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Jos olisin kuu,

olisin puolikuu.

Ei meissd valo osu
joka kohtaan,
eivdtkd kaikki puolemme
ndy kaikille.
Kuitenkin valaisemme ja
olemme kauniita
sellaisenaan.

~ Runokallio ~

Esipuhe

Kansalaisopistoissa — meidan tyo-yhtei-
sossamme - jokainen tydntekija on
tarkea, silla tyoyhteisdo on kaikkien teki-
joéidensa summa. Kansalaisopistoissam-
me tyoskentelee monen tason esihen-
kiloita: paatoimisia opettajia, virka- ja
suunnitteluopettajia, opintosihteereita,
rehtoreita ja koulutoimenjohtajia muu-
tamia esimerkkeja mainiten. Esihenkilona
toimiminen ja esihenkilon alaisuudessa
tyoskentely koskettaa siis monessa roolis-
sa toimivia ja tama opas on tarkoitettu
kaikille heista. Jokainen meista johtaa
myods itseaan seka tulee johdetuksi.

Kansalaisopistot ovat tiimityon ja jae-
tun johtajuuden toteuttajia. Parhaiten
jaettua johtajuutta edustavat suhteel-
lisen pysyvat tiimit, joiden valta- ja vas-
tuutehtavat on selkeasti sovittu koko
opiston henkiloston kanssa. Jaetulla
johtajuudella korostetaan johtajuuden
tiedonluomisen ja vastavuoroisuuden
kaytantdja seka edistetaan osallisuutta
opistoissa. Valtaa ja vastuuta on siirretty
seka opettajille etta muulle henkilostolle.

Jokaisen on

tarkea ymmartaa

oman roolinsa ja tyo-

tehtavansa tarkeys koko-

naisuudessa. Jokainen tyonte-

kija esihenkilot mukaan lukien huoleh-
tii siita, etta tydssa ja toiden ulkopuolella
jaa riittavasti aikaa palautumiselle. Ren-
toutuminen iloa ja innostusta tuovien
vapaa-ajanharrastusten parissa, omasta
fyysisesta kunnosta seka riitavasta levos-
ta huolehtiminen ovat jokaisen perus-
oikeus ja samalla myos velvollisuus. Riit-
tavan palautumisen varmistaminen on
merkittavaa myos stressinhallinnan kan-
nalta. Meilla kansalaisopistojen tyonteki-
joillakin on huikeat mahdollisuudet voi-
maannuttaa itseamme omien opisto-
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jemme kursseilla. Jokainen loytaa var-
masti omasta opistostaan jotakin sellais-
ta, mika innostaa ja voimaannuttaa.

Kansalaisopiston esihenkilon erityiset
tyoolosuhteet haastavat meita tyos-
samme: kymmenet ja taas kymmenet eri
opetustilat, oman opistotalon puuttumi-
nen kohtaamistilana, kymmenet ja sadat
tuntiopettajat, huikea maara monipuoli-
sia kursseja huolehdittavana, monien
eri alojen osaavien asiantuntijoiden esi-
henkilona toimiminen ja niin edelleen.
Kansalaisopiston esihenkilona menestyy
luova, innovatiivinen, kehittamishalui-
nen, joustava, omaa osaamistaan jatku-
vasti kehittava, empaattinen ja timantti-
nen moniosaaja. Sellainen olet juuri
sina vastuuopettaja, tiimivastaava, apu-
laisrehtori ja rehtori.

Taman oppaan myota haluamme tarjota
sinulle, kansalaisopistossa tyoskenteleva
esihenkild, mahdollisuuden pohtia ja
kehittaa omaa osaamistasi vastuuhen-
kilon tydssa. Tavoitteemme on, etta esi-
henkilona ymmmarrat oman roolin ja tyo-
tehtavan tarkeyden toimiessasi oman tyo-
yhteisdsi parhaaksi. Selvitaksesi esihen-
kilotehtavassasi on sinun tarkea ensin
miettia, ja reagoida vasta sitten. Nain
siitakin huolimatta, etta joudut toisinaan
tyoskentelemaan useiden ristiriitaisuuk-
sien ja erimielisyyksien keskella. Kaiken
tyon keskella sinun on tarkea muistaa,
etta esihenkild ei pysty vastaamaan kaik-

kiin haneen kohdistuviin odotuksiin ja
vaatimuksiin. Joku viisas on todennut,
etta "esihenkilon on hyva pitaa sydan
[@Ampimana, mutta paa kylmana”.

Edella kirjoitetun viisauden mydéta halu-
amme Meri-Pohjolan opistopiirin puoles-
ta kannustaa sinua perehtymaan tahan
oppaaseen ja sen mukana tuomaan
ohjeeseen johtamisesta. Kansalaisopiston
esihenkil®é innostaa ja sitouttaa tyonteki-
joitaan. Kansalaisopiston esihenkilé aut-
taa tiiminsa vaikeiden esteiden yli ja aut-
taa heita menestymaan omassa tydssaan
ideologialla "paras meista on se, joka saa
toiset loistamaan’”.

Onnea ja iloa kaikille esihenkiloasemassa
tyoskenteleville toivottavat

Outi Lohi
Oulu-opiston rehtori,
Meri-Pohjolan opistopiirin puheenjohtaja

Anu Hultqgvist
Jokihelmen opiston rehtori

Anna-Maija Joensuu
Raahe-opiston apulaisrehtori

Merja Ojalammi
Sotkamon kunnan sivistysjohtaja
ja kansalaisopiston rehtori



lahitulevaisuutta tarkaste-

Opistopiirin
levassa kehittamissuunnitelmassa 2021-
2025 on nostettu yhteisiksi arvoiksi va-
paus, vastuullisuus, kohtuullisuus seka

ihmisten valisyys. Jokaiselle halutaan
tarjota vapautta kehittaa itseaan, tukea
tasavertaisia mahdollisuuksia, seka tukea
opistojen sisaista ja valistd toimintaa
yvhteistyota kehittamalla. Toimenpiteina
on mainittu mMmuun muassa pyrkimys
tukea opetushenkilokuntaa digiosaami-
sen kehittamisessa myds vertaismento-
roinnin  avulla seka edistaa yhteis-
opettajuutta ammatillisen osaamisen ja
yhteistyon kehittymiseksi.

Tassa oppaassa on kansalaisopistossa
tyoskentelevien esihenkildiden toiveisiin
ja tarpeisiin perustuen nostettu esiin
lahtdékohtia, joiden avulla esihenkild pys-
tyy selkeyttamaan omaan johtamisroo-
liinsa kuuluvia vastuita, vahvistamaan
henkilokunnan motivaatiota ja keskinais-
ta toimintaa seka tarttumaan matalalla
kynnyksella havaitsemiinsa huolenaihei-
siin. Sen tarkoituksena on tarttua yleisim-
piin esihenkilotydn pulmatilanteisiin ja
tarjota tukea kestavasti hyvinvoivaan
tyoskentelyyn opistoissa.

Kansalaisopistot ovat muiden organisaa-
tioiden tavoin kohdanneet viime vuosina
suuria muutospaineita. On saatava asioita
aikaan entista vahemmilla resursseilla,

varmistettava opetuksen kannattavuus
riittavilla opiskelijamaarilla seka huoleh-
tia henkildkunnan riittavyydesta ja jaksa-
misesta. Nopea siirtyminen etaopetuk-
seen haastoi erityisesti koronapandemian
aikaan: jouduttiin luomaan uusia ratkai-
suja nopealla aikataululla seka sopeutu-
maan akilliseen muutokseen myos tun-
netasolla. Yhta lailla muutosten myota
elamaan on jaanyt monia hyvia kaytan-
toja seka osaamista, joka kehittyi valta-
van yhteisen ponnistuksen seka opistojen
verkostoissa tapahtuvan osaamisen jaka-
misen avulla.

Jokaisessa tyoyhteisdssa pohditaan, mi-
ten varmistaa riittava osaaminen, moti-
voituneet tyontekijat seka laadukas
asiantuntijoiden yhteistyo. Tulevaisuuden
tydelamasta muutospaineineen on pit-
kaan keskusteltu erityisesti teknologian
savyttamana. Miten teknologiaa hydédyn-
netaan parhaalla mahdollisella tavalla
siten, etta se tukee laadukasta opetus- ja
sivistystyota? Mita oppilaamme ja sidos-
ryhmamme meilta odottavat tulevaisuu-
dessa? Miten sailytamme kansalaisopis-
toille tunnusomaisen "koko kansan olo-
huoneena toimimisen” suhteessa moder-
niin opetustapaan?

Esihenkil6t ovat pitkaan olleet tydelaman
murroksen keskidssa. Johtamiseen on ai-
na kohdistunut paljon odotuksia, joskus
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jopa kohtuuttomasti. Esihenkildiden
eteen tulee ratkaistavaksi monenlaisia ky-
symyksia niin tyon jarjestelyihin, tyon mi-
toitukseen seka opistoissa toimivien in-
himillisiin tilanteisiin liittyen. Monesti esi-
henkilét itse hakeutuvat koulutuksiin
kehittaakseen toimintamallejaan ja kas-
vaakseen johtajina. Ennen kaikkea he
ihmisina johtavat toisia ihmisia, pyrkien
hyvaan ja laadukkaaseen tulokseen seka
usein hoitaen rinnalla omia vastuuope-
tuksiaan.

2020-luvulla erityisesti valmentava joh-
taminen on kiinnostanut asiantuntijoita
ja moni esihenkild pystyy samaistumaan
palvelu- ja valmennustehtavaan. Johta-
misessa ei olekaan enaa kyse suveree-
nista aiheen asiantuntijuudesta, vaan
kyvysta johtaa yhteistyota, jarjestaa tar-
vittavia resursseja, kohdata ja luotsata
tyodyhteiséa kohti yhteisia tavoitteita.
Vaikka kehityksen myota tuleekin aina
uusia tuulia tyoelamaan, yksi asia on ja
pysyy: sina ihmisena johdat toisia ih-
misia. Jokainen meista tekee tyotaan
omien vahvuuksiensa ja kokemusten-
sa lahtokohdista kasin ja on oikeutettu
saamaan tukea tyohonsa. Yhta lailla
jokainen meista on erehtyva, epataydel-
linen ihminen, joka pyrkii hyvaan siina
aina onnistumatta.

Tyokulttuuri ja tyontekijataidot

Johtamistyohon liittyy vahvasti tyoyh-
teison kulttuuri, joka rakentuu tyonteki-
joiden, esihenkildiden, toimintaymparis-
ton seka tydn tavoitteiden suloisena se-
koituksena. Hyvinvointia tydssa seka
sitoutumista tyonantajaan kasvattaa kes-
kinaisen arvostuksen tunne. Kansalais-
opistoissa opettamiseen liittyy vahva kut-
sumuksellinen elementti: opettajat edis-

tavat omien

taitojensa kaut-

ta opiskelijoiden

osaamisen kehitty-

mista ja kokevat sen na-

kemisen merkityksellisena.
Henkilokunnan tunnistettuja vahvuuksia
ovat taitavuus, ahkeruus, idearikkaus seka
tunnollisuus. Omaa tyoéta voi suunnitella
hyvinkin vapaasti seka tehda yhteistyota
niin oman opiston kuin opistorajat ylit-
taen toisten opettajien kanssa.

