen
hyvén puolesta, niin tydssa kuin
vapaa-ajalla. Jatkuva pessimismi
uuvuttaa minua.

Realisti

Ajattelen tyotehtavien ja kehitta-
mistehtavien toteutusta realistises-
ti: Mika on mahdollinen toteutus
ndilla resusseilla ja talla aikataulul-
la. Haluan keskittya mieluummin
asioihin, joihin voimme itse vaikut-
taa, kuin pohtia asioita periaatteel-
lisella tasolla.

Sosiaalinen ihminen

Olen kiinnostunut ihmisista ja
nautin yhteistyosta eri ryhmien ja
verkostojen kanssa. Tyopaivaan
haluan myds epamuodollisia
keskusteluja, huumoria ja vitsailua.
Tydskentelen mieluummin pareina
tai ryhmissa, kuin yksin.

Perhekeskeinen ihminen

Minulle on térkeda tyon ja perhe-
eldamén yhteensovittaminen. En
mielellani tee ylitoita tai pitkia
tyovuoroja tasta syysta. Tyopaivan
aikana on mukava jutella oman
perheen kuulumisista tyokaverei-
den kanssa.

Menestyja

Olen kiinnostunut uralla etenemi-
sestd ja vastuullisista tehtavista.
Olen valmis kouluttautumaan, jotta
voin saavuttaa tavoitteeni. Minulle
on tarkeaa, ettd minun tyopanosta-
ni arvostetaan tyopaikalla.

Kilpailuhenkinen ihminen

Minusta erilaiset kilpailut ovat
innostavia ja nautin voittamisesta.
Esimerkiksi tiimien tai pdivékotien
véliset kisailut piristavat tyoar-
kea. Piddn kunnon vdittelyista ja
keskusteluista, joissa perustellaan
nakokulmia. En anna periksi, jos
kohtaan vastoinkdymisia.

Harmoninen ihminen

Arvostan ja rakennan tyérauhaa ja
sopusointua tiimissa. En nauti vait-
telyista tai kilpailusta. Mukaudun
helposti muiden tapoihin tyosken-
nella.

Esteetikko

Innostavimmat tyotehtavat lasten
kanssa liittyvat kasilla tekemiseen
ja taiteen tekemiseen. Arvostan
kaunista tydymparistoa ja olen
mielellani mukana tydpaikan sisus-
tukseen liittyvissa tehtavissa.

Ruokaintoilija

Innostavimmat tyotehtavat lasten
kanssa liittyvat leipomiseen tai
ruoan laittoon. Minulle on tarkeaa,
ettd ehdin nauttia lounaan tyo-
paivan aikana.

Liikkuja

Liikunnalliset leikit ja tekeminen
lasten kanssa innostavat niin sisalla
kuin ulkona. Jos joudun istumaan
pitkaan, tulen levottomaksi.
Harrastan paljon liikuntaa my6s
vapaa-ajalla.

Tyohyvinveoinnin aarrearkku: ttl.fi/aarrearkku

Seikkailija

Rakastan jannitysta ja yllattavia
tilanteita. Innostun muutoksista ja
erilaisista uusien asioiden kokeiluis-
ta. Riskinottokaan ei haittaa minua.
Selvidn hyvin paineen alla.

Tydterveyslaitos

Stressiton ihminen

Arvostan erityisesti turvallisuutta
ja pysyvyytta. Pidan rutiineista

ja tasaisesta ja stressittomasta
arjesta. Haluan keskustella tyohon
liittyvistd muutoksista ja niiden
vaikutuksista tyohon.

Euroopan unionin
osarahoittama

* *
* 4 %



JOHTAJALLE VINKKEJA MOTIVAATION LOYTAMISEEN

Pyyda tyontekijaa

tayttamaan motivaatioruudukko ajatuksen kanssa. Keskustelkaa siita yhdessa.

Saat tasta ruudukosta vinkkeja, miten voit auttaa tyontekijaa motivaation loytamisessa.

Vastuunkantaja

Anna palautetta siitd, miten merkittava hanen
tyopanoksensa on. Nosta esiin pienetkin
saavutukset.

Ota mukaan yhteisista asioista paattamiseen.
Tarjoa mahdollisuuksia:

Sisdisten koulutusten jérjestdminen ja oman
osaamisen jakaminen.

Vastuutehtavat ja erilaiset tyoryhmat
Esihenkilotehtavat, tiiminvetdjan tehtavat

Diskuteeraaja

Kayta aikaa kuunteluun ja anna aikaa pohti-
miseen. Al pakota liian nopeaan paatéksen-
tekoon.

Ota mukaan yhteisten asioiden valmisteluun ja
erilaisten vaihtoehtojen pohtimiseen.

Han on parhaimmillaan tiimissa, joka osaa
tehda paatoksia demokraattisesti (yksi ei jyraa
muita).

Kannusta siis tiimia yhteisdohjautuvuuteen.

Omatoiminen ihminen

Kerro ettd luotat hdnen itsendiseen suoriutumi-
seensa ja pidat omatoimisuutta arvossa.
Keskustelkaa siitd, mistd asioista han voi
paattaa, suunnitella ja toteuttaa tydssaan
itsendisesti.

Tarjoa vastuutehtavid, joita voi suorittaa
itsendisesti.

Ryhmassa toimija

Varmista, ettd hanen tiimissaan tiimisopimuk-
set, yhteiset kasvatuslinjaukset ja yhteiset
saannot ovat selvat ja niitd noudatetaan. Palaa
tahan saannollisesti tiimin kanssa.

Kannusta hanen tiimidan yhdessa suunnitte-
luun ja ideointiin.

Varmista, ettd hanen tiimissaan kaytetaan
aikaa myos vapaamuotoiseen keskusteluun ja
yhdessa oloon.

Tiedonjanoinen

Hy6dynna tiedon hakemisessa ja erilaisten
nakokulmien tuottamisessa.

Hy6dynna koulutusmateriaalin tekemisessa.
Tarjoa mahdollisuutta toimia sisdisena
kouluttajana.

Tekija

Tee néakyvaksi tyon tuloksia ja konkretisoi
saavutuksia.

Ota mukaan uusien asioiden kokeiluihin ja
testaamiseen.

Ota mukaan muutosten toimintasuunnitelmien
konkretisointiin.

Tue muutoksissa: Puhu konkreettisista ja
kaytannon asioista, jotka muuttuvat.

Positiivisesta palautteesta
syttyva

Anna paljon positiivista palautetta ja kannusta
eteenpain.

Rohkaise ja tue onnistumista uusissa haas-
teissa.

Jos annat rakentavaa palautetta, kysy ensin
mité hdnen pitdisi omasta mielestaan tehda
toisin tai parantaa.

Haasteisiin tarttuja

Anna haastavia tehtavia, mielelldan sellaisia
joita muut eivat ole vield tehneet.

Anna rakentava palaute suoraan ja ja varmista
palautteeseen liittyvat faktat.

Jarjestyksen ihminen

Anna jarjestely- ja suunnittelutehtavia.

Luo keskusteluihin ja kokouksiin rakenne ja
vakituiset aikataulut. Jaa esityslistat etukateen.
Valta akillisid suunnitelman muutoksia.

Tue tydn muutostilanteissa ja korosta entisel-
laan pysyvia asioita.

Spontaani

Tyon kierto tai tyotehtavien kierrattaminen voi
motivoida.

Tee selvéksi rajat, joiden sisalla han voi poiketa
rutiineista ja tehda asioita uudella tavalla.
Anna mahdollisuus ideoida, miten rutiinitoista
saadaan vaihtelevampia.

Anna mahdollisuus kokeilla uusia toiminta-
tapoja.

Kersilija

Anna tehtavia, joihin liittyy tietojen tai
materiaalin tallentamista, dokumentointia tai
arkistointia.

Anna vastuu pdivakodin leikekirjan tekemisesta,
johon keraatte ideoita esim. leikeistd ja muusta
tekemisesta.

Periaatteen ihminen

Osoita arvostusta siitd, ettd han noudattaa

4 paivakodin perinteiden
jarjestelytehtavissa.

Tarjoa perehdyttdjan tai mentorin tehtavaa,
jossa tavoitteena on siirtda paivakodin hiljaista
tietoa eteenpadin, kuten arvoja, perinteitd ja
periaatteita.

Varmista, ettd hanen tiimissaan kdydaan
saannollisesti kasvatuksen arvo- ja moraali-
keskusteluja.

Maailmanparantaja

Anna tydsuojelun tai tyhyvinvoinnin kehitta-
mis- ja vastuutehtavia.

Kysy ideoita, miten pdivakodin kehittamisessa
otetaan kaikki huomioon ja saadaan kaikkien

nakemykset kuuluville.

Anna hénen arvojaan vastaavia kehittamisteh-
tévia (esim. ekologisuus).

Realisti

Pyyda mukaan muutosten toteutussuunnitelmi-
en konkretisointiin.

Han on parhaimmillaan oman tiimin toiminnan
kehittamisessa ja suunnittelussa, kuin laajem-
missa kokonaisuuksissa.

Sosiaalinen ihminen

Juttele usein vapaamuotoisesti hdanen kanssaan
ja kysele kuulumisia.

Tarjoa vastuuta tyohyvinvointitapahtumien
jarjestelyista.

Tarjoa vanhempaintoimikunnan vetovastuuta.
Anna mahdollisuus yhteisten pihatapahtumien
jarjestamiseen.

Anna mahdollisuus péivakodin yhteisten
paivien jarjestelyihin, joihin kutsutaan esim.
vanhemmat mukaan.

Perhekeskeinen ihminen

Kysele usein hdnen perheensa kuulumisia.
Mahdollista tydn joustot perhetilanteen
mukaan.

Anna jarjestelyvastuu tilaisuuksista, joihin
tullaan omien lasten/perheen kanssa.

Menestyja

Anna palautetta hdnen tydnsa merkitykselli-
syydestd.

Tarjoa mahdollisuutta vastuutehtaviin tai
esihenkil6tehtaviin.

Tarjoa mahdollisuuksia taydennyskoulutuksiin,
joiden avulla hdn saa vaativampia tehtévia.

Kilpailuhenkinen ihminen

Anna usein positiivista palautetta.

Kerro, jos han tekee jotain erityistd, jota muut
eivat ole tehneet/kokeilleet.

Jarjestakaa tyontekijoille suunnattuja kilpailuja
paivakodin sisalla ja vaikkapa pdivakotien
kesken.

Anna mahdollisuus haastekampanjoiden
ideointiin ja tekemiseen.

Ota mukaan johonkin todella haastavaan
ongelmanratkaisuun, jota ei ole aikaisemmin
voitu ratkaista.

Harmoninen ihminen

Valta vastakkainasettelua ja vertailua muihin.
Kannusta henkilokohtaiseen kehittymiseen,
jossa ei verrata hdnen osaamistaan muiden
osaamiseen.

