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Tyouran uurtaja® -ryhmaan
osallistujalle

Tervetuloa ryhmiin! Olemme kehittineet Tyduran uurtaja® -menetelmin avuk-
si uranhallintaan, henkil6kohtaisten voimavarojen yllipitoon, osaamisen kehit-
timiseen ja stressinhallintaan muuttuvassa tyoelimissd. Menetelmin sisiltdjen
suunnittelussa on hyddynnetty jatkuvaan oppimiseen, tydssd jaksamiseen, moti-
vaatioon ja hyvinvoinnin edistimiseen liittyvid asiantuntijatietoa ja tutkimusta.
Ohjelman aikana ldpikdytivit aiheet tukevat omien tyoelimitavoitteittesi saa-
vuttamiseksi laadittavaa henkilokohtaista suunnitelmaa, jonka lihtokohtana on
olemassa olevien vahvuuksiesi ja kehittimismahdollisuuksiesi tunnistaminen.

Koska tyohon liittyvit odotuksemme ja keinomme virkistédytyéd vapaa-ajalla eroa-
vat ja muuttuvat elimintilanteen mukaan, on tirkedd ajoittain pysihtyd tyostd-
miin omaa tilannetta. Toiveenamme on, etti jakaisit ryhmissd omaa asiantunte-
mustasi, kokemuksiasi ja ratkaisuehdotuksiasi ryhmin kiyttoon. Osallistumalla
aktiivisesti keskusteluihin voit 16ytdd uusia tyouraasi liittyvid ndkokulmia ja rat-
kaisuja sekd vahvistaa kykyjési selviytyd mahdollisista vastoinkdymisista.

Ryhmissi keskustellut asiat saattavat unohtua, ja siksi kéyttokelpoisimmat ideat
ja oivallukset on hyvi kirjata muistiin tyokirjaan. Siten tyokirja voi toimia henki-
l6kohtaisena oppaanasi tyourallasi ohjelman jilkeen. Tyokirjan lopussa olevasta
lomakkeesta 16yddt kysymyksii, joista olisi hyvi keskustella esihenkil6si kanssa
ryhmin jilkeen. Asioista keskustelu ja ratkaisuvaihtoehtojen pohtiminen yhdes-
sd auttavat usein haastavissakin tilanteissa eteenpdin.

Antoisaa Tyduran uurtaja® -ryhmaia!

Tekijat
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Jaksojen sisallot ohjelmassa

3.

. JAKSO

Ohjelman ja osallistujien esittely
Taitojen ja vahvuuksien tunnistaminen
Ty6 ja vapaa-aika

Ty6uraodotukset

2. JAKSO

Oppiminen ja omassa tyossi kehittyminen

Muutoksenhallinta tydssi ja tyduralla

3. JAKSO

Ty6yhteiso: roolit, rakenne ja ristiriitatilanteiden ratkaisemi-
nen

Sosiaalinen tuki ja henkildkohtaiset verkostot

Ty6maiirin hallinta

4. JAKSO

Hyvinvointi ja stressinhallinta
Ty6hon, kehittymiseen ja hyvinvointiin liittyvit tavoitteet

Tavoitesuunnitelman laatiminen
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. lakso

Mita asioita kasitelldan ensimmaisessa jaksossa?
= Tutustutaan Ty6uran uurtaja® -ohjelmaan.

=» Tunnistetaan henkilokohtaisia vahvuuksia ja mielenkiinnon kohteita.
= Pohditaan vapaa-ajan merkitysti tyon tasapainottajana.

= Mietitddn, minkalaisia tulevaisuuden suunnitelmia ja odotuksia itselld on tu-
levan tyuran suhteen.
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Taidot ja henkilokohtaiset
vahvuudet

Ohessa on luettelo henkilokohtaisista taidoista ja vahvuuksista, joista on eri ta-
voin hyotyi erilaisissa tydtehtivissd. Merkitse listaan rastilla kaikki ne vahvuu-
det, jotka kuvaavat sinua tilld hetkelld. Voit halutessasi lisitd loppuun varatuille
riveille listasta puuttuvia vahvuuksia.

|:| organisointitaito |:| kuuntelutaito

|:| suunnittelutaito |:| neuvottelutaito
|:| ongelmanratkaisutaito |:| pitkanakoisyys
|:| kirjallinen ilmaisutaito |:| konfliktin selvittelytaito
|:| suullinen ilmaisutaito |:| joustavuus

|:| suostuttelutaito |:| huolellisuus

|:| johtamistaito |:| yrittelidisyys

|:| motivointitaito |:| rauhallisuus

|:| asiakaspalvelutaito |:| tarmokkuus

|:| looginen paattelytaito |:| oppimiskyky

|:| numeerinen paattelytaito |:| luotettavuus

|:| tekniset taidot |:| tunnollisuus

|:| matemaattiset taidot |:| sosiaalisuus

|:| projektien vetotaito |:| ystavallisyys

|:| paatoksentekotaito |:| vastuuntuntoisuus

|:| esiintymistaito |:| ahkeruus
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|:| hyva ihmistuntemus

|:| kielitaito

|:| vuorovaikutustaidot

|:| ryhmatyoétaito

|:| kokonaisuuksien hahmottamiskyky
|:| luova ongelmanratkaisukyky
|:| pitka kokemus

|:| runsas tietovaranto

|:| tieto menettelytavoista

|:| epavarmuuden sieto

|:| kyky nahda olennainen

|:| kyky tehda arvovalintoja

|:| kyky antaa hyvia neuvoja

|:| kyky antaa rakentavaa palautetta
|:| kyky tyoskennella itsendisesti
[ ] kyky tehda yhteistyéta

