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Tybeldma muuttuu jatkuvasti, mutta yksi asia ei muutu: pelkkd ammattiosaaminen ei enaa riita.
Tyontekijaltd odotetaan kykya oppia, tehda yhteistyota, ratkaista ongelmia ja kantaa vastuuta omasta
toiminnastaan. Siksi seuraavat vaittamat eivat ole pelkka arviointilista — ne kuvaavat niita valmiuksia,
joiden varaan tyéelamassa menestyminen rakentuu.

Jokainen vaittama kertoo jotakin olennaista siita, kuinka valmis henkilé on toimimaan tyossa nyt ja
kehittymaan tulevaisuudessa.

Tyoelamavalmiusvaittamat eivat ole vain kysymyksia - ne kertovat tydelamasta

1. Ymmarréan ja osaan soveltaa tyohon liittyvaa osaamista tyossa.
Tybeldma arvostaa osaamisen kdytdnnon soveltamista enemman kuin ulkoa opittua tietoa. Tieto
muuttuu arvokkaaksi vasta silloin, kun sita osaa kayttaa todellisissa tyotilanteissa.

2. Osaan kayttaa tietokoneita, ohjelmistoja ja muita tyohon liittyvia teknologioita.
Digitaidot eivat ole enaa erityisosaamista, vaan perustaito. Teknologian hallinta lisda tehokkuutta,
vahentaa virheita ja mahdollistaa jatkuvan oppimisen.

3. Kykenen asettamaan tehtavat tarkeysjarjestykseen ja suunnittelemaan tehtavani tehokkaasti.
Kiire ei ratkea tekemallda enemman, vaan tekemalla oikeita asioita oikeaan aikaan. Priorisointi on yksi
tarkeimmista tydeldmataidoista.

4. Otan vastuun oman tyon laadusta ja tuloksista.
Vastuun kantaminen synnyttaa luottamusta. Tyontekija, joka seisoo oman tyonsa takana, on
tyoyhteisolle korvaamaton.

5. Minulla on valmius kohdata ja ratkaista haasteita itsenaisesti.
Tyoeldma tarvitsee ongelmien osoittajien sijasta ratkaisujen etsijoitd. Rohkeus tarttua vaikeisiin
tilanteisiin kehittaa seka yksiloa etta tyoyhteisoa.

6. Kykenen ilmaisemaan ajatuksiani selkeasti ja kuuntelemaan muita.
Hyva vuorovaikutus ehkaisee vaarinkasityksia, lisaa luottamusta ja tekee yhteistyosta sujuvaa.
Kuunteleminen on usein tarkeampaa kuin puhuminen.

7. Osaan toimia osana tiimia ja rakentavassa yhteistyossa.
Harva onnistuu yksin. Menestyvat tydyhteisot rakentuvat ihmisista, jotka osaavat jakaa osaamistaan ja
auttaa toisia onnistumaan.

8. Kykenen kohtaamaan erilaisia asiakkaita ja vastaamaan heidan tarpeisiinsa.
Asiakaskohtaamisissa ratkaisevat usein vuorovaikutustaidot, empatia ja kyky ymmartaa erilaisia
ihmisia. Asiakas muistaa ennen kaikkea sen, miten hanet kohdeltiin.



9. Haluan hankkia uusia taitoja ja tietoja.
Oppiminen ei paaty tutkintoon. Uteliaisuus ja halu kehittya ovat tulevaisuuden tydéelaman tarkeimpia
kilpailuetuja.

10. Kykenen sopeutumaan muutoksiin ja oppimaan uutta nopeasti.
Muutos ei ole enda poikkeus vaan normaali tila. Joustavuus auttaa sailyttamaan toimintakyvyn myos
epavarmuuden keskella.

11. Osaan perustiedot oman alani ja tyopaikan tyotehtavista.
Perusosaaminen luo perustan turvalliselle ja laadukkaalle tydskentelylle. Sen paalle voidaan rakentaa
syvempaa asiantuntijuutta.

12. Tunnen tyéturvallisuussdannokset ja noudatan niita.
Tyoturvallisuus ei ole pelkka saantojen kokoelma. Se on valittamista omasta ja muiden hyvinvoinnista.

13. Olen oma-aloitteinen tyossani.
Oma-aloitteisuus kertoo kiinnostuksesta ja vastuullisuudesta. Tyoyhteisot tarvitsevat ihmisia, jotka
eivat odota jatkuvia ohjeita.

14. Suhtaudun positiivisesti tyohoni ja tyoyhteis6oni.
Positiivinen asenne ei tarkoita ongelmien kieltdmista. Se tarkoittaa halua loytaa ratkaisuja ja rakentaa
hyvaa tydilmanpiiria.

15. Toimin ty6sséni rehellisesti ja vastuullisesti.
Luottamus syntyy rehellisyydesta. Ilman sitd mikaan tyoyhteiso ei voi toimia pitkajanteisesti.

16. Luon kontakteja ja yllapidan niita tydossani.
Verkostot avaavat mahdollisuuksia, lisdavat tiedonkulkua ja tukevat ammatillista kasvua. Tyoelama on
yha enemman yhteistyota yli organisaatiorajojen.

17. Hyodynnan kokeneiden kollegoiden osaamista.
Kokemus on tydpaikan arvokkainta hiljaista tietoa. Viisas tyontekija ei yrita oppia kaikkea yksin, vaan
hyddyntdad muiden osaamista.

18. Kykenen kasittelemaan tyossa paineita ja palautumaan vaikeista tilanteista.
Tyokyky ei tarkoita sita, ettei kuormitu. Se tarkoittaa kykya palautua, pyytaa tarvittaessa apua ja jatkaa
eteenpain.

19. Vastaanotan palautetta ja hallitsen omia tunteitani.
Palaute ei ole arvostelua vaan mahdollisuus kehittyd. Tunnesaately puolestaan auttaa tekeméaan hyvia
ratkaisuja myds haastavissa tilanteissa.



Miksi nama vaittamat ovat tarkeita?

