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n Mik3i Nova on?
o Projektin tavoitteena on parantaa kilpailukyky&

tydmarkkinoilla nykyisessd tyossd, tarjota
taydennyskoulutusta uusiin toihin aloilla, jossa on
ylitarjontaa ja tukea urapolkuja alan sisalld.

Jatkuvan oppimisen ja tydllisyyden palvelukeskus
NOS'I'G Osqamisfosi - VOH]OHOVUSTUS TyémdrkkiﬂO—OSGmOO

ja vahvista itsedsi vahvistavaan koulutukseen ylitarjonta- ja
rakennemuutosaloille.

Koulutus on Jatkuvan oppimisen ja tydllisyyden pavelukeskuksen rahoittama. Palvelukeskus edistad tydikdisten osaamisen kehittdmista
ja osaavan tydvoiman saatavuutta. Palvelukeskuksen toimintaa ohjaavat opetus- ja kulttuuriministerio sekd tyd ja elinkeinoministerio.
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VAASAN AMMATTIKORKEAKOULU
UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

MUOTOILUKESKUS MUOVA
VAASAN AMMATTIKORKEAKOULU

Tass& materiaalissa on osittain hyddynnetty Reboot hanketta (Rebooting, Re-rooting and Re-skilling Unemployed and Underemployed Higher Education
Graduates for Work 4.0, Project Number 2018-1-FIOT1-KA204-047188, Euroopan komission Erasmus+ -ohjelman rahoittama hanke)



Pehmeat taidot -
tyoelaman uusi
supervoima

Moduuli 1. kannustaa pohtimaan
omakohtaisia taitoja, kykyja,
taipumuksia ja valmiuksia, joita
tarvitaan tyon suorittamiseen
laadukkaasti



Mitd pehmedt taidot ovate

Miksi pehmedt taidot ovat tarkeitd
tyoeldmassae

Miten pehmedt taidot I1oytad?

Miten pehmeita taitoja voi kehittad?
Mitd tavoittelen tybeldmassae



Pehmeat taidot- miksi

» Esimerkiksi LinkedInin vuonna 2019 toteuttama "Global Talent Trends” sekd Opetushallituksen
julkaisema Osaaminen 2035 raportti nostavat esille, ettd alati feknologisoituvassa
ymparistdssdmme tyontekijoiden pehmedt taidot nousevat yha tarkedmpadn rooliin

« Pehmeadt taidot ovat toimialarippumattomia. LinkedInin tutkimus nostaa nadistd tarkeimpind
esille luvovuuden, periksiantamattomuuden, yhteistyotaidot, joustavuuden seka ajan
hallinnan. Osaaminen 2035 raportissa eniten merkitystd kasvattavaan osaamiseen listattiin

etenkin taitojq, joiden avulla voi hallita muutosta, kuten ongelmanratkaisutaidot ja
itseohjautuvuus.

* |Iman yhtd olennaista pehmedd taitoa, itsetuntemusta, emme kuitenkaan valttamattd
ymmard omaavamme tietyt pehmeadt taidot tai tunnista ominaisuuksiaomme, joita voisimme
kehittdd. Pehmeiden taitojen kehittdminen alkaakin itsereflektoinnista. Voimme oppia
itsestdmme paljon olemalla avoimia palautteelle, niin positiiviselle kuin negatiivisellekin

Lahteet: LinkedIn 2019 Talent Trends (2019) / Opetushallitus (2019). Osaaminen 2035
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Mita lisaisit ansioluetteloosi?

Listaamme ansioluetteloissa ronkeasti kovat taitomme ja
kurssit, joita olemme tehneet, mutta tyoeldmassa Excel-

taitoja suurempi kyvykkyys voisikin olla empaattisuus. ...



Tunnistamisharjoitus

. Keskustelkaa rynmassa:

1. Mitkd pehmeadt taidot ovat mielestnne
tarkeimpid tyoeldmassa ja miksi (voitte
kayttad seuraavan sivun listaa apuna)

2. Mitkd pehmeadt taidot tunnistatte
Ifsessanne vahvoina?




Pehmeita taitoja ovat esimerkiksi

* [tsetuntemus o Tiimityd

* Muutoksen * |hmissuhdetaidot
ymmartdminen « Neuvottelutaidot

» Uteliaisuus « Johtajuus

» Sinnikkyys * Monialaisuus

« Sopeutumiskyky « Verkostoituminen

* Omiin kykyihin * Avoimuus
luottaminen  Luovuus

* Motivaatio « Periksiantamattomuus

« Ajan hallinta « Joustavuus
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Unelmakartta

Unelmakartta on tydkalu omien
tavoitteiden ja haaveiden visualisoimisessa.

Kerdd lehdistd tekstejd ja kuviaq, jotka
kuvaavat suuntaa, johon haluat kulkea joko
lyhyelld tai pitkdlld tahtGimelld.



Tehtava:

Keskustelkaa ryhmdassa harrastuksistanne ja
miettikad millaisia olettamuksia tydonantaja voi
saada osaamisestanne, kyvyistnne ja taidoistanne
harrastusten perusteella.

Mitkd ndistd harrastuksista toisivat lisdarvoa CV:ssde



Itsetuntemusharjoitus COPS-analyysi

Tydnhaussa on tarkedaq, etta pystyt tunnistamaan ja arvioimaan vahvuutesi,
heikkoutesi, mahdolliset uhat ja mahdollisuutesi. COPS-analyysi on hyodyllinen tydkalu
tahan tarkoitukseen. COPS (Challenges, Opportunities, Possible weaknesses,
Strengths) on mukautettu Albert Humphreyn (SWOT) luomasta strategisen
suunnittelun tyokalusta.

COPSissa madaritellddn ensin tavoite. Sen jalkeen tfunnistetaan ne sisdiset ja ulkoiset
tekijat, jotka auttavat tavoitteen saavuttamisessa tai vaikeuttavat sen saavuttamista.

Taytd lomake reflektoiden joko tyonhaun tai yritysideasi nakdokulmasta



PEHMEAT TAIDOT -HARJOITUS: ITSETUNTEMUS COPS-ANALYYSI 2/2
Perustuu Albert Humphreyn SWOT analyysiin

Haasteet Mahdollisuudet

: : SPTpegs o : & * Mitd uusia, tunnistamattomia ja
Miten oit herattad tydnantajan RN . ) .

! . Vol y J 's\° houkuttelevia mahdollisuuksia
huomion? ‘gﬂ' >
Mikd  estdd  sinua  kehittémasta g8 avaviooe
teadisia *0% « Mika ala sopili parhaiten taitoihisi ja
Mitd esteitd kohtaat moTkoIIoO\ Kokemukseesie

Mahdolliset heikkoudet
Mitd muut tekevdat sinua paremmine

tavoitteeseesie

 Milld keinoilla voit kehittad itsedsie

Tavoite

,.;)&
5}\ Vahvuudet
MitG kokemusta sinulta puuttuu? P * Mitd teet paremmin kuin muut?
Kuinka hyvd maineesi on?

@
MitG  tarvittavia  resursseja smul’rqga*" y
> *  Mit& kokemusta sinulla on?
[

puuttuu?
Mitd taitoja sinun tulisi parantaa? Mihin taitoihin voit luottaa’?



