Tyouran uurtaja®

Perhevapaalta tyoelamaan

Tydterveyslaitos



https://core.ac.uk/display/84322742?utm_source=pdf&utm_medium=banner&utm_campaign=pdf-decoration-v1

Tyouran uurtaja®
Perhevapaalta tyoelamaan

Osallistujan tyokirja

Salla Toppinen-Tanner, Pia Pulkkinen, Paula Pajunen,

Tommy Larvi, Mikko Nykanen, Heli Kuitunen, Jukka Vuori

S

/
—

e —
— PR
- P
- e ———
L
o —

Tyoterveyslaitos
Helsinki 2014



Tyoterveyslaitos
TTL-Kirjakauppa
Topeliuksenkatu 41 a A
00250 Helsinki

puh. 030 4742 543

faksi (09) 4775 071
www.ttl.fi/verkkokauppa

©Tyoterveyslaitos ja kirjoittajat 2014

Taman teoksen osittainenkin kopiointi on tekijanoikeuslain
(404/61, siihen mydhemmin tehtyine muutoksineen) mukaisesti
kielletty ilman nimenomaista lupaa.

Toimitus: Mari Hyypia
Ulkoasu, taitto ja kansi: Tuula Solasaari
Piirros: Arja Tarvainen

S Vipuvoimaa
Euroopan unioni E U - I.ta.
Euroopan sosiaalirahasto 200772013

ISBN 978-952-261-476-6 (nid.)
ISBN 978-952-261-477-3 (pdf)

Juvenes Print Oy, Tampere 2014



Perhevapaalta tydelamddn -ryhmaan osallistujalle

Tervetuloa Perhevapaalta tydelimiin -ryhmiin! Olemme kehittineet Perhe-
vapaalta ty6elimdin -menetelmin avuksi tukemaan uranhallintaa, henkilokoh-
taisten voimavarojen ylldpitoa, osaamisen kehittimisti ja stressinhallintaa per-
hevapaalta tyoelimdin siirtymisen sekd tyon ja perheen yhteensovittamiseksi.
Menetelmin sisdltéjen suunnittelussa on hyodynnetty jatkuvaan oppimiseen,
tyossi jaksamiseen, motivaatioon ja hyvinvoinnin edistimiseen liittyvid asian-
tuntijatietoa ja tutkimusta. Ohjelman aikana lipi kéytéavit aiheet tukevat omien
tyoelimitavoitteittesi saavuttamiseksi laadittavaa henkilokohtaista suunnitel-
maa, jonka ldhtokohtana on olemassa olevien vahvuuksiesi ja kehittimismah-
dollisuuksiesi tunnistaminen.

Koska tychon liittyvit odotukset ja keinot virkistdytyd vapaa-ajalla eroavat ja
muuttuvat elimintilanteen mukaan, on tirkedd pysihtyd ajoittain tyostimdin
omaa tilannetta. Toiveenamme on, ettd jakaisit omaa asiantuntemustasi, koke-
muksiasi ja ratkaisuehdotuksiasi ryhmin kiyttoon. Osallistumalla aktiivisesti
keskusteluihin voit 16ytdd uusia tyGuraasi liittyvid nikokulmia ja ratkaisuja sekd
vahvistaa kykyjisi selviytyd mahdollisista vastoinkdymisista.

Ryhmissd keskustellut asiat saattavat unohtua, ja siksi kiyttokelpoisimmat ideat
ja oivallukset on hyvi kirjata muistiin tyokirjaan. Siten tydkirja voi toimia hen-
kilokohtaisena oppaana tyéurallasi ohjelman jilkeen. Tydkirjan lopussa olevasta
lomakkeesta 16ydiat kysymyksid, joista olisi hyvd keskustella esimiehen kanssa
esimerkiksi kehityskeskustelun yhteydessi, kun aloitat tyon. Asioista keskustele-
minen ja ratkaisuvaihtoehtojen pohtiminen yhdessd auttavat usein eteenpiin
haastavissakin tilanteissa.

Antoisaa Perhevapaalta tyoelimiin -ryhmaal
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Jaksojen sisallot ohjelmassa

1. jakso

Tutustutaan Perhevapaalta tydelimiin -ohjelmaan.

Tunnistetaan henkil6kohtaisia vahvuuksia ja mielenkiinnon kohteita.
Tunnistetaan eliménpiiristd toiseen siirrettavid taitoja.

Harjoitellaan omien kykyjen esiintuomista.

Mietitddn, minkdlaisia tulevaisuuden suunnitelmia ja odotuksia itselld
on tulevan tyduran suhteen.

2. jakso

Minkilaisten taitojen kehittdminen olisi hyodyllistd ja kuinka voisin
kehittdd niitd?

Millaisia muutoksia tai haasteita tyGssi tai tydnhaussa saattaa tulla
vastaan ja kuinka silloin kannattaa toimia?

Minkilaisia mahdollisuuksia muutostilanteet voivat tarjota?

3. jakso

Millaisia erilaisia rooleja tydorganisaatioissa on?

Millaiset asiat saattavat aiheuttaa sosiaalisia ristiriitoja ja miten risti-
riitatilanteita voidaan ehkiisti ja selvittid?

Miti tarkoitetaan sosiaalisella tuella ja mitd se merkitsee hyvin-
voinnille?

Miten verkostot voivat edistdd tyon suorittamista? Millaisia verkostoja
minulla jo on ja kuinka voisin laajentaa verkostojani?

Kuinka tydmidrda voisi hallita paremmin?

