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sisdltamien tietojen mahdollisesta kaytosta.

Stranka 2|41



UNWIMD - Erasmus+

Nuoret viettavat elamdastaan useita vuosia koulussa. Koulu voi alkaa joissain maissa 4 ikdluokan tienoilla
ja jatkua yliopisto-opintoina yli 25-vuotiaaksi saakka, jolloin kouluttautumiseen kaytetty aika voi olla
kaiken kaikkiaan jopa yli 20 vuotta. Nadin pitkdn ajan kuluessa heidan tulisi olla hyvin valmistautuneita
kasittelemaan henkilokohtaista ja ammatillista eldamaansa itsendisesti. Ensimmadiseen tyéhon paasy on
kuitenkin taynna uusia tilanteita ja usein epamiellyttavidkin yllatyksia niin nuorelle tyéntekijalle, kuin
tyonantajalle.

Niin nuoret tyontekijat kuin tyonantajat huomaavat, ettd koulu ei ole tdysin valmistellut nuorta
kdytannon tyoelamaan. Ja ndin nuorten tyontekijoiden on kasiteltdava vaatimuksia ja tilanteita, joihin he
eivat ole valmiita. Heiddn on opittava uusia, kdytannollisia taitoja, joiden avulla he voivat toimia
tehokkaasti ja sujuvasti yrityksessa tai organisaatiossa. Nama uudet taidot opitaan joko yrityksen tai
erehdyksen kautta tai ystavallisen esimiehen, kollegan tai henkiléstohallinnon tydntekijan avustuksella,
joiden on usein ratkaistava ongelmatilanteita.
Osana UNWIND -projektia olemme tuottaneet 36 videoesitystd, jotka kasittelevat 36 kdytannollista
tydelaman ja urakehityksen teemaa ja taitoa.
Esimerkiksi:

=  Tunnedly

=  Yhteisymmarryksen rakentaminen

=  Sopeutuminen organisaation muutokseen

= Aktiivinen kuunteleminen

= Kuinka johtaa tiimikokousta

= Rakentava kritiikki

= Tehtdvien delegointi

= Tehokas tiimityoskentely

= Ongelmien priorisointi

= Unija stressi

= Stressinhallinta

= Viivyttely

Tama koulutusohjelma on suunnattu heille, jotka tukevat nuoria heiddan uransa alussa, ts.
henkilostohallinnon tyontekijdille, johtajille, mentoreille, mutta myos kouluttajille ja opettajille, jotka
tyoskentelevat nuorten tyontekijoiden kanssa.

Suoritettuasi tdman koulutuksen:
1. hallitset nuoren tyoéntekijan mentoroijan roolin yrityksessa tai organisaatiossa
2. osaat auttaa uutta tyontekijaa selviytymaan koeajastaan ja sopeutumaan uuteen tyéhonsa.
3. osaat auttaa empaattisesti ja tehokkaasti nuorta tyontekijaa, jolla on erityinen ongelma
tyopaikalla
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4. osaat laatia ja johtaa pitkdaikaista mentorointiohjelmaa uusien tydntekijoiden tukemiseksi, jotta

he voivat kehittaa tarvittavia ja kdytannon taitojaan ja parantaa omaa toimintaansa yrityksessa
tai organisaatiossa

osaat hyodyntaa UNWIND -projektin 36 teemallista videoesitysta nuorten tydntekijoiden kanssa
keskustelemisessa, aiheen analysoinnissa, ongelman tunnistamisessa ja uusien taitojen
hankinnassa.

6. osaat luoda esityksen mistd tahansa mentoroinnissa tarvittavasta teemasta

Osan tavoitteet

= Toivottaa osallistujat tervetulleiksi koulutukseen ja luoda mukava opiskeluilmapiiri

= Koulutuksen esittely

= Mahdollistaa osallistujien tutustuminen toisiinsa

=  Selvittdd, mitkd ovat yksittdisten osallistujien odotukset ja millaista kokemusta heilld on
mentoinnista.

Osa 1 — Koulutusohjelman johdanto

4 HARIOITUS1 |

Koulutuksen oppimistavoitteet

Suoritettuasi taman koulutuksen:

1.
2.
3.

hallitset nuoren tyontekijan mentoroijan roolin yrityksessa tai organisaatiossa

osaat auttaa uutta tyontekijaa selviytymaan koeajastaan ja sopeutumaan uuteen tyohonsa.
osaat auttaa empaattisesti ja tehokkaasti nuorta tyontekijaa, jolla on erityinen ongelma
tyopaikalla

osaat laatia ja johtaa pitkadaikaista mentorointiohjelmaa uusien tyontekijoiden tukemiseksi, jotta
he voivat kehittaa tarvittavia ja kdytannon taitojaan ja parantaa omaa toimintaansa yrityksessa
tai organisaatiossa

osaat hyodyntaa UNWIND -projektin 36 teemallista videoesitysta nuorten tydntekijoiden kanssa
keskustelemisessa, aiheen analysoinnissa, ongelman tunnistamisessa ja uusien taitojen
hankinnassa.

osaat luoda esityksen mista tahansa mentoroinnissa tarvittavasta teemasta

Nyt sinun tehtavasi on valita kolme oppimistavoitetta, jotka mielestasi on kiinnostavia tai tarpeellisia.

Vastaa seuraaviin kysymyksiin:

Mika on nimesi ja ammattisi?
Mitad oppimistavoitteita valitsit ja miksi?
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= Kerro vield joitakin mielenkiintoisia tietoja itsestasi kuten harrastuksesi tms?

1 HARJOITUS 1 LOPETUS 1

Osa 2 — UNWIND-projektin 12 ensimmaisen videon hyddyntaminen mentoroinnissa

Osan tavoitteet

= Oppia kuinka kayttda UNWIND -projektin videoita nuorten tydntekijoiden kanssa keskusteluissa,
aiheen analysoinnissa, ongelman tunnistamisessa ja uusien taitojen hankinnassa.

=  Tutustua UNWIND-projektin 12 ensimmaiseen videoon

= Tutustua ndiden 12 videon oppimistavoitteisiin

= Kokeilla kdytannossa niiden hyodyntamista mentoroinnissa.

4 HARIOITUS 2 |

Tutustu 12 ensimmaisen videon aiheisiin ja oppimistulokset. Valitse alla olevasta taulukosta kaksi videon
aihetta.
1. Ensimmaisen valitun aiheen tulisi olla aihe, jonka tunnet erittdin hyvin.

2. Toisen valitun aiheen tulisi olla aihe, jota et tunne hyvin.

Videoiden aiheet ja oppimistulokset

Videoiden aiheet Oppimistulokset

Muutosten hallintaan liittyvien kysymysten parempi ymmartaminen.
Tutustutaan kahteen tehokkaaseen tydkaluun, ADKAR-malliin ja
hyvaksymisen vaiheisiin (Acceptance cycle). Kehitetdan kykya sopeutua
uusiin tilanteisiin ja henkilokohtaisen ja tydeldaman muutoksiin.

Lisdtaan tietoisuutta ongelmanratkaisusta. Tutustutaan erityyppisiin
ongelmiin ja opitaan PDCA -ongelmanratkaisumenetelma.

Tutustutaan tunnedlyn kasitteeseen; tunnealyn viiteen osatekijaan ja
niiden merkitykseen eldamdssda ja ongelmanratkaisussa. Tutustutaan
erilaisiin persoonallisuustyyppeihin, jotka johtavat ihmisen
kayttaytymisen parempaan ymmarrykseen.

Tutustutaan termiin “positiivinen mindkuva”. Opitaan yllapitdmaan
positiivista asennetta itsead kohtaan ja olemaan oma itsensa.

Tutustutaan termiin “yhteisymmarrys” ja siihen kuinka sita rakennetaan ja
Yhteisymmarryksen kuinka tama viestintdtekniikka auttaa ymmartamaan toisia ihmisia
rakentaminen viestinnan aikana, rakentamaan keskindistd luottamusta, vahvistamaan
suhteita, mutta myds johtamaan ihmisia tai vaikuttamaan heihin.

1 | Muutoksenhallinta

2 | Ongelmanratkaisu

3 | Tunnedly

4 | Positiivinen mindkuva
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Tutustutaan assertiivisen viestinnan etuihin ja haittoihin. Kehitetaan kykya

6 | Assertiivinen viestinta ilmaista mielipiteitd ja vaatimuksia selvasti, ymmarrettavasti ja
tarkoituksenmukaisesti seka assertiivisen viestinnan kayttoa.
Tutustutaan organisaatioiden muutoksiin yrityksissa ja organisaatioissa.
. . . Pyritddan ymmartamaan, miten muutos organisaatiossa tapahtuu ja mita
Sopeutuminen organisaation e . . s
7 vaiheita jokaisella organisaation muutoksella on. Pyritdaan tulemaan
muutokseen S . . - . .. R
tietoisiksi vaatimuksista, joita muutokset aiheuttavat tyontekijoille ja
kuinka kasitella niita henkilokohtaisesti.
Opitaan kayttamaan nykyistd teknologiaa yksilon suhdeverkostojen
Teknologian hyddyntaminen | tukemiseen. Peruskatsaus tarkeimmista sosiaalisista verkostoista ja niiden
8 | sosiaalisessa mahdollisuuksista hankkia kontakteja, rakentaa ja tukea verkostoja.
verkostoitumisessa Tutustutaan joihinkin kayttdaytymisperiaatteisiin tietyissa sosiaalisissa
verkostoissa.
9 Itsetuntemus ja Joharin Madaritelldan kasite “itsetuntemus ja pyritddan ymmartamaan, miksi se on
ikkuna tarkeda. Tutustutaan Joharin ikkunatekniikkaan.
Tutustutaan miellekartta-tekniikan perusteisiin ja hyotyihin. Se on
hyodyllinen tekniikka, jonka avulla voidaan visualisoida ja jasennelld
10 | Miellekartta ajatuksia jopa monimutkaisista aiheista. Tutustutaan, kuinka miellekarttaa
tehdddan ja  tunnistetaan  tdman  tekniikan  mahdollisuudet
ongelmanratkaisussa tai suunnittelussa.
Riskienhallinnan perusteet. Tutustutaan siihen mika riski on, kuinka se
11 | Riskienhallinta tunnistetaan, arvioidaan ja hallitaan. Hankitaan tietoa riskienhallinnan
vaiheista.
Pyritddan ymmartamaan viestintdtaitojen merkitystda tydeldmassa.
12 | Tehokkaat viestintataidot Tutustutaan useisiin taitoihin, jotka voivat parantaa ja tehostaa viestintaa

muiden ihmisten kanssa.

Mitka aiheet valitsit ja miksi?

1 HARJOITUS 2 LOPPUU 1

4 HARIOITUS 3 |

Seuraavaksi tyoskentelette pareittain videoiden parissa, silla mentorointi tapahtuu useimmiten kahden

henkilon - mentorin ja mentoroitavan - keskusteluna. Keskustelun aihe on Sopeutuminen organisaation

muutokseen, joka on yksi 12 ensimmaisesta videosta.

Sinun tehtdvasi on vaihtaa ndakemyksid ja kokemuksia tastd videoesityksesta. Alla olevat kuvat ja

kysymykset auttavat sinua keskustelussa. Ole avoin keskustelun aikana ja jaa kdytdnnon kokemuksia ja

kuunnelkaa tarkkaan toisianne.
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SOPEUTUMINEN
ORGANISAATION
MUUTOKSEEN

Taman esityksen aih on "sop i organi ion mu ksiin". Ymparoiva maailma On ol monia kuuluisia lai ia muutok Persialai teologi ja runoilija Rumi
jatk i ja kaikki gani ioiden on oltava joustavia. On mahdollista, etta on sanonut: “Eilen olin alykds, joten halusi il Tanaan olen viisas, joten
organi: ioosi kohdi: merkittavia ksi in tai myoh in. On hyva muutan itsedni. Amerikkalainen yrittdja Mark Sanborn on puolestaan sanonut: "Sinun
ndihin muutoksiin, ymmartaa, mita tapahtuu muutoksen seurauksena ja mita menestyksesi elamassa ei perustu yksinkertaiseen kykyysi muuttua. Se perustuu kykyysi

ita siirtymap in aikana tapaht muuttua nopeammin kuin kilpailijasi, asiakkaasi ja liiketoiminta".