Hyva johtaminen vahvistaa niin kutsut-
tuja tyontekija- tai alaistaitoja, eli tyon-
tekijoiden kykya ottaa vastuuta omasta
tydstaan seka halua toimia tyoyhteisos-
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Johtaminen muuttuvassa tyoelamassa

saan rakentavalla tavalla esihenkiloa ja
tyokavereitaan tukien. Tydyhteisossa
toimimisen taidot liittyvat kohteliaaseen
ja toiset huomioonottavaan kayttaytymi-
seen, silla tyodilmapiirin rakentaminen on
kaikkien vastuulla. Kyseessa on hyvinkin
arkisia asioita, kuten toisten tervehtimi-
nen, kuulumisten kysyminen, avun tar-
joaminen tai pyytaminen, osallistumi-
nen yhteiseen toimintaan seka omien
kokemusten ja tunteiden sanoittaminen.
Tyontekijataitoihin kuuluu myos tiedon
jakaminen erityisesti omalle esihenkildlle,
jotta esiin nousseisiin huolenaiheisiin tai
muihin tarpeisiin voidaan puuttua mah-
dollisimman varhaisessa vaiheessa. Esi-
henkilét itsekin ovat yleensa jonkun
alaisia. Oma johtamistehtava voi rikastaa
asioiden pohtimista toisaalta tyonteki-
jan ja toisaalta johtajan nakdkulmasta.

Tyoturvallisuus-
keskus:

Ty6hon liittyvien
muutostrendien
tarkistuslista

O,

Vaikka tulevaisuus ennalta arvaamatto-
mana voi tuoda eteen akillisiakin muu-
toksia, hyvat vuorovaikutussuhteet edis-
tavat tyoyhteison resilienssia eli kykya
jatkaa toimintaa epavarmoissakin olo-
suhteissa. Selkeys tyonkuvissa, hyvat kay-
tostavat, kyky ratkaista haasteita yhdessa
seka luottamukselliset ihmissuhteet ovat
arvokasta tyoyhteison paaomaa, jota on
eletty todeksi kansalaisopistojen arjessa
niiden pitkan historian aikana.

Tyoturvallisuus-
keskus:

Resilienssi tyossa
ja arjessa

@



https://ttk.fi/wp-content/uploads/2022/11/Tyo%CC%88ela%CC%88ma%CC%88-ja-tyo%CC%88t-muuttuvat-yhteiso%CC%88jen-ja-yksilo%CC%88iden-tyo%CC%88hyvinvointi-korostuu.pdf
https://ttk.fi/wp-content/uploads/2022/10/Resilienssi-tyossa-ja-arjessa.pdf

Psykologinen turvallisuus

Psykologisella turvallisuudella tarkoite-
taan sita, etta tydyhteisdén jokainen jasen
uskaltaa tuoda esiin omia mielipiteitaan
ja esittaa kysymyksia seka huolenaiheita
ilman pelkoa eristamisesta, rankaisemista
tai noyryytyksesta. Turvallisen ilmapiirin
vallitessa tyontekijéilla on mahdollisuus
kehittaa toimintaa nostamalla yhtei-
seen keskusteluun tydssa havaittuja epa-
kohtia. Tallaisessa ilmapiirissa toimimi-
nen vahentaa stressin kokemusta seka
parhaimmillaan lisaa tyotyytyvaisyytta ja
ammatillista itseluottamusta. Tydpaikko-
jen henkiseen hyvinvointiin ja terveyteen
onkin alettu kiinnittdaa huomiota, kun tut-
kimustieto seka koventunut osaajakilpai-
lu on nostanut esiin psykologisen turvalli-
suuden rakentamisen moninaisia hyotyja.
Yhta lailla kansalaisopistoissa tyosken-
nellessa on tarkeaa tuntea tasa-arvoa ja

.Ien kuulluksi ja kohdatuksi

turvallisuutta, riippumatta siita, oletko
paa- vai sivutoiminen tyontekija.

Miten psykologista turvallisuutta sitten
edistetaan? Johtamisen tutkimuksessa
on jo pitkaan tunnistettu aaneen lausu-
mattomat "psykologiset sopimukset”,
jotka liittyvat tyontekijan ja tyonantajan
keskinaisiin odotuksiin siita, etta kukin
pitaa toisensa puolta. Yhta lailla tyo-
lainsaadanndssa puhutaan lojaaliudesta,
toisen edun huomioonottamisesta omas-
sa tyoskentelyssa. Kaikki lahtee luotta-
muksen kulttuurin rakentamisesta. Luot-
tamuksen tunne vaatii konkreettisia
tekoja ja toistuvuutta, jotta osapuolet
oppivat loytamaan yhteisen savel-
en. Luottamusta rakentavat parhaiten
teot ja kokemukset, jotka vastaavat
inhimillisiin perustarpeisiimme:

‘nusta valitetaan ihmisena, ei vain tyontekijana

‘oitani tai huoliani ei vahatella vaan niihin tartutaan

‘illé ei vahatella toisia eika puhuta "selan takana”

‘wistamme valmiutta kasitella eriavia mielipiteita ja kokemuksia

‘imme puhua suoraan, asioista niiden oikealla nimella



Great place to work -yrityksen Kkirjoittaman oppaan mukaan psykologisen turvalli-
suuden osia ovat erityisesti johtaminen, perehdytys, oppi ja erehdys, yhdenvertaisuus
seka itsenaisyys.

Johtaminen

Rakentaakseen psykologisen turvalli-
suuden kulttuuria tyoyhteiséo6n, johta-
misen taytyy olla sitoutunut sen rakenta-
miseen ja vastuuttamiseen tyoyhteison
jokaisella tasolla. Se tarkoittaa myods esi-
henkildiden oman psykologisen turval-
isuuden tunteen edistamista, heidan
johtamisosaamiseensa panostamista
seka sitouttamista siihen, etta johtami-
nen on palvelutehtava. Erityisesti esihen-
kilon ja tyontekijoiden valisen suhteen
rakentamiseen kannattaa panostaa, jol-
loin esihenkildn vuorovaikutusosaami-
nen seka itselle tyypillisten reagointitapo-
jen tunnistaminen nousevat keskeiseen

rooliin.
Esihenkilona
voi pohtia
esimerkiksi:
Perehdytys

Uudet tyontekijat — olivat he paatoimisia tai sivutoimisia — on tarkeaa toivottaa terve-
tulleeksi tydyhteisdodn seka antaa heille riittavasti tietoa tydpaikastaan, sen ihmisista ja
toimintatavoista. Se, miten tyontekijaa kohdellaan tydsuhteensa alkumatkalla, maarit-
taa vahvasti taman luottamusta ja kiintymyksen muodostumista tydpaikkaansa.


https://greatplacetowork.fi/oppaat/psykologinen-turvallisuus-tyopaikalla/
https://greatplacetowork.fi/oppaat/psykologinen-turvallisuus-tyopaikalla/

Psykologinen turvallisuus

Miten meilld otetaan uusi opettaja tai muu tyontekija vastaan?

Voisimmeko olla uuteen tyontekijaan

yhteydessa ennen tyo”"a|°.'_t'USta Ja Onhan meilla varattu tyéntekijalle
kertoa odottavamme hanta innolla tarvittavat valineet, tunnukset, tilat
mukaan? tai muut asiat, joita han tarvitsee

aloittaakseen tyossaan?

Kenen nimetyn henkilén kanssa uusi tyontekija kay
lapi opistomme toimintaa?

halutessaan kysya jotakin asiaa? "kotiutumistaan” osaksi
tyoyhteisbamme?

Muistammeko kysya palautetta
siita, koetaanko meilla oloaan
tervetulleiksi, kun uusia
tyontekijoita liittyy

Meri-Pohjolan opistopiirin perehdytys-
joukkoomme?

suunnitelma
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https://meripohjolanopistopiiri.fi/hanke/digiajan-yhteistyosta-yhteiseen-tyohon/
https://meripohjolanopistopiiri.fi/hanke/digiajan-yhteistyosta-yhteiseen-tyohon/

Oppi ja erehdys

Yksi tarkeimmista luottamuksen ja psyko-
logisen turvallisuuden tuntomerkeista
on mahdollisuus jakaa epaonnistumiset,
virheet ja mokat ilman pelkoa hapeasta.
Osaammeko oikeasti tarkastella sattu-
muksia analyyttisesti ja niista oppien?
Monesti tyontekijalla itsellaan saattaa olla
huoli virheen seurauksista organisaatiol-
le tai omalle tyouralleen. Esihenkilo voi
omalla toiminnallaan pyrkia edistamaan
avointa keskustelua yhteisesta oppimi-
sesta inhimillisten erehdysten kautta.
Samaa virhetta ei kannata tehda kah-
desti, vaan ottaa se ensimmainen kerta
tarkasteluun ja miettia siitda kumpuavat
ohjeet ja kaytantdjen muutokset, jotta
ne voivat jatkossa ohjata toimintaa. Juhli-
taanhan kansainvalista epaonnistumis-
ten paivaakin kerran vuodessa (13.10.)!

Yhdenvertaisuus

Miten meilla opitaan?

Missa tilanteissa ja milloin kdymme
keskustelua arjessa opitusta?

Miten edistamme tydyhteisdssa
osaamisen jakamista?

Millaisin esimerkein annamme
epataydellisyyden nakya?

Miten varmistamme saannollisen
palautteenannon ja sen kasittelyn?

Lainsddadanndéssamme yksi keskeisin sdaddds, yhdenvertaisuuslaki (YhdenvertL 1325/
2014, 7 §), asettaa tyonantajille seka heidan edustajilleen velvollisuuden edistaa yhden-

vertaisuutta toiminnassaan.

Tyonantajan on arvioitava yhdenvertaisuuden toteutumista tyopaikalla

ja tyopaikan tarpeet huomioon ottaen kehitettdivd tyooloja sekd niitd
toimintatapoja, joita noudatetaan henkilostod valittaessa ja henkilostod
koskevia ratkaisuja tehtdiessd. Edistimistoimenpiteiden on oltava toiminta-
ympdristo, voimavarat ja muut olosuhteet huomioon ottaen tehokkaita,
tarkoituksenmukaisia ja oikeasuhtaisia.

Tyonantajalla, jonka palveluksessa on sddnndéllisesti vihintddn 30 henki-
lod, on oltava suunnitelma tarvittavista toimenpiteisti yhdenvertaisuuden
edistimiseksi. Edistimistoimia ja niiden vaikuttavuutta on kdsiteltdvdi
henkiloston tai heiddn edustajiensa kanssa.
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Psykologinen turvallisuus

Psykologisen turvallisuuden syntymiseen
tarvitaan kokemus siita, etta tyontekijoita
kuunnellaan ja he saavat tunnuksen teh-
dysta hyvasta tyosta. Jokaisella jasenella
on myos yhtalainen mahdollisuus paasta
osaksi tata kokemusta. Samoin kuin luot-
tamuksen kanssa, tasa-arvon edistami-
nen vaatii pitkajanteista tyota ja tekoja.
Tarkeinta on pystya perustelemaan mah-
dollinen erityinen kohtelu esimerkiksi
tyotehtaviin perustuen. Teoista yhdenver-
taisuuden ja tasapuolisen kohtelun eteen
on hyva kayda avointa keskustelua ja pyy-
taa tyontekijoita tuomaan esiin kokemuk-
siaan ja havaintoja tasapuolisen kohtelun
toteutumisesta seka kehittamisesta.

Itsenaisyys

Kokemus tydyhteisdn ja sen johtamisen
sallivuudesta tehda tydn reunaehtojen
sisalla itsenaisia valintoja, on noussut eri-
tyisen tarkeaksi asiantuntijatyossa. Niin
kutsuttu mikromanageeraus eli tyonteki-
jan toiminnan jatkuva korjaaminen,
kritisointi ja valvominen koetaan usein
erittain turhauttavana seka stressaava-
na. ltseohjautuva tyoskentely kuiten-
kin vaatii tuekseen riittavan selkeat teh-
tavakokonaisuudet seka esihenkilon
tuen. Tyon johtaminen on tavoitteisiin ja
tuloksiin keskittyvaa. Seurantaan on so-
vittu yhteiset mittarit, joita voivat olla esi-
merkiksi tyontekijan oma tyytyvaisyys ja
motivaatio seka toteutuneet opetukset
maarallisesti ja niihin liittyva laadullinen
palaute.

