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Johdanto

Tyohyvinvointi on menestyvan toiminnan kivijalka. Siita huolehtimalla voidaan vaikuttaa seka toiminnan tuottavuuteen
etta tekijoiden tyokykyyn.

Leader —verkosto jarjesti syksylla 2024 Tydhyvinvoinnin avaimet —valmennuksen. Tama tyokirja on kiteytys
valmennuksen avainasioista. Tyokirjan avulla voit tydyhteisdssasi kayda lapi oleellisimmat tydhyvinvoinnin elementit.
Vie arkeen —tehtavat tarjoavat sinulle ja tydyhteisollesi konkreettisia vinkkeja, miten tyohyvinvointia voi kehittaa.
Toivomme, etta niiden parissa syntyy hedelmallisia keskusteluja.

Tyohyvinvointiasiat kannattaa ottaa puheeksi verkoston vaen kesken tavatessa. Naapuriyhdistyksesta saattaa [oytya
taitava mentori. Kokemusten ja hyvien vinkkien jakamisessa on positiivista voimaa!

Toivotamme tyon iloal!

Liisa Puskala, Tiina Heusala & Peter Peitsalo
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TYOHYVINVOINT!

Mita tyohyvinvointi on?
Voimavarat ja kuormitus
Psykologinen palautuminen

maaseutu-fi Tybterveyslaitos



"Tyohyvinvoinnilla tarkoitetaan turvallista, terveellista
ja tuottavaa tyota, jota ammattitaitoiset tyontekijat ja
tyoyhteisot tekeviat hyvin johdetussa organisaatiossa.
Tyo koetaan mielekkddksi ja palkitsevaksi ja tyo tukee
elamanhallintaa. Hyva tyokyky tukee tyohyvinvointia."

Tyohyvinvointi on siis yhdyssana, jossa yhdistyvat seka
tyon etta sen tekijan menestys ja hyvinvointi. Voisikin
kiteyttaa, etta kun tyo on sujuvaa, sen tekijan on
mahdollista onnistua tydssaan kohtuullisin ponnistuksin
ja han ehtii palautua paivan kuormituksesta ennen
seuraavaa tyopaivaa. Tyohyvinvoinnin kehittaminen ja
yllapitaminen on yhteistyota, jossa vaikutetaan seka
tyOpaikan kaytantoihin etta yksilon toimintaan yhdessa.

Hyva tyoarki syntyy, kun

« tyon kuormitustekijat ja voimavarat on tunnistettu ja
niita huolletaan jatkuvasti

» olosuhteita ja kaytantoja kehitetaan yhdessa

» tyOssa on avoin ja toisia arvostava
vuorovaikutusilmapiiri

» tyossa on palautumisen mahdollistava tydkulttuuri ja

» tyontekijalla on oma aktiivinen ote hyvinvointinsa
edistamiseen

Kuka on vastuussa tyohyvinvoinnista?

Tyonantajalla on Tyoturvallisuuslain mukaan ns yleinen
huolehtimisvelvoite, jonka mukaan tyénantajan on oltava
tietoinen tyopaikan haittatekijoista ja tydnantajan on
pyrittava poistamaan ne. Tydnantajan on jatkuvasti
huolehdittava siita, etta terveellisyytta ja turvallisuutta
koskevat toimenpiteet otetaan huomioon. Tydnantajalla
on myos oltava tydsuojelun toimintaohjelma.

Ty6nantajan edustajana tyosuojeluvastuissa on
esihenkil®. Siksi osa esihenkilon ammattitaitoa on myds
tuntea turvallisuusvastuut.

Tyontekijan on myds huolehdittava omalla panoksellaan
omasta ja muiden turvallisuuden ja terveyden
sailymisesta. Kdytanndssa tama on asiallista
kayttaytymistd, turvallisuusohjeiden noudattamista seka
osallistumista jatkuvaan kaytantojen kehittamiseen.

Laki mainitsee erikseen, etta tyontekijan on valtettava
muihin kohdistuvaa hairintaa ja epaasiallista
kayttaytymista, joka aiheuttaa haittaa heidan
turvallisuudelleen tai terveydelleen.
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Voimavarat ja kuormitus tasapainoon

Stressi on tydon voimavarojen ja vaatimusten
epatasapainoa. Stressin saatelyn kannalta on tarkeaa
tunnistaa molemmat.

Monet kuormitustekijat ovat sellaisia, joita tyotekija ei
voi yksin hallita. Siksi viisas tyoyhteisd keskustelee
tydhyvinvoinnista yhdessa. Kiire, epaselvyydet,
keskeytykset ja tahmeat toimintatavat voidaan selattaa
yhteistyolla.

Yhta tarkeaa on huolehtia voimavarojen sailymisesta:
palaute, osaaminen, avoin ilmapiiri tai tukiverkostot
vaativat huoltamista ja aktiivisuutta.

voimavara

voinko

voinko vahvistaa?

keventaa?

Tehtava: Miten voit —tyohyvinvointitesti

Miten voit —-tyohyvinvointitestin avulla voit selvittaa nopeasti oman
tyohyvinvointisi tilanteen. Testin kesto on 5-10 minuuttia ja se sisaltaa 26
monivalintakysymysta liittyen tydssa koettuihin tuntemuksiin ja
toimintamalleihin. Testista saat oman hyvinvointiprofiilin seka tutkittuun
tietoon perustuvan personoidun palauteen. Testin voit tehda joko suomeksi
tai ruotsiksi.