Kuinka usein muutoksia tapahtuu osastollasi, yrityksessasi?
Kummasta dian kahdesta lainauksesta pidat enemman ja miksi?

L \ od4" [P

Organisaatioiden on vastattava ulkoisen ympariston toksii kuten tel

Organisaatioiden muutosta kasitellaan tiet jota muutok hallinnaksi. ; P T oS i S = . ey
" " S . . N " kehitykseen, mar| iiseihin, kult pojen kilpailijoiden tai uusien yritysten
!"‘:‘t:::::el::‘“I!:gtfl:"“ey:':'"e" el LAl sy e, Bl SHIEET Ja alheuttamiin  paineisiin, globalisaatioon,  ku isiin  ja poliittisiin muutoksiin.
2 Jajaor 1sten Organisaatioiden muutoksen tavoitteena on usein kiyttii resursseja paremmin, parantaa
liikketoimi ja tai merkittavasti organisaatiota, jotta se voi selviytyd, kasvaa

ja olla kannattavampi.
Reagoiko yrityksesi joustavasti uuden teknologian nopeaan kehitykseen?
Osaatko kuvitella, etta osastosi tai yrityksesi voisi toimia tehokkaammin?
Jos voisi, miten sen pitdisi muuttua?

=

Vaihe 1. Muutostarpeiden tunnistaminen

Muutosprosessi voidaan jakaa neljaén vaiheeseen:
1. Muutostarpeiden tunnistaminen

linen il muuttuu jatkuvasti. Tama tuo sekd mahdollisuuksia, etta

2. Muutoksen suunnittelu uhkia. Jotkut niista vaativat nop ja t i i Muutoksen syy
3. Muutoksen toteuttaminen voi olla my6s organisaation sisalla. Esimerkiksi jos jokin ei toimi hyvin, joillakin osastoilla on
0 ongelmia tai jokin tuote tai palvelu on taloudellisesti k

4. Muutoksen arviointi ja yllapito

Kuinka tunnistat muutostarpeen yrityksessasi?
Tehdaankoé muutoksia heti kun ongelmia ilmenee vai paljon aikaisemmin?
Kuka yrityksessa sanoo, etta tdma ja tuo muuttuu?
Jos sinulla on idea muutoksesta, kenelle puhut asiasta?
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Vaihe 2. Muutoksen suunnittelu
Tyontekijoiden ja erityisesti ]ohtanen on ymmarrettava ja seurattava orgamsaauon ulkoista ja Tassa vaiheessa johtajille ja tiimin johtajille on useita tehtavia:
sisdistda ympdristoa ja tunni tarve kselle ja sopet . Luoda visio tllanteesta muutoksen jélkeen.
ymparistoon. Taman vaih lok h tarve tietylle muutokselle. . lla suunni ikkien muut iheid
+ Miettia huolellisesti, miten selittdd muutos tyontekijoille ja voittaa luonnollinen muutokseen
kohdistuva vastustus.

Ymmartavatko johtajasi yrityksen ulkoista ymparistod, voivatko he ennakoida yrityksen kehitysta?
Ovatko kollegasi tyytyvaisia ideoihin ja muutossuunnitelmiin?

Vaihe 3. Muutoksen toteuttaminen Vaihe 4. Muutoksen arviointi j |a yllapito
Téssd vaiheessa on aika tehdid muutoksia kiytinnossi. Tirkein asia on tydntekijéiden Tassé vaih muutol losta verrataan pyrittyyn kohdetilaan. Palautetta saadaan
it hyvaksymi On tirkeaa selittdd heille syyt ja muutosprosessi seka tarjota keskmsﬂta tmml myos asmkkmlta, ja tehdaan viimeisia par Jos

riittavasti tukea ja koulutusta.

arvossa ja yhteistda menestystd juhlitaan. Muutoksen
saﬂyttamlnen vaatu myos hmtoa ja vaivaa jonkin aikaa taytantoonpanon jalkeen.

Kuinka muutokset tapahtuvat yrityksessasi?
Onko sinulla erityisia kokouksia muutosten toteuttamiseksi?
Juhlitteko koskaan muutoksen toteuttamlsen onnistumista?

SOPEUTUMINEN
ORGANISAATION MUUTOKSEEN
YHTEENVETO

Muista, etta i on h ja usein epamiellyttava niin tavallisille tyontekijoille

kuin esimiehille. Jos olet tyontekija, yrlta ymmartaa muutoksen syitd ja pyri tekemaan Kerrataan seuraavaksi tiarkeit kohdat esityk F Muutok hallinta on yhteinen termi
yhteistyotéa. Kukaan ei ota k i. Tyontekijat eivét pidd muutoksista ja kaikille ldhestymistavoille, jmlla valmlstellaan, tuetaan ja autetaan |hm|5|a, tiimeja ja
kritisoivat niita useln Se el ole helppo tilanne johtajille. Yrita ama ontaa positiivisia asioita or i isten

suunnitell ' positiivisen ja yhteistyohal t Muussa

tapauksessa saatat tulla esteeksi muutokselle ja se voi olla uran kannalta riskialtista.
Pidatké muutoksista?
Kuinka yrityksen johtajat suhtautuvat tilanteeseen, jos joku on erimieltd muutoksesta?
Mita tapahtuu, kun muutos tarkoittaa tarvetta lomauttaa joitakin tyontekijoita?

8| 41
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Muutosprosessi voidaan jakaa neljaan vaiheeseen:

1.M P
2. Muutoksen suunnittelu

3. Muutoksen toteuttaminen

4. Muutoksen arviointi ja yllapito

Muistatko positiivisia tai negatiivisia kokemuksia muutoksista yrityksessasi?

Osaatko valmistella ja toteuttaa muutoksen perheessdsi tai osastollasi viimeisissa dioissa esitettyjen muutoksen vaihein

mukaisesti?

1 HARJOITUS 3 LOPPUU 1

4 HARIOITUS 4 |

Kerro kokemuksistanne mentorointikeskustelusta muille. Valitse muutamia alla olevista kysymyksista ja

kerro muille mielipiteesi tai tunteesi.

Kysymykset:

Mita pidit keskustelusta?

Kuinka onnistuit keskustelemaan aiheesta?

Auttoivatko esitysdiat ja kysymykset keskustelua?

Saitko selvitettyd millaisia mielipiteitd ja kokemuksia keskustelukumppanillasi on aiheeseen
liittyen?

Oliko kokemusten jakaminen hedelmallista?

Mista pidit keskustelussa?

Onko sinulla enemman tietoa aiheesta keskustelun jalkeen?

Mita hyotya videoiden kaytosta on mentorointikeskustelussa?

1 HARJOITUS 4 LOPPUU 1

Osa 3 — Nuorten tyontekijoiden mentorointi ja tuki yrityksissa ja organisaatioissa

Osan tavoitteet

= Tarkastella mentoroinnin perusteita

= QOppia kuinka nuorten tyontekijdiden mentorointi ja tuki toteutetaan yrityksissd ja
organisaatioissa.
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= Kdytannon kokemusten ja mielipiteiden vaihtaminen mentoroinnista mentoroijan roolin
hallitsemiseksi.

4 HARJOITUS 5 |

Mita mentorointi on yrityksissa ja organisaatioissa?

Mentorointi yrityksissd ja organisaatioissa on johtamisjarjestelma, jossa yksi henkild (mentori) jakaa
tietonsa, taitonsa ja kokemuksena auttaakseen toista henkilé (mentoroitavaa) etenemaan tydssaan ja
urallaan. Mentorointi voi olla lyhytaikaista tai kestda useita vuosia.

Video?! - Mitd on mentorointi
https://www.youtube.com/watch?v=qoy5MifHuls

Kaytannon esimerkki:

“Nuori mies (Peter) sai tyopaikan varastolta tilausten kasittelypaallikkdona, joka kuuluu alempiin
johtotehtaviin. Hanen paatehtdvansd on hallita viimeisen 24 tunnin aikana vastaanotettujen
nettitilausten kasittelyprosessia (loppuun suorittaminen ja ldhettdminen). Ty0 on pdaasiassa
tietokonetyota. Tyd on Peterin ensimmainen tydpaikka valmistumisen jdlkeen. Tyopaikalla ei ole
mentorointiohjelmaa. Peter kuuli asiasta ensimmaisen tydpdivan aikana henkildstéjohtajalta. Hin myos
kertoi, ettd Peterin kollega Richard on vastuussa hdanen peruskoulutuksestaan. Richar on ldhddssa
yrityksestd ja Peter korvaa hanet. Valitettavasti heilld on vain yksi viikko aikaa peruskoulutukseen ennen
Richardin siirtymista toiseen tyopaikkaan. ”

Nyt sinun tulisi miettid miten tilanne on omassa organisaatiossasi tai yrityksessasi. Voit kdyttaa apuna
seuraavia kysymyksia:

= Onko yritykselldsi tai organisaatiollasi mentorointiohjelma?

= Kuka oli vastuussa peruskoulutuksestasi ensimmaisina kuukausina?

= Kuka oli mentorisi?

= QOliko sinulla yksi vai useampi mentori?

= QOliko sinulla organisaation nimittava mentori vai epavirallinen mentori (yksi uusista kollegoista

tyopaikallasi)?

1 HARJOITUS 5 LOPPUU 1
4 HARIJOITUS 6 |

Asiantuntijat ovat yhta mielta siitd, etta yksi tarkeimmista paivista tyontekijan ja tydnantajan suhteen
kehittamisessa on ensimmadinen tyopaiva. Voit katsoa lyhyita videoita tasta aiheesta.

1 Ta4man oppaan videot ovat englanniksi, koska koulutusohjelma tuotettiin ja testattiin eri maissa ryhmill, jotka kaikki
osasivat englantia. Ellet osaa englantia, voit ottaa tekstityksen kayttdon YouTubessa ja kdyttdaa automaattista kddnnosta
aidinkielellesi.
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Video — Hyva ja huono perehdytys
https://www.youtube.com/watch?v=1Q60krH7d1s

Video — Uusien tydntekijdiden perehdyttdminen
https://www.youtube.com/watch?v=XeREWk-PyrU

Kaytannon esimerkki jatkuu:

“Peterille ensimmadinen padiva oli tdynnd odotuksia ja yllatyksia. Henkilostdjohtaja vei hanet ensin
toimistoonsa, missa Peterin oli taytettava useita lomakkeita palkanmaksua varten. Sitten han vei Peterin
suureen toimistoon, jossa kuusi muuta ihmista tyoskenteli tietokoneilla. Henkildstdjohtaja ndytti hanelle
uuden tydpaikkansa, jossa Richard istui ja tydskenteli. Richard oli tydntekijd, jonka Peterin piti korvata.
Henkildstdjohtaja esitteli heidat toisilleen. Taman jalkeen han toi Peterille tuolin toisesta huoneesta ja
kaski hanen istua Richardin kanssa ja oppia hanelta kaiken nopeasti, koska hdnen on otettava Richardin
tyot haltuunsa viikon aikana. Henkildst6johtajan |ahdettya Richard ei nayttanyt kovin innostuneelta, silla
Peterin ohjaaminen oli hdnelle ylimaaraista tyota. Richard tiesi tydskentelevdnsa toisessa yrityksessa jo
viikon paasta, joten hanen motivaationsa ohjata Peteria oli kdytdnndssa nolla. Peter ei olut mydskaan
tyytyvdinen siihen, ettd Richard ei vienyt hantd mydhemmin lounaalle, jonne hdn meni muiden
tyokavereiden kanssa. Peter ei ollut pelkdstdan nalkdinen tyopadivan paatteeksi, vaan myds melko
pettynyt ja huolissaan selviytyisiké han uudesta tyostaan. ”

Muistele ensimmaista paivadasi uudessa tydpaikassasi (esimerkiksi nykyisessa tai aiemmassa) ja vastaa
seuraaviin kysymyksiin:

= Piditké ensimmaisesta tyopaivastasi?

= Mistd asioista pidit ja mista et ensimmaisen tydpaivasi aikana?