|:| perehdyttamistaito

|:| markkinointitaito

|:| taloudellisuus

|:| sovittelukyky

|:| kaytannollisyys

|:| spontaanius

|:| palveluhenkisyys

|:| jarjestelmallisyys

|:| pitkdjannitteisyys

|:| positiivisuus
|:| tehokkuus

|:| fyysisyys (vahvuus)
|:| empaattisuus

|:| innovatiivisuus

|:| suunnitelmallisuus

|:| tasmallisyys

|:| yhteistyohalu
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|:| uutteruus |:| kilpailuhenkisyys
|:| vakuuttavuus |:| itseluottamus
|:| harkitsevuus |:| avarakatseisuus

|:| innokkuus |:| eloisuus
|:| aktiivisuus |:| rohkeus

|:| aloitekykyisyys |:| tiedonhaluisuus

|:| huolellisuus |:|

|:| johdonmukaisuus D

|:| optimistisuus

Kirjaa tihan jokin erityisen myonteinen tai hyva suorituksesi (jotakin, mita
saavutit tai tuotit).

11
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Siirrettavat taidot

1. Millaisia erilaisia tyotehtévia tyonkuvaasi liittyy tilld hetkelld?
Kuvaile niitéd lyhyesti alla olevaan tilaan.

2. Millaisia taitoja tarvitset nykyisessa tyotehtavassasi?
Voit kdyttdd apuna taito- ja kykylistaa.

3. Minkailaisissa muissa tehtédvissa niita taitoja voisi hyodyntaa? Voit myos
halutessasi miettid tyon ulkopuolisia ympéristojd ja vapaa-ajan toimintaa.

12
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TyO ja vapaa-aika

Vapaa-ajalla on tirked merkitys tyon tasapainottajana. Seuraavassa on listattu
erilaisia mahdollisia tyontilanteita. Millaiset ajanvietteet tai harrastukset voisi-
vat virkistdd ndissd tilanteissa? Vapaa-ajanviettotavat ovat kuitenkin yksilollisid
ja eri ihmisid virkistdvit erilaiset asiat. Ympyroi lopuksi taulukosta ne harrastuk-
set, jotka sopisivat sinulle.

TILANNE TYOSSA HYVA AJANVIETE TAl HARRASTUS VOISI OLLA...

Tyon konkreettista lopputu-
losta on vaikea nahda.

Ty0 on paaasiassa toisista
huolehtimista.

Tyo tuntuu joskus tylsalta tai
haasteettomalta.

Tyotehtavien suorittamisek-
si on asetettu usein tiukkoja
maaraaikoja.

Tyoskentely tapahtuu paa-
asiassa teknisten laitteiden
parissa.

Tyoskentely on pitkalti yksi-
lotyota.

13
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Vapaa-ajan merkitys
hyvinvoinnin suojelijana

Thmisen hyvinvoinnille tydn ja levon, rasituksen ja elpymisen rytmisyys on tér-
kedd. Taukoamaton rasitus kuluttaa ihmisen biologista perusjirjestelmad. Va-
paa-ajasta kiinnipitiminen saattaa nykyisin vaatia paittaviisyytta, koska tyoaika
on liukunut rajoiltaan epdmiiriisemmiksi tyon ulottuessa yhi enemmain va-
paa-ajan puolelle.

Téysin vapaa, budjetoimaton aika ja tyostd poikkeava tekeminen virkistivit ih-
misen mieltd. Mikdin yksittdinen eliménalue ei voi vastata kaikkiin inhimillisiin
perustarpeisiin. Siksi kokonainen eldma téineen ja vapaineen, perheineen, ysta-
vineen ja harrastuksineen mahdollistaa kestivin hyvinvoinnin.

Hyvinvoinnista on huolehdittava sddnnollisesti. Voimavarojen venyttimisen hai-
tallisuus korostuu idn myo6td, koska tilldin rasituksesta palautuminen kiy muu-
tenkin hitaammaksi. Vapaa-ajan terveytti edistivin vaikutuksen on havaittu
olevan sidoksissa myds tyon laatuun. Esimerkiksi henkiléiden, joiden tyo- ja eld-
mintilanne on erityisen rasittava, on havaittu elpyvin vapaa-aikanaan hyvivoin-
tisia hitaammin.

Pohdi

Palaudutko mielestasi vapaa-ajalla riittavasti? Millaista vapaa-aikaa sina haluaisit viettaa?
Tarjoaako vapaa-aikasi riittavasti vaihtelua tyollesi?

14
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Tyoelamaodotukset

Millaisia pitkan aikavilin odotuksia liitat tyohosi tai tyouraasi?

Voit esimerkiksi miettid, mihin suuntaan haluaisit tyotehtaviesi painottuvan ja millaisessa tyo-
ryhmassa viihtyisit.

Millaisia odotuksia sinulla on tyon ja muun elaman yhteensovittamiseksi?
Enta vapaa-aikaan tai elakkeeseen?

Voit myds miettia nykyista tilannettasi ja niita asioita, joiden toivoisit sdilyvan ennallaan.