Tarjoa sovittelijan vastuutehtdvaa erilaisiin
ristiriitatilanteisiin (lapset, aikuiset).

Hénelle tiimi on tarkea: han ei sovi tiimiin,
jossa on ristiriitoja. Varmista, etta tiimissa on
sopusointuinen ilmapiiri.

Esteetikko

Ota mukaan paattamaan paivakodin sisustuk-
seen liittyvista hankinnoista.

Tarjoa vastuuta paivakodin vuodenaikakoriste-
lujen tekemisesta.

Hyodynna visuaalisten esitemateriaalien ym
materiaalin laatimisessa.

Ruokaintoilija

Anna vastuu yhteisten tapahtumien ruokailujen
jarjestamisesta

Anna mahdollisuus leipomiseen tai ruoanlait-
toon lasten kanssa.

Liikkuja

Anna vastuu yhteisten tapahtumien liikunnal-
listen osioiden jarjestelyista.
Tarjoa mahdollisuutta jarjestaa lajikokeiluja.
Anna jarjestelyvastuu Lasten ja paivakodin
liikuntatapahtumista.

Anna mahdollisuus jarjestaa liikkuntatuokioita
lapsille ja aikuisille.

Seikkailija

Tarjoa muutosagentin roolia isoissa muutok-
sissa.

Anna vastuuta toimintatapojen uudistamisessa
ja ota mukaan uusien asioiden kokeiluihin.
Tarjoa mahdollisuutta tyon kiertoon ja sijai-
suuksien tekemiseen

Tarjoa mahdollisuutta tiimin vaihtamiseen
saannollisesti.

Varmista, ettd hanen tiimissaan kierratetaan
rutiinitehtavia.

Lahde: Paivi Mayor ja Marjo Risku: Opas yksildiden ja tiimien motivointiin. 16 perustarvetta muuttuvissa tydymparistoissa (Almatalent 2022, Helsinki)
Taustalla Steven Reissin tieteellinen motivaatioteoria ja motivaatioprofiili eli RMP.

Stressiton ihminen

Valta tiimin vaihtamista tai uudistamista.

Tue erityisesti tydpaikan muutostilanteissa ja
anna kertoa huolista ja murheista.

Anna faktatietoa muutoksesta. Painota niita
asioita, jotka pysyvat samoina.

Euroopan unionin

Tyohyvinvoinnin aarrearkku: ttl.fi/aarrearkku osarahoittama

Tydterveyslaitos
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Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Motivoiva keskustelu INFO

—
Tarve
Tyékalun tavoitteena on lisité johtajan ymmarrysta siitd, Osaamisen ja motivaation
mika on tydntekijalle merkityksellistd ja mika tukee hdnen vahvistaminen
motivaatiotaan. Kysymykset auttavat johtajaa
Kenelle

kartoittamaan motivaatiota eri nakokulmista. - e
Esihenkilon ja tyontekijan

valiseen keskusteluun,
esim. tyonohjauksessa tai

Hyodyt kehityskeskustelussa

® Kysymykset helpottavat vaikeasta aiheesta puhumista. Kesto

® Johtaja oppii uusia asioita tyontekijasta ja tyontekijan 45-60 minuuttia
itsetuntemus lisaantyy.

® Motivaatio vahvistaa tyohyvinvointia.

Ohje tyokalun kadyttoon

Autonomiaa tukevat kysymykset

*  Mitka tyotehtavat koet itsellesi merkityksellisimmiksi?

*  Missa tehtavissa haluaisit enemman paatosvaltaa?

*  Mitd haluaisit muuttaa tyossasi, jotta se olisi mielekkdampaa?
Osaamista tukevat kysymykset

*  Missa tyotehtdvassa koet onnistuvasi parhaiten?
Kerro esimerkki.

*  Mita taitoja haluaisit kehittaa?

*  Mitd tukea tai resursseja tarvitset tyossa onnistumiseen?
Yhteenkuuluvuutta tukevat kysymykset

*  Missa ja miten tiimi voisi tukea sinua paremmin?

*  Mitka asiat auttavat sinua tuntemaan olosi arvostetuksi?

*  Mita voisin tehda esihenkilonasi, jotta tyoyhteisd ja tiimi
tukisivat motivaatiotasi?

Tyon merkityksellisyytta tukevat kysymykset
*  Mika tyossasi innostaa sinua eniten?
*  Millaiset tavoitteet tuntuvat sinusta merkityksellisilta?

*  Mika estaa sinua tekemasta tyotasi parhaalla mahdollisella
tavalla?

Lahteet:
Kdypa hoito: Motivoiva haastattelu
Mielenterveystalo: Motivoiva keskustelu

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU



https://www.kaypahoito.fi/nix02109
https://www.mielenterveystalo.fi/fi/omahoito/omahoito-ohjelma-syomishairioon-sairastuneen-laheiselle/15-motivoiva-keskustelu
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Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Arjen arvot INFO

[

Tarve
. . i . . Osaamisen ja motivaation

Tyokalun tavoitteena on syventaa yhteistd ymmarrysta O

tyopaikan arvoista ja siitd, miten ne nakyvat kaytannon

tyossa. Tavoitteena on lisdtd ymmarrysta arvojen ja arjen Kenelle

tyon yhteydesta: miten me toimimme ja miksi? Tiimille
Kesto

Hyodyt 45 minuuttia

® Helpottaa tiimien paatoksentekoa ja tyotehtavien priorisointia.
® Vahentaa eettista kuormitusta.

® Tekee nakyvaksi, miksi tyd on merkityksellistd. Kokemus tyon
merkityksellisyydesta lisdd motivaatiota.

Ohje tyokalun kadyttoon
KOKEMUKSIA TYOKALUSTA

1. Yksilopohdinta: I
*  Miten tyopaikan arvot nakyvat tyctavoissani
konkreettisesti? Mieti oman tydsi oikeiden "Tyokalu sopii uuteen
esimerkkien kautta. tydyhteisoon. Tyokalusta oli

hyotya, koska arvokeskustelua

2. Yhteinen keskustelu: on usein kdyty uudessa

< Millaiset tyStavat tiimissa ovat tydpaikkamme arvojen tyoyhteisdssa aivan liian
mukaisia? Millaiset eivat ole? vahan.”

*  Mitka asiat tai tapahtumat ty6sséa saattavat estda ”Tata arvopohdintaa oli
tyopaikan arvojen mukaista tekemisesta? mielenkiintoista tehda. Tama

on helppo yhdistaa kaytantoon
ja tastd on hyotya
tyoyhteisolle. Tama soveltuu
kauden alkuun uutta tyokautta
aloittaessa tai siihen, jos
huomataan tydyhteisossa
erilaisia toimintatapoja, jotka
ehka aiheuttavat ristiriitoja.

Ja sopiihan tama ihan milloin
vain kaytettavaksi esimerkiksi
perustehtavamme
pohdintaan.”

*  Miten voimme yhdessa vahvistaa tydpaikan arvojen
toteutumista tyopaivan aikana?

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Innostumisen pariporina INFO

(]
Tyokalun tavoitteena on auttaa huomaamaan, miten oma Tarve
asenne ja toiminta vaikuttavat tyopaivan kulkuun ja sille Osaamisen ja
asetettujen odotusten toteutumiseen. Tehtava lisaa motivaation
onnistumisen kokemuksia ja kiinnittaa huomiota pieniin, vahvistaminen
positiivisiin asioihin.
Kenelle

.. Jokaiselle tyontekijalle
Hyodyt ! y Y
® Loydatte omia keinoja muokata tyostd innostavaa ja ndin Kesto

lisatd omaa motivaatiota. )4 S T

® Keskustelu tyokaverin kanssa vahvistaa sosiaalisia
voimavaroja. Tyon sosiaaliset voimavarat ovat erityisen
tarkeita silloin, kun ty6 kuormittaa.

® Annatte itsellenne valittdman palautteen omasta tyostanne.

Ohje tyokalun kayttoon

1. Sopikaa tyokaverin kanssa hetki keskustelulle (esimerkiksi 10
minuuttia) aamupadivalle ja iltapaivalle.

2. Keskustelkaa aamupaivalla tyokaverisi kanssa vaikka
aamukabhvilla:

- Mitd hyvas odotat tilts tydpaivalts? KOKEMUKSIA TYOKALUSTA

]
*  Mitd voin tehda, jotta tama odotus toteutuu?
3. Keskustelkaa iltapaivalla tyokaverisi kanssa esimerkiksi "Tama tyokalu jaa elamaan
ulkoillessa: omaan arkeen. Porinan

ohella tulee keskusteltua auki

tuntemuksia, odotuksia ja

*  Missa onnistuit tdndan? paivan fiiliksia seka asetettua
pieni tavoite. Taman lisaksi
tulee arvioitua paivaa ja omia

*  Toteutuiko tyopaivaan liittyvat odotuksesi?

Viqkki: . - - o seka tiimin onnistumisia.”
Voitte sopia keskustelut myos viikon aikajanteella eli ensimmaisen
keskustelun maanantaille ja jalkimmaisen perjantaille. *Tyokalun avulla oli helppo

konkreettisesti havaita oman
asenteen merkitys tyon
mielekkyyteen.”

"Tyokalu oli helppo ja nopea
toteuttaa. Se auttoi
suuntaamaan ajatuksia
myonteisesti jo aamusta.
Tyopaivaan liittyvat hyvat
odotukset pysyivat mielessa
koko pdivan ajan.”

”Taman voisi toteuttaa koko
tiimin voimin.”

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU



RN Euroopan unionin
* * .
UL osarahoittama

Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Kiitollisuuskuukausi INFO

[

Tarve
. . . . L Osaamisen ja motivaation

Tyokalun tavoitteena on vahvistaa yksilon ja tiimin taitoja velrEE i

huomata hyvia asioita arjessa. Tiimin jasenet kiinnittavat

kuukauden ajan tietoisesti huomiota kiitollisuutta Kenelle

tuottaviin asioihin tyossa ja tyoyhteisossa. Tiimille
Kesto

Hyodyt 10 minuuttia viikoittain neljan

viikon ajan + 30 minuuttia

® Lisa3 arvostusta tyokavereita ja tyta kohtaan. yhteenvetoon ja arviointiin

® Vahvistaa yhteisollisyytta.
® Lisaa optimismia.

Ohje tyokalun kadyttoon

1. Keskustelkaa tiiminne kiitollisuuden aiheista neljassa
perakkaisessa viikkopalaverissa.

*  Yksilopohdinta
Muistele edellisten tyopaivien tapahtumia ja mieti,
mita hyvaa/positiivista olet tydkavereiltasi saanut, ja
mista olet heille kiitollinen. Kirjoita tdma itsellesi
muistiin.

*  Yhteinen keskustelu
Jakakaa keskenanne omat kiitollisuuden aiheenne ja
antakaa kiitosta toisillenne. Kirjatkaa asiat esim.
kokousmuistioon.

