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ENO - Ennakoiva ohjaus ty6elaméassé on Tydelaman kehittamis- ja palvelute
luva valtakunnallinen verkostohanke, jonka kumppaneina toimivat 15 ai
keskusta ympéri Suomea. ENO- hanke kdynnistettiin Opetushallitukse
a 2008 ja hanke jatkuu Uudenmaan ELY-Keskuksen rahoituksella 2011
toimii paikallisella, alueellisella ja valtakunnallisella tasolla. Koordinaatto-
pereen Aikuiskoulutuskeskus (TAKK).

keen tavoitteina on ollut mm. kehittda erilaisia ohjauspalveluita yrityk-
oyhteisoille seka tyopaikkaohjauksen kehittdminen muun ohjauksen tuke-
itteina ovat olleet my6s ohjauspalveluiden tuotteistaminen, mallintaminen
rityksille ja muille tyoyhteisoille suunnattujen uudentyyppisten menetelmien ja
valineiden kehittaminen. Kehittamistyotd on tehty monenvalisené valtakunnallisena
ja alueellisena verkostoyhteistyona siten, etta ohjauspalvelutuotteet ja muu ohjau-
sosaaminen pystytdan siirtdmaan luontevasti yrityksiin, muille tyéeldaman toimijoille
seka kouluttajille.
~ Taman materiaalin kehittamisidea on kypsynyt vahitellen kuunneltuamme
amatoimijoiden, kouluttajien ja ohjaajien toiveita, tarpeita ja kokemuksia.
ama muuttuu nopeammin kuin koskaan. Tydss&doppijalta samoin kuin tyonteki-
akin vaaditaan yha enemman taitoja tulla toimeen ja luovia erilaisissa tilanteissa ja
tyOyhteisoissad, joissa samassa tydpaikassa voi olla hyvin eri-ikaisia, -nakaoisia, erilais- -
en taustan, ammattitaidon ja tyokokemuksen omaavia tyontekijoita. EK:n tutkimuk- “‘
mukaan sosiaaliset ja vuorovaikutustaidot ovatkin yksi ty6eldaman avaintaidoista. . 2

aman materiaalin on tuottanut ENO-hankkeen erityisryhmien ohjaamisen
miseen perehtynyt teemaryhma:

Eeva Viinikka ja Anna Taimi, Sataedu Tarja Liljeroos ja Riikka Lamminen, TAKK
Sami Somiska, Edupoli Tuija Vartiainen-Gomez, PKKY
Miia Ojala, Faktia Koulutus Oy Anna Viitala, Kiipula

Satu Torronen, Heli Hajda ja Anneli Karhunen,
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1. Johdanto
1.1 Esipuhe
1.2 Materiaalin kayttajalle

2. Sosiaalisuus ja sosiaaliset taidot
2.1 Sosiaalisuus eri asia kuin sosiaaliset taidot
2.2 Sosiaalisia taitoja voi oppia
2.3 Sosiaalinen toimintakyky
2.4 Nykyajan sosiaalisuuden haasteita

3. Ole oma kayntikorttisi - kaytos- ja tapa-
tietoa
3.1 Ensivaikutelman voi tehda vain kerran
3.2 Tervehtiminen, kattely, esittaytyminen
3.3 Small talk
3.4 Pukeutuminen
3.5 Ulkoinen olemus on myas viesti

3.6 Kosketuksen viesti on voimakas
- Nain tulet toimeen ihmisten kanssa

-TOP 10 - Hyvan kaytoksen saannot

4. Tunne itsesi, tunnista kehittymistarpeesi
4.1 Minakuva
4.2 Mina olen mina - omanlaiseni persoonal-
lisuus
- Yksilotehtavia
4.3 Itsetunto
4 4 ltsetuntemus ja sen merkitys
- Yksilotehtavia
4.5 Toiminnallisia harjoitteita

5. Ollaan ihmisiksi - vuorovaikutustaitoja
eri tilanteisiin
5.1 Viestinta osana vuorovaikutusprosessia
5.2 Miten viestimme? Erilaisia vuorovaikutus-
tyyleja
- Ryhmatehtavia
5.3 Kuuntelu ja kuuntelemisen taito
5.4 Tunne ja tulkinta viestinnan haasteina
- Toiminnallisia ryhmatehtavia
5.5 Palautetaidot: Palautteen antaminen ja
vastaanottaminen
- Toiminnallisia ryhmatehtavia

6.1 Hyva tyokaveri

6.2 Tunteet tyossa

6.3 Tunteiden siirtovaikutus

6.4 Suomalainen tyokulttuuri - mita arvoste-
taan?
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6.4.1. Tasa-arvo

6.4.2. Yhdenvertaisuus

6.4.3. Oma-aloitteisuus

6.4.4. Organisointitaidot

6.4.5. Luotettavuus ja tarkat aikataulut

6.4.6. Vaatimattomuus
6.5 Ajankaytto - miten kaytat aikasi?
6.6.Tyopaikkojen erilaiset kulttuurit

TOP 10 Nain tyrit tyosuhteen - takuulla!

7. Toiminnallisia menetelmia

/A Toiminnallisten menetelmien pedagogiset
plussat

7.2 Toiminnallisia menetelmia tutustumiseen ja

ryhmaytymiseen
7.2.1 Ryhmaytymisen merkitys
7.2.2 Kenelta haluaisit kysya -harjoitus
7.2.3 Esittaytymisharjoitus piirtaen
7.2.4 Rooli- ja vuorovaikutusharjoituksia
7.3 Harjoituksia osallistumiseen, mielipiteen

ilmaisuun ja palautteenantoon
7.3.1 Janatyoskentely
7.3.2 Autio saari
7.3.3 Suora lahetys
7.3.4 Kutsun sinut viereeni - palautteenantohar-
joitus
7.3.5 Positiiviset selkalaput - palautteenantohar-
joitus
7.4 Menetelmia tunteiden, arvojen ja asentei-

den kasittelyyn
7.4.1 Roolipeli
7.4.2 Herneet nenassa -draama

7.4.3 Suo siella, vetela taalla
7.5 Menetelmia itsetuntemukseen
7.5.1 Kenkani kertoisivat
7.5.2 Joharin ikkuna
7.5.3 Taydennettava minakuvakollaasi
7.5.4 Pariharjoitus omien vahvuuksien tunnista-
miseksi
7.5.5 Missa tuntuu ilo...?
8.1 Huomioita itsearviointitesteista ja -tehta-
vista
8.2 Oppimistyylitesteja oman oppimistyylin
tunnistamiseen
8.3 Sosiaaliset taidot tyossa. Itsearviointiteh-
tava
8.4 Minakuva- ja itsetuntemustesteja
8.5 Tunnistatko menestymisen esteet? ltsear-
viointi
8.6 Ennakkoluuloinen vai asenteellinen? ltse-
arviointi
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Tama materiaali on suunnattu seka
opiskelijoille etta kouluttajille. Se so-
veltuu itsendiseen tyoskentelyyn mut-
ta painopiste on toiminnallisissa mene-
telmissa ja yhdessa tekemisessa. Valitut
menetelmat ovat tydéryhman jasenten
omassa tyossaan hyodyntamia eli kay-
tannossa testattuja. Menetelmien va-
linnassa olemme halunneet huomioida
monenlaiset oppijat, jotta kaikki voisi-
vat harjoitusten aikana kokea onnistu-
misen, oivaltamisen ja oppimisen iloa.

