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TyOuran uurtaja® -ryhme-

menetelma edistaa
hyvinvointia, uranhallintaa
Ja osaamista

Tyouran uurtaja® -ryhmamenetelma on suunniteltu tyontekijoiden ja esihenkiloi-
den uranhallinnan, osaamisen kehittamisen ja henkisen hyvinvoinnin tueksi no-
peasti muuttuvassa tydelamassa. Ryhmaan osallistuminen lisda mahdollisuuksia
[oytaa onnistuneita uraan liittyvia ratkaisuja ja vahvistaa kykya selviytya mahdolli-
sista vastoinkaymisista. Nailla on myonteisia vaikutuksia myos tydssa suoriutumi-
seen seka koko organisaation toimintaan. Menetelman sisaltéjen suunnittelussa on
hyodynnetty asiantuntijatietoa liittyen muutoksissa oppimiseen, tyossa jaksami-
seen, motivaatioon ja henkisen hyvinvoinnin edistamiseen.

Tyouran uurtaja® -ryhmamenetelman
tavoitteenaon:

1. kehittaa uranhallintataitoja

2. kehittaa muutoshallintataitoja

3. kannustaa tyouraan liittyvien tavoitteiden
ja ratkaisujen suunnittelua

4. edistaa henkista tyohyvinvointia ja tyossa jatkamista
5. ehkaista tyduupumusta ja masentuneisuutta

6. ehkaista erityisesti tydperaisten psyykkisten ongelmien
vuoksi tapahtuvaa ennenaikaista elakkeelle siirtymista

7. vahvistaa elinikdisen oppimisen nakokulmaa
8. vahvistaa tyossa suoriutumista

9. toimiatyokaluna tyoterveyden yllapidon ja edistamisen
seka henkiloston kehittamisen parissa tyoskenteleville.
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Tyouran uurtaja® -ryhmamenetelma on henkildstohallinnon ja tyoterveyshuollon
yhteinen tyokalu. Ohjausyhteisty0 ja tyopaikoilla tapahtuva toteutus tarjoavat mah-
dollisuuden jakaa tietoa toimijoiden kesken esimerkiksi organisaation muutosten
henkilostovaikutusten ennakoimiseksi ja tarpeiden kartoittamiseksi.

Myos osallistujille voidaan valittaa ryhman aikana tietoa tyopaikan tarjoamis-

ta mahdollisuuksista tyoterveyden ja -kyvyn yllapitamiseksi, tydjarjestelyjen ja
urasuunnittelun avuksi seka tarvittaessa ohjata osallistuja edelleen muihin terveys-
palveluihin. Ryhman aikana tehtyja suunnitelmia voidaan hyodyntaa kehityskes-
kusteluissa tyouraan, itsensa kehittamiseen ja tyohyvinvointiin liittyvissa kysymyk-
sissa.

Ryhman tyoskentely aloitetaan valmiin ohjelman mukaisesti osallistujien uraan
liittyvien tavoitteiden keskindisesta peilailusta ja henkilokohtaisten vahvuuksien
tunnistamisesta. Ohjelman lopussa jokainen osallistuja luo lahitulevaisuutta koske-
van suunnitelman oman uranhallinnan ja hyvinvoinnin edistamiseksi.

Tavoitteena on, etta osallistuja laatii konkreettisia toimia sisaltavan suunnitelman
ja sitoutuu sen toteuttamiseen.

Uraa tarkastellaan prosessina, jossa muuttuviin tilanteisiin ja haasteisiin vastaami-
nen on mahdollista muun muassa kouluttautumisen ja oppimisen avulla. Ohjelman
aikana tutustutaan elinikaisen oppimisen ajatukseen, tunnistetaan omia oppimis-
ja kehitystarpeita ja asetetaan itselle kehittymistehtavia. Elinikaisella oppimisella
tarkoitetaan paitsi elamanpituista oppimista myos elamanlevyista oppimista: eri
ymparistoissa opittuja taitoja ja tietoja voidaan siirtaa ja soveltaa uusiin tilanteisiin.

Ohjelmassa kiinnitetadn huomiota muutoksenhallintaan ja tyossa kohdattaviin
vastoinkaymisiin. Tutkimuksissa vastoinkaymisiin varautumisen on havaittu eh-
kaisevan uranhallinnan ongelmiin liittyvda masentuneisuutta. Kun mahdollisiin
uraesteisiin ja -ongelmiin varaudutaan etukateen, osallistujat kykenevat toimimaan
uransa kannalta rakentavasti silloinkin, kun alkuperaiset suunnitelmat eivat toteu-
du. Ajattelutapana vastoinkaymisiin varautuminen helpottaa nakemaan erilaiset
muutostilanteet mahdollisuuksina. Vastoinkaymisiin varautumisen aiheiksi ohjel-
massa on valittu ongelmia, joiden on havaittu olevan yhteydessa muun muassa
tyouupumuksen kehitykseen.

Ohjelmassa mietitaan ratkaisuja myos siihen, miten tasapainoa tyon ja levon seka
tyon ja muun elaman valilla voisi edistaa siten, etta oman elaman hallinta ja koko-
naishyvinvointi paranevat. Koska itsensa toteuttaminen ja omien tyohon liittyvien
tavoitteiden toteutuminen lisaavat hyvinvointia, voi tyo olla parhaimmillaan mer-
kittava voimavara.
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Ohjelman toteutus
ja osallistujat

Tyouran uurtaja® -ryhma on suunniteltu toteutettavaksi intensiivisesti ja sen koko-
naiskesto on 16 tuntia. Ohjelma koostuu 4 x 4 tunnin jaksoista, jotka sisaltavat eri
aiheisia harjoituksia. Jaksot on suositeltavaa jakaa neljalle eri aamupaivalle, jolloin
iltapaivat jaavat tyoasioiden hoitamiselle. Erityisista syista ryhma voidaan myds
toteuttaa tiiviimmin, maksimissaan kuitenkin kahden pdivan aikana (2 x 8 tuntia).
Ohjelma muodostuu talla tavalla toteutettuna kuitenkin selvasti raskaammaksi
kuin neljan puolipaivan ohjelma.

Ohjelman harjoitusten sijoittuminen eri jaksoihin on esitetty moduulikartassa (s.
12). Ohjelma on suunniteltu siten, etta harjoitukset rakentuvat edellisten harjoitus-
ten tuottamien oppimiskokemusten varaan. Menetelman tuloksellisuuden kannalta
on tarkeata, etta ohjelma toteutetaan mahdollisimman intensiivisesti, yhden-kah-
den viikon sisalla, jolloin kasiteltyja asioita on helppo palauttaa mieleen ja sitoa
laajempiin kokonaisuuksiin. Intensiivitoteutus edistaa myos ryhman kiinteytymista.

Koko henkilosto

Kun menetelmaa tarjotaan koko henkilostolle, se toimii henkista hyvinvointia ja
osaamisen kehittamista edistavana tyokaluna. Menetelma voidaan toteuttaa esi-
merkiksi osana tyohyvinvointisuunnitelman mukaista varhaisen puuttumisen toi-
mintatapaa. Osallistujille ryhma tarjoaa mahdollisuuden pysahtya etsimaan uusia
nakokulmia omalle tyouralle, omasta ja tyoyhteison hyvinvoinnista huolehtimiseen
seka laajentaa henkilokohtaisia tukiverkostoja.

Erityisryhmit

Menetelma voidaan myos kohdentaa erityisryhmille esimerkiksi ian, tyotilanteen
muutoksen tai organisaatioaseman mukaan (esimerkiksi esihenkildille). Siihen
sopii myos hyvin liitettavaksi fyysisen kunnon edistamisen elementteja. Ryhman
aikana tarjoutuu oivallinen mahdollisuus jakaa kohderyhmalle lisatietoa esimerkik-
si terveyteen, omaan organisaatioon tai sen toimintaan liittyen.
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Yksittaiset osallistujat

Menetelmaan voidaan kutsua ja ohjata yksittaisia osallistujia joko tyoterveyshuol-
lon tai esihenkiloiden kautta. On kuitenkin huomioitava, ettei menetelma sovi
tyoyhteisokonfliktien ratkaisuun, koska jannitteisessa ryhmassa luottamuksellinen
ja avoin ilmapiiri jadvat helposti toteutumatta. Menetelma ei myoskaan sovellu
yksiloa hoitavaksi terapeuttiseksi tyokaluksi.

Esihenkiloiden rooli

Esihenkiloiden tuki ja suostumus ryhmaan osallistumisesta on tarkeaa osallistujien
rekrytoinnissa ja motivoinnissa sekda menetelman paamaarien saavuttamisessa.
Osallistuja ja esihenkild voivat halutessaan sopia etukateen tapaamisesta menetel-
man jalkeen, jolloin he voivat yhdessa kayda lapi osallistujien tavoitteet ja tulevat
suunnitelmat.

Ohjelman loppuun on liitetty lista menetelman aikana kasitellyista kysymyksista
jasentamaan mahdollista esihenkilon kanssa kaytavaa keskustelua. Listassa kasi-
telladn samoja asioita, joita useimmissa tyopaikoissa otetaan esille saannollisissa
kehityskeskusteluissa. Organisaation oman kehityskeskustelulomakkeen tuominen
jo ryhmaan mukaan taytettavaksi soveltuvin osin onkin toinen tapa vieda omia ta-
voitesuunnitelmia eteenpain. On tarkeda, ettd osallistujat saavat jo ryhmassa tietoa
ja tukea henkilokohtaisten tavoitesuunnitelmiensa eteenpainviemiseksi.

Vertaisryhmat

Tyoskentely ryhmissa perustuu vertaisryhmatoteutukseen. Muilta saadut toimin-
taehdotukset ja nakokulmat lisaavat omaa toimintavalmiutta ja auttavat kasittele-
maan omaa tilannetta. Kun ryhma on riittavan heterogeeninen, se tuottaa erilaisia
nakokulmia ja ideoita. Ryhmia perustettaessa on syyta kiinnittaa huomiota myos
niiden kokoon. Keskustelujen ja nakemysten synnyttaminen on pienissa ryhmissa
(alle 10 osallistujaa) tyolaampaa ja ohjaajista riippuvaisempaa kuin suuremmissa
ryhmissa. Suuret ryhmat (yli 15 osallistujaa) puolestaan koituvat vetdjille ryh-
maprosessin havainnoimisen kannalta vaativammiksi kuin pienet.

Osallistujat kokevat yleensa harjoitusten pienryhmien kokoonpanojen vaihtelun

antoisana. Joskus ohjaajat voivat suunnitellusti vaikuttaa pareihin tai pienryhmiin,
mikali se on tyoskentelyn tai ryhman ilmapiirin kannalta hyodyllista.
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Verkkototeutus

Tyouran uurtaja -ryhma voidaan toteuttaa myos verkon valityksella. Verkkotapaa-
miset voi jarjestaa milla tahansa tietokoneohjelmalla, joka sallii ryhman valisen
aani- ja videoyhteyden ja osallistujien jakamisen virtuaalisiin pienryhmahuoneisiin.
Pienryhmahuone-toimintoa kaytetaan ryhmatapaamisten aikana pari- ja pien-
ryhmakeskusteluihin. Lisaksi ryhman aikana hyédynnetaan joko toimintoa, jonka
avulla ohjaajat jakavat materiaaleja ruudun valityksella tai yhteista verkkoalustaa
(esim. Howspace), josta osallistujat nakevat ohjaajan aiemmin alustalle tallentamat
materiaalit.

Ohjaajan on syyta harjoitella verkkototeutusta huolella etukateen yhdessa ohjaa-
japarin kanssa. Etukateen on hyva kokeilla osallistujien jakamista pienryhmahuo-
neisiin ja muita toimintoja, joita hydodynnetaan ryhmatapaamisten aikana. Verk-
kototeutuksen aikana kannattaa keskittya myonteiseen sanattomaan viestintaan
kamerayhteytta hyodyntaen seka kertoa omista tekemisistaan ja ajatuksistaan
aaneen, silla hiljaiset hetket verkkototeutuksessa saattavat olla hammentavia.

Ryhmatapaamisten aikana seka ohjaajien etta osallistujien on hyva pitaa kameroita
auki vuorovaikutuksen lisaamiseksi. Osallistujille kerrotaan etukateen esimerkiksi
sahkopostikutsussa, etta kamerat pidetdaan ryhmatapaamisen aikana auki, jotta
keskustelijoiden valille voidaan luoda sanatonta vuorovaikutusta ja siten parantaa
ryhman toimintaa. Hyva kaytanto on pyytaa osallistujat tulemaan ensimmaisella
kerralla ryhmaan noin 15 minuuttia etukateen, jotta yhteyden toimivuutta voidaan
testata. Samassa yhteydessa kokeillaan myos kameran ja mikrofonin kayttoa. Yksi-
[6tehtavien ja taukojen ajaksi osallistujia pyydetaan sulkemaan kamera ja mikrofo-
ni, ja yhteisen toiminnan jatkuessa kameran avaamisesta muistutetaan.

Ohjaajat postittavat osallistujille tehtavakirjat etukateen, silla kaikilla ei ole tulos-
tusmahdollisuutta ja ryhman toiminta vaikeutuu, jos osa osallistujista on unohta-
nut hoitaa tulostuksen etukateen. Jos osallistujilla on kaytossaan pdf-ohjelmalla
varustetut tietokoneet, voidaan heidat ohjata hyodyntamaan tyokirjan taytettavaa
pdf-versiota.

Muista aloittaa ensimmainen tapaamiskerta antamalla ohjeet osallistujille verk-
koalustan kaytosta (esim. mikrofonin mykistaminen, chat-viestien lahettaminen).

Muista myos liittda mukaan sahkopostikutsuun puhelinnumerosi mahdollisten
teknisten ongelmien varalle.

Asioiden kirjaaminen ylos - Flappitaulun korvaaja

Ohjaaja voi kirjata asioita ryhmatapaamisten aikana ylos siten, etta han kirjoittaa
omalla koneellaan ja samalla jakaa ruutuaan osallistujille (esim. PowerPointiin kir-
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jaaminen ja ruudun jakaminen videoneuvottelujarjestelmassa). Han voi myos kir-
jata asioita ylos yhteiselle verkkoalustalle (esim. Howspace), jossa kirjoitettu teksti
nakyy kaikille samalle alustalle kirjautuneille osallistujille. Ohjaaja voi samaan
tapaan jakaa myos etukateen kirjoitettua tekstia tai tallennettuja kuvia. Osallistujat
voivat kirjata myos itse vastauksiaan yhteiselle verkkoalustalle tai esimerkiksi vide-
oneuvottelujarjestelman chattiin. Naitakin toimintoja ohjaajien on syyta harjoitella
etukateen ja loytaa itselleen parhaat toimintamallit ennen ensimmaista ryhmata-
paamista. My0s erilaisia kommenteista tykkaamisen toimintoja voi hyodyntaa.

Lahitoteutus

Lahitoteutus-sanalla tassa oppaassa
tarkoitetaan verkko- tai etatoteutuksen
vastakohtaa, eli ryhmatapaamisten
toteuttamista siten, etta osallistujat ta-
paavat fyysisesti tai kasvokkain samassa
huoneessa. Kun tassa oppaassa ohjaa-
jaa pyydetaan kirjaamaan ylos keskuste-
lujen tuottamia asioita, ldhitoteutukses-
sa on suositeltavaa kayttaa flappitaulua.
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Ryhmatoiminnan
keskeiset elementit

Koetun pystyvyyden vahvistaminen

Ryhmissa vahvistetaan osallistujien koettua pystyvyytta eli luottamusta siihen, etta
tyontekija pystyy itse ohjaamaan ja hallitsemaan oman tyouransa kulkua. Pystyvyy-
den vahvistaminen lisaa tyouraan liittyvien tavoitteiden luomista ja tehokkaiden
toimintatapojen kayttoa tavoitteiden saavuttamiseksi. Tehokkaat toimintatavat
puolestaan edistavat myonteista kehitysta seka urahallinnassa etta hyvinvoinnissa.