2. Viidennessa viikkopalaverissa, kiitollisuuskuukauden jalkeen,
tehkaa yhteenvetoa ja arviointia.

*  Mista asioista olette olleet kiitollisia? Tunnistakaa
samalla tiiminne vahvuudet ja voimavarat.

*  Pohtikaa yhdessa, onko jokin muuttunut kiitollisuus-
kuukauden myota?

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Merkityksellisyyden taulu INFO

[ ]
Tarve

Tyokalun tavoitteena on, etta osallistujat tunnistavat Osaamisen ja motivaation

itselle ja tyoyhteisolle merkityksellisyytta tuottavia asioita vahvistaminen

tyossa. Positiivisten asioiden ja tunteiden huomaaminen

tyopaivan aikana lisda motivoitumista tyohon. Kenelle
Tiimille tai koko tyoyhteisolle

. Kesto
Hyodyt Tiimikeskustelu 30 minuuttia

ja paivakodin yhteinen
® Tekee nakyvaksi asioita tyosta, joista voidaan olla ylpeita. keskustelu 45 minuuttia
® Lisaa yhteista vastuunottoa tiimin tyShyvinvoinnin kehittdmisesta.
® Lisaa yhteisollisyytta tiimeissa ja paivakodissa.

Ohje tyokalun kayttoon

1. Alkakaa koota tiiminne yhteista merkityksellisyyden taulua.

»  Jokainen kirjaa viikon jokaisena paivana yhden
itselleen merkityksellisen asian tai tarkean hetken
kuluneelta tyopaivalta. Se voi olla asia, joka tuotti
iloa, huojennusta, hyvaa mielta tai asia, joka auttoi
jotenkin tai toi ratkaisun ongelmaan.

2. Tiimikeskustelu:

»  Millaiset asiat ovat teidan tiimillenne merkityksellisia
ja tarkeita?

*  Mitd tyon merkityksellisyys tarkoittaa tiimissanne?

*  Miten huolehditte, ettd jatkossakin huomaatte
merkitykselliset asiat, jotta ne eivat unohdu kiireessa?

3. Péivakodin yhteinen keskustelu:

»  Tiimit esittelevat omat merkityksellisyyden taulunsa
koko tydyhteisolle yhteisessa tilaisuudessa.

»  Keskustelkaa yhdessa tyon merkityksellisyyden
kokemuksista.

*  Mitd yhteista ja mita erilaista huomaatte?
*  Puuttuuko tauluista jotain tarkeaa?

*  Sopikaa, miten voitte jatkossakin mahdollistaa
merkityksellisyyden kokemukset tydsséanne.

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU



Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Osaamisen ja vahvuuksien
tunnistaminen

Tyokalun tavoitteena on, etta tiimin jasenet tunnistavat
omat ja toistensa keskeiset osaamisalueet ja vahvuudet
tyossa.

Hyodyt

® Lisaa itsetuntemusta.
® Lisaa yhteisollisyytta tiimissa: tiimin jasenet antavat myonteista
palautetta toisilleen.

® Mahdollistaa vastuutehtavien jakamisen kiinnostuksen kohteiden
javahvuuksien mukaan.

Ohje tyokalun kayttoon

1. Jokainen pohtii itsenaisesti:

»  Mitka ovat vahvuutesi, joita kaytat tyossasi?
Hyodyntakaa tassa 100 vahvuutta -listaa

(www.positiivinenoppiminen.fi/100-vahvuutta)
»  Mitka ovat tyohon liittyvat taitosi ja osaamisesi?
*  Missa et ole niin hyva ja toivot muilta apua?
2. Yhteinen keskustelu:

»  Jokainen kertoo vuorollaan oman pohdinnan
tulokset.

3. Kirjatkaa osaamiset ja vahvuudet nakyville (esim. muistio tai
taulu).

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU

a*

W Euroopan unionin
WS osarahoittama

*
*
*

INFO
—

Tarve
Osaamisen ja motivaation
vahvistaminen

Kenelle

Tiimille

Tama on hyva
keskustelutehtava uuden
tiimin aloittaessa tai kauden
alussa tiimin kesken.

Kesto
30 minuuttia

KOKEMUKSIA TYOKALUSTA
|

"Yhteinen keskustelu toi esiin
sen, etta meilla saattaa olla
toisinaan liian kriittinen
suhtautuminen omaan
osaamiseemme. Juttelumme
jalkeen koimme, ettd saimme
toisiltamme uusia nakokulmia
ja hoksautuksia osaamiseen ja
omiin vahvuuksiimme.
Juttelustamme jai myos
positiivinen olo.”

"Tiimit hyodynsivat tehtdvan
myota kaymaansa keskustelua
my0s omien tiimisopimusten
laadinnassa. Jokin tyotehtava,
mika tuntui yhdelle tiimin
jasenelle hankalalta, olikin
toisen vahvuus, jolloin tyon
tuunaaminen tyonjaosta
sopimalla oli mahdollista.”
“Liitimme tiimin jokaisen
vahvuudet ja osaamiset oman
kuvan kanssa samaan tauluun.
Taulu tulostettiin
kahvihuoneeseen.”


https://www.positiivinenoppiminen.fi/100-vahvuutta
https://www.positiivinenoppiminen.fi/100-vahvuutta
https://www.positiivinenoppiminen.fi/100-vahvuutta
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Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Yhteisen osaamisen i
kenttd

Tarve
Osaamisen ja motivaation

Tyokalun tavoitteena on, etta osallistujat tunnistavat velrEE i
tiiminsa erityisosaamisia ja arvioivat, mita osaamisia on
tarpeen yhdessa vahvistaa. Kenelle
Tiimille
Hyodyt Kesto
45 minuuttia
® Tekee ndkyvaksi osaamisen kehittamistarpeet.
® Auttaa tunnistamaan erilaisia tapoja kehittda osaamista tyon Tarvikkeet
arjessa. Tarralaput ja tussit

Yhteinen osaaminen -kentta
tulostettuna tai piirrettyna
valkotaululle

Ohje tyokalun kayttoon

1. Osaamisen nykytila -keskustelu

+  Mita taitoja tiiminne jasenilld on? Kirjoittakaa yksi KOKEMUKSIA TYOKALUSTA
taito per lappu. S

*  Pohtikaa, kuinka monella taito on hallussa (yleisyys)
ja kuinka vahvaa osaaminen on (keskimaarin). "Tyokalu on erinomainen
Sijoittakaa laput Yhteinen osaaminen -kentassa (liite) varsinkin silloin, kun uusi tiimi
valitsemaanne paikkaan. aloittelee toimintakautta ja

. . . tutustuu toisiinsa.”
2. Osaamisen vahvistaminen -keskustelu

"Tyokalun avulla voi hyvin
tehda esimerkiksi
henkilokunnan

*  Mitka naista osaamisista ovat tarkeimpia taitoja, joita
pitaa vahvistaa?

*  Pohtikaa ja sopikaa, miten vahvistatte kyseista koulutussuunnittelua. Lisaksi
osaamista. Miettikda myos muita keinoja kuin tyokalun avulla nostetaan esille
perinteinen koulutus. Voitte hyddyntda osaamisen jo olemassa olevaa osaamista:
kehittdmisen ympyraa (liite). tehdaan nakyvaksi, mika

osaaminen on sellaista, etta se
taytyykin kaikilla olla, mika
taas sellaista, etta on ihan ok,
etta kaikki eivat sita osaa.”

“Keskustelimme tehtavan
Tyokaluun liittyvat lisamateriaalit aikana myos siita, kuinka

® Yhteinen osaaminen -kentta arjessa herkasti unohtuu antaa
toisille positiivista palautetta

® Osaamisen kehittdmisen -ympyra _ >
onnistumisista.”

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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YHTEINEN OSAAMINEN

Kaikilla
tarvittava
osaaminen

OSAAMISEN
YLEISYYS

Kenellakaan
ei tarvittavaa
osaamista

Ei tarvittavaa OSAAMISEN VAHVUUS Erittain vahva

osaamista osaaminen

Soveltaen: Onnistutaan yhdessa. Kohti yrityksen uudistumiskykya -tyokirja
www.jamk.fi/fi/file/osaavapk-tyokirja-saavutettava
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Osaamisen kehittdmisen keinot tyossa
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Mukaillen:
Helja Hatonen: Osaamiskartoituksesta kehittamiseen ll, 2011
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TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Palauteportaat INFO

Tarve

Osaamisen ja motivaation

Tyokalun tavoitteena on arvioida yhdessa koko paivakodin velrEE i

voimin eri tasoilla tapahtuvaa palautteen antamista ja

saadun palautteen hyodyntamista. Lopuksi osallistujat Kenelle

kehittavat yhdessa toimintatapoja palautteen antamiselle. Koko tydyhteisélle
Kesto

Hyodyt 60-90 minuuttia

® Palautteen antamiselle l0ydetdan uusia paikkoja.
® Palautteen antamisesta tulee sad@nnallista.
® Jokainen kehittyy palautteen antajana ja vastaanottajana.

Ohje tyokalun kayttoon

1. Arvioikaa yhdessa Palauteportaat-taulukon mukaisesti (liite)
*  palautteen antamisen yleisyytta
*  miten palautteen antaminen on varmistettu

*  palautteen hyodyntamista eri tasoilla
paivakodissanne.

2. Valitkaa taulukosta 1-2 tasoa, jotka kaipaavat eniten
kehittamista. Voitte valita esimerkiksi sen mukaan, missa
palautetta annetaan vain harvoin tai palautetta ei hyodynneta
systemaattisesti.

3. Keskustelkaa ja sopikaa keinoja, miten varmistatte
saannollisen ja arjessa tapahtuvan palautteen antamisen ja
sen hyodyntamisen kyseisilla tasoilla.

Tyokaluun liittyva lisamateriaali
® Palauteportaat-taulukko

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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Palautetasot
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Palauteportaat

Kuinka usein
palautetta annetaan?

Ei koskaan, harvoin, silloin
talloin, melko usein, usein

Miten on varmistettu,
etta palautetta
annetaan?

Miten palautetta
hyédynnetaan?