Materiaalipaketti julkaistaan sahkoi-
sesti. Tama sen vuoksi, etta materiaalia
on helppo paivittaa ja taydentaa tar-
peen mukaan. Tassa muodossa se on
helppo ja edullinen tapa levittaa mate-
riaalia myOs projektissa mukana ollei-
den oppilaitosten ulkopuolelle.

Tarkoitus ei ole ollut tehda kattavaa
kasikirjaa, vaan toimittaa aineistoa,
joka soveltuu hyvin erilaisiin kayttoyh-
teyksiin ja eri ikaryhmille. Materiaalin
rakenne on suunniteltu niin, etta kukin
luku on itsendinen kokonaisuus. Mate-

riaalin eri osia voi siis kayttaa itsenai-
sesti samoin kuin poimia menetelmista
sopivimmat kuhunkin opetus- ja oppi-
mistilanteeseen. Jokaisen luvun yhte-
ydessa on seka ryhma- etta yksiloteh-
tavia, joita on tarkoitus myos kasitella
yhdessa. Toiminnalliset tehtavat |oy-
tyvat materiaalin lopusta teemoittain
(luku 7).

Olemme pyrkineet helppolukuisuu-
teen, jotta opiskelijat — myds maahan-
muuttajat - voisivat kayttda materiaalia
itsenadisestikin. Materiaalia voi kayttaa
didinkielen ja viestinnan yhteydessa,
tyoelamavalmennuksessa, ryhmaytta-
misessd, tukimateriaalina ammatillisis-
sa aineissa (kuten tyopsykologia, asia-
kaspalvelu) jne.

Toivomme, etta materiaalin kaytta-
jat antavat palautetta materiaalin ja
harjoitusten toimivuudesta. Kayttdji-
en omia toiminnallisia harjoituksia ja
tyOtapoja haluttaisiin myos yhteiseen
kayttoon. Laitetaan hyvat kaytanteet ja
ideat kiertamaan!
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2.1 Sosiaalisuus eri asia kuin sosiaaliset taidot

2.2 Sosiaalisia taitoja voi oppia
- Pohdintatentavia
- Arviointitehtava

2.3 Sosiaalinen toimintakyky

2.4 Nykyajan sosiaalisuuden haasteita
- Pohdintatehtavia
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Sosiaaliset ja vuorovaikutustaidot ovat
tarkeimpia taitojamme ja yksi tarkea am-
mattitaidon osa. Niista pitkalle riippuu
menestymisemme tydeldmassa mutta
myds ihmisten parissa.

Sosiaalisuus ja sosiaaliset taidot ovat
kaksi eri asiaa. Sosiaalisuus on synnyn-
nainen temperamenttipiirre, joka tar-
koittaa halua ja kiinnostusta olla muiden
ihmisten seurassa. Sosiaalinen ihminen
etsiytyy aktiivisesti muiden seuraan ja
tarvitsee muita ihmisia ja seuraa.

SOSIAALISUUS = HALU OLLA MUIDEN
KANSSA

Sosiaaliset taidot viittaavat enemman
kokemuksen ja kasvatuksen kautta opit-
tuihin taitoihin. Ne merkitsevat taitoa sel-
vita erilaisista sosiaalisista tilanteista.

SOSIAALISET TAIDOT = KYKY OLLA MUI-
DEN KANSSA

Sosiaalisuus voi auttaa sosiaalisten tai-
tojen hankkimista, mutta ei takaa niita.
Sosiaalinen henkilo ei siis valttamatta
ole sosiaalisilta taidoiltaan hyva. Koros-
tuneen sosiaalisuuden sudenkuoppa on
siind, etta pitdisi muistaa antaa huomiota
ja tilaa muillekin.

Sosiaalisilla taidoilla tarkoitetaan ky-
kya tulla toimeen toisten ihmisten kans-
sa, kykya ymmartaa toista ihmista, hanen
nakokantaansa ja tunteitaan. Sosiaalisiin
taitoihin lasketaan seka empatia etta
sympatia. Taman lisaksi sosiaalisiin taitoi-
hin luetaan hienotunteisuus, sosiaalinen
herkkyys seka kyky toimia moraalisesti

ja eettisesti hyvaksytylla tavalla. Tarvit-
taessa sosiaalisesti taitava toimii myos
jamakasti ja rakentavasti tilanteen edel-
lyttamalla tavalla. Ujokin ihminen voi olla
sosiaalisesti taitava. Ujous ei ole rohkeu-
den puutetta ja pelkoa, vaan epamiellyt-
tavan olon kokemista sosiaalisissa tilan-
teissa. Sosiaalisesti taitava ottaa toiset
huomioon ja kdyttaytyy hyvin. Han osaa
toimia tilanteissa oikein. Han I6ytaa oi-
keita sanoja, on hienotunteinen ja kayt-
taytyy vaikeissakin tilanteissa ratkaisua
etsien. (Keltikangas 2010, 17-23).

Sosiaalisesti taitavalla ihmisella on
ikdan kuin laaja toimintamallien tydka-
lupakki, josta han tilanteen ja tarpeen
tullen, ottaa kayttéonsa sopivimman
tyokalun tai toimintastrategian. Valilla se
on neuvottelutaito, joskus vetaytymisen
taktiikka ja toisinaan aktiivinen ongel-
miin tarttumisen taito.

Sosiaaliset taidot liitetaan tavallisesti
ongelmanratkaisuun, tilanteiden selvit-
tamiseen tai vaihtoehtojen I6ytamiseen.
Sosiaalisiin taitoihin kuuluu kuitenkin
vahvasti myos eettinen ja moraalinen na-
kokulma. Sosiaalisesti taitavan ihmisen
toiminta ei ole vain tehokasta ja taitavaa,
vaan se on my6s moraalisesti ja eettisesti
hyvaksyttavaa.

Sosiaaliset taidot eivat kuvasta vain
henkilon kykya selviytya sosiaalisista ti-
lanteista, vaan hanen koko persoonaan-
sa. "Paljastan itseni siina, miten kohtelen
muita’, voitaisiin ajatella.
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SOSIAALISUUS ERIASIA KUIN JA SOSIAALISET TAIDO

Sosiaalisuus =

Halu olla muiden
kanssa

Sosiaaliset taidot =

Kyky olla muiden
kanssa
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U Sosiaalisuus eri asia kuin ja
sosiaaliset faidot ftaidot
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Kuten moni ihmisen kayttaytymiseen liit-
tyva asia, niin myos ihmisten sosiaaliset
taidot ovat kulttuuri- ja aikasidonnaisia.
Monet sellaiset kayttaytymismallit, joita
aikaisemmin arvostettiin, tuntuvat tana
paivana oudoilta tai jopa naiiveilta (myon-
tyvdisyys, vetdytyminen riitatilanteissa,
itsekorostuksen valttaminen). Kayttayty-
mistd, joka ennen tuomittiin, pidetaan ny-
kyaan tavoiteltavana selviytymiskeinona.
Oman osaamisen esille tuominen ja itsen-
sa markkinointi tydonhakutilanteissa ovat
esimerkkeja arvostusten muuttumisesta.