Avoimuus

« Miten gjatella ennakkoluulottomastie
« Miten kohdata vudet tilanteet avarakatseisestie
« Miten suhtautua muutoksiin avoimen kiinnostuneesti ja rohkeastie

Avoimuustaidot voidaan jakaa esimeriksi seuraaviin osa-alueisiin:

Avoin gjattelu: Avoin toiminta:
Tulevaisuustaidot Kyseenalaistamistaidot
Toisingjattelutaidot Vuorovaikutustaidot
Keskittymistaidot Kuuntelutaidot
Joustavuustaidot Loytamistaidot

Kirjasuositus: Nando Malmelin; Avoimuus uudelle (myds adnikirjana)

Lodhde: Nando Malmelin; Avoimuus uudelle; Tulevaisuuden avaintaito, Tammi 2023



Avoimuus

S

Agree-
ableness

Conscien-

OCEAN tiousness

-malli

Extro

-version

Avoimuus luokitellaan yhdeksi viidestd persoonallisuuden
alapiirteestd osana "Big Five"” persoonaallisuusteoriaa (OCEAN-malli)

Avoimuuden alatasot
ovat teorian mukaan
seuraavat:

Mielikuvitus
Taiteellisuus
Emotionaalisuus
Seikkailumielisyys
Aly
Vapaamielisyys

Kiinnostunut testamaan kaikki viisi osa-aluetta?< Free

Big Five Personality Test - Accurate scores of your

personality traits (fruity.com)



https://www.truity.com/test/big-five-personality-test?ver=control
https://www.truity.com/test/big-five-personality-test?ver=control
https://www.truity.com/test/big-five-personality-test?ver=control
https://www.truity.com/test/big-five-personality-test?ver=control
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https://www.truity.com/test/big-five-personality-test?ver=control
https://www.truity.com/test/big-five-personality-test?ver=control
https://www.truity.com/test/big-five-personality-test?ver=control

Avoimuus

Pohdi omaa avoimuuden tasoasi OCEAN-mallin avulla asteikolla 1-5.

Mielikuvituksellisuus (kuvittelun eri tasot, maailman havaitseminen/ ei havaitseminen,
suuntautuminen/ ei suuntautuminen tosiasioihin mieluummin kuin kuvittelemiseen)

Taiteellisuus (taiteen ja kauneuden sisdistdminen ja arvostaminen sekd esteettinen
herkkyys)

Emotionaalisuus (tietoisuus omista tunneistaan ja omien tunteiden avoin ilimaiseminen)

Seikkailumielisyys (innokas kokeilemaan uusia asioita ja foimintaa, tunnetun ja rutiinien
suosiminen/ ei suosiminen)

Aly (abstrakteista ideoista nauttiminen/ ei nauttiminen, dlylliset harjoitukset, alyllisten
kysymysten kasittely. OCEAN-mallissa alykkyys keskittyy IGhinnd asenteisiin, mikd on kyky,
kuin puhtaaseen alykkyyteen)

Vapaamielisyys (auktoriteettien haastaminen/ ei haastaminen, yhdenmukaisuus, pysyvyys
ja turvallisuus)



Avoimuus: Ocean-malli

Arviol avoimuuttasi siten, ettd 1 on matalin taso ja 5 korkein

Mielikuvituksellisuus
Taiteellisuus
Emotionaalisuus
Seikkailumielisyys
Aly

Vapaamielisyys



Ryhma- / paritehtava:
Avoimuus

Keskustelkaa avoimuuden osa-alueen tasoistanne.

« Qliko tellld jotain yhtenevdaisyyksid tai isoja
eroavaisuuksiae

«  Miettik@d tilanteita eldmanne varrelta? Miten olette
reagoineet yllattaviin suunnitelman muutoksiing

« Tunnette toisenne vasta pinnallisesti, mutta oliko
oletuksenne toistenne tasoista erilainen esim.
ensivaikutelman vuoksie



Avoimuus- miten
kehittaa?

Olettamukset ovat yksi suurimmista henkisen
avoimuuden esteistd. Lisaksi meilld on taipumus pitdd
olettamuksia totuuksina eikd uskomuksina.

Jos avoimuuden taso on heikko, sitd voi kehittad
pohtimalla ja kyseenalaistamalla olettamuksiaan. Kun
olettamuksia kyseenalaistaa usein, siitd tulee opittu
taito.

« Miefi filannettq, jolloin olettamuksesi jostain asiasta
tai ihmisestd osoittautui vadardksi ja mitd siitd
seurasie



Harjoituksia...

« Katso leffa genrestd, joka ei yleensd
kilinnosta sinua

« Kuuntele musiikkia, jota et muuten
yleensd kuuntele.

* Maista jotain uutta ruokaa.
« Mitd sind voisit tehdd?

https://www.fastcompany.com/4049407
//4-ways-to-train-your-brain-to-be-more-
open-minded



https://www.fastcompany.com/40494077/4-ways-to-train-your-brain-to-be-more-open-minded
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Uteliaisuus
YHalu ja into tietaa ja oppia erilaisista asioista elamassa ja maailmassa”

Mita uteliaisuus on?
Mielen avaaminen uusille kokemuksille ja 16yddksille, tuntemattomille filanteille, ihmisille ja fiedolle.

Utelicisuuden ytimessd on halu oppia ja oftaa riskejd. Vaikka fulos ei itsessadn aina olisikaan
hyodyllinen, positiivinen tai mielenkiintoinen, itse oppimisprosessi on arvokas.

Miksi tama taito on tarkea?

Uteliaisuuden kayttadminen ja vaaliminen tydssG on tarkedd vuden 1dytdmisen ja oppimisen kannalta.
Kohtaamme paivittdin pakollisia tehtavid, jotka eivat tunnu erityisen kiinnostavilta tai miellyttavilta.
Usein vain suoritamme nuo tehtavat, vaikka voisimme saada niistd irfi paljon enemman. Vastaavasti
valttelemme asioita, joista emme ole kiinnostuneita tai joista emme pidd, vaikka samalla
menetdmme asioita, jotka voisivat rikastuttaa eldmadmme.



Uteliaisuus kotitehtava: Megatrendit

Kuuntele ensin lyhyt video uteliaisuuden vaikutuksesta
Curiosity Portfolio - Moving Art by Lovie Schwarizberg

Tutustu Sitran Megatrendikortteihin

Megatrendikortit 2023 - Sitra

« Kay lapi lyhyesti korttien sisalto ja valitse aihe, joka ei [dhtokohtaisesti
kiinnosta sinua kovin paljon tai jonka normaalisti ohittaisit.

« Huomioi kaikki uudet asiat, joihin t1ormadt megatrendikortissa ja tutki
niita lisaa.

Tutki aihetta lisaa ja kirjoita Moodleen tiivistelma@, joka sisaltaa

seuraavat asiat:

*  Mitd opin?

«  Miten valitsemasi megatrendi voi vaikuttaa sinun tydhosi tai
haluamaasi tyotehtdvadn tulevaisuudessae

*  Miltd tehtdvan tekeminen tuntui?

« LisGdntyikd uteliaisuutesi aihetta kohtaane

SITRA

Selko-.
kielella

Tunne tulevaisuutesi.

Uteliaisuus / avoimuus / muutoksen ymmartdminen


https://movingart.com/portfolio/curiosity/
https://movingart.com/portfolio/curiosity/
https://movingart.com/portfolio/curiosity/
https://www.sitra.fi/julkaisut/megatrendikortit-2023/
https://www.sitra.fi/julkaisut/megatrendikortit-2023/
https://www.sitra.fi/julkaisut/megatrendikortit-2023/

Luovuus

Kyky luoda uutta, yhdistGd asioita uusiksi ainutlaatuisiksi ratkaisuiksi ja havaita mahdollisuuksia

Miksi tama taito on tarkea?

Luovuutta tarvitaan esimerkiksi ongelmanratkaisussa, innovoinnissa, uusien konseptien
kehittGmisessd, tiedon yhdistelemisessd, projektitydssa, oltaessa tekemisissd asiakkaiden ja
tydkavereiden kanssa, kayttdjalahtdisyyden tason nostamisessa, mahdollisuuksia tarkkailtaessa,
asioiden optimoinnissa, jne. Luovuus ei auta vain saastamadn resursseja tai erottumaan
kilpailijoista, mutta se toimii myds sosiaalisena limana helpottaen ndin tiimityota.

Luovuus on alasta rippumatonta. Sen pddelementtejd ovat mielikuvitus, uteliaisuus, leikkisyys,
riskinotto, epdvarmuuden sietdminen ja ennakkoluulottomuus. Kaikki ovat luovia, mutta niin
sanotut luovuuden tappajat voivat estdd ja tuhota luovuuden ilmentymistd seka
henkildkohtaisella ettd yhteistydn tasolla.