Tyontekijoiden valilla

Tyontekijan ja
johtajan valilla

Tiimin kesken

Tiimien valilla

Johtajanja
tiimin valilla

Henkiloston ja
johtajan valilla

Perheilta ja muilta
sidosryhmilta saatu
palaute

Esim. tiimissa on sovittu
palautteen antamisesta

Esim. kehityskeskustelut,
mahdollisuus kahden
keskiseen jutteluun arjessa

Esim. saannollinen
onnistumisen arviointi

Esim. saanndllinen
yhteistyon ja
toimintatapojen arviointi

Esim. viikkopalaverit

Esim. kyselyt, kehittamis-
paivat, tyopaikkaselvitykset,
365-arvioinnit

Esim. kanavat kunnossa ja
miten tieto valitetdan
kaikille osapuolille,
palautetapahtumat,
palautepalaverit

Esim. oman toiminnan
reflektointi

Esim. molemmat
reflektoivat omaa toimintaa,
hyodynnetaan osaamisen
kehittamisessa ja
suunnittelussa

Esim. yhteinen oppiminen ja
kehittaminen, uusista
toimintatavoista sopiminen

Esim. uusien
toimintatapojen
kehittaminen ja sopiminen

Esim. yhteinen oppiminen ja
kehittaminen, uusista
toimintatavoista sopiminen

Esim. palautteiden
yhteenveto ja kehittamis-
toimenpiteista kertominen
kaikille

Esim. yhteinen oppiminen ja
kehittdminen

LISAMATERIAALI TYOHYVINVOINNIN AARREARKUN PALAUTEPORTAAT-TYOKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU
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TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Rakentava palaute tyokaverille

Tyokalun tavoitteena on reflektoida omia palautteen
antamisen ja vastaanottamisen toimintatapoja.

Hyodyt

® Helpottaa rakentavan palautteen antamista tyokaverille.
® Jokainen oppii vastaanottamaan rakentavaa palautetta.
® Mahdollistaa oppimisen ja lisda yhteisollisyytta.

Ohje tyokalun kadyttoon

Keskustelkaa tiimissa:

*  Mika on rakentavaa palautetta tyon arjessa? Mista tiedat sen
olevan rakentavaa palautetta?

*  Missa tilanteissa tai mista asioista toivot itsellesi rakentavaa
palautetta?

*  Miten toivot, ettd rakentava palaute annetaan sinulle?
*  Mika voi estda tiimissimme rakentavan palautteen antamista?

*  Miten autamme toisiamme rakentavan palautteen
antamisessa?

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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Osaamisen ja motivaation
vahvistaminen

Kenelle
Tiimille

Kesto
30-45 minuuttia
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TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Tyon muokkaus -kavely INFO

Tarve

Tyokalun tavoitteena on tunnistaa ja konkretisoida . .
Jaksamisen tukeminen

paivakodin arjen tyotehtavia ja tilanteita, joissa tyon
sujuvuutta voidaan tukea. Tavoitteena on ennakoida tyon
muokkauksen tarpeita esimerkiksi tasmatyokykyisen
tyontekijan osalta.

Kenelle
Johtajalle ja esihenkildille

.. Kesto
Hyodyt 60 minuuttia
® Tuo uusia nakokulmia tyon sujuvuuteen.

® Helpottaa tyon muokkausta.

® Tukee ennakoivaa tyokykyjohtamista.

Ohje tyokalun kayttoon

1. Johtaja ja apulaisjohtaja tekevat kavelykierroksen paivakodin
sisa- ja ulkotiloissa. Jokaisessa tilassa pysahdytaan hetkeksi
havainnoimaan tyoymparistoa. Sen jalkeen keskustellaan
havainnoista ja kirjataan ne ylos (arviointitaulukko liitteena):

*  Mitd tyotehtdvia tassa tilassa tehddan? Kiinnittakaa
huomiota myds tydasentoihin ja toimintatapoihin.

*  Mitd kuormitustekijoitd havaitsette?
Pohtikaa erityisesti fyysisia, psyykkisia, sosiaalisia ja
kognitiivisia kuormitustekijoita.

*  Mita tdssa voitaisiin tehda toisin? Voiko jotakin
helpottaa, keventaa tai jarjestda uudella tavalla?
Onko tilanteita tai tyotehtavia, joissa esimerkiksi
tasmatyokykyinen tyontekija saattaisi tarvita
lisatukea?

2. Kierroksen jalkeen havainnot kootaan yhteen ja valitaan
kerrallaan muutama konkreettinen muokkaus- tai
kehitystoimi, joita kokeillaan kaytannossa. Valittujen toimien
vaikutuksia arvioidaan sovitun ajan kuluttua..

Kavelyn voi toteuttaa vaihtoehtoisesti myos tiimitehtavana.
Tyokalu soveltuu kaytettavaksi kaikissa tyoyhteisoissa
ennakoitaessa mahdollisia tyon muokkauksen tarpeita.

Tyokalun kehittdmisessa on hyddynnetty Suomen Pelastusalan
Keskusjarjeston Turvallisuuskavelya, Live-Saation Tasmatyokavelya seka
THL:n osatyokykyisen tydntekijan tydnkuvauslomaketta.

Tyokaluun liittyva lisimateriaali
® Tyotehtavien kuormittavuuden arviointitaulukko

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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Tyotehtavien kuormittavuuden arviointi

Fyysisesti
kuormittavia
tyovaiheita
(esim.
nostaminen,
kantaminen,
hankalat
tyoasennot)

Tilaja tyotehtava

Paljon
Jonkin
verran
O Eilainkaan

(mpy

Paljon
Jonkin
verran
O Eilainkaan

(my .

Paljon
Jonkin
verran
Q Eilainkaan

(my .

a Paljon

O Jonkin
verran

Q Eilainkaan

Psyykkisesti
kuormittavia
tyovaiheita
(esim. kiire,
keskeytykset,
tunnekuormi-
tus)

Paljon
Jonkin
verran
O Eilainkaan

(my

Paljon
Jonkin
verran
O Eilainkaan

(my .

Paljon
Jonkin
verran
O Eilainkaan

(my .

Paljon
Jonkin
verran
O Eilainkaan

(my .

Sosiaalisesti
kuormittavia
tyovaiheita
(esim.
haastavat
vuorovaikutus-
tilanteet,
yksin-
tyoskentely)

Paljon
Jonkin
verran
O Eilainkaan

a
a

Paljon
Jonkin
verran
O Eilainkaan

[y

Paljon
Jonkin
verran
O Eilainkaan

(my .

Paljon
Jonkin
verran
O Eilainkaan

(.

Kevennettavaa tai
muokattavaa/
Tarkennuksia

Kognitiivisesti
kuormittavia
tyovaiheita
(esim. melu,
muistamista
tai tarkkaavai-
suutta vaativat
tehtavat)

Paljon
Jonkin
verran
O Eilainkaan

(my

Paljon
Jonkin
verran
O Eilainkaan

[y

Paljon
Jonkin
verran
O Eilainkaan

(my .

Paljon
Jonkin
verran
O Eilainkaan

(.
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TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Tasmadtyo tiimissd INFO

[ ]
Tyokalun tavoitteena on tarkastella tiimin ty6ta ja Tarve

muotoilla uusia tydnkuvia, joita voidaan hy6dyntaa Jaksamisen tukeminen
erilaisissa tyokykyyn liittyvissa tilanteissa esimerkiksi

tyohon paluussa pitkdn sairausloman jéalkeen tai tyossa Kenelle

jaksamisen tukemisessa. Tiimille

Hyodyt Kesto

® Helpottaa tydhén paluuta poissaolon jélkeen. 30-45 minuuttia

® Lisaa tiimin vastuunkantoa tyén muokkauksessa.
® |isaa kokemusta oikeudenmukaisuudesta ja tiimiin kuulumisesta.

Ohje tyokalun kayttoon

Tarkoituksena on harjoitella tilannetta, jossa tiimiin tulee
tasmatyokykyinen tyontekija ja tiimin on sovittava tyotehtavien
jarjestamisesta yhdessa siten, etta tasmatyokykyiselle saadaan sopiva
ja kevennetty tyonkuva.

1. Tyon pilkkominen: purkakaa tiiminne tyotehtavat pienemmiksi
osa-alueiksi. Tuloksena on kuvaus tehtavakokonaisuuksista ja
niihin kuuluvista tehtavista. Kuvausten avulla voitte
tarkastelemaan yhdessa, mita tiimin jasenten tyotehtaviin
kuuluu.

*  Laatikaa yhteinen mindmap (liite) tiiminne
tehtavakokonaisuuksista ja niihin kuuluvista tehtavista.

2. Yhteinen keskustelu tehtavista

*  Mitd tyotehtavia kukin tekee mielellaan, ja missa
tehtavissa kullakin on vahvinta osaamista?
*  Mita tehtavia voisi luovuttaa jollekin toiselle?

3. Uuden tyonkuvan kokoaminen

*  Valitkaa néista yksi tdsmatyokykyisen tyontekijan profiili:
»  Selkadvaivat estavat raskaiden asioiden

nostamista
¢ Tybuupumuksesta toipuva tyontekija
* ADHD

*  Rintasyopa
*  Muotoilkaa hanelle uusi tyonkuva tiimiinne. Uutta
tyonkuvaa varten jaatte nykyiset tyotehtavanne uudella
tavalla. Uuden tyonkuvan tulee olla tasmatyokykyiselle
sopiva ja sisaltaa mielekkaita ja tarkoituksenmukaisia
tyokokonaisuuksia (ei pelkastaan ikavia tehtavia).

Tyokalun kehittamisessa on
Tyokaluun liittyva lisamateriaali hyédynnetty Vammaisten

® Tasmatyo tiimissd -mindmap lasten ja nuorten tukisaation
Ratko®-tydnmuotoilumenetelmaa

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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Tyoterveyslaitos

Tasmatyo tiimissa -mindmap

TIIMI X
Tehtavakokonaisuus 1 Tehtavakokonaisuus 2
Tehtdva1 Tehtdva A
Tehtava 2 Tehtava B
Tehtava3 Tehtdvac
Tehtava 4 TehtdvaD
Tehtava 5
Tehtava 6

UUSI TYONKUVA

Tehtava 1 Tehtava 3 Tehtava C Tehtava D

LISAMATERIAALI TYGHYVINVOINNIN AARREARKUN TASMATYO TIIMISSA -TYGKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU
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TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Takaisin tiimiin wFo

Tarve

Tyokalun tavoitteena on pohtia yhdessa tiimin kanssa ) )
Jaksamisen tukeminen

tapoja, joilla tuetaan tydntekijan paluuta pitkalta
poissaololta takaisin tyohon. Tehtdvan avulla

tunnistetaan, ettd ty6kyky ja tyossa jaksaminen voivat 'T(i?:q?llllee
pitkadn poissaolon jalkeen poiketa aiemmasta.
Kesto

. 30-45 minuuttia
Hyodyt

® Helpottaa tydhon paluuta pitkan poissaolon jalkeen.
® Lisaa ymmarrysta erilaisista tyokykyhaasteista.
® |isaa kokemusta oikeudenmukaisuudesta.

Ohje tyokalun kayttoon

Tehtédvan voi tehda, vaikka tilanne ei olisi ajankohtainen omassa
tiimissa.

Keskustelkaa tiimissa seuraavista kysymyksista:
* Ensimmainen tyopaiva: Miten otamme tyokaverin vastaan?

* Miten voimme vahvistaa tyokaverin kokemusta onnistumisesta
ensimmaisten tyoviikkojen aikana?

* Miten voimme tukea tyokaveria tyossa? Miten varmistamme,
ettemme vaadi hanelta liikaa?

* Miten valtamme sen, etta erilaiset yksildlliset tyon joustot eivat
tunnu meista muista epadreiluilta?