Siirry tasta testin sivulle Mielenterveyden ty6kalupakissa

Lisdtehtava: Jarjesta omassa tyoyhteisossasi tuokio testin

ymparilla. Tehkaa kaikki testi ja keskustelkaa oivalluksistanne yhdessa.
Testista ei ole saatavilla ryhmatason yhteenvetoa, joten tilanteen
lahtokohdaksi on hyva ottaa esimerkiksi omat oivallukset tai testin
herattamat ideat omaan arkeen liittyen. Muistathan, etta henkil6kohtaisten
tulosten nayttaminen muille on vapaaehtoista.

Katso Tyokalupakin sivuilta vinkkeja tyoyhteisolle testin hy6dyntamiseen

On tarkeinta, ettd poimitte keskustelusta muutaman asian, joista voitte pitaa
kiinni esim loppuvuoden ajan ja seurata, miten asiaan liittyva yhteinen
toiminta kehittyy.

Muistiinpanoja
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https://hyvatyo.ttl.fi/mielenterveyden-tyokalupakki/tyokalut/miten-voit-tyohyvinvointitesti
https://hyvatyo.ttl.fi/mielenterveyden-tyokalupakki/tyokalut/miten-voit-tyohyvinvointitesti/vinkkeja-testin-hyodyntamiseen

Psykologinen palautuminen * Lue Anniina Virtasen haastattelu psykologisesta
palautumisesta

Myos mieli tarvitsee tydaktiivisuuden vastapainoksi seka
rentoutumista etta henkisia voimavaroja elvyttavaa

tekemista.

Psykologinen palautuminen vapaa-ajalla ja tydpaivan POHDI JA VIE ARKEEN:

tauoilla edistaa mielen vapautumista tyoasioista ja on Millainen tekeminen tuottaa sinulle

tarkeaa tyostressin kasaantumisen katkaisussa. arjessa mielihyvaa? Mita pienia
. ) e T alautumisen tekoja voit lisata

Tunnollisinkaan tydntekija ei hyddy siita, etta ajattelee P arkeesi%

tybasioita 24/7. Siksi tydyhteisdssa kannattaa luoda
sellaiset tyorutiinit, jotka mahdollistavat tyosta
irrottautumisen.

Kirjaa ajatuksiasi ylos...
Oletteko keskustelleet:

- viestintakaytannoista ja keskeyttamisesta

- taukojen mahdollistamisesta

- tyoOviestien seuraamisesta vapaa-ajalla

- tavoitettavuuden ja tavoittamattomuuden
pelisaannoista

- tydn rajaamisesta esim. etatydssa

©TYOTERVEYSLAITOS
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AIVOTYO

Asiaa aivotyosta

Aivotydn voimavarat ja kuormitustekijat
Oppiminen voimavarana

Stressin hallinta
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Sujuva aivotyo

Aivotyo on tietoty6ta tai ajatustyota kuten lukemista, kirjoittamista,
muistamista, suunnittelua ja paatosten tekemista. Melkeinpa
jokainen tyd painottuu nykyaan aivotyohon.

Tyokaytantojen muokkaaminen ja tydolosuhteiden suunnittelu
hyvan kognitiivisen eli tiedonkasittelyn ergonomian periaatteiden
mukaan auttaa pitamaan aivotyon tiedonkasittelyn vaatimukset
tasapainossa aivotyon innostavien voimavarojen kanssa.

Liiallinen koettu kuormittuminen on stressimekanismin valityksella
terveysriski. Kun kognitiivinen kuormitus on sopiva, aivoty6 sujuu
ja on tuloksellista. Sujuva aivoty6 on kaikkien yhteinen asia, josta
koko tyopaikka hyotyy.




Tutkimustuloksia aivotydsta 1/2

Tiedonkulun puutteet ovat yhteydessa stressioireisiin

Tyohdn liittyvien kognitiivisten virheiden pohtiminen vapaa-ajalla
vaikeuttaa tydsta palautumista ja altistaa kuormittumiselle

Tietojarjestelmiin liittyvat ongelmat hukkaavat jopa 10% tyoajasta

Tietotulvan maara on yhteydessa koettuun kuormittumiseen ja
stressiin

Toéiden huono organisointi ja kiire ovat yhteydessa stressioireisiin,
virheisiin tyossa seka tyduupumukseen, sydansairauksiin, tuki- ja
lilkuntaelinsairauksiin seka psyykkisiin oireisiin




Tutkimustuloksia aivotydsta 2/2
Puhehalyssa tydskentely heikentaa suoriutumista tyypillisissa
tietotyotehtavissa jopa 10%

Psykososiaalisesti kuormittava tyo on yhteydessa oppimisen ja
muistamisen ongelmiin

Keskeytykset aiheuttavat stressioireita
Keskeytyvista tehtavista jaa hoitamatta sen paivan aikana jopa 20%

Toistuvat keskeytykset vievat aikaa, synnyttavat aikapainetta ja
altistavat virheille

Keskeytykset ja aikapaine lisdavat kognitiivisia virheita

Muistiinpanoja




Keskeytykset estavat sujuvan tydn ja kuormittavat

Tutkimukset tosiaan kertovat, etta jatkuvat keskeytykset ~ On tarkeaa tunnistaa mitka keskeytykset ovat turhia ja

kuormittavat ja aiheuttavat stressioireita.

mitka edistavat asioiden etenemista. Turhia keskeytyksia

. e kannattaa karsia ja toisaalta myds rauhoittaa aikaa
Keskeytykset altistavat myos virheille ja tyéhon liittyvien keskeytyksilta keskittymists vaativalle tydlle.

kognitiivisten virheiden pohtiminen vapaa-ajalla
vaikeuttaa tydsta palautumista ja altistaa my0os sita kautta

kuormittumiselle. Muistiinpanoja

Keskeytys katkaisee huomion meneillaan olevaan
tehtavaan ja sinulla voi menna jopa 15min, jotta paaset
palaamaan samaan vauhtiin, missa olit tehtavaa tehdessasi
ennen keskeytysta. Voi myds olla, etta joudut aloittamaan
tehtavan kokonaan alusta, silla et muista mihin jait.