Luovuus / avoimuus / muutoksen ymmartdminen



Luovuus

Luovuuden tappaqjiin kuuluvat muun muassa negatiiviset, pessimistiset ja egoistiset
asenteet, joustamattomuus, sitked kiinnipitdminen omista ndkemyksistd ja ratkaisuista,
kilpailu, rangaistus, sGdntdjen sokea noudattaminen, muiden kuuntelematta jattdminen,
pelaaminen varman padlle, epdonnistumisen pelko ja kulissien yllapitdminen

Tehtava: Olen puu

Luovuus / avoimuus / muutoksen ymmartdminen



Kotitehtava
Supermina

Pohdi pehmeitd taitojasi, joissa koet olevasi vahvaoilla.

« Millainen Supersankari voimistasi muodostuisie
« Ketd se voisi auttaa?
«  Mitk& olisivat sen hyvia tekoja?

T&ssA tehtavassd on aina vain yksi sadnto:
Pidd hauskaa aldkd anna luovuuden bloggareiden
hairitd tyotasil



Muutoksen ymmartaminen

Muutoksen ymmartGminen on kyky ennakoida ja sisallyttadd muutokset eri toimintoihin,
sekd kyky nGhdd muutos uvusina mahdollisuuksina.

Miksi tama taito on tarkea?

Muutos on vaistamatdon osa eldmaad. Siksi onkin hyvad tfunnistaa muutos ja varautua
siihen. Moni pelkdd muutosta, silld se vie meidat kohti tuntematonta. On kuitenkin
tarkedd asennoitua muutokseen positiivisesti. Muutos auttaa kasvamaan ja
kokemaan uusia asioita, sekd kehittymadn yksildonad.

Tyomarkkinoiden muutokset voivat huolestuttaaq, silld ne vaikuttavat tyodllisuuteen ja
tydllistyvyyteen. Muutos voi kuitenkin auttaa yksilod etenemdadn sekd ammatillisesti
ettd henkildkohtaisesti.



Tehtava: Oppiminen Menneisyydesta ja
Tulevaisuuden Rakentaminen

TehtGva kannustaa sinua tutkimaan omaa eldmadsi ja pohtimaan, mitkd tapahtumat ovat
johtaneet merkittdviin muutoksiin. Yritd ymmartdaq, kuinka menneet tapahtumat ovat
vaikuttaneet nykyiseen eldmadsi ja mikd on tehnyt sinusta sinut.

Kirjoita ainakin kolme tarkedd tapahtumaa, jotka ovat johtaneet johonkin muutokseen, kuten
koulutus, tyOllisyys, inmissuhteet ja tGrkedt muutoksert.

Mieti, miltd eldmdasi tfuolloin sinusta tuntui ja miltd tfapahtunut tuntuu nyt. Johtiko se kenties
johonkin hyvadn tai opettiko se sinulle jotain tarkeda.



Rahoittaja

Oppiminen Menneisyydesta ja Tulevaisuuden Rakentaminen ’) Jctf:?uvag oppirris?nkjak
u tyollisyyden palvelukeskus

Kirjoita paperille ainakin kolme térkedd tapahtumaa, jotka ovat johtaneet johonkin muutokseen, kuten
koulutus, tyéllisyys, ihmissuhteet ja tarkedt muutokset.

Mieti, milta elémasi tuolloin sinusta tuntui ja milté tapahtunut tuntuu nyt. Johtiko se kenties johonkin hy-
vadn tai opettiko se sinulle jotain tarkedd.

Muutos:

Vakava cairastuminen
20 vuctinona

Miltd muutos tuntui:

Epitoivoiselta pelkéicin tulevaicuuden ja
lapsieni puolecta. Olin huolissani siit4,
miten terveysongelma vaikuftoo. elimédni.

Vaikutus nykyhetkeen:
Mit& se opetti:
Huomasin, etté olen pitdnyt terveyttini itcec-
tadnselvyytend ja olen oppinvt arvoctamaan
terveyttini. Olen myse oppinvt pafjon kiitolli-
cuutta elémdctini.

Miltd muutos tuntuu nyt:

Vaikka eléméctini on tullut hieman haasta-

vampaa, olen ylped ciité kuinka pitkélle ofen

pédicsyt. Tunnen etté ce on tehnyt minusta
henkicesti vahvemman kuin ennen.

Muutos:

Tyépaikan meneftiminen yllittden
lomavtusten ceuravkcena

Milté muutos tuntui:

Aluksi tunsin suvrta epdvarmuvtta jo pel-
kéicin taloudellisen tilanteen: romahtomista.
Koin myo¢ peftymysta, hépedd ja riitti-
mittomyyden funnetfta.

Vaikutus nykyhetkeen:
MitG se opetti:

Olin liian rippuvainen y/u{erfd tulonlihtees-
té ja tarvitein monipuolicempaa. talovdellicta
cuunnittelua. [Huomasion etti rauhoittuminen
teki minulle hyvdd ja cain aikan hankkia uvsia

taitoja.
Milté muutos tuntuu nyt:

Nyt olen kiitollinen tapahtuneecta, cilli ce

pakotti minut kasvamaan henkilskohjtaisesti

Ja ammatillisesti. (Gysin myss uuden tyspaikan
Joka. sopi minulle paremmin.

Muutos:

Uuden harrastuksen aloittaminen
uudet yctavit

Miltd muutos tuntui:

Aluksi olin epdvarma, etti olenko liian
vanha aloittamaan vuden harrastuksen.
En todellabaon odottanvt caavani uvsia

eydinystavid

Vaikutus nykyhetkeen:
MitG se opetti:
Se opetti minva olemaan rohkea ja kokei-

lemaan J'atéas’ra.é/n uusia asioita ennakko-
luulottomacts.

Milté muutos tuntuu nyt:

Svuoden. harrastamicen jélkeen olen
caanut monia hyvii ystévié ja infohimon
elimbdini, joka auttaa celvitymbdn vas-
toinkbymisictd eldmbcsini.



Aloitekyky

Mita aloitekyky on?

Aloitekykyinen henkild aloittaa ja tekee asioita, eftsii fietoa sekd havaitsee
mahdollisuuksia itsendisesti ja ratkaisuldhtdisesti iiman, ettd hdnelle kerrotaan
mita tehdd. Aloitekykyinen henkild ennakoi asioita ja tarttuu harkad sarvista.

Miksi tama taito on tarkea?

Aloitekyky on toivottu ominaisuus tydntekijassd, silld aloitekykyinen henkilo
osoittaa pystyvansa ajattelemaan itsendisesti ja han todenndkoisesti jatkaa
kehitystddn sekd kasvuaan tyossd.

Aloitekyky auttaa pysymdadn ajan tasalla oman sektorin tapahtumista.
Aloitekykyiset henkilot saavuttavat usein asioita, koska he tuottavat
mielenkiintoisia ja hyddyllisia ideoita.



Aloitekyky ja muutoksen hallinta

Muiden
mielipiteet Miti ostat
Poliittiset
Saa keskustelut -
Coveyn mallissa Minne Liikeideasi
on kaksi kehaii: matkustat
Missa asut huoli ja vaikutus. . Miti taitoja
Talous Missaolettoissa g qet orTafnsasems opit
Mita luet Kuvion ulompi
Mita ostat keha kuvaa Lukemasi kirjat ja artikkelit
Sota &3 huolten kehaa ja
Terrorismi Luonnon sisempi keha Oma asenne ja innokkuus
uhka Kkatastrofit vaikutuskehaa. o
Julkkisten Missa asut
suhde-elama
Kuvio kuvaa reaktiivisia ihmisid, jotka Tama kuvio kuvaa proaktiivisia ihmisid, jotka
kayttGvat enemman aikaa ja energiaa kayttaGvat enemman aikaa ja energiaa

asioihin, joihin ei pysty vaikuttamaan. asioihin, joihin pystyy vaikuttamaan.



Tehtava: Aloitekyky ja muutoksen hallinta

Mieti tavoitettavasi tydeldmassd. Kirjaa huolten
kehddn aiheet, jotka ovat olemassa, mutta
joihin et voi vaikuttaa.

LisGd vaikutuksen kehddn asiat, joihin voit
vaikuttaaq.

Pohdi kumpi keh& kasvaa suuremmaksi?
Miksi niin kAy?