Luottamuksen synnyttaminen vaatii teko-
ja molemmilta osapuolilta. Esihenkilon on
tarkeaa osoittaa halua tutustua tyonteki-
joihin, vahvistaa tyontekijoiden kes-
kinadista yhteistyota, turvata tyoilmapiirin
laatu nostamalla hyvat kaytostavat seka
huomaavaisuuden yhteisen toiminnan
periaatteiksi, seka lisata avointa keskus-
telua kehittamisideoista. Yhta lailla esi-
henkild itse pystyy toimimaan esimerk-
kina ja sanoittamaan toivetta turvallisen
tydilmapiirin rakentamisesta. Tyonteki-

joita voi rohkaista nostamaan asioita esiin,
jarjestaa aikaa ja mahdollisuuksia kohtaa-
miselle, seka antaa tyokaluja toiminnan
kehittamiseen.

Great Place
to Workin opas
Ykologlsestl
turvallisen tyopaikan
rakentamiseen.
Ladattavissa yhteys-
tiedot jattamalla.

@

TyoOterveyslaitos:

Pelotta toissa -
psykologinen
turvallisuus ty6-
yhteisossa.

@


https://www.ttl.fi/oppimateriaalit/pelotta-toissa-psykologinen-turvallisuus-tyoyhteisossa
https://greatplacetowork.fi/oppaat/psykologinen-turvallisuus-tyopaikalla/

Tee tyokyvysta puheenaihe - tartu
huoleen varhain

Esihenkiléona voit vaikuttaa opettajien ja
muiden tyontekijoiden arkeen merkit-
tavasti parantamalla heidan tydssa suo-
riutumistaan, sitoutumistaan seka tuot-
tavuuttaan. Luonnollisesti jokaisen tyo-
kyky vaihtelee tyouran ja erilaisten ela-
mantilanteiden aikana. Kun tyokyvysta
ja siihen liittyvista riski- ja voimavara-
tekijoista puhutaan tyoyhteisdssa avoi-
mesti, tyokyvysta puhuminen normali-
soituu. Tyokyvysta puhumisen kaytannot
kannattaa nostaa esiin jo perehdytyk-
sessa. Varhaisen tuen tarjoaminen sopii
hyvin arkiseen johtamiseen: kun sinulla
heraa huoli tyontekijan suoriutumisesta,
kaytoksesta tai tyokyvysta, toimi heti ja
ota huoli puheeksi tyontekijan kanssa.
Kun toimit ajoissa, kaytossasi on isompi
joukko keinoja vaikuttaa asiaan.

Tyohyvinvointi ja toimintakyky ovat hyvin
henkilokohtaisia asioita. Olemme tyods-
sammekin kokonaisia ihmisia, joiden
arjen ilot ja murheet kulkevat mukana
tyoroolista huolimatta. Innostumme ja
kuormitumme erilaisista asioista: toisille
pieni paine ja kiire saa tuloksia syntymaan,
toinen tarvitsee aikaa ja tarkemmat
suunnitelmat tyon sujumiseksi. Johta-
misen yksi haaste onkin tukea tyonteki-
joita heidan yksilollisten vahvuuksiensa ja

mieltymystensa sovittamisessa tyon ta-
voitteisiin ja yhdessa sovittuihin kaytan-
toihin. Tyodterveyslaitoksen kokonaisval-
taisen mallin mukaan tyokykya raken-
tavat 1) toimintakyky, 2) tyon ja muun
elaman yhteensovittaminen, 3) osaami-
nen ja motivaatio. Jokaista osa-aluetta
tarkastellaan tassa kappaleessa tarkem-
min. Mahdollisten tydkykyriskien ja koko-
naiskuormituksen hallinnassa tarvitaan
henkilokohtaista keskustelua, kokeile-
mista ja oivaltamista asioista, jotka tuke-
vat jaksamista ja tyon sujuvuutta pitkalla
tahtaimella.

Tyontekijalla itsellaankin on vastuu pitaa
huolta tydvoinnistaan seka noudattaa
tydnantajan ohjeita tyoturvallisuus huo-
mioiden. Jokaisen tulee viipymatta tuoda
ilmi sellaiset seikat, jotka vaikuttava tyon
sujuvuuteen tai tyon turvallisuuteen. Yksi-
I6lliseen toimintakykyyn liittyvat seikat
voivat pysya myos piilossa, tietoisesti tai
tyontekijalta itseltaankin. Monen on vai-
kea havaita tai myontaa kuormittumis-
ta, kun vireystila ja toimintakyky voi las-
kea eri elamantilanteissa esimerkiksi sai-
rastamisen, stressin, tai muun haasteen
vuoksi.

Tyokyvysta puhuminen avoimesti ja
kokemusten jakaminen esihenkilon tai
kollegojen kanssa voi rohkaista myos ot-
tamaan vastuuta omasta hyvinvoinnista.
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Tyokyvyn johtaminen

Esihenkild voi rohkaista tyontekijéita kiinnittamaan
huomiota omiin tyoskentelytapoihinsa, tyon tauot-
tamiseen ja tyokuorman hallintaan. Tyodyhteisossa
voidaan sopia jarjestettavaksi liikkumiseen tai ter-
veelliseen ruokailuun liittyva teematapahtuma

ja leikkimielinen kilpailu. Yhdessa ideoidut tyo-
hyvinvointiteemaiset koulutukset tai muut ta-

pahtumat seka vertaiskeskustelut voivat an-

taa uusia ideoita omasta toimintakyvysta
huolehtimiseen. Esihenkilon keinoja tart-
tua heranneeseen huoleen seka tyossa
suoriutumiseen kasitellaan lisaa oppaan
loppupuolella.

Tyokyvyn

hallinta, seuranta
Ja varhainen tuki.
Tyoturvallisuus-

keskuksen opas.

@

Tee

tyéhyvinvoin-
testi

@

Tyon ja muun elaman yhteen-
sovittaminen

Kansalaisopistomaailmassa oman erityi-
sen ulottuvuutensa luo tyontekijoiden
erityyppiset sidokset opistotoimintaan
paa- tai sivutoimisuuden vuoksi. Riip-
puen opiston koosta ja toimintaympa-
ristésta, opettajakunta saattaa olla hyvin
valjasti Kiinnittynyt opistoon muutoin
kuin oman opetuksensa kautta. Isoissa-
kin opistoissa osa opettajakunnasta on
paatoimessa muualla. Yhteisen kehitta-
misen ja tiedottamisen haasteena onkin
I6ytaa keinoja yhteisen tyon tekemiseen
siten, etta jokainen kokisi tulleensa huo-

mioiduksi yhteisista asioista paatettaessa.
Erilaisten aikataulujen yhteensovittami-
nen niin opetusaikataulujen kuin muun
elaman kanssa voi olla haastavaa myos
johtamisessa, silla esihenkiléna toimivan
on usein oltava tavoitettavissa silloin, kun
opetuksia on kaynnissa - eli oman tyo-
paivan jalkeen myos iltaisin ja mahdolli-
sesti viikonloppuisin.

Toiminnan sujuvuuden ja kestavyyden
nakdékulmasta on hyva yhteisesti keskus-
tella, millaisten asioiden koetaan tukevan
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tydn ja muun elaman yhteensovittamista
seka miten voitaisiin vahentaa naiden
keskinaista ristiriitaa esimerkiksi opetus-
ajankohtia, yhteisia tilaisuuksia, sijai-
suuskaytantoja tai opetusmenetelmia ke-
hittamalla. Perheystavallisyyden huomi-
oiminen tarkoittaa tydaikaan tai tyon
jarjestelyihin liittyvaa joustavuutta ihan
kaikenlaisissa elamantilanteissa, oli sitten
kyse lapsiperheellisten tai muiden per-
heenjasenten tarpeista ja hoivasta huo-
lehtimisesta.

Etaosallistumismahdollisuudet ovat tuo-
neet lisaa joustavuutta osallistumiseen ja
toteuttamiseen. Digitaalisten valineiden
hyddyntamisessa on se etu, etta osallis-
tuminen on aika- ja kustannustehokasta,
tasa-arvoisempaa seka mahdollistaa digi-
taalisen muistijaljen jattamisen tallen-
teiden tai muistioiden avulla. On kuiten-
kin hyva muistaa, etta teknologisista
mahdollisuuksista huolimatta sairasloma
on tervehtymista, ei puolikuntoisena
tyoskentelya varten. Yhdessa voidaankin
pohtia:

Miten huolehdimme tyon ja vapaa-
ajan erottamisesta jokaisen tyossa?

Miten hyédynnamme teknologiaa
aikariippumattomassa osallisuuden
tukemisessa ja tiedottamisessa?

Miten huomioimme erilaiset
perhe- ja elamantilanteet tyo-
yhteis6ssamme?

Esihenkilon  nakdkulmasta tarkeinta
on ymmarrys tyontekijan tilanteesta.
Sen saavuttamiseen tarvitaan keskus-
teluyhteys seka tyohon liittyvista velvol-
lisuuksista ja odotuksista keskustelu.
Ensimmainen hyva tilaisuus on pereh-
dyttamisessa ja myohemmin kehityskes-
kusteluissa tai muussa yhteydenpidossa.
Tarkein tyokalu on yksinkertainen Kkysy-
mys: Mita sinulle kuuluu?

Perhe-
ystavallisen
tyopaikan
periaatteet

@

Osaaminen ja motivaatio

Omien vahvuuksien hyédyntaminen tyds-
sa tukee tyokykyisyytta ja tyohon sitou-
tumista. Monet kaipaavat tyohonsa ke-
hittymisen mahdollisuuksia ja haasteita.
Motivaatiota tukee tunne siita, etta osaa
tyonsa ja silla on merkitysta. Kansalais-
opistoissa tydskentely koetaan usein
merkitykselliseksi, silla tyon tuloksia paa-
see nakemaan opiskelijoiden osaamisen
kehittymisena ja onnistumisina seka
omaa tyoéta voi varsin itsenaisesti suun-
nitella ja toteuttaa.

Motivaatiotutkimuksessa on havaittu,
etta sisainen motivaatio - halu tehda
asioita niiden itsensa vuoksi — rakentuu
kolmen perustarpeen yhteisvaikutukses-
ta. Nama ovat omaehtoisuus eli autono-
mia, kyvykkyys eli osaamisen kokemus
seka yhteisdllisyys; tunne siita, etta tulee
hyvaksytyksi ja nahdyksi omassa toimin-
taymparistossaan. Neljanneksi tarpeeksi
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Tyokyvyn johtaminen

on alustavien tutkimusten perusteella
nostettu tarve tehda hyvaa. Vahvistamalla
naiden tarpeiden toteutumista esihenki-
6 luo puitteet sujuvalle yhteiselle toi-
minnalle seka tyontekijoiden kyvylle te-
hda hyvaa tyota. Ohessa vinkkeja osa-
alueiden arkiseen vahvistamiseen neljan
perustarpeen nakokulmasta.