Nama 19 vaittamaa kuvaavat yhdessa tyontekijan tydelamavalmiuksia. Ne eivat mittaa vain
osaamista, vaan myos asennetta, vuorovaikutusta, vastuullisuutta ja kykya oppia. Juuri nama tekijat
ratkaisevat yha useammin sen, kuinka hyvin ihminen parjaa muuttuvassa tydeldmassa.

Arvioinnin tarkoituksena ei ole jakaa ihmisia hyviin ja huonoihin tydntekijéihin, vaan tunnistaa
vahvuudet ja kehittamiskohteet.

Jokainen vaittama tarjoaa mahdollisuuden pysahtya kysymaan:
e Mita teen jo hyvin?
e Missa voisin kehittya?
¢ Mita taitoja tydelama odottaa minulta tulevaisuudessa?

Tyoelamataidot eivat ole synnynnaisia ominaisuuksia, vaan taitoja, joita voidaan harjoitella koko
tyduran ajan. Juuri siksi niiden sdanndllinen arviointi ja kehittdminen ovat seka yksilon etta tydyhteison
menestyksen perusta.

Seuraavaksi voit arvioida tyoelamavalmiuksien vaittamia, joissa tunnistat tarvitsevasi muutosta ja
hyodyntaa kehittamistoimenpiteita omien tydelamavalmiuksien vahvistamisessa.



Vaittama

Kehittamistoimenpiteet

1. Ymmarran ja osaan
soveltaa tyohon liittyvaa
osaamista tyossa.

Pelkka tiedon muistaminen ei riita, vaan on tarkedad ymmartaa, mita
tieto tarkoittaa omassa tydssé ja miten sita voi soveltaa
kaytanndssa.

Ymmarra ensin perusperiaatteet: ala opettele sdantoja
ulkoa, vaan selvitd miksi asiat tehdaan ja mika on tehtavan
tavoite. Kun ymmarrat tarkoituksen, pystyt muokkaamaan
toimintaa eri tilanteisiin.

Yhdista teoria ja kdaytanto: mieti heti, missa tyotilanteessa
voit kayttaa uutta tietoa ja harjoittele soveltamista oikeissa
tyotehtavissa mahdollisimman pian.

Tee muistiinpanoja omin sanoin: kirjoita ohjeet lyhyesti ja
lisaa esimerkkeja omasta tydstasi, jotta ymmarrat asiat
paremmin.

Harjoittele monipuolisesti: tee sama tehtava eri tavoilla ja
pyyda kollegalta vinkkeja, miten han lahestyisi asiaa.

Pyyda palautetta: varmista, teitkd tyon oikein ja onko
olemassa viela parempi tapa. Palaute auttaa kehittamaan
omaa osaamistasi.

Pohdi jalkeenpain: pysahdy arvioimaan, mita osasit
hyddyntaa aiemmista tiedoista ja mihin kohtiin tarvitset lisaa
harjoitusta.




2. Osaan kayttaa tietokoneita,
ohjelmistoja ja muita tyohon
liittyvia teknologioita.

Tietokoneiden, ohjelmistojen ja muiden teknologioiden hallinta on
monilla aloilla perusosaamista, ja niiden kayttéa voi oppia
jarjestelmallisesti, vaikka lahtisi liikkeelle nollasta.

Aloita perusteista opettelemalla tietokoneen peruskaytto,
kuten kirjautuminen, tiedostojen tallennus, kansioiden
luonti ja tulostaminen. Opettele ohjelmistojen
peruskomennot, kuten avaaminen, tallentaminen,
muokkaaminen ja sulkeminen, ja tutustu myds
oikopolkuihin, jotka nopeuttavat tyoskentelya.

Tutustu tyossa kaytettaviin ohjelmiin ja selvita, mitka
niista ovat tarkeimmat. Aloita keskeisista toiminnoista, ala
yrita opetella kaikkea kerralla. Esimerkiksi
tekstinkasittelyssa riittaa alkuun, etta hallitset
kirjoittamisen, otsikoiden lisddmisen ja tiedoston
tallentamisen PDF-muodossa.

Opi tekemalla kdytannon harjoituksia, kuten tekstin
kirjoittamista, yksinkertaisen taulukon tekemista ja
sahkdpostin lahettamista. Toistot arjen tydssa vahvistavat
oppimista.

Hyo6dynna ohjelmien sisaiset ohjeet ja katso tarvittaessa
verkkokursseja tai videoita, esimerkiksi YouTubesta.




3. Kykenen asettamaan
tehtavat
tarkeysjarjestykseen ja
suunnittelemaan tehtavani
tehokkaasti.

Tehtavien tarkeysjarjestykseen asettaminen ja suunnittelu on yksi
tarkeimmista taidoista tehokkuuden ja ajanhallinnan kannalta.

Aloita maarittamalla tehtavien tarkeys ja kiireellisyys. Voit
kayttada apuna nelikenttad, jossa tarkeat ja kiireelliset tehtavat
tehdaan heti, tarkeat mutta ei-kiireelliset suunnitellaan ja
aikataulutetaan, ei-tarkeat mutta kiireelliset delegoidaan
mahdollisuuksien mukaan ja ei-tarkeat seka ei-kiireelliset pyritdan
minimoimaan tai jagttdmaan kokonaan pois. Harjoittele tata
ottamalla viikon tehtavélista ja jakamalla se nelikenttdan.

tehtava tarkea ei-tarkea
kiireellinen
ei-kiireellinen

Iso projekti voi tuntua ylitsepdasemattomalta, joten pilko se
pienempiin osiin. Esimerkiksi raportin kirjoittaminen voidaan jakaa
rakenteen laatimiseen, lahteiden etsimiseen ja johdannon
kirjoittamiseen. Nain tehtava muuttuu konkreettisemmaksi eika jaa
roikkumaan epamaaraisena.

Kéayta aikataulutusta ja rutiineja. Hyodynna kalenteria tai
tehtavalistoja. Voit myods ottaa tavaksi valita joka aamu kolme
tehtavaa, jotka teet varmasti paivan aikana.