4. jakso

Misti tieddn voivani hyvin?

Millaisia ovat uupumuksen hilytysmerkit ja kuinka stressid voisi

hallita?
Millaisia vaihtoehtoja on jérjestelld ty6aikaa?

Millainen on tavoitetilanteeni tyon, kehittymisen ja hyvinvoinnin
kannalta?

Jakson lopuksi laaditaan suunnitelma tavoitteiden saavuttamiseksi.
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Mita asioita kasitellaan
ensimmaisessa jaksossa?

»

»

»

»

»

Tutustutaan Perhevapaalta tyoelamaan
-ohjelmaan.

Tunnistetaan henkilokohtaisia vahvuuksia
ja mielenkiinnon kohteita.

Tunnistetaan elamanpiirista toiseen
siirrettavia taitoja.
Harjoitellaan omien kykyjen esiintuomista.

Mietitaan, minkalaisia tulevaisuuden
suunnitelmia ja odotuksia itsella on
tulevan tyouran suhteen.



Taidot ja henkilokohtaiset vahvuudet

Ohessa on luettelo henkilokohtaisista taidoista ja vahvuuksista, joista on eri tavoin

hyotyd erilaisissa tyotehtivissd. Merkitse listaan rastilla kaikki ne vahvuudet, jotka

kuvaavat sinua tilld hetkelld. Voit halutessasi lisitd loppuun varatuille riveille listasta

puuttuvia taitoja.

U organisointitaito

U suunnittelutaito

O ongelmanratkaisu-
taito

Q kirjallinen
ilmaisutaito

U suullinen
ilmaisutaito

U suostuttelutaito

U johtamistaito

U motivointitaito

O asiakaspalvelutaito

U looginen paittely-
taito

QO numeerinen piit-
telytaito

Q tekniset taidot

U matemaattiset taidot

U projektien vetotaito

Q paitoksentekotaito

U esiintymistaito

U hyvid ihmistuntemus

U kielitaito

U vuorovaikutustaidot

U ryhmityo6taito

U kokonaisuuksien
hahmottamiskyky

U luova ongelman-
ratkaisukyky

Q pitkd kokemus

U runsas tietovaranto

Q tieto menettely-
tavoista

U epivarmuuden sieto

Q kyky ndhda
olennainen

Q kyky tehdi arvo-
valintoja

U kyky antaa hyvid
neuvoja

O kyky antaa rakenta-

vaa palautetta
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Q kyky tyoskennelld
itsendisesti

Q kyky tehdi yhteis-
tyoti

Q perehdyttimistaito

U markkinointitaito

U kuuntelutaito

U neuvottelutaito

Q pitkindkoisyys

U konfliktin selvittely-
taito

U joustava

U huolellinen

Q yrittelids

U rauhallinen

U tarmokas

O oppimiskykyinen

U luotettava

U tunnollinen

U sosiaalinen

Q ystivillinen

U vastuuntuntoinen

U ahkera

Q palveluhenkinen

U rehellinen

U nopea

U jirjestelmallinen

Q pitkdjannitteinen

U luova

U realistinen

Q valpas

Q positiivinen

U tehokas

Q fyysinen (vahva)

U empaattinen

U innovatiivinen

U suunnitelmallinen

U tismaillinen

U neuvokas

U maltillinen

U asiantunteva

O taloudellinen

U sovitteleva

Q kidytinnollinen
U spontaani

U uuttera

U vakuuttava

U harkitseva

U innokas

U aktiivinen

U aloitekykyinen
U huolellinen

U johdonmukainen
O kitevd

Q leppoisa

U optimistinen

U sanavalmis

U varovainen

U tunteellinen

Q yhteistyohaluinen
Q kilpailuhenkinen
U itseensi luottava
U avarakatseinen
U eloisa

U rohkea

U tiedonhaluinen

cooddoodoopooooood




Kirjaa tdhin jokin erityisen myonteinen tai hyvi suorituksesi
(jotakin, mitd saavutit tai tuotit).

) /
—




Siirrettavat taidot

1. Millaisia erilaisia tehtdvia ty6hosi liittyy? Kuvaile niitd lyhyesti alla olevaan
tilaan.

2. Minkilaista toimintaa nykyiseen elimantilanteeseesi tai vapaa-ajan harras-
tuksiisi liittyy tdlld hetkelld? Kuvaile niitd lyhyesti alla olevaan tilaan.

3. Millaisia taitoja tarvitset em. tehtdvissisi ja toimissasi? Voit kiyttdd apuna
taito- ja kykylistaa.

4. Miti taitoja voit siirtdd eliménalueelta toiselle?

10 Osallistujan tyokirja



Omien kykyjen esiintuominen

Tyonantaja haluaa tietdd, mitd hydtyd sinusta on tyontekijind. Sinun tehtéivisi on ker-
toa se hinelle mahdollisimman vakuuttavasti ja selkedsti. Yksi keino tehdé vaikutus
tyonantajaan on kertoa kiytinnonldheisid esimerkkejid omista ammatillisista taidoista

ja vahvuuksista.

Esimerkiksi: Taito/vahvuus: “Olen erittdin luotettava”

Kayttitilanne, milloin, missa, miten:

"Edellisessd tyopaikassani esimieheni oli sairaalassa ja mind olin
vastuussa asiakaspalvelusta kahden kuukauden ajan hinen ollessaan
poissa. Olin aamuisin ensimmadisend paikalla ja iltaisin viimeinen, joka
lihti. Varmistin jokaisen tilauksen ja soitin seurantapuheluja jokaiselle
asiakkaallemme viikoittain.”