Sosiaalisen oppimisen teorian mukaan koetun pystyvyyden kehittymiseen vaikut-
tavat seuraavat kolme oppimismekanismia, joita kaikkia hyodynnetaan Tyouran
uurtaja®-ryhmamenetelmassa:

1. omakohtaiset suoriutumiskokemukset
2. muiden suoriutumisen havainnointi

3. muilta saatu palaute omasta suoriutumisesta

Naiden kolmen oppimismekanismin toimivuuteen
ja tehokkuuteen vaikuttaa neljas tekija:

4. emotionaalinen tila.

Myodnteisen palautteen saaminen on tarkea osallistujien tunnekokemuksiin, pysty-
vyyskasityksiin ja itseluottamukseen vaikuttava tekija. Ryhmatoiminta on suunni-

teltu siten, etta osallistujat saavat seka ohjaajilta etta toisilta ryhmalaisilta osallis-
tumis- ja oppimismotivaatiota ja urahallintapystyvyytta vahvistavaa palautetta.

Aktiivinen oppiminen

Tyouran uurtaja® -menetelma perustuu aktiivisen oppimisen periaatteiden sys-
temaattiseen kayttoon. Ohjaajat eivat anna ryhmalle valmiita toimintamalleja ja
ratkaisuja, vaan osallistujat miettivat niita itse. Samalla osallistujat vaikuttavat
myos oman oppimisensa kulkuun: aktiivinen osallistuminen ryhman toimintaan ja
ratkaisujen etsimiseen edistaa oppimista.

Oppiminen on ohjelmassa suunniteltu prosessiksi, jossa samoihin teemoihin pa-

lataan uudelleen eri nakdkulmista. Intensiivitoteutuksessa osallistujien on helppo
liittaa tietyn aiheen aiempi kasittely laajeneviin yhteyksiin.
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Ohjelmaan kuuluvassa informaatiohaastattelussa sovelletaan aktiivisen oppimisen
menetelmia. Haastateltavaksi kutsutaan henkilo, joka voi toimia ryhmalle myontei-
sena uranhallinnan ja tyossa jaksamisen roolimallina. Osallistujat laativat haas-
tattelua varten etukateen tyohon ja tyoelamaan liittyvia kysymyksia, jotka voivat
liittya esimerkiksi haastateltavan mahdollisiin tydaikajarjestelyihin, elakesuunnitel-
miin tai kokemuksiin muutostilanteista.

On tarkeaa, etta osallistujat saavat tilaa toimia haastattelussa aktiivisesti kyselijan
roolissa. Valmistautuminen lisaa haastatteluun orientoitumista ja samalla varmiste-
taan, etta kaikki tarkeimmat asiat ehditaan kasitella haastatteluajan puitteissa.

Ryhmain palauttaminen

Ryhmakeskustelujen ohjaamisen keskeisena tekniikkana on ryhmaan palauttami-
nen. Sen mukaan ohjaaja palauttaa esiin nousevat ongelmat ja kysymykset edel-
leen ryhmaan ratkaistavaksi. Ohjaajien on luotettava osallistujien kykyyn ajatella ja
kannustettava heita ehdottamaan ratkaisuja.

Kun osallistujat rohkaistuvat keskusteluun ja kokemusten jakamiseen, he havait-
sevat vahitellen taitonsa ja asiantuntemuksensa ongelmien ratkaisijoina. Ohjaajan
kasikirjaan on kunkin ryhmakeskustelun kohdalle kirjattu ne johtopaatokset, joiden
omaehtoista oivaltamista kohti ohjaajat johdattelevat ryhmaa.

Vastoinkaymisiin varautuminen

Tyouralle on tyypillista, etteivat kaikki alkuperaiset suunnitelmat toteudu ja vastaan
tulee erilaisia ennakoimattomia tilanteita tai vastoinkaymisia. Menetelman avulla
pyritdan lisaamaan naiden tilanteiden tunnistamista etukateen tai mahdollisimman
varhaisessa vaiheessa. Valmistautumisen on todettu lisddvan rakentavien toiminta-
tapojen kayttoa kohdatessa ongelmatilanteita.

Vastoinkdymisia lahestytaan lyhyiden kuviteltujen tilanteiden tai tarinoiden avulla.
Nain osallistujat voivat ottaa etdisyytta asioihin, eika heidan tarvitse heti pohtia
omaa henkilokohtaista tilannettaan. Tama ehkaisee puolustautuvaa asennetta ja
tekee ongelmat helpommin lahestyttaviksi.

Kun mahdolliset ongelmat on maaritelty, siirrytaan ratkaisukeinojen pohtimiseen.
Osallistujat hankkivat ratkaisukeinoja jakamalla kokemuksia ja antamalle toisilleen
neuvoja ja ehdotuksia. Ryhmakeskustelujen pohjalta jokainen osallistuja ennakoi
ja valitsee itselleen ja omaan tilanteeseen parhaiten sopivat keinot. Joskus osallis-
tujat saattavat suhtautua vastustavasti toimiviinkin ehdotuksiin. Talloin ohjaajan ei
kannata pyrkia muuttamaan vastustavia nakokulmia, vaan kaynnistaa keskustelu
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eri ratkaisukeinoista ryhmaan palauttamisen ja aktiivisen oppimisen periaatteiden
mukaisesti. Toiminnan ajatuksena on, etta ryhma paattaa itse toimivista ratkai-
suehdotuksista ja oikoo samalla vastustavat nakdkulmat.

Vastoinkdaymisten ylittaminen mallinnetaan ja sita harjoitellaan myos roolipelien
avulla. Ohjaajien on varauduttava siihen, etta osallistujat saattavat esittaa ohjel-
man aikana esteita tai ongelmia yllattavissakin, ohjelman kasikirjoitukseen kuulu-
mattomissa, asiayhteyksissa. Ohjaajien on ohjattava ongelmanratkaisuprosessia
aina tilanteen niin vaatiessa.

1. Tyouraan kohdis-
tuvien tavoitteiden
ja haasteiden maa-
rittely

4. Mahdollisten
ongelmien ja
vastoinkaymisten
tunnistaminen

2. Tavoitteiden toteuttamisessa ja haasteiden
ratkaisemisessa tarvittavien taitojen ja toimin-

tatapojen maarittely

6.

6. Ongelmien ja vastoinkdaymisten voittami-
sen harjoittelu

3. Tarvittavien tai-
tojen ja toiminta-
tapojen harjoittelu

5. Ratkaisukeinojen
maarittely ongel-
mien ja vastoinkay-
misten varalle

Urahallinnassa tarvittavien taitojen oppiminen ja vastoinkdaymisiin varautuminen Ty6u-
ran uurtaja® -ryhmamenetelmassa.
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Ryhman ohjaaminen

Ohjaajien tehtavit

Ohjaajien tehtavana on rohkaista ryhmalaisia, tehda havaintoja heista ja antaa heil-
le myonteista palautetta ryhman tyoskentelyyn osallistumisesta. On tarkeaa kiittaa
osallistujia heidan kayttamistaan puheenvuoroista ja rohkaista myos ryhman hil-
jaisia jasenia tulemaan keskusteluihin mukaan. Myonteinen palaute on tehokasta
silloin, kun se kohdistetaan tiettyyn konkreettiseen tilanteeseen tai tekemiseen ja
kun se annetaan mahdollisimman pian.

Yksittaisen osallistujan niin kuin koko ryhmankin emotionaalinen tila voi vaihdella
jannittyneisyydesta innostuneisuuteen ja seurallisuuteen. Myonteisten tunteiden
savyttama, turvallinen, kannustava ja seurallinen ilmapiiri motivoivat yksiloita
osallistumaan, jakamaan kokemuksiaan ja kayttamaan ryhmaa seka omaksi etta
toisten hyodyksi. Jannitys ja stressi taas ehkaisevat myodnteisen ryhmaprosessin
kaynnistymista, tiedon tuottamista, vastaanottamista ja oppimista.

Ohjaajilla ja heidan kayttamillaan tekniikoilla on ratkaiseva rooli oppimista tu-
kevan ilmapiirin luomisessa. Ohjaajien on hyva opetella osallistujien nimet heti
ensimmaisena paivana, jotta he voivat puhutella heita henkilokohtaisesti. Lahito-
teutuksessa kunkin tyopoydalla olevat nimikyltit helpottavat nimien muistamista.
Verkkototeutuksessa on aluksi hyva varmistaa osallistujilta, ovatko he kirjautuneet
ohjelmaan kutsumanimellaan, jolloin osallistujien on helppo nahda muiden nimet
ja kayttaa niita keskustelussa. Riippuen kaytettavasta verkkoalustasta, ohjaajan on
syyta ensimmaisen aloituskerran aluksi antaa ohjeet, miten nimen saa vaihdettua
tai laitettua muille nakyviin.

Kasikirja ohjaajan tukena

Ohjaajan kasikirja on suunniteltu tukemaan ohjaajaa varsin yksityiskohtaisin oh-
jein, kun han aloittaa ty6taan ryhmien parissa. Kasikirja noudattaa tarkkaa raken-
netta, jonka opetteleminen on tarkea osa ohjaajaksi valmentautumista.

Kasikirja auttaa ohjaajaa etenemaan ohjelman mukaisesti jolloin varmistetaan, etta
kaikki urasuunnitteluun ja -hallintaan liittyvat tarkeat asiat tulevat kasitellyiksi ja
saavutetaan paras mahdollinen hyoty ohjelmasta ja sen prosessinomaisesta koko-

naisuudesta.

Ohjaajan kasikirja sisaltaa yksityiskohtaisia, kuhunkin tilanteeseen liittyvia ohjeita.
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Toisaalta siind on annettu myos sellaisia yleisohjeita, joita ohjaajan on pidettava
mielessaan koko ohjelman ajan ja joita hanen on noudatettava menetelman perus-
hengen mukaisesti.

Ryhmaa ei hairitse, vaikka ohjaaja valilla silmailee kasikirjaa. On tarkeaa, etta
ohjaaja loytaa oman, arkikielisen ja mahdollisimman konkreettisen tavan ilmaista
kasikirjassa esitetyt asiat. Oman persoonan kaytto ohjaustilanteissa on tarkea osa
ohjelmaa.

Ohjaajana ryhmaissa

Tyouran uurtaja® -ryhmassa ohjaajat tyoskentelevat mieluiten pareittain. Inten-
siivisesti eteneva ohjelma vaatii molemmilta ohjaajilta jatkuvaa keskinaista tark-
kaavuuden jakamista moniin toimintoihin. Naita ovat kdsikirjan seuraaminen,
ryhmaprosessin havainnoiminen, ryhman kanssa kommunikoiminen, lahitoteu-
tuksessa ryhmakeskustelujen ja -harjoitusten tulosten kirjaaminen flappitaululle
seka taytettyjen flappitaulun sivujen kiinnittaminen tyoskentelytilan seinille tai
verkkototeutuksessa kirjaaminen esimerkiksi PowerPointiin tai muuhun ohjelmaan
omalla tietokoneella ja ruudun nakyman jakaminen osallistuijille.

Ohjelma on suunniteltu siten, ettd huomion jakaminen n@in monen toiminnon
kesken onnistuu luontevasti kahden ohjaajan keskinaisen sopimuksen ja roolijaon
pohjalta eika ohjaaminen kay liian kuormittavaksi. Kun ohjaajia on kaksi, myos
osallistujien mielenkiinto sailyy paremmin ja asiat kasitellaan tehokkaammin.

Arvovalta ja luottamus

Toimiva ryhman ohjaaminen edellyttaa ohjaajien ja ryhman valisen arvovallan ja
luottamuksen rakentamista. Asiantuntija-arvovaltaa ohjaajat saavat ohjelmaan
ja sen kehittelyyn liittyvasta tutkimuksellisesta taustasta seka ammattiasemiensa
myo6ta vahvistuneesta tyoelaman ja -terveyden tuntemuksesta. Asiantuntija-ar-
vovallan rakentaminen aloitetaan heti ryhman alussa esittelemalla osallistujille
Tyouran uurtaja® -ryhmamenetelman taustoja, tavoitteita ja sisaltoa.

Pelkka asiantuntija-arvovalta ei kuitenkaan riita luottamuksellisen ohjaussuhteen
luomisessa. Vaarin ymmarrettyna asiantuntija-arvovallan korostaminen johtaa
kaikkitietavan asiantuntijan rooliin asettumiseen ja on ristiriidassa aktiivisen ja
itseohjautuvan oppimisprosessin tuottamisen kanssa.

Ryhmatoiminnan onnistuminen edellyttaa ohjaajilta asiantuntija-arvovallan lisaksi

niin kutsutun viitehenkilon valtaa ja siihen liittyvaa ryhman luottamusta. Viite-
henkilon valtaa on ihmisilla, joita me arvostamme, jotka me tunnemme laheisiksi
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ja tasa-arvoisiksi kanssamme, ja joilla on sen vuoksi vaikutusvaltaa kayttaytymi-
seemme. Viitehenkilon aseman saavuttamiseksi ohjaajat voivat vahentaa sosiaa-
lista etaisyyttaan suhteessa ryhmaan kertomalla itsestaan, omista onnistumisen
ja epaonnistumisen kokemuksistaan, omasta tyotilanteestaan seka osoittamalla
arvostustaan osallistujien mielipiteita kohtaan.

Ohjaajien avoimuuden tarkoituksena on rohkaista ja motivoida ryhmalaisia osallis-
tumaan vastavuoroisesti ja kertomaan avoimesti omista kokemuksistaan ja tulevai-
suudensuunnitelmistaan.

Ohjaajien kannattaa huomioida, ettéd myos ryhmalaiset toimivat roolimalleina ker-
toessaan omista valinnoistaan, kokemuksistaan ja tavoitteistaan ohjelman aikana.
Ohjaajien kannattaa olla suvaitsevia kaikkia ryhmassa esitettavia kommentteja
kohtaan. Tarvittaessa ryhmaan palauttamisen tekniikka on hyva valine kasitella
kiistanalaisia kysymyksia eika vaadi ohjaajalta kaikkitietavan asiantuntijan roolin
mukaisia vastauksia ongelmiin. Talloin ryhman jasenet kokevat voivansa ilmaista
oman kantansa asioihin seka kuunnella toisia ja hyvaksya sen tosiasian, etta kaikil-
la ei ole samoja mielipiteita asioista. Kukin osallistuja voi valita esitetyista kannan-
otoista itselleen parhaiten sopivan.