15
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Tavoitteiden merkitys elamassa

Thmisilld on tydurallaan ja elimissddn tavoitteita, jotka suuntaavat heidin toi-
mintaansa tulevaisuuteen ja vaikuttavat heididn aikaansaannoksiinsa. Tavoit-
teemme vaikuttavat ndin myos siihen, miten voimme ja miten elimdmme su-
juu. Tavoitteiden asettamisessa on keskeistd, ettd asetamme itsellemme tirkeitd,
mutta realistisia ja saavutettavissa olevia tavoitteita. Tavoitteiden asettamiseen
vaikuttavat lisdksi ympirillimme olevat ihmiset, tyoeldimin tilanne ja muut eld-
mintapahtumat.

Tavoitteiden saavuttaminen ei kuitenkaan aina onnistu syystd tai toisesta. Jos-
kus omat pddmadrit myos muuttuvat matkan varrella esimerkiksi eliméntilan-
teiden muuttumisen myotd. Kun tavoitteen saavuttaminen keskeytyy omasta it-
sestd riippumatta tai ulkoiset olosuhteet muuttuvat asian kannalta vaikeiksi, olisi
hyvi osata suunnata omia tavoitteitaan uudelleen. Sen sijaan ettd jdisimme lo-
puttomasti mirehtimddn jotain asiaa, olisi parempi siirtyd elimdssi eteenpiin
asettamalla uusia tai muokattuja, helpommin saavutettavissa olevia tavoitteita.

16
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. jaks

Mita asioita kasitelldan toisessa jaksossa?

= Minkilaisten taitojen kehittiminen olisi hy6dyllistd, ja kuinka voisin kehit-
taa niitar

= Millaisia muutoksia tydssd saattaa tulla vastaan, ja kuinka silloin kannattaa
toimia?

= Minkilaisia mahdollisuuksia muutostilanteet voivat tarjota?

17
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Opiskelu, tyo ja vapaa-aika

Opiskelu ja oppiminen eivit endd nykyajatuksen mukaan liity tiettyyn elimin-
vaiheeseen. Aikaisemmin ajateltiin, ettd elimi jakautuu kolmeen vaiheeseen:

(I) opiskeluun nuorena, jonka jilkeen (II) kiinnitytddn tyéelimiin ja (I1I) lopul-
ta siirrytdin elikkeelle.

Nykyisin opiskelu, tyd ja vapaa-aika voivat vuorotella ja lomittua ty6- ja elimén-
tilanteen sekd oman kiinnostuksen mukaan lipi elimén. Opiskelu voi hyodyttdd
monin tavoin paitsi itsed (lisdd palkkaa, uusia tyotehtivid, ylldpitdd ammattitai-
toa, kehittdd henkisesti yms.) my6s tyonantajaa ja yhteiskuntaa.
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Sons, New York 1994,

Salokangas T, Vuori J & Huuhtanen P: Kohti hallittua tyduraa ja eldkeprosessia - Katsaus eldkkeelle siirtymiseen
vaikuttaviin tekijoihin ja tyouran jatkamisen edistdmiseen. Ty6 ja ihminen 19 (2005) 3: 307-325.
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Tee pieni testi itselles::

Mika on sinun tapasi oppia?
Olet oman oppimistapasi asiantuntija.

Mika on sinulle luontainen tapa omaksua uutta tietoa?

|:| ryhmassa

itsendisesti
tekemalla
nakemalla
kirjoittamalla
kuuntelemalla
puhumalla
lukemalla
nopeasti
hitaasti

pienina paloina
kokonaisuuksina
paivalla

illalla

N N I 0 O A O

19
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Omassa tyossa kehittyminen

Minka taitojen ja vahvuuksien kehittaminen olisi ammatillisesti, tyon suoritta-
misen kannalta tai tyouraasi koskevien odotusten ja tavoitteiden nikokulmas-

ta tiarkead ja hyodyllista?
Haluaisitko oppia uusia taitoja tai laajentaa ja paivittad olemassaolevia?

20
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Valitse edellisen sivun taidoista 1-2 ja mieti, miten ja missa voisit kehittaa niita.
Voit esimerkiksi miettia, onnistuisiko taitojen kehittaminen tyopaikalla.

Olisiko tarpeen osallistua kurssille tai muuhun koulutukseen?

Tapahtuisiko kehittaminen itsenaisesti vai ryhmassa?

Haluaisitko oppia uusia taitoja tai laajentaa ja paivittaa olemassaolevia?

Taito 1:

Kuinka kehitan?

Taito 2:

Kuinka kehitan?

21
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Muutosten hallinta

Esimerkkitapaus J: Miksi J tuntee epavarmuutta tilanteessa?

Henkilo J oli ollut pitkdan samassa tyopaikassa. Nyt tydpaikassa toteutettiin uudistuksia,
joiden myota J siirtyisi tyoryhman jaseneksi. J oli aikaisemmin tydskennellyt padasiassa yksin.
J tunsi epavarmuutta omasta tulevaisuudestaan.

22
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Muutostilanteet tyossa ja
tyouralla

1. Mieti mahdollisia muutoksia omalla tyopaikallasi ja tulevalla tyourallasi.

Millaisia tilanteita on odotettavissa tai saattaisi tulla eteen?

2. Millaisia toimintavaihtoehtoja sinulla on?

Kenen kanssa voisit keskustella muutokseen liittyvista asioista?
Miten voisit varautua tilanteeseen?
Kuinka toimit muutostilanteessa tai sen jalkeen?

23
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Informaatiohaastattelu

Ryhmaiin tulee vierailija haastateltavaksi. Haastattelun aikana hineltd on mah-
dollisuus tiedustella hdnen ratkaisuistaan ja tulevaisuudensuunnitelmistaan ty6-
elimassd: Missd hin tyoskentelee, kuinka hin on paitynyt kyseiseen tyohon, mi-
td tyo merkitsee hinelle, kuinka hin on selvinnyt tydelimdn muutoksista jne.