= Kuka toivotti sinut tervetulleeksi?

= Nimettiinko sinulle virallinen mentori?

= Milta tyopaikkasi naytti?

= Esittelikd joku sinut uusille tyokavereillesi ja muille tyontekijoille?

= Taytitkd jotain lomakkeita?

=  Pyysiko kollegasi sinua mukaan lounaalle?

= Milta sinusta tuntui uutena tulokkaana?

1 HARJOITUS 6 LOPPUU 1
4 HARIOITUS 7 |

Mentorointi auttaa tyontekijoita paitsi hankkimaan uusia kokemuksia ja taitoja, myds estamaan
ongelmia ja vaarinkasityksia, jotka voivat aiheuttaa paljon vahinkoa. Mentori voi auttaa lyhentamaan
opetteluaikaa, avaamaan mielen uusille ideoille ja mahdollisuuksille sekd oppimaan uusia taitoja.

Katso seuraava video:
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Video — Opas mentorointiin tyépaikalla?
https://www.youtube.com/watch?v=nXSbrYbZef8&t=56s

Kaytannon esimerkki jatkuu:

“Onneksi Peter oppi nopeasti ja Richard oli aina halukas vastaamaan kysymyksiin. Peter oppi viikon
aikana niin hyvin, ettad han pystyi selviytymaan tyostaan ldahes itsendisesti. Kun hanelld oli ongelma, han
kdantyi esimiehensa puoleen, joka auttoi hdantad. Kun esimies ei osannut neuvoa, han soitto Richardille
kysydkseen neuvoa. Mutta Richard tydskenteli jo toisessa yrityksessd, joten hanelle soittaminen ei ollut
enda sopivaa. Toisinaan tietyissa tapauksissa Peter ei voinut kysya keneltakaan apua.

Valitettavasti ongelmia ilmaantui nopeasti. Peter on introvertti eikd puhu paljon. Muut ihmiset
yrityksessa huomasivat uuden tyontekijan yrityksessa, mutta useimpien mielestd han oli hieman outo.
Syyna tahan saattoi olla, ettd Peteria ei koskaan esitelty yrityksen tyontekijoille. Lisdksi han ei hymyillyt
paljon toissa, eika puhunut kaytannossa kenenkdan kanssa, ei mennyt lounaalle muiden kanssa, eika han
edes osallistunut kollegansa pieniin syntymapaivajuhliin, jotka pidettiin perjantaina toiden jalkeen. Yksi
valitus puutteellisesta toimituksesta tuli noin 1,5 kk tdiden alettua ja Peter oli vastuussa kyseisesta
virheesta. Yrityksen johtaja kirjasi tdman ongelman ja kysyi epavirallisesti muilta tydntekijoilta mita he
pitivat uudesta tyontekijasta Peterista. Taman jalkeen johtaja tapasi henkilostojohtajan ja kertoi hanelle,
ettd han oli todennakdisesti palkannut vaaranlaisen ihmisen tyohon. Johtaja pyysi henkildstéjohtajaa
keskustelemaan Peterin kanssa, jotta virhe ei toistuisi ja etta Peterin tulisi kdyttaytya paremmin muiden
tyontekijoiden parissa. Henkilostdjohtaja kertoi Peterille, ettd heidan tulisi keskustella ja he sopivat
ajankohdasta. Peter kysyi, mista keskustelussa oli kyse. Henkil6stdjohtaja kertoi vain hdnelle, ettd heidan
oli puhuttava hanen tyokokemuksestaan yrityksessa. Peter meni keskusteluun tietdmatta mita odottaa.
Hanella ei ollut aikaisempaa tyokokemusta, joten hanella oli erilaisia skenaarioita tulevasta. Lopuksi han
ajatteli, ettd kyseessa oli varmasti tavallinen menettely, ja koska han tydskenteli hyvin, kaikki menisi
hyvin. Keskustelussa henkilostdjohtaja kertoi, ettd johtaja ei ollut tyytyvdinen hdneen ja mainitsi
virheestd, mutta myos siitd, ettd hdnen kaytoksensa kollegoita kohtaan ei ollut ystavallista ja ettei han
sopinut tiimiin. Peter oli jarkyttynyt. Han vyritti puolustautua. Han mainitsi, ettd virhe johtui
peruskoulutuksen puutteesta ja, ettd han on korjannut virheensd, soittanut asiakkaalle ja pyytdanyt
anteeksi. Lisdksi yksi virhe tuhannesta ei ollut paljon. Han kertoi myds johtajalle, ettd han on kayttaytynyt
kollegoitansa kohtaan melko hyvin, ja etta ei ole pakollista osallistua henkilon syntymapaivajuhliin, jota
ei edes tunne. Keskustelu kesti noin 20 min. Peter ei puhunut paljoa lopussa, mutta oli vihainen
sisimmassaan. Han ei uskaltanut sanoa muuta, silla han tiesi, ettei saisi arsyttda henkiléstdjohtajaa ja
kritisoida yritysta. Lopulta henkilostdjohtaja pyysi Peterid parantamaan kayttaytymistaan kollegoitaan
kohtaan. Peter lupasi sen, mutta hanella ei ollut aavistustakaan, miten sen tehdaan.

Kotiin tullessaan Peter mietti keskustelua. Han ei tiennyt oli virhe hanen, vai yrityksen. Han ei tiennyt
mitd tehda. Seuraavan kuukauden aikana tilanne ei juuri muuttunut, joten Peter paatti alkaa etsiad uutta
tyopaikkaa. Han 16ysi vastaavanlaisen tyd nopeasti ja paatyi lahtemadan nykyisestd yrityksesta vain
kolmen kuukauden tydsuhteen jdlkeen. Peterin ensimmainen tydpaikka paattyi talla tavalla.”

2 Muistutamme, ettid timan oppaan videot ovat englanniksi, koska koulutusohjelma tuotettiin ja testattiin eri maissa
ryhmilld, jotka kaikki osasivat englantia. Ellet osaa englantia, voit ottaa tekstityksen kdyttodn YouTubessa ja kayttaa
automaattista kadnnosta aidinkielellesi.
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Nyt sinun tulisi miettid miten nama asiat ovat omassa yrityksessasi tai organisaatiossasi. Hyddynna
seuraavia kysymyksia:

= Jos tyontekijalla on ongelmia toissa, kuka auttaa hanta?

= Ellet tieda mita tehda tietyn ongelman kanssa, keneltd pyydat apua?

= Huolehtiiko mentori sinusta?

= Jos kylla, onko teilld sdannéllisida mentoritapaamisia?

= Kuinka vaikeita olivat ensimmaisen kuukaudet uutena tyontekijana?

=  Kuinka sdannollinen mentorointi voi auttaa vaikeuksissa ja ongelmissa

1 HARJOITUS 7 LOPPUU 1

Mikali sinua kiinnostaa mentoroinnin ja valmentamisen erot, katso aiheesta seuraava video
Video - Coaching vs Mentoring
https://www.youtube.com/watch?v=3fFQiLOtDkc

Mentorointi ei ole pelkdstdaan kokemusten kertomista mentoroitavalle, vaan myds mentoroitava jakaa
omia kokemuksiaan mentorin kanssa. Mentorointi on kokemusten, mielipiteiden ja ndkemysten vaihtoa
eri tilanteissa, ongelmissa ja haasteissa. Myds mentoroija voi oppia mentoroitavalta. Asia on kuvattu
seuraavassa hauskassa videossa.

Video - Head Up

https://www.youtube.com/watch?v=dWDIoW7f6js

Osa 4 - UNWIND-projektin 12 seuraavan videon hyddyntaminen mentoroinnissa

Osan tavoitteet

= Oppia kuinka kayttda UNWIND -projektin videoita nuorten tydntekijoiden kanssa keskusteluissa,
aiheen analysoinnissa, ongelman tunnistamisessa ja uusien taitojen hankinnassa.

=  Tutustua UNWIND-projektin 12 seuraavaan videoon

= Tutustua ndiden 12 videon oppimistavoitteisiin

= Kokeilla kdytanndssa niiden hyédyntamista mentoroinnissa.

4 HARJIOITUS 8 |

Tutustu 12 seuraavan videon aiheisiin ja oppimistuloksiin. Valitse alla olevasta taulukosta kaksi videon
aihetta.

1. Ensimmaisen valitun aiheen tulisi olla aihe, jonka tunnet erittdin hyvin.

2. Toisen valitun aiheen tulisi olla aihe, jota et tunne hyvin.
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Videoiden aiheet

Aktiivinen kuunteleminen

- Erasmus+

Videoiden aiheet ja oppimistulokset

Oppimistulokset

Tutustutaan yhteen tarkeimmistd viestintataidoista eli aktiiviseen
kuunteluun ja sen padperiaatteisiin viestintataitojen kehittamiseksi

Kuinka johtaa
tiimikokouksia

Opi kuinka toteuttaa yrityksen kokouksia tuottavasti ja tehokkaasti.
Tutustu hyodyllisiin neuvoihin ja suosituksiin, joita on helppo kdyttaa
ty6tapaamisten valmistelussa ja johtamisessa.

Rakentava kritiikki

Tutustu rakentavaan kritiikkiin. Opi selviytymaan sellaisista tilanteista
paremmin, jolloin sinun tulee sanoa jotain kriittista tai antaa
negatiivista palautetta.

Small talk

Tutustu “small talkiin”. Ymmarra miten se toimii ja miksi se on tarkeata
arjessa henkilokohtaisessa ja tyoelamdssa. Opi aloittamaan
luonnollinen keskustelu vieraan kanssa ja poistamaan alun esteita
ihmisten valilla small talkin avulla.

Delegoinnin viisi tasoa

Menestyvan johtajan valttamattomaan taitoon, delegointiin liittyvan
tiedon syventdaminen. Kasittelemme delegoinnin eri tasoja ja milloin
niita kaytetaan.

Tehtavien delegointi

Tutustu aiheeseen delegointi, joka on yksi onnistuneen
ryhmatyoskentelyn ja ryhman johtamisen perustaidoista. Ymmarrat
delegoinnin sisdllon ja maadritelman. Pystyt kuvaamaan, miksi
delegointi on tarkeda ja mitd erityisid toimia on toteutettava
delegoidaksesi oikein.

Kriisinhallinta

Tutustu kriisinhallinnan maaritelmaan. Ymmarrat kriisinhallinnan
perusperiaatteet. Pystyt tunnistamaan ja reagoimaan kriiseihin.

Tehokas tiimityoskentely

Opi olemaan parempi joukkuepelaaja ja tyoskentelemaan
tehokkaammin muiden kanssa. Hanki taitoja ryhmaroolien ja vastuiden
maarittamiseen, viestintdan tai konfliktien ratkaisemiseen tiimissa.

Konfliktien ratkaiseminen

Opi mita konflikti tarkoittaa, kuinka se syntyy ja laajenee. Opi
selviytymdan paremmin konfliktitilanteista ja ratkaisemaan niita
tyopaikalla, sosiaalisessa elamassa tai perheessa.

10

Paatdksenteko ongelmien
ratkaisemiseksi

Opi mitd menettelytapaa tulisi noudattaa ongelmia kasitellessa, kuinka
madritellda ongelma ja analysoida miten ongelma ratkaistaan. Ymmarra,
mitd tehda, jos kohtaat erittdin vaikean tai monimutkaisen ongelman.

11

Tiimin jasenten valinta

Tutustu tiiminrakennuksen periaatteisiin. Opi valitsemaan oikeat
ihmiset ja rakentamaan menestyva tiimi. Tutustu hyddyllisiin ja
kaytannollisiin  vinkkeihin, jotka voidaan ottaa kayttéon tiimia
rakennettaessa.

12

Ongelmien priorisointi

Ymmarrd miten kayttaytya tilanteessa, jossa tehtdvien lukumaara
ylittaa yksilolla kaytettavissa olevan ajan. Opi priorisoimaan tehtavat ja
jarjestamaan paremmin paivittaiset tyovastuut- ja ajat.

Mitka kaksi aihetta valitsit ja miksi?