Ohjaajien esimerkki siita, etta jokaisella on oikeus ilmaista oma nakemyksensa
asiasta, edistaa ryhman ilmapiiria ja aktiivisen oppimisprosessin kehittymista.
Onnistunut ryhmatyoskentely vahvistaa itseohjautuvaa oppimista ja ongelmanrat-
kaisua myos ryhman ulkopuolella.
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Harjoitukset

Ryhmakeskustelut

Ryhmakeskusteluissa osallistujat pyrkivat maarittamaan tehokkaita toimintatapo-
ja opintojensa ja tyouransa edistamiseksi seka tunnistamaan ja maarittelemaan
mahdollisia ongelmia ja niiden ratkaisukeinoja. Esimerkeissa, joissa kasitellaan
mahdollisten uhkien ja vastoinkaymisten syita, ohjaajan on kiinnitettava erityista
huomiota siihen, etta jokaiselle uhan tai vastoinkaymisen syylle l6ytyy ainakin yksi
ratkaisuehdotus. Talla menettelylla valtetaan sellainen ajatusmalli, etta joihinkin
syihin ei ole mahdollista vaikuttaa millaan tavalla.

Toisinaan eri taustatekijoihin tai ongelmakohtiin voi kdayttaa myos samoja ratkaisu-
tai toimintamalleja.

Pari- tai pienryhmaharjoitukset

Harjoitukset tehdaan joko pareittain tai pienryhmissa. Ohjaaja kiertelee harjoitus-
ten aikana ryhmissa tarkistamassa, etta harjoitus on ymmarretty oikein ja kannus-
taa osallistujia. Ohjaaja tekee myos kaiken aikaa havaintoja ryhmien tyoskentelys-
ta. Havainnot palautetaan ryhmalle myonteisina huomioina harjoitusten jalkeen.
Ohjaaja tiedustelee aina tarpeen vaatiessa osallistujilta, onko heilla mahdollisesti
kysyttavaa.

Roolinottoharjoitukset

Ohjelmassa kaytetaan myos roolinottoharjoituksia. Aluksi ohjaajapari mallintaa
ryhmalle esimerkin huonosti menevasta tilanteesta. Seuraavaksi ryhma keskuste-
lee ohjaajien esittamista toimintatavoista ja esittaa tyontekijaa esittavalle ohjaajal-
le ehdotuksia hanen suoriutumisensa parantamiseksi. Taman jalkeen ohjaajapari
esittaa uuden tilanteen ryhman antaman palautteen huomioiden.

Ohjaajaparin esittamilla roolipeleilla on kaksi paamaaraa:

+ Roolipeleilla mallinnetaan erilaisia sosiaalisia tilanteita ja sita, milta erilaiset
toimintatavat nayttavat. Jokainen osallistuja voi taman jalkeen maaritella itsel-
leen tehokkaat toimintatavat vastaavanlaisissa tilanteissa.

+  Myos osallistujien kynnys omien roolipeliensa esittamiseen madaltuu, kun oh-
jaajat panevat ensin itsensa "likoon”.
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Osallistujat soveltavat ryhmakeskustelujen tuloksia kaytantoon kolmen hengen
roolipelissa (ks. harjoitus 3.5 Tyomaaran hallinta sivulla 63). Roolipeleissa jokainen
esiintyy vuorollaan tyontekijana, esihenkilona ja apuhenkilona. Apuhenkilon teh-
tavana on havainnoida myonteisia seikkoja muiden esiintymisesta ja tukea heidan
osallistumistaan ja oppimistaan positiivisella palautteella. Nain roolipelit vahvis-
tavat osallistujien sosiaalista pystyvyytta omakohtaisten suoriutumiskokemusten,
muiden mallintaman suoriutumisen havainnoinnin ja toisilta saadun myonteisen
palautteen pohjalta.

Ohjaajapari voi tarvittaessa mallintaa ryhman aikana muitakin ryhman esiin tuomia
erilaisia toimintatapoja, vaikka niita ei olisi merkitty harjoituksiin. Mallintamisen
ajatuksena on tuoda selvemmin julki, milta erilaiset ryhman ehdottamat toiminta-
tavat nayttavat, tuntuvat ja kuinka niita voisi tarvittaessa kehittaa. Ohjaaja voi esi-
merkiksi pyytaa osallistujia asettumaan esihenkilon rooliin, jolloin ohjaaja esittaa
tyontekijaa, joka sanoo esihenkilolle ryhman ehdottaman toimintatavat. Taman
jalkeen voidaan keskustella lisaa siita, milta tyontekijan argumentti tuntui esihenki-
[6n roolista katsottuna ja niin edelleen.
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Yleisohjeita

Harjoituksien tavoitteet

Ohjaajan kasikirjassa on jokaisen harjoituksen alussa lueteltu lyhyesti harjoituksen
tavoitteet. Nama tavoitteet ovat ohjaajan apuna tehtavien hahmottamisessa. Niita
ei ole tarkoitus kertoa ryhmalle. Harjoitusten taustalla olevien teoreettisten kasit-
teiden sijalle on pyrittava muodostamaan selva arkikielinen ilmaus.

Jakson aloitus

Ohjaajaparin paivat alkavat ennen ryhmalaisten tuloa. On tarkeaa, etta ohjaajapari
on huolehtinut kdytannon asioista ennen ryhmalaisten tuloa, jotta he ovat vastaan-
ottamassa ja toivottamassa osallistujat tervetulleiksi. Kunkin osallistujan on tun-
nettava olevansa tervetullut.

Verkkototeutuksessa ohjaajien kannattaa liittya tapaamiseen ensimmaisella kerral-
la 30 minuuttia ennen osallistujien tuloa ja testata verkkoyhteyksien seka kaytetta-
van verkkoalustan toimivuus. Myos muilla kerroilla ohjaajien on syyta tulla "linjoil-
le" hyvissa ajoin ennen osallistujia.

Jakso aloitetaan aina lyhyella lammittelykierroksella. Sen aikana osallistujat voivat
keskustella esimerkiksi ryhmdssa jaettujen oheismateriaalien ja informaatioldhtei-
den kaytosta tai siita, mita ovat tehneet urasuunnitelmiensa suhteen. Myos ohjaa-
japari voi kertoa jotakin omista kokemuksistaan. Tavoitteena on luoda mahdolli-
simman turvallinen ja luonteva ilmapiiri heti alusta alkaen. Jakson alussa tehdaan
myos lyhyt yhteenveto siitd, mita asioita kyseisen jakson aikana kasitellaan.

Jakson lopetus

Kunkin jakson paatteeksi kaydaan keskustelua siita, millaisia ajatuksia jakson ai-
heet ja harjoitukset ovat herattaneet osallistujissa. Lopuksi tehdaan lyhyt yhteenve-
to kasitellyista asioista ja siita, mita seuraavan jakson aikana on odotettavissa. Jos
ryhma toteutetaan niin, etta yhden jakson aikana kaydaan lapi useampia jaksoja, ei
eri jaksojen valissa tarvitse tehda ohjelmaan merkittyja jakson aloitus- ja lopetus-
harjoituksia.
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Aikataulussa pysyminen

Jaksot on hyva aloittaa ja lopettaa ajallaan. Jos joku osallistujista myohastyy,
hanet on toivotettava tervetulleeksi ja huolehdittava siita, etta han paasee mukaan
ohjelmaan. Lahitoteutuksessa tama tapahtuu parhaiten niin, etta toinen ohjaajista
jatkaa harjoituksen ohjaamista ja toinen selvittaa osallistujalle aiemmin kasitellyt
sisallot. Verkkototeutuksessa ohjaaja kertoo lyhyesti aiemmin kasitellyt sisallot.

Aikataulussa pysyminen koko ohjelman ajan on tarkeaa intensiteetin sailyttamisek-
si. Kokemusten mukaan osallistujat arvostavatkin aikataulussa pysymista. Aikatau-
lussa pysymisella varmistetaan, ettei tarkeita aihealueita jaa kasittelematta. Harjoi-
tuksiin annetaan Ohjaajan kasikirjassa selkeat ja tehokkaat ohjeet seka etukateen
maaritelty aika, jota ei mielellaan saa ylittaa. Ohjaajan kannattaa harjoitusten aika-
na antaa valiaikatietoja ajan kulumisesta, jotta osallistujat osaavat kayttaa aikansa
tehokkaasti. Keskustelut venyvat helposti pitkiksi ja ohjaaja voi harkinnan mukaan
antaa joihinkin harjoituksiin lisaaikaa, silla kaikki keskustelut, jotka palvelevat oh-
jelman tavoitteita, ovat tarkeita eika niita kannata katkaista aikataulussa pysymisen
takia. Sovituista aloitus- ja lopetusajoista kannattaa kuitenkin pitaa kiinni.

Aikataulussa pysymisen kannalta on tarkeaa, etta informaatiohaastatteluun osal-
listuvan henkilon kanssa on sovittu haastattelun ajankohdasta jo ennen kurssin
aloittamista. Haastattelusta kannattaa sopia henkilokohtaisesti haastateltavan
kanssa. Muistutukseksi voi lahettaa liitteena (liite 1 s. 79) olevan Kutsu informaatio-
haastatteluun -sahkopostin.

Osallistujan tyokirja

Ohjelman aikana osallistujat tekevat runsaasti tehtavia tyokirjoihinsa. Koska tyo-
kirjan tehtavat liittyvat oleellisesti muuhun tyéskentelyyn, ne on hyva tehda tassa
kasikirjassa esitetyssa jarjestyksessa. Kasikirja sisaltaa ohjeet siita, milloin tyokir-
jan tehtavat on ohjeistettava ja suoritettava. Tyokirjasta 0ytyy myos lisatietoja eri
aihealueista.

Tietolaatikoiden jalkeen olevia pohdintatehtavia voi kayttaa seuraavan paivan tai

jakson alkulammittelyn apuna. Tyokirja muistiinpanoineen toimii Tyouran uurtaja®
-ryhman jalkeen osallistujien henkilokohtaisena urahallintaoppaana.
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Muistettavaa ennen ryhman alkua

Lahitoteutuksessa:
Varaa ryhmatilaan flappitaulu seka flappipaperia
Varaa erivarisia paksuja tusseja
Varaa maalarinteippia flappien kiinnittamiseksi seinalle
Varaa tyhjaa paperia (A4)
Varaa riittavasti tyokirjoja
Varaa alkuharjoitusta varten 3-4 kuvaa
Varmista, etta toinen ohjaaja tietaa ryhmasta ja aikataulusta

Varmista haastateltava 2. jaksolle informaatiohaastattelua varten

Verkkototeutuksessa:
Laheta osallistujan tyokirjat osallistujille
Laheta sahkopostikutsu, jossa annetaan ohjeet ja linkki ryhmatapaamisiin
seka oma puhelinnumero ongelmatilanteiden varalle. Kerro, etta kameroita
pidetaan tapaamisten aikana auki.
Valmistele kaytetysta verkkoalustasta riippuen helposti nayton kautta jaetta-
vat materiaalit esimerkiksi Powerpoint- tai Howspace-ohjelmaan (esimerkiksi
kuvat alkuharjoitusta varten). Ryhman vetamista helpottaa, jos kokoaa val-
miiksi kaikkien osallistujien nimet seka paivien aikataulun helposti jaettavaan

muotoon.

Testaa itse yhteyden toimivuutta ja harjoiteltava pienryhmahuoneisiin jakoa
verkkoymparistossa

Sovita toisen ohjaajan kanssa yhteen aikataulu ja tyonjako

Pyyda haastateltava 2. jaksolle informaatiohaastattelua varten
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1. jakso

Jakson tavoitteena on ryhmatyoskentelyn kayn-
nistaminen ja osallistujien orientoiminen mietti-
maan omia tydelamatavoitteitaan.

Jakson aikana kartoitetaan henkilokohtaisia
taitoja ja vahvuuksia seka kasitellaan tyoelamaa
kokonaisuutena, johon kuuluu myds vapaa-aika.
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1.1 Ohjaajaparin esittaytymi-
nen ja ohjelman esittely

Kesto: 15 minuuttia.

Tavoite

Tavoitteena on osallistujien motivoiminen ryhmatyoskentelyyn seka avoimen ja
luottamuksellisen keskusteluilmapiirin luominen. Osallistujat tutustuvat ohjelman
taustoihin, paamaariin seka henkilostohallinnon ja tyoterveyshuollon rooliin ohjel-
man toteutuksessa.

Harjoituksen kulku

=» Ohjaajapari esittelee itsensa ja ohjelman ryhmalle. Keskustellaan ryhmassa
kasiteltavien asioiden luottamuksellisuudesta.

Ohje

Esittele itsesi ryhmalle ja kerro hieman taustastasi tai kokemuksistasi tamantyyp-
pisten ryhmien vetdjana. Voit myos kertoa omin sanoin menetelman taustoista ja
tavoitteista.

Ohjelman taustat ja paamaarat

Tyouran uurtaja® -menetelman paamaarana on lisata tyon ja tyduran hallintaa
muuttuvassa tyoelamassa. Tyoelaman kasvavat haasteet ja henkilokohtaiset muu-
tostilanteet vaativat yksilollisten voimavarojen vahvistamista. Aktiivinen stressin-
hallintakeinojen kayttaminen edistaa hyvinvointia ja tyossa jaksamista.

Ohjelman aikana kasitellaan yleisesti tyonhallinnassa ja tyouran suunnittelussa
tarkeita taitoja. Tallaisia ovat muun muassa omien vahvuuksien ja kehittamiskoh-
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teiden tunnistaminen. Ohjelman aikana pyritaan myos ennakoimaan ja tunnista-
maan mahdollisia vastoinkaymisia ja luomaan ratkaisumalleja niiden voittamiseksi.
Tavoitteena on, etta jokainen osallistuja kykenee laatimaan realistisen lahitulevai-
suuden toimintasuunnitelman itse asettamiensa tavoitteiden saavuttamiseksi.

Tyouran uurtaja® -ryhmamenetelma on Tyoterveyslaitoksessa asiantuntijaryhmas-
sa kehitetty, teoriapohjainen ryhmamenetelma. Ryhmatyon malli perustuu Yhdys-
valloissa, Michiganin yliopistossa aloitettuun ja Suomessa Tyoterveyslaitoksessa
jatkettuun ryhmatoiminnan kehittdmiseen. Ohjelma on suunniteltu tyoterveyshuol-
lon ja henkilostohallinnon yhteiseksi tyokaluksi.

Menetelman onnistumisen edellytyksena on osallistujien aktiivinen osallistumi-
nen ryhman toimintaan: pienryhmaharjoituksiin ja keskusteluihin. Menetelmassa
hyodynnetaan osallistujien omia kokemuksia, tietoja ja taitoja. Ohjelman aikana
keskustellaan ja tehdaan runsaasti pienryhmatoita.

Lopuksi on hyva sopia osallistujien kanssa ryhmassa kasiteltavien asioiden luotta-
muksellisuudesta. Voit myos muistuttaa, etta kukin voi itse paattaa, kuinka paljon
han haluaa kertoa omasta tyourastaan ja siihen liittyvista tavoitteistaan.

Huomioi

Perehdy ennen ryhman alkua ohjelman paamaariin. Ohjaajapari miettii etukateen
lyhyen tarinan omista tyourakokemuksistaan. Kiinnita tarinassasi huomiota henki-
[6kohtaisten vahvuuksien ja mielenkiinnonkohteiden merkitykseen urallasi. Kuvaa
myonteisten kokemusten ohessa myos joitakin uraasi liittyvia vastoinkdaymisia ja
sita kuinka selvisit niista. Esittaytymisesi avulla luot asiantuntijan asemaa osallistu-
jien silmissa, mutta osoitat myos olevasi inhimillinen. (Ks. Arvovalta ja luottamus s.
17).
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1.2 Alkuharjoitus

Kesto: noin 15 minuuttia.

Tavoite

Harjoituksen tavoitteena on virittaa osallistujat miettimaan tyota, tyoelamaa ja sen
sisaltoja. Harjoitus auttaa osallistujia tutustumaan toisiinsa seka luo mielikuvan
tulevan koulutuksen tyoskentelytavasta.