Mista sitten tietaa, ettd on onnistunut
tukemaan hyvinvoinnin perustarpeita?
Tietenkin hyvasta yhteishengesta ja siita,
ettatydssa paastaan kokemaantyonimun
kokemuksia - tarmokkuutta, energisyytta
ja innostumista omasta tyosta. Tyon imu
on vahvasti myonteinen kokemus, jonka
ansiosta toihin on mukava ryhtya, silla se
koetaan palkitsevaksi, kehittavaksi ja mo-
nipuoliseksi. Edella mainittujen tarpeiden
lisaksi sita edistaa mahdollisuus kayttaa
omaa osaamistaan sita kehittaen, saatu
palaute omasta tyosta ja suoriutumises-
ta, seka oma roolin tunnistaminen yhtei-
sessa tydskentelyssa.
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Vaikka ulkoiset palkinnot harvoin lisaavat
motivaatiota, voi tunnustuksen saaminen
ja onnistumisten esille nostaminen vah-
vistaa tunnetta omasta pystyvyydesta.
Usein pienet teot, kuten kiitoksen sano-
minen, tarjoilut tai tuoreet kukat taukoti-
loissa tai muut pienet muistamiset myods
etana tyoskenteleville luovat iloa ja huo-
matuksi tulemisen tunteen. Tyotehtavien
javastuiden jakamisen suhteen on kuiten-
kin hyva tunnistaa, ettei tunnollista ja tai-
tavaa tyoskentelya palkittaisi kuitenkaan
ylimaaraisella tyolla ilman, etta tyonteki-
ja itse haluaa ottaa vastaan uudenlaista
tekemista.

Frank Martela,
Karoliina Jarenko:
Draivi - voiko
sisaista
motivaatiota
johtaa

Tyoterveys-
aitoksen
teemasivut
seka opas

Tee tyon
Imu-testi

@

@

Tyohyvinvointi- tai kehityskeskustelut

Aika ajoin on tarkeaa pysahtya tarkastele-
maan omia tyossa tarvittavia tietoja ja
taitoja seka tydtehtavia kokonaisuutena.
Esihenkilon ja tydontekijan kahdenvaliset
keskustelut, kutsuttiin niita tyohyvin-
vointi- tai kehityskeskusteluiksi, ovat yksi
tutuksi tullut ja toimiva tapa kasitella omia
kehittymistoiveita seka osaamista. Teh-
tavien, toimintatapojen ja kyvykkyyden
tukemisen avulla tuetaan itseohjautuvaa
toimintaa seka voidaan kirkastaa myos
yhteisiin tavoitteisiin ja toimintaan kiin-
nittymista. Osaamiseen ja motivointiin
liittyvat keskustelut olisi hyvaa pitaa saan-
nollisemmin kuin kerran vuodessa ja ma-
talalla kynnyksella. Nain esihenkilolle
muodostuisi kasitys koulutustarpeista sil-
loin kun ne ovat ajankohtaisia. Kansalais-
opistot ovat myos koulutuksen etulinjas-
sa toteuttamassa osaamisen kehittamista
laajan kohderyhman tarpeisiin, jolloin
uusia ideoita voi nousta nopeastikin ke-
hitettavaksi.
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Kehityskeskusteluiden toteuttamiseen ei
ole yhta oikeaa tapaa. Onnistunutta kehi-
tyskeskustelua kuvaa usein molemmin-
puolinen tunne paremmasta ymmar-
ryksesta, vahvistuneesta motivaatiosta
omaan tyohon seka yhdessa tunniste-
tuista keinoista vahvistaa tydssa tarvit-
tavaa osaamista. Molempien osapuolten
hyva ennakkovalmistautuminen sujuvoit-
taa keskustelua seka kuulluksi tulemisen
tunnetta. Valmistautumiseen voi hyodyn-
taa valmista lomaketta, jolloin keskustelu-
ista tulee tasapuolisia ja yhdenmukaisia.
Lomake helpottaa etukateista valmistau-
tumista ja sovitut asiat tulevat kirjatuksi
yl6s tulevaisuutta varten.

Nain valmistaudut

Yha useammassa organisaatiossa osaa-
misen kehittamiseen ja tydn sujumiseen
liittyvia keskusteluita kaydaan vahintaan
kahdesti vuodessa. Ensimmaisessa kes-
kustelussa sovitaan muutamista tai yh-
destakin keskeisesta tavoitteesta, jota
tyontekija lahtee edistamaan ja toisessa
palataan naiden edistymiseen. Opistoil-
la on kuitenkin eroja siina, missa maarin
opettaja kuuluu kehityskeskusteluiden
pariin. Jokaisessa opistossa voidaan poh-
tia yhteisesti, halutaanko keskustelua tar-
jota kaikille opetusta tai opistotyota te-
keville, vaikka ne tapahtuisivatkin vaki-
tuista henkilokuntaa harvemmin tai vain
pyydettaessa.

Varaa riittavasti aikaa keskusteluiden kaymiseen

Sisaista keskusteluiden merkitys: oppia tuntemaan, tukea

tyossa ja kehittymisessa

Varmista, etta tunnet talon kaytannoét, jotta osaat vastata

kysymyksiin tai antaa tukea

Pyyda tyontekijaa valmistautumaan (avainkysymykset tai lomake):

» Miten osaamisesi tulee
hyodynnetyksi?

Mika sinua motivoi tydssasi?
Mista tiedat onnistuneesi?

Miten huolehdit hyvinvoinnistasi ja tydssa jaksamisesta?

Tarvitsetko naihin tukea?

vV V. VvV VY

Millaista osaamista haluaisit kehittaa lisaa?

Miten osallistut koko tydyhteisomme toimintaan?
Millaisia toiveita sinulla on esihenkilotyota kohtaan?
Millaisen tavoitteen asettaisit tydllesi/osaamisesi

kehittymiselle seuraavalle vuodelle?
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Tyokyvyn johtaminen

jatkaa keskustelun
paakohdat ylos ja sopikaa,
milloin palaatte asetettuihin
tavoitteisiin uudelleen

lutessasi voit kysya
valiaikakuulumisia ennen
seuraavaa tapaamista:
miten yhdessa keskustellut
asiat ovat edenneet ja
tarvitaanko lisatukea

Toiveita ja tarpeita osaamisen kehitta-
miseksi on syyta kerata ylos myds muissa
keskusteluissa seka tyontekijan avun tar-
peissa. Naita ideoita voidaan jatkojalostaa
esimerkiksi opettajien osaamisen ja opis-
tojen laadun kehittamisen hankkeissa.
Yhta lailla verkostomainen yhteistyd opis-
tojen valilla voi auttaa I6éytamaan ratkai-
suja esimerkiksi koettuihin pedagogisiin
haasteisiin. Esihenkilon myos sina tarvit-
set palautetta toiminnastasi, joten muista
pyytaa sita itsellesikin.




Arjen (tyo)hyvinvointi

Hyvinvointi ja tarmokkuuden tunne vaih-
televat vireystilan mukaisesti paivan
aikana ja paivasta toiseen. Kokonaisval-
taisen hyvinvoinnin nakokulmasta riittava
laadukas uni, ravitseva ruokavalio, liikun-
ta, sosiaalisten suhteiden yllapitaminen,
mielekas tekeminen ja kyky rentoutua
edistavat seka psyykkista etta fyysista
hyvinvointia. Sopivassa suhteessa olevat
kuormitustekijat seka voimavaratekijat
auttavat saamaan asioita aikaan ja koke-
maan tyytyvaisyytta omasta toiminnasta.

Viime aikoina on kiinnitetty erityista
huomiota palautumiseen eli tyoskente-
lyn tauottamiseen, jotta tunnistaisimme
oman vireystilamme vaikutuksen tyos-
kentelyymme ja tehostaisimme tyon ja
vapaa-ajan erottamista edistamalla tyos-
ta palautumista jo tyopaivan aikana. Vi-
reystilallatarkoitetaan hermostollista akti-
voitumista, joka pitkittyneessa kuormi-
tustilassa johtaa usein ylivireyteen ja sen
jalkeen notkahtaa alivireyteen. Ylivireytta
kuvastavat erilaiset keholliset signaalit
(pinnallinen hengitys, kohonnut syke,
nukahtamisvaikeudet, kehon tarpeiden
kuten nalan ja levon sivuttaminen); vai-
keus pysahtya ja pitaa taukoja seka tunne-
tasolla esimerkiksi levottomuus, keskit-
tymisvaikeudet, ahdistuneisuus tai arty-
neisyys. Kun ylivireytta on jatkunut riit-

tavasti, palautumisvelka tulee maksetta-
vaksi alivireytena eli "virransaastétilana”.
Silloin olo voi olla vasynyt, poissaoleva,
aloitekyvyton, apaattinen, paatoksenteko-
kyvyton ja tyhja. Naiden valimaastossa on
tavoite eli optimivireys: vireystila, jossa
koemme aikaansaavuutta, mukavuutta,
hyvantuulisuutta, sujuvaa vuorovaiku-
tusta, pystymme keskittymaan ja veta-
maan rajoja myos tauottamalla toimin-
taamme. Tunnistamalla luonnollista vaih-
telua vireystilojen valissa pystymme
reagoimaan tilanteeseen ennen kuin se
karjistyy.

lhan arkisessa tydssa on hyva miettia,
millaisin rytmityksin ja palautumisen kei-
noin vaihtelen tekemista siten, etta en
koko ajan vaadi itseltani jotakin. Milloin
vain tyon rytmitys ja sisallot sen sallivat,
kannattaa paivan sisaan ajoittaa erilaista
tekemista: liiketta, sosiaalisuutta, lepoa,
mukavia asioita. Monipaikkatyo seka va-
paammin rytmitettava tydé kannattaa
hydédyntaa itselle toimivilla tauotuksilla!
Tyopaivan aikainen palautuminen myds
nopeuttaa vapaa-ajalla palautumista, eli
huokoisuuden lisaaminen tyopaiviin on
palvelus tyoteholle seka omalle hyvinvoin-
nille. Tydhyvinvoinnin ja jaksamisen kann-
alta tavoite on siis oppia "ajamaan arjessa
sopivalla vauhdilla ja aina tarpeen tullen
jarruttelemaan”. Naista kokemuksista ja
vinkeista tyon tauottamiseen ja rytmit-
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tamiseen kannattaa yhdessa keskustella
seka ottaa vaikka yksikin virkistava muun
tekemisen tai tekemattomyyden hetki
mukaan omaan tyopaivaan.

Hanna Markuksela:
Suorituskyvyn salaisuus

Tyon suunnittelussa ja itsensa johtamisessa tukeminen

Monelle mahdollisuus tehda tyota itse-
ohjautuvasti ja erilaisia menetelmia va-
paasti soveltaen lisaa merkityksen koke-
musta seka mahdollisuutta tyon imun
kokemuksille. Edella mainittujen tyokyky-
riskien ja kokonaiskuormituksen hallin-
nassa tarvitaan henkilokohtaista keskus-
telua, kokeilemista ja oivaltamista asiois-
ta, jotka tukevat jaksamista ja tyon suju-
vuutta pitkalla tahtaimella. Toisinaan on
hyva kysya: Jaksanko talla tavalla ja tah-
dilla vuoden paasta? Enta viiden vuoden
paasta? Heratteleva keskustelu omista
tyotavoista voi tukea tydntekijaa ja esi-
henkiloa itsedaan pienten muutosten teke-
misessa kohti kestavampaa hyvinvointia.
Jokaisella on olemassa toimivia itsensa
johtamisen keinoja ja hyvaa kannattaakin
jakaa niista yhteisesti keskustelemalla.