1 HARJOITUS 8 LOPPUU 1
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4 HARJOITUS 9 |

Seuraavaksi tyoskentelette pareittain videoiden parissa, sillda mentorointi tapahtuu useimmiten kahden
henkilon - mentorin ja mentoroitavan - keskusteluna. Keskustelun aihe on Kuinka johtaa tiimikokouksia,
joka on yksi 12 seuraavan videon kokonaisuutta.

Sinun tehtdvdsi on vaihtaa nakemyksid ja kokemuksia tdstda videoesityksestd. Alla olevat kuvat ja
kysymykset auttavat sinua keskustelussa. Ole avoin keskustelun aikana ja jaa kdytdnnon kokemuksia ja
kuunnelkaa tarkkaan toisianne.

KUINKA JOHTAA
TIIMIKOKOUKSIA

@) (B
(2
., > J
Funded by the
m Erasmus+ Programme D
of the European Union —
Téman esityksen aihe on ’'kuinka johtaa tu ikokouksia’. Opit joht tiimi i H i) o d volv?t alE G Caflafaianih T = =1 A0 [OEE ]ohtaa
i ja tehokkaasti. Tamin istasi voi toi i tulla tapa saada o i]aisaadalh o ’, 5 o .
yhteys toimiisi, lisata i i paattaa ioi ja toimi: saada tukea ja luoda SLuni oL Jiay o0 Ja L Lty
oM q ilot esmarnaan hyédyllisia neuvoja ja suosituksia, joita voit vain osallistuminen niihin. Tama esitys opastaa smua tekemaan sen oikein. Katsotaan nyt
Kayttas kok A Jaj tarkeimpia suosituksia.

Kuinka usein osallistut tiimikokouksiin?
Johdatko koskaan tiimikokouksia?
Mita olet mielta tiimikokouksista ja miksi?

1. Aseta selkeit tavoitteet ja tulokset i { i a ovat halpoj; imintoja, koska he eivit laske osallistujien
Setasakedttaycittostlickse lok palkkakustannuksia. Jos lasket yhteen kaikklen osallistujien kokoukseen kayttiman ajan ja
Aseta kokoukselle selked tavoite ja muodosta kirkas kuva silta odottamnstam tuloksista. lasket heidan palkkak h t ettd kok on Kallls foiminto. Alka on arvok ja se

Kokouksen tavoitteena ei ole ”jarjestda kokous koska on ”l Jos | id
ratkaista jarjestamatta kokousta, esimerkiksi sdhkopostilla, ei ole tarpeen jarjestdaa kokousta.

voi tulla kalluksﬂ

Onko yrityksesi tiimikokouksilla selkea tavoite?
Kaytetaanko kokousaika tehokkaasti?
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Jotta kokouksessa voi olla todella tuottava, kdyta aikaa sen arvioimiseksi, ketd kokouk Asiali:

auttaa sinua tunnistamaan kokouksen tavoitteet ja tarkeat aiheet. Pyyda
kutsutaan. Ei ole tarpeellista kutsua kaikkia tiimin jasema il kokouksiin. Keskity ihmisii ideoita useita pdivia ennen kokousta, jotta tiimin jasenet voivat ehdottaa lisdyksia asialistaan.
jotka tuovat ' panok ei passiivi ' roikkujiin. Tarvitset ihmisia, Huomioi aika, jonka olet suomamassa kokoukseen ja sen yksittdisiin asioihin. Ei ole mitddn
jotka tuovat lisdarvoa ja tulevat olemaan akmvma osallistujia ja joilla on tarvittava tieto ja kuin hyddyton ja k joka kayttaa kaikkien osallistujien tydaikaa. On
taidot, jotka ovat paatoksentekijoita ja toimijoita ja joihin kokouksen tulokset tulevat suoraan hyvé idea lahettad asialista Kaikille. osallistujille etukéteen séhkdpostitse.

vaikuttamaan.

Kuinka monta ihmista osallistuu useimmiten kokouksiin?
Ovatko he oikeita ihmisid osallistumaan naihin kokouksiin?
Tiedatko kokouksen sisallon etukateen ja voitko vaikuttaa siihen?

P 3 Kokouksen johtaja usein ilee sovitut joh kset; ne selkeyttavat sitd mitd kokouksen

j-o‘;i'z:\s"a klokoukselle selke:;otr;t;ja o a isesta. T henkil joht jalkeen taytyy tapahtua ja sitouttaa osalhstujla tulevun tonmun Jos kukaan ei ota tilannetta
e Y 2 S SN amJa enkilo johtaa haltuunsa, tuloksena voi olla kaaos ilman selk tai p tai

kokousta asialistan mukaan, varmistaa ettei har ja varmistaa Anekkaimmat volvat dominold et

sovituissa aikarajoissa pysymisen.

Onko jokaisessa kokouksessa selked puheenjohtaja?
Millainen rooli talla puheenjohtajalla on?

) . . . 5 Paa!a kokous selkeisiin jomopaa!oksiin, sovmulhln (ehtavlln ja vastuisiin
Moni huonosti edennyt kokous on tulosta htajuuden p Kokouk joh ei lla on kok johtopaatosten, sovittujen
Kasl 1 L i | P i 3
tarkoita kesku: un hallitsemist nkin se ustelun seur A, tehlavlen, henkilok sekd a On i , mihin
ja S Y Sy ySY té tarvittaessa, sekd otimiin on ryhdyttivi, seké siitd, kuka on vastuussa mistikin tehtivisti ja mitka aikarajat
johtopaatosten ja i keleiden maarittel té kokouk lopuksi tehtaville ovat.

Kuinka pitkaan kokoukset yleensa kestavat?
Onko sinulla kokouksista poytakirjat?
Paastadanko kokouksissa selkeisiin lopputuloksiin?
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7. Varaa aikaa aivoriihille

Yksi kokouksen arvoista on, ettd se tuo yhteen ihmisia keskustelemaan asioista syvillisesti ja
aivoriihi on osa tata One of the values of a meeting is that it brings
people together to discuss things in-depth, and brai 'ming is an ial piece of that.
Anna ryhmalle tarvittaessa aikaa ja vapautta jakaa yksilollisia nakokulmia. Jotkut parhaista
ideoista syntyvit kollektiivisen ajattelun ja keskustelun avulla.

6. Anna kaikkien osallistujien osallistua

Usein introvertit kasittelevat Imia syvalli in, mutta he saattavat pidattaytya
keskustelusta koska he eivat aina jaa nakokulmiaan. Joillakin tiimisi jasenista voi olla loistavia
ideoita ja keskeisia oivalluksia, mutta jos he eivat kerro niitd aaneen, et tieda niista. Kysy siis
mielipiteitd ja pyyda ideoita kokouk aikana, i etta kysyt jokaisen osallistujan
miepidetta.

Ovatko yleensa kaikki kokoukseen osallistujat aktiivisia vai puhuvatko vain 2-3 osallistujaa?
Kaytatteko aivoriihiharjoituksia tai muita tekniikoita kokouksissa?

8. Arvioi ja paranna kokouksia Journal of Applied Psychology -lehden artikkeli: kirjoittajat havaitsi: etta kok

Kokouksen jilkeen ota aikaa pohtia ja arvioida lopputulosta. Yrittaa selvittda, mitd voidaan joissa istutaan kestivat 34% pidempaan kuin stand up -kokoukset. Jos huomaat, ettd
parantaa seuraavalla kerralla. Ald sivuuta palautetta !al enlmsna signaaleja. Ole luova, kokousistunnot eivit ole yhta tuloksellisia kuin haluaisit niiden olevan, voit muuttaa asioita

esimerkiksi jos h t, etta t ovat k ", tylsiksi tal osalllstUJat ovat pyytamalla kaikki osallistujat seisomaan. Takaan etta tama parantaa tilannetta, koska se voi
maantunelta, v0| olla aika ymparistoasi. Voit yksink i i ja auttaa osallistujia aan ja tuo ajatuk Y
menna inspil ikk tai pitaa i pmkalhsessa pulstossa

Oletko koskaan valmistellut ja johtanut tiimikokousta?
Jos olet, miten hallitsit tilanteen?
Oletko koskaan pitkdnyt kokousta epatavallisessa paikassa?

]
KUINKA JOHTAA TIIMIKOKOUKSIA
YHTEENVETO

Jos smulla on mahdollisuus jarjestda kokouksia haluamallasi tavalla, keskity niiden
jarjeslamlseen n||n etta ne mottavat parhalla tuloksla Hyvin johdetut ryhméakokoukset auttavat

1. Aseta selkeit tavoitteet ja tulokset

ja jopa kehittdmaan vahvempia § Ku's'.‘ Gleailinm oo
suhteita ryhman jasenten valilla. Kiireisen viikon aikana tyontekuan vumemen asia, jonka han e =7 ;
haluaa on hukata kaksl tal kolme tuntia tuof Jos d Chdtilal e el bedle YRiED
i ovat paljon tarkoitukselli pia ja pia, ja ne tuottavat

N N e A P )

Millaisia vaikutuksia kokouksiaa on tiiminne ilmapiiriin?
Millaisia tunteita kokouskutsu sinussa herattaa?
Millaisia tunteita kokouksen jdrjestdminen sinussa herattaa?
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5. Paata kokous selkeisiin johtopaatoksiin, sovittuihin tehtaviin ja vastuisiin
6. Anna kaikkien osallistujien osallistua

7. Varaa aikaa aivoriihille

8. Arvioi ja paranna kokouksia

Ovatko mielestdsi ehdottamamme kahdeksan suositusta oikea tapa jarjestda kokouksia?
Onko sinulla hauskoja tai erikoisia kokemuksia kokouksista?

Kerro kokemuksistanne mentorointikeskustelusta muille. Valitse muutamia alla olevista kysymyksista ja
kerro muille mielipiteesi tai tunteesi.
Kysymykset:

= Mita pidit keskustelusta?

= Kuinka onnistuit keskustelemaan aiheesta?

= Auttoivatko esitysdiat ja kysymykset keskustelua?

= Saitko selvitettyd millaisia mielipiteitd ja kokemuksia keskustelukumppanillasi on aiheeseen

liittyen?

= QOliko kokemusten jakaminen hedelmallista?

= Mistd pidit keskustelussa?

= Onko sinulla enemman tietoa aiheesta keskustelun jalkeen?

=  Mitd hyotya videoiden kdytdsta on mentorointikeskustelussa?

1 HARJOITUS 9 LOPPUU 1

Osa 5 — Kuinka auttaa uutta tyéntekijaa koeaikana ja sopeutumaan uuteen tyéhén.

Osan tavoitteet

= Oppia tukemaan uutta tyontekijaa koeaikana ja sopeutumisessa uuteen tyohonsa.

= Hankkia uusi menetelma mentoroida uutta tyontekijaa alkuvaiheessa

= QOppia yhdistimaan tatda menetelmaa UNWIND -projektin videoesitysten kanssa

= Kokeilla uusia taitoja kdytdnnossa ja keskustella niiden tehokkuutta ja soveltamismahdollisuuksia
mentorointiin.
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Katso aluksi seuraava video:
Video - Onboarding New Hires
https://www.youtube.com/watch?v=aaSSPYxXhNU

Seuraavassa osassa opit kdyttdmaan kaytanndllista ja havainnollistavaa menetelmaa, joka helpottaa
uusien tyontekijoiden mentorointia.

Menetelman nimi: Varmuusalueeni - Kuinka suorittaa koeaika onnistuneesti
Menetelmdn tavoite: Onnistunut koeaika, hyva integroituminen yritykseen ja hyvdn aseman
saavuttaminen uudessa tyéryhmassa.

Tama menetelma on tarkoitettu nuorille, jotka ovat suuri saaneet uuden tyopaikan. Menetelman
tavoitteena on auttaa uutta tyontekijaa lapaisemaan koeaikansa onnistuneesti ja hankkimaan hyva
asema uudessa tyéryhmadssa. Menetelma kohdistaa tyontekijan huomion tiettyihin alueisiin, jotka
madrittelevat ovatko he onnistuneet koeaikansa aikana. Graafisen esityksen avulla uusi tyontekija voi
seurata edistymistaan yksittaisilla alueilla koeajan kuluessa. Taman menetelman avulla uusi tyontekija
hallitsee tilannetta, saa itseluottamusta ja hdnen mahdollisuutensa pitda uusi tyopaikka paranee
huomattavasti. Menetelma on hyvin jasennelty ja erittdin havainnollistava. Se auttaa seka mentoria etta
mentoroitavaa analysoimaan nykytilannetta ja keskittymaan kehityksen seuraaviin vaiheisiin.