Vaikka sosiaaliset taidot ovat aina aika-
ja kulttuurisidonnaisia, voidaan kuitenkin
Ioytaa joitakin ajasta ja paikasta riippu-
mattomia taitoja. Niihin voi sisallyttaa ai-
nakin seuraavat taidot:

s Keskustelutaidot (small talk, neu-
vottelu, vaittely, dialogi)

* Ongelmanratkaisutaito

* Taito olla rakentava, rohkaiseva,
kannustava

* Omien ennakkokasitysten, lahto-
olettamusten havainnointitaito

s Kunnioittava suhtautuminen toi-
seen, arvostava lasndolo

* Toisen ihmisen havainnointi- ja ar-
viointitaito (taito havainnoida ja
arvioida toista eri tilanteissa)

* [|Ilmaisutaito (avoimuus, suoruus,
selkeys, spontaanisuus, hienotun-
teisuus)

* Kyky empatiaan (kyky ymmartaa
toisen tunteita, kuten iloa tai surua,
seka halu tehda jotakin pyyteetto-
masti toisen olon parantamiseksi).

MITA OVAT SOSIAALIS

Sosiaalisia taitoja kehittamalla tahtaamme
rakentavaan kanssakdymiseen muiden
kanssa. lhmissuhteet toimivat ja tuottavat
iloa; asiat hoituvat. Rakentavan kanssakay-
misen edellytyksia ovat jo edelld mainitun
empatiakyvyn lisaksi:

* Terve itseluottamus
* Tasapainoinen tunne-elama
* Harkintakyky

= Kyky kontrolloida ja arvioida omaa
kaytosta. (Keltikangas 2010, 24)

Toimivien ihmissuhteiden eteen on teh-
tava tyota koko elaméan ajan. Kukaan ei
halua tulla kohdelluksi hyétymismielessa,
valineena saavuttaa jokin paamaara. Hy-
vana ohjenuorana voidaan pitaa ikiaikais-
ta sanontaa "kohtele muita kuten haluaisit
itsedsi kohdeltavan”. Yhtalailla voitaisiin
puhua myos sydamen sivistyksesta. Oja-
sen mukaan sydamen sivistys pohjaa kol-
meen asiaan:

1. Myédnteiseen luonteenlaatuun ja sen
myétd kykyyn ottaa muita huomioon

2. Opittuihin tapoihin, jotka helpotta-
vat yhteiseldmdd. Tapojen omaksu-
minen edellyttdd aina malleja ja oh-
jausta

3. Kiinnostukseen eldytyd toisen ih-
misen tarpeisiin ja toiveisiin. Tdssd
itsetuntemus ja ihmistuntemus ovat
avuksi.

Olet sivulla 12
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Mitd ovat sosiaaliset faidot?
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Sosiaalisen toimintakyvyn kasitteel-
le ei ole muodostunut yksiselitteista
maaritelmaa. Sosiaali- ja terveysmi-
nisterio madrittelee sosiaalisen toi-
mintakyvyn seuraavasti:

Sosiaalinen toimintakyky kdsittdda ky-
vyn toimia ja olla sosiaalisessa vuo-
rovaikutuksessa toisten kanssa. Suh-
teet omaisiin ja ystdviin, sosiaalisten
suhteiden sujuvuus ja osallistuminen,
mutta my0Gs vastuu ldheisistd ja eld-
mdn mielekkyys mddrittdvit sosiaa-
lista toimintakykyd. Liséiksi harrastuk-
set, yksin tai toisten kanssa, kotona tai
kodin ulkopuolella tapahtuvat, kuulu-
vat sosiaalisen toimintakyvyn alueelle.
(STM, tiedote 7.6.2006)

Sosiaalinen toimintakyky merkitsee
toimivia ja tyydyttavia ihmissuh-
teita seka kykya loytaa mielekasta
tekemista, esimerkiksi harrastuksia.
Sosiaalisesti toimintakykyinen voi
haluta olla yksin, mutta han ei koe
yksinaisyytta. Jos yksindisyys ahdis-
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taa, kaytossa on keinoja kasitella
omaa yksinaisyyttaan seka motivaa-
tio ja rohkeus hakeutua toisten seu-
raan. Sosiaalinen toimintakyky voi
vaihdella elaman eri tilanteissa. It-
setunto, joka vaikuttaa sosiaaliseen
toimintakykyyn, voi saada kolhuja,
valilla voi masentaa tai elama mur-
joo niin, ettei energiaa riita harras-
teisiin tai ihmissuhteiden yllapitoon.
On tdysin normaalia, etta toiminta-
kyky vaihtelee.

Sosiaalisella toimintakyvylla on suu-
ri merkitys paitsi ihmisen hyvinvoin-
tiin, myos tyokykyyn ja oppimiseen.
Sosiaalisen toimintakyvyn arviointi
tai mittaaminen on vaikeaa. Usein
kaytetaan erilaisia itsearviointi-
lomakkeita. Arvioinnin kohteena
voivat olla esimerkiksi henkilon so-
siaaliset suhteet, yhteisyyden ja yksi-
naisyyden kokemukset, ajanvietteet,
harrastukset ja muut osallistumisen
muodot seka turvallisuuden tunne.

>OSIAALINEN TOMINTAK YK

TYOELAMAN SOSIAALISET JA
VUOROVAIKUTUSTAIDOT

2.3

Sosiaalinen toiminfakyky
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\NYKYAJAN SOSIAALISUU

Kannykka korvalla on tuttu naky kadulla,
kulkuvalineissa, kaupoissa. Haluamme olla
tavoitettavissa ja toisaalta haluamme saa-
da ihmisia kiinni silloin kun asiaa ilmenee
tai pelkastaan ajankuluksi. Bussissa on hel-
pompi puhua kaverin kanssa kannykkaan
kuin viritella keskustelua tuntemattoman
kanssamatkustajan kanssa - ties vaikka
toinen pahastuisi odottamattomasta la-
hestymisyrityksesta...