Tulokset

Taitosi/vahvuutesi ansiosta tapahtunut jokin hyvd asia:

”Asiakkaamme eivit kertaakaan kirsineet myohastymisistd tai hanka-
luuksista tuona aikana. Esimieheni pystyi luottamaan aloitekykyyni
sekd kykyyni hoitaa homma.”

Yhteys uuteen ty6hon:

"Uskon, ettd luotettavuuteni lisiisi hyvaa asiakaspalvelumainetta myos
) yv p Y
teiddn yrityksessinne.”

rohdi

Kirjoita seuraavalle sivulle esimerkkejd taitojesi tai vahvuuksiesi kiy-
tostd eri tilanteissa. Voit kertoa ammatillisesta osaamisestasi, vahvuuksistasi tai
hyvistd suorituksistasi, jotka liittyvit esimerkiksi opiskeluun, tydharjoitteluun,
tydkokemukseen tai muista eldiminpiireistd hankittuihin taitoihin ja kokemuk-

siin.



1. Kaytannonlaheinen esimerkki

Taito/vahvuus:

Kayttitilanne, milloin, missa, miten:

Tulokset:

Taitosi/vahvuutesi ansiosta tapahtunut jokin hyvi asia:

Yhteys haettavaan tai nykyiseen tyohon:

2. Kdytannonlaheinen esimerkki

Taito/vahvuus:

Kayttitilanne, milloin, missa, miten:

Tulokset:

Taitosi/vahvuutesi ansiosta tapahtunut jokin hyvi asia:

Yhteys haettavaan tai nykyiseen tydhon:
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Ty6uraodotukset

Millaisia pitkan aikavalin odotuksia liitat tyohosi tai tyouraasi?

Voit esimerkiksi miettid, mihin suuntaan haluaisit ty6tehtéviesi painottuvan ja
millaisessa tyéryhmassd viihtyisit. Millaisia odotuksia sinulla on tyon ja muun
elimin yhteensovittamiseksi? Entd millaisia vapaa-aikaan tai perheen tulevai-
suuteen liittyvid toiveita on huomioitava ty6n ohella? Voit my6s miettid nykyis-
td tilannetta ja niitd asioita, joiden toivoisit sdilyvin ennallaan.
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Tavoitteiden merkitys elamdssa

Ihmisilld on tydurallaan ja elimissidn tavoitteita, jotka suuntaavat heidin toi-
mintaansa tulevaisuuteen ja vaikuttavat heidin aikaansaannoksiinsa. Tavoit-
teemme vaikuttavat siten myos sithen, miten voimme ja miten elimidmme sujuu.
Tavoitteiden asettamisessa on keskeistd, etti asetamme itsellemme tirkeiti,
mutta realistisia ja saavutettavissa olevia tavoitteita. Tavoitteiden asettamiseen
vaikuttavat lisiksi ympirilld olevat ihmiset, tydelimintilanne ja muut eliméin-
tapahtumat.

Tavoitteiden saavuttaminen ei kuitenkaan aina onnistu syysti tai toisesta. Joskus
omat pddmédrit my6s muuttuvat matkan varrella esimerkiksi eliméntilanteiden
muuttumisen myoti. Jos tavoitteen saavuttaminen ei onnistu tai ulkoiset olo-
suhteet muuttuvat asian kannalta vaikeiksi, omia tavoitteita olisi hyvd osata
suunnata uudelleen. Sen sijaan ettd jdisi loputtomasti mérehtimaén jotain asiaa,
olisi hyvi siirtyd elimissi eteenpdin asettamalla uusia tai muokattuja, helpom-
min saavutettavissa olevia tavoitteita.

) /
—
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Mita asioita kasitellaan
toisessa jaksossa?

»  Minkalaisten taitojen kehittaminen
olisi hyodyllista ja kuinka voisin
kehittaa niita?

»  Millaisia muutoksia tai haasteita
tyossa tai tyonhaussa saattaa tulla
vastaan ja kuinka silloin kannattaa
toimia?

»  Minkalaisia mahdollisuuksia
muutostilanteet voivat tarjota?

15



Opiskelu, tyo ja vapaa-aika

Opiskelu ja oppiminen eivit endd nykyajatuksen mukaan liity tiettyyn elimin-
vaiheeseen. Aikaisemmin ajateltiin, ettd elimd jakautuu kolmeen vaiheeseen:
(I) opiskeluun nuorena, jonka jilkeen (II) kiinnitytddn tydelimidn ja (III)
lopulta siirrytdin elikkeelle.

Nykyisin opiskelu, ty6 ja vapaa-aika voivat vuorotella ja lomittua tyo- ja eld-
mintilanteen sekd oman kiinnostuksen mukaan lipi elimin. Opiskelu voi hy6-
dyttdd monin tavoin paitsi itsed (lisdd palkkaa, uusia tyotehtivid, ammattitaito
pysyy ylld, henkinen kehittyminen yms.) myos tydnantajaa ja yhteiskuntaa.

lka lkaeriytynyt lkdintegroitunut
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Nuori
Lahteet:

Riley MW & Riley JW Jr: Structural Lag — Past and Future. Teoksessa: Age and Structural
Lag: Society’s Failure to Provide Meaningful Opportunities in Work, Family, and Leisure, 2.
15-36. Toim. Riley MW, Kahn RL & Foner A. John Wiley & Sons, New York 1994.