4 HARIJOITUS 10

Menetelman ensimmadinen vaihe on auttaa mentoroitavaa asettumaan tyonantajan rooliin. Ota siksi
tyonantajan rooli, joka on juuri palkannut uuden nuoren tyontekijan. Sinun tehtdvasi on vastata
kysymykseen ”Mitéa tydnantaja odottaa uudelta tyontekijalta ensimmaisten 2-3 kk aikana?

1 HARJOITUS 10 LOPPUU 4
4 HARJOITUS 11 |

Menetelmdn seuraava vaihe on tydskennelld tarkeiden osa-alueiden parissa koeajan onnistumisen
kannalta.

Sinun tehtdvasi on tydskennelld pareittain ja muistella nykyisen tyotehtavasi alkua ja tayttaa lomake
"Tarkedt osa-alueet koeajan onnistumisen kannalta”. Muistele itsesi tilanteessa, jossa olet ollut
nykyisessa tydssasi vasta viikon tai kuuden kuukauden ajan, ja tdyta alla oleva lomake sen tilanteen
mukaan. Lomakkeeseen vastataan asteikolla 1-10. Nro 1 on alhaisin arvosana ja nro 10 korkein (nro 1
tarkoittaa “ei lainkaan” ja nro 10 tarkoittaa “ehdottomasti KYLLA”)

19 | 41



INWIVD - Erasmus+

TARKEAT OSA-ALUEET KOEAJAN ONNISTUMISEN KANNALTA

VELVOLLISUUKSIEN TUNTEMUS

Tieddnko tarkalleen mitkd tyotehtavani ovat? Tiedankod tarkalleen, mitkda ovat paivittdiset tehtavani?
Tiedankoé mika minun tehtavakuvaukseni on? Tiedanko tarkalleen, mitka tyomenetelmani ovat? Tiedanko
mistd saada tietoa tai kenen puoleen kdantya, jos olen epavarma? Tiedanko tdysin, kuinka kaikkia laitteita ja
tyokaluja, joita tarvitaan tyotehtavissa, kaytetdaan? Tiedanko tarkalleen, mita minun on saavutettava tyossani
(esim. kappalemaarat, laadun taso jne.)?

2

TEHOKKUUS
Onko tehtdvieni suorittamisen laatu keskimaardista parempi, esim. tuotanko keskimaardista enemman
kappaleita tai osia? Onko minulla parempi suorituskyky kuin muilla tyontekijoilld, jotka tekevat samaa tyota?

2

ITSENAINEN TEHTAVIEN SUORITTAMINEN
Pystynko suorittamaan tehtavani yksin? Onko suorituskykyni luotettava ja virheeton?

2

VASTUU TEHTAVISTA
Pystynko kantamaan vastuun kaikista tehtdvistd, jotka minulle on osoitettu? Voivatko esimieheni ja kollegani
luottaa siihen, etta pystyn suorittamaan ne virheettémasti?

D FDEPEDEPADED AP AD ¥

KOLLEGOIDEN TUNTEMINEN

Tunnenko kaikki kollegani, joiden kanssa tydskentelen tai jotka tydskentelevdat samalla tydpaikalla?
Muistanko heidan nimensa? Tiedanko mista jokainen heista vastaa? Tiedanko, kuka tyoskentelee missakin
ty6huoneessa, toimistossa, tyopajassa jne? Kommunikoinko kollegoideni kanssa ja olenko luonut positiivisen
suhteen heihin? Tiedankd kenen puoleen kdantyd, kun tarvitsen apua tietyssa tydongelmassa tai -
menettelyssa?

EDFDEDEDAD AW LD LD E D

ESIMIESTEN TUNTEMINEN

Tieddnko, kuka esimieheni on ja tunnenko hanet nimelta? Tiedanko missa hanen/heidan tybhuoneensa ovat?
Kommunikoinko esimieheni kanssa? Tiedankdé hdanen puhelinnumeronsa tai email-osoitteensa? Tieddankd
milloin ja millaisista asioista wvoin kysyd neuvoa hanelti/heiltd? Tieddnké kuka vastaa
perehdytyskoulutuksestani ja millaisen taman koulutuksen tulisi olla?

2

TYOYMPARISTON TUNTEMINEN

Tunnenko hyvin rakennuksen/tilat, joissa tyoskentelen? Tiedanko mista voi I6ytda wc:n, keittion tai ruokalan
ja muut tilat, joita tyontekijat voivat kayttaa? Tiedanko mihin voin jattaa autoni tai polkupyorani? Tiedanko
kuinka ja milloin voin paasta tyopaikalleni, esim. kenelld on avaimet, mihin aikaan rakennus avataan, kuka
laittaa hdlytykset paalle jne? Tiedanko mita koneita ja laitteita voin kdyttaa? Tiedankd missa huoneissa saan
liikkua?

EDFDEDEDADTDWD LD LD E D
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Piirrd nyt vastauksesi graafiseen kaavioon nimeltdaan “Varmuusalueeni”. Liitad yksittdiset pisteet viivalla
yhtendiseksi alueeksi ja voit esimerkiksi varittdaa sen lopuksi. Alue muodostaa varmuusalueesi. Mita
suurempi alue, sitd suurempi itseluottamus siihen, etta uusi tyontekija pystyy selviytymdan koeajastaan
onnistuneesti.

VARMUUSALUEENI -esimerkki
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1 HARJOITUS 11 LOPPUU 1
4 HARJOITUS 12 |

Seuraavaksi pitakda mentorin ja mentoroitavan valinen keskustelu. Pareista toinen on mentori ja toinen
mentoroitava. Mentorin tehtdvd on kysyd kysymyksid ja kuunnella mentoroitavan vastauksia
huolellisesti.
Kysymysesimerkkeja:

= Miksi arvioit tdman osa-alueen kyseisella tavalla?

= Milld osa-alueella on korkein arvio ja miksi

= Milld osa-alueella on alhaisin arvio ja miksi?

= Mitkd kdytannon toimenpiteet johtaisivat kehitykseen osa-alueella?

Lopuksi vaihdatte rooleja. Aiemmin mentoroitava on nyt mentori ja kysyy vastaavanlaisia kysymyksia
mentoroitavalta.

1 HARJOITUS 12 LOPPUU 1
4 HARIJOITUS 13 |

Kertokaa kokemuksista ja tunteistasi mentorointikeskusteluun liittyen. Voit valita kysymykset, joihin
haluat vastata.
Kysymykset:

= Oliko vaikea arvioida yksittdisia osa-alueita?

= Kuinka tatd menetelmaa voidaan yhdistdda UNWIND-videoesityksiin?

=  Mitd mielta olit omasta “Varmuusalueestasi”?

= Miltad se tuntui mentoroitavana?

= Milta se tuntui mentorina?

=  Mitd toimenpiteitd keksit parantaaksesi alhaisimman arvion saaneita osa-alueita?

= Millaisia tunteita sinussa herda muistellessasi tyon alkuaikoja?

1 HARJOITUS 13 LOPPUU 1
J HARJOITUS 14 |

Sinun tehtdvasi on keskustella menetelman kaytanndon mahdollisuuksista. Mieti seuraavia kysymyksia:
= Mitkd ovat mielestdsi tdaman menetelman positiiviset puolet?
= Kuinka tdma menetelma voi auttaa uutta tyontekijaa?
= Kuinka tdma menetelma voi auttaa mentoria?
= Miksi meidan tulisi kayttaa tata menetelmas, esimerkiksi joka 14.pva koeajan aikana?
= Mitd mentorin tulisi tehda kasvattaakseen mentoroitavan varmuusaluetta?
= Mitd mentoroitavan tulisi tehda kasvattaakseen varmuusaluettaan?
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= Oletko jo kdyttanyt vastaavanlaisia menetelmia mentoroinnissa?

1 HARJOITUS 14 LOPPUU 1

Osa 6 — Kaanteisen opetuksen periaatteiden soveltaminen mentoroinnissa

Osan tavoitteet

= Oppia kddnteisen opetuksen (kadnteinen luokkahuone I. Flipped Classroom) periaatteet

= Oppia soveltamaan kdanteisen opetuksen periaatteita mentoroinnissa omassa yrityksessa tai
organisaatiossa

® Ymmartaa pitkdaikaisen mentoroinnin edut ja hyddyt

= Laatia ja toteuttaa pitkdaikainen mentorointiohjelma, joka auttaa uusia tyontekijoita kehittamaan
tarvittavia ja kdytdnnontaitoja ja parantamaan heidan toimintaansa yrityksessd tai
organisaatiossa.

Seuraavassa osassa tutustut kadnteiseen opetukseen (kdanteinen luokkahuone I. Flipped Classroom)
periaatteisiin, hyotyihin ja tutkit, kuinka nditd periaatteita voidaan kayttdd nykyaikaisessa
mentoroinnissa.

4 HARIOITUS 15

Aloita katsomalla esimerkiksi kaksi seuraavaa videota kdanteisesta opetuksesta.
Video - The Flipped Classroom Model
https://www.youtube.com/watch?v=qdKzSqg t8k8

Video - Blended learning & flipped classroom
https://www.youtube.com/watch?v=paQCE58334M

Vastaa seuraavaksi kysymykseen:
= Mitka ovat kdanteisen opetuksen periaatteet ja edut?

Seuraavaksi tehtdvandasi on pohtia yhtalaisyyksia kdanteisen opetuksen, eli nykyaikainen opetusmuodon
ja nykyaikaisen mentoroinnin valilla.

Mentorointi on oppimismuoto. Vahemman kokenut tyontekija (mentoroitava) oppii uusia tietoja ja
taitoja kokeneemmalta (mentori). Samoin oppilaat oppivat opettajilta koulussa.
Esimerkkeja keskusteltavista kysymyksista:
= Miksi joissakin yrityksissd on mahdollista valita mentori, miksi se on hyodyllista?
= Miksi yrityksissa, joissa ei ole mentorointiohjelmaa, monet tyontekijat suojelevat osaamistaan
eivatka halua valittaa tietojaan ja taitojaan uusille kollegoille?
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= Miksi yrityksille on taloudellisesti kannattavaa palkita hyvia mentoreita?
= Miksi suuri henkildston vaihtuvuus on yritykselle ongelmallista ja kallista?
= Voisiko mentorointiohjelma vahentaa tyontekijoiden suurta vaihtuvuutta?

Mentorointiaika on suhteellisen arvokasta ja rajallista. On sdali kayttda tata rajallista aikaa sellaisen
tiedon siirtdmiseen, jota mentoroitavat voisivat opiskella itsendisesti, esimerkiksi kotona internetissa.
Siksi nykyaikaisessa mentoroinnissa korostetaan, ettd mentoroitava tietdd mentorointitapaamisen
aiheen etukateen ja voi valmistautua siihen. Esimerkiksi, mentoroitava voi opiskella aihetta UNWIND -
projektin videoesityksistda etukdteen. Sitten tapaamisen aikana voidaan keskittyd vastaamaan
kysymyksiin, uusien taitojen harjoittelemiseen kaytanndssa ja muihin kriittisiin alueisiin, joissa mentorin
lasndolo on tarkeaa.
Esimerkkeja keskusteltavista aiheista:
= Miksi on hyva tietda mentorointikeskustelun aihe etukdteen?
= Miksi on hyddyllistd, jos mentoroitava opiskelee aihetta etukdteen?
= Miksi mentorilla on hyodyllista olla kdytettavana esim. YouTube -videoita eri aiheista?
= Miksi on saali kayttdd mentorointikeskusteluaikaa sellaisen tiedon vilittdmiseen, jota
mentoroitava voi helposti opiskella internetissa?
= Miksi nykyaikaisen mentoroinnin tulisi keskittya aktiiviseen taitojen hankkimiseen pelkan tiedon
siirtdmisen sijaan?