My6s sosiaalisen median, esim. Face-
bookin myo6ta voidaan tavoittaa suuri
joukko kavereita seka paivittaa kuulumi-
set. Facebookin koukuttavan vaikutuksen
tunnistaa moni sen kayttdja. Olemmeko
me nykyihmiset "valinesosiaalisia”? Kan-
nykka tai tietokone voi helpottaa kontak-
tinottoa, mutta ovatko ne joskus valinei-
ta korvikekontakteihin? Niin opiskelussa
kuin tydelamassakin tarvitaan kuitenkin
taitoa kohdata erilaisia ihmisia ja tulla
heidan kanssaan toimeen. Yhteistyo- ja
vuorovaikutustaitoja, joskus myos hyvaa
esiintymiskykya peraankuulutetaan tyo-
paikkailmoituksissa ja sita myds arvioi-
daan tyopaikkahaastatteluissa.

On kuitenkin hyva huomata, etta ih-
misten tarpeet ovat erilaiset liittyen esi-
merkiksi sosiaaliseen kanssakaymiseen.
Ihminen tarvitsee myos kykya olla yksin.
On ihmisig, joilla on suorastaan tarve olla
yksin aika-ajoin. Nykyisessa kiiretta ja aktii-
vista elamaa arvostavassa ilmapiirissa voi
olla jopa suositeltavaakin hiljentaa het-
keksi ja koettaa viihtya ihan omassa seu-
rassaan. Joillekin se voi olla extreme -laji!
Kun tavoitteena on hyvinvointi ja tyytyvai-
syys, tarkeinta on kuitenkin se, etta tuntee
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itsensa ja omat tarpeensa seka itsensa hy-
vaksyminen. Sosiaalisia ja vuorovaikutus-
taitojaan voi kehittaa suhteessa oman alan
ammattitaitovaatimuksiin ja tyon vasta-
painona nauttia vaikkapa yksiolosta, kun
siihen tarjoutuu tilaisuus.

Itsensa joskus yksindiseksi tunteva ei
ehka huomaa ajatella, etta jatkuvasti seu-
raa etsiva sosiaalinen tyyppi ei ehka osaa-
kaan olla yksin. Mista kaikesta tallainen
ihminen jaa paitsi? Yltiososiaalisen haas-
teena voi olla yksin oleminen, sosiaalisesti
aremman puolestaan hakeutuminen seu-
raan, rohkaistuminen osallistumaan ja to-
teuttamaan itseaan.

Ihmisen perustarpeisiin sisaltyy tarve
kuulua joukkoon. Ihmisten valilla on kui-
tenkin eroja siind, kuinka paljon haluaa
kuulua johonkin joukkoon vai haluaako
mieluummin olla itsekseen. Henkilolla,
jolla on korostuneempi tarve kuulua jouk-
koon, on omanlaisiaan kayttaytymismalle-
ja: han haluaa osallistua, olla mukana, han
on kiinnostunut ryhmasta ja ryhmalaisista,
han puhuu, kertoo ja vaihtaa ajatuksiaan
seka hakee hyvaksyntaa. Han kokee tule-
vansa hyvin toimeen toisten kanssa.

Henkilot, joilla joukkoon liittymisen tar-
ve ei ole niin suuri, ovat kiinnostuneempia
itse tehtavista ja projekteista. He haluavat
luoda ja sdilyttaa oman tilansa ja yksityi-
syytensa seka hakevat riippumattomuutta
ja itsenadisyytta. He saattavat nauttia tutki-
misesta ja arvostavat omaperaisyytta.

Kayttaytymismallit ovat yksildllisia eika
niita voi arvottaa eli ajatella, etta toinen
olisi toista parempi.

D
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Pohdi:

Pysahdy hetkeksi miettimaan, mika
sinulle on hyodyllista oman kehitty-
misesi kannalta? Onko se sita, etta
opettelet antamaan tilaa muille so-
siaalisissa tilanteissa sen sijaan, etta
pidat itse koko ajan ylla keskustelua?
Vai tulisiko sinun rohkaistua mene-
maan sosiaalisiin tilanteisiin, avata
keskustelu tuntemattomammankin
ihmisen kanssa ja pitaa vaikka pieni
puhe tulevissa sukujuhlissa, vaikka
kuinka pelottaisi? Vai pitdisiko sinun
kenties sulkea kannykka ja tietoko-
ne joku paiva kokonaan ja lahtea il-
tapaivaksi yksin metsaan?

- | A
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2.4

NyKya jan sosiaalisuuden
haasteita
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3.1 Ensivaikutelman voi tehda vain kerran

3.2 Tervehtiminen, kattely, esittaytyminen
3.3 Small talk

3.4 Pukeutuminen

3.5 Ulkoinen olemus on myos viesti

3.6 Kosketuksen viesti on voimakas

Nain tulet toimeen ihmisten kanssa - TOP 10
Hyvan kaytoksen saannot
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“NSIVAIKUTELMAN VOI T

Hyvat tavat helpottavat elamaa ja antavat varmuutta erilaisiin
sosiaalisiin tilanteisiin. Ennen tapakulttuuri oli yhtendisempi ja
ihmiset tiesivat, miten eri tilanteissa kuuluu kayttaytya. Tapoja
arvostettiin ja niita opetettiin niin kodeissa kuin koulussakin.
Nykydan hyvan, jopa hyvaksyttavan kaytoksen rajat ovat haily-
vampia. Vanhempi vaki osin paivittelee tapainturmelusta, osin
pyrkii yhdenmukaistamaan omaa kayttaytymistaan nuorem-
man polven kdytokseen ja tapakulttuuriin. Tasta on esimerk-
kind aikuistenkin kayttama ns. nuorisokieli tai pukeutumiseen
tulleet vaikutteet nuorisomuodista. Tapakulttuuri muuttuu ja
saa vaikutteita koko ajan mm. kulttuurisen vuorovaikutuksen
seurauksena. On hyva tietaa ja olla kiinnostunut tapakulttuu-
rista missa ikina lilkkkuukaan. Hyvat tavat ovat kayntikortti, mie-
likuvien ja mieltymysten herattaja.

Mietitdanpa hetki: Miksi kukaan haluaisi antaa tarkoituksella
itsestadan huonon kuvan? Piittaamaton kaytos voi loukata mui-
ta, mutta viime kddessa se kolahtaa omaan nilkkaan. Voimme
jaada lahtemattomasti mieleen, mutta toisin kuin ehka tarkoi-
timme.

Joskus ihmiset tuntevat tarvetta perustella huonoa kaytos-
taan: "Oli huono paiva.” Repliikki osoittaa, ettda henkild on ai-
nakin ymmartanyt kayttaytyneensa huonosti ja tuntee tarvetta
selittaa. Joskus taas kuulee selitettavan, ettei tee mieli teesken-
nelld jos ottaa paahan. Oikeus olla oma itsensa ei kuitenkaan
anna oikeutta loukata toisia. On tilanteita, joissa on kyettava
hillitsemaan tunteitaan, kontrolloimaan kaytostaan seka miet-
timaan kaytoksensa seurauksia. Jokainen varmaan pohjimmil-
taan haluaa olla pidetty ja hyvaksytty. Miellyttava, muut huo-
mioiva kdytos on siind avuksi.

"Kunnon myyntimies myy asiakkaalleen ensin
itsensa, sitten maataan ja yritystaan ja lopuksi
tuotteensa - tassa jarjestyksessa.”

