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Tyouran uurtaja®-ryhmaan
osallistujalle

Tervetuloa ryhmaan! Olemme kehittaneet Tyouran uurtaja® -menetelman
avuksi uranhallintaan, henkilokohtaisten voimavarojen yllapitoon, osaamisen
kehittamiseen ja stressinhallintaan muuttuvassa tyoelamassa. Menetelman
sisaltojen suunnittelussa on hyodynnetty jatkuvaan oppimiseen, tyossa jaksa-
miseen, motivaatioon ja hyvinvoinnin edistamiseen liittyvaa asiantuntijatietoa
ja tutkimusta. Ohjelman aikana lapikaytavat aiheet tukevat omien tyoelamata-
voitteittesi saavuttamiseksi laadittavaa henkilokohtaista suunnitelmaa, jonka
lahtokohtana on olemassa olevien vahvuuksiesi ja kehittamismahdollisuuksie-
si tunnistaminen.

Koska tyohon liittyvat odotuksemme ja keinomme virkistaytya vapaa-ajalla

eroavat ja muttuvat elamantilanteen mukaan, on tarkeaa ajoittain pysahtya
tyostamaan omaa tilannetta. Toiveenamme on, etta jakaisit ryhmassa omaa
asiantuntemustasi, kokemuksiasi ja ratkaisuehdotuksiasi ryhman kayttoon.
Osallistumalla aktiivisesti keskusteluihin voit l0ytaa uusia tyouraasi liittyvia

nakokulmia ja ratkaisuja seka vahvistaa kykyjasi selviytya mahdollisista vas-
toinkaymisista.

Ryhmissa keskustellut asiat saattavat unohtua, ja siksi kayttokelpoisimmat
ideat ja oivallukset on hyva kirjata muistiin tyokirjaan. Siten tyokirja voi toimia
henkilokohtaisena oppaanasi tyourallasi ohjelman jalkeen. Tyokirjan lopussa
olevasta lomakkeesta loydat kysymyksia, joista olisi hyva keskustella esihenki-
l6si kanssa ryhman jalkeen. Asioista keskustelu ja ratkaisuvaihtoehtojen pohti-
minen yhdessa auttavat usein haastavissakin tilanteissa eteenpain.

Antoisaa Tyouran uurtaja® -ryhmaa!
Tekijat



Sisallys

Tyouran uurtaja® -ryhmaan osallistujalle

Jaksojen sisallot ohjelmassa

1. JAKSO
Taidot ja henkilokohtaiset vahvuudet
Siirrettavat taidot
Tyo ja vapaa-aika
Vapaa-ajan merkitys hyvinvoinnin suojelijana
Tyouraodotukset

Tavoitteiden merkitys elamassa

2. JAKSO
Opiskelu, tyo ja vapaa-aika
Tee pieni testi itsellesi
Omassa tyossa kehittyminen
Muutosten hallinta
Muutostilanteet tyossa ja tyouralla

[nformaatiohaastattelu

3. JAKSO
Mina tyOyhteison jasenena
Tyoyhteison ristiriitatilanteiden ratkaiseminen
Henkilokohtainen verkosto
Yhteyksien laajentaminen
Kuva verkostostani
Ohjeita yhteydenottoa varten
Tyomaaran hallinta

Kuinka apuhenkilo toimii

11
12
13
14
15

16
17
18
19
21
22
23

25
26
27
28
29
31
32
33
34



4. JAKSO

Rentoudu hengittaen

Stressinhallinta

Ajanhallinta stressinhallinnan valineena
Elamantavat hyvinvoinnin yllapitajana
Tyon sisalto ja siihen liittyvat odotukset
Erilaisia mahdollisuuksia tyon tilapaisille tai pysyville joustoille
Hallitusti elakkeelle

Tyohon liittyvat tavoitteet
Toimintasuunnitelma

Suunnitelmani on, etta

Testaa oma alkoholinkayttosi

Lomake esihenkilon kanssa kaytavaa palaute- tai
kehityskeskustelua varten

Muistiinpanoja ja piirroksia

35
36
37
38
39
41
42
43
44
45
48
49

51
52



Jaksojen sisallot ohjelmassa

4,
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1. jakso

Mita asioita kasitellaan
ensimmaisessa jaksossa’?

=» Tutustutaan Tyouran uurtaja®-ohjelmaan.
=» Tunnistetaan henkilokohtaisia vahvuuksia ja mielenkiinnon kohteita.
=» Pohditaan vapaa-ajan merkitysta tyon tasapainottajana.

=» Mietitadan, minkalaisia tulevaisuuden suunnitelmia ja odotuksia
itselld on tulevan tyéuran suhteen.



Taidot ja henkilokohtaiset

vahvuudet

Ohessa on luettelo henkilokohtaisista taidoista ja vahvuuksista, joista on eri
tavoin hyotya erilaisissa tyotehtavissa. Merkitse listaan rastilla kaikki ne vah-
vuudet, jotka kuvaavat sinua talla hetkella. Voit halutessasi lisata loppuun
varatuille riveille listasta puuttuvia vahvuuksia.