* Miten valtamme vahattelyn?
+ 7 Kaikkihan me valilla vdasymme.”

*  ”Onhan tassa itselldkin kaikenlaisia kolotuksia.”

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Pitamdttomien taukojen saldo W

Tarve

Tyoékalun tavoitteena on tunnistaa omat ja tyéyhteisén ) )
Jaksamisen tukeminen

tauottamisen haasteet seka l6ytaa keinoja tehda taukojen

itamisesta luonteva osa tyopaivaa.
P yop Kenelle /kesto

Tiimille 20 minuuttia
Tyoyhteisolle 30-45

Hyoddyt minuuttia
Johtoryhmalle 20

® Tauoista ja palautumisesta kannetaan vastuuta yhdessa. minuuttia

® Tyopaikalla arvostetaan taukojen pitamista.

® Palautuminen paranee.

Ohje tyokalun kayttoon

1. Arvioikaa ensin omaa arkeanne:

* Arvioikaa, kuinka monta taukoa sinulla jaa tavallisen
tyoviikon aikana pitamatta?

2. Pohtikaa sen jalkeen:
* Milloin ja miksi tauot jaavat pitamatta?

* Millaista taukokulttuuria yllapiddmme toimimalla
nain?

* Mita voimme tehda toisin, jotta taukojen pitaminen
olisi luonteva osa tyopaivaa?

* Miten varmistamme, etta tauot toteutuvat myos
kiireisina aikoina?

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Palautumisen sanaselityspeli INFO

Tarve

Tyokalun tavoitteena on tunnistaa uusia psykologista . .
Jaksamisen tukeminen

palautumista tukevia keinoja ja pohtia omaa palautumista.

Kenelle /kesto
Hyodyt Tiimille 30 minuuttia
Tyoyhteisolle 30-45
® Vapaa-ajan palautumiseen kiinnitetdan huomiota. minuuttia
® Psykologinen palautuminen vahvistuu.
Tarvikkeet
* Tulostetut ja leikatut
Ohje tyokalun kayttoon sanaselityskortit

e Ajastin, esimerkiksi

1. Tulosta ja leikkaa sanaselityskortit ja sekoita ne. Kayta puhelimen sekuntikello

ajastimena puhelimen sekuntikelloa.
2. Muodostakaa 2-3 henkilon joukkueet.

3. Kussakin joukkueessa ensimmainen pelaaja nostaa yhden
kortin kerrallaan ja selittda sanan ryhmalleen. Aikaa on yksi
minuutti. Saa myos naytella.

*  Selitettavaa sanaa tai sen osia ei saa sanoa missaan
muodossa. Jos ndin vahingossa tapahtuu, selittdja
nostaa uuden kortin.

»  Selittaja voi ohittaa yhden kortin valista per kierros,
mikali sana on liian vaikea.

4. Kun ryhman muut jasenet ovat arvanneet sanan oikein,
selittdja nostaa seuraavan kortin. Selittaja voi selittaa niin
monta korttia kuin minuutissa ehtii.

5. Laskekaa yhteen oikein arvatut kortit. Jokaisesta oikein
arvatusta kortista saa yhden pisteen.

6. Peli paattyy, kun jokainen joukkue on pelannut esimerkiksi 2-
3 kierrosta. Voitte itse paattaa pelin keston.

7. Pelin lopuksi laskekaa pisteet yhteen. Eniten pisteita kerannyt
joukkue voittaa.

8. Pelin lopuksi keskustelkaa yhdessa palautumisesta:

°  Milld keinoin sina palaudut tyosta? Teetko jotain
erityista, jos tunnet itsesi todella kuormittuneeksi?

°  Keksitko itsellesi uuden palautumiskeinon
psykologisen palautumisen mekanismien (liite)
pohjalta? Voit saada idean my0s pelista tai muilta
osallistujilta.

Tyokaluun liittyvat lisamateriaalit
® Psykologisen palautumisen kuusi mekanismia
® Sanaselityspelin kortit

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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Psvkologisen palautumisen

6 mekanismia
I

1. Tyosta irrottautuminen eli
ajatusten siirtaminen pois tyosta

2. Rentoutuminen
3. Uuden taidon oppiminen ja harjoittelu

4. Autonomia eli
mahdollisuus paattaa itse omasta vapaa-
ajastaan

5. Merkityksellisyys eli
mahdollisuus tehda itselle tarkeita asioita
tai toimia omien arvojen mukaisesti

6. Yhteenkuuluvuus eli
voimaannuttavat ihmissuhteet

LISAMATERIAALI TYGHYVINVOINNIN AARREARKUN PALAUTUMISEN SANASELITYSPELI -TYGKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU
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Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Palautumisen onnenpyora U8

[ ]
Tyokalun tavoitteena on loytaa itselle uusia psykologista Tarve
palautumista tukevia keinoja vapaa-ajalle. Tyokalu Jaksamisen tukeminen

kannustaa kokeilemaan erilaisia palautumisen keinoja.
Kenelle
Yksilotehtava tyontekijalle
. tai johtajalle
Hyodyt
. . .o . .o e . . . . KeSto
® Vapaa-ajan palautumiseen kiinnitetaan tietoisesti huomiota. 20-30 minuuttia

® Psykologinen palautuminen paranee.

Ohje tyokalun kayttoon

1. Mieti jokaiseen palautumisen onnenpyéran (liitteend) osaan
yksi palautumisen keino, jota aiot kokeilla seuraavan vuoden
aikana.

*  Milla lahdet liikkeelle?

*  Kuinka usein teet valitsemiasi asioita? Paivittain,
kerran viikossa, kerran kuukaudessa, harvemmin?

*  Milloin aloitat?

2. Arvioi kuukausittain palautumisen keinojen mielekkyytta ja
hyodyllisyytta oman palautumisesi nakokulmasta.

Tyokaluun liittyva lisimateriaali
® Palautumisen onnenpyo6ra -pohja

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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Palautumisen onnenpyorad

Omatideat

YHTEENKUULUVUUS
Panosta hyviin,
laheisiin ihmissuhteisiin.

MERKITYKSELLISYYS
Tee asioita, jotka ovat
sinulle tarkeita ja
merkityksellisia.

Omat ideat

Omatideat

TYOSTA
IRROTTAUTUMINEN

Tee asioita, jotka
poikkeavat
mahdollisimman paljon
omasta tyosta

HYVINVOINTIA
VAPAA-AIKAAN

: .
Pienilla teoilla
suuri vaikutus

TAIDON HALLINTA

Haasta itsesi hiomaan
jotain taitoa - kunhan se ei
liity tyohon. Nain saat
onnistumisen kokemuksia.

Omat ideat

Omatideat

RENTOUTUMINEN

Ota rauhallisesti.

AUTONOMIAELI
OMAEHTOISUUS

Tyossa on paljon asioita,
joihin et pysty vaikuttamaan.
Jarjesta vapaalla itsellesi
edes vahan aikaa, jolloin voit
tehda mita haluat, eika
kukaan vaadi sinulta mitaan.

Omat ideat

Lahde: Virtanen, Anniina: Psykologinen palautuminen (2021

LISAMATERIAALI TYGHYVINVOINNIN AARREARKUN PALAUTUMISEN ONNENPYORA -TYGKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU
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Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Kaistaa aivoille ja aisteille INFO

Tarve

Tyokalun tavoitteena on tunnistaa eri tyotilanteissa . .
Jaksamisen tukeminen

kognitiivista kuormitusta aiheuttavat tekijoita ja sopia

uusista kaytannoista naiden ehkaisemiseksi jatkossa.
Kenelle

Tiimille tai koko
tyoyhteisolle

Hyodyt
.. . _ s . Kesto
® Tyon arjessa huomioidaan aivoille ja aisteille sopivat 45-60 minuuttia
tyotavat.

® Kognitiivinen kuormitus vahenee ja tyon sujuvuus paranee.

Ohje tyokalun kayttoon

Arvioikaa paivakodin arkisia tilanteita kognitiivisen kuormituksen
nakokulmasta.

Kognitiivista kuormitusta aiheuttavat esimerkiksi melu, hairiot,
monen asian tekeminen yhta aikaa, tarkkaavaisuuden jakaminen
useaan eri kohteeseen, keskeytykset seka ohjeiden ja
tyoprosessien epaselvyydet.

1. Tunnistakaa kognitiivista kuormitusta aiheuttavat tekijat eri
tyotilanteissa.
*  Hyodyntédkaa taulukkoa (liite).
2. Kuvatkaa nykyisia kaytantoja.

*  Miten toimitte talla hetkelld, jotta tilanteet sujuvat
mahdollisimman hyvin?

3. Sopikaa uusista keinoista ehkaista kuormitusta eri tilanteissa.

*  Etsikaa vinkkeja eri lahteista, esim. Kirkkokedon ja
Tolpanniemen esiopetuksen meluun liittyvat
toimintatavat (tarkeissatoissa.fi)

Tyokalun kehittamisessa hyodynnetty Tyoterveyslaitoksen Aivotyo
sujuvaksi —oppimateriaalia (www.ttL.fi/oppimateriaalit)

Tyokaluun liittyva lisimateriaali
® Kognitiivinen kuormitus -taulukko

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU


https://tarkeissatoissa.fi/sites/default/files/devact/895460273149632/Melu%20varhaiskasvatuksessa.pdf
https://www.ttl.fi/oppimateriaalit/aivotyo-sujuvaksi
https://www.ttl.fi/oppimateriaalit/aivotyo-sujuvaksi
http://www.ttl.fi/oppimateriaalit

Tyoterveyslaitos

Tilanne

Siirtyma-
tilanteet

Pukeutumis-
tilanteet

Ruokailu

Vapaa leikki
sisalla ja ulkona

Liikunta-
leikit

Asioiden ja
ohjeiden
etsiminen

Oma
keskittymista
vaativa tyo

Kokoukset

RN Euroopan unionin
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Kognitiivinen kuormitus

Mika tilanteessa
kuormittaa?

Miten toimimme
tilanteessa nyt?

Miten toimimme jatkossa
niin, etta kuormitus
vahenee?

LISAMATERIAALI TYGHYVINVOINNIN AARREARKUN KAISTAA AIVOILLE JA AISTEILLE -TYOKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU



Muutoksessa toimiminen

41. Tyon tavoitteen kirkastaminen
42. Odotusten nelikentta
43. Yhteisollisyyden rakennusprojekti

44. Johtajuuden muutoskartta
45. Muutos ja tunteet -kortit



Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Tyon tavoitteen kirkastaminen

Tyokalun tavoitteena on vahvistaa yhteista kasitysta tyon
tarkeimmista tavoitteista. Yhteinen ymmarrys tyon
tavoitteesta vahvistaa yhteisollisyytta.

Hyodyt

® Sujuvoittaa ja helpottaa tyon tekemista.
® Tukee tyotehtavien priorisoinnissa.
® Yhteinen suunta vahentda erimielisyyksien riskia.