Reflektoi myos aiempaan muutoksen
ymmartamisen tehtavadn. Vaikka huolten
kehassa olisikin paljon asioita, voitko oppia
niist@ jotaine Jos esimerkiksi huolten kehalld on
tekodly, voisiko se olla myds osa vaikutusten
kehdd uusien menetelmien oppimisen kautta?



Sopeutumiskyky

Kyky muokata omaa gjattelua,
asenteitq, toimintaa ja/tai
kayttaytymistd sopimaan paremmin
erilaisiin tilanteisiin ymparistoihin

Miksi tama taito on tarkea?
Sopeutumiskykyd tarvitaan
tyopaikalla ja eldmassa erilaisiin ja
odottamattomiin tilanteisiin
reagoimiseen ja sopeutumiseen,
jotta saavutetaan parhaat
mahdolliset fulokset. Tutkimuksen
mukaan myds tyotyytyvdadisyyden ja
sopeutumiskyvyn valilld on selva
yhteys.

Sinnikkyys
Kyky mukautua stressiin ja hallita sitd.

Miksi tama taito on tarkea?
Takaiskujen ja haasteiden
kohtaaminen toissd on
vaistadmatdntd. Sinnikkaat
tyontekijat eivat suhtaudu tahan
kielteisesti, vaan kykenevat
"palautumaan” ja oppimaan
kokemuksestaan. Sinnikkdat
tyontekijat pysyvat
todenndkdisemmin keskittyneind
haasteiden hetking, sekd ovat
tulevaisuusorientoituneita ja uteliaita
oppimaan.



Sopeutumiskyky, sinnikkyys & takaiskujen kasittely

Kirjoita ylds jokin haastava tilanne tai vimeaikainen takaisku eldmastasi, jonka kasittelyyn et itse ollut tyytyvdinen.
Tulitko epd&toivoiseksi2 Saiko se sinut vinaiseksi ja pettyneeksi ¢ Olitko kriittinen<e

Takaisku: Miten olisin voinut kasitella takaiskun?

Olin tyonhakuprosessissa pitkalld. Olin kdyttanyt Olisin voinut ottaa yhteyttd tyonantajaan ja
paljon aikaa ja resursseja hakemukseen ja kysya syita, joiden vuoksi minua el valittu,
prosessiin, mutta minua ei valittu tehtavaan. jotta olisin oppinut seuraavaa hakuprosessia

vartemn.

Miten reagoit takaiskuun?

et e = oo = capsizin
Olin turhautunut ja vihainen. En vastannut Mita taitoja minun pitaisi kehittaa?

viestiin, jonka sain tyéonantajalta [tsetuntemus ja rauhoittuminen.

Voisimme olla myos itsellemme armollisempia. Milloin sinnikkyys menee liian pitkalle?

Q Perfektionistista pessimistiksi — pessimistinen eldmanfilosofia voi suojella tyduupumukselta | Oikotie Tyopaikat


https://tyopaikat.oikotie.fi/tyontekijalle/artikkelit/perfektionistista-pessimistiksi-pessimistinen-elamanfilosofia-voi-suojella-tyouupumukselta?utm_source=facebook&utm_medium=cpc&utm_campaign=OTTY_B2C&utm_content=fb_post&fbclid=IwAR1agFFpscmb668vmoL0Kb-KTC20SNhun1YmAwaKjuAHp8coJFM20dfDH2Q_aem_AYf4RLfhIF4otSXPE2lOcHZMI_Ft9Q8-pvShl79XdmOcB5f0e0i_6GO493hXs7l_f34
https://tyopaikat.oikotie.fi/tyontekijalle/artikkelit/perfektionistista-pessimistiksi-pessimistinen-elamanfilosofia-voi-suojella-tyouupumukselta?utm_source=facebook&utm_medium=cpc&utm_campaign=OTTY_B2C&utm_content=fb_post&fbclid=IwAR1agFFpscmb668vmoL0Kb-KTC20SNhun1YmAwaKjuAHp8coJFM20dfDH2Q_aem_AYf4RLfhIF4otSXPE2lOcHZMI_Ft9Q8-pvShl79XdmOcB5f0e0i_6GO493hXs7l_f34
https://tyopaikat.oikotie.fi/tyontekijalle/artikkelit/perfektionistista-pessimistiksi-pessimistinen-elamanfilosofia-voi-suojella-tyouupumukselta?utm_source=facebook&utm_medium=cpc&utm_campaign=OTTY_B2C&utm_content=fb_post&fbclid=IwAR1agFFpscmb668vmoL0Kb-KTC20SNhun1YmAwaKjuAHp8coJFM20dfDH2Q_aem_AYf4RLfhIF4otSXPE2lOcHZMI_Ft9Q8-pvShl79XdmOcB5f0e0i_6GO493hXs7l_f34
https://tyopaikat.oikotie.fi/tyontekijalle/artikkelit/perfektionistista-pessimistiksi-pessimistinen-elamanfilosofia-voi-suojella-tyouupumukselta?utm_source=facebook&utm_medium=cpc&utm_campaign=OTTY_B2C&utm_content=fb_post&fbclid=IwAR1agFFpscmb668vmoL0Kb-KTC20SNhun1YmAwaKjuAHp8coJFM20dfDH2Q_aem_AYf4RLfhIF4otSXPE2lOcHZMI_Ft9Q8-pvShl79XdmOcB5f0e0i_6GO493hXs7l_f34
https://tyopaikat.oikotie.fi/tyontekijalle/artikkelit/perfektionistista-pessimistiksi-pessimistinen-elamanfilosofia-voi-suojella-tyouupumukselta?utm_source=facebook&utm_medium=cpc&utm_campaign=OTTY_B2C&utm_content=fb_post&fbclid=IwAR1agFFpscmb668vmoL0Kb-KTC20SNhun1YmAwaKjuAHp8coJFM20dfDH2Q_aem_AYf4RLfhIF4otSXPE2lOcHZMI_Ft9Q8-pvShl79XdmOcB5f0e0i_6GO493hXs7l_f34

Motivaatio

Eri syist& johtuva vahva halu tehdd
jotain ja saavuttaa maardtty
tavoite.

Miksi tama taito on tarkea?

Kun ymmarrat mikd sinua motivoi,
voit valjastaa sen hyodyksesi ja
parantaa omaa suorituskykydsi
tavoitteiden saavuttamiseksi.

Motivoitumisesta johtuva noussut
energiataso voi johtaa parempaan
keskittymiskykyyn ja suorituskykyyn,
sekd lisddntyneeseen onnellisuuteen
onnistumisen yhteydessa. Lisaksi
motivaatio auttaa ajan hallinnassa



Tehtava: motivaatiokoysi

Ajattele kaikkia eldmasi osa-alueita ja kokemuksia: tyo, harrastukset, aikaisemmat tyopaikat,
harjoittelu ja vapaaehtoistyd sekd sosiaalinen eldma, ja yritd tunnistaa, milloin tunsit itsesi
moftivoituneeksi ja milloin taas et.

Jos olit motivoitunut, kirjoita kokemus sita [Ghemmas KOHTI-sanaa mitd motivoituneempi olit ja
sitd Idhemmas POIS-sanaa, mitd epdmotivoituneempi olit.

Saatat esimerkiksi huomata, ettd opit tiimityotd aikaisemmassa tyopaikassasi ravintolassa, ja
koska nautit tiimityostd, tuo kokemus motivoi sinua. Vastaavasti saatat haluta siirtyd pois
rutiinitydstd kohti haastavampia tehtavid.

POIS-kentdlld olevat asiat auttavat sinua tunnistamaan ne alueet, joilla et halua tehdd tyota.
KOHTI-kentdlld olevat asiat taasen voivat saada sinut kysymdadn itseltasi "Mitd voisin tehdd
saadakseni enemman irfi tastd motivaationi kohteesta menestydksenie”

Vastaako nykyinen tavoitteesi sinun KOHTI-ideoitasi?