1. Mieti tihdn, mita itsedsi kiinnostavaa tietoa voisit saada haastateltavalta.

24
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2. Muistiinpanoja informaatiohaastattelusta.

25
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. 1akso

Mita asioita kasitellaan kolmannessa jaksossa?
= Millaisia erilaisia rooleja ty6organisaatioissa on?

= Millaiset asiat saattavat aiheuttaa sosiaalisia ristiriitoja, ja miten ristiriitati-
lanteita voidaan ehkiisti ja selvittda?

= Miti tarkoitetaan sosiaalisella tuella, ja mitd se merkitsee hyvinvoinnille?

= Miten verkostot voivat edistdd tyon suorittamista? Millaisia verkostoja sinul-
la jo on, ja kuinka voisit laajentaa verkostojasi?

= Kuinka ty6médrii voisi hallita paremmin?
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Mina tyoyhteison jasenena

Pohdi

Millainen perustehtava
minulla on?

Mita muita
tehtavia hoidan?

Miksi olen
organisaatiolle
tarkea?

Millaisessa
asemassa olen?
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Tyoyhteison ristiriitatilanteiden
ratkaiseminen

Esimerkkitapaus M: Miksi ristiriitatilanteeseen on ajauduttu?

Henkilon M osastolle oli tullut uusia tyontekijoita. Yhtena paivana M sai esihenkiloltaan
tyotehtdvan, joka oli haastava, mutta josta han uskoi kuitenkin suoriutuvansa hyvin. Myéhem-
min M kuuli sattumalta, kun tyotoverit ihmettelivat, miksi tehtava oli annettu henkilolle M,
vaikka han ei heidan mielestaan ollut laisinkaan pateva tekemaan sita.
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Henkilokohtainen verkosto

1. Ajattele viimeista puolta vuotta: keitd ovat ne ihmiset, joiden kanssa olet
keskustellut tyoelamaasi liittyvista asioista?

Nimead alla olevaan tarkeimpia henkildita. Voit halutessasi hahmotella verkostoasi sivulle 31.

2. Mista olette keskustelleet ja millaisia myonteisia vaikutuksia keskusteluilla
on ollut?

3. Mieti vield, millaisista asioista haluaisit tai kokisit tarpeelliseksi keskustella
esihenkilosi kanssa.
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Yhteyksien laajentaminen

Keiden henkiloiden tai minka tahojen kanssa olisi hyva olla vuorovaikutuksessa
enemman?

Mieti sellaisia henkiloita, joista saattaisi olla apua tyossasi tai joilla olisi tietoa tyohosi liittyvis-
ta kysymyksista.

Henkilot voivat olla tarkeita palautteen lahteita, tai yhteistyo heidan kanssaan voisi edistaa tyo-
tehtavien suorittamista.

Nimea 1-4 henkiloa.

Henkilo 1:

Miksi vuorovaikutus olisi tirkeda?

Miten edistan vuorovaikutusta?

Henkilo 2:

Miksi vuorovaikutus olisi tirkeaa?

Miten edistan vuorovaikutusta?
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Henkilo 3:

Miksi vuorovaikutus olisi tirkeaa?

Miten edistan vuorovaikutusta?

Henkilo 4:

Miksi vuorovaikutus olisi tirkeda?

Miten edistan vuorovaikutusta?
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Kuva verkostostani

Milta henkilokohtainen verkostosi nayttaa?

Piirra sivulle kuva verkostostasi. Nimea ympyran sisdlle ne henkildt, joiden kanssa talla hetkella
keskustelet tai joilta saat tukea tyohosi liittyvien asioiden kasittelyssa. Keita he ovat?

Merkitse kuvioon ympyran ulkopuolelle myos ne henkilot, joiden kanssa haluaisit enemman
yhteistyota. Kuinka saisit heidat osaksi henkilokohtaista verkostoasi?
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Ohjeita yhteydenottoa varten

Seuraavat asiat helpottavat yhteydenottoa:

= Ota selvid, kehen voisit olla yhteydessa.

= Mieti etukiteen, mika on asiasi.

= Kirjaa etukiteen ylos kysymyksid ja asioita, joista haluaisit keskustella.
= Tarvittaessa harjoittele keskustelun kulkua.

= Pidi keskusteluilmapiiri my6nteisend.

= Kysy, voitko tarvittaessa palata asiaan uudelleen.

=% Muista, ettd on mukava auttaa!
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Tyomaaran hallinta

Olet tilanteessa, jossa sinun on vaikeaa ehtid tehda kaikkia tyotehtavidsi. Kuinka
reagoisit esihenkilon tarjoamaan lisityohon? Mieti, millaisia asioita ottaisit esiin
keskustelussa, jotta tilanne ratkeaisi rakentavasti. Kirjoita muistilista tai muuta-
man virkkeen mittainen valmis vastauspuheenvuoro.

Esihenkilo: Hei, tima raportti pitaisi tehda valmiiksi mahdollisimman pian.
Kuinka pian luulet saavasi sen valmiiksi?
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Kuinka apuhenkilo toimii

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

Kerro henkildlle, mista pidit ja mika toimi mielestisi hyvin.
Kerro hidnelle my6s, miksi jokin asia meni mielestasi hyvin.