Nykyaan mentoroinnissa mentoroitavat voivat valita itse mihin he tarvitsevat tukea. He voivat maaritella
mentorointitapaamisten aiheet tarpeidensa mukaan. Esimerkiksi UNWIND-projekti tarjoaa 36 erilaista
teemaa. Mentoroitavat voivat valita, mistda naista aiheista he ovat kiinnostuneita, ja paattavat siten
seuraavan tapaamisen aiheen mentorin kanssa.
Esimerkkeja keskusteltavista aiheista:
= Miksi ei ole tarkoituksenmukaista, ettd vain mentori maarittelee mentorointitapaamisten
aiheen?
= Miksi nykyinen mentorointi perustuu mentoroitavan tarpeisiin, ei mentorin tarpeisiin?
= Kuinka yrityksen tai organisaation tarpeet voisivat ndkya mentoroinnissa
= Miksi on hyodyllista, jos mentorilla on luettelo aiheista tai videoista, joista mentoroitava voi
valita kiinnostavia aiheita?

Nykyaineinen mentorointi on pitkdaikaista, sdaannollistad ja systemaattista. Sen tavoitteena on kehittda
mentoroitavan taitoja ja jakaa kokemuksia mentoroitavan ja mentorin valilla. Pitkdaikainen mentorointi
mahdollistaa syvemman suhteen molempien osapuolten vililla. Sen avulla voidaan keskittya enemman
eri aiheisiin ja taitoihin.
Esimerkkeja keskusteltavista aiheista:
= Miksi pitkdaikainen mentorointi on parempi kuin lyhytaikainen mentorointi?
= Miksi saannollisyys on hyva mentoroinnissa?
= Miksi on hyva, ettd mentoroinnissa on suunnitelma, kuten tavoitteen asettaminen ja sdaannot
niin mentoroitavalle kuin mentorille?
= Miksi keskindinen kokemusten ja mielipiteiden vaihto on parempi kuin mentorin yksipuolinen
vaikuttaminen mentoroitavaan?
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Jos mentoroitavalla on ongelmia tydpaikalla tai ryhmassa, mentori voi auttaa ongelman ratkaisemisessa.
Mentorointi on paljon parempi vaihtoehto kuin johtajan esittamat huomautukset. Erityisesti tydryhman
ongelmien tai konfliktien kasittelemisessa mentorointi on korvaamatonta.
Esimerkkeja keskusteltavista aiheista:

= Miksi kritiikki on helpompi hyvéaksya mentorilta kuin pomolta?

= Miksi ratkaisemattomat ongelmat johtavat usein tyontekijéiden Iahtemiseen yrityksesta?

= Kuinka mentorointi vaikuttaa positiivisesti yrityksen ilmapiiriin

1 HARJOITUS 15 LOPPUU 4
4 HARJOITUS 16

Tassa vaiheessa koulutusta sinulla on jo tarpeeksi tietoa ja taitoja ehdottaa mentorointiohjelmaa, joka
auttaa uusia tyontekijoita kehittdmaan tarvittavia ja kdytannontaitoja ja parantamaan toimintaansa
yrityksessa tai organisaatiossa. Muista tarina Peteristd, joka sai tyopaikan varastosta. Kuvittele, etta
sinut on kutsuttu Peterin mentoriksi. Sinun tehtavasi on suunnitella mentorointiohjelma Peterille, jotta
hanen tarinansa ei lopu siihen, kun han irtisanoutuu tydpaikastaan.

Suunnittele, kuinka toimisit Peterin mentorina kahden ensimmaisen kuukauden aikana. Esimerkiksi
kuinka suunnittelisit hanen ensimmaisen paivansa tai viikkonsa ja kuinka usein jarjestaisi
mentorointitapaamisia, mitka niiden aiheet ja ohjelma olisi jne.

1 HARJOITUS 16 LOPPUU 1

Osa 7 - UNWIND-projektin 12 viimeisen videon hydédyntaminen mentoroinnissa

Osan tavoitteet

= QOppia kuinka kdyttaa UNWIND -projektin videoita nuorten tydntekijoiden kanssa keskusteluissa,
aiheen analysoinnissa, ongelman tunnistamisessa ja uusien taitojen hankinnassa.

=  Tutustua UNWIND-projektin 12 viimeiseen videoon

= Tutustua ndiden 12 videon oppimistavoitteisiin

= Kokeilla kdytanndssa niiden hyddyntamistda mentoroinnissa.

4 HARJOITUS 17 |

Tutustu 12 viimeisen videon aiheisiin ja oppimistuloksiin. Valitse alla olevasta taulukosta kaksi videon
aihetta.

1. Ensimmaisen valitun aiheen tulisi olla aihe, jonka tunnet erittdin hyvin.

2. Toisen valitun aiheen tulisi olla aihe, jota et tunne hyvin.
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Uni ja stressi

- Erasmus+

Videoiden aiheet ja oppimistulokset

Oppimistulokset

Ymmarrd unen merkitys stressin torjunnassa ja sen vaikutukset
ihmisiin. Opi kdaytannon vinkkeja unen ja siten henkisen ja fyysisen
terveyden parantamiseksi.

Viha ja sen hallinta

Ymmarra mita viha on, miksi se syntyy ja kuinka sitda hallitaan. Opi
muutamia vihan kdytannoén vinkkeja, miten vihaa hallintaan ja
terveellisempia ja parempia tapoja purkaa tunnetta.

Stressi ja sen hallinta

Ymmarra stressin kasite ja miten ihmiskeho reagoi stressiin. Tule
tietoiseksi pitkaaikaisen stressin kielteisista vaikutuksista. Opi useita
kdaytdannon tapoja stressinhallinnan parantamiseksi.

Kuinka muut ihmiset
muovaavat
persoonallisuuttasi

Mieti, miten muut ihmiset vaikuttavat persoonallisuuden
muovautumiseen. Tutustu persoonallisuuden 5 perustekijaan
(ulottuvuuteen). Opi hyddyllisia vinkkeja, kuinka suhteita voi parantaa
perheeseen ja ystaviin.

Elamasi tukiverkostot

Ymmarrd, ettd kaikki ovat osa laajempaa vyhteis6da ja etta
suhdeverkostoilla on tarked, tukeva rooli kaikkien eldamassa. Opi, miten
luodaan vakaa tukiverkosto, kuinka sita lujitetaan ja mista tarvittaessa
|6ydat apua ja neuvoja.

Tuki uudessa ymparistossa

Opi, kuinka aloittaa tyoskenteleminen uudessa ympadristossa, kuten
uudessa tyopaikassa, onnistuneesti. Kuinka tottua tapoihin ja mitka
taidot auttavat onnistuneessa sopeutumisessa uuteen ymparistoon.

Stressinhallinnan 4 avainta

Tutustu stressinhallinnan 4 avaimen menetelmaan. Opi ndama 4
strategiaa ja niiden soveltamista arjessa. Saat tyokalun, joka auttaa
ehkdisemadan ja torjumaan stressitilanteita.

Aikalisan ottaminen

Ymmarrd, kuinka tdrked levon merkitys on stressin torjunnassa.
Tutustu stressin kasitteeseen ja ymmarra sen vaikutukset elamaamme,
kehoomme ja mieleemme. Opi, mitkd toiminnot ja asenteet auttavat
hallitsemaan stressia.

Ajanhallinta

Tarkastele termia “Ajanhallinta”. Tutustu useisiin ajan suunnitteluun ja
kayttdon liittyviin kdytanndnmenetelmiin ja neuvoihin.

10

Jarjestele elamaasi

Ymmarrd, miten ylimaardinen omaisuus ja tarpeettomat asiat voivat
vaikuttaa negatiivisesti elamaasi. Opi kuinka jarjestellda omaisuuden
lisdksi myods suhteita ja kotielamaa.

11

Viivyttely

Tutustu termiin viivyttely. Pyri ymmartamaan miksi ihmiset lykkaavat
tiettyja tehtdvia ja vastuita, jopa silloin, kun ne on suoritettava. Hanki
kdytannon taitoja, jotka toimivat tehokkaasti taipumukseesi lykata
tehtdvien ja vastuiden tekemista.

12

Ajattelutyylit, jotka
altistavat vihalle ja stressille

Opi, mitka persoonallisuustekijat tekevat yksilosta alttiimman stressille
ja vihantunteille. Pohdit eroja pessimistisen ja optimistisen ihmisen
valilla.

Mitka kaksi aihetta valitsit ja miksi?
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1 HARJOITUS 17 LOPPUU 1
4 HARJOITUS 18 |

Seuraavaksi tyoskentelette pareittain videoiden parissa, silla mentorointi tapahtuu useimmiten kahden
henkilon - mentorin ja mentoroitavan - keskusteluna. Keskustelun aihe on Stressinhallinnan 4 avainta,
joka on yksi 12 viimeisen videon kokonaisuutta.

Sinun tehtdvasi on vaihtaa ndakemyksid ja kokemuksia tastd videoesityksesta. Alla olevat kuvat ja
kysymykset auttavat sinua keskustelussa. Ole avoin keskustelun aikana ja jaa kdytdnnon kokemuksia ja
kuunnelkaa tarkkaan toisianne.

STRESSINHAL-
LINNAN NELJA
AVAINTA

Funded by the
Erasmus+ Programme WIVD
of the European Union

Lo selyieen ne con g9 e Snpan meld it staRdiioks atitansainia Silloin tillin kaikki ovat str ita. Nalden tunteiden | taytyy olla varovaisia, sills
v Vilts tarpeetonta stressii ’ Jopa pienet stressitekijit voivat lopul [eefig Gy Sotess vl fSexa
v Muuta tilannetta i ' ! e.tta. r Se voi .‘. tt: fyy5|§|a o.lrena, kuten paansarkya, vatsavaivoja,
v Mukaudu stressitekijaan yd eita ja kohtauk Se voi aiheuttaa myos | yden ongel kuten h

v Hyviksy asiat joita et voi muuttaa itsetuntoa, ahdistusta ja masennusta.

Millaisia kokemuksia sinulla on stressista?
Kuinka usein olet stressaantunut?

Pidimmepa i emme, on mahdotonta elaa ilman stressid. Tama ei kuitenkaan tarkoita, etta Ty

A 7 e s e i 5 0 Yksi - Vilta tarpeetonta stressia
:'nf:;i"an tay; t Pllls:?“'.‘.a'kg' ne In CrEilites tupteett,kjo.lia i:es_s '.:au [ m.:'"z’ ‘Z' ar(\?a s:ress!n Jos voit valttaa mahdollisesti tilant — tee niin. Sinun taytyy kuitenkin ymmartaa,
yocagme! ka gaia taa. B 7o el.'."af’fa. fmona tt? :" o ’__t!.o' ka_m ¥° yn tad §::ssm etta kaikkea stressia ei voi valttaa ja on olemassa tilanteita, jotka sinun taytyy kohdata tavalla
rajmtt?mlse. S paraniaaKs e S amans il A e S Slanasia metodesia on tai toisella. Muista, ettd oikein kohdistettuna stressi voi olla myo6s positiivinen motivaation
stressinhallinnan nelja avainta. Tama tekniikka voi auttaa sinua kasittelemain stressaavia

tilanteita ja niiden aiheuttamia negatiivisia vaikutuksia. ldhde.

Kaytatko mitdan stressinhallinnan menetelmia?
Mita teet valttadksesi stressia?
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Mutta! Puhutaan posi sista tekijoista. Yleisimpia tapoja valttaa stressia ovat:
v Pysy poissa stressia aiheuttavien ihmisten lahelta

¥ Suunnittele asioita etukateen

v Vahenna itseesi kohdistamiasi vaatimuksia

v Kehita ‘positiivisia’ kasittelymekanismeja

- Erasmus+

Ymmarra sinnikkyytesi ja insietokyk y;l, varmista etta pysyttelet rajojesi sisdpuolella. Ota

tauko ja lepaa aina kun olet venynyt rajoje: i. Varmista ettd nukut sddnnéllisesti hyvin. On

myos tarkeaa, etta paivittdinen elama sisaltaa tuottavan rutiinin. Siksi suosittelemme, etta

paivan alussa tulisi oIIa tarkottus péivalle ja sinulla tulisi lisdksi olla kurinalaisuutta miettia
i paivan lopuk

Mitka ylla olevista tavoista koit kiinnostavina ja joita voisit kokeilla kdytanndssa?
Kuinka suuria odotuksia sinulla on itsestasi?