Keskeytykset myos kuuluvat tydohon. Tydkaverin kysymys
keskeyttaa tyon mutta ilman muuta on tarkeaa auttaa
tyokaveria eika missaan nimessa ole tarkoituksenmukaista
poistaa kaikkia keskeytyksia.

m’ .***. | Euroopan unionin .
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Pohdi ja vie arkeen

Minkalaisia aivotyota sisaltavia tydtehtavia tunnistat omassa tydssasi?

Kirjaa ajatuksiasi ylos...

Tutkimusten mukaan keskeytykset, monitekeminen, aikapaine ja tietotulva seka tietotyohon liittyvat epaselvyydet ovat
yleisimpia aivotyon kuormitustekijoita suomalaisilla tyopaikoilla. Koetko sina aivokuormaa? Jos koet niin minkalaiset

tekijat sinua kuormittavat?

Kirjaa ajatuksiasi ylos...

B £ | commatotama maaseutu-fi Tydterveyslaitos 3
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Kokeile kaytanndssa: Hairiopaivakirja
Kirjaa ylds keskeytykset ja hairiot yhden paivan ajalta. Tee yksinkertainen
taulukko pohjaksi, vaikkapa paperille.

Kirjaa jokainen keskeytys ja sen lahde, esimerkiksi jarjestelman,
sahkopostin tuottama halytys, kollega, oma vaelteleva mieli,
aanimaailma jne. Kirjaa my®os ylos, oliko tama keskeytyksena tullut asia
tarkea huomioida juuri silla hetkella, oliko se siina hetkessa turha vai
olisiko se voinut odottaa sopivampaa aikaa.

Paivan kirjausten jalkeen pohdi viela hetki tilannettasi.
Mita opit hairiopaivakirjan pitamisesta?

Huomasitko jotain asioita, joihin voisit kiinnittaa huomiota tai joille
haluaisit tehda jotain?

Jos |8ysit jotain asioita, mita aiot tehda niille?




Aivokuorman vahentamisen keinoja

Viestintiakanavien kdyton jaksottaminen esimerkiksi sahkdpostien kasittely aamulla, ennen lounasta ja
ennen tyopaivan lopetusta

Keskittymisrauhasta ilmoittaminen esimerkiksi kyltti ovelle, merkki pdydélle tai Teamsin Al3 hairitse —tila
aktiivisena

Tyorauhatunnista sopiminen esimerkiksi torstaiaamuisin klo 9-10

Hyvidksi keskeyttdjaksi opettelu kysymalla onko sopiva hetki keskeyttaa ja kysymalla useamman asian
samalla kertaa

Viestintakanavien ilmoitusten saataminen

Muistamisen apuvalineet esimerkiksi muistioiden tekeminen ja yksityiskohtien ylos kirjoittaminen tukee
muistia

m .***. | Euroopan unionin
A

osarahoittama maaseutU'fl Tl:lﬁtETVElJSlClitOS 15
SUOMI




Pomodoro-tekniikka keskittymisen
harjoittamiseen

Jos keskeytykset eivat tule ulkoisista [ahteista vaan siirrat itse
huomiotasi asiasta toiseen, esim. sahkdpostin, Teamsin, uutisten ja
WhatsAppin valillla ja haluat vahvistaa keskittymistasi, kokeile
seuraavaa:

1. Valitse tehtava

Aseta ajastin (esim. 25 min)
Tee tehtavaa

Lopeta kun ajastin halyttaa

Pida muutaman minuutin tauko

S e

Jos aikaa, aloita kohdasta 2




Pohdi ja vie arkeen

Mita aivokuorman vahentamisen tai tyon sujuvoittamisen keinoja voisit ottaa kokeiluun omaan arkeesi?

Kirjaa ajatuksiasi ylos...

Enta mita kokeilua haluaisit ehdottaa tydyhteisollesi?

Kirjaa ajatuksiasi ylos...

m .***. | Euroopan unionin
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Aivotydn voimavaratekijat

Tyossa innostuminen on tarkea osa hyvinvointia ja se tuo
voimavaroja tyoarkeen ja kuormitustilanteisiin.

Hyva kognitiivinen ergonomia ei ole vain hairididen, keskeytysten
ja tietotulvan hallitsemista. Kognitiivinen ergonomia antaa myos
vinkkeja siihen, miten innostaviakin tehtavia kuten oppimista voi
tehda entista sujuvammin. Se se vasta innostaakin!

Aivotyon voimavaratekijat auttavat tasaamaan kuormitusta.




Oppiminen voimavarana

Tutkimusten mukaan osaamisen paivittaminen, uusien ratkaisujen
|dytaminen ja uusien tydtapojen oppiminen ovat suomalaisilla
tyopaikoilla innostavimpia asioita tyossa. Ihminen onkin
luonnostaan utelias ja innostuu uusista asioista ja uuden
oppimisesta. Uusien asioiden oppimiselle kannattaa kuitenkin
varata riittavasti aikaa ja mahdollisuuksia harjoitella uusia taitoja.
Muuten uuden oppimisesta voi muodostua kuormittava asia.

Oppimiseen liittyen kannattaa my6s muistaa, etta aivojen
toimintakyky vaihtelee meilla kaikilla. Oppimiseen voivat vaikuttaa
yksildlliset tilannetekijat kuten univaje, vireystila, stressi, mieliala,
motivaatio, terveys ja joskus myos ika.



Onko sinun tydpaikallasi osaaminen
kaytossa?