Nykyaikana ja varmasti tulevaisuudes-
sakin haastavinta tulee olemaan keskitty-
misen ja ajattelutyon laadun tukeminen.
Kognitiivisen ergonomian eli "aivoystaval-
lisen tydskentelyn” merkitysta on viime
aikoina tutkittu paljon ja sen huomioi-
miseen on tunnistettu monia hyvia teko-
ja. Riippuen tyonkuvasta ja tyontekijan
muista sidonnaisuuksista, kuten paatoi-
misesta muusta tyosta, on hyva ottaa
puheeksi omat tydskentelytavat ja tyon
suunnittelun hyvat kaytannot.

Tyonkuvien selkeys seka tyon tavoitteiden
konkretisoiminen toimivat lahtokohtina
ajankayton suunnittelulle. Fokus kateis-
sa, aika palasina - oppaan mukaan tyon

pirstaloitumista voidaan ehkaista tuke-
malla tehtavien priorisointikykya seka
yhteisona etta asiantuntijoina. On tarkeaa
tehda tyota nakyvaksi ja laatia tilanneku-
via siita, mita tyoyhteisdssa on meneillaan.
Esimerkiksi opiston yhteisen vuosikellon
avulla voidaan ymmartaa aikataulutta-
misen ja suunnittelun tarpeita

seka tarjota vaikuttamis-
mahdollisuuksia

opistoon eri tavoin

kiinnittyneille

opettajille.
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Oman tydn suunnittelu etenee ydinteh-
tavien kirkastamisen kautta mahdollisuu-
teenjasennellajatarvittaessasopiatyoteh-
tavien aikatauluista. Kaikella ei voi olla
kiire koko ajan! Tukeakseen tyontekijoita
tehtavien priorisoinnissa, esihenkildon
taytyy myods itse olla perilla oman vastuu-
alueensa kokonaisuuksista ja suhteesta
koko opiston toimintaan. Etukateinen
aikatauluttaminen yhteisille tapahtumille
ja niista ajoissa tiedottaminen voi edes-
auttaa niihin osallistumista, kun menoja
ja opetusaikatauluja voi suunnitella etu-
kateen. Myods yhteisten tai jaettujen ka-
lentereiden kayttaminen helpottaa tie-
donvaihtoa, kun tarvitsee olla yhteydessa
kollegaan tai esihenkilodn.

On tarkeaa mahdollistaa laadukas tyos-
kentely vahentamalla tarpeettomia kes-
keytyksia. Monipaikkainen tyoskentely
on tuonut lisaa mahdollisuuksia itselle
sopivien tyoskentelyolosuhteiden valitse-
miselle, mikali tyossa tarvittavat valineet
sen mahdollistavat. Keskeytyksia syntyy
yleensa eniten erilaisten yhteydenottojen
kautta tai oman vireystilan laskiessa, kun
mieli ajautuu muihin tehtaviin. Viestin-
taan voidaan yhdessa kehittaa hyvia kay-
tantoja ja ohjeita, jotka tukevat tehokas-
ta yhteydenpitoa viematta tilaa tyodrau-
halta. Esihenkiléon roolissa voikin pohtia,
millaiset ajankohdat omassa tydpaivassa
soveltuvat parhaiten rauhalliseen tyos-
kentelyyn ja miten viestinnallisilla toi-
mintaohjeilla voi edistaa omaakin tyorau-
haa varmistaen silti sujuvan yhteyden-
pidon.

Monien tehtavien paallekkainen teke-
minen kuluttaa energiaa ja jatkuva teh-
tavasta toiseen vaihtaminen on tehoton-
ta. Rohkaise itseasi ja muita keskittymaan
yhteen asiaan kerrallaan ja panostamaan

lasnaoloon, kun tavataan kasvotusten.
Oman muistin tueksi asioita on hyva kir-
joittaa ylos, erityisesti jos tulet keskeyte-
tyksi kesken tekemisen. Hyvia vinkkeja
keskittymisen tukemiseen ovat esimer-
kiksi:

Varaa kalenterista sopivan mittainen
aika keskittymista vaativalle tyolle
ajankohtaan, jolloin olet tyypillisesti
virkeimmillasi

Pilko tehtavia selkeisiin osiin ja
toimintatavoitteisiin: Kirjoita yksi
sivu, lue tama kohta, perehdy tahan
asiaan...

Tee yhta asiaa kerrallaan

Rauhoita arsykkeet poistamalla
aani-ilmoitukset kaytosta ja sulkemal-
la sovellukset - pelkka sahkopostin
symbolin nakeminen kaappaa tark-
kaavaisuutesi!

Kayta vastamelukuulokkeita tai
muuta symbolia, jos tarvitset keskitty-
misrauhaa tyodpaikalla

Kayta ajastinta tyoskentelyn tukena,
esimerkiksi Pomodoro-tekniikka (25
min tyoskentelya, 5 min lepoa ja
tarvittaessa uudelleen)

Jos tulet keskeytetyksi, kirjaa ylos
mita olit tekemassa nyt ja/tai seuraa-
vaksi, pyyda tarvittaessa keskeyttajaa
odottamaan pieni hetki taman
tehdaksesi
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Itsensa johtamisen tukeminen

Tyoturvalli-
suuskeskus:

TyOterveys-
laitos:

Fokus kateissa,
aika palasina?

@

@

Armollisuutta esihenkilotyohén

Yhta lailla kuten muuta henkilokuntaa,
oppaassa kasitellyt teemat koskettavat
esihenkiléa itseaan kansalaisopiston
tyontekijana. Yhtena oppaan tarkoituk-
sena onkin hieman jasentaa, millaisia
osa-alueita esihenkildna toimimisessa
voisi ottaa huomioon ja tukea naiden
kaytantoon viemisessa. Johtamista voi
toteuttaa monella tapaa ja jokaisen
omat kokemukset seka ihmiskasitys
vaikuttaa siihen. Monesti tyontekijat
tarkkailevat esihenkiléa esimerkking,
joten halutessasi edistaa uutta toiminta-
tapaa, toteuta sita ensin itse.

Esihenkildna toimivan opettajan tai reh-
torin tehtavakentta voi olla hyvinkin laaja
ja vaativa, sisaltaen myos opetusvastui-
ta. Kokonaisuuden hallinta valmistelu-
téineen ja ihmisten kohtaamisena edel-
lyttda organisointitaitoja seka monesti

Sinunkin tyési on
aivotyota

jatkuvassa

valmiustilassa

olemista. Tay-

tyisi olla hyva ih-

misten johtaja, samal-

la kun hoitaa muita velvol-

lisuuksia tavoiteorientoituneesti.

On totta, etta esihenkilotyohon kohdis-
tuu paljon odotuksia ja toiveita tyon-
tekijoilta seka muilta esihenkilotehta-
vissa toimivilta. Toisaalta esihenkildlla on
merkittava vaikutus toimia esimerkkina
ja tassa yhteydessa erityisesti oman tyo-
hyvinvointinsa johtamisen nakdékulmasta.
Mita paremmin itse jaksat, sen paremmin
jaksat olla avuksi toisillekin.

Armollisuus voi tarkoittaa monia asioita.
Esihenkildilta kysyttyna se on esimerkiksi

omien arvojen mukaista toimintaa: inhi-
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millista kohtaamista, itsetuntemuksesta
ja osaamisesta ammentavaa tekemist3,
jossa ei aina onnistu, mutta ollaan valmii-
ta myds myontamaan oppimisen paikat.
Armollisuus rakentuu ystavallisyydesta
itseakin kohtaan, yhteyden kokemisesta
seka tunnetiedon hydédyntamisesta osa-
na tydyhteisdn toimintaa. Ystavallisyydella
on merkitysta omien voimavarojen tun-
nistamisessa ja kyvysta loytaa lohdulli-
sia, voimaannuttavia asioita itsen tueksi
haastavissa tilanteissa. Toisille voimaa tuo
vertaistuki, toisille asian kasittely omien
laheisten kanssa tai lepo ja mielekas te-
keminen. Yhteyden kokeminen tulee ih-
missuhteisiin panostamalla: sanallista-
malla ja kuulemalla toisten kokemuksia
samalla huomaten, etta jokaisen osaksi
tulee iloja ja suruja emmeka ole kokemus-
temme kanssa yksin. Tunteiden tietoi-
nen kohtaaminen auttaa tulemaan tie-
toiseksi meille tarkeista asioista. Toisi-
naan tydyhteisdssa vallitsee vahva tun-
netila, jolloin esihenkild joutuu ensin itse
tutkimaan tunteen alkuperaa ja muka-
naan tuomaa tietoa, vasta sitten kyeten
palauttamaan yhteis6on sen tarvitseman
tyoérauhan asian kasittelylla.

JP Jakonen

Stressivapaa
johtaja

O,

Kohtakangas:

Puun ja kuoren
valissa - esihenki-
_léiden kokemuksia
itseen kohdistuvasta
myotatunnosta

@

Armollisuus on myodtatuntoon perus-
tuva, harjoiteltavissa oleva taito ja ela-
manasenne. Silloin omat voimavaramme
rajoineen ovat tasapainossa toisten
hyvaksi toimimisen kanssa. Kun riisumme
itsemme eparealistisista vaatimuksista,
olemme usein myods lempeampia toisia
ihmisia kohtaan. Haastavin, mutta hel-
pottava tyokalu on tunnistaa "riittavan
hyvan” paikat. Jos aina tekisimme taydel-
lista tyota, oppisimme vahan ja tuhlaisim-
me paljon aikaa. Mita itse ajattelet?
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Etajohtaminen

Etajohtamiseen liittyvien kaytantdjen
kehittaminen on noussut yhdeksi ajan-
kohtaisimmista keskusteluista, silla koro-
napandemian myoéta tullut laaja etatyo-
siirtyma on tullut jaadakseen. Kansalais-
opistoissa on jo pitkaan toteutettu moni-
paikkaisesti tyoskentelevien johtamista
ja tyon organisointia, silla opistot koor-
dinoivat sivistys- ja opetustoimintaa laa-
joilla maantieteellisilla alueilla seka eri
toimipisteissa. Etatyo- ja etaopetusmah-
dollisuuksien vakiintuminen on tuonut
uusia kaytantoja opistojenkin arkeen. Var-
sinainen johtaminen voi tapahtua sijain-
nista riippumatta, eli esihenkild itse ja/tai
hanen vastuullaan olevat tyontekijat to-
teuttavat tyotaan paasaantoisesti muual-
la kuin opistojen tiloissa. Monesti myos
esihenkildasemassa toimivalla rehtorilla,
vastuu- tai virkaopettajalla on muitakin
rooleja kuin esihenkilotyd. Toimintaa ja
ihmisia taytyy siis koordinoida moneen
suuntaan ja erilaisissa verkostoissa.

Etajohtamisen yksi keskeisimpia kysy-
myksia on riittavan yhteydenpidon ja tie-
donkulun yllapitaminen niin tydéntekijoi-
hin kuin tyontekijoiden valilla. Varsinkin
teknologiavalitteinen yhteydenpito vaatii
enemman ajallista ja vuorovaikutuksel-
lista panostamista kuin fyysiset kohtaa-
miset, silla etavuorovaikutuksessa siirtyy

vahemman esimerkiksi kehonkieleen
liittyvaa informaatiota. Toki puhelinkes-
kusteluin seka videovalitteisin tapaamis-
ten avulla voidaan tiedon jakamisessa ja
yhteyden kokemisessa onnistua erino-
maisesti.