Voit kirjoittaa allaolevaan tilaan muistiinpanojasi ja huomioitasi haastattelun aikana.
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. 1akso

Mita asioita kasitellaan neljannessa jaksossa?

= Misti tiedit voivasi hyvin?

= Millaisia ovat uupumuksen hilytysmerkit, ja kuinka stressid voi hallita?
= Millaista vaihtoehtoja on jirjestelld tyoaikaa?

=% Millainen on sinun tavoitetilanteesi tyon, kehittymisen ja hyvinvoinnin kan-
nalta?

=» Jakson lopuksi laaditaan suunnitelma tavoitteiden saavuttamiseksi.
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Rentoudu hengittaen

Ota mukava asento. Voit istua tai olla makuulla. Hengitd rauhallisesti omaan
tahtiisi sisddn ja ulos muutaman kerran. Keskity hengitykseesi.

Aseta kiisi pallealle ja hengiti tehostetusti sisddn ja ulos muutaman kerran. Jo-
kaisen uloshengityksen jilkeen piditd hengitystd viiteen laskien.

Jatka hengitystd taas normaalisti omaan tahtiisi. Lopuksi uloshengityksen my6-
td kipristd itsesi kasaan ja puhalla "litka” hoyry ulos.
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Stressinhallinta

Oletko huomannut itsessisi hilytysmerkkejd, joista tunnistat olevasi ylikuormit-
tunut tai stressaantunut? Kirjaa merkit taulukkoon ja laadi itsellesi toiminta-
suunnitelma tillaisen tilanteen varalle.

HALYTYSMERKKEJA TOIMINTAOHJE
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Ajanhallinta stressinhallinnan
valineena

Aika tuntuu nykyisin tirkeimmailtd luonnonvaraltamme. Sitd tulee kuitenkin
koko ajan lisdd ja kaikille yhtd paljon, 24 tuntia vuorokaudessa. Silti se ei ai-
na tunnu riittdvin. Suunnittelemalla kokonaisajankiyttéimme ja organisoimal-
la tekemisidgmme voimme kuitenkin oleellisesti vaikuttaa siihen, kuinka hallitta-
vaksi aikamme muodostuu.

Ajanhallinnan kolme péikohtaa ovat:
1. tavoitteiden tirkeysjirjestyksen asettaminen
2. ajanhallinnan tydkalujen kiytto

3. jéirjestyksen suosiminen

Kun asetetaan tavoitteita ja niille tirkeysjarjestyksid, padtetddn etukiteen ja tie-
toisesti, mihin panostetaan, missd jirjestyksessi asiat tehdéddn ja mistd toistaisek-
si luovutaan. Eldmassd kaikkeen ei tarvitse ryhtya yhti aikaa ja tiydelld teholla.
Kun kykenemme keskittymidin yhteen asiaan kerrallaan, kiireen tunnekin usein

kaikkoaa.

Ajanhallintaan on saatavilla runsaasti tyokaluja. Yksinkertaisimpia keinoja on
lukujirjestyksen tekeminen pdivittdisille ja viikoittaisille asioille. Jarjestelmalli-
syys on my0s keskeistd ajanhallinnassa. Silld tarkoitetaan sekd siisteyttd ettd joh-
donmukaisuutta. Tavoitteena on vilttdd ajan hukkaamista asioiden etsimiseen ja
jatkuvaan puntarointiin. Samalla saadaan jirjestystd myds omaan mieleen. Suju-
va arki helpottaa myos ajanhallintaa. Tamén edistdmiseksi on hyvi pyrkid avaa-
maan péivittdistd elimad hiertdvit solmukohdat.

Pohdi

Miltd sinun tirkeysjirjestyksesi ndyttdda? Miten hyvin oma aikasi riittdd erilaisiin
t6ihin ja asioihin? Millaisilla jarjestelyilld voisit parantaa omaa ajanhallintaasi?
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Elamantavat hyvinvoinnin

yllapitajana

Nukutko riittavasti?

Riittdvd ja hyvilaatuinen uni on tirkedd ihmisen terveydelle. Unessa elimiston
toimintakyky palautuu ja fyysinen visymys poistuu. Kun ihminen nukkuu hyvin
ja tarpeeksi paljon, hinen mielensd on virked ja mielialansa hyva. Aikuiset tar-
vitsevat unta keskimidrin kahdeksan tuntia vuorokaudessa pystyikseen yllipi-
timiddn aivojen normaalia tietojenkasittelykykyd. Unen tarve on kuitenkin yksi-
l6llinen: osa ihmisistd on luontaisesti lyhyt- tai pitkdunisia. Niinpd nukkumisen
lisiksi on myo6s kiinnitettidvd huomiota péivdaikaiseen suoriutumiseen. Jos et ole
paivalld vasynyt, lyhytkin youni voi olla riittava.

Uni huoltaa aivojamme. Siksi riittivd uni on tirkedd ihmisen toimintakyvylle.
Etenkin tietoyhteiskunnan tdissid korostuvat tarkkaavuuden yllipito, kyky toi-
mia uusissa tilanteissa sekd oppiminen ja luovuus. Jo 2-3 tunnin paivittdisen uni-
vajeen on havaittu heikentivin aivojen suorituskykyd merkittavisti. Univajeesta
kirsivin ihmisen on vaikea ylldpitdd valppautta, ajatella joustavasti, oppia uusia
asioita tai keksid uusia ratkaisuvaihtoehtoja. Tutkimusten mukaan jatkuva univa-
je vaikuttaa myos fyysiseen terveyteen. Univajeen aiheuttamat muutokset elimis-
ton aineenvaihdunnassa liittyvit esimerkiksi heikentyneeseen kykyyn vastustaa
viruksista johtuvia tulehduksia, ylipainon syntymiseen ja riskiin saada verenpai-
netauti, aikuisidn diabetes tai sepelvaltimotauti.