Yrita rak terveita it hteita ymparillasi olevien ihmi I ja valta tarp
negatiivisuutta aina kun mahdolhsta Negatuvmen energla voi saada alkunsa tarpeettomlsta
huhuista, juoruista, pr d kutuksista jne. Jotkut ihmiset voivat

P P jah
tuoda negatiivisuutta ihmissubhteisiil ja té illai henkildiden valttaminen on suositeltavaa,
jos se on mahdollista.

Kaksi - Muuta tilannetta
Jos et voi vilttaa stressaavaa tilannetta, tee mita voit muuttaaksesi sitd. Stressia aiheuttavien
| i lastaa sinut altisti ta pitkittyneelle stressille tulevai d

1 voi p
Kun olet str tll t mieti mitd voit tehda tai kuinka voit muuttaa asioita

vahentaaksesi stressia.

Mitka stressaava tilanne toistuu elamassasi?
Onko mahdollista muuttaa tata?

Tassa on eri ldhestymistapoja, joita voit hyodyntaa str
v/ Hyodynna assertiivisia vnestlntateknnkmta

tilanteen iseksi

tehokkai

ajanhallir gioit;
'/ Opi tekemaan kompr ja itsesi ja muiden §
¥' Ole positiivinen ja proaktiivinen mieluummin kuin negatiivinen ja passiivinen

Ala pelkda pyytaa muita muuttamaan kaytostaan, jos se vaikuttaa sinuu

sinua vasyttaa olla ystavan vitsien kot kerro hanell ettet plda siitd ja pyyda hanta
kunnioittamaan sinua lopett: lla vitsailu. Kerro i ti, jotta muut tulevat
tietoisia siitd kuinka asiat vail t sil Muista kayttaa “Mina” lauseita, jotka selittavat

tunteitasi. On parempi sanoa ‘Olen turhautunut’, ‘Olen pettynyt’ kuin ‘Tuotit minulle
pettymyksen’.

Mitka ylla olevista tavoista koit kiinnostavina ja joita voisit kokeilla kdytanndssa?
Kuinka usein kerrot ihmisille avoimesti, jos joku vaivaa sinua?
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=
= i = 2 ) ;
Kolme — Mukaudu stressitekijaan Turh i sijaan tilants kat: i d nakokul voi tehda elamastasi
Joskus ainoa tapa hallita stressitilannetta on hyviaksya se ja sopeutua siihen. On til i help ja onnelhsemman Pyri aina loytamaan ]otaln positiivista kaikista tilanteista,
jotka eivat ole hallittavissa eikd niitd voi muuttaa, joten ei ole mitadn jarkea yrittaa | i jotka ratkai tai tilaisuuksina oppia. Ndin voi kaantaa
niitd. Saatat joutua lahesty itekijaa koh sen sijaan ettd negatiiviset aslat posi 'vns:ksl ja nahda ratkaisuja ongelmien sijaan. Usein pahin skenaario on
itse str ijaa. Ala hukk g joita et voi hallita. vain mielessa ja I asioita. Siksi negatiivisten ajatusten lopettaminen on

hyodyllinen tekniikka oppla

Onko eIamassaS| stressaava tllanne jota et pysty valttamaan?

Tassa muutamia aslolta joita voit tehda selvlytyaksesi stressista mukautumalla:

v Vilta taydellisyyteen pyrkimisti, silld se aiheuttaa vain stressia ja pettymyksi Neljé — Hyvéksy asiat joita et voi muuttaa

v Korosta tilanteen myonteisia puolia Kaikki ei ole halli i. On véistamatonta, ettd koh asioita, jotka ovat valﬂamattomla

v S3idi as i nahdaksesi I hdolli Sinun tulee oppia hyvaksymaan se, ettet pysty hallit: kaikk mita elama

v Luo positiivinen henkilokohtainen mantra, joka auttaa sinua selvizmadin mistad tahansa Talloin voit keskittya asioihin, joi v0|t halllta, etka kuluta energlaasl yrittdessasi saavuﬂaa
tilanteesta mahdotonta. Tunnista prioriteettisi ja keski giasi niiden saa

Mitka ylla olevista tavoista koit kiinnostavina ja joita voisit kokeilla kdytanndssa?

Et valttamatta pysty muuttamaan tilannetta, mutta se ei tarkoita sitd, etteiko tunteesi olisi

oikeutettuja. Jos henkilokohtaiset tai ammatilliset suhtee5| alheuttavat sinulle stressia, saatat .’;oi:tkau:a::: ::’;;:‘:::::: 1;“:;::;‘3 Ihl:: ivzlil: :z;iaat:::?sl:uar \rloin tt:hda etti Caylityyisin talts
joutua hyvaksymaan asioita ja siirtymaan pain. on erittdin tirkea tilanteelta tul . 2 Naihin k kst Iantatiian slm,la B et aanRaara
lahestymistapa, mutta voi kestaa jonkin aikaa oppla teeksi. Nain itsesi P ita etts tek : (ula’vl;n' vilttimiseksi

negatiivisen energian taak ja pystyt keskitty ihmissuhteidesi p i =

Kuinka purat stressia?
Kuinka ilmaiset negatiivisia tunteita?
Miten toimit, jos olet tehnyt virheen?
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Muista, ettd eldma on tdynna stressaavia tilanteita ja et voi hallita kaikkea. Ald anna naiden
tilanteiden hallita sinua, koska jokaisesta ongelmasta on mahdollisuus oppia. Yritd kaantaa
kaikki negatiiviset asiat positiivisiksi. Katso kokonaiskuvaa tilanteesta ja kysy itseltisi: "Onko
talld asialla merkitystd vuoden tai viiden vuoden kuluttua?”. Todennakoisesti vastaus on "ei”.
Taman ymmar saa tilanteen vah dn ylivoimaiselta ja antaa
sinulle mahdollisuuden laittaa asiat perspektiiviin.

Katsotko maailmaa optimistisesti, pessimistisesti vai realistisesti?
Kuinka monta prosenttia laheisista ihmisita pitdaa sinua optimistisena?

Kerro kokemuksistanne mentorointikeskustelusta muille. Valitse muutamia alla olevista kysymyksista ja
kerro muille mielipiteesi tai tunteesi.
Kysymykset:

= Mita pidit keskustelusta?

= Kuinka onnistuit keskustelemaan aiheesta?

= Saitko selvitettyd millaisia mielipiteitd ja kokemuksia keskustelukumppanillasi on aiheeseen

liittyen?

= QOliko kokemusten jakaminen hedelmallista?

= Mistd pidit keskustelussa?

= Onko sinulla enemman tietoa aiheesta keskustelun jalkeen?

1 HARJOITUS 18 LOPPUU 1

Osa 8 — Kuinka luoda esitys mista tahansa aiheesta, jota tarvitset mentorointia varten

Osan tavoitteet

® Luoda esitys mistd tahansa mentorointiin sopivasta aiheesta.

= Tutustua kuinka valita esityksen aihe

= QOppia valmistelemaan esityksen yksittdisia dioja

= Kokeilla uusia taitoja kdytannossa ja luoda esitys mentoroinnin tarpeisiin

Tassa osassa valmistelet oman esityksen mentoroinnin tarpeisiin. Aloitat valitsemalla aiheen ja
valmistelet diaesityksen. Paatehtavasi on luoda esityksen sisaltd — tekstin jokaiseen diaan. Esitysdiojen
ulkoasu ei ole tassa harjoituksessa tarkedssa asemassa.
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4 HARIOITUS 19 |

Esityksen aiheen valinta on ratkaisevan tarkeda. Aiheen on vastattava mentoroitavan tarpeita tai heidan
kohtaamiaan ongelmia ja haasteita. Esityksen aiheen ei tulisi olla liian laaja-alainen.

Esityksen aiheen tulisi olla erityinen kdytannon taito, joka auttaa mentoroitavaa hidnen tyossaan tai
henkilokohtaisessa elamassaan.

Kun aloitat yrityksessa uutena tydntekijana, olet tuntemattomien ihmisten ympardima. Yksi hyodyllinen
taito on epadilematta kyky aloittaa epavirallinen keskustelu uusien kollegoiden ja muiden yrityksen
tyontekijoiden kanssa, esimerkiksi hississa, lounaalla, kahvinkeitossa tai kopiokoneella jne.

Esittelyssamme kdytamme esitystd, jonka tunnet jo koulutuksen ensimmaiselta paivalta. Aiheen nimi on
“Small talk”, joka on taito, joka auttaa meita epavirallisissa keskusteluissa ihmisten kanssa, joita emme
tunne. Kato uudestaan video "Small Talk". Tama esitys on UNWIND -projektin oppimisportaalissa, joka
|0ytyy tasta osoitteesta: https://www.unwind.work/en/learning-portal/skill-development-tool-kit/

Sinun tehtdvdsi on nyt valita aihe esityksellesi. Sen tulisi olla kdytdnnéllinen ja hyoddyllinen taito
tyoelamassa ja yrityksen/organisaation toiminnassa. Voit kdyttaa internetid apuna aiheen etsimisessa.

1 HARJOITUS 19 LOPPUU 4

Voit kdyttda apunasi Microsoft PowerPoint -esitysmalleja. Ja nyt on aika aloittaa ensimmaisen dian
tekeminen.

4 HARIOITUS 20

DIA1
Ensimmaisessa diassa sinun tulee kertoa mentoroitavalle, mikad esityksen aihe on. Ensimmaisen dian
tulisi vastata mentoroitavien olennaisiin kysymyksiin: “Miksi minun tulisi viettda aikaa taman esityksen
parissa? Miksi tdma esitys on hyddyllinen minulle?” Katso esimerkkiesityksemme “Small talk”
ensimmadista sivua.
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SMALL TALK

Funded by the
Erasmus+ Programme WIVD
of the European Union -

Taman esityksen aiheena on ‘small talk’, hyodyllinen kommunikointitaito jokapaivaisessa
a. Tulet oppi mita small talk on, kuinka sita kaytetaan ja miksi se on hyodyllista.

Tee nyt ensimmaisen dian tekstit. Jos haluat lisatd muutamia kuvia, voit etsia sopivia netista, esimerkiksi
seuraavista osoitteista:

https://unsplash.com/

https://pixabay.com/

1 HARJOITUS 20 LOPPUU 1

4 HARJOITUS 21 |

DIA 2

Toisen dian tehtavana on saada mentoroitava kiinnostumaan lisda aiheesta ja osoittaa, etta esitetty taito
on erittdin tarkea ja kaytannollinen. Voit tehda sen useilla tavoilla, esimerkiksi:

Korostamalla sita tarinalla tai tosieldaman esimerkilla

Antamalla siita faktatietoa, esimerkiksi kertoa esitettyyn taitoon liittyvasta tutkimuksesta
Kysymalla mielenkiintoinen kysymys ja vastaamalla siihen

Esittamalla mielenkiintoinen lainaus tunnetulta persoonalta, joka liittyy esityksen aiheeseen.

Seuraava tarina on esimerkki siitd milloin small talk olisi hyodyllistd. Olen kokouksessa ja
meilld on tauko. Ymparilla on paljon tunt ttomia ihmisia. He istuvat ja juttelevat. Se nayttaa

helpolta ja luonnolliselta. Joillakin on hauskaa. Istun erdstd miesta vastapaata ja haluaisin
aloittaa keskustelun. En kuitenkaan tieda miten aloittaa. Hiljaisuus tuntuu epamukavalta. Apua!

Alan leikkil puhelimellani teeskennellen, ettd minun taytyy tehda jotakin. Aloitan

so ¥ i ja mietin miksi en aloittanut keskustelua.

1 HARJOITUS 21 LOPPUU 4
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{4 HARJOITUS 22 |

DIA 3
Nyt on aika tutkia syvemmin esityksen aihetta. Sinulla on useita toteutusvaihtoehtoja talle dialle,
esimerkiksi:
= Madarittele aiheen peruskasitteet tai termit
= Kerro yleista tietoa aiheesta
= Kerro kolme olennaista asiaa, joita kasitelldadn tarkemmin seuraavissa dioissa
= Kerro tarkein mielipiteesi tai vaitteesi, jota esitelldan seuraavissa dioissa.