Lahtékohtana on varata riittavasti aikaa
kohtaamisille ja oppia ymmartamaan
erilaisten tyontekijoiden toiveita ja tar-
peita kuulumisista keskusteluun sita heil-
ta kysymalla. Yhteisista tiedotusasioista
voidaan jarjestaa tallennettavia infotilai-
suuksia, kutsua tyontekijoita ideoimaan ja
kehittamaan uutta (virtuaali-)fasilitointi-
menetelmin tai vain tulemaan yhteen
jakamaan arkisia kokemuksia (eta-)kah-
vien aareen. Teknologiaa voi rohkeasti
hyddyntaa, oli kyse sitten sahkoisista ka-
lentereista, kehuseinasta, vapaa-ajan tai
ammatillisen ryhman omasta keskus-
teluryhmasta. Esihenkilé on ennen kaik-
kea mahdollistaja, joka tuo yhteen tyo-
yhteisdnsa jasenia oppimaan toisiltaan
ja jakamaan tyon arkea iloineen ja haas-
teineen.

Oman erityisen mahdollisuuden eta-
johtamisen ja tyontekijoiden tueksi luo
opistopiirin  verkostomainen yhteistyo.
Erilaiset koulutukset, liittyivat ne sit-
ten opetettavaan aineeseen, yhteiseen
kehittamiseen, oman ammattitaidon
kehittamiseen tai pedagogisten haas-
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teiden ratkaisemiseen, lisaavat vertaisilta oppimisen mahdollisuuk-
sia seka hyvien kaytantdjen levittamista. Esihenkild voi itse

toimia esimerkkina luomalla yhteyksia myos toisiin opis-

toihin ja tarjoamalla yhteistydon mahdollisuuksia.

Missa ja milloin viestitaan?

Erityisesti nykypaivan monipaikkatyossa
tarvitaan yhdessa sovittuja pelisaantoja
yhteydenpitoon. Usein toiveita ja tarpeita
viestinnan seka vuorovaikutuksen kehit-
tamiseen nousee henkilostolta itseltaan.
Esihenkiléon tehtavana on varmistaa ideoi-
den sopivuus osallisille, riittava osaami-
nen toteuttamiseen seka kirjata yhteises-
ti sovitut kaytannét ylds siten, etta niihin
palataan saanndllisesti uutta toimintat-
apaa yhteisesti harjoitellessa. Teoksessa
Yrityskulttuurit murroksessa, Outi Sivo-
nen toteaakin: "Vaikka toisimme tyo-
yhteisoon monta erilaista (digitaalista)
yhteydenpidon ja viestinnan vaylaa seka
antaisimme kaikille mahdollisuuden
tuottaa, jakaa ja kuluttaa tietoa, se ei riita.
Taytyy vaalia kayttaytymista, joka luo il-
mapiirin, jossa uskaltaa seka haluaa osal-
listua.”

Hyva kaytanto on tydyhteison kesken lis-
tata kaikki opiston kaytossa olevat vies-
tintakanavat, niiden kayttotarkoitukset,
odotettu reaktioaika, ilmoituskaytannot
seka muut kanavan kayttamiseen liittyvat
asiat. Esimerkiksi sahkopostin kayttami-
sesta voidaan sopia sita hyodynnettavan
paaosin omasta organisaation ulkopuoli-
seen viestintaan, jotta sisaisessa kaytossa
viestittavat asiat eivat tayta sahkopostia.
Valineena voi silloin olla chat- tai pikavies-
tintasovellukset tai erilaiset tilaviestit.
Mallipohja tahan loytyy esimerkiksi

Viestintaka-

navien lisaksi on

hyva rytmittaa eri-

tyyppisia kohtaamisia

tydn arkeen ja varata niille

aikaa jokaisen tydkalenterista.

Eraan tyypittelyn mukaisesti erilaisia
kohtaamisia ovat ensinnakin henkilé-
kohtaiset kohtaamiset joko esihenkilon ja
tyontekijan valilla tai kollegoiden valiset
keskustelut ja yhteistyo. Toiseksi on tiimi-
tai yksikkokohtaisia, saannollisiksi aika-
taulutettuja kohtaamisia. Naiden paino-
piste on yhteisten asioiden kasittelyss3,
toimintatapojen arvioinnissa tai ideoin-
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nissa. Kolmannella tasolla on koko tyo-
yhteison yhteiset kohtaamiset, kuten ke-
hittamiseen, tiedottamiseen tai virkis-
taytymiseen liittyvat tapaamiset. Erityyp-
piset tapaamiset vaativat erilaisia jarjes-
telyja ja osallistujille kannattaakin laittaa
etukateen tietoa valmistautumisen ja
toivotun osallistumisen kaytannoista.

Outi Sivonen:
Yrityskulttuurit
murroksessa

Toiset tyontekijat kaipaavat enemman
vuorovaikutusta ja yhteydenpitoa kuin
toiset. Esihenkilon nakokulmasta olisi
hyva kartoittaa tyontekijoiden toiveita
yhteydenpidolle seka tarjota tilaisuuksia
ottaa yhteytta. Toimiviksi kaytannoiksi
on havaittu esimerkiksi tiettyjen aamu-
tai iltapaivien varaaminen yhteydenot-
toa varten ja naiden tehokas viestiminen
tyontekijoille, esimerkiksi omassa jaetus-
sa sahkoisessa kalenterissa. Yhteyden-
pidon kaytanndista olisi hyva yhdessa
sopia siitakin syysta, etta esihenkilolla
itsellaan on aikaa palautua tyosta seka
mahdollisuus rajoittaa tavoitettavissa
olemista. Rajojen asettaminen voi tuntua
aluksi vaikealta, mutta yhdessa harjoit-
telemalla kaytantd vakiintuu. Tyoarjessa
tulee vastaan akillisia muutoksia, kuten
poissaolojen paikkaamista. Kuormituk-
sen hallinnan nakokulmasta kukaan ei
saisi olla tydpaikassaan korvaamaton, eli
sijaiskaytannoét tai suunnitelman muu-
toksiin varautuminen ovat osa hyvaa
johtamista.

Digiajan
tyohyvinvoinnin
tyokirja

@
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Murehtimisesta kohti myonteista
vuorovaikutusta

Tyoyhteis6 on aina ollut perinteinen
paikka ajankohtaisista asioista keskuste-
lulle. Arkisen keskustelun mydéta tyoyh-
teison jasenet tulevat tutuiksi ja opimme
ymmartamaan heidan arvojaan seka
ajattelu- ja toimintatapojaan. Samalla
testaamme omia kasityksiamme maail-
masta ja sen tapahtumista niita sanoit-
taen. Tarve merkityksenannolla on hyvin
luontainen ja tarinoiden avulla raken-
namme omaa identiteettiamme seka
tarkkailemme asemaamme toisten jou-
kossa. Parhaimmillaan vuorovaikutus
on oppimista syventavaa seka rakentaa
kuulluksi ja nahdyksi tulemisen tunnetta.

Tutkimusten mukaan tunnetilat ovat
hyvin tarttuvia. Huomaamatta saatamme
kuljettaa edellisten tilanteiden heratta-
mia tunnetiloja mukanamme ja heijastaa
niita toisiin. Toisinaan koko tyoyhteisossa
vellovat huolet ja epatietoisuus, liittyi se
sitten tyohon tai maailmantilanteeseen.
Epavarmoissa tilanteissa ihmiset alkavat
helposti spekuloida asioita korvaten silla
puuttuvaa tietoa. Vapaamuotoisemmas-
sa vuorovaikutuksessa esihenkilon mah-
dollisuus ohjata keskusteluiden "laatua”
on rajallinen eika negatiivisiakaan tuntei-
ta tarvitse valttaa tai pyrkia haivyttamaan
niita yhteisesta kanssakaymisesta.

Esihenkiléon rooli kuuntelijana ja tiedon
valittajan erityisesti muutostilanteissa on
olennainen riittavan tiedon tuomisessa ja
riittavan usein: Missa mennaan? Mita ta-
pahtuu seuraavaksi? Miten tama vaikut-
taa minuun ja meihin? Jos ei tied3, voi lu-
vata ottaa asioista selvaa. Vuorovaikutuk-
sen johtaminen vaatii esihenkildlta tilan-
netajua, sensitiivisyytta ja viisautta ym-

martaa, mista

on hyétya tydyh-

teisdlle tai yksilolle,

mista taas vain hanelle

itselleen ja kykya toimia nai-

den reflektioiden mukaan kussakin
tilanteessa. Vaikka olet vain ihminen, esi-
henkilona sinut mielletaan tyonantajasi
edustajaksi ja tyoroolissa rinnastut tyon-
antajan mielipiteeseen.

Murehtimisen rauhoittamiseen toimivia
konsteja on esimerkiksi
, Joko yksin tai yhdessa. Esihenkilo voi
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myds pyytaa tyontekijaa kahdenkeski-
seen keskusteluun tai pyytaa apuun tyo-
terveyshuollon asiantuntijoita huolien
kasittelyyn. Mikali sama murhe yhdistaa
useita tydyhteison jasenia, yhdessa voi-
daan pohtia, mitka teemaan liittyvat asiat
ovat vaikutusmahdollisuuksien piirissa ja
mitka sen ulkopuolella. Kun asiaa on het-
ki puitu yhdessa, sovitaan etta seuraa-
vaksi jatketaan tyoskentelya ja asian jat-
kokasittely tapahtuu tarvittaessa esihen-
kilon tai tyoterveyshuollon kanssa. Tar-
kein on luoda kuitenkin tunne, etta ihmi-
syys saa nakya ja kuulua myds tyossa

Yhteisten pelisaantojen ja kokemusten
sanoittamiselle voidaan oppia ymmarta-
maan, millaisista vuorovaikutuksen piir-
teista syntyy mahdollisimman monelle
selkea, myonteisyytta herattava seka
turvallinen vuorovaikutustilanne. Moni
asia vuorovaikutuksessa perustuu toista
ihmista arvostavalle kohtaamiselle. |h-
misten erilaiset persoonallisuuspiirteet
seka vuorovaikutukseen liittyva osaami-
nen ja kokemukset varittavat tapaamme
kommunikoida toisten kanssa. Mita oike-
astaan tulee paikalle, kun mina tulen
paikalle? Tervehtiminen, yleinen kohteli-
aisuus, puheenvuorojen kayttaminen ja
osallisuus, toisten keskittynyt kuuntele-
minen, lasnaolo yhteisessa keskustelus-
sa — kaikkia taitoja harjoittelemme yha ja
varsinkin digitaalisten alustojen kautta.
Aikuisilta tydyhteison jasenilta voi myds
edellyttaa panostusta yhteiseen tyoil-
mapiiriin seka psykologiseen turvallisuu-
teen.

"Kdaytimme rutkasti aikaa ongelmallisen
kayttiytymisen johtamiseen, sen sijaan, ettd
kayttiisimme vdhdn aikaa muutoksesta ja
haasteista johtuvien pelkojen ja tunteiden
kdsittelyyn rakentavalla tavalla”

(Brene Brown)

Tarvitsemme jokainen rakentavaa pa-
lautetta kehittyaksemme tarkeilla osaa-
misalueillamme. Rakentava palaute on
0osa myonteista vuorovaikutuskulttuuria,
vaikka toisinaan valttelemme palaute-
keskusteluita tunnereaktioiden pelossa.
Kun palautteen antamisessa ymmartaa
psykologisia perustarpeita (omaehtoi-
suus, osaaminen ja yhteenkuuluvuus)
seka tukee naiden toteutumista myos
muutosehdotuksia antaessa, on palau-
tetta yleensa helpompi kasitella. Nosta
esiin onnistumiset ja vahvuudet seka
miettikaa yhdessa, miten niita voisienem-
mankin hyodyntaa. Monesti palautteen
sisaistamiselle tarvitaan aikaa, joten so-
pikaa tarvittaessa jatkokeskustelusta ja
asiaan palaamisesta jonkin ajan kulut-
tua. Yon yli nukkuminen on siitakin hyva
vinkki, etta tunnetila ehtii usein tasoittua
ja asiat asettuvat paremmin omiin mitta-
suhteisiinsa.