Harjoittele ja arvioi saannollisesti. Viikon lopussa pysahdy
miettimaan, mita sait tehdyksi, mika tehtava osoittautui turhaksi ja
mihin kaytit liikaa aikaa.

Pienené harjoituksena kirjoita tdman viikon tehtévéasi ylos, jaa ne
kiireellisiin ja tarkeisiin, valitse niista kolme, joilla pdaset eniten
eteenpdin, ja suunnittele niille selkeé aikavaraus.




4. Otan vastuun oman tyon
laadusta ja tuloksista.

Vastuun ottaminen omasta tydsta on yksi tarkeimmista
ammatillisista taidoista. Se ei tarkoita vain sita, etta teet asioita,
koska niin kuuluu tehda, vaan sita, etta huolehdit tyon laadusta,
tuloksista ja omasta kehittymisestasi.

Ensimmainen askel on selkeyttda odotukset. Varmista,
etta tiedat, mita sinulta odotetaan laadun, aikataulun ja
lopputuloksen suhteen. Jos jokin on epaselvaa, kysy
tarkentavia kysymyksia, jotta et tydskentele vaarien
oletusten varassa.

Toinen askel on asettaa omat laatustandardit. Mieti, milta
nayttaa tyo, josta olet itse ylpea. Tarkista tuotoksesi ennen
kuin luovutat ne, ja pyri tekemaan asiat niin, etta ne
helpottavat myds seuraavan ihmisen tyota.

Kolmanneksi reflektoi tuloksia. Arvioi tyon jalkeen, mika
meni hyvin ja missa voisit parantaa. Ota palaute vastaan
oppimisen valineena, ala henkilokohtaisena arvosteluna.

Neljas askel on olla aloitteellinen. Jos huomaat ongelman,
ala jaa odottamaan, etta joku muu ratkaisee sen. Ehdota
parannuksia tai kokeile ensin itse ratkaisua.




5. Minulla on valmius
kohdata ja ratkaista
haasteita itsenaisesti.

Haasteiden kohtaaminen ja ratkaiseminen itsenaisesti on taito, jota
voi kehittaa askel kerrallaan.

Ensimmainen askel on vahvistaa
ongelmanratkaisutaitoja. Maarittele ongelma selkeéasti,
silld epamaaraisyys tekee siita usein suuremman kuin se on.
Pilko ongelma pienempiin osiin ja tunnista osaongelmat.
Listaa useampia ratkaisuvaihtoehtoja sen sijaan, etta
pysahtyisit ensimmaiseen ideaan.

Toinen askel on kehittaa paatoksentekoa. Voit kayttaa
apuna yksinkertaisia tyokaluja, kuten plussat ja miinukset -
listaa. Harjoittele tekemaan paatdés myos silloin, kun kaikki
tieto ei ole taydellista — rohkeus kasvaa kokemuksen myota.

Kolmanneksi kasvata resilienssia eli sietokykya. Muista,
etta haasteet tuntuvat vahemman pelottavilta, kun ajattelet:
“Opin tasta jotakin, vaikka epaonnistuisin.” Huolehdi myos
palautumisesta, silla tauot, uni ja lilkkunta auttavat
jaksamaan ja estavat ongelmia kasvamasta liian suuriksi.

Neljas askel on hyodyntaa omaa oppimista. Reflektoi
aiempia haasteita ja mieti, miten selvisit niista. Voit pitaa
oppimispaivakirjaa, johon kirjaat vaikeat tilanteet ja ratkaisut
- se vahvistaa itseluottamustasi.

Viidentena askeleena harjoittele kokeilemalla. Ota
arjessa pienia haasteita, kuten uuden tavan kokeileminen tai
uuden taidon opettelu. Kun onnistut niissa, saat rohkeutta
kohdata myds suurempia haasteita.

Kuudes askel on muistaa, etta itsevarmuus kasvaa
toimimalla. Al3 odota tdydellista ratkaisua ennen kuin
aloitat, vaan ota ensimmainen pieni askel. Jokainen askel
vahvistaa tunnetta siita, etta pystyt hoitamaan tilanteita
itsenaisesti.




6. Kykenen ilmaisemaan
ajatuksiani selkeasti ja
kuuntelemaan muita.

Selkea ilmaiseminen ja hyva kuunteleminen kulkevat kasi kaddessa.

Ajatusten selkea ilmaiseminen alkaa siité, ettd jidsennat asian
ensin itse. Mieti, mika on paaviestisi, ja tiivistd se yhteen
lauseeseen ennen kuin alat ilmaisemaan ajatuksiasi. Selita asiat
niin, ettd kuulija ymmartda ne nopeasti.

Kerro asiat rakenteessa: aloita paaasiasta, jatka perustelulla ja
paata kertomalla, mita seuraavaksi tehdaan. Harjoittele 4dneen
pitamalla pienia “minipuheita” esimerkiksi omista tehtavistasi ja
pyri selittdmaan asiat niin, etta ulkopuolinenkin ymmartaisi.

Muiden kuunteleminen vaatii lasndoloa. Katso puhujaa, ala
keskeyta ja laita hairiotekijat syrjaan. Nayta, etta kuuntelet
nyokkaamalla, toistamalla kuulemasi omin sanoin ja kysymalla
tarkentavia kysymyksia. Ald mieti omaa vastaustasi liian aikaisin,
vaan keskity ensin ymmartamaan.

Harjoittele aktiivista kuuntelua esimerkiksi paattamalla, etta
taman keskustelun aikana yritat kuunnella enemman kuin puhua.

Pienené harjoituksena voit harjoitella selkeytta selittamalla
arkipaivaisen asian, kuten kahvin keittdmisen, niin yksinkertaisesti,
etta lapsikin ymmartaisi. Voit myés harjoitella kuuntelemista
toistamalla keskustelukumppanin sanoman omin sanoin,
esimerkiksi “Jos ymmarsin oikein, sina tarkoitit etta...”.
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7. Osaan toimia osana
tiimia ja rakentavassa
yhteisty6ssa.