Ohje tyokalun kayttoon
1. Jokainen valitsee kuvakortin, joka kuvastaa tiimin tyon tavoitetta.

2. Parikeskustelu:
Parit keskustelevat valitsemistaan korteista ja kirjoittavat
kuvauksen tyon tavoitteesta lapulle.

3. Jokainen pari tuo laput yhteiselle taululle. Parit kertovat
vuorollaan oman nakemyksensa tyon tavoitteesta.

4. Yhteinen keskustelu:
*  Missa loytyy yhteista? Mika meita yhdistaa?
*  Mista loytyy eroja?
*  Mista pitaa sopia, jos nakemyksissa on eroja?

5. Tiivistakaa keskustelun pohjalta yhteinen tyon tavoite ja kirjatkaa
se nakyville: ” Meidan tydmme tavoite on:”

Vinkki jatkotyoskentelyyn:

Jokainen pohtii itsendisesti esimerkiksi kehityskeskustelun
yhteydessa, miten yhteinen tyon tavoite nakyy omissa tyotehtavissa ja
ajankaytossa.

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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INFO
|

Tarve
Muutoksessa toimiminen

Kenelle
Tiimille

Kesto
45 minuuttia

Tarvikkeet

* Kuvakortit

* Post-it-lappuja ja kynia
* Flappitaulu tai vastaava

KOKEMUKSIA TYOKALUSTA
I

”Tama on hyva tapa nostaa
“kissa poydalle”, kun

tyotehtavista ja tyonjaosta
kuuluu jatkuvaa mutinaa.”

”Keskustelun jalkeen tiimin
jasenet kertoivat olevansa
tyytyvaisid. He pohtivat sitd,
kuinka on hyva aina valilla
muistuttaa itselle siitd, miksi
olemme toissa.”

“Tehtavan seurauksena
laadimme listauksen seka eri
vuorojen tyotehtavista etta
“nakymattomista toista”.
Nyt kaikki tyotehtavat on
tulostettuna ja esilla, jotta
jokainen voi tarvittaessa niihin
palata.”



Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Odotusten nelikenttd

Tyokalun tavoitteena on auttaa johtajaa tunnistamaan
ristiriitaisia odotuksia, joita hanen tyotehtaviinsa
kohdistuu. Johtajapari loytaa keinoja erilaisten odotusten
yhteensovittamiseen johtamistyossa.

Hyodyt

® Auttaa priorisoimaan tyotehtavia.
® Tukee johtajaparin tyonjakoa.
® Auttaa vahentdmaan eettistd kuormitusta.

Ohje tyokalun kadyttoon

1. Tulosta Odotusten nelikenttd —pohja (liite) A3-kokoiselle paperille tai
piirra se valkotaululle.

2. Keskustelkaa odotuksista, joita teihin johtajana ja varajohtajana
kohdistuu. Kirjatkaa odotukset nelikenttdan

3. Keskustelkaa, mitkd odotukset ovat ristiriidassa keskenaan. Merkitkaa
ristiriitaiset odotukset ympyroimalla ne.

4. Valitkaa yksi ristiriitaisten odotusten pari ja keskustelkaa:

*  Kumpi odotuksista yleensa menee toisen edelle tai on
tarkeampi?

*  Mita voitte tehda tilanteen ratkaisemiseksi? Sopikaa
tarvittavista toimenpiteista tai tyonjaosta.

Vinkki: Jos kaytat Odotusten nelikenttaa koko henkiloston kanssa, vaihda
otsikko "Oma henkilostoni” muotoon Oma tiimini” tai "Tyokaverit”.

Tyokaluun liittyva lisimateriaali
® Odotusten nelikentta -pohja

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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INFO
—

Tarve
Muutosten toteuttaminen

Kenelle
Johtajaparille

Kesto
30-45 minuuttia

Tarvikkeet

Odotusten nelikentta -pohja
tulostettuna tai piirrettyna
valkotaululle tai flapille

KOKEMUKSIA TYOKALUSTA
|

“Eri tahojen odotusten
miettiminen selkeyttda paljon
oman tyon tekemisen
jaksottamista ja tarkeytta.”

”Saimme tilaisuuden
keskustella ja reflektoida
yhdessa johtajan kanssa omaa
seka yhteista tyoskentelyamme
ja sitd, miten toimimme yhdessa
sekd jaamme vastuuta.”

“Hyva tyokalu vastuiden ja
tehtavien jakamiseen, jotta
valtyttaisiin paallekkaiselta
tekemiselta ja varmistettaisiin,
etta asiat tulevat hoidetuksi.
Selkeyttaa tyontekijoille, kuka
vastaa mistakin ja kenen
puoleen kaantya missakin
asiassa.”

“Hyva tyokalu vision luomisessa.
Auttaa jasentamaan ja
nostamaan asioita jotka jo
toimii ja asioita joita pitaa
kehittaa.”
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Tyoterveyslaitos

ODDOTUSTEN NELIKENTTA

Johtaja/varajohtaja, mita sinulta odotetaan?

Oma henkilostoni Oma esihenkiloni ja organisaationi

Mina itse Sidosryhmat ja asiakkaat

LISAMATERIAALI TYOHYVINVOINNIN AARREARKUN ODOTUSTEN NELIKENTTA -TYOKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU



Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Yhteisollisyyden
rakennusprojekti

Tyokalun tavoitteena on muodostaa henkilostolle yhteinen
kasitys siita, mita tyopaikan yhteisollisyys tarkoittaa ja
mitka tyopaivan kohtaamiset vahvistavat sita. Tavoitteena
on pohtia tyoarjessa tapahtuvaa toiminta, ei vapaa-ajalla
tapahtuvaa yhteisollisyyden edistamista.

Hyodyt

® Yhteisollisyyden vahvistamiseen |6ydetaadn konkreettisia keinoja.
® Yhteisollisyyden kehittdmisesta tulee osa jokapaivaista toimintaa.
® Jokainen ottaa vastuuta yhteiséllisyyden kehittamisesta.

Ohje tyokalun kayttoon

1. Keskustelkaa ryhmissa, mita arkisia tekoja tehdaan
yhteisollisyyden eri kerroksissa olevissa paivakodeissa. Tassa
vaiheessa ei mietita vield omaa paivakotia.

»  Vinkki: Jos arkisten yhteisollisyytta edistavien tekojen
miettiminen on vaikeaa, hyodyntakaa tekoalya niiden
tunnistamisessa. Arvioikaa ja jatkokehittakaa
tekoalyn luettelemia tekoja.

2. Kirjatkaa arkiset teot taulukkoon (liite). Tehkaa nakyvaksi,
miten eri kerrokset eroavat toisistaan.

3. Arvioikaa, missa kerroksessa paivakotinne talla hetkella on.
4.  Esitelkaa tuotoksenne muille ryhmille.

5. Keskustelkaa yhdessa, jos arviot paivakodin nykytilasta
eroavat toisistaan.

6. Sopikaa yhdessa:

*  Mitd konkreettisia asioita teidan pitaa tyon arjessa
tehda, jotta saavutatte seuraavan kerroksen tai
vahvistatte nykytilaa.

Tyokaluun liittyva lisimateriaali
® VYhteisollisyyden rakennusprojekti pohja (pdf)

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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Tarve
Muutoksessa toimiminen

Kenelle
Tyoyhteisolle

Kesto
60 minuuttia

Tarvikkeet
Yhteisollisyden
rakennusprojekti -pohja
tulostettuna ryhmille

KOKEMUKSIA TYOKALUSTA
|

"Tyokalu heratteli kaikkia
ajattelemaan yhteista toimintaa,
yhteistyota ja yhteisollisyytta,
mita siltd odotamme ja mita nuo
sanat/asiat oikeastaan
tarkoittavat. ”

”Tama sopii hyvin uuden
tydyhteison aloitustilanteeseen
- ensin keskustelun herattajaksi
ja sitten myohemmin silla
ajatuksella, ettd onko kehitysta
tapahtunut.”

“Tata voisi kayttaa, jos
huomataan, etta ryhmissa alkaa
vaikka olla tosi erilaisia
kaytantoja tai huomataan
"kuppikuntien" syntya.”
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Yhteisollisyyden rakennusprojekti

Tyoterveyslaitos

Arjen teot

Tyoyhteiso kasvaa, oppii ja
uudistuu yhdessa. Jokainen
S kantaa paivittain vastuuta
ElGvd talo yhteisollisyyden rakentamisesta.
Toimintaa ohjaavat luottamus,
reflektointi, innovatiivisuus ja
jatkuva uudistuminen.

Yhteisollisyys on juurtunut osaksi

. . kaikkien tyota siten, ettei se ole
Kodikas koti ylimaarainen tehtava vaan osa arkea.
Vahva tunne "meista”. Yhteisollisyys
valittyy myos vierailijoille.

Arjen kaytannot tukevat
yhteisollisyytta. Hyva yhteistyo
nakyy tyon arjessa, puheissa ja
teoissa, mutta kiireessa ja
hankalissa tilanteissa sovitut asiat
unohtuvat.

Vankka perustus

Yhteisollisyydesta puhutaan, mutta
ei viela ole yhteisia toimintatapoja
sen edistamiseksi. Jotain satunnaista
tehdaan, mutta yhteiseen
tekemiseen ei sitouduta.

Rakennustelineet

Yhteisollisyys syntyy hetkittain,

Hiekkalaatikko sattumien kautta. Hajoaa helposti.
Rakentuu yksiloiden hyvista teoista.

Mukaillen: Senge Peter: The Fifth Discipline (1990) ja Daniel Denison: Organizational Culture Model (1990)

LISAMATERIAALI TYOHYVINVOINNIN AARREARKUN YHTEISOLLISYYDEN RAKENNUSPROJEKTI -TYOKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU
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Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Johtajuuden muutoskartta INFO

(]
Tyokalun tavoitteena on tunnistaa tulevaisuuden Tarve
muutospolkuja seka niiden vaikutuksia johtamistyohon ja Muutoksessa toimiminen
johtamisen toimintatapoihin.

Kenelle

Johtajalle tai johtajaparille
Hyodyt
yoay Kesto

® Auttaa varautumaan tyossa tuleviin muutoksiin. D T e

® Muutoksia voidaan johtaa ennakoivasti reagoivan
toimintatavan sijaan.

® Lisaa kokemuksia tyon hallittavuudesta.

Ohje tyokalun kayttoon
Tayttakaa muutoskartta (liite) esihenkilotyon nakdkulmasta.
1. Tayttakaa ylarivi: Tyon sisalto

*  Pohtikaa tyon sisaltoa nyt ja lahitulevaisuudessa.
Listatkaa esimerkiksi viisi keskeisintad tyotehtavaa.