— 1|
Kohti




Tehtava: motivaatiokoysi

tiimityo :

Ihmisten kanssa oleminen

raportointi  Viestinndlliset asiat \
=l
etatyo kasityot vastuu (UOVUUS
rutiinityot , ,
multitaskaaminen
o
Pois Kohti

Miten tavoitteesi asettuu motivaatiokoydelle?
Mieti myOs, jos olet IGhtemassa yrittdjdksi, voisiko Pois-kentdltd 10ytyd asioita, joita olisi
parempi ulkoistaae Voisiko yhteistyd jonkun toisen yrittdjan kanssa olla toimivae



Kotitehtava: Omiin kykyihin luottaminen

Tehtava 1: Positiiviset voimalauseet

Keksi itsellesi voimalause, jossa on sinulle merkityksellinen sanoma. Jollet keksi omaa, voit etfsid
sinulle sopivan.

Tehtava 2: Meditaatio

Meditaatiolla koetaan olevan positiivinen vaikutus huomiokykyyn ja hyvinvointiin. Huomiokyky
auttaa olemaan vahvemmin [asnd hetkessd. Huomiokyky ja luottamus omiin kykyihin liittyvat
|Gheisesti toisiinsa, silld fietoisuuden lisadntyessd myds suoritustaso paranee.

Meditaatio musiikki videolinkki (10 min)

Ohjattu meditaatioharjoitus videolinkki (englanniksi, 20 min)

Ohjattu meditaatioharjoitus videolinkki (englanniksi, 10 min)



https://www.youtube.com/watch?v=BWMcR35D-cE
https://www.youtube.com/watch?v=1Kuvo9BSmBg
https://www.youtube.com/watch?v=lJKMYBzI9RE

Meditaatio-ohjeita aloittelijoille:

« Asetu mukavaan asentoon joko istuen tai
makuulla.

» Sulje silma&si.
» Hengitd luonnollisesti ja yritd olla
hallitsematta hengitysta.

» Keskity hengitykseesi ja siihen, miten jokainen
sisGdn- ja uloshengitys vaikuttavat kehoosi.
Sinun pitdisi pystyd havaitsemaan pienid
liikkeitd koko vartalossasi hengitettdessa.

« Jos huomiosi Idhtee harhailemaan, tuo se
takaisin hengityksesi avulla.

« Harjoita tatd meditaatiota kahden tai
kolmen minuutin gjan.

* Arvioi, mitd meditaatio sai sinut funtemaan
ja miltd sinusta tuntuu meditoituasi.




Kotitehtava: itsetuntemus

Joharin ikkunan adjektiivit
Yksi keino tunnistaa pehmeita taitoja on muiden inmisten kautta.

Tekniikka korostaa pehmeiden taitojen, kuten itsetuntemuksen, merkitystd ja auttaa
paljastamaan omat kehitysalueet. Joharin ikkuna -malli edistGd henkildkohtaista kasvua
ja parempaa ymmarrystd itsestd (vahvuudet ja heikkoudet). Sen ovat kehittGneet
psykologit Joseph Luft ja Harrington Ingham

Joharin ikkunassa tarkoituksena on, ettd pyyddt ystavidsi, perheenjdsenidsi ja
tydkavereitasi valitsemaan viisi sinua parhaiten kuvaavaa adjektiivia. Valitse myos itse
viisi sinua mielestasi parhaiten kuvaavaa adjektiivia.



Joharin ikkunan tulkintoja

Laita vasempaan
ylanurkkaan adjekfiivit,
jotka sind ja muut valitsitte

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Laita vasempaan
alanurkkaan adjekfiivit,
jotka sin& valitsit, mutta

muut eivat

Muut

Muut eivat

tietavat

tieda

Mina tiedan

Mina en tieda

Laita oikeaan ylanurkkaan
adjektiivit, jotka muut
valitsivat, mutta sind et

Laita oikeaan alanurkkaan
loput adjektiivit, joita ette
valinneet

Lahde: Ndin Joharin ikkuna auttaa kehittémdadn itsetuntemustasi - (elinavaananen.fi)



https://www.elinavaananen.fi/nain-joharin-ikkuna-auttaa-kehittamaan-itsetuntemustasi/
https://www.elinavaananen.fi/nain-joharin-ikkuna-auttaa-kehittamaan-itsetuntemustasi/
https://www.elinavaananen.fi/nain-joharin-ikkuna-auttaa-kehittamaan-itsetuntemustasi/
https://www.elinavaananen.fi/nain-joharin-ikkuna-auttaa-kehittamaan-itsetuntemustasi/
https://www.elinavaananen.fi/nain-joharin-ikkuna-auttaa-kehittamaan-itsetuntemustasi/

Kotitehtava: Joharin ikkunan adjektiivit

Antelias
Hassu
Hiljainen
Idealistinen
ltsevarma
Kyps&
L&mmin
Nokkela
Rento
Spontaani
Tunteellinen
Uskalias
Varma

Yiped

Arvokas
Hengellinen
Hyvaksyva
lloinen
Jarjestelmdllinen
Karsivallinen
Miefttelias
Oppivainen
Rohkea
Taitava
Tutkivainen
Vaatimaton
Vastuullinen

Ymmartdvadinen

Avulias
Herkka
Hyvantahtoinen
Itsensd tunteva
Jarkeva
Looginen
Monimutkainen
Rakastava
SisGdanpdin suuntautunut
Tarmokas
Ujo
Vaikutusvaltainen
Viisas

Ystavallinen

Fiksu
Hermostunut
Hyvantuulinen
Itsendinen
Kire&
Luotettava
Nerokas
Rauhallinen
Sopeutuva
TietGvainen
Ulospd&in suuntautunut
Valpas
valittava

Alykds



YU \gy
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Moduuliz: W o |
Pehmeat | |
taidot - Mina
yhteisoissa

on Jatkuvan oppimisen ja tyo
fyévoiman saatavuutta. \Palverd



g / No

va

Pehmeat taidot: Mina
yhteisoissa

Moduuli 2. jatkaa opiskelijan pehmeiden taitojen
tunnistamista erityisesti vuorovaikutustilanteissa.




No

Joharin ikkunan tulkintoja Va

Mitd enemmén asioita : Mahdollisesti alitajuntaisesti
: . - e ne g | Lo N asioitq, joita ei halua tuoda
avoimessd |k|<un.qssq., .S'TO. Ming fiedan | Mina en fiedd esille. Jos haluaa fuoda naitd
suurempi voidaan nahdd ihnmisen avoimesti esille, taytyy oppia
itsetuntemuksen olevan. Tata ’
ikkunaa pystyy laajentamaan vo.sfr.oq'r)g’r’romooq r.oke.n’rovo“o
. kritiikkkiQ ja objektiivista itsensa
koko eldman ajan. tarkkailua

Muut
tietavat

Piilossa oleva osio, jossa voi
Katketty Tuntematon olla asioita, joita ei
tiedostamattomasta syysta
halua tuoda esiin. Voi

sisQltad tunnistamattomia
voimavaroja ja kykyja.

Luottamukseen ja
itseilmaisuun liittyvid asioita,
joita ei halua tai uskalla
tuoda esille esimerkiksi
aiemmin torjutuksi fulemisen
vuoksi. Mahdollisia
voimavaroja kaddnnettavaksi
avoimeen ikkunaan.

tieda

Muut eivat

Lahde: Ndin Joharin ikkuna auttaa kehittdmdadn itsetuntemustasi -
(elinavaananen.fi)



https://www.elinavaananen.fi/nain-joharin-ikkuna-auttaa-kehittamaan-itsetuntemustasi/
https://www.elinavaananen.fi/nain-joharin-ikkuna-auttaa-kehittamaan-itsetuntemustasi/
https://www.elinavaananen.fi/nain-joharin-ikkuna-auttaa-kehittamaan-itsetuntemustasi/
https://www.elinavaananen.fi/nain-joharin-ikkuna-auttaa-kehittamaan-itsetuntemustasi/
https://www.elinavaananen.fi/nain-joharin-ikkuna-auttaa-kehittamaan-itsetuntemustasi/

n

V. O
Palautekeskustelu 4 |

Paljastiko keskustelu perheen, ystdvien ja tydkavereiden kesken jotain uuttae
Yhdistettiinkd sinuun joku odottamaton adjektiivieg

Oliko ikkunassa jokin adjektiivi, jonka olisit halunnut tulevan esiine
Saitko adjektiivejq, joita et haluaisi yhdistettdvan sinuung

Kun katsot oikean alanurkan adjektiiveja (ne sanat, joita sind tai muut eivat valinneet),
onko niissd jokin, jota haluaisit kehittdd tai johon haluaisit keskittad energiaasi?