Tiimity0 ja rakentava yhteisty® ovat taitoja, joita voi harjoitella aivan
kuten mitd tahansa muuta.

Tiimityon perusasioihin kuuluvat selkeét roolit ja vastuut.
Jokaisen on tiedettava oma tehtavansa ja muiden tehtavat, ja jos
jokin on epaselvaa, kannattaa kysya. Avoin viestinta on
valttamatonta: kerro ajatuksesi ja edistymisesi rehellisesti ja pida
tiimi ajan tasalla, silld se rakentaa luottamusta.

Hyvassa tiimissa kuunnellaan ja arvostetaan muiden
nakemyksia. Jokaisella on oma tapansa ndhda ongelmat, ja kaikille
pitda antaa tilaa tuoda esiin ajatuksiaan, vaikka olisi itse eri mielta.
Ratkaisu- ja tavoitekeskeisyys auttaa etenemaan: syyllisten
etsimisen sijaan keskitytaan kysymykseen “Miten etenemme tasta?”
ja pidetaan yhteinen tavoite mielessa.

Tiimissa annetaan ja vastaanotetaan palautetta rakentavasti.
Keskity tekoihin, ala ihmisiin. Esimerkiksi voit sanoa: “Raportti jai
kesken, voitaisiinko sopia uusi aikataulu?” Palaute kannattaa ottaa
mahdollisuutena kehittya, ei henkilokohtaisena hyokkayksena.

Tiimityota voi kehittaa harjoittelemalla. Paivan lopuksi voi kiittda
jotakuta tiimistd hdnen panoksestaan. Roolin kirkastamiseksi voi
kysya itseltdan: “Miten voin auttaa tiimia onnistumaan?” ja kertoa
sen muille. “Toisen kengissa” -harjoitus tarkoittaa sita, etta yritat
ensin ymmartaa, miksi jonkun mielipide on hdnen ndkdkulmastaan
jarkeva. Viikoittainen tiimipalautus puolestaan auttaa
tunnistamaan, mika sujui hyvin ja mita voitaisiin yhdessa parantaa.

Muistisaantona kannattaa muistaa, etta tiimissa onnistuminen
syntyy, kun jokainen kayttaa omia vahvuuksiaan ja tukee muiden
vahvuuksia.
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8. Kykenen kohtaamaan
erilaisia asiakkaita ja
vastata heidédn
tarpeisiinsa.

Asiakaskohtaamiset ovat usein erilaisten ihmisten ja tilanteiden
yhdistelmia, ja kyky mukautua niihin on tarkea taito.

Ensimmainen perusperiaate on kuunnella ensin ja
vastata vasta sen jidlkeen. Asiakkaat arvostavat sita, etta
heita kuunnellaan kunnolla ennen ratkaisun tarjoamista.
Kayta avoimia kysymyksia, kuten “Mita toivot tasta
tuotteesta tai palvelusta?”.

Toinen askel on tunnistaa asiakkaan tyyli.
Asiaorientoitunut asiakas haluaa faktoja, numeroita ja
perusteluja, joten ole selkea ja suora. Suhdeorientoitunut
asiakas arvostaa ystavallista ilmapiiria, joten panosta
vuorovaikutukseen. Kiireinen asiakas haluaa nopean
vastauksen, joten mene suoraan ytimeen. Epavarma asiakas
tarvitsee tukea ja rohkaisua, joten tarjoa vaihtoehtoja ja
vakuuta lempeasti.

Kolmantena mukauta viestintaa asiakkaan mukaan.
Peilaa hanen savyaan ja tempoaan, mutta pysy kuitenkin
omana itsenasi. Kayta ymmarrettavaa kielta ja valta turhaa
ammattipuhetta.

Neljas periaate on kysya ja varmistaa ymmarrys. Voit
esimerkiksi toistaa asiakkaan sanat omin sanoin: “Eli
tarkoitat, etta tarvitset ratkaisun, joka...”. Tama osoittaa, etta
olet kuunnellut ja vahentaa vaarinymmarryksia.

Viidentena rakennat luottamusta pitamalla lupaukset ja
aikataulut. Ole rehellinen myo0s rajoista — jos et tieda
vastausta heti, lupaa selvittaa asia.

Asiakastyon taitoja voi kehittaa harjoittelemalla.
Rooliharjoituksessa kollega voi naytella erilaista asiakastyyppia, ja
voit harjoitella, miten vastaat hanelle eri tavoilla. Jalkipohdinnassa
voit kirjata asiakaskohtaamisesta ylos, millainen asiakas han oli,
miten vastasit hanen tarpeisiinsa ja mita voisit kokeilla seuraavalla
kerralla. Lisaksi voit kysya itseltasi empatiakysymyksen: “Milta tama
tilanne nayttaa asiakkaan nakokulmasta?”.
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9. Haluan hankkia uusia
taitoja ja tietoja.

Halua oppia uusia taitoja ja tietoja voi kehittda — se ei aina synny
itsestaan, vaan sita voi ruokkia.

1. Ensimmadinen askel on loytda merkitys. Kysy itseltasi,
miksi taito on hyodyllinen ja miten se liittyy omiin
tavoitteisiisi, kuten uraan, arkeen, harrastuksiin tai
hyvinvointiin. Kun ndet oppimisella olevan suoran hyddyn,
halu oppia kasvaa.

2. Toinen askel on tehda oppimisesta palkitsevaa. Aseta
pienia, saavutettavia valitavoitteita ja palkitse itseasi
onnistumisista esimerkiksi tauolla tai mukavalla
tekemisella. Kun huomaat edistymisesi, se motivoi
jatkamaan.

3. Kolmantena herata uteliaisuus. Kysy itseltasi “Mita jos
oppisin taman?” tai “Miten tama toimii?”. Lue tai kuuntele
jotain uutta aiheesta, joka kiinnostaa edes vahan, silla usein
pienikin kipina johtaa syvempaan kiinnostukseen.

4. Neljas askel on luoda oppimiselle tilaa arkeen. Varaa
kalenterista pieni hetki oppimiselle, esimerkiksi viisitoista
minuuttia paivassa, ja pida oppiminen luontevana osana
arkea sen sijaan, etta nakisit sen ylimaaraisena taakkana.