Tee hyva vaikutus 8 KIUSALLINEN HILJAISUUS

Kiusalliseksi hiljaisuudeksi kutsutaan hetked, jolloin kaksi ihmista ei keksi mitaan sanottavaa
toisilleen. Valttadksesi ndita hetkid, on hyvd osata puhua small talkia. Small talkin avulla
tutustut myos uusiin ihmisiin tai tulet laheisemmaksi tyokavereiden ja tuttavien kanssa.
Lyhyesti sanottuna small talk on hyodyllinen ja kdytannollinen taito jokapaivaisessa elaméssa.
Sen myota sinua pidetdan kohteliaana, ystavéllisena ja lahestyttavana. Sen avulla voit tehda
hyvan vaikutuksen muihin.

1 HARJOITUS 22 LOPPUU 1
4 HARIOITUS 23 |

DIA 4 - 9 (riippuen esityksen pituudesta)

Seuraavaksi sinun tehtdvasi on tdyttdd ensimmadisessa diassa annetut lupaukset ja tutustuttaa
mentoroitava perusteellisemmin uuteen taitoon. Diojen sisdltd riippuu kasiteltavasta aiheesta. Sinulla
on useita vaihtoehtoja, esimerkiksi:

= Selitd miten taito toimii

= Selitad kuinka kayttaa taitoa vaihe vaiheelta

= Selitd taito kdytannon esimerkin avulla

= Selitd taidon tarkeat piirteet, tietyn kayttaytymisen syyt ja seuraukset

= Esitd tarkeat tai kiinnostavat tosiasiat ja tarvittavat tiedot taidosta.

= Selitd, miksi taito on elintdrkea tyo- ja yksityiseldmassa.
Paatehtdvasi on luoda sisalto dioille eli teksti. Esityksen graafinen suunnittelu ei ole niin tarkeda. Voit
kayttaa tietoldhteena internetia. Voit kayttaa tyossa apunasi myos “Small talk” esimerkkidiojamme.
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Small talk on ‘small‘ koska keskusteluaiheet ovat yksinkertaisia tayttaen hiljaisuuden ja saaden
kahden tai useamman ihmisen olon mukavammaksi ja ystavallisemmaksi toisiaan kohtaan.
Small talk on epamuodollista keskustelua yleisista, jokapaivaisista asioita kuten saasta,
liikenteestd, urheilusta, kulttuurista tai lomasuunnitelmista jne. Ihmisia jakavia aiheita (esim
politiikka, uskonto jne) tai epamukavia (esim henkilokohtaiset ongelman jne) kannattaa valttaa.

Aloittaaksesi small talkin, sinun tulee sanoa jotain yleisesta aiheesta, joka on merkityksellinen
kaikille osapuolille. Esimerkiksi, “Onko tama ensimmainen konferenssisi tasta aiheesta?”. Tai
“Olen kuullut paljon tasta kaupungista, se on tunnettu kulttuuriperinnostaan. Oletko ollut taalla
aiemmin?” Tai “Tama on mielenkiintoinen konferenssi, eik6?” Tai “Missa hotellissa majoitut?”

Joten miten aloittaa small talk oikein? Usein ihmiset ajattelevat, ettd small talk aloitetaan
tietylla lauseella tai kysymykselld, mutta se ei ole taysin totta. Kehonkieli on olennainen asia
ennen kuin yhtadn sanaa on sanottu. Jos olet aloittamassa small talkin, pyri nayttamaan
ystavilliselta, ota katsekontakti ja hymyile!!!
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Olemme juuri kasitelleen sitd, miten aloittaa ja puhua small talkia oikein. Seuraavaksi kerron
miten se lopetetaan. Voit Kkiittda ja viestia keskustelun loppuneen. Esimerkiksi “kiitos
miellyttavasta keskustelusta, mukavaa paivanjatkoa”. Voit osoittaa, ettd olet kuunnellut
keskustelua sisallyttamalla jotain asioita keskustelusta. Esimerkiksi “kiitos kun kerroit minulle
uudesta projektistasi”, tai “kiitos hyvista lomavinkeista”.

IO
FEwmEwy.
I

Small talk on térkea viestintataito, jota voi oppia ja kehittad. On hyodyllista opetella muutamia
lauseita, jotka sopivat yleisiin tilanteisiin. Mita enemman harjoittelet small talkia, sita

helpompaa se on.

1 HARJOITUS 23 LOPPUU 4
{4 HARJOITUS 24 |

TOISEKSI VIIMEISIN DIA

Jokaisen esityksen lopussa tulisi olla yhteenveto, koska toistaminen on tarpeen uutta tietoa opetellessa.
Siksi toiseksi viimeisessa diassa sinun tulisi toistaa esityksen tarkeimmat kohdat. Voit myos lisdta vahvan
argumentin, miksi uusi taito tulisi siirtdaa kaytantoon. Tassakin voit valita esityksen teemasta riippuen
useita vaihtoehtoja, kuten esimerkiksi:

= Toista esityksen padkohdat lyhyesti ja kerro lisatietoja tai suosituksia.

= Toista miten taito toimii ja lisda jotain suosituksia harjoitteluun.

= Toista esityksen padajatukset ja korosta kuinka tarkea taito on arkielamassa.
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Small talk on hyoédyllinen ja kdytanndllinen taito, jota kannattaa opetella. Se voi alkaa
katsekontaktista ja hymystad ja paattya kiitokseen miellyttavasta keskustelusta tai tiedon tai

mielipiteen jakamisesta. Taman taidon kayttaminen vaikuttaa positiivisesti jokapadivdiseen
elamaasi.

VIIMEINEN DIA
Viimeisessa diassa on hyva kiittdd mentoroitavaa heiddan huomiostaan ja rohkaista heitd kdayttdmaan

uusia taitoja kdytdannossa. Voit myos mainita, ettd odotat henkilékohtaista mentorointikeskustelua
aiheesta.

Viimeisen dian teksti voisi olla esimerkiksi:

Kiitos mielenkiinnostasi! Odotan, ettd padasemme vaihtamaan kokemuksiamme aiheesta seuraavassa
mentorointikeskustelussa. Seuraavaksi voit aloittaa taidon harjoittelemisen!

1 HARJOITUS 24 LOPPUU 1

Koulutuksen arviointi

Osan tavoitteet

= Koulutuksen arviointi

= Koulutuksen vaikutuksen arviointi ja niiden tietojen tunnistaminen, joita osallistujat ovat
kehittaneet koulutuksen aikana

= Hyvastelld osallistujat ja jarjestda mahdollista jatkoyhteistyota kouluttajan ja osallistujien kesken

Seuraavaksi pyydamme sinua arvioimaan koulutuksen. Tayta kaksi seuraavaa kyselylomaketta.
Ensimmainen kyselylomake on laadun arviointia ja toinen vaikutusten arviointia.
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LAADUN ARVIOINTI

Arvioi koulutuksen laatua seuraavalla asteikolla.

1 - Huono 2 - Kohtalainen 3 - Hyva 4 - Oikein hyva 5 - Erinomainen

Rastita oikea vastaus

Arvioitava asia 112 (3|4)|5
Koulutuksen ohjelma oli saatavilla Od|jd|o|od
Koulutus alkoi ajallaan Oo(o|jo|d|d
Oppimistavoitteet oli maaritelty selvasti Od|jd|o|od
Koulutuksessa kaytettyjen esitysten laatu Od|jd|o|od
Kouluttajan ammattitaito Od|jd|o|od
Koulutuksen osien laadukkuus oo |jo|gd
Koulutustila oo |jo|gd
WIFI O|o|ojo|ad
Vilineet (tuolit, poydat, projektori, flappitaulu jne.) Od|jd|o|od
Kahvitauot oo |jo|gd
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VAIKUTUKSEN ARVIOINTI

Tehtdvisi on arvioida taitotasosi ENNEN ja JALKEEN koulutuksen. Arvioi seuraavan asteikon
perusteella.

1= El OLLENKAAN 5 = OSITTAIN 10 = KYLLA, EHDOTTOMASTI
| O1 | O2 | O3 | O4 | Os | Oe | O7 | O8 | O9 | 010 |

Rastita oikea vastaus

ENNEN KOULUTUSTA - Osasitko olla hyvda mentori nuorelle tyontekijalle yrityksessasi tai
organisaatiossasi?

| O1 | O2 | O3 | O4 | Os | Oe | O7 | O8 | O9 | O10 |

KOULUTUKSEN JALKEEN - Osaatko olla hyvd mentori nuorelle tydntekijille yrityksessasi tai
organisaatiossasi?

| O1 | O2 | O3 | O4 | Os | Oe | O7 | O8 | O9 | O10 |

ENNEN KOULUTUSTA — Osasitko auttaa uutta tyontekijaa selviamaan koeajasta ja sopeutumaan uuteen
tyohon?
| O1 | O2 | O3 | O4 | Os5 | O6 | O7 | O8 | O9 | O10 |

KOULUTUKSEN JALKEEN - Osaatko auttaa uutta tydntekijdd selvidmddn koeajasta ja sopeutumaan
uuteen tyohon?
| O1 | O2 | O3 | O4 | Os | Oe | O7 | O8 | O9 | O10 |

ENNEN KOULUTUSTA - Osasitko auttaa empaattisesti ja tehokkaasti nuorta tyontekijaa tietyssa
ongelmassa tyopaikalla?

| O1 | O2 | O3 | O4 | Os | Oe | O7 | O8 | O9 | O10 |

KOULUTUKSEN JALKEEN - Osaatko auttaa empaattisesti ja tehokkaasti nuorta tydntekijaa tietyssa
ongelmassa tyopaikalla?

| O1 | O2 | O3 | O4 | Os | Oe | O7 | O8 | O9 | O10 |

ENNEN KOULUTUSTA — Osasitko valmistella ja johtaa pitkaaikaista mentorointiohjelmaa tukeaksesi
uusia tyontekijoita kehittamaan tarvittavia ja kdytannontaitoja ja parantamaan toimintaansa yrityksessa
tai organisaatiossa?

| O1 | O2 | O3 | O4 | Os | Oe | O7 | O8 | O9 | O10 |

KOULUTUKSEN JALKEEN - Osaatko valmistella ja johtaa pitkdaikaista mentorointiohjelmaa tukeaksesi
uusia tyontekijoita kehittamaan tarvittavia ja kdytannontaitoja ja parantamaan toimintaansa yrityksessa
tai organisaatiossa?

| O1 | O2 | O3 | O4 | Os | Oe | O7 | O8 | O9 | O10 |
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ENNEN KOULUTUSTA - Osasitko kayttdaa UNWIND-projektin 36 teemallista videoesitysta
keskustellaksesi nuorten tyontekijoiden kanssa, analysoidaksenne aihetta, tunnistaaksenne ongelman ja
hankkiaksenne uusia taitoja?

| O1 | O2 | O3 | O4 | Os | Oe | O7 | O8 | O9 | O10 |

KOULUTUKSEN JALKEEN - Osaatko kayttda UNWIND-projektin 36 teemallista videoesitysta
keskustellaksesi nuorten tyontekijoiden kanssa, analysoidaksenne aihetta, tunnistaaksenne ongelman ja
hankkiaksenne uusia taitoja?

| O1 | O2 | O3 | O4 | Os | Oe | O7 | O8 | O9 | O10 |

ENNEN KOULUTUSTA — Osasitko luoda esityksen mista tahansa aiheesta, jota tarvitset mentoroinnissa?
| O1 | O2 | O3 | O4 | Os5 | O6 | O7 | O8 | O9 | O10 |

KOULUTUKSEN JALKEEN - Osaatko luoda esityksen mistd tahansa aiheesta, jota tarvitset
mentoroinnissa??
| O1 | O2 | O3 | O4 | Os | Oe | O7 | O8 | O9 | O10 |

Onko jotain muuta mita haluaisit kertoa koulutuksesta?

Kiitos arvioinnista!
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