Miten voisit kehittad ominaisuuksia, joiden olisit halunnut tulevan esiing

Mielenkiintoista lisdlukemista: Minkd varinen idiootti ndkyy Joharin ikkunasta — Proakatemian esseepankki



https://esseepankki.proakatemia.fi/minka-varinen-idiootti-nakyy-joharin-ikkunasta/
https://esseepankki.proakatemia.fi/minka-varinen-idiootti-nakyy-joharin-ikkunasta/
https://esseepankki.proakatemia.fi/minka-varinen-idiootti-nakyy-joharin-ikkunasta/
https://esseepankki.proakatemia.fi/minka-varinen-idiootti-nakyy-joharin-ikkunasta/
https://esseepankki.proakatemia.fi/minka-varinen-idiootti-nakyy-joharin-ikkunasta/
https://esseepankki.proakatemia.fi/minka-varinen-idiootti-nakyy-joharin-ikkunasta/

No

va

Kuunteluharjoitus

« Ofta pari

« Kerro parille jokin vimeaikainen tapahtuma kahdessa
Mminuutissa

« Pari tarkkailee kaikki ilmeitasi ja eleitasi ja pyrkii
muistamaan nama

« Kun aika on mennyt, pari kertoo sinulle tarinan sinuna
pyrkien kGyttdmadn samoja eleitd ja ddnenpainoja
Sama toisinpdin

Vaihtoehto; kerro itsestasi toiselle, toinen kertoo sinusta muille

Keskustelu; mitd asioita huomasit, oliko jokin yllattavad?



Ihmissuhdetaidot toimivan vuorovaikutuksen
mahdollistajina

Ole aito oma itsesi

Itsetuntemus
*  Kyky ymmart&d omia
vahvuuksia Luottamus
Jamakkyys Empatia

 Kyky asettaa rajoja « Kyky asettua toisen henkildn
asemaan ja ymmartad hdnen

nakdkulmansa

IImeet ja eleet
Aktiivinen kuuntelu

-  Ei ennakkoluuloja tai keskeytyksia
Positiivisuus . Kysymailla liséicy osoitat
mielenkiintoa

Haluatko oppia lisad?e

Karla Nieminen; Olet hyva tyyppi- Opas sujuviin inmissuhteisiin SOFTEN means Smile, Open Posture, Forward Lean, Touch, Eye Contact, and Nod. Read
Lue artikkeli: Nain opit paremmaksi kuuntelijaksi more at: hitp://acronymsandslang.com/definition/201634/SOFTEN-meaning.html



https://mieli.fi/vahvista-mielenterveyttasi/ihmissuhteet-ja-vuorovaikutus/nain-opit-paremmaksi-kuuntelijaksi/
http://acronymsandslang.com/definition/201636/SOFTEN-meaning.html
http://acronymsandslang.com/definition/201636/SOFTEN-meaning.html
http://acronymsandslang.com/definition/201636/SOFTEN-meaning.html

No
va
Suvaitsevaisuus ja
kulttuuri

Suvaitsevaisuus tarkoittaa kykya hyvaksyd ja
kunnioittaa erilaisia kulttuureja, arvoja, uskomuksia ja
eldmdantapoja iliman ennakkoluuloja tai syrjintdd. Se
on olennainen osa monikulttuurisuutta ja ihmisten
valistd harmoniaaq, ja siten myos toimivaa tyoyhteisod.

Kulttuurien vdalisen kanssakdymisen suurin haaste ei ole
vieraan kulttuurin tuntemus, vaan oman kulttuurin
tuntemus ja sen vaikutuksen tiedostaminen omassa
kayttaytymisessd (Adler 2002, 81-91).

Stereotyypit
helgi.and.erlend @instagram




Suvaitsevaisuus ja kulttuuri:
Monikulttuurillisen minan
ympyrat

Piirrd paperin keskelle ympyrd ja kirjoita Kansalaisuus
sen sisdlle MINA.

Mieti mielestasi tarkeitd sinua ja sinun
henkildllisyyttdsi madrittelevid asioita ja
sijoita ne ympyrdihin esim. etnisyys,
kansalaisuus, sukupuoli, ammatti,
uskonto jne.




Suvaitsevaisuus ja kulttuuri: no
Monikulttuurillisen minan ympyrat Va

1. Mieti hetked, jolloin tunsit itsesi erityisen kiitolliseksi voidessasi edustaa kyseista
maadritelmade

2. Ajattele seuraavaksi hetkeq, jolloin tuon valitsemasi maaritelmdan tunnistaminen
itsessasi tai tunteissasi oli epdmiellyttavaad. Kirjoita tama ylos.

3. Kirfjoita yhteen valitsemiesi madritelmiin liittyva stereotypia, joka ei sovellu sinuun.
TAyta seuraava virke:

Olen mutta en ole

(Esimerkiksi, jos yksi identiteeteistd on suomalainen. Stereotypia suomalaisesta on hiljainen.
Niinpd lauseeni voisi olla: 'Olen suomalainen, mutta en ole hiljainen.’)



n

O
Suvaitsevaisuus ja kulttuuri: SOFTEN Va

Kuuntelutaidot ovat myos kulttuurisidonnaisia
* Smile = hymy
- Open = avoin. Avoin asento. Kaantyminen puhekumppaniin pdin, kadet sivuilla tai levitettyind.

« Forward = eteenpdin. Kallistuminen puhekumppaniin pdin ja padn kadntdminen hdneen
suuntaansa.

- Touch = kosketus. Puhekumppanin koskettaminen: kattely, halaus tms. tervehdittdessd,
|Gheisyys ja mahdollisesti kevyt kosketus olalle tms. keskusteltaessa

- Eye contact = katsekontakti. Ldmmin, tarkkaavainen katse puhujan silmiin tai haneen padin. Ei
tarkoita herkedmdatonta tuijotusta.

- Nod = nyokkays. Hyvaksyvat nyokkaykset ja muut eleet, jotka viestivat kuuntelemisesta.

Keskustelu; miten eri kulttuureissa voidaan tulkita SOFTEN ja millaisia tilanteita erilaiset tavat ovat
aiheuttaneet?

Lahde: tyoelamanverkko-opisto.fi



Tiimityo

DiSC persoonallisuustesti mittaa
kayttaytymispiirteitd neljdssd ensisijaisessa
ulottuvuudessa: dominanssi, vaikutus, vakaus ja
funnollisuus. Testi keskittyy havaiftaviin
kayttaytymismalleihin ja kommmunikaatiotyyliin.
Selvitd, oletko vihred, punainen, sininen vai
keltainen tyyppi.

Tehtavd: Tee DiISC persoonallisuustesti. Testin
jGlkeen pohdi omaa profiiliasi ja tee
muistiinpanoja vahvoista ja heikoista
ominaisuuksistasi tiimipelaagjana. Koetko, eftd
persoonallisuustyyppi sopii sinulle2 Testi on
aiheuttanut paljon keskustelua liian lokeroidusta
ja "mustavalkoisesta” kuvasta. Kukaan kokee
harvoin olevansa vain "yhden” varinen.

" Kukaan ei ole taydellinen - mutta fiimi voi olla.”

Hallitseva

Tulosorientoitunut «
Vahva «
Paattavainen

"+ Sosiaalinen
* Inspiroiva
* Vakuuttava

Vakaa

.* Huomaavainen
* « Tasapuolinen

= Kérsivallinen

Analyyttinen

Tarkka -,
Yksityiskohtainen « - . .
Systemaattinen+ P, K

Discprofiili. (2023). DISC Analyysi — Mik& persoonallisuustyypeisté sind olete Noudettu
19. lokakuuta 2023 osoitteesta https://discprofiili.fi/disc-analyysi/

Muita testejd:.