5. Viidentena hae inspiraatiota muilta. Seuraa ihmisi3, jotka
osaavat taitoja, joista olet kiinnostunut, ja juttele
kollegoiden, ystavien tai mentorin kanssa heidan
oppimiskokemuksistaan. Kun naet, miten oppiminen
hyodyttaa muita, motivaatio tarttuu.

6. Kuudes askel on hyviaksya aloittelijuus. Kaikkea ei tarvitse
osata heti, ja kun sallii itselleen harjoittelun seka pienet
virheet, oppiminen tuntuu vahemman stressaavalta ja jopa
hauskemmalta.

Pienena harjoituksena kirjoita lista kolmesta taidosta tai tiedosta,
joita haluaisit oppia, ja lisda jokaiseen syy, miksi se kiinnostaa sinua.
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10. Kykenen sopeutumaan
muutoksiin ja oppimaan
uutta nopeasti.

Muutos- ja oppimiskyky ovat tydeldman tarkeimpia taitoja. Ne eivat
ole synnynndisia ominaisuuksia, vaan asioita, joita voi kehittaa
tietoisesti.

1. Ensimmaéinen askel on muutoksen hyvdaksyminen. On
hyva ymmartaa, ettda muutos on pysyvaa ja harva asia sailyy
pitkdadn samanlaisena. Kun lakkaa taistelemasta muutosta
vastaan, energiaa jaa sen hyddyntadmiseen. Kannattaa kysya
itseltéaan: “Mita mahdollisuuksia tama tuo mukanaan?”.

2. Toinen askel on uteliaisuuden vahvistaminen. Muutos
herattaa usein epavarmuutta, mutta nakdkulman voi
kaantaa: “Mita uutta voin oppia tasta tilanteesta?”. Oppijan
asenne tarkoittaa, etta kokeilee, kysyy ja testaa avoimesti.

3. Kolmas askel on edeta pienin askelin. Iso muutos voi
tuntua kuormittavalta, mutta se helpottuu, kun sen jakaa
pienempiin vaiheisiin. Yhden uuden asian opettelu
kerrallaan on tehokkaampaa kuin kaiken yrittaminen heti.

4. Neljas askel on resilienssin eli sietokyvyn vahvistaminen.
Hyva uni, liikunta ja sdanndlliset tauot parantavat
joustavuutta ja auttavat palautumaan, jotta jaksaa
muutoksen keskella.

5. Viides askel on nopean oppimisen tekniikoiden kaytto.
Oppimisessa kannattaa keskittya ensin ydinasioihin. Kun
sanoitat oppimasi omin sanoin, muistat sen paremmin, ja
kaytannon kokeilu tekee oppimisesta pysyvampaa.

6. Kuudes askel on verkostojen ja vertaistuen
hyodyntaminen. Keskustele muiden kanssa, silla heilla voi
olla kokemuksia ja vinkkeja, jotka auttavat sopeutumaan
nopeammin. Nain et jaa yksin uuden tilanteen kanssa.

Pienena harjoituksena kirjoita ylés viimeisin muutos, johon jouduit
sopeutumaan. Pohdi, mika siina oli vaikeinta, mita opit itsestéasi ja
mita teit, mika auttoi sopeutumaan.
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11. Osaan perustiedot
oman alani ja tyopaikan
tyotehtavista.

Perustietojen oppiminen on kivijalka, jolle mydhemmin rakennat
osaamista ja varmuutta.

1. Ensimmainen askel on hankkia kokonaiskuva. Pyyda tai
etsi perehdytysmateriaaleja, kuten oppaita, ohjeita tai
intranetin sisaltoja. Selvita, mika on yrityksen toiminta-
ajatus ja tavoitteet sekd mika on oma roolisi niissa. Kysy
myds, mihin kokonaisuuteen oma tyotehtavasi liittyy.

2. Toinen askel on opetella perusteet ensin. Aloita
tarkeimmista ydintehtévista, joita tarvitset paivittdin. Ala
tavoittele taydellisyytta, vaan pyri ymmartamaan paakohdat.
Hyodynna muistilistoja ja tarkistuslomakkeita, jos niita on
kaytettavissa.

3. Kolmanneksi seuraa ja opi kokeneemmilta. Katso, miten
kollegat hoitavat samoja tehtavia, ja pyyda saada seurata
heidan tyoskentelyaan. Kirjaa ylos kaytannon vinkkeja, joita
huomaat.

4. Neljas askel on kysya ja varmistaa ymmarrys. Jos jokin
ohje on epaselva, kysy rohkeasti ja toista asia omin sanoin
varmistaaksesi, ettd ymmarsit oikein.

5. Viides askel on harjoitella kdytdnnossa. Tee tehtavat itse
niin pian kuin mahdollista, silld oppiminen syvenee
tekemisen kautta. Aloita helpoista tehtavista ja etene
vahitellen haastavampiin.

6. Kuudes askel on hyédyntda muistiinpanoja. Tee omia
pikkuohjeita tai muistilappuja, joihin voit palata, jos sama
asia tulee vastaan uudelleen.

7. Seitsemantena pyyda palautetta. Kysy, teitko tyon oikein ja
mita voisit parantaa. Palaute nopeuttaa oppimista ja
vahvistaa varmuutta.

Pienena harjoituksena voit valita yhden tyotehtévan ja kirjoittaa,
mikéa on sen tavoite. Tee tehtdvasta muistilista ja tarkista kollegalta
tai esimiehelta, onko listassa kaikki oleellinen.
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12. Tunnen
tyoturvallisuussdannokset
ja noudatan niita.

Tyoturvallisuussaannosten tunteminen ja niiden noudattaminen on
yksi tdrkeimmistéa asioista tyopaikalla, sekd oman ettd muiden
hyvinvoinnin kannalta.