[J organisointitaito

O suunnittelutaito

O ongelmanratkaisutaito

O kirjallinen ilmaisutaito

O suullinen ilmaisutaito

O suostuttelutaito

O johtamistaito

O motivointitaito

O asiakaspalvelutaito

O looginen paattelytaito

O numeerinen paattelytaito

O tekniset taidot

O matemaattiset taidot

O projektien vetotaito

[ paatoksentekotaito

O esiintymistaito

O hyva ihmistuntemus

O kielitaito

O vuorovaikutustaidot

O ryhmatyotaito

O kokonaisuuksien hahmottamiskyky
O luova ongelmanratkaisukyky
O pitka kokemus

O runsas tietovaranto

O tieto menettelytavoista

O epavarmuuden sieto

O kyky nahda olennainen

O kyky tehda arvovalintoja

O kyky antaa hyvia neuvoja

O kyky antaa rakentavaa palautetta
O kyky tyoskennella itsenadisesti
O kyky tehda yhteistyota

O perehdyttamistaito

O markkinointitaito

O kuuntelutaito

O neuvottelutaito
O pitkanakoisyys
O konfliktin selvittelytaito
O joustava

O huolellinen

O yrittelias

O rauhallinen

O tarmokas

O oppimiskykyinen
O luotettava

O tunnollinen

O sosiaalinen

O ystavallinen

O vastuuntuntoinen
O ahkera

O palveluhenkinen
O rehellinen

O nopea

O jarjestelmallinen
O pitkajannitteinen
O luova

O realistinen

O valpas

O positiivinen

O tehokas

O fyysinen (vahva)
O empaattinen

O innovatiivinen

O suunnitelmallinen
O tasmallinen

O neuvokas

O maltillinen

O asiantunteva
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O taloudellinen
O sovitteleva

O kaytannéllinen
O spontaani

O uuttera

O vakuuttava

O harkitseva

O innokas

O aktiivinen

O aloitekykyinen
O huolellinen

O johdonmukainen
O kateva

O leppoisa

O optimistinen

[ sanavalmis

O varovainen

O tunteellinen

O yhteistyéhaluinen
O kilpailuhenkinen
O itseensa luottava
O avarakatseinen
O eloisa

[ rohkea

O tiedonhaluinen

O

O

O

Kirjaa tahan jokin erityisen myonteinen tai hyva suorituksesi

(jotakin, mita saavutit tai tuotit).
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Siirrettavat taidot

l Millaisia erilaisia tyotehtavia tyonkuvaasi liittyy talla hetkella?
« Kuvaile niita lyhyesti alla olevaan tilaan.

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

3 Minkalaisissa muissa tehtavissa naita taitoja voisi hyodyntaa?
« Voit myos halutessasi miettia tyon ulkopuolisia ymparistoja ja
vapaa-ajan toimintaa.

11




Ty0 ja vapaa-aika

Vapaa-ajalla on tarkea merkitys tyon tasapainottajana. Seuraavassa on listattu
erilaisia mahdollisia tyontilanteita. Millaiset ajanvietteet tai harrastukset voisivat
virkistaa naissa tilanteissa? Vapaa-ajanviettotavat ovat kuitenkin yksiléllisia ja
eri ihmisia virkistavat erilaiset asiat. Ympyroi lopuksi taulukosta ne harrastukset,
jotka sopisivat sinulle.

TILANNE TYOSSA HYVA AJANVIETE TAI HARRASTUS VOISI OLLA...

Tyon konkreettista lopputulosta Kutominen, linnunpénttéjen nikkarointi,
on vaikea nahda uusien reseptien kokeilu

Ty0 on paaasiassa toisista
huolehtimista

Tyo tuntuu joskus tylsalta tai
haasteettomalta.

Tyotehtavien suorittamiseksi
on asetettu usein tiukkoja
maaraaikoja.

Tyoskentely tapahtuu paaasiassa
teknisten laitteiden parissa.

Tyoskentely on pitkalti
yksilotyota.

12



Vapaa-ajan merkitys
hyvinvoinnin suojelijana

Ihmisen hyvinvoinnille tyon ja levon, rasituksen ja elpymisen rytmisyys on
tarkeaa. Taukoamaton rasitus kuluttaa ihmisen biologista perusjarjestelmaa.
Vapaa-ajasta kiinnipitaminen saattaa nykyisin vaatia paattavaisyytta, koska
tyoaika on liukunut rajoiltaan epamaaraisemmaksi tyon ulottuessa yha enem-
man vapaa-ajan puolelle.

Taysin vapaa, budjetoimaton aika ja tyosta poikkeava tekeminen virkistavat
ihmisen mielta. Mikaan yksittainen elamanalue ei voi vastata kaikkiin inhimilli-
siin perustarpeisiin. Siksi kokonainen eldma téineen ja vapaineen, perheineen,
ystavineen ja harrastuksineen mahdollistaa kestavan hyvinvoinnin.

Hyvinvoinnista on huolehdittava saannéllisesti. Voimavarojen venyttamisen
haitallisuus korostuu ian myota, koska talloin rasituksesta palautuminen kay
muutenkin hitaammaksi. Vapaa-ajan terveytta edistavan vaikutuksen on ha-
vaittu olevan sidoksissa myods tyon laatuun. Esimerkiksi henkiléiden, joiden
tyo- ja elamantilanne on erityisen rasittava, on havaittu elpyvan vapaa-aika-
naan hyvavointisia hitaammin.

Pohdi
Palaudutko mielestasi vapaa-ajallariittavasti? Millaista vapaa-aikaa sina halu-
aisit viettaa? Tarjoaako vapaa-aikasi riittavasti vaihtelua tyollesi?

13
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Tyouraodotukset

Millaisia pitkan aikavalin odotuksia liitat tyohosi tai tyouraasi?