Salokangas T, Vuori J & Huuhtanen P: Kohti hallittua tyduraa ja eldkeprosessia — Katsaus
eldkkeelle siirtymiseen vaikuttaviin tekijoihin ja tyduran jatkamisen edistédmiseen. Tyo ja
ihminen 19 (2005) 3: 307-325.
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Tee pieni testi itsellesi: Mika on sinun tapasi oppia?

Olet oman oppimistapasi asiantuntija. Miki on sinulle luontainen
tapa omaksua uutta tietoa?

U ryhmissi

U itsendisesti

U tekemilld

U nikemilld

U kirjoittamalla
U kuuntelemalla
U puhumalla

U lukemalla

U nopeasti

U hitaasti

U pienini paloina
U kokonaisuuksina
U paivalld

U illalla

a

0 0O00000O0Do

Katso esimerkiksi:
https://www.uef.fi/fi/aducate/oppimistyylit
https://kielikompassi.jyu.fi/opioppimaan/oppimistyylit.htm
http://www.erilaistenoppijoidenliitto.fi/



Omassa tyossa kehittyminen

1. Minkai taitojen ja vahvuuksien kehittiminen olisi tirkedd ja hyodyllistd
ammatillisesti, tyén suorittamisen kannalta tai tyGuraasi koskevien odotusten ja
tavoitteiden nikokulmasta? Haluaisitko oppia uusia taitoja tai laajentaa ja pdi-
vittdd olemassaolevia?

2. Valitse ylld olevista taidoista 1-2 ja mieti, miten ja missa voisit kehittid
niitd. Voit esimerkiksi miettid, onnistuisiko taitojen kehittdminen tyopaikalla.
Olisiko tarpeen osallistua kurssille tai muuhun koulutukseen? Tapahtuisiko
kehittdminen itsendisesti vai ryhméssa?

Taito 1:

Kuinka kehitin?
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Taito 2:

Kuinka kehitan?

) /
—
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Muutostenhallinta

Esimerkkitapaus J: Miksi J tuntee epavarmuutta tilanteessa?

Henkilo ] oli ollut pitkiin samassa tyopaikassa. Nyt tycpaikassa toteutet-
tiin uudistuksia, joiden myotd J siirtyisi tyoryhman jaseneksi. J oli aikai-
semmin tyoskennellyt padasiassa yksin. | tunsi epavarmuutta omasta
tulevaisuudestaan.

) /
—
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Muutostilanteet tyossd ja tyouralla

1. Mieti mahdollisia muutoksia omalla/uudella tydpaikallasi ja tulevalla
tydurallasi. Voit my6s miettid, millaisia haasteita kohtaat hakiessasi toitd. Mil-
laisia tilanteita on odotettavissa tai saattaisi tulla eteen?

2. Millaisia toimintavaihtoehtoja sinulla on? Kenen kanssa voisit keskus-
tella muutokseen liittyvistd asioista, miten voisit varautua tilanteeseen ja kuinka
toimit muutostilanteessa tai sen jilkeen?

21



Informaatiohaastattelu

Ryhmiin tulee vierailija haastateltavaksi. Haastattelun aikana héneltd on mah-
dollisuus tiedustella hinen ratkaisuistaan ja tulevaisuudensuunnitelmistaan tyo-
elimissi: missd hin tyoskentelee, kuinka hin on péitynyt kyseiseen tyohon,
mitd tyo merkitsee hinelle, kuinka hin on selvinnyt tyéelimédn muutoksista jne.
Miten hin on onnistunut sovittamaan yhteen tyd- ja perhe-elimin haasteet?

1. Mieti tihidn, mitd itsedsi kiinnostavaa tietoa voisit haastateltavalta kysya?

) /
—
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2. Muistiinpanoja informaatiohaastattelusta.

) /
—




) /
—
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Mita asioita kasitelldan
kolmannessa jaksossa?

»

»

»

»

Millaisia erilaisia rooleja
tyoorganisaatioissa on?

Millaiset asiat saattavat aiheuttaa
sosiaalisia ristiriitoja ja miten
ristiriitatilanteita voidaan ehkaista ja

selvittaa?

Mita tarkoitetaan sosiaalisella tuella ja
mita se merkitsee hyvinvoinnille?

Miten verkostot voivat edistaa tyon
suorittamista? Millaisia verkostoja minulla
jo on ja kuinka voisin laajentaa

verkostojani?

_—

Kuinka tydomaaraa voisi hallita paremmin?

B :;/////

- = ——

25



Mind tyoyhteison ja perheen jasenend

Millaisessa
asemassa
olen?

Millainen
perustehtava
minulla on? Mita
muita tehtavia
hoidan?

Mita minulta
odotetaan?

Millainen olen
tyoyhteison
jasenena?

Miksi olen
organisaatiolle
tarkea?

26  Osallistujan tyokirja



Tybyhteison ristiriitatilanteiden ratkaiseminen

Esimerkkitapaus M: Miksi ristiriitatilanteeseen on ajauduttu?

M:n osastolle oli tullut uusia tyontekijoita. Yhtend paivini M sai esimie-
heltidan tyotehtivin, joka oli haastava mutta josta hin uskoi kuitenkin
suoriutuvansa hyvin. Myohemmin M kuuli sattumalta, kun tyotoverit
ihmettelivdt, miksi tehtivai oli annettu M:lle, vaikka hin ei heidin mieles-
tadn ollut lainkaan patevi tekemdan sitd.