1. Ensimmaéinen askel on hankkia perustieto. Tutustu
tyénantajan antamiin ohjeisiin, kuten
tydéturvallisuusohjeisiin, perehdytysmateriaaliin ja tydpaikan
intranetiin. Lue myds oman alasi tyoturvallisuusmaéaraykset,
kuten suojavarusteiden kayttd, koneiden turvallinen kaytto ja
kemikaalien kasittely. Jos jokin jaa epaselvaksi, kysy
esihenkiloltasi tai tydsuojeluvaltuutetulta.

2. Toinen askel on kayttaa suojaimia ja valineita oikein.
Varmista, etta sinulla on tarvittavat henkildonsuojaimet,
kuten kypara, kuulosuojaimet ja turvakengat. Kayta niita
aina, kun tyotehtava sita vaatii — myos lyhyissa tilanteissa.

3. Kolmanneksi noudata ohjeita kdytannossa. Kayta koneita
ja laitteita vain ohjeiden mukaisesti. Al4 oikaise tai tee
nopeutuksia, jotka voivat lisata riskeja. Pida tyopiste siistina,
silla jarjestys ehkaisee tapaturmia.

4. Neljas askel onriskien tunnistaminen. Opettele
huomaamaan vaaranpaikat, kuten liukkaat lattiat, vaarin
asetetut tydkalut ja vialliset johdot. Jos huomaat riskin,
ilmoita siita heti eteenpain.

5. Viides askel on toimia vastuullisesti. Muista, etta
tydturvallisuus ei koske vain sinua itseasi, vaan myos
tydkavereidesi turvaa. Kun noudatat ohjeita
johdonmukaisesti, naytat hyvaa esimerkkia muille.

6. Kuudes askel on kerrata ja paivittaa osaamista. Osallistu
tyoturvallisuuskoulutuksiin ja kay sdannollisesti lapi ohjeet,
erityisesti silloin, jos tyotehtavat muuttuvat. Kertaus
yllapitaa valppautta ja lisaa turvallisuutta.

Pienena harjoituksena voit listata kolme tarkeinta
tybturvallisuussédantoa tyopaikallasi. Kirjoita viereen, miksi ne ovat
tarkeita ja miten itse varmistat niiden toteutumisen arjessa.
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13. Olen oma-aloitteinen
tyossani.

Oma-aloitteisuus on taito, jota tydnantajat arvostavat paljon. Se
tekee tydstd mielekkdampaa, eika tarkoita sita, etta pitaisi tehda
kaikkea yksin, vaan sita, etta otat aktiivisen roolin tydn sujumisessa.

Ensimmainen askel on tunnistaa oma vaikutuspiirisi.
Kysy itseltasi: “Mita voin itse tehda ilman, etta joku kaskee?”.
Usein kyse on tyén valmistelusta, pienista parannuksista tai
ongelmien ratkaisemisesta ajoissa.

Toinen askel on aloittaa pienesta. Jos huomaat tehtavan,
jonka voisi tehda heti, tartu siihen saman tien. Pienetkin
aloitteet, kuten tydpisteen jarjestaminen tai tiedon
jakaminen tiimille, rakentavat oma-aloitteisuuden tapaa.

Kolmas askel on olla utelias ja kiinnostunut. Kysy itseltasi:
“Mita voisimme tehda paremmin?”. Ehdota uusia ideoita,
vaikka pieniakin. Kaikkien ei tarvitse menna kayttoon, mutta
jo ehdottaminen on oma-aloitteista toimintaa.

Neljis askel on seurata tilanteita ennakoivasti. Ald odota,
ettd ongelma kasvaa, vaan tartu siihen varhaisessa
vaiheessa. Jos naet esimerkiksi, ettd materiaalit loppuvat,
tilaa niita ajoissa tai ilmoita eteenpain.

Viides askel on pyytaa palautetta ja ottaa vastuuta. Voit
kysya esimiehelta: “Onko jotakin, mita voisin hoitaa oma-
aloitteisemmin?”, Ota vastuuta myos pienista asioista, silla
luottamus kasvaa tekemalla.

Kuudes askel on luoda rutiini oma-aloitteisuudelle. Tee
paivittain yksi ylimaarainen asia, jota kukaan ei pyytanyt,
mutta josta on hyotya tiimille tai tyopaikalle. Kun kirjaat
nama teot ylos, huomaat itsekin olevasi aktiivinen.

Pienena harjoituksena kirjoita ylés kolme tilannetta omasta tydstasi,
joissa voisit ensiviikolla olla oma-aloitteisempi. Mieti, mité voisit
tehdé ilman erillista pyyntoa ja miten se hyédyttaisi tiimia tai
tybpaikkaa.
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14. Suhtaudun
positiivisesti tyohoni ja
tyoyhteis60ni.

Positiivinen suhtautuminen tydhon ja tydyhteisdon ei tarkoita sit3,
etta kaikki tuntuisi aina helpolta. Se tarkoittaa, etta opit nakemaan
tydén merkityksen, hyvat puolet ja mahdollisuudet myds arjen
haasteissa.

1. Ensimmaéinen askel on ndhda tyon merkitys. Kysy itseltasi,
mitd hyotya tyéllasi on asiakkaille, tiimille tai yritykselle. Kun
ymmarrat ison kuvan, myds pienet tehtavat tuntuvat
arvokkailta.

2. Toinen askel on harjoitella kiitollisuutta arjessa. Kirjoita
paivan paatteeksi ylos yksi tai kaksi asiaa, joista olet
kiitollinen tydssasi. Ne voivat olla esimerkiksi onnistunut
tehtava, mukava kahvihetki tai hyva keskustelu.

3. Kolmas askel on keskittya vahvuuksiin. Huomaa, missa
olet itse hyva ja missa kollegasi loistavat. Anna palautetta ja
kiitosta — se vahvistaa positiivista ilmapiiria.

4. Neljas askel on etsia ratkaisuja ongelmien sijaan. Jos
jokin arsyttaa, kysy itseltasi: “Mita voin itse tehda tdman
parantamiseksi?”. Ratkaisukeskeinen asenne lisaa hallinnan
tunnetta ja vdahentaa turhautumista.