Harjoituksen kulku

=» Osallistujat tutustuvat seinalla oleviin tai verkkototeutuksessa ruudun kautta
jaettaviin kuviin ja miettivat niiden yhteytta tyoelamaan.

=» Saman kuvan valinneet pienryhmat muodostavat yhteisen tarinan

=» Ohjaaja tekee yhteenvedon tarinoista.

Ohje

Varaa tata harjoitusta varten nelja kuvaa. Ripusta kuvat ryhmatilaan osallistujien
nahtavaksi. Voit leikata kuvat esimerkiksi lehdesta tai kayttaa valokuvia, julisteita,
maalauksia tai piirroksia. Verkkototeutuksessa jaa kuvat naytolla.

Pyyda osallistujia tutustumaan kuviin tarkemmin ja miettimaan, milla tavalla kuvat
liittyvat tyoelamaan.

Kun osallistujat ovat tutustuneet kuviin, pyyda heita joko asettumaan heita pu-
hutelleen kuvan viereen tai verkkototeutuksessa jakamaan tieto valitusta kuvasta
(esim. kyseisen kuvan numero) esimerkiksi chat-kentan kautta.

Kun kaikki ovat valinneet kuvan, pyyda heita jokaista kertomaan pienryhmassa toi-
silleen, miksi he valitsivat juuri taman kuvan ja keskustelemaan taman jalkeen siita,
mika heidan tarinoissaan oli yhteista. Verkkototeutuksessa jaa osallistujat pien-
ryhmahuoneisiin. Kerro aluksi lyhyesti pienryhmatoiminnosta, jos se ei ole ennalta
osallistujille tuttu ja anna ohjeet yhteiseen tyoskentelytilaan palaamisesta.
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Kun kaikki ryhmat alkavat olla valmiita, pyyda pienryhmia viela muodostamaan
yhteinen kertomus siita, mika kuvassa oli yhteisesti puhutellut pienryhmaa. Lopuk-
si kukin pienryhma kertoo ajatuksistaan koko ryhmalle ja ohjaajille.

Huomiol

Jos jonkin kuvan valitsee vain yksi ryhmalainen, voi toinen ohjaaja tehda harjoituk-
sen hanen kanssaan. Toinen ohjaaja voi muutenkin osallistua harjoitukseen. Talla
tavalla ohjaajat l[ahentavat itsedaan ryhmalaisten kanssa.

Lopetus
Kiitéa ryhmia tarinoista.

Tee lyhyt yhteenveto kaikista kertomuksista, esimerkiksi mika tarinoissa oli yh-
teista. Pyri yhteenvedossa yhdistamaan kertomukset valttaen vastakkainasettelua
pienryhmien valilla, vaikka tarinat eroaisivatkin toisistaan. Voit kertoa ryhmalle,
etta tulevien paivien tyoskentelytapa on juuri tehdyn harjoituksen kaltaista. Ryh-
massa mietitaan erilaisia tyoelamateemoja seka itsendisesti etta ryhmassa. Ryh-
massa keskustellaan paljon ja vaihdetaan mielipiteitd ja kokemuksia. Osallistujien
oma panos ryhman onnistumisessa on tarkeaa - he ovat ryhman paaosan esittajia.
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1.3 Tyoelamatavoitteet
-haastattelu

Kesto: noin 45 minuuttia.

Tavoite

Taman harjoituksen tavoitteena on tutustuttaa ryhman osallistujat paremmin toi-
siinsa. Harjoitus orientoi osallistujat miettimaan omia tyoelama- ja tulevaisuuden-
tavoitteita seka antaa mahdollisuuden tavoitteiden keskinaiseen peilailuun. Ohjaa-
jille harjoitus antaa perustietoa yksittaisista ryhman jasenista, jota voi hyodyntaa
harjoitusten tyostamisessa myohemmin.

Harjoituksen kulku

=» Ryhmalaiset haastattelevat toisiaan ja esittelevat sen jalkeen parinsa
koko ryhmalle. Osallistujista tehdaan haastattelun pohjalta lyhyt esittely
flappipaperille tai verkkototeutuksessa jaetulle naytolle.

Ohje

Kirjoita taululle seuraava teksti tai jaa se tietokoneen ruudulla:
Parin esittelyohje:

e parin nimi

¢ missd asuu

« taman hetkinen tyétilanne

« tyohon liittyvat tulevaisuuden suunnitelmat (esim. tdydentava koulutus, kurssit,
tyoaikajoustot)

o harrastukset

Vetdjat jakavat osallistujat pareiksi. Voidaan myos muodostaa yksi kolmen hengen
ryhma. Pyri ohjaamaan osallistujat pareiksi sellaisen henkilon kanssa, jota he eivat
tunne kovin hyvin. Ohjaajat voivat ehdottaa myos ryhman jasenia etsimaan sellai-
sen henkilon, jonka he tuntevat vahiten tai jonka kanssa he ovat olleet vahiten te-
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kemisissa. Verkkototeutuksessa ohjaaja voi kysella osallistujilta, ketka ovat ennalta
tuttuja keskenaan.

Pyyda osallistujia haastattelemaan parejaan edellad olevien kysymysten mukaan.
Anna haastatteluihin aikaa noin 10 minuuttia. Verkkototeutuksessa jaa parit pien-
ryhmahuoneisiin.

Myos ohjaajat tekevat toisistaan haastattelun. Aloittakaa esittelemalla toisenne
ja pyrkikaa pitamaan esittely ytimekkaana. Ohjaajien esittely toimii myos mallina
ryhmalle.

Pyyda taman jalkeen osallistujia esittelemaan oma parinsa. Kirjoita nimi, asuin-
paikka, kokemukset, suunnitelmat ja harrastukset ylos (vain padkohdat, jos tietoa
on paljon). Varmista, ettd jokaiseen esittelykohtaan saadaan vastaus. Lahitoteutuk-
sessa pyri tekemaan kunkin parin esittely samalle flappipaperille.

Vaihtoehto lahitoteutuksessa: Voit jakaa jokaiselle parille yhden flappipaperin ja
tussit. Parit voivat kirjoittaa esittelyt suoraan flapille. Nain saastat aikaa varsinkin
silloin, kun kyse on suuresta ryhmasta.

Huomioi

On tarkeda kirjoittaa jokaisesta osallistujasta esittely flappipaperille ja ripustaa
esittely seinalle tai verkkototeutuksessa esimerkiksi yhteiselle verkkoalustalle.
Muista tehda vastaava esittely myos henkildista, jotka eivat olleet syysta tai toisesta
mukana esittelyharjoituksessa. Ohjaajapari voi haastatella heita ja kirjoittaa vasta-
ukset ylos.
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1.4 Katsaus ohjelman

sisaltoon

Kesto: noin 15 minuuttia.

Tavoite

Katsauksen tavoitteena on luoda yleinen kasitys menetelman sisalloista ja siita,
kuinka ne liittyvat uranhallintaan ja tukevat ryhman lopuksi tehtavaa tavoitesuun-
nitelmaa.

Harjoituksen kulku

=» Ohjaaja esittelee ohjelman sisallot.
Ohje

Kirjoita taululle tai verkkototeutuksessa jaa tietokoneen ruudulla seuraava teksti:

Ohjelman sisalto:

1. Omatvahvuudet ja mielenkiinnon kohteet

2. Tyossa tarvittavat taidot

3. Elinikdinen oppiminen

4. Tyoduran hallintaa koskevan tiedon ja tuen hankkiminen

5. Vastoinkaymisiin varautuminen tydssa ja tyouralla
6. Henkinen hyvinvointi ja stressinhallinta

7. Tyota tai tyouraa koskevan suunnitelman laatiminen

Kay lapi jaksojen sisalto kohta kohdalta:

1. Omat vahvuudet ja mielenkiinnon kohteet

Ohjelman aikana
« tunnistetaan henkilokohtaisia vahvuuksia ja taitoja
« mietitaan, minkalaisissa tyotehtavissa osallistuja viihtyisi.
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2. Tyossa tarvittavat taidot

Ohjelman aikana

« kasitellaan erilaisia muutostilanteita ja toimintaa niissa

+ opetellaan tyon ja tydmaaran hallintaa

« kehitetaan tyossa tarvittavia esiintymis- ja ryhmatyotaitoja.

3. Elinikdinen oppiminen

Ohjelman aikana

« arvioidaan taitojen ja vahvuuksien kehittamistarpeita

+ tunnistetaan erilaisia oppimisymparistoja

« pohditaan uuden oppimisen merkitysta tyouran hallinnan kannalta.

4. Tyota koskevan tuen ja tiedon hankkiminen

Ohjelman aikana

« pohditaan sosiaalisen tuen ja verkostojen merkitysta tyoelaman kysymyksissa

« etsitdan uusia kanavia tyota koskevan tiedon saamisen helpottamiseksi.

5. Vastoinkdymisiin varautuminen

Ohjelman aikana

« opitaan ennakoimaan erilaisia tyouralla mahdollisesti kohdattavia vastoinkay-
misia ja haasteita

+ suunnitellaan ratkaisukeinoja vastoinkaymisten voittamiseksi.

6. Henkinen hyvinvointi ja stressinhallinta

Ohjelman aikana

« mietitaan, mita hyvinvointi merkitsee

« opetellaan toimintatapoja hyvinvoinnin ja stressinhallinnan edistamiseksi.

7. Tyota tai tyouraa koskevan suunnitelman tekeminen

Ohjelman aikana

+ laaditaan henkilokohtainen suunnitelma tyohon liittyvien tavoitteiden ja odo-
tusten saavuttamiseksi.

Kerro osallistujille, etta tyokirjan sivulla 7 on esitelty tarkemmin sisaltojen jakautu-
minen eri jaksoille.
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1.5 Osallistujien rooli

Kesto: noin 15 minuuttia.

Tavoite

Harjoituksella pyritaan motivoimaan erilaisista elamantilanteista ja lahtokohdista
tulevat osallistujat mukaan harjoituksiin. Kun osallistujat oivaltavat itse harjoitus-
ten merkityksen oman kehittymisen ja jaksamisen kannalta, on talla myonteinen
vaikutus motivaation syntymiseen.

Harjoituksen kulku

=» Keskustellaan osallistujien odotuksista seka siitd, mitka kasiteltavista asioista
ovat osallistujien mielesta hyodyllisia.

Ohje

Kerro ryhmalle, etta ohjelmassa hyodynnetaan osallistujien omia kokemuksia,
tietoja ja taitoja. Ohjelman onnistuminen edellyttaa heilta aktiivista osallistumista
ryhman aikana tehtaviin harjoituksiin ja keskusteluihin.

Keskustelkaa siita, minkalaisia odotuksia ja toiveita osallistujilla on ryhmasta seka
milla tavalla he hyotyvat edellisella sivulla esitetyista ohjelman sisalloista.

Kirjoita osallistujien mainitsemat hyodyt ylos.

Odota ryhman vastauksia. Johdattele keskustelua seuraavia johtopaatoksia kohti:
+ Tyoelamanhallintataidot auttavat omien tavoitteiden selkeyttamisessa ja saa-
vuttamisessa muuttuvassa tyoelamassa.

« Hyva tyonhallinta yllapitaa ja edistaa tyossa jaksamista ja hyvinvointia ylipaa-
taan elaman eri alueilla.

« Yhdessa keskusteltaessa voi saada uusia nakokulmia ja oivaltaa sellaista, mita
ei yksin tulisi ajatelleeksikaan.
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Lopetus

Tee yhteenveto hyodyista. Muistuta lopuksi, etta taman ohjelman aikana opitut
asiat toimivat viimekadessa vain, kun jokainen itse yrittaa ja osallistuu aktiivisesti

toimintaan.
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1.6 Henkilokohtaisten
vahvuuksien
tunnistaminen

Kesto: noin 20 minuuttia.

Tavoite

Harjoituksen tavoitteena on omien taitojen ja kykyjen tunnistaminen. Omien vah-
vuuksien tunnistamisella pyritaan lisaamaan osallistujien itsetuntoa ja hyvinvointia
seka antamaan perustaa tulevaisuuden suunnitelmille ja itsensa kehittamiseen.
Omien vahvojen puolien, kykyjen ja taitojen tunnistaminen auttaa hahmottamaan
omaa osaamista, miettimaan omia kehittymismahdollisuuksia sekd suuntamaan
omaa tyotoimintaa tehokkaalla tavalla. Harjoituksessa pohditaan tyossa opittujen
ja omassa ammatissa tarvittavien taitojen lisaksi myos sellaisia taitoja, joita on
kayttanyt tyon ulkopuolella.

Harjoituksen kulku

=» Osallistujat kartoittavat osaamistaan tyokirjaharjoituksen avulla.
=» Osallistujat pohtivat, millaisia taitoja he kayttavat mielellaan.

=» Johtopaatokseksi osallistujat huomaavat, etta kehittamista kannattaisi suunnata
mieluisiin taitoihin ja vahvuuksiin.

Ohje
Pyyda osallistujia avaamaan tyokirja sivulta 9 kohdasta Taidot ja henkilokohtaiset
vahvuudet. Tata kykyluetteloa osallistujat voivat kayttaa omien taitojensa ja vah-

vuuksiensa arvioimiseen.

Lista kyvyista ja taidoista ei ole taydellinen. Tehtavan loppuun on varattu tila sellai-
sille taidoille, joita listaan ei ole merkitty.
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Tehtava

Pyyda osallistujia kdymaan luettelo lapi ja merkitsemaan rastilla kaikki ne taidot ja
vahvuudet, jotka heilla mielestaan on. Anna tyoskentelyaikaa muutama minuutti.

Seuraavaksi koko luettelo kdaydaan uudelleen lapi ja siita alleviivataan ne kyvyt,
joiden kayttamisesta pitaa tai joita kayttaa erityisen mielellaan esimerkiksi omissa
tyotehtavissaan. Osallistujat voivat tarvittaessa alleviivata myos sellaisia kohtia, joi-
ta he eivat kokeneet omikseen. Anna tyoskentelyaikaa muutama minuutti.

Pyyda lopuksi osallistujia miettimaan konkreettinen esimerkki tilanteesta, jossa

hanen vahvuutensa ovat tulleet esiin. Pyyda kirjaaman tilanne ylos tyokirjan sivulle
10.

Lopetus

Keskustelkaa viela siita, minkalaisia taitoja osallistujat valitsivat ja minka vuoksi.
Kerro osallistujille, etta tama harjoitus on tarkea tyokalu omaa tyouran hallintaa

ajatellen. Harjoitus osoittaa paitsi vahvuudet myos ne taidot, joiden kehittamisesta
voisi olla hyotya tulevaisuudessa.
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1.7 Siirrettavat taidot

Kesto: noin 15 minuuttia.

Tavoite

Harjoituksessa opitaan nakemaan nykyisen tyon ulkopuolisten oppimisymparisto-
jen, kuten kodin ja harrastusten, merkitys ammatillisen kehityksen tukena. Taitojen
siirrettavyys auttaa laajentamaan nakemysta siita, millaisia tyotehtavia voisi tule-
vaisuudessa tehda.

Harjoituksen kulku

=» Ohjaajat kertovat osallistujille siirrettavien taitojen idean.

=» Osallistujat kartoittavat tyokirjan avulla tyonkuviaan, tydssaan tarvitsemia taitoja
seka pohtivat, millaisiin uusiin tyotehtaviin taitoja voisi hyodyntaa.