Voit esimerkiksi miettia, mihin suuntaan haluaisit tyotehtaviesi painottuvan ja millaisessa
tyoryhmassa viihtyisit. Millaisia odotuksia sinulla on tyon ja muun

elaman yhteensovittamiseksi? Enta vapaa-aikaan tai elakkeeseen? Voit myos

miettia nykyista tilannettasi ja niita asioita, joiden toivoisit sailyvan ennallaan.

14



Tavoitteiden merkitys
elamassa

Ihmisilla on tyourallaan ja elamassaan tavoitteita, jotka suuntaavat heidan
toimintaansa tulevaisuuteen ja vaikuttavat heidan aikaansaannoksiinsa. Ta-
voitteemme vaikuttavat ndin myds siihen, miten voimme ja miten elamamme
sujuu. Tavoitteiden asettamisessa on keskeista, etta asetamme itsellemme
tarkeita, mutta realistisia ja saavutettavissa olevia tavoitteita. Tavoitteiden
asettamiseen vaikuttavat lisaksi ymparillamme olevat ihmiset, tydelamanti-
lanne ja muut elamantapahtumat.

Tavoitteiden saavuttaminen ei kuitenkaan aina onnistu syysta tai toisesta.
Joskus omat paamaarat myos muuttuvat matkan varrella esimerkiksi ela-
mantilanteiden muuttumisen myo6ta. Kun tavoitteen saavuttaminen keskeytyy
omasta itsesta riippumatta tai ulkoiset olosuhteet muuttuvat asian kannalta
vaikeiksi, olisi hyva osata suunnata omia tavoitteitaan uudelleen. Sen sijaan
etta jaisimme loputtomasti marehtimaan jotain asiaa, olisi parempi siirtya
elamassa eteenpain asettamalla uusia tai muokattuja, helpommin saavutet-
tavissa olevia tavoitteita.

15
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2. jakso

Mita asioita kasitellaan
toisessa jaksossa?

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

=» Millaisia muutoksia ty0ssa saattaa tulla vastaan ja kuinka
silloin kannattaa toimia?

=» Minkalaisia mahdollisuuksia muutostilanteet voivat
tarjota?



Opiskelu, tyo ja vapaa-aika

Opiskelu ja oppiminen eivat enaa nykyajatuksen mukaan liity tiettyyn elaman-
vaiheeseen. Aikaisemmin ajateltiin, ettd elama jakautuu kolmeen vaiheeseen:
(1) opiskeluun nuorena, jonka jalkeen (IlI) kiinnitytdan tycelamaan ja (Ill) lopulta
siirrytaan elakkeelle.

Nykyisin opiskelu, tyo ja vapaa-aika voivat vuorotella ja lomittua tyo- ja elaman-
tilanteen sekd oman kiinnostuksen mukaan lapi elaman. Opiskelu voi hyodyttaa
monin tavoin paitsi itsea (lisda palkkaa, uusia tyotehtavia, yllapitdaa ammattitaitoa,
kehittda henkisesti yms.) myos tydnantajaa ja yhteiskuntaa.

IKA IKAERIYTYNYT IKAINTEGROITUNUT
I
Vanha Vapaa-aika
% 2
I 5 2 g
Aikuinen . 3 ~ <
Tyo N o
>
Nuori !
Koulutus

Lahteet:
Riley MW & Riley JW Jr: Structural Lag: Past and Future. Teoksessa: Age and Structural Lag: Societys's Failure to Provide Mea-

ningful Opportunities in Work, Family, and Leisure, s. 15-36. Toim. Riley MW, Kahn RL & Foner A. John Wiley & Sons, New York
1994.

Salokangas T, Vuori J & Huuhtanen P: Kohti hallittua tyduraa ja elédkeprosessia - Katsaus eldkkeelle siirtymiseen vaikuttaviin
tekijoihin ja tyduran jatkamisen edistamiseen. Tyé ja ihminen 19 (2005) 3: 307-325.
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Tee pieni testi itsellesi:

Mika on sinun tapasi oppia?

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

itsendisesti

tekemalla

nakemalla

kirjoittamalla

kuuntelemalla

puhumalla

lukemalla

nopeasti

hitaasti

pienina paloina

kokonaisuuksina

paivalla

illalla

O OO0O0O0O0O0OO0oOooooooan

O

O

Lahde: Mika on sinun tapasi oppia? http://www.erilaistenoppijoidenliitto.fi

18
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Omassa tyossa kehittyminen

1.

Minka taitojen ja vahvuuksien kehittaminen olisi ammatillisesti,
tyon suorittamisen kannalta tai tyduraasi koskevien odotusten ja
tavoitteiden nakokulmasta tarkeaa ja hyodyllista? Haluaisitko oppia
uusia taitoja tai laajentaa ja paivittaa olemassaolevia?

19



2 Valitse edellisen sivun taidoista 1-2 ja mieti, miten ja missa voisit
« kehittaa niita. Voit esimerkiksi miettia, onnistuisiko taitojen
kehittaminen tyopaikalla. Olisiko tarpeen osallistua kurssille tai

muuhun koulutukseen? Tapahtuisiko kehittaminen itsenaisesti vai
ryhmassa?

Taito 1:

Kuinka kehitan?

Taito 2:

Kuinka kehitan?

20



Muutosten hallinta

Esimerkkitapaus J: Miksi J tuntee epavarmuutta tilanteessa?