Mirja Keinonen
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3.1 Ensivaikutelman voi tehda vain
kerran

Ensivaikutelma muodostuu padasiassa ilmeis-
14, eleistd, ulkoisesta olemuksesta seka aanen
sdavystd. Sanojen vaikutus on huomattavasti
pienempi, alle 10 %. Jos oheisviestinnadn sisal-
t0 on eri kuin sanojen, mielikuva tilanteesta ra-
kentuu oheisviestinnan perusteella. Sanoihin
myos luotetaan vahemman kuin non-verbaa-
liseen viestintaan.

Aina kun kohtaamme uuden ihmisen,
luomme hanesta kasityksen heti ensi sekun-
neilla. Ensivaikutelman syntymiseen vaikuttaa
ensisijaisesti henkilon ulkoinen olemus: ryhti,
kehon asennot, ilmeet ja eleet, siisteys ja raik-
kaus sekd vaatetus ja kdyttaytyminen. Ulkoi-
sesta olemuksesta heijastuvat myos itsetunto
ja itseluottamus.

Oma mielikuvamme itsestamme voi olla
toisenlainen kuin miltd naytamme muiden sil-
missd. Meilla voi olla monia tiedostamattomia
tapoja ja tottumuksia, joita emme itse huo-
maa mutta jotka saattavat kiinnittda muiden
ihmisten huomion esim. ruma kielenkaytto.
Toisaalta voi olla my®s niin, ettemme havaitse
itsessamme piirteitd tai ominaisuuksia, joita
muut pitavat positiivisina asioina esim. iloinen
olemus tai avoimuus uusille ihmisille ja asioil-
le. Tuttuja ihmisia kannattaa kayttaa peilina ja
pyytda kertomaan miltd naytdamme muiden
ihmisten silmin. On hyva olla avoin ulkopuo-
lisille mielipiteille, jotta voimme kehittaa itse-
amme.

Kun kohtaat toisen ihmisen, han luo sinusta
mielikuvan ulkonaon lisaksi myos katsekon-
taktin ja danenkayton perusteella. Suomalai-
seen kulttuuriin kuuluu silmiin katsominen
keskustelutilanteessa. Alaspdin suuntautunut
katse viestii omiin ajatuksiinsa vaipuneesta
henkilosta, joka tuskin valittaa kuunnella kes-

~HDA VAIN KERRA

3]

Ensivaikutelman voi tehdd
vain kerran

kustelukumppaneitaan. Harhaileva ja palyile-
va katse taas antaa helposti epadluotettavan
kuvan. Nayttaa kuin henkilolla olisi jotain sa-
lattavaa, eika han uskalla sen vuoksi kohdata
toisen katsetta. Toisaalta on hyva tiedostaa
myos  kayttaytymisen kulttuurisidonnaisia
eroja. Esimerkiksi aasialaisissa kulttuureissa
silmiin katsominen on osoitus kunnioituksen
puutteesta.

Asnenkayttéon kannattaa kiinnittdd myos
huomiota. Siita voi tunnistaa mm. henkil6n
tunteita, mielialoja ja vireystilaa. Olemme
herkkia aistimaan pelkan danensavyn perus-
teella lausumattomia ajatuksia. “Onkohan han
nyt suuttunut jostain, kun aani on noin kirea?”
"Eipd taida minun asiani kovasti kiinnostaa,
kun han kuulostaa niin poissaolevalta.”

Jokaisella ihmisella on ainutlaatuinen aani,
aanenkorkeus, aanen voimakkuus ja puheen
rytmi. Adnensavy, puhetapa, sanavalinnat ja
murre kertovat mm. henkilon kasvuymparis-
t0sta, idsta ja koulutustaustasta.

Puhetyylin perusteella luodaan myds vaiku-
telma henkilon luonteenpiirteista. Nopeaa pu-
hujaa saatetaan pitaa tehokkaana ja hidasta
puhujaa saamattomana, vaikka asia suinkaan
ole nadin yksioikoinen. Jopa kokonaiskuva ih-
misesta aina ruumiinrakennetta ja hiusten va-
ria myoten voi syntya pelkan puhelinkeskuste-
lun tai radiodanen perusteella.

Puhuminen ei ole pelkdstddan suussa ja
kurkunpaassa tapahtuvaa toimintaa vaan il-
maisua, johon koko keho osallistuu. Kaikki
puhuminen tapahtuu koko vartalolla, paasta
varpaisiin. Eleilld ja ilmeilla puhuja saa daneen-
sa sdvyja ja vivahteita, jotka tekevat puheesta
mielenkiintoista ja miellyttavaa kuulijalle.
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FRVEHTIMINEN, KATT

Tervehtiminen ja kattely on tassa kuvattu suo-
malaisen kulttuurin nakokulmasta. Tervehti-
mistavat ovat kulttuurisidonnaisia. Tervehdit-
tdessa on hyva muistaa:

s  Kun tervehdit toista ihmist3, tee se ot-
tamalla katsekontakti, hymyilemalla
ystavallisesti seka toivottamalla sel-
keasti hyvaa paivaa.

= Ystavallinen tervehtiminen luo muka-
van ilmapiirin ja on osoitus siita, etta
olet huomioinut toisen osapuolen.

» Tervehdittaessa ei katsella muualle,
pideta kasia taskussa, jauheta puruku-
NEXLERTTELGIER

s Tyopaikalle ja kouluun tultaessa ter-
vehditdan muita, saapujalla on terveh-
timisvelvollisuus.

e Tervehdi mieluimmin liian usein kuin
liian harvoin. Tervehdys ilahduttaa ja
palkitaan hymylla.

Ihmisista tehdaan kattelyn perusteella pitkal-
lekin menevia paatelmia. Veltto kadenpuris-
tus valittaa erilaisen mielikuvan kuin topakka
puristus tai kevyt sipaisu. Kattely kuuluu ti-
lanteeseen, jossa tervehditaan, esittaydytaan,
hyvastellaan tai sovitaan asioista "katta paal-
le". Kattelyn tapakulttuuriin kuuluu Suomessa,
etta

1. Katellddn yleensd seisaaltaan (fyysiset
esteet tai korkea ikd oikeuttavat istumi-
sen)

2. Hattu tai lippis otetaan pois kdteltdessd

3. Kattd ei vatkata edestakaisin, napakka
kddenpuristus riittdd

4. Katellessd Iuodaan katsekontakti ja
kohdataan ystdvdllisesti hymyillen.

Nimelld on keskeinen asema muodollisissa
kohtaamisissa. Ldhes kaikissa kulttuureissa
pyritdan opettelemaan puhekumppanin nimi
heti ensi tapaamisella ja nimeda kaytetdan
usein keskustelussa. Suomessa nimelta ei pu-
hutella useinkaan ja nimimuistin kehittami-
nen vaatii harjoitusta. Muistamista on hyva
harjoitella hyvanpaivan tuttuja kohdatessaan,
silla jokainen haluaa tulla kohdatuksi omalla
nimellaan.