) /
—




Henkilokohtainen verkosto

1. Kun ajattelet viimeistd puolta vuotta, keitd ovat ne ihmiset, joiden kans-
sa olet keskustellut ty6eliméin, tyonhakuun tai tyohonpaluuseesi liittyvistd
asioista? Nimed alla olevaan tilaan tirkeimpid henkil6itd. Voit halutessasi hah-
motella verkostoasi sivulle 31.

2. Mistd olette keskustelleet ja millaisia myonteisid vaikutuksia keskuste-
luilla on ollut ty6si kannalta? Oletko esimerkiksi saanut tukea vaikean tilanteen
selvittdmiseksi?

3. Mieti vield, millaisista asioista haluaisit tai kokisit tarpeelliseksi keskus-
tella esimiehesi kanssa.
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Yhteyksien laajentaminen

Keiden henkiléiden tai tahojen kanssa olisi hyvi olla enemmin vuorovaikutuk-
sessa? Mieti sellaisia henkil6itd, joista saattaisi olla apua tydeldimdin palatessasi,
henkilditi joilla olisi tietoa tyohosi liittyvistd kysymyksistd. Henkil6t voivat olla
tarkeitd palautteen ldhteitd tai yhteisty6 heiddn kanssaan voisi edistdd tyotehti-
vien suorittamista. Nimed 1-4 henkil64.

Henkilo 1

Miksi vuorovaikutus olisi tarkeda

Miten edistiisin vuorovaikutusta

Henkil6 2

Miksi vuorovaikutus olisi tarkeaa

Miten edistiisin vuorovaikutusta

29



Henkil6 3

Miksi vuorovaikutus olisi tarkeda

Miten edistiisin vuorovaikutusta

Henkils 4

Miksi vuorovaikutus olisi tirkedi

Miten edistaisin vuorovaikutusta
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Kuva verkostostasi

Milta henkilokohtainen verkostosi nayttda?

Piirrd sivulle kuva verkostostasi. Nimed ympyrin sisille ne henkil6t, joiden
kanssa tdlld hetkelld keskustelet tai joilta saat tukea tyohon paluuseen tai tydhosi
liittyvien asioiden kisittelyyn. Keitd he ovat?

Merkitse kuvioon ympyrin ulkopuolelle myds ne henkilét, joiden kanssa haluai-
sit enemmin yhteistyotd. Kuinka saisit heiddt osaksi henkilokohtaista verkos-
toasi?
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Ohjeita yhteydenottoa varten

Seuraavat asiat voivat helpottaa yhteydenottoa:

— Ota selvid, kehen henkil66n voisit olla yhteydessa.
— Mieti etukiteen, mika oikeastaan on asiasi.

- Kirjaa etukiteen ylos muistiinpanoja.

— Harjoittele tarvittaessa keskustelun kulkua.

— Pidi keskusteluilmapiiri mydnteiseni.

— Kysy, voitko tarvittaessa palata asiaan uudelleen.

— Muista, ettd on mukava auttaa!

) /
—
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Tyomaadran hallinta

Olet tilanteessa, jossa sinun on vaikea ehtid tehda kaikkia ty6tehtavidsi. Kuin-
ka suhtautuisit esimiehen tarjoamaan lisatyohon?

Mieti, millaisia asioita ottaisit esiin keskustelussa, jotta tilanne ratkeaisi raken-
tavasti. Kirjoita muistilista tai muutaman virkkeen mittainen valmis vastaus-
puheenvuoro.

Esimies: Hei, tamad raportti pitaisi tehda valmiiksi mahdollisimman pian. Kuinka
pian luulet saavasi sen valmiiksi?
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Kuinka apuhenkil6 toimii

Ihmiset ovat usein taipuvaisia ajattelemaan itsestddn kriittisesti. On tirkedd saa-
da my0nteistd palautetta, silld se auttaa tietimddn, mitd teemme hyvin. Myon-
teisten puolien korostaminen auttaa ihmisid oppimaan ja muuttamaan kiyttiy-
tymistddn nopeammin kuin kielteisen palautteen antaminen.

Kerro henkil6lle, mistd pidit ja mikd toimi mielestési hyvin.

Kerro hinelle my6s, miksi jokin asia meni mielestdsi hyvin.

Voit kirjoittaa alla olevaan tilaan muistiinpanoja haastattelun aikana.
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Mita asioita kasitellaan
neljannessa jaksossa?

»  Mista tiedan voivani hyvin?

»  Millaisia ovat uupumuksen halytysmerkit
ja kuinka stressia voisi hallita?

»  Millaisia vaihtoehtoja on jarjestella
tyoaikaa?

»  Millainen on tavoitetilanteeni tyon,
kehittymisen ja hyvinvoinnin kannalta?

» Jakson lopuksi laaditaan suunnitelma
omien tavoitteiden saavuttamiseksi.
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Kolmen minuutin hengitysharjoitus

Ota mukava asento. Voit sulkea silmisi. Anna mielesi rauhoittua.

Siirrd huomio hengitykseesi: sisddn ja ulos. Hengitys auttaa sinua pysyttayty-
mdin vain tissd hetkessi, tietoisena itsestisi ja niin tyynend kuin mahdollista.

Anna tietoisuutesi hitaasti ja rauhallisesti laajentua hengityksestd kehosi eri
osiin, rintakehdn alueelle, selin alueelle, lantion alueelle, kasvoihin jne. Jatka
hengitystd omaan tahtiisi. Puhalla ”liika” hoyry ulos.

Kun olet valmis, palaa normaaliin toimintaasi.