Ohje

Kerro osallistujille, mita taitojen siirrettavyydella tarkoitetaan: siirrettava taito on
taito, joka on alunperin opittu eri yhteydessa kuin missa sita tarvitaan. Esimerkiksi
lapsiperheessa tarvittavasta organisointitaidosta voi olla paljon hyotya muistamista
vaativien tyotehtavien hallinnassa ja suunnistustaito voi auttaa selkiyttamaan ja
suunnittelemaan tyoprojektin etenemista.

Tehtava

Pyyda osallistujia pohtimaan hetki tamanhetkiseen tyonkuvaansa liittyvia tyotehta-
vid ja tyossaan tarvitsemiaan taitoja (tyokirja s. 11 harjoitukset 1 ja 2). Anna kirjoit-
tamiseen aikaa 4-5 minuuttia.

Pyyda seuraavaksi ympyréimaan naista taidoista ne, jotka he ovat hankkineet edel-
lisista tyotehtavista, harrastuksista tai muualta nykyisen tyon ulkopuolelta. Pyyda
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lopuksi osallistujia ideoimaan minkalaisissa erilaisissa tehtavissa heidan taitojaan
voisi hyodyntaa (harjoitus 3). Mikali aikaa on, voit my0s jakaa osallistujat tyosta-
maan harjoitusta pareittain.

Lopetus

Pura harjoitus kysymalla osallistujilta, millaisia ajatuksia heille tuli taitojen hyodyn-
tamisesta. Voit myos pyytaa miettimaan, tuleeko heille mieleen omasta elamastaan
esimerkkeja, joissa taitojen siirrettavyydesta on ollut iloa.
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1.8 TyoOjavapaa-aika

Tavoite

Harjoituksessa kasitellaan vapaa-ajan merkitysta hyvinvoinnin edistajana ja tyon
tasapainottajana.

Harjoituksen kulku

=» Aluksi osallistujat ideoivat ryhmassa virkistavia harrastuksia.

=» Pienryhmissa taytetaan tyokirjatehtava erilaisista tasapainottavista vapaa-
ajanviettotavoista.

=> Mietitaan, millaiset harrastukset sopisivat itselle.

Ohje
Vapaa-ajalla on keskeinen merkitys tyossajaksamisen ja henkisen hyvinvoinnin
edistajana. Kysy osallistujilta, millaiset harrastukset ja vapaa-ajan toimet virkistavat

ja edistavat jaksamista. Mika niista tekee virkistavia? Kirjaa vastaukset ylos. Kun
ryhma ei enaa keksi uusia harrastuksia, voit kayda listan viela kerran lapi.

Tehtava

Jaa seuraavaksi osallistujat noin kolmen hengen ryhmiin ja pyyda heitd ideoimaan
harrastuksia erilaisten tyotilanteiden tasapainottajaksi (tyokirja s. 12).

Anna tahan tyoskentelyaikaa noin 8-10 minuuttia.

Pyyda osallistujia viela merkitsemaan itsenaisesti taulukkoon ne harrastukset, jot-
ka sopisivat itselle tai omaan tilanteeseen.
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Lopetus

Voit kysya lopuksi, tuliko osallistujille ajatuksia tai uusia ideoita omasta vapaa-ajan
vietosta.
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1.9 Tyoelamaodotukset

Kesto: noin 10 minuuttia.

Tavoite
Harjoituksessa osallistujat pohtivat omia tyoelamaan liittyvia odotuksiaan. Harjoi-
tus auttaa omien tyouranakymien prosessoinnissa ja motivoi liittamaan ohjelman

aikana kasiteltavia asioita omaan tilanteeseen. Harjoitus toimii pohjana tavoite-
suunnitelman laatimiselle.

Harjoituksen kulku

=» Osallistujat syventyvat hetkeksi miettimaan tyduraodotuksiaan tyokirjaan.

Ohje

Voit teettaa seuraavan tehtavan aikataulusta riippuen joko ryhmassa tai antaa sen
osallistujille kotitehtavaksi.

Tehtava

Pyyda osallistujia avaamaan tyokirja sivulta 14 ja miettimaan tyohon ja tyoelamaan
liittyvia odotuksia ja tavoitteita omalta kohdaltaan esimerkiksi 5-10 vuoden paa-
han. Anna tehtavan tekoon aikaa noin 10 minuuttia.

Lopetus

Kysy muutamilta vapaaehtoisilta, minkalaisia odotuksia he kirjasivat ja mitka
ohjelman sisalloista olisivat erityisen hyodyllisia omien tavoitteiden toteutumisen
kannalta.
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1.10 Ensimmaisen jakson
lopetus ja katsaus seuraa-

van jakson sisaltoon

Kesto: noin 15 minuuttia.

Tavoite

Loppukeskustelun tavoitteena on tehda yhteenveto jakson kokemuksista seka
luoda mielikuva seuraavan jakson ohjelmasta. Tama keskustelu kdaydaan jokaisen
jakson paatteeksi.

Ohije
Tee jakson lopuksi lyhyt kyselykierros siita, milta tama jakso on tuntunut seka onko

heille jaanyt mahdollisesti jotain kysyttavaa taman tai tulevien jaksojen ohjelmasta.
Huomioi, etta kaikki saavat puheenvuoron.

Lopetus

Kiita kaytetyista puheenvuoroista seka osallistujien antamasta panoksesta ryhmal-
le.

Huomiol

Kun ryhma on lahtenyt, kay lapi ohjaajaparisi kanssa ryhmalaisten rooleja ja sita,
miten roolit tuntuvat vaikuttavan ryhman ilmapiiriin. Suunnitelkaa yhdessa parisi
kanssa ne toimenpiteet, joiden avulla vaikutatte rooleihin, mikali roolit ovat haital-
lisia positiivisen tuloksen kannalta.

Keinoina voi kayttaa esimerkiksi pienryhmien kokoonpanon muuttamista tarkoi-
tuksenmukaisemmaksi, suunniteltua kohdistettua huomiota tiettyihin osallistujiin
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tai asioihin tai suunniteltua keskeyttamista, mikali keskustelu lipsuu aiheesta. Lahi-
toteutuksessa voi myos muuttaa istumajarjestysta.

Tarkista lopuksi seuraavan jakson tyonjako ja lahitoteutuksessa huolehdi siita, etta
tilat jadvat seuraavaa jaksoa varten siisteiksi ja flapit tarkoituksenmukaiseen jarjes-
tykseen seinille. Tama kaikki osoittaa arvostusta seka omaa tyota etta osallistujia
kohtaan.
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2. jakso

Toinen jakso keskittyy siihen, mika merkitys uu-
den oppimisella ja ammatillisella kehittymisella
on oman ammattitaidon ja hyvinvoinnin yllapita-
misessa muuttuvassa tyoelamassa.
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2.1 Elamankulku ja

oppiminen

Kesto: noin 20 minuuttia.

Tavoite

Harjoituksen tavoitteena on luoda myonteinen mielikuva oppimisesta ja uuden
tiedon merkityksesta omalla tyouralla. Osallistujat tutustuvat erilaisiin oppimiska-
sityksiin ja saavat tietoa myos oppimisvaikeuksista.

Harjoituksen kulku

=» Ohjaajat esittelevat ikaintegroituneen ajattelumallin, jonka pohjalta

keskustellaan ryhmassa elinikdisen oppimisen kasitteesta.

=» Ohjaajat kertovat aikuisena oppimisesta ja oppimisvaikeuksista. Osallistujat

voivat miettia tyokirjassa olevan oppimistapa-laatikon avulla omia
oppimistyylejaan.

Ohje

Esittele ryhmalle ikdintegroitunut ajattelumalli (tyokirja s. 17). Kerro, etta jokaista
elamanvaihetta ja -tilannetta on hyva arvioida kokonaisuutena. Kaynnista keskus-
telu pyytamalla osallistujia pohtimaan hetken aikaa, mita ajatuksia heille heraa
kuvasta seka elinikdisen oppimisen kasitteesta. Voit kirjata vastauksia yl0s.

Mahdollisia keskustelussa esille nousevia ajatuksia:

Yhteiskunta muuttuu. Teollisuuden automatisoituminen, seka tietotekniikan ja
tietoliikenneyhteyksien kehittyminen on johtanut monien ammattien katoami-
seen ja tyonkuvien muuttumiseen.

Tyollisyys omalla alalla saattaa heiketa niin paljon, etta on syyta opiskella lisaa.

Maadraaikaiset tyosuhteet lisdantyvat ja tyontekijoilta vaaditaan monipuolisia
projektitaitoja ja erikoisosaamista.
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« Joskus ihmiset joutuvat esim. terveydellisista syista vaihtamaan alaa ja opiske-
lemaan uuden ammatin.

« Tyonkuvan laajentaminen saattaa lisata mielenkiintoa tyohon.
+ Kokemuksen tuoma viisaus on arvokasta.

Voit kayttaa tarvittaessa keskustelun tukena seuraavia apukysymyksia.
« Hyodyttaako opiskelu aikuisena?

« Hallitsevatko vastavalmistuneet asiat paremmin?

« Liittyyko opiskelu ylipaataan tiettyyn elamanvaiheeseen? Onko opiskelu vain
nuoria varten?

Kysy osallistujilta viela lopuksi, kuinka elinikaisen oppimisen ajatus on nakynyt
heidan elamassaan. Pyyda muutama kommentti.

Kiita ryhmaa ajatuksista.
Keskustelkaa ryhmassa viela erilaisista oppimistavoista.

Varsinainen oppiminen ei muutu ian myota, sen sijaan tapa oppia voi muuttua,
esimerkiksi irrallisten asioiden ulkoaoppiminen saattaa vaatia enemman aikaa.

Motivaatio ja oma kiinnostus opittavaa asiaa kohtaan auttavat oppimisessa. On
tarkeaa, ettd jokainen tiedostaa omat oppimistapansa tehokkaan ja miellyttavan
oppimisprosessien aikaansaamiseksi. Tama vaikuttaa myonteisesti niin itse oppi-
miseen kuin haluun tarttua mychemminkin uusiin oppimishaasteisiin.

Oppimistapojen ohella on tarkeda tunnistaa myds oppimisvaikeudet. Aaritapauk-
sessa ne voivat aiheuttaa itsetunnon heikkenemista, tybuupumusta tai halutto-
muutta osallistua itsensa ja tyoyhteison kehittamiseen.

Viimeaikaisten selvitysten mukaan aikuisten oppimisvaikeudet ovat yleisia.

Oppimiseen liittyvien kielteisten asenteiden takana saattaa olla oppimisvaikeuksia,
jotka ilmenevat esimerkiksi luetun tekstin ymmartamisen vaikeutena. Oppimisvai-
keuksista puhuttaessa on syyta huomioida, etteivat ne liity henkilon lahjakkuuteen
tai alykkyyteen vaan kertovat vain erilaisesta tavasta hahmottaa ja prosessoida
tietoa.

Lisatietoja oppimisvaikeuksista [0ytyy esimerkiksi Erilaisten Oppijoiden Liiton inter-
net-sivuilta https://www.eoliitto.fi/.

Tyokirjan sivulla 18 on esitetty lista erilaisista oppimistavoista. Voitte keskustella
lyhyesti siita, minkalainen oppimistapa osallistujille on mieluisin.
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Lopetus

Kiitd ryhmaa kommenteista.

Tyduran uurtaja® -ryhmamenetelma - OHJAAJAN KASIKIRJA 47



2.2 Omassa tyossa
kehittyminen

Kesto: noin 45 minuuttia.

Tavoite

Harjoituksen tavoitteena on motivoida osallistujat pohtimaan omia kehitystar-
peitaan ja oppimisen ja opiskelun mahdollisuuksia ammatillisesta nakokulmasta.
Taitojen paivittaminen on tarpeellista paitsi tyon ja tyoelaman muutosten myota
myds henkilokohtaisen hyvinvoinnin kannalta.

Harjoituksen kulku

=» Osallistujat miettivat tyokirjan avulla niita taitoja, joiden kehittamisesta olisi
heille hyotya ja laativat kehityssuunnitelman.

=» Suunnitelmat kdydaan lapi pareittain.

Ohje

Kerro ennen harjoitusta ryhmalle, etta on tarkeaa paitsi tunnistaa omat vahvat
puolensa, kykynsa ja taitonsa myos tiedostaa, mita taitoja olisi tarpeen kehittaa.
Taidot eivat ole valttamatta pysyvia, ja siksi kannattaakin huolehtia taitojen paivit-
tamisesta.

Tehtava

Pyyda osallistujia miettimaan ammatillisia ja omaan tyohon liittyvia taitoja. Mita
taitoja heidan pitaisi tai kannattaisi vahvistaa (tyokirja sivu 19)? Anna tahan tehta-
vaan aikaa muutama minuutti.

Pyyda sen jalkeen osallistujia kirjaamaan tyokirjaan sellaisia kehitysideoita, jotka
liittyvat tyon suorittamiseen (tyokirja s. 20). Osallistujat voivat hyodyntaa harjoituk-
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sessa listaa erilaisista oppimistavoista.

Jaa osallistujat pareihin tai pienryhmiin ja pyyda heita kdymaan yhdessa lapi,
millaisia kehitystarpeita nousi esiin ja kuinka ne olisivat toteutettavissa. Osallistu-
jat voivat taydentaa omaa listaansa keskustelun aikana. Anna keskustelulle aikaa

yhteensa noin 10 minuuttia.

Mikali aikaa on kaytettavissa vahan, voit siirtya purkamaan harjoitusta ilman pari-
tai pienryhmaharjoitusta.

Lopetus

Pyyda pareja tai pienryhmia kertomaan, minkalaisia kysymyksia he kasittelivat.
Voit vaihtoehtoisesti pyytaa jokaista osallistujaa kertomaan yhden kehitysidean.

Kiita kaikkia osallistujia harjoituksesta.
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2.3 Muutosten hallinta tyossa
ja tyouralla

Kesto: noin 70 minuuttia.

Tavoite

Harjoituksen tavoitteena on ennakoida erilaisia muutoksia tydssa ja tyouralla seka
miettia rakentavia toimintatapoja naiden tilanteiden varalle, jotta muutokset voi-
daan nahda myonteisina mahdollisuuksina.

Harjoituksen kulku

=» Keskustellaan ryhmassa esimerkkitarinan avulla muutostilanteiden
epavarmuustekijoista ja oman toiminnan merkityksesta tilanteen edistamiseksi.

=» Pienryhmatideoivat erilaisia muutostilanteita ja kasittelevat ne tarinan mallin
mukaisesti.

=» Mietitdaan omia tulevia muutoksia tyokirjan avulla.

Ohje

Kaynnista keskustelu lukemalla itse tai pyytamalla jotakuta osallistujaa lukemaan
esimerkkitarina J daneen (tyokirja s. 21):

9 Henkilo J oli ollut pitkdan samassa tyopaikassa. Nyt tyopaikassa toteutettiin
uudistuksia, joiden myéta J siirtyisi tyoryhman jaseneksi. J oli aikaisemmin
tyoskennellyt paaasiassa yksin. J tunsi epavarmuutta omasta tulevaisuudestaan.

Kirjoita flappitaululle tai verkkototeutuksessa kayttamallesi yhteiselle verkkoalus-
talle otsikoksi muutostilanne tyépaikalla ja kysy osallistujilta, minka vuoksi J kokee
epavarmuutta tydoryhmaan siirtymisen vuoksi. Kirjaa toiseen sarakkeeseen epavar-
muustekijoita ja toiseen ratkaisumalleja.