Henkild J oli ollut pitkédn samassa tyopaikassa. Nyt tyopaikassa toteutettiin
uudistuksia, joiden myéta J siirtyisi tydryhman jaseneksi. J oli aikaisemmin tyos-
kennellyt pddasiassa yksin. J tunsi epdvarmuutta omasta tulevaisuudestaan.

21



Muutostilanteet tydssa ja
tyouralla

1 Mieti omia mahdollisia muutoksia tyopaikallasi ja tulevalla
. tyourallasi. Millaisia tilanteita on odotettavissa tai saattaisi tulla
eteen?

2 Millaisia toimintavaihtoehtoja sinulla on? Kenen kanssa voisit
« keskustella muutokseen liittyvista asioista? Miten voisit varautua
tilanteeseen? Kuinka toimit muutostilanteessa tai sen jalkeen?

22



Informaatiohaastattelu

Ryhmaan tulee vierailija haastateltavaksi. Haastattelun aikana hanelta on
mahdollisuus tiedustella hanen ratkaisuistaan ja tulevaisuudensuunnitelmis-
taan tydelamassa: Missa han tyoskentelee, kuinka han on paatynyt kyseiseen
tyohon, mita tyd merkitsee hanelle, kuinka han on selvinnyt tyéelaman muu-
toksista jne.

l Mieti tahan, mita itsedsi kiinnostavaa tietoa voisit haastateltavalta

23
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2 Muistiinpanoja informaatiohaastattelusta.

24



1akso

Mita asioita kasitellaan
kolmannessa jaksossa?

=» Millaisia erilaisia rooleja tyoorganisaatioissa on?

=» Millaiset asiat saattavat aiheuttaa sosiaalisia ristiriitoja ja miten
ristiriitatilanteita voidaan ehkaista ja selvittaa?

=» Mita tarkoitetaan sosiaalisella tuella ja mita se merkitsee
hyvinvoinnille?

=» Miten verkostot voivat edistaa tyon suorittamista? Millaisia
verkostoja sinulla jo on ja kuinka voisit laajentaa verkostojasi?

=» Kuinka tyémaaraa voisi hallita paremmin?

25



Mina tyoyhteison jasenena

Pohdi

Millainen perustehtava
minulla on?
Mita muita
tehtavia hoidan?

Miksi olen
organisaatiolle
tarkea?

26

Millaisessa
asemassa olen?

Mita minulta
odotetaan?
Millainen
tyOoyhteison jasen

olen?



Tyoyhteison ristiriitatilanteiden
ratkaiseminen

Esimerkkitapaus M: Miksi ristiriitatilanteeseen on ajauduttu?

Henkildn M osastolle oli tullut uusia tyontekijoitd. Yhtend pdivénd M sai esihenkiléltddn
tydtehtdvdn, joka oli haastava, mutta josta hdn uskoi kuitenkin suoriutuvansa hyvin, Myé-
hemmin M kuuli sattumalta, kun tyétoverit ihmettelivdat, miksi tehtdvd oli annettu henkilélle
M, vaikka hén ei heiddn mielestddn ollut laisinkaan pdétevd tekemdadn sita.

27



Henkilokohtainen verkosto

Kun ajattelet viimeista puolta vuotta, niin keita ovat ne ihmiset, joiden kanssa
1 . olet keskustellut tyoelamaasi liittyvista asioista. Nimea alla olevaan tarkeimpia
henkiloita. Voit halutessasi hahmotella verkostoasi sivulle 31.

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

3 Mieti viela, millaisista asioista haluaisit tai kokisit tarpeelliseksi keskustella
. esihenkilosi kanssa.

28



Yhteyksien laajentaminen

Keiden henkiléiden tai minka tahojen kanssa olisi hyva olla vuorovaikutukses-
sa enemman? Mieti sellaisia henkildita, joista saattaisi olla apua tydssasi tai
joilla olisi tietoa tyohosi liittyvista kysymyksista. Henkilot voivat olla tarkeita
palautteen lahteita, tai yhteistyo heidan kanssaan voisi edistaa tyotehtavien
suorittamista. Nimea 1-4 henkiloa.

Henkilo 1:

Miksi vuorovaikutus olisi tarkeaa?

Miten edistan vuorovaikutusta?

Henkilo 2:

Miksi vuorovaikutus olisi tarkeaa?

Miten edistan vuorovaikutusta?

29




Henkilo 3:

Miksi vuorovaikutus olisi tarkeaa?

Miten edistan vuorovaikutusta?

Henkilo 4:

Miksi vuorovaikutus olisi tarkeaa?

Miten edistan vuorovaikutusta?

30



Kuva verkostostani

Milta henkilokohtainen verkostasi nayttaa?
Piirra sivulle kuva verkostostasi. Nimea ympyran sisalle ne henkil6t, joiden kanssa talla het-
kella keskustelet tai joilta saat tukea tyohosi liittyvien asioiden kasittelyssa. Keita he ovat?

Merkitse kuvioon ympyran ulkopuolelle myos ne henkil6t, joiden kanssa haluaisit enemman
yhteistyota. Kuinka saisit heidat osaksi henkilokohtaista verkostoasi?

31



Ohjeita yhteydenottoa varten

Seuraavat asiat helpottavat yhteydenottoa:

Ota selvaa, kehen henkiloon voisit olla yhteydessa.

Mieti etukateen, mika on asiasi.

Kirjaa etukateen ylos kysymyksia ja asioita, joista haluaisit keskustella.
Tarvittaessa harjoittele keskustelun kulkua.