Truity.com

Testaa itsesi: (Work values test (2023) | free work value assessment test at
123test.com)

16PF-persoonallisuustesti: hitps://www.1épersonalities.com/fi/persoonallisuustesti
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DISC-testi

hitps://www koulutus.fi/testit/disc-persoonallisuustesti-15523



Tiimityo

Persoonallisuustyyppi Ominaisuudet

Hallitseva (punainen)  Hallitsevat yksilot ovat tyypillisesti itsevarmoja, tuloshakuisia ja keskittyneet
tavoitteiden saavuttamiseen. He ovat yleensd suoria, luottavaisia ja
kilpailukykyisid ja nauttivat vastuun ottamisesta ja paatdsten tekemisesta.

Vaikuttava (keltainen) Vaikuttavat yksilot ovat yleensd seurallisia, innostuneita ja optimistisia. He ovat
erinomaisia luomaan suhteita, motivoimaan muita ja edistGmdadn ideoita. Heitd
pidetddn usein vakuuttavina ja ulospdin suuntautuvina.

Vakaa (vihread) Vakaat yksildot ovat yleensd karsivallisid, luotettavia ja keskittyneet harmonian
ylldpitdmiseen. He ovat erinomaisia kuuntelijoita ja tunnetaan empatiastaan ja
uskollisuudestaan. He pitavat parempana vakautta ja rutiinia.

Analyyttinen (sininen) Analyyftiset yksildot ovat yksityiskohtiin suuntautuneita, analyyttisia ja keskittyneet
tarkkuuteen. He arvostavat tyossadn laatua ja tarkkuutta ja ovat tyypillisesti
systemaattisia ja organisoituja.

Discprofiili. (2023). DISC Analyysi — Mik& persoonallisuustyypeisté sind olete Noudefttu 19. lokakuuta 2023 osoifteesta https://discprofiili.fi/disc-analyysi/
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Ongelmanratkaisukyky,
suunnittelu- ja projektitaidot

* Projekti on prosessi, jolla on alku ja loppu. Onnistunut projekti
vaatii hyvad suunnitteluq, riittGvia resursseja ja riskiarvion.

+ Projektin hallinta: menetelma, jolla organisaatio suunnittelee,
organisoi, johtaa ja valvoo projektin toteutusta.

Projektin vaiheet:

- ldea

« Esitutkimus

+ Suunnittelu

- Toteutus

« Johtopddatds

« Tehokkuus ja vaikuttavuus

D). Mita on projektinhallinta
aallikko tekee?
.koulutus.filoppaat/projektinhallinta/mita-
-projektinhallinta-19228




Ongelmanratkaisukyky, suunnittelu- ja no
projektitaidot Va

Viallisen tuotantoprosessin takia liukuhihna on syytanyt 100 000 viallista tuotetta:

- Pohjatonta lasikulhoa

- Saksipareja, jotka eivat mene kiinni

- Piikitontd kampaa

- Vuotavaa pahvimukia

- Infografikat onkin painettu useamman kerran samalle paperille osittain
limittain/padllekkain

* [deoikaa 10 minuutin ajan mahdollisimman monta uudenlaista kayttotapaa tuottellle.
Tavoitteena on saada tuotteet myydyksi hyvadn hintaan.

- Kirjoittakaa ideat ylos ja esitelkdd ne lopuksi toisille ryhmille.

« Pohdi, minka roolin otit ryhmdassde Oliko rooli sinulle tuttu vai uvusie Miksi paadyit tahdn
rooliine

« Arviolkaa myds ryhnmdnne kanssa ajanhallintfanne.
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Itsensa johtaminen

Oman toiminnan ohjaaminen ja itsensd johtaminen ovat
erityisen tarkeitd taitoja, kun toimenkuvat pirstaloituvat ja
tydtehtavat monipuolistuvat (HY +, 2022).

Itsensd johtaminen:
1. Motivaatio ja kiinnostuminen
2. Ajanhallinta ja oman tyon suunnittelu

Omien tyoskentelytapojen arviointi ja tyon haasteiden
tunnistaminen

4. Oman jaksamisen arviointi, stressinhallinta ja hyvinvointi
Elinik&isen oppimisen taidot

6. Projektityoskentelytaidot



n

Itsensi johtaminen Vao

Tehtava:

Omien tyOskentelytapojen arviointi ja tydn haasteiden tunnistaminen sekd jaksamisen
arviointi, stressinhallinta ja hyvinvointi.

- Pohdi omia selviytymismekanismejasi tyopaikan kontekstissa. Kuvaile kaksi tilannetta, joissa
olet kohdannut tyostressi@, ja kerro, kuinka selvisit niistd. Keskustele siitQ, olivatko
selviytymisstrategiasi tehokkaita vai oliko parempia vaihtoehtoja.

Ryhmdatehtava: Yhdessd keskustellaan yleisista stressin [ahteistd. Jaetaan ndkokulmia.
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Monialaisuus

Monialaisuuden taidot tarkoittavat kykya tutkia, tydskennelld ja
ratkaista ongelmia hyddyntden eri aloilta tulevaa tietoa ja
kokemusta. Ndiden taitojen avulla yksilot voivat tyoskennelld
tehokkaasti eri aloilla.

Monialaisuuden osa-alueet:

1.  Kyky oftaa ja ymmartad eri nadkdkulmia (ymmartad useita ja
eriloisi)o ndkokulmia ja eroja fieteenalojen ja tietoalueiden
valilla);

2. Kyky kehittad rakenteellista tietadmysta (yhdistad tosiasiallinen
tieto sellaiseen tietoon, joka syntyy prosessin aikana ja
aihetta/haastetta kasiteltdessd);

3. Kyky tuoda yhteen vastakkaisia nakdkulmia ja/tai oivalluksia eri
aloilta tai sektoreilta (asioita tutkitaan luovasti, sen sijaan ettd
annettaisiin yhta selitysta);

4.  Kyky ymmartad miten vaihtoehtoiset [Ghestymistavat
vaikuttavat toisiinsa.



No

Monialaisuus Va

Tehtava, osa 1: Itsereflektointi

Pohdi filanteitq, joissa olet tyoskennellyt eri alojen kollegoiden kanssa. Mieti, mikd meni
hyvin ja missG kohtasit haasteita. Pohdi, missd monialaisissa taidoissa tunnet itsesi varmaksi
ja mitkd taidoft tarvitsevat parantamista.

Kotitehtava, osa 2: Vertaispalaute

Ota yhteyttd kahteen tai useampaan kollegaan, luokkatoveriin tai timin jaseneen, jotka
ovat tydskennelleet kanssasi monialaisissa ympdaristdissd. Pyydad palautetta monitieteisistd
taidoistasi. Millaista osaamista toin tiimiine Pyydd ndiltd ihmisiltd LinkedIniin-suosituksia.

Monialaisuuden taitoja: tehokas kommunikointi, ongelmanratkaisu, sopeutuvuus, ryhmdatyo
ja yhteistyd, tieteidenvdlinen osaaminen, tutkimus ja fiedonhaku, kultfuurinen herkkyys,
johtajuus ja fasilitointi, eettinen padtoksenteko ja projektinjohtaminen.
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Ajanhallinta Va

Ajanhallinta liittyy tuottavuuteen, tehokkuuteen ja
stressin vahentGmiseen. Yhden madritelmadn
mukaan aikaa ei voi hallita vaan pikemmin meitd
itsed tulee hallita ajan puitteissa.

Tehtava:

Keskustelkaa erilaisista ajanhallinnan metodeista.
Oletteko 16ytdneet jotain teille toimivia konsepteja?

Kotitehtava:

Kirja minusta s. 32-39, lue ajanhallinnan madaritelmat
ja pida kaksi vikkoa kalenteria.

Ota kuva sivun 37 tehtdvien vastauksista.
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Verkostoituminen ja kumppanuudet Vao

Verkostoituminen on erittdin tarked taito sekd henkildkohtaisessa ettd ammatillisessa eldmdassa. Se voi fuoda monia etfuja
ja mahdollisuuksia niin urakehityksessa kuin henkildkohtaisessakin kasvussa. Verkostoitumisessa auttavat muut pehmedat
taidot kuten vuorovaikutustaidot, empatia, kuuntelemistaidot ja kulttuurinen tietoisuus.