Paasetko kayttamaan riittavasti osaamistasi, tietojasi ja taitojasi?

Vaihtuvatko osaamisvaatimukset jatkuvasti vai pystytko
kayttamaan tyossasi paaasiassa jo kertynytta tietopohjaasi ja
rutiingja?

Teetteko tyota tyOpareina ja ryhmissa, joissa jaatte omia tietoja ja
taitoja muille ja opitte muiden osaamisesta?

Saatko palautetta osaamisestasi ja sen kehittymisesta, osaamisesi
huomataan ja sita arvostetaan?

Hyodynnetaanko kaikkien osaamista tyopaikalla monipuolisesti?

Muistiinpanoja



Stressin hallinta

Elimiston stressikoneistoa tarvitaan paivittaisessa toiminnassa, silla se
tehostaa ja parantaa suoritustamme.

Jos stressi on pitkaaikaista, esimerkiksi jatkuvan fyysisen tai psyykkisen
kuormittumisen vuoksi, stressireaktiot voivat ikaan kuin jaada paalle.

Eli lyhytkestoisena stressi ja kuormitus siivittavat parempaan
suoritukseen ja mielekkaaseen tekemiseen, pitkakestoisena voi
aiheuttaa ongelmia terveyteen ja toimintakykyyn.

Oleellista stressin hallinnassa on se, etta saat riittavasti lepoa ja unta
paivittain. Tauot tyopaivien aikana huokoistavat paivaa ja auttavat
palautumaan tyopaivan jalkeen. Loman vaikutus kestaa noin 2 viikkoa,
joten sen varaan ei kannata palautumista jattaa.




Vinkkeja arkeen 1/2

Eld kokonaista elamaa. Jaa aikaa ja energiaa sopivasti kaikille
elamanalueille.

Huolehdi paivittaisesta palautumisesta. Tyon vastapainoksi
tarvitaan sopivasti lepoa ja muuta vaihtelevaa, ty6toiminnasta
poikkeavaa tekemista.

Arvioi saannollisesti omaa hyvinvointiasi ja
kokonaiselamantilannettasi.

Kiinnita huomiota, mita juuri tassa hetkessa tapahtuu ja keskity
siihen. Ota 5 syvaa hengitysta.



Vinkkeja arkeen 2/2

Tartu mahdollisiin epdakohtiin miettimalla mita voisi tehda toisin.
Kokeile vaihtoehtoisia tapoja toimia. Ole sitkea.

Ota epakohdat puheeksi niihin liittyvien tahojen kanssa.
Jaa kokemuksia ja keinoja muiden ihmisten kanssa.

Hae terveydenhuollosta apua, jos tilanne ei muuten parane.

Muistiinpanoja




Pohdi ja vie arkeen

Minkalaisissa tilanteissa stressaannut? Minkalaisia vaikutuksia stressilla on sinuun?

Kirjaa ajatuksiasi ylos...

Minkalaiset keinot auttaisivat sinua stressin vahentamisessa?

Kirjaa ajatuksiasi ylos...

m .***. | Euroopan unionin
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YHDESSA ERILAISIA

Erilaisuus vahvuudeksi
Palautetaidot tutuiksi

Vahvista konfliktikompetenssia
Keinoja hankaliin asiakastilanteisiin
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Erilaisuus vahvuudeksi

Erilaiset ihmiset ja nakékulmat voivat parhaimmillaan tuottaa
synergiaa ja rikkautta ihmisten keskinaiseen vuorovaikutukseen.
Tama yleensa lisaa tydyhteison ongelmanratkaisutaitoja ja
mahdollistaa useamman erilaisen vaihtoehdon tarkastelun. Nama
liittyvat keskeisesti siihen, miten hyvin tydyhteis6t onnistuvat
tyossaan.

Erilaisuus, eri toimintatyylit ja yksillliset tavat ilmaista itsea
saattavat joskus turhauttaa ja mutkistaa asioiden kasittelya.
Erilaisuuteen liittyva ymmarrys, hyvaksynta ja myotatuntoinen
suhtautuminen auttavat onnistumaan vuorovaikutuksessa.



Miten teilla huomioidaan ihmisten erilaisuus

Erilaisuutta lisdavat rekrytointikdaytannot esimerkiksi anonyymi rekrytointi
Inklusiivinen viestinta kuten selkokielisyys ja saavutettavuus
Tyon ja muun elaman yhteensovittaminen esimerkiksi pikkulapsiarjen tai omaishoitajuuden huomiointi

Uskonnon ja vakaumuksen huomiointi esimerkiksi tiedostamalla uskonnollisten juhlapaivien tai

pukeutumisen merkityksen

Tyon muokkaus ja tarvittavat mukautukset tilanteiden edellyttamalla tavalla

Inklusiiviset toimitilat kuten esteettomyys tai sukupuolineutraalit tilat

=t £% | comancttama maaseutu-fi  Tybterveyslaitos
SUOMI
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Erilaiset toimintatavat vaikuttavat
vuorovaikutukseen

Jokainen meista toimii vuorovaikutustilanteissa eri tavoin. Mita
paremmin tunnistamme vuorovaikutustyyliemme eroavaisuuksia,
sen helpompaa meidan on kommunikoida toisten kanssa.

Vuorovaikutustilanteissa erilaisuutta tuottavat esim.

» Erilaiset ajatustavat

»  Vuorovaikutuksen rytmi

» Suorapuheisuus vs. varovainen ilmaisu
« Tapa ilmaista ajatuksiaan

» Tunne vai asiakeskeisyys




Pohdi ja vie arkeen

Milla tavalla sinun tydyhteisdssasi ihmisten erilaisuus tulee esille?