Mukaillen
Rdisinen K: Tyistressirokotus. Tycterveyslaitos, Helsinki 2012.
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Stressinhallinta

Oletko huomannut itsessisi hilytysmerkkejd, joista tunnistat olevasi ylikuor-
mittunut tai stressaantunut? Kirjaa merkit taulukkoon ja laadi itsellesi toiminta-
suunnitelma téllaisen tilanteen varalle.
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Ajanhallinta stressinhallinnan valineend

Aika tuntuu nykyisin tirkeimmilti luonnonvaraltamme. Sitd tulee kuitenkin
koko ajan lisdd ja kaikille yhtd paljon, 24 tuntia vuorokaudessa. Silti se ei aina
tunnu riittdvin. Suunnittelemalla kokonaisajankdyttod ja organisoimalla teke-
misiddn voi kuitenkin oleellisesti vaikuttaa siihen, kuinka hallittavaksi aika
muodostuu.

Ajanhallinnan kolme pdikohtaa ovat
1. tavoitteiden ja tirkeysjdrjestyksen asettaminen
2. ajanhallinnan tyokalujen kiytté ja

3. jarjestyksen suosiminen.

Kun asetetaan tavoitteita ja niille prioriteetteja, padtetdin etukiteen ja tietoises-
ti, mihin panostetaan, missi jirjestyksessi asiat tehdddn ja mistd luovutaan tois-
taiseksi. Elimissi ei tarvitse ryhtyi kaikkeen yhti aikaa ja tiydelld teholla. Kun
kykenee keskittymdin yhteen asiaan kerrallaan, kiireen tunnekin kaikkoaa usein.

Ajanhallintaan on saatavilla runsaasti tyokaluja. Yksinkertaisimpia keinoja on
lukujdrjestyksen tekeminen pdivittiisille ja viikoittaisille asioille. Jarjestelmalli-
syys on myos keskeistd ajanhallinnassa. Silld tarkoitetaan seki siisteytti ettd joh-
donmukaisuutta. Tavoitteena on vilttdd ajan hukkaamista asioiden etsimiseen ja
jatkuvaan puntarointiin. Samalla saadaan jarjestystd myos omaan mieleen. Suju-
va arkikin helpottaa ajanhallintaa. Tamin edistimiseksi on hyvi pyrkid avaa-
maan piivittdistd eldmdd hiertdvit solmukohdat.

rohdi

Miltid sinun tirkeysjirjestyksesi nayttdda? Miten hyvin oma aikasi riittdd eri toi-
hin ja asioihin? Millaisilla jarjestelyilld voisit parantaa omaa ajanhallintaasi?
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Elamantavat hyvinvoinnin yllapitdjand

Nukutko riittavasti?

Riittdvi ja hyvinlaatuinen uni on sekin tirkedd ihmisen terveydelle. Unessa eli-
mistén toimintakyky palautuu ja fyysinen visymys poistuu. Kun ihminen nuk-
kuu hyvin ja tarpeeksi paljon, hinen mielensi on virked ja mielialansa hyvi.
Aikuiset tarvitsevat unta keskimédrin kahdeksan tuntia vuorokaudessa pystyik-
seen ylldpitimédn aivojen normaalia tietojenkdsittelykykyd. Unen tarve on kui-
tenkin yksil6llinen: osa ihmisistd on luontaisesti lyhyt- tai pitkdunisia. Niinpd
nukkumisen lisiksi on kiinnitettivdi huomiota piiviaikaiseen suoriutumiseen.
Mikadli paivilla ei ole visynyt, lyhytkin youni voi olla riittiva.

Uni huoltaa aivoja. Siksi riittdvd uni on tirkedd ihmisen toimintakyvylle. Eten-
kin tietoyhteiskunnan téissi korostuvat tarkkaavuuden yllipito, kyky toimia
uusissa tilanteissa sekd oppiminen ja luovuus. Jo 2-3 tunnin péivittdisen univa-
jeen on havaittu heikentivin aivojen suorituskykyd merkittivisti. Univajeesta
kirsivin ihmisen on vaikea yllidpitdd valppautta, ajatella joustavasti, oppia uusia
asioita tai keksid uusia ratkaisuvaihtoehtoja. Tutkimusten mukaan jatkuva uni-
vaje vaikuttaa myds fyysiseen terveyteen. Univajeen aiheuttamat muutokset eli-
mistén aineenvaihdunnassa liittyvit esimerkiksi heikentyneeseen kykyyn vas-
tustaa viruksista johtuvia tulehduksia, ylipainon syntymiseen ja riskiin saada
verenpainetauti, aikuisidn diabetes tai sepelvaltimotauti.

Kohtuulliset ja sadnnolliset elintavat edistdvit hyvdd unta. Sen sijaan stressi on
yksi merkittivimmistd unta haittaavista tekijoistdi. Hyvin unen onnistumisen
kannalta avainasemassa ovat esimerkiksi stressitekijéiden karsiminen tydstd sekd
stressinkisittelyn keinojen kehittiminen.

rohdi

Herittidko lapsesi sinut monta kertaa yossd ja vaikuttaako tdimid jaksamiseesi
tydelamassa? Mitd voisit tehdi asialle?



Huolehdi terveellisista elintavoista

Runsas alkoholinkidytt6 on syynd moniin terveys- ja tyokykyongelmiin. Suur-
kulutus lisdd riskid saada alkoholinkéytostd johtuvia terveyshaittoja. Eniten
alkoholinkdyttéddn ovat lisinneet naiset ja nuoret. Naiset saavat alkoholista
nopeammin elinvaurioita kuin miehet.