Pida keskusteluilmapiiri myonteisena.

Kysy, voitko tarvittaessa palata asiaan uudelleen.

L 2R ZBE 2K 2R 2R 2R 2

Muista, ettd on mukava auttaa!

32



Tyomaaran hallinta

Olet tilanteessa, jossa sinun on vaikeaa ehtia tehda kaikkia tyotehtaviasi. Kuinka reagoisit
esihenkilon tarjoamaan lisatyohon? Mieti, millaisia asioita ottaisit esiin keskustelussa, jotta
tilanne ratkeaisi rakentavasti. Kirjoita muistilista tai muutaman virkkeen mittainen valmis
vastauspuheenvuoro.

Esihenkilé: Hei, tdmd raportti pitdisi tehdd valmiiksi mahdollisimman pian. Kuinka pian
luulet saavasi sen valmiiksi?

33



Kuinka apuhenkilo toimii

Ihmiset ovat usein taipuvaisia ajattelemaan itsestaan kriittisesti. On tarkeaa
saada myonteista palautetta, silla se auttaa tietdamaan, mita teemme hyvin.
Myonteisten puolien korostaminen auttaa ihmisia oppimaan ja muuttamaan
kayttaytymistaan nopeammin kuin kielteisten palautteen antaminen.

Kerro henkilolle, mista pidit ja mika toimi mielestasi hyvin.
Kerro hanelle myos, miksi jokin asia meni mielestasi hyvin.

Voit kirjoittaa allaolevaan tilaan muistiinpanojasi ja huomioitasi haastattelun aikana.
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4.  Jakso

Mita asioita kasitellaan
neljannessa jaksossa?

=» Mista tiedat voivasi hyvin?

=» Millaisia ovat uupumuksen halytysmerkit ja kuinka
stressia voi hallita?

=» Millaista vaihtoehtoja on jarjestella tyoaikaa?

=» Millainen on sinun tavoitetilanteesi tyon, kehittymisen ja
hyvinvoinnin kannalta?

=» Jakson lopuksi laaditaan suunnitelma tavoitteiden
saavuttamiseksi.
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Rentoudu hengittaen

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

Aseta kasi pallealle ja hengita tehostetusti sisaan ja ulos muutaman kerran.
Jokaisen uloshengityksen jalkeen pidata hengitysta viiteen laskien.

Jatka hengitysta taas normaalisti omaan tahtiisi. Lopuksi uloshengityksen
myota kiprista itsesi kasaan ja puhalla "liika" hoyry ulos.

Lahde: Hakanen ym.: Voiman léhteet. 6., uud.painos. Tyoterveyslaitos, Helsinki 2008.
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Stressinhallinta

Oletko huomannut itsessasi halytysmerkkeja, joista tunnistat olevasi ylikuormittunut tai
stressaantunut? Kirjaa merkit taulukkoon ja laadi itsellesi toimintasuunnitelma tallaisen

tilanteen varalle.

HALYTYSMERKKEJA TOIMINTAOHJE
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Ajanhallinta stressinhallinnan
valineena

Aika tuntuu nykyisin tarkeimmalta luonnonvaraltamme. Sita tulee kuitenkin
koko ajan lisaa ja kaikille yhta paljon, 24 tuntia vuorokaudessa. Silti se ei aina
tunnu riittavan. Suunnittelemalla kokonaisajankayttéamme ja organisoimalla
tekemisiamme voimme kuitenkin oleellisesti vaikuttaa siihen, kuinka hallitta-
vaksi aikamme muodostuu.

Ajanhallinnan kolme paakohtaa ovat:

1. tavoitteiden tarkeysjarjestyksen asettaminen
2. ajanhallinnan tydkalujen kaytto

3. jarjestyksen suosiminen

Kun asetetaan tavoitteita ja niille tarkeysjarjestyksia, paatetaan etukateen
ja tietoisesti, mihin panostetaan, missa jarjestyksessa asiat tehdaan ja mista
toistaiseksi luovutaan. Elamassa kaikkeen ei tarvitse ryhtya yhta aikaa ja tay-
della teholla. Kun kykenemme keskittymaan yhteen asiaan kerrallaan, kiireen
tunnekin usein kaikkoaa.

Ajanhallintaan on saatavilla runsaasti tyokaluja. Yksinkertaisimpia keinoja on
lukujarjestyksen tekeminen paivittaisille ja viikottaisille asioille. Jarjestelmal-
lisyys on myos keskeista ajanhallinnassa. Silla tarkoitetaan seka siisteytta etta
johdonmukaisuutta. Tavoitteena on valttaa ajan hukkaamista asioiden etsi-
miseen ja jatkuvaan puntarointiin. Samalla saadaan jarjestysta myos omaan
mieleen. Sujuva arki helpottaa myos ajanhallintaa. Taman edistamiseksi on
hyva pyrkia avaamaan paivittaista elamaa hiertavat solmukohdat.

Pohdi

Milta sinun tarkeysjarjestyksesi ndyttaa? Miten hyvin oma aikasi riittaa erilaisiin
toihin ja asioihin? Millaisilla jarjestelyilla voisit parantaa omaa ajanhallintaasi?
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Flamantavat hyvinvoinnin
yllapitajana

Nukutko riittavasti?