Suomessa tyGelamdssda on tavallista, etta
kaikkia tyOkavereita kutsutaan etunimella
asemasta riippumatta. Tama koskee siis myos
esimiestasoa. Monissa muissa kulttuureissa
taas ei tule kysymykseenkaan, etta esimiesta
kutsuttaisiin pelkdstaan etunimella. Tittelin
kaytolla voidaan myos osoittaa kunnioitusta
esimiehia kohtaan.

Oikea puhuttelumuoto on osoitus toisen
henkilon kunnioittamisesta. Kayta henkiloa
puhutellessasi sitd muotoa, jota henkilo itses-
taan kayttaa. Tyoelamassa, asiakkaiden ja vie-
raiden 1asna ollessa tai puhelimessa kdytetaan
ammatti- ja virkanimikettd, esim. toimitusjoh-
taja Matti Kurki, koulutussihteeri Liisa Tammi.

Teitittelyn kaytto tyoelamdssa vaihtelee
hyvin paljon ammatin luonteen mukaan. Po-
tilaan teitittely esimerkiksi sairaalassa kuuluu
hyvaan kaytokseen ja osoittaa hanta kohtaan
tunnettua arvonantoa ja positiivista suhtau-
tumista. Puhuttelussa on paljon savyja: myos
sinutellen voi olla kohtelias. Liiallinen tutta-
vallisuus, kuten ‘Mita sulle sais olla’ ei ole toi-
vottua tyylia, vaikka esimies, asiakas tai potilas
kannattaisikin sinuttelua.

Olet sivulla 30

TYOELAMAN SOSIAALISET JA
VUOROVAIKUTUSTAIDOT

LY JAESITTAYTYMIN

3.7

Tervehfiminen, kaftely ja
esiftaytyminen
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SMALL T ALK

Ensivaikutelman jdlkeen kanssakdymisen
jatkuessa puhe saa yha merkittavamman
aseman mielikuvan rakentumisessa. Small
talkilla on monia tarkoituksia ja merkityk-
sia:

* toisen ihmisen huomioiminen

* kontaktin luominen (esim. jonkin
keskustelun avausfraasin avulla)

* tunnustelu (Iahestytaan toista hie-
novaraisesti kulttuuritausta huo-
mioiden)

* ensivaikutelman syventaminen.

Suomalaiseen tapakulttuuriin kuuluu va-
rautuneisuus uusissa ihmissuhteissa seka
vetdytyminen suurissa ryhmissa. Harva
meista on kasvatettu selviytymaan luon-
tevasti sellaisista sosiaalisista tilanteista
kuten seurueeseen liittyminen, esittely,
tilankaytto, osallistuminen keskusteluun,
oman roolin ja tehtdvien ymmartaminen
muodollisissa tilanteissa. Ndihin taitoihin
taytyy tietoisesti kiinnittaa huomiota ja
niita taytyy harjoitella. Kaiken pohjana on
luonnollisesti tieto siita mita minulta odo-
tetaan: minkalaista pukeutumista ja min-
kalaista kaytosta. Hyva seurustelija kayttaa
vahintaan kolmasosan aktiivisuudestaan
puhekumppanin tarkkailuun ja tulkitse-
miseen. Muiden kulttuurien edustajia koh-
datessa pitaa olla viela valppaampi, jotta
pystyy huomaamaan sellaiset kdytannot
ja tavat, joiden huomiotta jattaminen voisi
loukata keskustelukumppania.

Vieraan kanssa keskustellessa on tarke-
aa yllapitaa positiivista asennetta. Esimer-
kiksi yhteiskunnallisten asioiden tai olo-
suhteiden kritisointi, oli kyse sitten omasta
tai toisen kotimaasta, latistaa tunnelmaa.

Tarkeinta on kohdata ihminen. Luuli-
si, etta tama on itsestaan selvaa, mutta
suomalainen kuitenkin lahtee usein hoi-
tamaan asiaa eika kohtaamaan ihmista.
Suomalainen lahtee laakarille, kirjastoon,
varaa putkityon, haluaa tehda kaupan tai
remontin. Monissa muissa kulttuureissa
kaytantona on yleensa kohdata ihminen:
katsoa silmiin, vaihtaa hyvantahtoisia,
mita kuuluu -tyyppisia lausahduksia ja
esittaa vasta sitten asiansa.

Luonteva etdisyys puhekumppanista
vaihtelee hieman eri kulttuureissa. Suo-
messa etdisyys puhekumppaniin on va-
hintdan kasivarren mittainen. Seuraamal-
la muiden kayttaytymista voi varmistua,
osaako itse asettua sellaiselle etdisyydelle
puhekumppanista, jota ei tulkita liian tut-
tavalliseksi tai lilan etdiseksi. Etdisyys on
omalla tavallaan viesti riippumatta siita
mista puhutaan.

On helppo heittaytya keskustelemaan
seurueessa sen henkilén kanssa, jonka
kanssa 10ytyy yhteisia kiinnostuksen koh-
teita. Hyviin tapoihin kuuluu kuitenkin,
etta kaikkia seurueeseen kuuluvia huomi-
oidaan mahdollisimman tasapuolisesti.
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Ryhmatehtavia

Miettikaa pareittain/ryhmissa
miten voitte avata keskustelun
eri tilanteissa:

1. Tyossaoppimis/tyopaikan
kahvihuoneessa
2. Opiskelijaryhmassa

3. Tuntemattomien henkiloiden
seurassa esim. harrastukseen
littyvassa ryhmassa

Tehtava: Katso aiheeseen liitty-
vat videoklipit painamalla tasta
https://video.pkky.fi/node/1015
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3.3

Small talk
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3.4 Pukeutuminen

"Vaatteet tekevat miehen’, kuuluu sanon-
ta. Pukeutumisella valitat viestia muille.
On hyva tehda ero vapaa-ajan ja viralli-
semman, esimerkiksi tyopukeutumisen
valilla. Puhtaat, ehjat vaatteet ja kengat
luovat sinusta asiallisen vaikutelman.

Onko pakko pukeutua pukuun, vaikka
farkut tuntuisivat mukavimmalta? Muu-
tunko mina epamukavan vaatteen myota
kiredksi ja jannittyneeksi ihmiseksi? Tilan-
teeseen sopivan kayttaytymisen ja pukeu-
tumisen myota olo pdinvastoin paranee:
henkil6 sulautuu ja sopeutuu ryhmaan, ei
ole silmatikkuna ja voi ndin rentoutua ja
tuntea olonsa varmemmaksi.