Tupakoimattomuus on tirkeimpid vieston terveyttd edistavid tekijoitd. Y1i puo-
let péivittiin tupakoivista haluaa lopettaa tupakoinnin. Tupakoinnin lopettami-
nen on yksi merkittivimmistd terveyttd edistdvistd padtoksista.

Liikunta ylldpitdd fyysisti ja henkistd terveyttd samalla lailla kuin laadukas
ravinto. Kun ihminen litkkuu, hinen yleinen eliminlaatunsa paranee psyykkisen
hyvinvoinnin ja paremman terveyden myd6td. Tyoikiisistd suomalaisista kaksi
kolmannesta liikkuu liian vdhin, jotta liikunnalla olisi positiivista merkitystd
terveydelle. Arkiliikunta on painonhallinnan ja terveyden edistdmisen kannalta
erityisen tirkedd. Esimerkiksi kively, puutarhatydt, lumen luominen tai siivous
voivat olla tillaista liikuntaa.

rohdi

Kuinka sind huolehdit omasta hyvinvoinnistasi? Onko se nykyisellddn riittdvaa?
Mitd muuta voisit tehdd oman hyvinvointisi eteen?
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Tyon sisalto ja siihen liittyvat odotukset

Esimerkkitapaus L: Uusi tyomahdollisuus avautui

Henkilo L oli perhevapaalla, kun hinen entisessi tyoyksikossiin sairaalas-
sa avautui yllattien osastonhoitajan paikka. L:dd pyydettiin toimeen, josta
hin oli haaveillutkin. L kuitenkin epirdi, koska se merkitsisi palaamista
tybelamdan suunniteltua aikaisemmin.

) /
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Erilaisia mahdollisuuksia tyon tilapaisille tai
pysyville joustoille ja jarjestelyille

Tyoelimin joustot ja tydaikamallit tarjoavat mahdollisuuksia sovittaa tyonteko
kulloiseenkin elimintilanteeseen. Joustavat tyoajat helpottavat tyon ja muun
elimin yhteensovittamista sekd parantavat motivaatiota ja tydilmapiirid. Niilld
voidaan edesauttaa myos jaksamista tydssa.

Lainsddddnnon turvaamien joustojen lisdksi tyGelimissi on mahdollisuus
neuvotella tydajoista ja erilaisista joustomahdollisuuksista ty6- ja perhe-elimin
helpottamiseksi. Joustomahdollisuudet koskevat molempia vanhempia.

) /
—
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Tarkempia tietoja esimerkiksi

Perhevapaat ja tyoajat:

www.tem.fi

Tuet ja pdivdrahat lapsiperheille sekd mm. pdivérahalaskuri:

www.kela.fi

www.stm.fi

Tutkimustietoa ja kdytdssd olevia tydajan joustoja sekd tydn ja perheen
yhteensovittamiseen liittyvdd tietoa:

www.ttl.fi

www.thl.fi

) /
—
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TyGelamdan

Lapsi hoitoon

Perhevapaan aikana on hyvi ottaa selville, millaisia erilaisia pdividhoitovaihto-
ehtoja oma kunta tarjoaa. Vaihtoehtojen monipuolisuus voi yllittia. Tietoa 16y-
tyy internetin kautta, ja sitd voi myds kysyd oman kunnan varhaiskasvatuksesta
vastaavilta tyontekijoiltd.

Apua tyénhakuun

TE-toimistot tarjoavat yksil6llistd ohjausta ja tietoa alueen tydllistymismahdol-
lisuuksista. http://www.te-palvelut.fi/te/f1/

Opintojen suunnittelu

Mikili etsit vield opiskelupaikkaa, muista piivittdd tietosi koulutustarjonnasta ja
opiskelumahdollisuuksista. Koulutusjérjestelmit muuttuvat ajan myo6t, ja ysti-
vien ja ldhipiirinkin tiedot opintopoluista ja tarjonnasta voivat olla vanhentunei-
ta. Tietoa opiskelusta, koulutusaloista ja ammateista sekd opiskelun rahoitukses-
ta voi hakea esimerkiksi osoitteesta

https://opintopolku.fi/wp/fi

Yliopisto- ja korkeakoulutuksesta ja niissd tarjolla olevista opintoaloista tietoa
voi hakea kunkin yliopiston tai korkeakoulun omilta sivuilta tai osoitteesta

http://www.studentum.fi/

Myés eri oppilaitosten sivuilta 16ytyy tietoa opintoaloista seki siitd, millaisiin
tehtdviin opintojen jilkeen voi hakea. Oppilaitoksissa on myds avoimia linjoja,
joissa voi suorittaa lisdopintoja tai yksittdisid kursseja. Avoimiin opintoihin voi
hakeutua esimerkiksi kartuttaakseen ammattitaitoa tai harrastusmielessa.

Entiselle tydpaikalle palaaminen

Mikili sinulla on tyopaikka johon palata perhevapaan jilkeen, voit olla yhtey-
dessi tyopaikkaasi vapaasi aikana. Pitimailld yhteyttd tyopaikallesi voit saada
tietoa hakuun tulevista tyGtehtivistd tai tyOpaikalla tai omissa tehtdvissisi
tapahtuvista muutoksista.
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Tyohon liittyvat tavoitteet

Mieti tyohon ja hyvinvointiin liittyvia tavoitteitasi noin puolen
vuoden paahdn

Kuvaile tavoitteellista tilannetta mahdollisimman tarkasti. Voit esimerkiksi
miettid tyotehtivid, tybaikoja, tydympdristdd, omia taitojasi tai suhteita muihin
tydyhteison jdseniin.