5. Viides askel on ymparoida itsesi positiivisuudella. Vieta
aikaa niiden tydkavereiden kanssa, jotka kannustavat ja
tukevat. Asenteet tarttuvat, ja myds oma positiivisuutesi voi
levita muihin.

6. Kuudes askel on huolehtia omasta hyvinvoinnista.
Riittava uni, tauot ja palautuminen lisaavat karsivallisyytta ja
hyvaa mielta, kun taas vasyneena kaikki tuntuu helposti
negatiivisemmalta.

Pienena harjoituksena kirjoita viikon ajan joka péiva ylos yksi
positiivinen kokemus tydstasi. Viikon lopussa lue lista léapi ja
huomaat, etté hyvia asioita tapahtuu paljon useammin kuin arjessa
tulee huomanneeksi.

18




15. Toimin tyosséani
rehellisesti ja
vastuullisesti.

Rehellisyys ja vastuullisuus ovat tydelaman perusarvoja. Ne luovat
luottamusta, varmuutta ja hyvaa ilmapiiria, ja ne nakyvat seka
pienissa arjen teoissa etta isoissa paatoksissa.

Rehellisyys tyossa tarkoittaa lupausten pitamista. Tee se, minka
olet luvannut, ja jos et ehdi, kerro siita ajoissa. Ole avoin ja suora
my®s vaikeissa tilanteissa. Al4 peittele virheitd, vaan tunnusta ne ja
korjaa. Rehellisyys ndkyy myos oikeudenmukaisuudessa: kohtele
kaikkia tasapuolisesti 4laka ota epaoikeutettuja etuja.

Vastuullisuus tarkoittaa, etta hoidat tyotehtavasi huolellisesti
niin, etta voit olla ylpea tuloksesta. Jos teet virheen, ala etsi
syyllisia, vaan kerro siita ja ehdota ratkaisua. Vastuullinen toiminta
nakyy myos tyoturvallisuudesta ja tyoyhteisosta huolehtimisessa —
noudata saantoja ja auta kollegaa, jos huomaat riskin. Vastuullisuus
on myos sita, etta mietit ennen toimintaa, miten se vaikuttaa
muihin, asiakkaisiin ja koko tyopaikkaan.

Kaytannon harjoituksia ovat esimerkiksi rehellisyyden testi, jossa
kysyt itseltasi: “Kertoisinko taman asian samalla tavalla, jos esimies
tai asiakas olisi paikalla?”. Voit myos paivan lopuksi arvioida, mista
otit tdndan vastuun ja mista olisit voinut ottaa enemman. Lisaksi
voit pyytda palautetta esimerkiksi kerran viikossa kysymalla:
“Naetko, etta hoidan tyoni rehellisesti ja vastuullisesti?”.

Muistisaantona kannattaa muistaa: rehellisyys rakentaa
luottamusta, vastuullisuus rakentaa arvostusta.
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16. Luon kontakteja ja
ylldpidéan niita tyossani.

Tyosséa kontaktien luominen ja yllapitaminen on tarkea taito. Ne
tukevat yhteistyota, auttavat ongelmanratkaisussa ja voivat avata
uusia mahdollisuuksia.

Ensimmainen askel on olla aloitteellinen kontaktien
luomisessa. Esittaydy uusille ihmisille ja kerro lyhyesti, mita
teet. Hyddynna tilanteet, kuten palaverit, kahvitauot ja
koulutukset, ja osoita kiinnostusta kysymalla toisen tyosta
tai projekteista.

Toinen askel on rakentaa luottamusta. Kuuntele sen
sijaan, etta keskittyisit vain omaan puheeseesi. Pida
lupaukset, silla luottamus syntyy siita, etta toimit sanojesi
mukaisesti. Ole avoin ja rehellinen, mutta samalla
kunnioittava.

Kolmantena pida yhteytta sadnnoéllisesti. Laheta viesti,
kay kysymassa kuulumisia tai vaihda ajatuksia
epamuodollisesti. Muista myos pienet eleet, kuten “Kiitos
avusta” tai “Hyvin hoidettu!”, silla ne luovat hyvaa ilmapiiria.
Al ota yhteytta vain silloin, kun tarvitset jotain.

Neljas askel on hyodyntaa yhteistyota. Pyyda mielipidetta
tai apua, silla se vahvistaa sidetta ja osoittaa arvostusta.
Tarjoa myo0s itse apua, kun siihen on mahdollisuus. Yhteiset
onnistumiset rakentavat vahvimmat suhteet.

Viides askel on yllapitaa pitkaaikaisia suhteita. Vaikka
yhteistyd paattyisi, voit silloin talldin kysya kuulumisia.
Verkostot eivat ole vain nykyhetkea varten, vaan niista voi
olla hyotya myohemminkin.

Harjoituksena voit kirjoittaa listan kolmesta henkilésta tydssasi,
joiden kanssa haluaisit vahvistaa suhdetta. Kirjoita viereen
konkreettinen teko, kuten keskustelu kahvitauolla, kiittaminen
avusta projektissa tai ndkemyksen kysyminen johonkin aiheeseen.
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17. Hyodynnan kokeneiden
kollegoiden osaamista.

Kokeneiden kollegoiden osaaminen on kuin ilmainen
oppimisresurssi. He ovat jo kokeilleet, onnistuneet ja myos
epdonnistuneet, ja heidan kokemuksistaan voi oppia paljon.

Ensimmainen askel on olla avoin ja kiinnostunut. Nayta,
ettd arvostat heidan tietotaitoaan, ja kysy kysymyksia, kuten
“Miten sina ratkaisisit tdman?” tai “Mika on paras tapa
hoitaa tdma kaytannossa?”.

Toinen askel on pyytaa konkreettisia esimerkkeja. Teoria
voi jaada abstraktiksi, mutta esimerkit nayttavat, miten asiat
toimivat arjessa. Voit pyytaa: “Voisitko nayttaa, miten sina
teet taman Excelissa, asiakastilanteessa tai koneen
sdadossa?”.