Erddssa ruotsalaisessa tutkimuksessa to-
dettiin, etta hyvin pukeutuneet myyjat te-
kivat 40% enemman kauppoja kuin ulko-
asuunsa vahemman huomiota kiinnittavat
kollegansa. Amerikkalaiset psykologiset
tutkimukset paljastavat, miten hyvin pu-
keutunutta ja huoliteltua ihmista uskotaan
huomattavasti paremmin kuin epasiistia ja
hoitamatonta. (Keinonen M. 1991. Suoma-
lainen ensivaikutelma. Kansainvalistyjan
pukeutumis- ja tapatieto. Fintra, julkaisu
nro 86. Kyriiri Oy Helsinki.)
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3.5 Ulkoinen olemus on myos
viesti
Siistin ja raikkaalta tuoksuvan ihmisen
lahelld on mukava olla. Tama tosiasia on
hyva lahtokohta mietiskella omaa itseaan.
Puhdas ja hyvin hoidettu olemus antaa us-
komattoman paljon varmuutta. Viimeisen
paalle pukeutuneelta jaammattitaitoiselta
henkilolta karisee uskottavuus, jos hanes-
ta valittyy epamiellyttava tuoksu. Tuoksut
ovat tarkeita mielikuvan luojia. Erityisesti
asiakaspalvelutehtavissa toimivilla hengi-
tyksen raikkaus on tarkea asia. Tupakan tai
valkosipulin haju voi jopa arsyttaa asiakas-
ta, samoin tunkkaisten vaatteiden haju.
Epamiellyttaville hajuille nyrpistamme
nenaamme, mutta hyvat tuoksut tuovat
mieleen mukavia muistoja. Omasta hygie-
niasta, puhtaudesta ja raikkaudesta huo-
lehtimisen oletetaan olevan jokaiselle it-
sestaan selva asia. Peseytymattomyyttaan
ei voi selittaa olosuhteilla. Suihku, saippua,
shampoo ja hammasharja ovat jokaisen
arkeen kuuluvia vakiovarusteita.

3.6 Kosketuksen viesti on
voimakas

Koskettamalla osoitamme mm. valitta-
mistd, huolenpitoa, lohdutusta, hellyytta
ja vihaa. Kosketukseen liittyy eri kulttuu-
reissa ja ikaryhmissa monia saantoja siita,
mika on sopivaa ja mika ei. Suomalaisten
sanotaan koskettelevan toisiaan aika va-
han. Viime aikoina suomalaiseenkin kult-
tuuriin on kadenpuristuksen rinnalle tullut
halaaminen. Tervehtiminen halaamalla on
yleistynyt ystavien kesken. Suomessa ter-
vehditaan yleensa kattelemalla silloin kun
tavataan ensimmaisen kerran. Vanhempia
ihmisia on tapana tervehtia kadesta pita-
en aina tavattaessa.

TYOELAMAN SOSIAALISET JA
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3.4

Pukeutuminen

3.0

Ulkoinen olemus on myds
Viest]

3.6

Kosketuksen viesti on
vOoImakas
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NAIN TULET TOIMEEN IHMISTEN HY VAN KAY TOKSEN
KANSSA = TOP 10 SAANNOT

- Hymy riisuu aseistal Lahesty muita ihmisia ystavallisesti - Huomaa toisen olemassaolo ja tarpeet

- Veda ujoja ja vetaytyvia ihmisia mukaan - Al3 valita turhista

- Ole uskollinen ja luotettava - Kuuntele

- Arvostele tahdikkaasti ja vain silloin, kun se on tarpeen - Ota mukaan keskusteluun ja toimintaan. Kukaan ei halua olla ulkopuo-
- Tarjoa apuasi, kun huomaat, etta sita tarvitaan [inen

- Niele ilkeydet - keksi mieluummin jotain hyvaa sanottavaa - Puhu ystavallisest

_ Al3 korosta itsedsi - Hyvaksy kiitos ja anna sita itse

- Pyyda anteeksi jos mokasit - Kunnioita toisen mielipidetta

- |lmaise kiitollisuutta, osoita arvostusta - Kunnioita muiden inmisten aikaa ja tilaa

_ Ole oma itses - Pyyda anteeksi vakavasti ja ajatuksella

- Odota parasta. Kielteiset ajatukset toteuttavat itsensa.

Markku Ojanen 2011, s. 209 (tekstia mukailtu) [ahde:
Ojanen, Markku 2011: Mina ja muut -
itsetuntemuksen kirja.

Olet sivulla 38 Olet sivulla 39




TYOELAMAN SOSIAALISET JA TYOELAMAN SOSIAALISET JA
VUOROVAKUTUSTAIDOT VUOROVAKUTUSTAIDOT

[UNNE | TSESI TUNN IST:A)K_H\TTYM\STARP S
- & ®
e A AV AS R

4.1 Minakuva

4.2 Mina olen mina — omanlaiseni persoonallisuus
- Yksilotehtavia

4.3 |tsetunto

4.4 |tsetuntemus ja sen merkitys
- Yksilotehtavia

4.5 Toimimnallisia harjoitteita
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MINAKUYV A

Mindkuva on kasitys omasta itsesta ja
se rakentuu suhteessa muihin ihmisiin
ja ymparoivaan maailmaan. Toisaalta
kasitys omasta itsesta ohjaa vuorostaan
monella tavalla suhtautumistamme ym-
paréivaan maailmaan: minakuvamme
vaikuttaa ominaisuuksiimme, ajatteluta-
paamme seka siihen, millaisena naem-
me maailman.

Myonteisen mindkuvan rakennusosia
ovat:

* jtsensad arvostaminen ja kunnioittami-
nen

* jtsensd hyvaksyminen kaikkine vikoi-
neen ja hyveineen

* oman henkisen kasvun ja padoman
ymmartaminen

s tyytyvaisyys itseensa ja elamaansa

* hyvat ihmissuhteet

* hyvat kokemukset ymparoivasta maa-
ilmasta.

Minakuva ohjaa koko ihmisen sosiaalista
toimintaa. Mindkuvien ja maailmanku-
vien erilaisuus selittaa ihmisten erilaiset
ratkaisut samassa tilanteessa. Myontei-
nen kasitys itsesta ja luottamus omiin
kykyihin johtaa avoimeen ja rohkeaan
asennoitumiseen elamaa kohtaan. Tallai-
nen henkil6 uskaltaa asettaa itselleen ta-
voitteita eika eparoi ottaa vastaan haas-
teita.

Kielteinen kuva omista kyvyista ja
ominaisuuksista johtaa varaukselliseen
suhtautumiseen elamaan ja sen muka-
naan tuomiin mahdollisuuksiin. Talloin
ihmisella on taipumus valttaa haastei-
ta, koska han pelkaa epaonnistuvansa:
rohkeuden puute saattaa estaa hanta
menemasta elamassa eteenpadin, kehit-
tymasta.

Ihminen kokee kuitenkin eldmansa ai-
kana useita kehityskausia, jotka haasta-
vat tekemaan valintoja. Kehitysvaihei-
siin voi liittya eriasteisia kriiseja, koska
pohdintaan ja valintoihin liittyy yleensa
myo6s pahanolon tai ahdistuksen tuntei-
ta. Elamassa tapahtuu myds asioita, joita
emme voi ennakoida.