Miti ty6hon tai ty6uraan liittyvid tavoitteita sinulla on?

Mitd tydn ja muun elimin yhteensovittamiseen liittyvid tavoitteita sinulla on?

Enti onko tyotehtiviisi tai tydyhteisoon odotettavissa muutoksia?

Millaisia tavoitteita voisit asettaa muutostilanteisiin?

Miten voisit itse toimia muutostilanteessa?
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Minkailaisia tavoitteita hyvinvointiisi liittyy?

Miten voisit edistdd hyvinvointiasi tyossi?

Miten paljon haluaisit varata aikaa liikkkumiselle, levolle tai harrastuksille?

) /
—
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Toimintasuunnitelma

Millainen on toimintasuunnitelmasi, jotta tyGtd ja tyoelamaa
koskevat tavoitteesi toteutuisivat?

Kirjaa suunnitelmaan itsellesi vilitavoitteet, joiden kautta péddset tavoitteeseesi.
Kirjaa ylés myds ajankohta, johon mennessi tarvittavat toimenpiteet on suori-
tettu.

Tyotilanteeseen, tyon sisaltoon ja tyojarjestelyihin liittyvat tavoitteet

ENSIMMAINEN ASKEL mennessi.

Miten toimin:

TOINEN ASKEL mennessi.

Miten toimin:

KOLMAS ASKEL mennessi.

Miten toimin:
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Oppimiseen ja itsensa kehittamiseen liittyvat tavoitteet

ENSIMMAINEN ASKEL mennessa.

Miten toimin:

TOINEN ASKEL mennessi.

Miten toimin:

KOLMAS ASKEL mennessi.

Miten toimin:

48 Osallistujan tyokirja



Omaan hyvinvointiin ja vapaa-aikaan liittyvat tavoitteet

ENSIMMAINEN ASKEL

mennessa.

Miten toimin:

TOINEN ASKEL

Miten toimin:

mennessa.

KOLMAS ASKEL

Miten toimin:

mennessa.

49



Tiivistd vield tyoeldmidn liittyvd suunnitelmasi yhdeksi tai muutamaksi lau-
seeksi. Kuvaa timin lisiksi oma suunnitelmasi ja tavoitetilasi kirjan viimeisen
sivun tyhjddn tauluun vaikkapa piirtimilld, kirjoittamalla tai liimaamalla kuvia.
Voit ripustaa taulun myShemmin esimerkiksi tyohuoneesi seinille.

Suunnitelmanion, etta

Paivamaari
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Henkisten voimavarojen sitoutuminen eri
elamanalueilla

1. Piirrd vasemmanpuoleiseen ympyrdin sektoriviipaleina, minkd verran
mikékin eliménalue sitoo henkistd energiaasi. Tarkasteltavat neljd eliminaluet-
ta ovat ty0, parisuhde/perhe/suku, vapaa-aika/harrastukset sekd mind itse, joka
viittaa tdysin itselle omistettuihin asioihin. Jos esimerkiksi kaikki alueet sitovat
yhtd paljon energiaasi, sinulle muodostuu neljd yhtd suurta lohkoa. Huomaa,
ettd nyt ei ole kysymys ajankdytostd, vaan siitd, minkd verran mikakin asia sitoo
huomiotasi, ajatuksiasi ja energioitasi.

2. Tuntuuko henkisten voimavarojesi jakautuminen tarkoituksenmukaiselta
ja hyviltd vai edellyttiddko jaksamisesi ja hyvinvointisi muutoksia eri elimén-
alueille panostamisessa? Piirrd lohkoina oikeanpuoleiseen ympyriin henkisten
energioittesi jakautuminen eri eliminalueille sellaiseksi kuin haluaisit sen pai-
nottuvan ja kehittyvin.



3. Mieti, milli mahdollisimman konkreettisilla keinoilla voisit vapauttaa
voimavarojasi ja lihted suuntaamaan niitd askel askeleelta haluamaasi suuntaan.
Miti se vaatii sinulta, entd ympdristoltd ja muilta ihmisiltd? Miten voitat ilmei-
simmit esteet pyrkimyksissisi?

Hakanen, . et al. Voiman lihteet. Tyoterveyslaitos, Helsinki.
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Esimiehen kanssa kdytavaa kehityskeskustelua varten

Ohessa on lueteltu aiheita, joita voit ottaa esille esimiehesi kanssa esim. kehitys-
keskustelun yhteydessi, kun olet aloittanut tyelimissa.

Millaisia tyohoén ja tyburaan liittyvid tavoitteita sinulla on? Jos olet palannut
alempaan tyotehtdvidsi, mitd muutoksia tyotehtivin vaatimuksissa tai mahdol-
lisuuksissa on ehki tapahtunut? Ovatko omat tavoitteesi muuttuneet? Haluai-
sitko kokeilla jotain uutta tai hankkia lisiosaamista?

Miten hyvin pystyt mielestdsi sovittamaan yhteen tyon ja perhe-elimin? Jos
sinulla on tarpeita esimerkiksi tyoaikojen joustoon, voit kysyi tyopaikan mah-
dollisuuksista jarjestdd joustoja.

Millaisia tarpeita sinulla on kehittdd tyokykydsi ja tydhyvinvointiasi?
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Muistiinpanoja ja piirroksia...
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