*  Lahitulevaisuuden osalta kirjatkaa keskeiset muutokset

verrattuna nykytilaan. KOKEMUKSIA TYOKALUSTA

2. Tayttakaa toinen rivi: Toimintatavat [
*  Pohtikaa toimintatapojanne tyossa nyt ja o o
ldhitulevaisuudessa. Kirjatkaa keskeiset toimintatavat. "Tyoparin (johtaja ja

varajohtaja) tyokalu, jolla voi
miettia erityisesti tiedonkulkua,
tyonjakoa ja rooleja.”

*  Lahitulevaisuuden osalta kirjatkaa keskeiset muutokset
verrattuna nykytilaan.

3. Tayttakaa lopuksi alarivi: Nimi ajanjaksolle »Tyékalun avulla tuli nakyvéksi
*  Nimetkaa ajanjaksot kuvaavilla nimill3. Tassa vaiheessa nykyisen johtamisen

saa kayttaa mielikuvitusta. toimintamallit ja ne sanoitettiin
yhdessa. Tyokalu vahvisti
yhteistyota ja nakemysta siita,
ettd johtajaparina ollaan
menossa samaan suuntaan. ”

4. Keskustelkaa siita, mihin lahitulevaisuuden muutoksiin ja asioihin
haluatte varautua tietoisesti. Miten sen teette?

Lédhde: Soveltaen Muutosvuoropuhelu (MUPU), Tyéterveyslaitos “Tehtavankuvat eivat rajaa
riittavasti konkreettisia
tyotehtavia, joten nyt
listasimme asiat tarkemmin ja

Tyokaluun liittyva lisamateriaali aiomme tiedottaa tasta

® Johtajuuden muutoskartta henkilokuntaa.”

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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Tyoterveyslaitos

JOHTAJUUDEN MUUTOSKARTTA

Tulevaisuudessa
Nyt (noin 2 vuoden paahan)

Mitka ovat esihenkilotyon

s Py P * Mitka ovat esihenkilotyon . L
Typn S'S.a.l.to ) keskeisimmit tehtavat tall (G CEERENER
Esihenkilotyon hetkell&? Listatkaa noin viisi tulevaisuudessa?
. TS, * Mitka tehtavat poistuvat tai
keskeiset vahenevat?
tehtavat
e . * Keskeiset [dhijohtamisen « Lahijohtamisen (uudet)
Toimintatavat toimintatavat. HUOM! Tarkoitus toimintatavat.
Esihen kllotyon ei f)l? kirjata I.(aikkia * Haltuun otettavat ja kehitteilla
. toimintatapoja. olevat toimintatavat
keskeiset s Mikd muuttuu?
toimintatavat
(esim.

yhteistyo,
tyovalineet ja

tiedonvaihto)

Nimi
ajanjaksolle -

LISAMATERIAALI TYOHYVINVOINNIN AARREARKUN JOHTAJUUDEN MUUTOSKARTTA -TYOKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU




Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Muutos ja tunteet -kortit

Tyokalun tavoitteena on auttaa ymmartamaan, etta
muutokseen voi liittya monenlaisia tunteita. Ymmarrys
auttaa tunnistamaan omia tunteita seka hyvaksymaan
muiden erilaisia tunnereaktioita.

Hyodyt
® Auttaa sopeutumaan muutokseen.

® Auttaa tunnistamaan ja hyvaksymaan erilaisia tunteita.

® Helpottaa puhumaan ty6hon ja muutokseen liittyvista
tunteista.

Ohje tyokalun kayttoon

1. Tulosta Muutos ja tunteet -kortit ja leikkaa ne korteiksi. Sekoita
kortit ja aseta ne pdydalle nurinpdin ennen tehtavan aloitusta.

2. Pyyda osallistujia valitsemaan tyoyhteisén muutos, jota
tarkastellaan tehtavan aikana. Helpointa on puhua muutoksesta,
joka on juuri nyt ajankohtainen tai tuloillaan.

3. Pyyda osallistujia nostamaan vuorollaan yksi kortti ja pohtimaan
aaneen, miksi joku voi kokea kyseisen tunteen valittuun
muutokseen liittyen. Korosta, ettei tehtavassa kasitella
osallistujien omia tunteita, vaan erilaisia mahdollisia
tunnereaktioita muutokseen.

4. Tarkastelkaa yhdessa Tunteet muutoksessa -kayraa (liite).
+  Loytyyko kayralta samoja tunteita, joita korteista nostitte?

* Miten tai mista voitte tunnistaa, missa vaiheessa
muutoskayraa olette tiimind menossa?

* Missa vaiheessa muutoskayraa te olette ryhmana nyt, kun
ajattelette kasittelemaanne muutosta (kohta 2)?

Tyokaluun liittyvat lisaimateriaalit
® Tunteet muutoksessa -kdyra
® Muutos ja tunteet -kortit

Lahde:
Soveltaen Suominen, Sipponen, Karkulehto, Himalainen:
Esimies strategiavaikuttajaksi (2009)

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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Tarve
Muutoksessa toimiminen

Kenelle
Tiimille

Kesto
45 minuuttia

Tarvikkeet

* Tulostetut ja leikatut
Muutos ja tunteet -
kortit
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Tydterveyslaitos

TUNTEET MUUTOKSESSA

TUNNE
. Eteenpain
Shokki jatkaminen
Epatoivo
Kieltaminen Ymmarrys ja
hyvaksynta
Pelko
Viha

Masentuminen

AlKA

Lahde: Kubler-Ross: 5 surun vaihetta (1969)

LISAMATERIAALI TYGHYVINVOINNIN AARREARKUN MUUTOS JA TUNTEET -TYOKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU



Johtajuuden kehittdminen

46. Valmistaudu puheeksiottoon
47. Kinkkiset keskustelut -peli
48. Yhteisoohjautuvat tiimit

49. Kerro, kerro kuvastin

50. Hiljainen este

51. Johtamisosaamisen ikkuna

52. Varajohtajan tasapainolauta
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Tyoterveyslaitos

TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Valmistaudu puheeksiottoon INFO

Tarve

Tyokalun tavoitteena on valmistautua . .
Johtajuuden kehittaminen

puheeksiottotilanteeseen.

Kenelle
Johtajalle tai esihenkilolle

Hyodyt
Kesto

® Johtaja kehittyy puheeksiottajana. 20-30 minuuttia

® Auttaa valmistautumaan tunnepitoisiin tilanteisiin.
® Lisaa itsetuntemusta ja itsevarmuutta

Ohje tyokalun kayttoon

1. Mieti, miten voit rakentavasti vieda keskustelua eteenpdin
seuraavissa tilanteissa:

»  Tyontekija on yllattynyt, eika tunnista asiaa laisinkaan.
»  Tyontekija syyttda muita tilanteesta.

*  Tyontekija loukkaantuu ja ldhtee huoneesta.

+  Tyontekija suuttuu ja kayttaytyy uhkaavasti.

+  Tyontekija sanoo jddvansa sairauslomalle.

+  Tyontekija syyttaa sinua huonosta johtamisesta tai tuen
puutteesta.

»  Tyontekija ei reagoi laisinkaan tai suhtautuu kylmasti.

» Tyontekija siirtda puheen toisaalle kertomalla jostain
muusta asiasta.

2. Pohdi myos naita:
*  Mita tunteita tilanne minussa herattaa?
*  Reagoinko puheeseen vai johdanko puhetta?
*  Miten varmistan rauhallisen ja arvostavan otteen?

*  Miten suunnittelen keskustelun etenemisen? Tee
apukysymykset.

*  Miten sovin jatkosta?

*  Miten lopetan keskustelun myonteisella ja selkealla
tavalla?

Lahde:
Ahola, Kirsi: Tue tyokykya - Kasikirja esimiestydohon. Tyoterveyslaitos. 2011.
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TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Kinkkiset keskustelut -peli INFO

Tarve

Tyokalun tavoitteena on harjoitella erilaisia i .
Johtajuuden kehittaminen

puheeksiottotilanteita. Tavoitteena on seka tunnistaa
rakentavia tapoja vieda keskustelua eteenpain etta valttaa

. . .. Kenelle
mahdollisia sudenkuoppia tilanteessa. Esihenkilsille
Hyodyt Kesto

30 minuuttia

® Esihenkilot kehittyvat puheeksiottajina.
® Tuo uusia nakokulmia puheeksiottotilanteisiin.
® Lisaa itsetuntemusta ja itsevarmuutta.

Ohje tyokalun kayttoon

Pelaajien ideaalimaara on 2-3, jolloin kukin saa pohdittavakseen
vahintaan kaksi erilaista tilannetta.

1. Avaa peli: https://s.zef fi/y0sx4j9m/

2. Jokainen esihenkilo valitsee vuorollaan kortin ja pohtii
kuvattua puheeksiottotilannetta.

*  Miten viet keskustelua rakentavasti eteenpain?
*  Mitka ovat mahdolliset sudenkuopat tilanteessa?

3. Muut kuuntelevat ja tarvittaessa tdydentavat vastausta
lopuksi.

Tyokalu soveltuu myos yksilopohdintaan esimerkiksi aloittelevalle
esihenkilolle tai osaksi esihenkilon perehdytysta.

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Yhteisoohjautuvat tiimit INFO

Tarve

Tyokalun tavoitteena on tunnistaa paivakodissa tilanteet, . .
Johtajuuden kehittaminen

joissa tiimit toimivat yhteisoohjautuvasti, ja tilanteet,
joista pitaa viela sopia.

Kenelle
Kaikki tiimit yhdessa tai
Hyodyt yksittainen tiimi
® Tiimit saavat selkeyden siihen, missa asioissa ne voivat toimia Kesto
itsendisesti. Tama vahvistaa autonomiaa ja omaehtoista 60-90 minuuttia
paatoksentekoa.
® Yhteinen ymmarrys rooleista ja vastuista lisda tyon sujuvuutta, Tarvikkeet
vahentaa epdselvyyksid ja vahvistaa kokemusta merkityksellisesta « Rauhallinen tila, jossa
tyosta. ryhmat mahtuvat
® Yhteisoohjautuvuus lisaa tyontekijoiden motivaatiota. liikkumaan
e Flappitaulut tai
Ohie tvékalun Kivttss vastaavat
je tyokalun kayttoon . Tussit

=

Luo nelja keskustelupistetta ja kirjoita jokaiseen flappitaululle

tai vastaavalle oma keskusteluotsikkonsa:

. o , - , : KOKEMUKSIA TYOKALUSTA
»  Piste 1: Asiat/tilanteet, jotka tiimit suunnittelevat ja

paattavat itsenaisesti
*  Piste 2: Asiat/tilanteet, jotka tiimit suunnittelevat ja "tyokalu selkeytti asioita paljon
paattavat yhdessa (tiimien véliset asiat) ja niin sanotut vain d3neen

sanotut asiat kirjattiin nyt ylos
ja ovat kaikkien nahtavilla. Se
poistaa asioista arvuuttelun ja

»  Piste 3: Asiat/tilanteet, joihin tarvitaan johtajan,
esihenkilon tai jonkun muun lupa

»  Piste 4: Asiat/tilanteet, joissa ei tiedeta kuka paattaa tuo lisdd varmuutta paatoksien
2. Jaaosallistujat neljaan ryhméaan. Jokainen ryhma aloittaa eri tekemiseen.”
pisteeltd ja kiertaa vuorollaan kaikki nelja pistetta. Heassiell) el e et
3. Toteuttakaa kierros Learning cafe -menetelmalla eli kukin niita yhteises‘,ti jo -
ryhma lisda flapeille konkreettisia tilanteita, joita ne kohtaavat ta!opalaver.els?a"sowttUJa
arjessa. Toisten kirjaamia vastauksia voi tdydentaa. asioita: etta milld tavalla
L . . vastuuta jaetaan ja kannetaan
4. Kaykaa pisteiden kirjaukset yhdessa lapi ja keskustelkaa: .
. Mista' péétéksisté{ tiim.if 0\{at eri ;nieltéi? Mitka "Mys tydyhteissn
tilanteet ovat epaselvia (piste 4)? kehittsmispaivissd tima olisi
+ Onko tiimeilla riittavat ohjeistukset epaselvien hyva. Tarpeeksi kevyt, mutta
asioiden suunnittelemiseksi ja paattdmiseksi? taytta asiaa.”