Outi Sivonen:
Yrityskulttuurit murroksessa

Brene Brown:
Rohkene johtaa
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Fasilitoimalla yhteiseen kehittamiseen

Monesti tyoyhteisdon liittyvan kehittami-
sen organisointi jaa esihenkilon koordi-
noitavaksi. On vuosikellojen suunnittelua,
ilmapiirin kehittamista, asiakaspalauttei-
den lapikayntia ja uusien ideoiden in-
novointia, puhumattakaan useista kah-
denkeskisista ja sidosryhmia koskevista
keskusteluista. Johtaminen on opistois-
sakin pitkalti oman tydénsa asiantunti-
joiden johtamista, jolloin esihenkilon ei
ole tarpeen ymmartaakaan substanssia
vaan menetelmia taman asiantuntijuu-
den hyodyntamiseksi kansalaisopistojen
arjessa.

Fasilitointi on pitkaan kaytdssa ollut
sisaltoneutraalin ryhman ohjaamisen toi-
mintatapa, jossa erilaisia menetelmia
hyodyntaen annetaan toimijoille itselleen
valineita haasteiden tunnistamiseen, rat-
kaisujen ideointiin seka toteutukseen

sitoutumiseen. Fasilitointi on antoisinta,
kun osallistujilla on asiaan aito vaikutta-
mismahdollisuus ja he tunnistavat aiheen
liittyvan omaan toimijuuteensa.

Helppo ja dialogista keskustelua raken-

tava menetelmaesimerkki on "Me-we-
us”. Siina osallistujat pohtivat ensin itse
annettua tehtavaa Kkirjaten ajatuksiaan
yl6s (5-10 min). Toisessa vaiheessa keskus-
tellaan ideoista pienemmissa ryhmissa
(esim. 20-45 min). Kun jokainen on paas-
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syt jakamaan omat ajatuksensa, pienryhmissa voidaan jo yhdis-
tella ideoita seka valita niista tarkeimmat esiteltavaksi.

Lopulta valitut ideat kaydaan lapi koko osallistujajoukon
kesken (esim. 30-60 min), jonka jalkeen yhdessa vali-
taan joko aanestaen tai muulla menetelmalla toteu-
tukseen etenevat ideat. Fasilitointimenetelmia |oy-
tyy paljon erilaisia ja omat suosikit loytyvat rohke-
asti kokeilemalla.

Summa
& Tuominen:

Fasilitaattorin
tyokirja, mene-
telmia sujuvaan

ryhmatyoskentelyyn

@

Grape
People-mate-
riaalipankki

@

Sipponen-Damonte:
Varmuutta fasilitointiin
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Haa
tyop

Sairastuminen ja muut tyokyvyssa
havaitut muutokset

Tyoturvallisuuslaki asettaa tyonantajalle
seka esihenkildina toimiville velvollisuu-
den tunnistaa ja poistaa tydymparistossa
havaittuja uhkatekijoita tyontekijoiden
terveydelle. Kaytanndssa esihenkilon on
tarpeen asiasta tiedon saatuaan ryhtya
valittomasti selvittamaan seka pyrkia
poistamaan terveydelle koettu uhka.

Yksi yleisimmista tyokykya haastavista
tekijoista on tyontekijan kokema liiallinen
tai pitkittynyt kuormitus. Kuormituksen
kokeminen on hyvin henkilokohtaista
ja se voi liittya tydomaaraan, aikapainee-
seen, osaamisen riittamattomyyteen tai
tydpaikan sosiaalisiin suhteisiin. Kuor-
mitukseen liittyy vahvasti epavarmuu-
den tunteet: Osaanko? Riitankd? Onko
tyollani merkitysta? Huomataanko pa-
nokseni? Emme mydskaan voi taysinirrot-
tautua yksityiselamastamme tydympa-
ristossamme, joten kuormittuneisuutta
olisikin hyva tarkastella kokonaiskuor-
mituksen nakdkulmasta. Silloin huomioi-
duksi tulevat muut tyokykyyn ja jaksami-
seen liittyvat seikat, jotka tyontekija ha-
luaa tuoda tietoon ja siten tarvittavista
joustoista on helpompi sopia. Paasaan-
toisesti tehtavia pyritaan tyoterveyshuol-
lon avulla keventamaan siten, etta tyo voi
jatkua.

Pitkakestoinen kuormitus nakyy vaka-
vana uupumuksena, jolloin henkilé on
kyyninen, hanella on heikko ammatil-
linen itsetunto seka han alisuoriutuu teh-
tavistaan. Vakava-asteinen uupumus ei
ole diagnoosi, vaan seuraus, joka on suu-
relta osin ennaltaehkaistavissa tarttu-
malla jo ensimmaisiin havaintoihin mieli-
alan ja tyon laadun muutoksista. Tyonan-
tajan velvollisuutena on selvittaa ja pyrkia
poistamaan tyokuormitukseen liittyvia
tekijoita, jotka voivat liittya esimerkiksi
lilalliseen tyomaaraan, kovaan aikapai-
neeseen, tyoprosesseihin, tyovalineisiin
tai tyoilmapiiriin. Tyokyvyn muutoksia
epailtaessa kannattaa valittomasti ottaa
asia puheeksi ja hydédyntaa tyoterveys-
huollon asiantuntijapalveluita tarvitta-
vien diagnoosien tai lisatutkimuksien
suhteen.

Varhainen vilittaminen ja puheeksi
ottaminen

Esihenkilon yksi tarkeimpia tyovalineita
tyokykyasioissa on asian puheeksi otta-
minen, johon ldytyy olemassa valmiita
toimintaohjeita seka keskustelupohjia.
Asioita kannattaa aina Kkirjata ylos ja
aikatauluttaa hoidettavaksi, jotta voit
osoittaa tarttuneesi havaittuun huoleen.
On tarkeaa muistaa, etta tydntekijoiden
terveydentilaa koskevat tiedot ovat aina
luottamuksellisia. Keskustelut kannattaa
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dokumentoida yhdessa sovitulla tavalla
mydhempaa seuraamista varten luotta-
muksellisuus huomioiden. Yleensa kes-
kustelussa voi tarpeen mukaan olla mu-
kana henkilostohallinnon edustaja ja
tyontekijan toiveen mukaan tyosuojelu-
valtuutettu tai muu tukihenkilé.

Heikentyneeseen tyosuoritukseen, huo-
lestuttavaan muutokseen kayttaytymi-
sessa ja epailtyyn tyokyvyn heikkenemi-
seen liittyvat keskustelut on hyva pitaa
rakentavana ja tyohon liittyving, eli niis-
sa ei kasitella mahdollisia sairauksia tai

Olet ollut usein poissa
tyosta sairaana. Ovatko
poissaolot toisiinsa
liittyvia?

niihin johtaneita syita. Tyokykyyn vaikut-
tavia voimavara- ja kuormitustekijoita ar-
vioidaan tyon nakdkulmasta, painosta-
matta tyontekijaa. Keskustelun avulla py-
ritdaan yhteisymmarrykseen siita, millaiset
tekijat vaikuttavat tyossa suoriutumiseen
ja selvitetaan mahdolliset muutokset tyo-
jarjestelyihin jatkotoimenpiteista sopi-
misen lisaksi.

mu-
kaisesti keskeisia keskustelussa kasitel-
tavia aiheita ovat osaaminen, kuormitu-
stekijat, tyodolosuhteet, tydergonomia,
tyovalineet seka tyoilmapiiri.

Onko tyosuorituksesi heikentynyt sairauden
tai muun terveysongelman vuoksi?

Sovitaan kaynti tyoterveyshuollossa ja
tyoterveysneuvottelun jarjestamisesta.

Mikali kyseessa ei ole sairaus, aiheuttaako jokin tyopaikan
olosuhde tai hairiétekija haasteita tyon sujumiselle?

Mika on mielestasi keskeisin syy
jaksamisen heikentymiselle?

Mitka tekijat
auttaisivat siihen, etta
jaksaisit tydssasi paremmin?

Mika olisi keskeinen
tilapainen tai pysyva muutos,
josta olisi hyotya tilanteeseesi?

Mika olisi keskeinen tilapainen tai
pysyva muutos, josta olisi hyotya
tilanteeseesi?

Liittyyko asiaan tyon ulkopuolisia
tekijoita? Haluatko kertoa niista?

Onko jotakin, mita
tyopaikalla voisi
tehda tilanteen
helpottamiseksi?

Jos et halua kertoa,
niin osaatko/voitko
kertoa onko kyseessa
ohimeneva tilanne?

Onko tyopaikan olosuhteissa,
ilmapiirissa tai tybergonomiassa mie-
lestasi korjattavaa?
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Tyoterveyshuollossa tehtavia lisaselvityksia ei valttamatta
tarvita, mikali ongelman syyksi osoittautuu selvasti itse
tyohon liittyvat syyt (ristiriidat, puutteellinen osaami-

nen tai tyytymattomyys tyéohon). Tyokykyyn liittyvis-

sa ongelmatilanteissa yhteisneuvottelu tyoterveys-
huollon kanssa eli tyoterveysneuvottelu on yleen-
sa hyva lahtokohta. Tyoterveyshuolto on tarkea
kumppani tunnistamaan diagnostisten lisatut-
kimusten tarvetta tai tarpeen mukaan autta-
maan toiden uudelleenjarjestelyjen arvioin-

nissa ja suunnittelussa. Tavoitteena on, etta
tyontekija pystyy jatkamaan entisessa tyos-

saan tai loytaa tarvittavaa tyokykyisyyden

tukea muiden asiantuntijatahojen (kuten

Kela, tydelakevakuutusyhtiot ja tydovoima-
hallinto). Tyontekija ei mydskaan voi kiel-

taytya esihenkilon aloitteesta tapahtuvas-

ta tyoterveysneuvottelusta.

Tyokykya ja sen muutoksista johtuvia
seurauksia tarkasteltaessa otetaan huo-
mioon tydnantajan seka tyontekijan vai-
kutuspiirissa olevat asiat. Tyontekija itse
voi myotavaikuttaa tyokykyynsa vaikut-
tavien toimenpiteiden tehokkuutta nou-
dattamalla hoito-ohjeita. Mikali tyokyky
on muuttunut pysyvasti, tyontekijan oma
toiminta esimerkiksi hoito-ohjeiden nou-
dattamisessa voi vaikuttaa tydsuhteen
irtisanomisperusteissa.

Varhainen
tuki esihenkilon
arjessa

©
hallinta, seuranta

ja varhainen tuki.

llmarisen Varhaisen Tyoturvallisuus-
tyokykyareena, tuen malli- keskuksen opas.
materiaali tyo- lomake
kykyjohtamisen

@ O,
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Yli- tai alisuoriutuminen

Tyonantajan velvollisuutena on seurata
tyontekijoiden kuormitusta seka tyon
sujuvuutta myos tyodaikaa seuraamalla.
Vetoaminen tietamattomyyteen on har-
voin riittava selitys. Maarittelemalla koh-
tuulliset ja selkeat tavoitteet yhdessa
tyontekijan kanssa seka sopimalla saan-
nollisesta yhteydenpidosta, esihenkild
pystyy toteuttamaan tydturvallisuusvel-
voitettaan ennakoivasti ja tarttumaan
havaittuihin tilanteisiin mahdollisimman
tehokkaasti. Jatkuvan tarkkailun velvoite
koskee niin fyysista kuin psyykkista tur-
vallisuutta ja terveyden ohella myos tyo-
yhteison sosiaalista toimivuutta.