Riittava ja hyvanlaatuinen uni on myos tarkeaa ihmisen terveydelle. Unessa
elimiston toimintakyky palautuu ja fyysinen vasymys poistuu. Kun ihminen
nukkuu hyvin ja tarpeeksi paljon, hanen mielensa on virkea ja mielialansa
hyva. Aikuiset tarvitsevat unta keskimaarin kahdeksan tuntia vuorokaudessa
pystyakseen yllapitamaan aivojen normaalia tietojenkasittelykykya. Unen tarve
on kuitenkin yksilollinen: osa ihmisista on luontaisesti lyhyt- tai pitkaunisia.
Niinpa nukkumisen lisaksi on myds kiinnitettava huomiota paivaaikaiseen
suoriutumiseen. Mikali paivalla ei ole vasynyt, lyhytkin youni voi olla riittava.

Uni huoltaa aivojamme. Siksi riittava uni on tarkeaa ihmisen toimintakyvylle.
Etenkin tietoyhteiskunnan toissa korostuvat tarkkaavuuden yllapito, kyky toi-
mia uusissa tilanteissa seka oppiminen ja luovuus. Jo 2-3 tunnin paivittaisen
univajeen on havaittu heikentavan aivojen suorituskykya merkittavasti. Uni-
vajeesta karsivan ihmisen on vaikea yllapitaa valppautta, ajatella joustavasti,
oppia uusia asioita tai keksia uusia ratkaisuvaihtoehtoja. Tutkimusten mukaan
jatkuva univaje vaikuttaa myos fyysiseen terveyteen. Univajeen aiheuttamat
muutokset elimiston aineenvaihdunnassa liittyvat esimerkiksi heikentyneeseen
kykyyn vastustaa viruksista johtuvia tulehduksia, ylipainon syntymiseen ja
riskiin saada verenpainetauti, aikuisian diabetes tai sepelvaltimotauti.

Kohtuulliset ja saannolliset elintavat edistavat hyvaa unta. Sen sijaan stressi
on yksi merkittavimmista unta haittaavista tekijoita. Hyvan unen onnistumisen
kannalta esimerkiksi stressitekijoiden karsiminen tyosta seka stressinkasitte-
lykeinojen keinojen kehittaminen ovat avainasemassa.

Huolehdi terveellisista elintavoista

Runsas alkoholinkadyttd on syyna moniin terveys- ja tydkykyongelmiin. Alko-
holin suurkuluttajia arvioidaan olevan Suomessa 500 000-600 000. Suurin osa
heista on tyodikaisia. Suurkulutus lisaa riskia saada alkoholinkaytosta johtuvia
terveyshaittoja. Eniten alkoholinkayttéaan ovat lisanneet naiset ja nuoret.
Naiset saavat alkoholista nopeammin elinvaurioita kuin miehet.

Tupakoimattomuus on tarkeimpia vaeston terveytta edistavia tekijoita. Yli
puolet paivittain tupakoivista haluaa lopettaa tupakoinnin. Tupakoinnin lopet-
taminen on yksi merkittavimmista terveytta edistavista paatoksista.
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Liikunta yllapitaa fyysista ja henkista terveytta samoin kuin laadukas ravinto.
Kun ihminen liikkuu, hanen yleinen elamanlaatunsa paranee psyykkisen hy-
vinvoinnin ja paremman terveyden myota. Tyoikaisista suomalaisista kaksi
kolmannesta liikkuu liilan vahan, jotta likkunnalla olisi positiivista merkitysta
heidan terveydelleen. Arkiliikunta on painonhallinnan ja terveyden edistamisen
kannalta erityisen tarkeaa. Esimerkiksi kavely, puutarhatyot, lumen luominen
tai siivous voivat olla tallaista liikuntaa.

Pohdi
Kuinka sina huolehdit omasta hyvinvoinnistasi? Onko se nykyiselldan riittavaa?
Mita muuta voisit tehda oman hyvinvointisi eteen?
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Tyon sisalto ja siihen liittyvat
odotukset

Esimerkkitapaus L: Miksi tyon ilo katosi?

L olitydskennellyt sairaalassa pitkédn hoitajana. Osastonhoitajan paikka avau-
tui ylldttéen ja L pyydettiin toimeen. L epdréi, mutta suostui kuitenkin lopulta
ottamaan tyon vastaan. Jonkin aikaa tyéskenneltyddn L huomasi tyon ilon ka-
donneen.
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Erilaisia mahdollisuuksia
tyon ja tydajan joustoille

Nama tyoaikajoustot perustuvat vuonna 2021 voimassa olevaan lainsdaadantoon. Ajanta-
saiset tiedot voi tarkistaa esimerkiksi lainsdaddannosta (Finlex) tai oman alan tyoehtosopi-

muksesta.

Liukuva tydaika

Saannéllinen vuorokautisen tydajan lyhennys, pidennys tai
liukuma, joka voi ty6aikalain mukaan olla korkeintaan nelja
tuntia. Viikoittainen saannéllinen tydaika saa silloin olla
keskimaarin enintaan 40 tuntia neljan kuukauden seuran-
tajakson aikana. Seurantajakson paattyessa plustuntien
enimmaismaara voi olla korkeintaan 60 tuntia ja miinustun-
tien 20 tuntia.

Tyoaikapankki

Ty0- ja vapaa-ajan yhteensovitusjarjestelma, jolla tydaikaa,
ansaittuja vapaita tai vapaa-ajaksi muutettuja rahamaaraisia
etuuksia voidaan sdastaa ja yhdistaa toisiinsa. Tydaikapank-
kiin voi saastaa esimerkiksi lisa- tai ylityostda maksettavia
korvauksia, sunnuntaityon korotusosia, korvausta viik-
kolevon saamatta jaamisestd, ty6ajan lyhennysrahaa tai
lomarahaa.