Kirjaa ajatuksiasi ylos...

Mista teidan olisi hyva keskustella yhdessa, jotta ihmisten erilaisuus olisi tydyhteisolle ja tyolle ennen kaikkea
rikastuttava asia?

Kirjaa ajatuksiasi ylos...

B E% | oo™ maaseutu-fi Tybterveyslaitos
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Palautetaidot tutuiksi

Tassa tydkirjan osassa syvennymme palautetaitoihin seka naiden
vahvistamiseen. Tama on tarkeas, silla hyvat palautetaidot tekevat
vuorovaikutuksesta helpompaa ja tuloksellisempaa.

Palaute on usein onnistunutta silloin, kun se vahvistaa toivottua
kaytosta ja tuottaa vastaanottajalle uusia oivalluksia itsesta ja
omasta toiminnasta. Tama edellyttaa taitoa seka antaa etta ottaa
vastaan palaute

Voit harjoitella naita taitoja itsenaisesti. Kannattaa kuitenkin vieda
ideoita ja oppeja omaan tyoyhteisoon. Yhdessa keskustelu ja
treenaaminen tuottaa parhaimmat tulokset sinun tyopaikkasi
arkeen.



Palautetaidot tutuiksi

Tassa tydkirjan osassa syvennymme palautetaitoihin seka naiden
vahvistamiseen. Tama on tarkeas, silla hyvat palautetaidot tekevat
vuorovaikutuksesta helpompaa ja tuloksellisempaa.

Voit harjoitella naita taitoja itsenaisesti. Kannattaa kuitenkin vieda
ideoita ja oppeja omaan tydyhteis6on. Yhdessa keskustelu ja
treenaaminen tuottaa parhaimmat tulokset sinun tyopaikkasi
arkeen.

Muistiinpanoja



Onnistunut ja hyva palautekulttuuri

Hyva ja avoin palautekulttuuri on sellainen, jossa ihmiset  Tama vaatii koko tyoyhteisolta sitoutumista ja harjoittelua.
uskaltavat sanoa myos kriittisia asioita suoraan Harjoittelun mydta vaikutukset seka

kiertelematta, mutta kuitenkin toisia arvostaen. Palautteen tydskentelyilmapiirissa etta tyon tuloksellisuudessa ovat
tarkoituksena ei ole nolata toista tai saada toiselle pahaa usein merkittavia.

mieltd, vaan nimenomaan auttaa toisia kehittymaan

omassa tydssaan ja toisaalta myds oppia siita tydsta. Tata kannattaa ilman muuta siis [ahtea harjoittelemaan

seka yksin etta koko tiimin kesken!
Avoin ja suora palautekulttuuri tekee tyosta

tehokkaampaa, kun virheet pystytaan korjaamaan ajoissa.  Muistiinpanoja

Taman lisaksi psykologinen turvallisuus vahvistuu, kun

varhainen puheeksiotto mielta askarruttavista tai huolta

herattavista asioista on mahdollista.

Hyvassa palautekulttuurissa asioita ei myodskaan lakaista
maton alle ja kuvitella, etta asiat kylla korjaantuvat
itsestaan. Kun tydyhteisdssa on hyva ja avoin
palautekulttuuri, asiat otetaan ajoissa esille, ne kasitellaan
ja ongelmiin [6ydetaan yhdessa ratkaisut.

:
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Onnistunut ja hyva palautekulttuuri

Pysahdy arvioimaan omia palautetaitojasi. Hyddynna ensin asteikkokysymysta (1=en ole hyva; 4=olen erityisen
taitava) ja kirjaa taman jalkeen ajatuksiasi ylo6s.

Palautetaito 1 2 3 4

Palautteen pyytaminen itselle
Palautteen rakentava vastaanottaminen
Positiivisen palautteen antaminen

Kriittisen palautteen antaminen
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Johtopaatoksia itsearviosta

Mihin taitoon olet erityisen tyytyvainen?

Kirjaa ajatuksiasi ylos...

Mihin puolestaan sinun kannattaisi kiinnittdaa enemman huomiota?

Kirjaa ajatuksiasi ylos...




Miksi kriittisen palautteen antaminen on tydyhteisdssa vaikeaa?

Vieresta 16ydat muutamia nakodkulmia sithen, miksi
kriittisen palautteen antaminen kollegalle, johdettavalle
tai omalle esihenkildlle on vaikeaa.

Pohdi, mitka naista ovat sinulle tuttuja ja miten olet
onnistunut selattamaan palautteenannon haasteita. Voit
merkita itsellesi muistiin sen, minka tunnistat itsellesi
haastavaksi.

m ++**. | Euroopan unionin
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En tieda, miten antaa palautetta "hyvin"
Mietin, kuinka toinen reagoi palautteeseen

Olen huolissani siita, miten minut nahdaan
palautteenannon jalkeen

Pelkaan, etta palaute vaikuttaa valeihimme
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Vinkit arkeen

Palaute on usein onnistunutta silloin, kun se vahvistaa Vaikka palautteen antamisen ja vastaanoton taidot ovatkin
toivottua kaytosta ja tuottaa vastaanottajalle uusia yksil6llisia, kannattaa naista aina puhua tyoyhteisdssa.
oivalluksia itsesta ja omasta toiminnasta. Tama edellyttaa Yhteinen keskustelu esimerkiksi palautteenannon tavoista
taitoa seka antaa etta ottaa vastaan palaute. parantaa useimmiten tyopaikan sisaista vuorovaikutusta.
Molemmat naista, palautteen antaminen ja Naihin asioihin kannattaa siis ilman muuta panostaa
vastaanottaminen, ovat taitoja, joita on mahdollista tydaikaa!

harjoitella.