Kohtuulliset ja sddnnolliset elintavat edistdvit hyvdd unta. Sen sijaan stressi on
yksi merkittdvimmistd unta haittaavista tekijoistd. Hyvin unen onnistumisen
kannalta esimerkiksi stressitekijoiden karsiminen tyostd seki stressinkisittely-
keinojen kehittiminen ovat avainasemassa.

Huolehdi terveellisista elintavoista

Runsas alkoholinkiytté on syynd moniin terveys- ja tyokykyongelmiin. Alko-
holin suurkuluttajia arvioidaan olevan Suomessa 500 000-600 000. Suurin osa
heistd on tyoikdisid. Suurkulutus lisdd riskid saada alkoholinkiytéstd johtuvia
terveyshaittoja. Eniten alkoholinkidyttdddn ovat lisinneet naiset ja nuoret. Nai-
set saavat alkoholista nopeammin elinvaurioita kuin miehet.
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Tupakoimattomuus on tirkeimpid vieston terveyttd edistivid tekijoitd. Yli puo-
let pdivittdin tupakoivista haluaa lopettaa tupakoinnin. Tupakoinnin lopettami-
nen on yksi merkittivimmista terveytti edistivistd padtoksista.

Liikunta ylldpitda fyysistd ja henkistd terveytti samoin kuin laadukas ravinto.
Kun ihminen liikkuu, hidnen yleinen elimiénlaatunsa paranee psyykkisen hyvin-
voinnin ja paremman terveyden myota. Tyoikiisistd suomalaisista kaksi kolman-
nesta liikkuu liian vihin, jotta liitkunnalla olisi positiivista merkitystéd heidén ter-
veydelleen. Arkilitkunta on painonhallinnan ja terveyden edistamisen kannalta
erityisen tirkedd. Esimerkiksi kively, puutarhaty6t, lumen luominen tai siivous
voivat olla tallaista litkuntaa.

Pohdi
Kuinka sind huolehdit omasta hyvinvoinnistasi?
Onko se nykyisellaan riittavaa?

Mitd muuta voisit tehda oman hyvinvointisi eteen?
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Tyon sisalto ja siihen liittyvat
odotukset

Esimerkkitapaus L: Miksi tyon ilo katosi?

L oli tyoskennellyt sairaalassa pitkaan hoitajana. Osastonhoitajan paikka avautui yllattaen ja L
pyydettiin toimeen. L eparoi, mutta suostui kuitenkin lopulta ottamaan tyon vastaan. Jonkin
aikaa tyoskenneltydan L huomasi tyon ilon kadonneen.
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Erilaisia mahdollisuuksia tyon ja tyoajan joustoille

Nama tyoaikajoustot perustuvat vuonna 2024 voimassa olevaan lainsdadantoon. Ajantasaiset
tiedot voi tarkistaa esimerkiksi lainsdadannosta (Finlex) tai oman alan tyéehtosopimuksesta.

Liukuva tyoaika

Saannollinen vuorokautisen tydajan lyhennys, pidennys
tai liukuma, joka voi tydaikalain mukaan olla korkeintaan
nelja tuntia. Viikoittainen saannollinen tydaika saa silloin
olla keskimaarin enintaan 40 tuntia neljan kuukauden
seurantajakson aikana. Seurantajakson paattyessa plus-
tuntien enimmaismaara voi olla korkeintaan 60 tuntia ja
miinustuntien 20 tuntia.

Tyoaikapankki

Ty0- ja vapaa-ajan yhteensovitusjarjestelma, jolla tyo-
aikaa, ansaittuja vapaita tai vapaa-ajaksi muutettuja ra-
hamaéaraisia etuuksia voidaan saastad ja yhdistaa toi-
siinsa. Tydaikapankkiin voi sddstaa esimerkiksi lisa- tai
ylityosta maksettavia korvauksia, sunnuntaityon koro-
tusosia, korvausta viikkolevon saamatta jaamisesta, tyo-
ajan lyhennysrahaa tai lomarahaa.

Joustotyoaika

JoustotyOaikaa voidaan kayttaa toissa, joissa tyo ei ole
sidottu tiettyyn vuorokaudenaikaan, viikonpdivaan tai
paikkaan. Joustotydaikaa koskeva saannos loytyy uu-
desta tyoaikalaista, mutta tydnantaja ja tyontekija sopi-
vat sen ehdosta kirjallisesti. Vahintaan puolet tyoajasta
on oltava sellaista, jonka ajankohdasta ja toteutuspaikas-
ta tyontekija voi itse paattaa. Tyontekija voi esimerkiksi
tehda valilla pidempia paivia ja vastaavasti pitaa pidem-
pid vapaajaksoja.

Osa-aikatyo

Tydaikalain mukaan tyonantajan on pyrittava jarjesta-
maan tyot niin, etta tyontekija voi tehda osa-aikatyota,
jos hdn haluaa tehda tyota saannollista tydaikaa lyhyem-
man ajan sosiaalisista tai terveydellisista syista. Tasta on
tehtdva maaraaikainen, enintdan 26 viikkoa kerrallaan
kestava sopimus. Tyontekijalla ei ole ehdotonta oikeutta
lyhennettyyn tydaikaan, mutta tydnantajan on perustel-
tava, jos kieltaytyy sen jarjestamisesta.