Joustotyoaika

Joustotydaikaa voidaan kayttaa toissa, joissa tyod eiole
sidottu tiettyyn vuorokauden aikaan, viikonpdivaan tai
paikkaan. Joustotydaikaa koskeva saannds l6ytyy uudesta
tyoaikalaista, mutta tyonantaja ja tyontekija sopivat sen
ehdosta kirjallisesti. Vahintdan puolet tyoajasta on oltava
sellaista, jonka ajankohdasta ja toteutuspaikasta tyontekija
voi itse paattaa. Tyontekija voi esimerkiksi tehda valilla
pidempia padivia ja vastaavasti pitda pidempia vapaajaksoja.

Osa-aikatyo

Tydaikalain mukaan tyonantajan on pyrittava jarjestamaan
ty6t niin, ettd tyontekija voi tehda osa-aikatyota, mikali han
haluaa tehda ty6ta saanndllista tydaikaa lyhyemman ajan
sosiaalisista tai terveydellisistd syistd. Tasta on tehtava maa-
rdaikainen, enintdan 26 viikkoa kerrallaan kestava sopimus.
Tyontekijalla ei ole ehdotonta oikeutta lyhennettyyn tyo-
aikaan, mutta tyonantajan on perusteltava mikali kieltaytyy
sen jarjestamisesta.

Palkaton vapaa henkilokohtaisista syista
(”Sapattivapaa”)

Tyontekijan pidempiaikainen, palkaton vapaa, joka on otettu
henkilokohtaisista syistd. Sitd kutsutaan myos esimerkik-

si virkavapaaksi, henkilokohtaiseksi vapaaksi tai tyosta
vapautukseksi. Tyontekijalla ei ole subjektiivista oikeutta
sapattivapaan saamiseen, vaan se edellyttda tyonantajan
hyvéaksyntaa ja yhteistd sopimista. Osa sapattivapaista on
lakisaateisia (esimerkiksi opintovapaa).

42

Vuorotteluvapaa

Jarjestelma, jossa tyontekija tydnantajansa kanssa

tekeman sopimuksen mukaisesti vapautuu maaraajaksi
palvelusuhteeseen kuuluvien tehtavien 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. Yldikaraja on tydntekijan vanhuuselakkeen alaikdraja
vahennettyna kolmella vuodella (ei koske ennen vuotta 1957
syntyneita).

Palkaton perhevapaa perheenjasenen tai
muun ldheisen hoitamiseksi

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

Osittainen varhennettu varhaiseladke

Osittainen varhennettu vanhuuseléke tarjoaa mahdolli-
suuden keventda tyouran 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 vanhuuseldkkeelle jadminen tarkoittaa elak-
keen nostamista 25 tai 50 prosenttia kertyneesta elakkeesta
ja sitd kautta taloudellista mahdollisuutta siirtyd kokoaika-
tyostd osa-aikatyohon.

Tyon joustoihin liittyvat sopimukset tiaytyy
aina neuvotella tyonantajan kanssa.

Lisdtietoja

Osittain varhennetusta varhaiselakkeesta Elaketurvakeskus
(etk.fi), Kela (kela.fi), Keva (keva.fi), Mela (mela.fi) ja Meri-
mieseldkekassa (merimieselakekassa.fi)
JoustotyGaika-opas (Riipinen Niina, 2019)
Tyoterveyslaitoksen Jousto-opas: www.ttl.fi/jousto-opas



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

Hallitusti elakkeelle

Varhaistetulle elakkeelle hakeutumista ajattelevat henkilot alkavat usein huo-
maamattaan toimia siihen suuntaan, etta he ajautuvat erilaisien syiden vuoksi
pois tyoelamasta. Tallainen ajautuminen heikentaa henkilén motivaatiota
paneutua tydhonsa, oppia uutta ja tuntea mielihyvaa tydssaan.

Sellaiset henkilot, joiden elakkeelle siirtyminen tapahtuu hallitusti ja omien
suunnitelmien mukaisesti, ovat tyytyvaisempia elamaansa elakkeella kuin sel-
laiset henkilot, jotka ovat hakeutuneet elakkeelle niin kutsuttujen tydsta pois
kannustavien tekijoiden perusteella. Elakeajatuksista kannattaa siksi puhua
muiden kanssa, jolloin vaihtoehtoisetkin ratkaisut voivat vahvistua.

Pohdi

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

Mieti tyohon ja hyvinvointiin liittyvia tavoitteitasi noin puolen vuoden paahan.

Kuvaile tavoitteellista tilannetta mahdollisimman tarkasti. Voit esimerkiksi
miettia tyotehtavia, tydaikoja, tydymparistoa, omia taitojasi tai suhteita muihin
tyOyhteison jaseniin.

Olisiko sinulla tyon ja muun elaman yhteensovittamiseen liittyvia tavoitteita
ja kuinka voisit edistaa omaa hyvinvointiasi? Enta onko tyotehtaviisi tai tyoyh-
teis00si odotettavissa muutoksia? Millaisia tavoitteita voisit asettaa muutos-
tilanteisiin? Miten voisit itse toimia muutostilanteessa? Minkalaisia tavoitteita
hyvinvointiisi liittyy? Miten voisit edistaa hyvinvointiasi tydssa? Haluaisitko
lilkkua, levata tai harrastaa enemman?
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Toimintasuunnitelma

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

Kirjaa suunnitelmaan itsellesi valitavoitteet, joiden kautta paaset tavoitteeseesi.
Kirjaa ylos my0Os ajankohta, mihin mennessa tarvittavat toimenpiteet on

suoritettu.