Johtuen persoonallisista, osaamiseen ja
kokeneisuuteen liittyvista eroista, tyon
suorittamiseen kuluu eri tavalla aikaa ja
energiaa. Monesti tyontekijat miettivat,
tekevatkd he riittavasti asioita. Monesti
saatamme kaunistella tehtaviin kulunut-
ta aikaa, koska emme halua vaikuttaa
tehottomilta. On tarkeaa tehda selvaksi,
etta niin kutsutun "salatyon” eli tydajaksi
kirjaamattoman tyon tekeminen on tyo6-
suojelupuute. Kaikki tyo pitaisi kirjata ja
lilallisiin tydokuormiin puuttua heti niista
tiedon saatuaan.

Ylisuoriutuminen

Tunnollisuuden ja ylisuorittamisen erot-
taminen ei ole helppoa, silla tunnollisuu-
teen taipuvainen tyontekija helposti ottaa
itselleen paljon vastuuta lupautuen myds
sellaisten tehtavien hoitamiseen, jotka
kuormittavat liiaksi. Taipumus ylisuorit-
tamiseen nakyy useimmiten vaikeu-
tena delegoida tehtavia tai tehda niita
yhteistyossa. Suorittajan ajattelutavassa
on vaikea jarruttaa ja rentoutua, silla riit-
tamattédmyyden tunne, itsesyytokset ja
murehtiminen valtaavat mielen. Monen
suorittajan omanarvontunto on vahvas-
ti sidoksissa omiin aikaansaannoksiin ja
tuloksiin, jolloin he ovat vaativia niin itsel-
leen kuin toisia kohtaan.

Jos esihenkilona havaitset tehtavien
kertymisen tietyille tyontekijoille, voit sa-
noittaa havaintosi ja kysya, olisiko han
valmis siirtamaan jonkin toisen vastuun
ennen ryhtymista uuteen. Monesti yli-
suorittajan toimintamallin purkamiseen
tarvitaan ammattilaisen tukea ja ylisuorit-
taja voi itsekin havahtua tyokuormaansa,
kun siita keskustellaan esihenkilén avulla.
Yhta lailla tehtavien tasapuolinen jaka-
minen koko tyoyhteisdssa voi edesauttaa
kaikkien jaksamista. Hyva keskusteluyh-
teys ja esihenkiléon tuen saatavilla olemi-
nen omasta tyokuormasta keskustelemi-
seen ovat tarkea valine myds esihenkiléna
itselleen tyoskentelevalle.

Emilia Kujala:
Ylisuorittajan
mieli
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Alisuoriutuminen

Alisuoriutumisella tarkoitetaan tyypilli-
simmin tyovelvollisuuksien hoitamisen
viivastymista, tavoitteista jaamista, tyon
heikkoa tasoa tai siihen tarttumisen han-
kaluuksia. Sen seurauksena tyon laatu
heikkenee ja tydyhteisdn muut jasenevat
joutuvat helposti paikkaamaan tekemat-
tomia tehtavia kuormittuen mahdollisesti
liikaa. Alisuoriutumisen syita voi

olla monia, kuten kuormi-

tuksesta johtuva alen-

tunut tyokyky. Toisi-

naan kyseessa

ovat tehta-

vien tai

prosessien epaselvyydet, puutteet osaa-
misessa tai tyovalineissa, tai ongelmat
tydilmapiirissa, jotka ovat esihenkilon vai-
kutuspiirissa ja tyoturvallisuusvelvoitteen
toteuttamisvastuulla. Tydnantajan edus-
tajan velvollisuutena on selvittaa, onko
kyseessa edella mainitun kaltainen vial-
linen prosessi, joka voidaan korjata.

Toisinaan syy voi olla tydontekijan itsensa
vaikutuspiirissa ja liittya tyokykyyn esi-
merkiksi elamanhallinnan haasteiden
kautta. Mikali tyontekija esimerkiksi esit-
taa oman aikaansaamattomuuden syyk-
si toisten tyontekijoiden tai esihenkilon
toimintaa, voidaan tilannetta tarkastella
eri osapuolten nakdkulmista yhdessa. On
hyva kuitenkin muistuttaa, etta peraton
toisten syyttely on eparehellista ja siten
epaasiallista kayttaytymista mahdollisi-
ne sanktioineen. Tyontekijan jututtami-
nen ja tarvittaessa kolmikantaneuvotte-
lut eli tydterveyshuollon asiantuntemuk-
sen hyodyntaminen ovat esihenkilon tar-
kein keino lahtea selvittamaan, mista ali-
suoriutuminen voisi johtua ja miten se
voidaan ratkaista esimerkiksi tyojarjeste-
lyita, -vastuita, palkkausta tai tyosopimus-
ta muuttamalla.
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Epaasiallinen kdyttaytyminen

Epaasiallisella kayttaytymisella viitataan
sellaiseen asemasta riippumattomaan
toimintaan tai kayttaytymiseen tydyhtei-
sOssa, joka on tydnantajan ohjeiden tai
yhteisten saantdjen vastaista seka haittaa
tyoskentelya. Esihenkiléon on tallaista toi-
mintaa havaitessaan syyta valittomasti ot-
taa asia kasittelyyn tai vieda se eteenpain
kasiteltavaksi. Epaasiallisen kaytoksen ka-
sittelyssa selvitetaan taustalla vaikutta-
vat tekijat seka niihin liittyvat tydnantajan
vastuulla olevat muutosmahdollisuudet.
Tyoyhteison konfliktitilanteissa kaytetaan
toisinaan tydyhteisosovittelijaa tukena
tilanteiden ratkaisemiselle. Epaasiallista
kaytosta ei pida sallia ja usein toimenpi-
teina on Kkirjallinen varoitus, jolla anne-
taan vaarin menetelleelle mahdollisuus
korjata toimintaansa. Toisinaan kysee-
seen tulee tydsuhteen purkaminen joko
painavin perustein valittomasti tai epa-
asiallisen kaytoksen jatkuessa tilantee-
seen puuttumisen jalkeen. Esihenkilon
on tarkeaa dokumentoida havaitseman-
sa asiat mahdollisimman objektiivisesti,
jotta perusteita varoitukselle tai irtisano-
miselle voidaan kayttaa.

Huolimattomuus tai toistuva tehtavien
laiminlydnti liittyvat usein kuormitukses-
ta johtuvaan alisuoriutumiseen, mutta ni-
iden takana voi olla myods eparehellisyytta
tai tyontekijan vaikutuspiirissa olevaa
aikaansaamattomuutta. Tyontekija ei voi
kieltaytya tyotehtavista tai tydsta ilman
perusteltua hyvaksyttya syyta. Maarays-
ten vastainen menettely on tyypillisesti
palkanmaksun keskeyttamisen ja kirjal-
lisen huomautuksen peruste, joka saattaa
lopulta johtaa tyosuhteen purkamiseen.

TyOyhteison

sosiaaliseen toi-

mintaan liittyy hy-

van kaytoksen ja suju-

van yhteistydn edistamisen

pelisaannot. Varsin usein epa-

asiallinen kaytos kohdistuu tyokaveriin
tai esihenkiloon erilaisina hairinnan, kiu-
saamisen tai toisen tyon vaikeuttamisen
muotoina. Loukkaava ja hairitseva kaytos,
kuten huutaminen, loukkaava kehonkie-
li, nimittely ja vakivaltaisuus ovat nakyvaa
kaytosta, mutta usein kiusaaminen voi il-
meta myds painostamisena, pelotteluna,
perusteettomana uhkailuna, mitatointing,
maineen tai aseman kyseenalaistamise-
na, perattomien huhujen levittamisena
tai tiedonsaannin tai nakemysten ohit-
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tamisena. Molemmat vakivallan muodot ovat omiaan ai-
heuttamaan voimakasta kuormitusta tydyhteisossa
ja siksi niihin tarttuminen valittomasti on tarkeaa.

Tyopaikkakiusaamisen kokemukset ovat hyvin
sensitiivisia ja henkilokohtaisia. Monesti niihin
liittyy pidempaan kytenyt henkilokohtainen
konflikti tai muu erimielisyys. Toisinaan
teemme nopeita tulkintoja toisen harmit-
tomasta tai ajattelemattomasta kayttay-
tymisesta. Kiusaamiskokemuksiin on
syyta tarttua nopeasti ja pyrkia selvit-
tamaan asia faktoihin perustuen, mah-
dollisesti sovittelijan asiantuntemusta
hyodyntaen. Kuten psykologisen turval-
lisuuden osalta todettiin, hyvat kaytos-
tavat kantavat pitkalle. Tyontekijoita voi
myos rohkaista itse keskustelemaan eri-
laisista odotuksista hyvalle tydkaveruu-
delle seka kysymaan toisilta, mikali jokin
kayttaytyminen herattaa voimakkaita
tunteita. Erilaiset viestintatavat ja vuo-
rovaikutusosaaminen ovat omiaan ai-
heuttamaan pienia ja isompia ristiriitai-
sia tulkintoja toisen tarkoitusperista. Kun
tapana on kysya tarkemmin toiselta as-
karruttamaan jaaneesta tilanteesta, on
vaarinkasitysten aihiot helpompi oikaista
nopeasti.

Oulun
kaupungin
hyvan kaytoksen
opas
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Loppusanat

Esihenkilona toimiminen on upea mah-
dollisuus paasta tukemaan ihmisten kas-
vua asiantuntijoina seka kokemaan oma
tyonsa tarkeaksi ja merkitykselliseksi.
Kansalaisopistojen ammattilaiset ovatkin
upea ja monipuolinen joukko taitavia ih-
misia, sina heidan joukossaan!

Tassa oppaassa on tuotu esiin joitakin esi-
henkilotyon kulmakivia, jotka teknolo-
gisesta vallankumouksesta huolimatta
kestavat aikaa. Varsinainen tyon tekemi-
nen, konkreettisten tulosten aikaansaa-
minen on aina tarkeaa. Tassa ajassa koros-
tuu myods inhimilliset tarpeet: kuulluksi ja
nahdyksi tuleminen, toisilta oppiminen,

tunteiden hyddyntaminen ja yhdessa so-
vitut toimintatavat. Johtamistaito onkin
yha enemman substanssiosaamista, joka
vaatii ajallista panostamista seka osaa-
misen kehittamista. Tarkein tyovaline olet
sina itse: kykysi kohdata toisia ihmisia
seka auttaa heita saavuttamaan tyonsa
tavoitteet, kokemalla samalla itse onnis-
tumisen kokemuksia. Kentta on laaja,
mutta pienin askelinkin paaset jo eteen-
pain, vaikka taman tiivistavan vinkkilistan
avulla.

Nain tuet esihenkild tyontekijoitasi teke-
maan sujuvaa ja merkityksellista tyota:

kysymalla, kuuntelemalla ja kysymalla viela lisaa

tukemalla tarvittaessa tyon ja vapaa-ajan erottamista

tukemalla valmiuksia palautteen kasittelyyn

tarjoamalla tilaisuuksia kayda keskustelua tyohon liittyvista toiveista
Ja tarpeista yksilollisesti ja yhdessa

selkeyttamalla tehtavankuvia seka vastuita

antamalla mahdollisuuden vaikuttaa tyoskentelytapoihin, tyotehta-
vien muokkaamiseen tai tydaikaan seka kuullen naihin liittyvia toiveita

tukemalla motivaatiota pohtimalla yhdessa, mitka tyon osa-alueet
ovat mielekkaita ja niihin on helppo tarttua

nostamalla hyvan kaytoksen ja psykologisesti turvallisen ilmapiirin

tyoyhteison toimintatavaksi

Muista, etti jokainen meisti ansaitsee tukea ja kannustusta tydssiin, myds sind.
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