Palkaton vapaa henkilokohtaisista
syista (”Sapattivapaa”)

Tydntekijan pidempiaikainen, palkaton vapaa, joka on
otettu henkilokohtaisista syista. Sita kutsutaan myos esi-
merkiksi virkavapaaksi, henkilokohtaiseksi vapaaksi tai
tyosta vapautukseksi. Tyontekijalla ei ole subjektiivis-

ta oikeutta sapattivapaan saamiseen, vaan se edellyttaa
tyonantajan hyvaksyntda ja yhteista sopimista. Osa sa-
pattivapaista on lakisdateisia (esimerkiksi opintovapaa).
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Palkaton perhevapaa perheenjasenen
tai muun ldheisen hoitamiseksi
Tydsopimuslaki mahdollistaa tyontekijan tyosta poissa-
olon omaisen tai ldheisen hoitamista varten maaraaikai-
sesti ilman erilliskorvauksia. Tyontekijalla ei ole subjek-
tiivista oikeutta perhevapaaseen, mutta tydnantajan on
pyrittava jarjestamaan tyot niin, etta tyontekija voi jaada
méadardajaksi pois tyostd. Tyonantaja ja tyontekija sopivat
vapaan kestosta ja muista jarjestelyista.

Osittainen varhennettu vanhuuselidke
Osittainen varhennettu vanhuuseldke tarjoaa mahdolli-
suuden keventaa tyduran viimeisia vuosia. Varhennetulle
vanhuuselakkeelle voi jadada 61 vuotta tayttanyt. Vuonna
1964 syntyneilla ikdraja on 62 vuotta. 1965 ja sen jalkeen
syntyneiden ikdraja vahvistetaan myéhemmin. Osittai-
selle varhennetulle vanhuuselakkeelle jadminen tarkoit-
taa elakkeen nostamista 25 tai 50 prosenttia kertyneesta
elakkeestd ja sitd kautta taloudellista mahdollisuutta siir-
tya kokoaikatydsta osa-aikatyohon.

Tyon joustoihin liittyvat sopimukset
taytyy aina neuvotella tyonantajan
kanssa.

Lisdtietoja

Osittain varhennetusta varhaiseldkkeesta Eldketurvakes-
kus (etk.fi), Kela (kela.fi), Keva (keva.fi), Mela (mela.fi) ja
Merimieselakekassa (merimieselakekassa.fi)
Joustotydaika-opas (Riipinen Niina, 2019)
Tyoterveyslaitoksen Jousto-opas:
https://www.julkari.fi/handle/10024/131548
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Hallitusti elakkeelle

Varhaistetulle elikkeelle hakeutumista ajattelevat henkilt alkavat usein huo-
maamattaan toimia sithen suuntaan, ettd he ajautuvat erilaisten syiden vuok-
si pois tyoelimisti. Tédllainen ajautuminen heikentdd henkilon motivaatiota pa-
neutua tyohonsi, oppia uutta ja tuntea mielihyvii tyossdin.

Sellaiset henkil6t, joiden eldkkeelle siirtyminen tapahtuu hallitusti ja omien
suunnitelmien mukaisesti, ovat tyytyviisempid elimédinsi eldkkeelld kuin ne, jot-
ka ovat hakeutuneet elikkeelle niin kutsuttujen tydstd pois kannustavien teki-
joiden perusteella. Eldkeajatuksista kannattaa siksi puhua muiden kanssa, jolloin
vaihtoehtoisetkin ratkaisut voivat vahvistua.

Pohdi

Onko sinulla suunnitelmia elakkeelle jaamisen suhteen? Millaisia ajatuksia se sinussa herattaa?
Mita odotuksia sinulla on elakepaivilta? Enta sita edeltavalta tyouralta?
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Tyohon liittyvat tavoitteet

Mieti ty6hon ja hyvinvointiin liittyvid tavoitteitasi noin puolen vuoden paihin.

Kuvaile tavoitteellista tilannetta mahdollisimman tarkasti. Voit esimerkiksi
miettid tyotehtivid, tydaikoja, tydympiristod, omia taitojasi tai suhteita muihin
tyoyhteison jdseniin.

Onko sinulla tydn ja muun elamén yhteensovittamiseen liittyvia tavoitteita, ja kuinka voisit
edistaa omaa hyvinvointiasi?

Enta onko tyotehtaviisi tai tyoyhteisddsi odotettavissa muutoksia?
Millaisia tavoitteita voisit asettaa muutostilanteisiin?

Miten voisit itse toimia muutostilanteessa?

Minkalaisia tavoitteita hyvinvointiisi liittyy?

Miten voisit edistaa hyvinvointiasi tyossa?

Haluaisitko liikkua, levata tai harrastaa enemman?
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Toimintasuunnitelma

Millainen on sinun toimintasuunnitelmasi, jotta tyota ja tyoelamaa koskevat
tavoitteesi toteutuisivat?

Kirjaa suunnitelmaan itsellesi valitavoitteet, joiden kautta paaset tavoitteeseesi. Kirjaa ylos
my0s ajankohta, mihin mennessa tarvittavat toimenpiteet on suoritettu.

Tyotilanteeseen, tyon sisdltoon ja tyojarjestelyihin liittyvat tavoitteet

Ensimmadinen askel mennessa.

Miten toimin:

Toinen askel mennessa.