Mahdollisuudet Urakehitykseen: Verkostoituminen voi auttaa sinua 16ytamadn uusia tydmahdollisuuksia ja edistdmdadn
uraasi. Kuuluminen oikeisiin verkostoihin voi avata ovia uusiin tydpaikkoihin tai projekteihin.

Tietojen Jakaminen: Verkostojen kautta voit jakaa ja saada arvokasta tietoa ja kokemuksia. Voit oppia vutta alaltasi,
saada vinkkejd ja neuvoja, ja pysyd ajan tasalla alan frendeista ja kehityksesta.

Tuen Saaminen ja avun antaminen: Verkostoituminen tarjoaa molemminpuolista fukea ja kannustusta. Voit saada
mentorointfia ja ohjausta kokeneilta ammattilaisilta seka vertaistukea samankaltaisissa filanteissa olevilta

Henkilokohtainen Kasvu: Verkostoituminen edistGd henkildkohtaista kasvua ja itsensd kehittamistd. Se voi lisatd
itsevarmuutta ja sosiaalisia taitoja sekd antaa mahdollisuuden oppia muiden eldmdankokemuksista.

Innovaatiot: Verkostoituminen erilaisten inmisten ja alojen kanssa voi johtaa uusiin ideoihin ja innovaatioihin. Kun alfistut
erilaisille nakokulmille, voit 16ytdd uusia tapoja ratkaista ongelmia.

Laajempi Ymmarrys maailmasta: Verkostoituminen laajentaa ndkdkulmaasi ja auttaa ymmartamadn erilaisia kulttuureita,
arvoja ja ndkokulmia. Tdma voi edistadd avoimuutta ja kulttuurista monimuotoisuutta.
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Verkostoituminen ja kumppanuudet: va
Tehtava: Kontaktipuu

Mieti tavoitettasi uuden tyon, tyossakehittymisen tai yrittdjyyden ndkdkannalta. Kirjoita tavoite
puun alle, juuriin.

Tyontekijana: Puun oikea puoli edustaa kovia taitoja, joita tarvitset [Ghtiessdsi tavoittelemaan
muutosta tyouralla. Se voi sisaltad esimerkiksi digitaalisia taitoja. Kirjoita puun lehtiin taidot, joita
tarvitset matkallasi.

Yrittajana: Puun oikea puoli edustaa kumppanuuksia, joita tarvitset onnistuaksesi tavoitteessasi
yrittgjand. Naitd kumppaanuksia voivat olla esimerkiksi ne kovat taidot, joita sinun ei kannata
itse omaksua (esimerkiksi taloushallinto-osaaminen).

Puun vasen puoli edustaa pehmeitd ftaitoja, joita sinun pitdd vield kehittdd matkalla
tavoitteeseesi. Kirjoita lehtiin pehmedt taidot, joita fulet tarvitsemaan.

LisGd oksiin, jotka johtavat lehdille, verkostosi henkild, jolta voisit pyytdd apua tai neuvoja
kyseisen taidon omaksumiseen. Yrittgjanad lisad oksiin mahdollisia kumppaneita.

Kontaktien visualisointi helpottaa usein verkostoitumista ja sen hahmottamista.



Pehmeat taidot

Johtajuustaitojen
kehittdminen, erityisesti
tiimin motivointi ja

konfliktien ratkaiseminen.

Kommunikaation
parantaminen tiimin
jGsenten kanssa.

Kontaktipuu

Verkostoni jasen,
joka on

Mentorina. toimiva
kollegani, joka on

menestyksekkddsti talousosaston
ylennetty paallikkd, voi
vastaavassa auttaa minua

oppimaan lisda
taloushallinnon
perusteista ja
antamaan
neuvoja
raportointiin.

asemassa, voi
auttaa minua
kehittdmadn
pehmeitd taitojani
ja antamaan
vinkkeja
tiiminhallinfaan:.

Tavoite

Saada ylennys nykyisessa tydpaikassa seuraavan kahden
vuoden aikana.

\ £

Syventynyt ymmarrys

yrityksen taloushallinnosta ja

budjetoinnista

Ammattitaitoisen
raportoinnin luominen
Excelissd ja muissa
tydkaluissa

No

&

jopre) JeAoy]
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Ystavakirja Va

- Muistatko vield, kun lapsena kierratettiin
ystavakirjoja<¢ Kirja minusta sivuilla 42-55
on ystavdakirja, jonka avulla voit solmia
syvempid yhteyksid kontakteihisi
mielenkiintoisten kysymysten avulla.

- Onko kontaktipuussasi inmisid, joihin voisit
oftaa yhteyttd ja joiden kanssa voisit
kGyda ystavakirjan kysymyksia [Gpie
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Uran edistaminen LinkedInissa

LinkedIn on vuonna 2002 perustettu kansainvdlinen sosiaalinen media, joka mainitsee visiokseen luoda
ammatillisia mahdollisuuksia jokaiselle yksildlle (Linkedlin, 2022).

Erotu LinkedlInistd seuraavien osa-alueiden avulla:

1.
2.

Kansikuva: Erotu massasta ja valitse persoonallinen kansikuva.

Profiilikuva: Valitse laadukas kasvokuva, josta sinut on helppo tunnistaa. Varmista, ettd tausta on
yksinkertainen ja neutraali.

Oftsikko: Tuo omaa osaamistasi esille otsikossasi. Pohdi, mistd sinut funnetaan ja mitd voit tarjota.

Tiivistelma: Koukuta lukija ja auta hdntd tutustumaan osaamiseesi.

Suositukset: Asiantuntijuus vaatii suosituksia. Suosittele muita kayttdjid, jotta he tarjoavat vastapalveluksen
tai pyydd suosituksia entisilta tyonantajiltasi tai tiimildisiltasi.

Harjoittele ansioluetftelon tekoa lyhyen oppitunnin avulla.



https://applieddigitalskills.withgoogle.com/c/college-and-continuing-education-uk/en-uk/edit-your-cv/overview.html

Parannussuunnitelma

Lopputehtava: Parannussuunnitelma

Analysoi COPS-analyysiin lisdamidsi kohtia. Valitse jokaisesta kohdasta (C,O,P ja S) yksi tai kaksi
tarkeintd asiaq, joita haluat kehittdad tai joissa ndet mahdollisuuksia.

Luo valitsemiisi asioihin 1-2 konkreettista SMART parannustavoitetta.

Esitd toimintavaiheet, jotka aiot toteuttaa kunkin parannustavoitteen saavuttamiseksi. Sisallytd
suunnitelmaan taitojen parissa hyodynnettava tydskentelytapa, resurssit ja tarvitsemasi tuki.

SMART: erityinen, mitattavissa ja saavutettavissa oleva, relevanttia ja aikarajoitettu kehiftGmiskohde.



Kotitehtava

Reflektoi miten pehmedt taidot ja niiden hallitseminen voivat auttaa sinua
tyoeldmassa. Miten ndet pehmeiden taitojen tulevaisuuden?

Voit kGsitelld aihetta esimerkiksi siltd kannalta, mitd odotit kurssilta tai saitko jotain
uusia oivalluksiae

Inspiraatioksi voit lukea esimerkiksi tdman artikkelin: The 10 Biggest Business Trends
For 2024 Everyone Must Be Ready For Now (forbes.com)

Pyri tekemadn teksti, jonka voisit julkaista myos Linkedlnissa.

Jos koit, ettd kurssin sisQllosta ei ollut mitddan hyotyd, voit pohtia myaos sitd ja mista se
mielestasi johtui.


https://www.forbes.com/sites/bernardmarr/2023/09/25/the-10-biggest-business-trends-for-2024-everyone-must-be-ready-for-now/?sh=352b969259ab
https://www.forbes.com/sites/bernardmarr/2023/09/25/the-10-biggest-business-trends-for-2024-everyone-must-be-ready-for-now/?sh=352b969259ab
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