Pyri kirjaamaan keskustelussa esiintulleet ehdotukset mahdollisimman konkreetti-
siksi toimintaohjeiksi J:lle.
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Tehtava

Jaa seuraavaksi osallistujat pienryhmiin.

Pyyda ryhmia pohtimaan kasiteltavaksi sellainen muutostilanne tyossa, jolla on
vaikutuksia tyotilanteeseen tai tyon suorittamiseen ja pilkkomaan ongelma samalla
tavalla kuin edella tehtiin: Mika tassa muutostilanteessa aiheuttaisi epavarmuutta
ja kuinka kyseissa muutostilanteessa olevan henkilon kannattaisi toimia?

Pyyda ryhmia kirjaamaan ajatukset ylos joko flappipaperille tai yhteiselle verk-
koalustalle.

Mikali osallistujia on vahan, voit pyytaa jokaista pienryhmaa valitsemaan kaksi
muutostilannetta. Anna harjoituksen tekoon aikaa noin 20 minuuttia. Kysele pien-
ryhmista, tarvitsevatko he lisaaikaa.

Pyyda jokaista pienryhmaa esittelemaan ryhmalle muutostilanne ja selviytymiskei-
not.

Huomiol

Pyri viemaan ratkaisumallit sithen suuntaan, etta toimijana ratkaisussa on muu-
tostilanteessa oleva henkild. Esimerkiksi jos joku ehdottaa, etta esihenkilon pitaisi
puuttua asiaan, voit kysya osallistujilta, kuinka asian voisi ottaa esiin esihenkilon
kanssa ja vaikuttaa talla tavoin sen eteenpdinviemiseen.

Tehtava

Pyyda osallistujia lopuksi avaamaan tyokirja sivulta 22 ja tekemaan muutostilan-
teisiin liittyvat harjoitukset 1-2. Anna harjoituksen tekoon aikaa noin 8 minuuttia.
Kerro osallistujille, etta he voivat kayttaa ryhmatoiden toimintaehdotuksia hyvak-
seen harjoituksessa.

Lopetus

Keskustelkaa osallistujien kanssa lopuksi siita, kuinka he ovat toimineet muutosti-
lanteissa ja minkalaisia vaikutuksia toiminnalla on ollut. Keskustelussa kannattaa
kiinnittaa huomiota erityisesti oman toiminnan myonteisiin vaikutuksiin muutosti-
lanteissa.

Kiita kaikkia osallistujia.
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2.4 Informaatiohaastattelu

Kesto: noin 45 minuuttia.

Tavoite

Informaatiohaastattelun tavoitteena on innostaa osallistujia pohtimaan uusia na-
kokulmia omiin tulevaisuudensuunnitelmiinsa.

Harjoituksen kulku

=» Ryhmaan kutsutaan vierailija, jota osallistujat haastattelevat tyduraan liittyvissa
kysymyksissa.

=» Haastattelukysymyksia on suunniteltu ennen haastattelua.

Ohje

Pyyda informaatiohaastatteluun osallistujien haastateltavaksi organisaatiossa mie-
lellaan pitkaaikaisesti tyoskennellyt henkilo. Kyseessa ei kuitenkaan tarvitse olla
urallaan korkealle edennyt henkild, vaan ennemminkin sellainen henkild, joka on
kokenut tyonsa mielekkaaksi.

Haastateltavan valintakriteerind on sopivuus myonteiseksi roolimalliksi. Harjoitus
on osallistujille mielenkiintoinen, koska he paasevat konkreettisesti tutustumaan
urapolkuihin ja saavat mahdollisesti lisatietoa esimerkiksi erilaisissa muutostilan-
teissa toimimisesta.

Aikataulussa pysymiseksi kannattaa vierailijalle antaa etukateen ohjeistusta. Talla
pyritdan varmistamaan, etta tarkeat asiat ehditaan kasitella annetun ajan (noin 45
minuuttia) puitteissa. Ohjeistuksen tueksi voi kayttaa Ohjaajan kasikirjan lopussa
olevaa Kutsua informaatiohaastatteluun (s. 79).

Kerro johdannoksi, ettd informaatiohaastattelun tavoitteena on antaa uusia nako-
kulmia urasuunnitteluun ja tyoelamaan.
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Tehtava

Pyyda osallistujia miettimaan noin 5 minuutin ajan ennen haastattelua, mita he
haluaisivat tietda vierailijalta. Kysymyksille on varattu tilaa tyokirjan sivulle 23.

Kysymykset voivat liittya esimerkiksi tavoitteiden saavuttamiseen, muutostilantei-
siin tai tyon sisaltoon.

Lopetus

Lopetus ja katsaus seuraavan jakson sisaltoon (ks. jakson lopetus s. 21).
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3. jakso

Kolmannessa jaksossa keskitytaan tyoyhteisoky-
symyksiin. Jakson aikana pohditaan omia rooleja
ja tuen ja tiedon kanavia seka harjoitellaan kasit-
telemaan ristiriitatilanteita.
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3.1 Tyoyhteison rakenneja
oma tehtavankuva

Kesto: noin 20 minuuttia.

Tavoite

Harjoituksen tavoitteena on tunnistaa omia rooleja tyoyhteisossa ja arvioida, ovat-
ko ne keskenaan ristiriidassa. Harjoitus toimii johdatuksena seuraavalle sosiaalisia
ristiriitoja kasittelevalle harjoitukselle.

Harjoituksen kulku

=» Keskustellaan ryhmassa erilaisista tyorooleista ja niihin liittyvista epaselvyyksista.

Ohje

Kaynnista keskustelu kertomalla, etta organisaation sosiaalinen rakenne koostuu
eri rooleissa toimivista tyontekijoista. Roolit liittyvat toisaalta tyotehtavien suorit-
tamiseen (tehtdvaroolit) ja toisaalta tyontekijan asemaan suhteessa muihin tyoryh-
man jaseniin (tiimiroolit). Eri tydorganisaatiot ovat rakenteeltaan erilaisia. Toisissa
organisaatioissa roolien rajat ja niiden valinen keskindinen hierarkia ovat selkeita.

Tyontekija saattaa kuitenkin pitaa omia roolejaan ja niihin liittyvia tavoitteita
joskus epaselvina ja ristiriitaisina. Rooleihin liittyva epaselvyys on yksi keskeinen
tyostressin aiheuttaja. Siksi on hyddyllista miettia omia roolejaan tyoyhteisossa ja
niihin mahdollisesti kohdistuvia ristiriitaisuuksia.

Keskustelkaa lyhyesti ryhmassa, millaisia rooleihin ja tyonkuviin liittyvia epasel-
vyyksia tyoyhteisossa voi esiintya. Ovatko osallistujat itse olleet tilanteessa, joissa

heilla on ollut epaselvyytta heihin kohdistuvista odotuksista? Miten nama tilanteet
ovat ratkenneet?

Lopetus

Kaykaa lyhyesti lapi, millaisia ajatuksia osallistujille herasi keskustelun aikana.
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3.2 Tyoyhteison ristiriitatilan-
teiden ratkaiseminen

Kesto: noin 45 minuuttia.

Tavoite

Tassa harjoituksessa kasitellaan tyoyhteisossa kohdattavia sosiaalisia ristiriitoja.
Harjoituksessa mietitaan esimerkkitarinan avulla ristiriitatilanteiden taustoja ja
etsitaan rakentavia ratkaisuja tilanteeseen.

Harjoituksen kulku

=» Keskustellaan esimerkkitarinan avulla ristiriitatilanteesta tyopaikalla.

=» Osallistujat valitsevat ne keinot, jotka sopisivat itselle ristiriitatilanteen
ratkaisemiseksi.

Ohje

Kaynnista keskustelu lukemalla itse tai pyytamalla jotakuta osallistujista lukemaan
aluksi aaneen seuraava esimerkkitarina M (tyokirja s. 27):

9 Henkilon M osastolle oli tullut uusia tyontekijoita. Yhtena paivana M sai
esihenkiloltaan tyotehtavan, joka oli haastava, mutta josta han uskoi kuitenkin
suoriutuvansa hyvin. Myohemmin M kuuli sattumalta, kun ty6étoverit ihmettelivat,
miksi tehtadva oli annettu henkilolle M, vaikka han ei heidan mielestdan ollut
laisinkaan pateva tekemaan sita.

Miettikaa yhdessa, miksi tilanteeseen on ajauduttu. Kirjaa taustatekijat nakyviin.

Kysy taman jalkeen, millaisia ratkaisumalleja tai keinoja he ehdottaisivat tilanteen
selvittamiseksi. Kirjaa ratkaisut taustatekijoiden viereen.
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Mahdollisia vastauksia toimintaohjeiksi ristiriitatilanteeseen:
« avoin tiedonkulku ja keskustelu

« oman osaamisen esilletuominen
+ selkeat pelisaannot

« toiminnan ja tulosten arviointi.

Lopetus

Pyyda osallistujia lopuksi arvioimaan, mita askeisessa keskustelussa mainituista
keinoista he kayttaisivat itse, mikali joutuisivat johonkin ristiriitatilanteeseen. Mikali
aikaa jaa, voit merkita valituista keinoista suosituimmat esimerkiksi ympyroimalla
ne flappipaperille tai verkkototeutuksessa esimerkiksi pyytaa osallistujia komment-
tien danestystoiminnolla tykkaamaan mieleisistaan ratkaisuehdotuksista.
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3.3 Henkilokohtaiset verkos-
tot ja sosiaalinen tuki

Kesto: noin 20 minuuttia.

Tavoite

Sosiaalinen tuki edistaa terveytta ja hyvinvointia seka mahdollisuuksia hallita
omaa tyouraa paremmin. Harjoituksen tavoitteena on tunnistaa sosiaalisen tuen
merkitys ja ne henkilot, jotka voivat tarjota tukea ja tyohon liittyvaa tarkeaa tietoa.

Harjoituksen kulku

=» Keskustellaan tuen lahteista ja siita, millaisiin tilanteisiin tukea ja tietoa voi saada.

=» Osallistujat tayttavat tyokirjaan omat tuen kanavansa.

Ohje

Kerro ryhmalle, etta laheiset sosiaaliset suhteet ovat tarkeita tuen ja henkisen hy-
vinvoinnin kannalta, kun taas [6yhempien suhteiden kautta saa esimerkiksi tyoteh-
tavien suorittamiseen liittyvaa informaatiota. Tuen puute saattaa vaikeuttaa tyossa
jaksamista. Jos tuntuu, ettei tukea saa tarpeeksi, on tarkeaa pohtia, ketka henkilot
tai tahot voisivat ohjata tyohon tai tyouraan liittyvissa kysymyksissa ja kuinka hei-
hin voisi ottaa yhteytta.

Kysy ryhmalta seuraavat kysymykset. Kirjoita vastaukset ylos.
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1. Kenelta te saatte tukea tyohon liittyvien vaikeiden asioiden kasittelyssa?

Mahdollisia vastauksia:

« tyotoverit

« esihenkilo

+ puoliso

« ystavat

« tuttavat, sukulaiset

« tyoterveyslaakari tai -hoitaja

2. Minkalaista muuta apua tai tietoa voit saada yhteistyon ja verkostojen
kautta?

Mahdollisia vastauksia:
« apuajaneuvoja tyon tekemisessa
o keskustelu auttaa kuormittavissa tilanteissa

+ tietoa haettavana olevista tyopaikoista ja -tehtavista
« tietoa toimimisesta muutostilanteissa

Tehtava

Pyyda osallistujia tayttamaan itsendisesti tyokirjan sivu 28 tehtavat 1, 2 ja 3.

Anna tehtavien tekoon aikaa 5-7 minuuttia.
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3.4 Henkilokohtaisten verkos-
tojen laajentaminen

Kesto: noin 25 minuuttia.

Tavoite

Tavoitteena on lisata osallistujien aktiivista asennoitumista omien verkostojen hyo-
dyntamiseksi ja laajentamiseksi.

Harjoituksen kulku

=» Ohjaaja selvittaa osallistujille verkoston idean.

=» Ryhmassa mietitaan, mista vaikeudet verkostojen laajentamiseen voivat johtua ja
miten vaikeudet voisi ylittaa.

=» Laaditaan tyokirjaan suunnitelma oman verkoston laajentamiseksi.

Ohje

Piirra flappitaululle laajentunut verkostokuva tai verkkototeutuksessa jaa tietoko-
neen ruudulla (verkostokuva s. 62).

Selvita ensin osallistujille henkilokohtaisen verkoston idea:

1 Verkoston rakentaminen alkaa yhdesta ainoasta henkilosta. Ensimmainen
henkilo voi olla kuka tahansa, esimerkiksi tyotoveri, sukulainen tai tuttava. Han
tuntee koko joukon ihmisia, joiden joukossa voi hyvinkin olla sellaisia henkilgita,
joilla voi olla tietoa tyotehtavien suorittamiseen liittyen tai muutoin valmiuksia
vastata tyouraasi liittyviin kysymyksiin. Heidan kauttaan voit tavoittaa lisaksi
monia muita uusia ihmisia. Oleellista verkostossa on se, etta sinun ei tarvitse
tuntea naita henkiloita suoraan, vaan omalla aktiivisuudella ja toisten ihmisten
valityksella saat tietaa naista henkiloista.
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Huomiol

Olisi hyva, jos sinulla olisi omakohtainen tarina, kuinka olet itse saanut apua tyoho-
si liittyvassa asiassa, tietda avoimista tyopaikoista tai vaikkapa asunnoista verkos-
toa kayttamalla. Oleellista tarinassa on se, etta se selventaa verkoston toimivuutta

ja tuloksellisuutta.

Pyyda osallistujia miettimaan, miksi voi olla vaikeaa luoda yhteyksia niiden henki-
loiden kanssa, joilta voisi saada tarkeaa tietoa.

Kirjaa vastaukset ylos.

Miten vuorovaikutusta voisi edistaa naissa tilanteissa? Kirjaa ratkaisukeinot ongel-
makohtien viereen.

Tehtava

Pyyda osallistujia miettimaan tyokirjan tehtavien (s. 29-30) avulla uusia henkiloita
verkostoon: Millaisesta yhteistyosta olisi apua heidan tyossaan ja kuinka he voisivat
edistaa vuorovaikutusta yhteistyotahoihin. Muistuta, etta harjoituksessa voi kayttaa
hyvaksi asken ylos kirjoitettuja keinoja.

Sivulle 31 osallistuja voi hahmotella vield kuvan omasta verkostostaan.

Lopetus

Keskustelkaa lopuksi siita, tuliko tehtavan teon yhteydessa esille uusia nakokulmia
verkostojen kaytosta ja minkalaisia ajatuksia kuva omasta verkostosta heratti.
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3.5 Tyomaaran hallinta

Kesto: noin 70 minuuttia.

Tavoite

Harjoituksen tavoitteena on, etta osallistujat oppivat ehkaisemaan tyokuormitusta
tyomaaran hallinnalla. Tahan paastakseen on opittava asettamaan itselleen rajoja
ja keskustelemaan selkeasti omista tarpeistaan ja toiveistaan.

Harjoituksen kulku

=» Ohjaajapari esittaa kolme esimerkkia tilanteesta, jossa esihenkilo tulee antamaan
tehtavan kiireiselle tyontekijalle. Osallistujat antavat ehdotuksia rakentavalle
toimintatavalle.

=» Osallistujat harjoittelevat itse pienryhmissa toimintaa kuormittavassa tilanteessa.