Tyotilanteeseen, tyon sisdltoon ja tyojarjestelyihin liittyvat tavoitteet

Ensimmainen askel mennessa.
Miten toimin:

Toinen askel mennessa.

Miten toimin:

Kolmas askel mennessa.

Miten toimin:
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Oppimiseen ja itsensa kehittamiseen liittyvat tavoitteet

Ensimmainen askel mennessa.
Miten toimin:

Toinen askel mennessa.

Miten toimin:

Kolmas askel mennessa.

Miten toimin:
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Omaan hyvinvointiin ja vapaa-aikaan liittyvat tavoitteet

Ensimmainen askel mennessa.
Miten toimin:

Toinen askel mennessa.

Miten toimin:

Kolmas askel mennessa.

Miten toimin:
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Tiivista viela tyoelamaasi liittyva suunnitelmasi yhdeksi tai muutamaksi lau-
seeksi. Kuvaa taman lisaksi oma suunnitelmasi ja tavoitetilasi sivun 53 tyhjaan
tauluun joko piirtamalla, liimaamalla kuvia tai jollakin muulla haluamallasi
tavalla. Voit ripustaa taulun myohemmin esimerkiksi oman tyopisteesi seinalle.

Suunnitelmani on, etta

Paivamaara: Nimi:
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Testaa oma alkoholinkayttosi

1. Kuinka usein kaytat alkoholia?

0. Enkoskaan

1. Kuukausittain tai harvemmin

2. Kahdesta neljaan kertaan
kuukaudessa

3. Kahdesta kolmeen kertaan
viikossa

4. Neljasti viikossa tai useammin

2. Kuinka monta annosta alkoholia
yleensa otat tavallisimmin?

0. 1-2
1. 3-4
2. 5-6
3. 79
4. 10taienemman

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

0. Enkoskaan

Harvemmin kuin kuukausittain
Kuukausittain

Viikoittain

Lahes paivittdin

Sl A

4. Kuinka usein viime vuoden aikana
sinulle kavi niin, etta et pystynyt lopet-
tamaan juomista?

Pystyn aina lopettamaan
Harvemmin kuin kuukausittain
Kuukausittain

Viikoittain

Lahes paivittain

PWNEO

5. Kuinka usein viime vuoden aikana
et ole juomisesi vuoksi pystynyt teke-
maan mita olit aikonut?

0. Juomiseni ei koskaan esta
suunnitelmiani

Harvemmin kuin kuukausittain
Kuukausittain

Viikoittain

Lahes paivittain

W

6. Kuinka usein viime vuoden aikana
runsaan juomisen jalkeen tarvitsit
krapularyyppya paastaksesi paremmin
liikkeelle?

0. Enkoskaan

Harvemmin kuin kuukausittain
Kuukausittain

Viikoittain

Lahes paivittain

el N

7. Kuinka usein viime vuoden aikana
tunsit syyllisyytta tai katumusta juomi-
sen jalkeen?

En koskaan

Harvemmin kuin kuukausittain
Kuukausittain

Viikoittain

Lahes paivittain

WO

8. Kuinka usein viime vuoden aikana
sinulle kavi niin, etta et juomisen vuok-
si muistanut edellisen illan tapahtu-
mia?

0. Muistan aina, mita tapahtui
Harvemmin kuin kuukausittain
Kuukausittain

Viikoittain

Lahes paivittain

b=

9. Oletko juomisellasi aiheuttanut
tapaturmia itsellesi tai seuralaisillesi?
0. En

2. Kylla, muttei vuoden sisalla

4. Kylla, vuoden sisalla

10. Onko joku laheisesi tai ystavasi,
[aakarisi tai joku muu ollut huolissaan
alkoholinkaytostasi tai ehdottanut,
etta vahentaisit juomista?

0. Ei

2. Kylla, muttei vuoden sisalla

4. Kylla, vuoden sisalla
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Laske nyt valitsemiesi vaihtoehtojen pistemaarat yhteen.
Nain saat henkilokohtaisen pistemaarasi.

Omat pisteeni Paivays

Alkoholin kayttosi riskit
0-7 vahaiset

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

20-40  erittdin suuret

Kyselyn on kehittanyt Maailman terveysjarjesté WHO.
Suurkuluttaja on mies, joka

- nauttii kerralla 7 alkoholiannosta tai enemman

- nauttii yli 24 alkoholiannosta viikossa.
Suurkuluttaja on nainen, joka

- nauttii kerralla 5 alkoholiannosta tai enemman
- nauttii yli 16 alkoholiannosta viikossa.
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_omake esihenkilon kanssa
Kaytavaa palaute- tai
ehityskeskustelua 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 hyodyntaa osaamistasi nykyisessa tyotehtavassasi?
=» Miten haluaisit kehittaa ammattitaitoasi?

=» Millaisia tarpeita sinulla on kehittaa tyokykyasi ja edistaa tyohyvinvointiasi?
Mitd muutoksia toivoisit tyohosi?
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Muistiinpanoja ja piirroksia
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