. . _ ) Muistiinpanoja
Kun annat toiselle palautetta. Mieti, mihin toivot

palautteen johtavan. Ole ystavallinen ja selkea. Muista,
etta hyva palaute pohjautuu aina tosiasioille.

Kun saat palautetta. Suhtaudu palautteeseen uteliaan
kilnnostuneesti. Palautteesta kannattaa keskustella; kysy
lisaa jos et ymmarra tai mikali olet eri mielta. Pyri
valttamaan “meriselityksia” vaan ota palaute asiallisesti
vastaan.
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Vahvista konfliktikompetenssia

Oletko koskaan ollut tydyhteisdssa, jossa hankalat tilanteet
pystyttiin ennakoimaan ja mahdolliset haasteet kasiteltiin
rakentavasti? Kyseisessa tydyhteisossa oli todennakdisesti paljon
konfliktikompetenssia.

Tama tyokirjan osa tarjoaa sinulle kaytannonlaheisia vinkkeja,
joiden avulla voitte lisata tyoyhteisonne taitoa ennakoida ja ratkoa
erilaisia haastavia vuorovaikutustilanteita.



Konfliktikompentessi on haasteiden ennakointia

Konfliktikompetenssi on kyky ennakoida ja kasitella vahvoilla ja mitka asiat ovat sellaisia, mita sinun on hyva
erilaisia tyoyhteison jannitteita ja ongelmia. Kyse ei ole kehittaa omassa tavassasi ottaa asiat puheeksi?
hankalien asioiden valttamisesta vaan avoimesta ja

rakentavasta vuorovaikutuksesta. Hyvin usein meilla on tarve tulla hyvaksytyiksi ja olla kivoja

tyOkavereita. Monen kohdalla tama saattaa olla esteena
Kaydaan seuraavaksi lapi ennakointi ja asioiden rohkea ottaa hankalatkin asiat keskusteluun riittavan nopeasti.
esille otto. Mutta tama on harha. Hyvat tyypit eivat itse asiassa
lakaise haasteita mattojen alle, vaan he ottavat ne
keskusteluun suoraan, rehellisesti, jamakasti ja
empaattisesti.

Ennakoinnissa on tarkeaa tunnistaa puheeksioton tarve
riittavan ajoissa. Mita aikaisemmassa vaiheessa asiat
keskustellaan, sen todennakdisempaa on, etta niista
pystytaan puhumaan fiksulla, aikuismaisella tavalla eika
triggeroidyta ja taannuta puolustautumaan tai
selittelemaan asioita.

Kun olet tunnistanut sen puheeksioton tarpeen, on
tarkeaa pysahtya oman itsen aareen. Kuinka rohkeasti
uskallat ottaa hankalat asiat keskusteluun? Missa sina olet

:
m/ .***. | Euroopan unionin

osarahoittama maaseutU'fl Tl:latETVElJSlU.itOS 38
SUOMI




Konfliktikompentessi on taitoa olla avoin ja rakentava

N -~

Joskus tyoyhteisot kaikesta huolimatta ajautuvat .
tilanteeseen, jossa on selkeita ristiriitoja tai selkeita d
ongelmia. Talldin tarvitaan taitoa kayda asiat lapi ja
keskustella haasteista ilman, etta se loukkaa ketaan tai etta
kukaan kokee tulevansa sivuutetuksi.

Tassa on tarkeaa, etta hankalistakin asioista pystytaan
puhumaa rauhallisesti ja toisten ajatuksia, mielipiteita ja
kokemuksia kunnioittaen. Tavoitteena on seka saada

haasteet kasiteltya, ettd myds mahdollisesti oppia itsesta ja
toisista lisaa.

Muistiinpanoja




Minkalainen sinun konfliktikompetenssin taso on?

Pysahdy arvioimaan omia palautetaitojasi. Hyddynna ensin asteikkokysymysta (1=en juurikaan tee tata; 4=teen nain
aina/yleensa) ja kirjaa taman jalkeen ajatuksiasi ylos.

Miten ennakoin ja ratkon jannitteita/haasteita 1 2 3 4

Huolehdin osaltani, etta keskustelemme tiimissa, miten ristiriitoja tms. kannattaa
hoitaa

Huolehdin osaltani, etta jannitteet ja ristiriidat tulevat mahdollisimman nopeasti
kasiteltya
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Pohdi ja vie arkeen

Kirjaa alle ajatuksiasi miten voisitte tydyhteisdssa vahvistaa
konfliktikompetenssia (joko parantaa ennakointia tai haasteiden

kasittelya)

Kirjaa ajatuksiasi ylos...




Keinoja hankaliin asiakastilanteisiin

Lahes jokaisessa tyossa, jossa tydskennellaan eri ihmisten tai
organisaatioiden kanssa, kohdataan haastavia asiakastilanteita.
Tyokirjan tassa osiossa paaset tutustumaan hankalien tilanteiden
lapikayntiin seka saat myds evaita niiden ennakointiin.

Tassa aihealueessa sinun kannattaa hyodyntaa aiempia
ideoita/oppeja ihmisten erilaisuudesta ja palautetaidoista. Nama
saattavat antaa sinulle myos ideoita, kuinka toimia tunteita
herattavissa ja/tai kuormittavissa vuorovaikutustilanteissa.



Vinkkeja arkeen 1/2

Ennakoi. Pyri tunnistamaan ennalta tilanteet, jotka
saattavat muodostua hankaliksi. Mieti, kuinka sinun
kannattaa naissa tilanteissa toimia.

Pysy rauhallisena. Paras tapa rauhoittaa tilanne on pyrkia
itse pysymaan rauhallisena. Opettele sinulle sopivia keinoja
pysya “kuumottavissa” tilanteissa rauhallisena
ammatillisuus sailyttaen.