Miten toimin:

Kolmas askel mennessa.

Miten toimin:
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Oppimiseen ja itsensd kehittamiseen liittyviat tavoitteet

Ensimmadinen askel mennessa.

Miten toimin:

Toinen askel mennessa.

Miten toimin:

Kolmas askel mennessa.

Miten toimin:
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Omaan hyvinvointiin ja vapaa-aikaan liittyvéat tavoitteet

Ensimmadinen askel mennessa.

Miten toimin:

Toinen askel mennessa.

Miten toimin:

Kolmas askel mennessa.

Miten toimin:
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Tiivistd vield ty6eldimadsi liittyvd suunnitelmasi yhdeksi tai muutamaksi lauseek-
si. Kuvaa tdmin lisiksi oma suunnitelmasi ja tavoitetilasi sivun 53 tyhjdin tau-
luun joko piirtamalld, liimaamalla kuvia tai jollakin muulla haluamallasi tavalla.
Voit ripustaa taulun mychemmin esimerkiksi oman tySpisteesi seinille.

Suunnitelmani on, etta

Paivamaara
Nimi
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Testaa oma alkoholinkayttosi

1. Kuinka usein kaytat alkoholia?
0. En koskaan

1. Kuukausittain tai harvemmin
2. Kahdesta neljaan kertaa kuukaudessa
3. Kahdesta kolmeen kertaa viikossa

4. Neljasti viikossa tai useammin

2.Kuinka monta annosta alkoholia

yleensa otat tavallisimmin?
0.1-2

1.3-4
2.5-6
3.7-9

4.0 tai enemman

3. Kuinka usein olet juonut kerralla
kuusi tai useampia annoksia?
0. En koskaan

1. Harvemmin kuin kuukausittain
2. Kuukausittain
3. Viikoittain

4. Lahes paivittain

4. Kuinka usein viime vuoden aika-
na sinulle kavi niin, etta et pystynyt

lopettamaan juomista?
0. Pystyn aina lopettamaan

1. Harvemmin kuin kuukausittain
2. Kuukausittain
3. Viikoittain

4. Lahes paivittain

5. Kuinka usein viime vuoden aikana
et ole juomisesi vuoksi pystynyt teke-

maan mita olit aikonut?
0. Juomiseni ei koskaan esta suunnitelmiani

1. Harvemmin kuin kuukausittain
2. Kuukausittain
3. Viikoittain

4. Lahes paivittain
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6.Kuinka usein viime vuoden aikana
runsaan juomisen jilkeen tarvitsit
krapularyyppya paastiksesi parem-
min liikkeelle?

0. En koskaan

1. Harvemmin kuin kuukausittain
2. Kuukausittain
3. Viikoittain

4. Lahes paivittain

7. Kuinka usein viime vuoden aikana
tunsit syyllisyytta tai katumusta juo-
misen jalkeen?

0. En koskaan

1. Harvemmin kuin kuukausittain
2. Kuukausittain
3. Viikoittain

4. Lahes paivittain

8. Kuinka usein viime vuoden aikana
sinulle kavi niin, etta et juomisen
vuoksi muistanut edellisen illan ta-
pahtumia?

0. Muistan aina, mita tapahtui

1. Harvemmin kuin kuukausittain
2. Kuukausittain
3. Viikoittain

4. Lahes paivittain

9. Oletko juomisellasi aiheuttanut ta-

paturmia itsellesi tai seuralaisillesi?
0.En

2. Kylld, mutten vuoden sisélla

4. Kylla, vuoden sisalla

10. Onko joku laheisesi tai ystavasi,
lddkarisi tai joku muu ollut huolissaan
alkoholinkdytostasi tai ehdottanut,
etté vahentaisit juomista?

0.Ei

2. Kylla, muttei vuoden sisalla

4. Kylla, vuoden sisalla
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Laske nyt valitsemiesi vaihtoehtojen pistemaarat yhteen. Nain saat henkilokohtaisen pistemaa-
rasi.

Omat pisteeni Paivays

Alkoholinkdyttosi riskit
0-7 vahaiset

8-10  lievasti kasvaneet
11-14  selvasti kasvaneet
15-19  suuret

20-40 erittain suuret

Kyselyn on kehittinyt Maailman terveysjarjest6 WHO.
Suurkuluttaja on mies, joka
e nauttii kerralla 7 alkoholiannosta tai enemman

e nauttii yli 24 alkoholiannosta viikossa.

Suurkuluttaja on nainen, joka
e nauttii kerralla 5 alkoholiannosta tai enemmin

e nauttii yli 16 alkoholiannosta viikossa.
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Lomake esihenkilon kanssa
kaytavaa palaute- tai
kehityskeskustelua varten

Ohessa on lista aiheista, joita voit ottaa esille esihenkil6si kanssa. Loppuun on
jatetty tilaa muille tirkeille kysymyksille, joita ryhmiin osallistuminen on nos-
tanut esille.

= Millaisia tyohon ja tyburaan liittyvid tavoitteita sinulla on? Toteutuvatko ni-
md tavoitteet nykyisessd tyotehtdvissisi?

= Millaisia mahdollisuuksia sinulla on hyédyntdd osaamistasi nykyisessd tyo-
tehtavassisi?

=» Miten haluaisit kehittia ammattitaitoasi?
= Millaisia tarpeita sinulla on kehittdd tyokykyisi ja edistdd tyohyvinvointiasi?

= Mitd muutoksia toivoisit tyohosi?
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Muistiinpanoja ja piirroksia
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