*  Voidaanko jokin asia siirtaa pisteesta 3 (johtajan lupa)
pisteeseen 1 (tiimien oma paatos) tai pisteeseen 2
(tiimien valiset asiat)?

o1

Sopikaa tarvittavat toimenpiteet.

6. Arvioikaa toimenpiteiden toteutumista puolen vuoden paasta.
Merkitkaa arvioinnin ajankohta muistiin kalenteriin jo nyt.
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TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Kerro, kerro kuvastin INFO

Tarve

Tyokalun tavoitteena on harjoitella erilaisia i o
Johtajuuden kehittaminen

puheeksiottotilanteita. Tavoitteena on seka tunnistaa
rakentavia tapoja vieda keskustelua eteenpain etta valttaa

sudenkuoppia tilanteessa Kenelle
PP ) Johtajalle ja esihenkildille,
toimii hyvin
Hyodyt pariharjoituksena
Kesto

® Lisaa itsevarmuutta.
® Johtaja kehittyy puheeksiottajana.
® |isdd osaamista palautteen antamiseen ja vastaanottamiseen.

20-30 minuuttia

Ohje tyokalun kayttoon

Harjoittele vaikean tilanteen puheeksi ottamista johtajaparisi
kanssa tai itsendisesti esimerkiksi peilin edessa tai videolle
kuvattuna.

1. Valitse jokin aito, vaikea tilanne, jota varten haluat harjoitella
ennen siihen puuttumista tai sen kasittelya.

2. Miten sanoitat selkeasti, ettei toiminta voi jatkua nykyisella
tavalla. Miten perustelet?

3. Kiinnita huomiota katsekontaktiin, aanen painotuksiin ja
siihen, etta viestisi on selkea ja vakuuttava.

4. Parityoskentelyssa johtajaparisi toimii tilanteessa
interaktiivisena peilina ja antaa lopuksi palautetta siita, miten
johtajuutesi valittyy. Voit analysoida sita myos itse:

*  Kuulostiko viesti selkealta?
»  Valittyiko johtajan jamakkyys?
= Jaiko jokin kohta epaselvaksi tai varovaiseksi?

*  Milta johtajan auktoriteetti vaikutti?
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TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Hiljainen este INFO

Tarve

Tyokalun tavoitteena on vahvistaa johtajan kykya
y J J vy Johtajuuden kehittaminen

sanoittaa omia huolia ja tunnistaa puuttumista estavia

tekijoita yhdessa johtajaparin kanssa. Kenelle

Johtajalle ja esihenkildille,
toimii hyvin
Hyodyt pariharjoituksena

Kesto

® Vaikeisiin tilanteisiin puuttuminen helpottuu. 30-60 minuuttia

® Lisad itsetuntemusta ja vahvistaa omaa johtajuutta.
® |isaa itsereflektointitaitoja ja valmentavaa tyootetta

Ohje tyokalun kayttoon

Keskustele johtajaparisi kanssa tilanteista, joihin puuttuminen on
ollut sinulle vaikeaa. Tunnista ja sanoita, mika esti sinua
toimimasta. Voit myds tehda taman harjoituksen itsendisesti esim.
kirjallisena harjoituksena.

1. Tunnista oma sisainen esteesi.
*  Mitd pelkdan menettavani, jos puutun tilanteeseen?
*  Mitd ajattelen tapahtuvan, jos puutun?
*  Mitd tapahtuu, jos en puutu ja tilanne jatkuu?

2. Nimea johtajuuteen liittyva jannite.

*  Mitd ajattelen tapahtuvan, jos en ole enaa pidetty
johtaja?

*  Miten suhtaudun siihen, etta joudun tekemaan
epamiellyttavia paatoksia?

»  Millaisissa tilanteissa minun on vaikeaa kayttaa
auktoriteettiani?

3. Johtajapari auttaa sanoittamaan.
*  Missa eparointi nakyy?
*  Mika huoli nousee keskeisimmaksi?

*  Mita ei sanottu aaneen?

TYOHYVINVOINNIN AARREARKKU: TTL.FI/AARREARKKU
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TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Johtamisosaamisen ikkuna

Tyokalun tavoitteena on tunnistaa johtamisen kannalta
keskeinen nykyosaaminen, lahivuosien kriittiset
osaamistarpeet ja tulevaisuudessa tarvittava osaaminen.

Hyodyt

® |isaa itsetuntemusta ja motivaatiota kehittdda omaa osaamista.
® Tekee nakyvaksi osaamisen kehittamistarpeet.

® Auttaa tunnistamaan erilaisia tapoja kehittdad osaamista tyon
arjessa

Ohje tyokalun kayttoon

1. Kirjoita Johtamisosaamisen ikkuna -taulukon (liite) jokaiseen
kolmeen kohtaan 1-2 osaamista.

*  Yllapidettava osaaminen: Mitd osaamista minun tulee
yllapitaa?

«  Kriittinen osaaminen: Mikd osaaminen vahvistaisi
johtajuuttani eniten seuraavan 1-2 vuoden aikana?

*  Tulevaisuusosaaminen: Mitd minun pitdisi opetella
ennen kuin sitd vaaditaan?

2. Pohdi, miten aiot edistaa oppimistasi seuraavan 12 kuukauden
aikana?

*  Valitse soveltuvat oppimistavat Osaamisen
kehittdmisen keinot -ympyrasta (liite) ja tdydenna
tiedot taulukkoon.

Tyokaluun liittyvat lisamateriaalit
® Johtamisosaamisen ikkuna -taulukko
® Osaamisen kehittamisen keinot -ympyra

Taustalahde:

Maija Lyly-Yrjandinen, Kirsikka Selander ja Tuomo Alasoini:

Jatkuva oppiminen tydorganisaatiossa: Mitka keinot ovat tarkeita jamiten
oppiminen toteutuu? (2023)
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Kenelle
Yksilopohdinta johtajalle ja
esihenkildille

Kesto
30 minuuttia
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Johtamisosaamisen ikkuna

JOHTAMISEN Kirjoita 1-2 osaamista,  Valitse Osaamisen Miten edistat tata?
IKKUNA joita haluat kehittaa kehittamisen keinot Mista lahdet liikkeelle?
-ympyrasta soveltuvat

oppimisen tavat

Yllapidettava
osaaminen

Mita osaamista
minun tulee
yllapitaa?

Kriittinen
osaaminen

Mika osaaminen
vahvistaisi
johtajuuttani
eniten seuraavan
1-2 vuoden
aikana?

Tulevaisuus-
osaaminen

Mita minun
pitdisi opetella
ennen kuin sita
vaaditaan?

LISAMATERIAALI TYOHYVINVOINNIN AARREARKUN JOHTAMISOSAAMISEN IKKUNA -TYOKALUUN | TTL.FI/AARREARKKU



. . RAAMEN Euroopan unionin
Tydterveyslaitos L [ —

Osaamisen kehittdmisen keinot tyossa
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Mukaillen:
Helja Hatonen: Osaamiskartoituksesta kehittamiseen ll, 2011
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TYOHYVINVONNIN AARREARKUN TYOKALU

Varajohtajan tasapainolauta INFO

Tarve

Vara- ja apulaisjohtajan tyoaika jakautuu asiantuntijan ja
Jaap J Jan ty J jan) Johtajuuden kehittaminen

johtajan rooleihin. Tyokalun tavoitteena on auttaa
pohtimaan naiden tehtavien valista tasapainoa ja
tehtavien jakautumista. Tavoitteena on myos auttaa
tunnistamaan roolit, joita varajohtaja joutuu asemansa
vuoksi toteuttamaan aina tyovuorolistaan merkitysta
tyoajasta riippumatta.

Kenelle
Vara- tai apulaisjohtajalle

Kesto
30 minuuttia

Hyodyt

® Auttaa tunnistamaan omien tyoroolien valisia jannitteita.
® Tukee esihenkilon roolin omaksumista.
® Selkeyttaa esihenkilon roolissa toimimista.

Ohje tyokalun kayttoon

1. Tayta tasapainolautapohjaan (liite) reunimmaiset ruudut:

*  Tehtavat, joita teet tiimin jasenen/asiantuntijan
tyoOajalla eli kun olet ryhmassa. Keskity olennaisiin
tehtaviin.

+  Tehtavat, joita teet varajohtajan tyoajalla. Keskity
olennaisiin tehtaviin.

2. Tayta tasapainolaudan keskella oleva ruutu eli roolit, joita
toteutat aina.

*  Mieti, mita rooleja, asenteita tai tehtavia toteutat
aina. Nama ovat sellaisia asioita, joita sinun on
tehtdva tai noudatettava varajohtajan asemastasi
johtuen (esim. toimin esimerkkina).

*  Kaytad tahan aikaa, silla tama on taman tyokalun ydin.
3. Pohdilopuksi, mika varajohtajan roolissa on haastavaa tai
ristiriitaista.

*  Mieti, kenelta voit saada tukea pohdintaasi.

Tyokalu soveltuu myds aloittelevalle varajohtajalle ja varajohtajan
perehdytykseen.
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Varajohtajan tasapainolauta

Tiimin jadsenen Varajohtajan
tybajalla teen tybajalla teen
Esimerkiksi: Esimerkiksi:
» osallistun lasten hoitoon ja * tyovuorolistat
kasvatukseen » osallistun johtoryhman
* ohjaan oman ryhmani kokouksiin
toimintaa

Roolit, joita toteutan aina

(johtuen varajohtajan tehtavasta)
Esimerkiksi: toimin esimerkkina, teen viime
kadessa paatoksen tiimissa, teen rakentavia

ehdotuksia tai olen vastuunottaja
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