Ohje

Kerro ryhmalle, etta liian tunnollisen tyontekijan on vaikea kieltaytya uusista tyo-
tehtavista, vaikka toista selviytyminen nayttaa jo etukateen epavarmalta.

On tarkeaa osata ilmaista omia tarpeitaan, toiveitaan ja mielipiteitaan, jottei ajaudu
tyduupumukseen tai ristiriitoihin tyopaikalla.

Toinen ohjaajista on esihenkild ja toinen tyontekija. Naytelkaa kaksi ensimmaista
esimerkkitilannetta seuraavan vuoropuhelun mukaisesti.

ESIMERKKITILANNE 1

E = esihenkilo
T = tyontekija

Paikka: tyontekijan huone

Tyontekija on kirjoittamassa tyopoytansa daressa. Esihenkilo kavelee sisaan tyon-
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tekijan huoneeseen. Verkkototeutuksessa voi myos esittaa, etta esihenkilo soittaa
videopuhelun tyontekijalle.

E: Hei, tama raportti pitaisi tehda valmiiksi mahdollisimman pian. Kuinka pian
luulet saavasi sen valmiiksi?

T: (istuu kumarassa, ei katso esihenkil6a silmiin, vastaa epardiden) Saisin sen var-
maan huomiseksi tehtya, jos jaan tekemaan sen ylityona.

E: Mainiota! Ilmoitan asiakkaalle, etta lahetan sen heti aamulla eteenpain.

Kerro ryhmalle, etta seuraava tilanne tapahtuu noin vuoden kuluttua. Korosta, etta
kyseessa ovat kuitenkin samat esimerkin henkilot.

E: Hei, tama raportti pitdisi tehda valmiiksi mahdollisimman pian. Kuinka pian
luulet saavasi sen valmiiksi?

T: (hyokkaava asento, tuijottaa esihenkil6a, huutaa) Turha luulla, ettd kovin no-
peasti! Mina en ainakaan jaa tekemaan sita ylityona! Valilla tuntuu, ettei taalla
kukaan muu tee yhtaan mitaan!

Esihenkilo poistuu paikalta hamillaan tai lopettaa videopuhelun.

Pyyda osallistujilta neuvoja siita, miten tyontekija voisi toimia rakentavammin
tilanteessa. Kirjoita neuvot nakyville.

Naytelkaa tilanne nyt uudelleen huomioiden osallistujien neuvot.

ESIMERKKITILANNE 2

Kerro ryhmalle, etta seuraavat henkilot ovat samoja kuin edella. Nyt tyontekija on
kuitenkin valmistautunut keskusteluun.

E: Hei, tama raportti pitdisi tehda valmiiksi mahdollisimman pian. Kuinka pian
luulet saavasi sen valmiiksi?

T: Minkalaista aikataulua ajattelit?

E: Olisi hyva, etta saisin sen huomenna eteenpain.

T: (istuu ryhdikkaasti, katsoo suoraan, vastaa rauhallisella danelld) Valitettavasti en
ehdi tehda niita jaamatta ylitoihin. Haluaisin tehda ensin taman toisen kiireellisen

tyoni valmiiksi, luulen, etta ehtisin tehda raportin vasta ylihuomenna.
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E: No, neuvottelen asiakkaan kanssa ja mikali raportin tekemista ei voi siirtaa niin
pyydan jotakuta toista tekemaan sen.

Keskustelkaa ryhman kanssa siitd, mita tyontekija teki oleellisesti toisin. Kirjaa
puuttuvat vastaukset ylos.

Tehtava

Jaa osallistujat kolmen hengen ryhmiin ja pyyda heita valitsemaan keskuudestaan
esihenkilo ja tyontekija seka apuhenkilo.

Pyyda nyt osallistujia miettimaan, miten he itse toimisivat kuormittavassa tilan-
teessa. Osallistujat kirjoittavat itselleen tyokirjaan (s. 33) lyhyen puheenvuoron

ja esittavat sen oman ryhman kesken. Kukin osallistuja on vuorollaan esihenkilo,

tyontekija ja apuhenkilo. Apuhenkilon tehtava on seurata harjoitusta ja kertoa tyon-
tekijalle, missa han onnistui hyvin ja mika vei tilannetta rakentavasti eteenpain.

Lopetus

Keskustelkaa lopuksi siita, millaisia ajatuksia tyontekijan rooliin asettuminen herat-
ti.

Lopetus ja katsaus seuraavan jakson sisaltoon (ks. jakson lopetus s. 21).
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4 jakso

Neljannen ja samalla viimeisen jakson aikana
paneudutaan tyouraan liittyvan tavoitesuunnitel-
man laatimiseen. Sita ennen kasitellaan kuitenkin
laajemmin stressinhallintaa ja mahdollisuuksia
keventaa tyota.

66 Tyduran uurtaja®-ryhmamenetelma - OHJAAJAN KASIKIRJA



4.1 Stressinhallinta

Kesto: noin 50 minuuttia.

Tavoite

Harjoituksessa paneudutaan yleisesti ja henkilokohtaisesti tyypillisten stressin ja
uupumuksen merkkien tunnistamiseen ja ennakointiin. Osallistujat ideoivat aktiivi-
sia stressinhallintakeinoja ja laativat suunnitelman oman hyvinvoinnin palauttami-
seksi stressaavassa tilanteessa.

Harjoituksen kulku

=» Rentoutumisharjoitus.

=» Keskustellaan ryhmassa henkisesta hyvinvoinnista ja stressin merkeista.
Mietitaan stressia laukaisevia toimintatapoja.

=» Kirjataan tyokirjaan omat halytysmerkit ja toimivat ratkaisukeinot.

=» Keskustellaan alkoholinkaytosta stressinhallinnan keinona ja taytetaan AUDIT-
kysely.

Ohje
Voit aloittaa harjoituksen halutessasi lyhyella rentoutusharjoituksella. Sellaisen
l6ydat Ohjaajan kasikirjan lopusta (liite 3, s. 81), mutta voit myos kayttdaa muuta

harjoitusta.

Kaynnista keskustelu kysymalla osallistujilta, miten henkinen hyvinvointi nakyy ja
mista ihminen tietaa, etta voi hyvin.

Jatka keskustelua kertomalla, etta stressiin tai uupumukseen saattaa liittya erilaisia
halytysmerkkeja. Kysy osallistujilta, millaisista tekijoista yleensa huomaa, etta joku

on stressaantunut tai uupunut.

Kirjaa vastaukset ylos.
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Tyypillisia vastauksia saattavat olla

« vasymys, uniongelmat

« kiukuttelu, kireys

« paansarky ja muut fysiologiset oireet
« vetaytyminen, mikaan ei kiinnosta

« alkoholin kayton lisdaantyminen.

Myohemman keskustelun kannalta on hyva huomioida, etta alkoholin lisaantynyt
kaytto pienissakin maarissa on yksi stressin ja uupumuksen merkki. Lisaa listaan
“runsas tai saannollinen alkoholin kaytto”, mikali ryhma ei sita spontaanisti tuotta-
nut.

Pyyda osallistujia edelleen pohtimaan, miten kannattaisi toimia, jos huomaa itses-
saan keskustelussa esiin nousseita stressin ja uupumuksen merkkeja. Kirjaa ehdo-
tukset ylos halytysmerkkien viereen.

Huomiol

Jokaisen halytysmerkin kohdalle mietitaan joku ratkaisuehdotus.

Tehtava

Pyyda osallistujia miettimaan, ovatko he huomanneet itsessaan tyypillisia halytys-
merkkeja (tyokirja s. 37). Pyyda heitd myos miettimaan, millainen toiminta edesaut-
taa tilanteesta selviamista. Anna téahan aikaa noin 8-10 minuuttia.

Kysele lopuksi osallistujilta, millaisia keinoja he kayttavat stressaavien tilanteiden
purkamiseksi. Voit myos muistuttaa, etta tyokirjan sivulle on hyva aina silloin tal-
[6in palata. Keskustelkaa viela lopuksi alkoholinkaytosta.

Jos teilla on aikaa, voitte tayttaa tyokirjan lopussa olevan, tyoterveyshuollon ylei-
sesti kayttaman AUDIT-kyselyn. Anna kyselyn tayttamiseen aikaa 4 minuuttia. Kerro
osallistujille, etta he voivat verrata saamaansa pistemaaraa tyokirjassa seuraavalla
sivulla olevaan taulukkoon.

Tarvittaessa harjoituksen voi tayttaa omatoimisesti kotona.
Muistuta, etta alkoholille on tyypillista, etta ensin sen vaikutukset koetaan rentout-
tavina, mutta jatkuva alkoholinkdytto voi pieninakin maarina heikentaa unenlaa-

tua. Korosta lopuksi, etta AUDIT-kyselyn vastaukset jaavat ainoastaan osallistujan
tietoon. Voit myos kertoa, etta kyselyn tarkoituksena antaa valineita tarkkailla
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omaa kulutusta. Mikali osallistujat huolestuvat omasta alkoholinkaytostaan tai
haluavat lisatietoa alkoholin vaikutuksista, voit kertoa, ettd heidan kannattaa olla
yhteydessa omaan tyoterveyshuoltoonsa tai omalaakariinsa.

Huomiol

Tyonantajalla on velvoite huolehtia tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta
tyossa. Tyonantajan tarkkailuvelvoite ulottuu tyontekijan fyysisen ja psyykkisen
turvallisuuden ohella myods tyoyhteison sosiaaliseen toimivuuteen, ja se on otetta-
va huomioon jo tyon ja tydympariston suunnittelussa. On hyva kuitenkin muistaa,
etta asioiden eteenpain viemiseksi kannattaa myos itse osallistua aktiivisesti ja
rakentavasti muutostarpeiden esittamiseen seka toiminnan kehittamiseen.
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4.2 Tyonjatyouran hallinta

Kesto: noin 45 minuuttia.

Tavoite

Tavoitteena on orientoida osallistujat miettimaan tulevaan tyouraan kohdistuvia
odotuksia ja mahdollisuuksia. Harjoitus toimii pohjana tavoitesuunnitelman laati-
miselle. Osallistujat saavat myos tietoa tydajan joustojen mahdollisuuksista.

Harjoituksen kulku

=» Keskustellaan ryhmassa esimerkkitarinan avulla tyon sisalloista ja merkityksesta.

=» Kaydaan lapi erilaisia vaihtoehtoja tyo- tai tyoaikajarjestelyille.

Ohje

Lue itse tai pyyda jotakuta osallistujista lukemaan @aneen seuraava esimerkkitarina
(tyokirjas. 41):

¥ L olityoskennellyt sairaalassa pitkaan hoitajana. Osastonhoitajan paikka avautui
yllattden ja L pyydettiin toimeen. L eparoi, mutta suostui kuitenkin lopulta
ottamaan tyon vastaan. Jonkin aikaa tyoskenneltyaan L huomasi tyon ilon
kadonneen.

Keskustelkaa ryhmassa siita, mita L:lle oli tapahtunut. Kirjaa vastaukset yl0s.

Kysy seuraavaksi ratkaisukeinoja tilanteeseen. Kuinka L:n kannattaisi toimia?
Jatka keskustelua kertomalla, etta joskus tyoajan valiaikainen kevennys tai muu
jarjestely on tarpeen esimerkiksi pitkien tyomatkojen tai kokonaiselamantilanteen

helpottamiseksi. Kysy ryhmalaisilta, millaisia mahdollisuuksia he tietavat talla het-
kella olevan kaytossa.
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Varmista, etta seuraavat jarjestelyt mainitaan:
+ sapattivapaa

+ vuorotteluvapaa

« opintovapaa

+ lyhennetty tyoaika

+ o0sa-aikatyo

+ osittainen varhennettu vanhuuseldke.

Osallistujan tyokirjassa sivulla 42 ja ohjaajan kasikirjassa sivulla 61 on lyhyet esitte-
lyt mainituista kevennysmahdollisuuksista. Korosta, etta tyon keventamiseen liitty-

vat sopimukset taytyy kuitenkin aina neuvotella tyonantajan kanssa. Tyonantajalla
ei ole velvollisuutta esimerkiksi osa-aikatyon jarjestamiseen.

Harjoitukseen kannattaa hankkia paivitetyt tiedot mahdollisista tyoaikajarjestelyis-
ta. Tietoa vuorottelu- ja opintovapaasta loydat muun muassa Tyoministerion ylla-
pitamalta sivulta www.te-palvelut.fi (tyontekijan palvelut) seka osa-aikaelakkeesta
sivulta www.tyoelake.fi.

Huomioi

Taman harjoituksen yhteydessa on tarkeaa keskustella toimintatavoista nimen-
omaan omassa organisaatiossa. On hyva, jos voit antaa osallistujille materiaalia
tyonantajan tarjoamista mahdollisuuksista, jotka liittyvat ty6ajan joustoihin, mui-
hin tyojarjestelyihin tai esimerkiksi elakkeelle siirtymiseen.
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Erilaisia mahdollisuuksia tyon ja tyoajan joustoille

Nama tyoaikajoustot perustuvat vuonna 2021 voimassa olevaan lainsaadantoon.
Ajantasaiset tiedot voi tarkistaa esimerkiksi lainsaadanndsta (Finlex) tai oman alan

tyoehtosopimuksesta.

Liukuva tyoaika

Saannoéllinen vuorokautisen tydajan lyhennys, pi-
dennys tai liukuma, joka voi tyoaikalain mukaan olla
korkeintaan nelja tuntia. Viikoittainen saannollinen
tyaika saa silloin olla keskimdarin enintdan 40 tuntia
neljan kuukauden seurantajakson aikana. Seuranta-
jakson paattyessa plustuntien enimmaismaara voi olla
korkeintaan 60 tuntia ja miinustuntien 20 tuntia.

Tyoaikapankki

Ty6- ja vapaa-ajan yhteensovitusjarjestelma, jolla
ty6aikaa, ansaittuja vapaita tai vapaa-ajaksi muutettuja
rahamdardisia etuuksia voidaan saastaa ja yhdistaa
toisiinsa. Tyoaikapankkiin voi sadstaa esimerkiksi lisa-
tai ylityosta maksettavia korvauksia, sunnuntaityén
korotusosia, korvausta viikkolevon saamatta ja@mises-
td, tydajan lyhennysrahaa tai lomarahaa.

Joustotyoaika

Joustotydaikaa voidaan kayttaa toissa, joissa tyod eiole
sidottu tiettyyn vuorokauden aikaan, viikonpdivaan

tai paikkaan. Joustotydaikaa koskeva saannos loytyy
uudesta tydaikalaista, mutta tydnantaja ja tyontekija
sopivat sen ehdosta kirjallisesti. Vahintdan puolet tyo-
ajasta on oltava sellaista, jonka ajankohdasta ja toteu-
tuspaikasta tyontekija voi itse paattaa. Tyontekija voi
esimerkiksi tehda valilla pidempid pdivia ja vastaavasti
pitda pidempia vapaajaksoja.

Osa-aikatyo

Ty6aikalain mukaan tyonantajan on pyrittava jarjesta-
maan tyot niin, etta tyontekija voi tehda osa-aikatyota,
mikali han haluaa tehda ty6ta saanndllista tyoaikaa
lyhyemman ajan sosiaalisista tai terveydellisista

syista. Tasta on tehtdva maaraaikainen, enintdan 26
viikkoa kerrallaan kestava sopimus. Tyontekijalla ei

ole ehdotonta oikeutta lyhennettyyn tyéaikaan, mutta
tyonantajan on perusteltava mikali kieltaytyy sen jarjes-
tamisesta.