Kuuntele ja kohtaa. Anna toiselle tilaa puhua asiansa
keskeyttamatta.



Vinkkeja arkeen 2/2

Etsi ratkaisuja. Kysy ehdotuksia, tarjoa ratkaisuja. Tuo
samalla kuitenkin esiin asiaan liittyvia reunaehtoja ja/tai
faktoja.

Kiy tapahtuma lapi. Al3 j33 yksin miettimaan tilannetta.
Usein keskustelu kollegan, esihenkilon tai ulkopuolisen
ammattilaisen (esim. tyoterveyden asiantuntija tai
tyonohjaaja) auttaa sinua kasittelemaan tilateen ja sen
herattamat tunteet. Keskustelu voi myds antaa sinulle
evaita tulevien mahdollisesti vastaavien tilanteiden varalle.

Muistiinpanoja



Pohdi ja vie arkeen

Mitka ovat sinun keinot/parhaat kaytannét haastavien tilanteiden varalle?

Kirjaa ajatuksiasi ylos...

Miten voisitte tyoyhteisona varautua hankaliin tilanteisiin? Enta mika auttaisi tyontekijoita selviamaan naissa
tilanteissa paremmin?
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TOIMINTATAVAT JA
) TUUNAAMINEN
TYOHYVINVOINNIN TUKENA

Yhteiset pelisaannot
Tuunaamalla tyon imua
Resilientti tydyhteisd

@ ++**. | Euroopan unionin

i osarahoittama maaseutU'fl TlJﬁtETVElJSlClitOS
SUOMI -

**
* oy h




Yhdessa sovitut toimintatavat mahdollistavat hyvan
arjen

Tyohyvinvointi on seka tyoyhteison rakenteita etta
yksilon valintoja. Tydyhteison nakdkulmasta
tyohyvinvoinnin perustan upottavat tai sita kannattelevat
tyoyhteison yhdessa sovitut kaytanndt. Usein hyvia
kaytantdja on kylla joskus sovittu, mutta monesta syysta
niista on enemman tai vahemman lipsuttu, tekijéiden
vaihtuessa niita ei ole huomattu tehda tulokkaalle
selvaksi tai olosuhteiden muuttuessa ne tarvitsevat
paivityksen. Realismia on, etta toimintatapojen
paivittaminen ja huoltaminen on joltain osin jatkuvaa.

Esihenkilona hyva asenne tahan onkin suhtautua
pelisaantokeskusteluihin ja muistutteluun samoin kuin
auton tai itsensa huoltamiseen. Tama on normaali osa
johtamisty6ta ja sita on hyva suunnitella, jotta
keskustelut sujahtavat luonteviin kohtiin vuoden
toimintaa. Vastuullinen tiimin jasen taas tuo aktiivisesti
esiin paivitystarpeita ja ymmartaa, etta linjauksissa on
soviteltava yhteen monta erilaista nakékulmaa.

Tarkeita kaytantoja tydohyvinvoinnin kannalta

+ toimintasuunnitelma ja vuosikello
s mahdollistavat ennakoinnin, priorisoinnin ja yhteistydn
synkronoinnin, mika vahentaa kiiretta

+ kokousrutiinit, toistuvat toimintatavat
S sujuvoittavat tyotd, vahentévat kognitiivista kuormitusta

+ tyonjakoon liittyvit kaytannot
S Kysy ja kertaa! Selkeat tydnjakoon liittyvat kuvaukset ja sopimukset
vahentavat vaarinymmarryksia, pudonneita palloja, tuplatyta

+ etatyota, paikalla oloa ja osallistumista koskevat sopimukset
S vahentavat turhautumista, sujuvoittavat asioiden hoitamista,
edistavat yhteisollisyytta

« tilan kayttoa ja aania koskevat pelisdannot
# avotilassa elintdrkeita. Parantavat aivoergonomiaa, vahentavét
arsyyntymista

+ viestintda ja keskeyttamista koskevat pelisiannot
s sopikaa aikoja, jolloin voi uppoutua keskeytymattémaan tydaikaan
tai milloin seurataan viestikanavia tiivimmin

* looginen tiedostoarkkitehtuuri ja dokumenttienhallinta
S sujuvoittaa tyota ja ajankayttds, vahentaa kiiretts, auttaa
keskittymaan

+ tavoitettavuuteen ja reagointiaikaan liittyvit odotukset ja
pelisdannot
s mahdollistaa oman tydn rytmittdmisen, tauot ja tydretriitit
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Pelisaannot ja kaytannot maarittavan ikaan kuin
laatikon, jonka sisdan kukin meista kurottaa
erilaisista piirteistamme ja tilanteistamme
huolimatta. Toisaalta laatikko rajaa myds kentan,
jonka sisalla voimme tehda itsenaisia, omaa
hyvinvointiamme palvelevia paatdksia.

Tyon tuunaaminen (englanniksi job crafting)
tarkoittaa oman tyon muokkaamista itselle
mielekkadammaksi. Se on arjen innovatiivisuutta,
rutiinien ravistelua ja unelmien toteuttamista
nykyisessa tydssa. Tuunaaja ottaa itse aktiivisen
roolin innostuksensa herattelyssa ja
sailyttamisessa.

Useimmissa tyotehtavissa on mahdollista
vaikuttaa ainakin jonkin verran esimerkiksi tyon

sisaltoon tai tydtapoihin. Tarkoitus ei ole muuttaa
tyota sinansa, vaan muokata tydtehtavien osia tai

omaksua uusi nakdkulma tyontekoon.
Tutkimusten mukaan oman tydn tuunaamisella
on monenlaisia mydnteisia vaikutuksia, se mm.
lisda tydon imua ja vahentaa leipiintymista.