Kolmantena seuraa ja havainnoi. Pyyda saada seurata
heidan tyotaan eli varjostaa heita hetkeksi. Kiinnita
huomiota pieniin kaytannon asioihin, kuten tyojarjestykseen,
viestintatyyliin ja ajankayttoon.

Neljas askel on pyytaa palautetta. Naytd oma tekemisesi
ja kysy: “Onko jotain, mita voisin tehda paremmin?”. Palaute
nopeuttaa oppimista paljon enemman kuin pelkka kokeilu
itse.

Viides askel on luoda vuorovaikutussuhde. Al4 kysy vain
ongelmatilanteissa, vaan juttele myds onnistumisista ja
pyyda vinkkeja etukateen. Voit sanoa esimerkiksi:
“Huomasin, ettad hoidat nama tilanteet tosi hyvin. Mika on
salaisuus?”.

Kuudes askel on tehda oppimisesta molemminpuolista.
Kerro myos omia havaintojasi ja uusia ideoitasi, jotta suhde
tuntuu tasapainoisemmalta. Kokeneet kollegat arvostavat,

kun heidan osaamistaan kuunnellaan ja hyoédynnetaan.

Harjoituksena voit valita yhden kokeneen kollegan ja tehdéa
suunnitelman: mité haluat oppia héanelta, miten kysyt tai otat aiheen
esille ja milloin voisit seurata hdnen tyéskentelyaan.
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18. Kykenen késittelemaian
tyossa paineita ja kykenen
palautumaan vaikeista
tilanteista.

Tybelamassa paineet ja vaikeat tilanteet ovat vaistamattémia, mutta
ratkaisevaa on, miten niihin suhtautuu ja miten niista palautuu.

Ensimmainen askel on tunnistaa paineen ldhde. Kysy
itseltasi, mista paine johtuu — onko se tiukka aikataulu,
muiden odotukset vai oma vaativuus. Kun syy on selvilla,
sitd on helpompi hallita.

Toinen askel on hallita tilannetta pienissé osissa. Pilko
tehtava pienempiin vaiheisiin ja keskity yhteen asiaan
kerrallaan, jotta kuormitus vahenee.

Kolmas askel on hengittaa ja rauhoittaa keho. Paine nakyy
usein jannityksena ja sydamen tykytyksena. Pysahdy

hetkeksi ja hengita syvaan sisdan nelja sekuntia ja ulos kuusi
sekuntia. Tama rauhoittaa hermostoa ja selkeyttaa ajatuksia.

Neljas askel on hyodyntaa tukea. Jaa tilanne tiimin,
esimiehen tai kollegan kanssa — yhdessa paine kevenee.
Muista, etta avun pyytaminen on vastuullisuutta eika
heikkoutta.

Viides askel on vaihtaa nakdokulmaa. Kysy itseltasi: “Mita
voin oppia tasta tilanteesta?” ja ajattele vaikeaa hetkea
harjoituksena tulevaisuutta varten.

Kuudes askel on muistaa, ettd palautuminen on osa
tyota. Pida taukoja myos kiireessa — lyhyt kavely tai venyttely
riittdd. Huolehdi perusasioista, kuten unesta, ravinnosta ja
liikunnasta. Tee jotain, mika irrottaa ajatukset tydsta, kuten
harrastus, musiikin kuuntelu tai keskustelu ystavan kanssa.

Seitsemads askel on reflektoida jalkikateen. Kysy itseltasi,
miten selvisit, mita teit hyvin ja mita voisit tehda ensi kerralla
toisin. Tama vahvistaa resilienssia eli kykya palautua ja
jatkaa eteenpain.

Pienena harjoituksena voit kirjoittaa ylés tilanteessa, mika aiheuttaa
painetta, mité pienia tekoja voit tehda juuri nyt hallitaksesi tilannetta
Jja mité aiot tehda palautuaksesi, kun tilanne on ohi.
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19. Vastaanotan palautetta
ja hallitsen omien
tunteitani.

Palautteen vastaanottaminen ja omien tunteiden hallinta ovat
keskeisia taitoja, jotka auttavat kehittymaan ja vahvistavat
yhteisty6ta tydssa.

1. Ensimmainen askel on valmistautua palautteeseen
oikealla asenteella. Muista, etta palaute ei ole hyokkays
vaan mahdollisuus oppia. Kysy itseltasi: “Mita hydtya voin
ottaa tasta irti?”.

2. Toinen askel on kuunnella rauhassa. Anna palautteen
antajan puhua loppuun alaka keskeyta. Toista sitten omin
sanoin: “Ymmarsinko oikein, etta tarkoitit...”. Nain varmistat,
etta molemmat ymmarratte asian samalla tavalla.

3. Kolmas askel on hallita tunteet tilanteessa. Jos palaute
tuntuu epamiellyttavalta, hengita syvaan ennen kuin
vastaat. Voit myos sanoa: “Kiitos palautteesta, haluan
miettia tata hetken ja palata asiaan.” Tama antaa aikaa
tunteiden tasaantumiseen.

4. Neljas askel on erotella fakta ja tunne. Mieti, mita
konkreettista asiaa palaute koski. Jos palaute heratti vahvoja
tunteita, kirjoita ne ensin ylds ja palaa asiaan myohemmin
rauhallisemmin.

5. Viides askel on hyédyntaa palaute kehittymiseen. Pohdi,
miten voit muuttaa toimintaasi palautteen perusteella, ja tee
pieni konkreettinen tavoite, kuten kokousten parempi
valmistelu tai tiimin kuunteleminen enemman.

6. Kuudes askel on pyytaa palautetta aktiivisesti. Kun pyydat
palautetta itse, siita tulee osa normaalia vuorovaikutusta,
eika se tule vain yllattaen. Voit kysya esimerkiksi: “Mita
voisin tehda viela paremmin?”,

Pienena harjoituksena voit palautteen saamisen jalkeen kirjoittaa
ylés, mita konkreettista palautteessa sanottiin, mita tunteita se
herétti sinussa, mita opit itsestasi ja mihin yhteen asiaan sitoudut
parantaaksesi toimintaasi.
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