Palkaton vapaa henkilokohtaisista syista
(”Sapattivapaa”)

Tydntekijan pidempiaikainen, palkaton vapaa, joka on
otettu henkilokohtaisista syista. Sitd kutsutaan myds
esimerkiksi virkavapaaksi, henkil6kohtaiseksi vapaaksi
tai tyosta vapautukseksi. Tyontekijalla ei ole subjektii-

vista oikeutta sapattivapaan saamiseen, vaan se edellyttaa
tyonantajan hyvéaksyntéa ja yhteistd sopimista. Osa sapatti-
vapaista on lakisaateisia (esimerkiksi opintovapaa).

Vuorotteluvapaa

Jarjestelma, jossa tyontekija tydnantajansa kanssa

tekeman sopimuksen mukaisesti vapautuu maaraajaksi
palvelusuhteeseen kuuluvien tehtdvien suorittamisesta.
Vapaalle jaavan tyontekijan tilalle taytyy palkata tyoton
tyonhakija, mutta tyotehtavien ei valttamatta tarvitse olla
samoja. Vapaan kesto on 100-180 kalenteripaivaa. Vuorot-
teluvapaalle lahtevalld pitaa olla tyShistoriaa vahintdan 20
vuotta. Ylaikaraja on tyontekijan vanhuuselakkeen alaikdraja
vahennettyna kolmella vuodella (ei koske ennen vuotta 1957
syntyneitd).

Palkaton perhevapaa perheenjidsenen tai
muun laheisen hoitamiseksi

Tyosopimuslaki mahdollistaa tyontekijan tyosta poissaolon
omaisen tai ldheisen hoitamista varten maaraaikaisesti
ilman erilliskorvauksia. Tyontekijalla ei ole subjektiivista
oikeutta perhevapaaseen, mutta tynantajan on pyrittava
jarjestamaan tyot niin, ettd tyontekija voi jadada maaraajaksi
pois tyosta. Tydnantaja ja tyontekija sopivat vapaan kestosta
ja muista jarjestelyista.

Osittainen varhennettu varhaiseladke

Osittainen varhennettu vanhuuselédke tarjoaa mahdolli-
suuden keventda tyduran viimeisia vuosia. Varhennetulle
vanhuuseldkkeelle voi jadda 61 vuotta tayttanyt. Vuonna
1964 syntyneilld ikdraja on 62 vuotta. 1965 ja sen jdlkeen
syntyneiden ikdraja vahvistetaan myohemmin. Osittaiselle
varhennetulle vanhuuselédkkeelle jadminen tarkoittaa elak-
keen nostamista 25 tai 50 prosenttia kertyneesta eldkkeesta
ja sitd kautta taloudellista mahdollisuutta siirtya kokoaika-
tyostd osa-aikatyohon.

Tyon joustoihin liittyvat sopimukset taytyy
aina neuvotella ty6nantajan kanssa.
Lisdtietoja

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



http://etk.fi
http://kela.fi
http://keva.fi
http://mela.fi
http://merimieselakekassa.fi
https://www.julkari.fi/handle/10024/131548
https://www.julkari.fi/handle/10024/131548

4.3 Yhteenveto ohjelmasta

Kesto: noin 10 minuuttia.

Tavoite

Harjoituksen tavoitteena on palauttaa mieliin ohjelman aikana kasiteltyja tyokaluja
oman tyon, tyduranhallinnan ja hyvinvoinnin edistamiseksi.

Ohje

Anna osallistujille muutama minuutti aikaa selailla omia tyokirjojaan ja palaut-
taa mieliin ohjelman aikana kasiteltyja teemoja. Kysy heilta taman jalkeen, mitka
ohjelman aikana kasitellyista asioista tai aihepiireista ovat olleet hyodyllisimpia tai
tarkeimpia heidan oman tyon ja tyossajaksamisen kannalta.

Kirjaa asiat ylOs ja jata se esille osallistujien nahtavaksi. Kerro osallistujille, etta

seuraavaksi tarkoituksena on laatia suunnitelma jonkin konkreettisen tyohon tai
tyouraan liittyvan tavoitteen saavuttamiseksi.
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4.4  Suunnitelma tavoitteiden
saavuttamiseksi

Kesto: noin 15 minuuttia.

Tavoite

Harjoitus on tavoitesuunnitelman pohja. Tehtavassa mietitdan omaa elamaa ja sen
tavoitetilannetta noin puolen vuoden paahan mahdollisimman konkreettisesti.

Ohje & Tehtava

Pyyda jokaista osallistujaa miettimaan mahdollisimman tarkasti omien odotusten
mukaista tilannetta tyonhallinnan, tydhyvinvoinnin seka tyon ja muun elaman
nakokulmasta noin puolen vuoden paahan ja kuvailemaan sita tyokirjaan (s. 44).
Mikali osallistuja on nyt tyytyvainen tilanteeseen, han voi myos kirjata, minka asioi-
den han toivoisi sailyvan ennallaan.

Huomioi

Kaikki laativat henkilokohtaisen tyouraan liittyvan tavoitesuunnitelman riippumat-
ta urasuunnitelmien selkeydesta. Suunnitelma voi olla tarkka, tiettya tydongelmaa
koskeva lahitulevaisuuden toimintasuunnitelma tai tyouraa koskeva kauaskantoi-
nenkin suunnitelma.

Paaasia on, etta suunnitelma on realistinen, mahdollisimman konkreettinen ja si-
saltaa suunnitelman myos mahdollisten vastoinkaymisten varalle. Hyvadan itsetun-
temukseen ja aktiiviseen toimintavalmiuteen perustuva suunnitelma lisaa tyossa
jaksamisen ja tyohon liittyvien onnistuneiden ratkaisujen todennakdisyytta.
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4.5 Suunnitelman
valitavoitteet

Kesto: yhteensa noin 30 min

Tavoite

Tavoitteena on laatia konkreettinen ja aikataulutettu toimintasuunnitelma tavoit-
teiden saavuttamiseksi.

Tehtava

Tyokirjassa (s. 45-47) on varattu tilaa toimintasuunnitelman laatimiseksi. Pyyda
osallistujia miettimaan, millaisia tyotehtaviin, oman osaamisen kehittamiseen ja
hyvinvointiin liittyvia tavoitteita heilla on ja kuinka tavoitteen mukainen tilanne
saavutetaan. Valitavoitteiden on hyva olla mahdollisimman konkreettisia ja koskea
[ahitulevaisuutta. Valitavoitteiden saavuttaminen motivoi etenemaan maaratietoi-
sesti kohti paatavoitetta.

Jos aikaa jaa tehtavan tekemisen jalkeen, voit jakaa osallistujat pareihin tai pien-
ryhmiin ja keskustella kunkin toimintasuunnitelmista noin 7 minuutin ajan.
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46 Suunnitelmaan
sitoutuminen

Kesto: noin 30 min

Tavoite

Tavoitteena on jokaisen osallistujan sitoutuminen suunnitelmaansa tyouran hallin-
nan edistamiseksi.

Ohje & Tehtava

Pyyda osallistujia avaamaan tyokirja sivulta 48 ja kirjaamaan suunnitelma yhdel-
la-kahdella lauseella sille varattuun tilaan. Sivulla 53 on myos tyhja taulu”, johon
osallistujat voivat piirtda oman suunnitelmansa.

Pyyda taman jalkeen osallistujia tutustumaan tyokirjan sivulta 51 loytyvaan lomak-
keeseen, joka on tarkoitettu esihenkilon kanssa kaytavaa palaute- tai kehityskes-
kustelua varten. Kerro, etta lomake toimii muistilistana siita, mita ryhman aikana
on kasitelty ja sita voi hyodyntaa niin kehityskeskusteluissa kuin esihenkilon kanssa

kaytavassa palautekeskustelussa.

Voitte myos esitellda omaa kehityskeskusteluissa kaytettavaa lomakettanne. Olisi
hyva, mikali osallistujat ehtisivat tayttaa lomaketta ryhman aikana.

Lopetus

Keskustelkaa harjoitusten lopuksi yhdessa siita, kuinka ohjelma on auttanut osallis-
tujia tavoitteiden rakentamisessa ja edistanyt tyonhallintaa ja jaksamista.

Kiita lopuksi osallistujia suunnitelmista.
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Ohjelman paattaminen

Jos haluatte jarjestaa ryhman kanssa jatkotapaamisen, voitte sopia siita tassa
vaiheessa. Jatkotapaamisessa voidaan palauttaa mieliin ohjelman aikana tehtyja
suunnitelmia, arvioida niiden toteutumista ja suunnitella mahdollisia jatkotoimen-
piteita. Sopiva ajankohta tapaamiselle on noin puolen vuoden kuluttua ryhmasta.

Ohje
Keraa osallistujilta ryhman lopussa kirjallinen palaute, kuinka ryhma onnistui hei-
dan kohdallaan. Voit kysya palautetta myos omasta ohjauksesta, ryhman jarjeste-

lyista ja muista vastaavista asioista. Voit kayttaa apuna Ohjaajan kasikirjan liittees-
sa 5 olevaa palautelomaketta.

Lopetus

Muista kiittaa osallistujia aktiivisuudesta ja voit toivottaa heille hyvaa matkaa kohti
suunnitelmia.

Jaa lopuksi todistukset tai laheta ne sahkopostitse.
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1. LIITE

Sahkopostikutsu informaatiohaastatteluun

Tervetuloa informaatiohaastatteluun!

Kiitos suostumuksestasi Tyduran uurtaja® -ryhman vierailijaksi. Informaatiohaastat-
telu on osa ohjelmaa, jossa kasitelldaan uranhallintaan, elinikdiseen oppimiseen ja
jaksamiseen liittyvia kysymyksia. Pitkan tyouran tehneen henkilon ajatusten toivo-
taan nostavan esiin uusia ja myonteisia nakokulmia itsensa kehittamiseen, tyossa
jatkamiseen ja muutoksenhallintaan, joita kurssin osallistujat voivat edelleen tyos-
taa omissa tyouratavoitesuunnitelmissaan.

Informaatiohaastatteluun tulo ei vaadi Sinulta mitaan erityisvalmisteluja. Osallis-
tujien haastattelukysymyksilla pyritdan varmistamaan, etta keskeisimmat kiinnos-
tuksen kohteet tulisivat kasitellyiksi haastatteluun varatussa ajassa (n. 45 min).
Kysymykset saattavat liittya esimerkiksi tyourasi taitekohtiin, mahdollisiin tyoaika-
jarjestelyihin tai tyon ja muun elaman yhteensovittamiseen. Olisi antoisaa kuulla
myos niista tilanteista, joissa olet itse vaikuttanut myonteisesti asioiden kehittymi-
seen. Jokaisen henkilon tyoura on yksilollinen ja erilainen, ja olemme kiinnostunei-
ta nimenomaan Sinun kokemuksistasi ja valinnoistasi.

Vierailun paikka tai linkki verkkotapaamiseen ja ajankohta:

paikka/linkki

ajankohta __ klo
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2. LIITE

Osallistujien yhteystiedot

Saa kopioida!
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3. LIITE

Rentoutumisharjoitus

Etsi itsellesi mukava asento tuolissa. Voit halutessasi ottaa kengat pois. Taman
harjoituksen aikana sinun ei tarvitse tehda mitaan, voit antaa asioiden tapahtua
itsestaan. Anna nyt jalkasi ja katesi laskeutua rentoina alas.

Mieti olevasi sinulle mieluisassa ja rauhallisessa paikassa. Se on ehka sankysi, sieni-
metsa tai kesamokin laituri. Paikka on sellainen, jossa voit rauhoittua, olla oma
itsesi ja keskittya omiin tuntemuksiisi. Sinne sinun on helppo menna ja olla. Hengi-
tat rauhallisesti ja sinulla on hyva ja turvallinen olla.

Hengita rauhallisesti sisdan ja ulos. Keskity omaan hengitykseesi. Tunnet kuinka
hartiat rentoutuvat. Olkapaat alkavat tuntua painavammilta. Ne painuvat alaspain
aina uloshengityksella. Ymparillasi olevat aanet vaimenevat, siirtyvat yha kauem-
maksi, eivatka tunnu enda kiinnostavilta.

Tunnet kuinka lammin ja rentoutunut olo laskeutuu paalaellesi ja siita edelleen ot-
saasi. Ajatuksesi rauhoittuvat. Limmin ja rento olo laskeutuu edelleen ohimoillesi,
silmiisi, poskien seudulta alas leukaan. Kasvosi rentoutuvat ja lampo leviaa korvan
alueelle, siita edelleen niskaasi ja kaulan lihaksiin.

Hengitat rauhallisesti sisdaan ja ulos. Lammin ja rento tunne laskeutuu hartioiden
kautta ylaselkaan, lapaluiden lihaksiin ja rintaasi. Koko ylavartalosi on rauhallinen
ja rentoutunut. Kaikki kireys, joka siella on saattanut olla, valuu kasivarren lihak-
siin, kyynerpaihin, ranteisiin ja sormenpaiden kautta pois. Rentoutunut ja rauhalli-
nen olo laskeutuu edelleen palleaan, vatsaan, alaselkaan ja lantion seudulle.

Tunnet nyt ldmmon levidvan reisiin ja polviin, ja valuvan edelleen saariin ja poh-
keisiin. Jalat lepaavat lattiaa vasten painavina. Myos nilkat, kantapaat, jalkaterat ja
varpaat rentoutuvat.

Tunnet koko kehossasi lampiman ja rentoutuneen tunteen. Ymparistosi tuntuu
turvalliselta ja kiireettomalta. Tutussa paikassa palautat mieleen omat voimavarasi
ja vahvuutesi. Hengita rauhallisesti ja tunne luottamus omiin voimavaroihisi. Lepaa

vield hetki.

Kun tunnet itsesi virkistyneeksi, avaa silmasi.
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4. LIITE

Lomake esihenkilon kanssa kaytavaa
palaute- tai kehityskeskustelua varten

Ohessa on lista aiheista, joita voit ottaa esille esihenkilosi kanssa. Loppuun on
jatetty tilaa muille tarkeille kysymyksille, joita ryhmaan osallistuminen on nostanut
esille.

+ Millaisia tyohon ja tyouraan liittyvia tavoitteita sinulla on?

« Toteutuvatko nama tavoitteet nykyisessa tyotehtavassasi?

« Millaisia mahdollisuuksia sinulla on hyoédyntaa osaamistasi nykyisessa

« tyotehtavassasi? Miten haluaisit kehittaa ammattitaitoasi?

« Millaisia tarpeita sinulla on kehittaa tyokykyasi ja edistaa tyohyvinvointiasi?
« Mita muutoksia toivoisit tyohosi?
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5. LIITE

Palautelomake ryhmasta osallistujille

Pyydamme Sinua kertomaan ajatuksistasi Tyouran uurtaja® -ryhmasta ja tyoskente-
lysta ryhman aikana.

1. Mika oli tarkein ryhmasta saamasi tyokalu oman uranhallintasi ja hyvinvointisi kannalta?

2. Kuinka aiot hyodyntaa ryhman aikana oppimiasi asioita tyossasi?

3. Milta tyoskentely ryhmassa tuntui? Oliko ajatuksien jakaminen mielestasi helppoa?

4, Kasiteltiinkoé ryhman aikana joitain asioita liikaa tai liian vahan?

5. Millaisia muita ajatuksia Sinulla on ryhmasta?
(Voit kommentoida esimerkiksi ohjaustoimintaa ja ohjaajia, materiaalia tai tiedottamista.)

Saa kopioida!
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