VOISITKO SINA KOKEILLA JOTAIN SEURAAVISTA KEINOISTA?

Tuunaa tyon sisaltoa

» Kokelile erilaista tydtapaa, tydpaivan rytmittamista tai tehtavien
niputtamista

« Hyddynna kykyjasi uudella tavalla

» Etsi oppimisen elamyksia

» Riko rutiini

Tuunaa tyon vuorovaikutusta

» Tutustu uusiin ihmisiin, ole utelias heidan ty6taan kohtaan,
* hakeudu porukkaan keskustelemaan

» Pyyda tai anna palautetta, myds itsellesi

Tuunaa omaa nakokulmaasi ty6hon

« Voisitko |6ytaa uuden nakékulman tydsi tarkoitukseen, rooliisi tai
tilanteeseesi?

* Naetko tehtavistasi muodostuvan isomman kokonaisuuden?

« Valitse myonteisyys! Kyyninen eri huomaa mahdollisuuksia iloita,
toivoa tai kokea onnistumisia
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Oletko miettinyt, miten tydtehtavasi saadaan hoidettua,
jos liukastut ja murrat useamman luun? Enta miten
toimintanne jatkuu, jos avainhenkil® irtisanoutuu tai
elakoityy?

Resilienssi tarkoittaa kykya selviytya muutoksista ja
menestya epavarmuuksien maailmassa. Sita voidaan
tarkastella joko yksilon tai tydyhteison

nakokulmasta. Tydpaikan tydn sujuvuuden seka
tydntekijoiden tydhyvinvoinnin kannalta on viisasta
varautua myos tilanteisiin, jossa ei voida toimia
normaaleissa olosuhteissa. Tallaisia tilanteita voivat olla
vaikka kausiflunssan aalto, avainhenkil6iden
irtisanoutuminen tai elakoityminen.

Kun tyopaikan tydkalupakista 16ytyy suunnitelmia ja
jarjestelyja muutosten ja hairidtilanteiden varalle, seka
konkreettisia malleja, miten tilanteissa toimitaan, on
oikeanlainen reagointi myds nopeissa tilanteissa
mahdollista.

Millaisiin tilanteisiin teidan tyoyhteisossanne
kannattaisi varautua?

Tiedon ja tiedostojen saatavuus ja varmuuskopiot
Paasevatko varahenkilot kasiksi tarpeellisiin
tiedostoihin ja jarjestelmiin poikkeustilanteessa?

Kayttooikeudet eri jarjestelmiin

|so osa tydsta on tietojarjestelmissa. Onhan
kayttooikeuksia ja salasanoja pohdittu myds
varamiehityksen kannalta?

Kalentereiden ja maaraaikojen lapindkyvyys
Liukastuiko kollega ja kasi katkesi? Mista naet hanen
tarkeat tapahtumansa?.

Hiljaisen tiedon mallintaminen muistilistoiksi tai
kaavioiksi

Kokeneen konkarin ymmarrysta hakemusprosessista
voi olla vaikeaa muuntaa taydelliseksi kirjalliseksi
kuvaukseksi, mutta muistilista tai prosessikuvaus voi
auttaa seuraajaa tai sijaistajaa alkuun.

Paatoksenteon periaatteet lapinakyvaksi
Tutkimusten mukaan resilienteissa tydyhteisdissa
paatosten periaatteet ovat lapinakyvia tai niista on
keskustelu yhdessa. Tama on auttanut hyvien
paatosten tekemista ketterasti ja hajautetusti myos

poikkeustilanteissa.
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Johtajan muistilista

Ty6turvallisuuslain mukaan yhdistyksen hallitus on Mitka naista toteutuvat teills?

vastuussa terveellisista tydolosuhteista. Tama vastuu on
voimassa vaikka puheenjohtaja ei olisi palkkasuhteessa
yhdistykseen.

Hallituksen ja toiminnanjohtajan on hyva sopia selkeat
toimintatavat taman vastuun kaytannon toteuttamiseen:
Miten tyohyvinvoinnin edistamisessa hyddynnetaan
tyosuojelun toimintaohjelmaa ja tyoterveyshuollon
toimintasuunnitelmaa? Miten naita arjen tyossa
toteutetaan ja miten olosuhteita seurataan?

Ennaltaehkaiseva tyo ja kuormittaviin tilanteisiin ennalta
varautuminen mahdollistavat nopean ja vaikuttavan
reagoinnin, kun tydhyvinvointia koetellaan.

Tyohyvinvoinnin elementteihin perehtyminen ja niiden
systemaattinen huoltaminen arjessa on avain
tyohyvinvointiin. Iso osa tata on tyoarjen jatkuva
kehittaminen yhdessa koko tyéporukan kanssa.

©TYOTERVEYSLAITOS

Tyokaytantomme mahdollistavat sujuvan tyon
ja palautumisen

Hallitsemme kuormitustekijoita ja voimavaroja

Mahdollistamme ty6n tuunaamisen
voimavarojen vahvistamiseksi

Huolehdimme tydrauhasta ja palautumisesta
Johdamme asioiden lisaksi ihmisia ja yhteisoa

Toiminnanjohtajan ja puheenjohtajan tydnjako
tydsuojeluasioissa on selva

Tukiverkostomme poikkeustilanteisiin on
mietitty ja kdannymme sen puoleen matalalla
kynnyksella

Huolehdimme myos johtajien jaksamisesta
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Tyoterveyslaitos

Jokainen paatos on
tyohyvinvointipaatos!

Tyohyvinvoinnin avaimet -valmennus

YHTEISTYOSSA
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