Minakuvaltaan myonteinen henkilo
luottaa itseensa ja kykyynsa selviytya
my0s odottamattomista kriiseista. Omaa
minuuttaan voi vahvistaa hyodyntamal-
la positiivisia voimavaroja. On haettava
itsedan rohkaisevia ajatuksia ja pyrittava
luomaan myodnteinen itsetuntemus, mo-
tivaatio, omanarvontunto, itsekuri ja tata
kautta kehittaa myonteista minakuvaa.

Tavoitteita asetettaessa ja valintoja
tehdessa on tdarkeaa tuntea itsensa ja
ymmartaa itsedan. On hyva oppia tunte-
maan omat vahvuutensa, kykynsa ja ra-
joituksensa. Perhe, sosiaalinen verkosto
ja harrastukset vaikuttavat siihen, millai-
sina naemme itsemme.
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Minakuva
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1. Listaa omia tavoitteitasi.
Mitka tavoitteistasi on mahdollista toteuttaa ja mitka ovat mahdottomia?
Mita tapahtuu pahimmillaan jos epaonnistut tavoitteiden toteuttamisessa? Mita jos
onnistut?

2. Tee oman elamasi valitilinpaatos. Pohdi
Mihin asioihin olet tyytyvainen?
Mista asioista olet kiitollinen?
Toiveet, jotka eivat ole toteutuneet?
Pahimmat pettymyksesi?

3. Kirje itselle tulevaisuuteen.
Kirjoita itsellesi kirje tulevaisﬁeen. Anna kirjeesi esim. kouluttajan sailytettavaksi.
Sovi, etta kirje postitetaan sinulle tietyn ajan, esimerkiksi vuoden kuluttua.

Vastaa kirjeessa seuraaviin kysymyksiin:

1. Missa tyopaikassa tai koulutuksmluaisin olla ja suunnittelen olevani vuo-
den kuluttua?

2. Milta minusta tuntuu, kun olen saanut uuden tyopaikan tai opiskelupaikan?

3. Jos suunnittelen tekevani jotakin muuta kuin tyota tai opiskelua, missa olen ja
millaisella mielella?

4. Mita harrastan vuoden paasta? Aloitanko jotakin uutta? Mita? Mita iloa harras-
tuksesta on minull

5. Ketka ovat ystavi
sin tehda ystavieni kan

6. Perheeni? Mita haluaisin tehda vuoden kuluttua perheeni kanssa? Olenko tyyty-
vainen nykyiseen tilanteeseen ja ajankayttoon vai haluanko muuttaa jotakin?

7. Olenko terve vuoden paasta? Miten yllapidan omaa henkista ja fyysista terveyt-
tani?

den kuluttua? Olenko saanut uusia ystavia? Mita haluai-
?

S‘aisin vuoden paasta olla kehittynyt erityisesti...(missa asiassa?)

9. Tulevaisuudessa minua ilahduttaa eniten...?

10. Vapaavalintaiset san;nt’a tsemppausta minulle itselleni tulevaisuuteen;)
. Miten voin itse vaikuttaa toiveiden toteutumiseen?

VIAY LHALO ISHA
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MINA OLEN MINA - OMANLAISENI PERSOONALLISUUS
4.2

Mind olen mind - omanlaiseni
persoonallisuus

Persoonallisuudella tarkoitetaan erilaisille mielipiteille
yksilon psyykkisten ja fyysisten jar- ja nakokulmille

jestelmien kokonaisuutta, joka saa-
telee hanen kayttaytymistaan ja
toimintaansa.  Persoonallisuuden

siihen, etta koh-
dellaan arvostavasti

SASLIANNML

muokkaantumiseen  vaikuttavat omaa itsed ja muita
niin ihmisen perima kuin yksilolli- kohtaan

nen kehityshistoriakin. Ihmisen ela- kyseen-
mantapa ja eldmansuunnitelmat il- alaistaa vallitsevia nakemyksia
mentavat yksilon persoonallisuutta. seka uskallusta kokeilla uutta.

Persoonallisuus maarittaa mm. sen,
miten kukin kayttaytyy, mista pitaa
ja mista ei, miten ilmaisee itseaan ja
miten suhtautuu asioihin.

Minan kehittymisen esteina voivat
olla useat eri syyt. Syyna voivat olla
paitsi ylla mainittujen ominaisuuksi-
en vastakohdat, myos esimerkiksi:

Edellytyksia minan kehittymiselle jos pyrin saavutta-

Ihmista ohjaa pyrkimys itsensa ke- maan hyvan tuloksen, jokin
hittamiseen. Haluamme seka oppia toinen osa-alue elamassa karsii
uusia asioita etta kehittaa omaa per-
soonaamme. Positiivisia muutoksia
syntyy, kun vahvistamme itsessam-
me seuraavia ominaisuuksia (mu-
kailtu Reijo A. Kauppila):

jolloin voimat
ja kyvyt eivat riita vastaamaan
asetettuihin tavoitteisiin

johtavat
helposti siihen, etta on niin
paljon tehtavaa, ettei ehdi teh-
da mitaan.

kohdata itsensa ja aset-
tua alttiiksi toisten arvostelulle

omien ja toisten hy-
vien ja huonojen ominaisuuksi-
en suhteen

SAAAV LSINALLIHIM VLSINNAL
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1. Anna hetki aikaa itsellesi ja pohdiskele itseasi hie

malta:

e Miten kuvailisit |7 .

* Mita muut kert uonteestasi: Miten sinua on kus
Miten sinua kuvailisi vanhempasi, ystavasi, tyo/koulu

e Kirjaa kolme sinulle tarkeaa arvoa. Miksi ne ova

vaikuttaa nykyisee paasi eniten? Mitka a

ovat vaikuttaneet

e Miten suhtaudut st

kanssa tyoskentelysta? Mite

le samaa asiaa parilta. _ =l

e Minka seuraavista po 1S ta : :

itseasi? Vai keksitko jo | ' '

"Tiedan kuka ole

“Selviydyn h

"Haluan |z

"Pystyn si
“Olin tar

J
I

ita. (

AV NENAA

VIAY LHALO ISHA
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T SETUNTC

ltsetunto on ihmisen persoonallinen
ominaisuus — tunne tai kasitys omas-
ta itsesta. Ihmiselld on ns. ideaaliming,
joka poikkeaa todellisesta minasta.
Luonnollinen itsesuojeluvaisto saa ih-
misen yleensa nakemaan itsensa erilai-
sena kuin todellisuudessa on. Itsetunto
vastaa kysymykseen, miten suhtaudun
itseeni ja miten arvostan itseani. It-
setunto ei pysy samana koko elaman
ajan: itsetunto voi saada kolauksia ja
toisaalta onnistumiset voivat kohottaa
itsetuntoa. Vaihtelut voivat olla nopei-
ta, lyhytkestoisia muutoksia tai hitaita,
tietylla aikavalilla tapahtuvia muutok-
sia. Elamantilanteet vaikuttavat itse-
tuntoon positiivisesti tai negatiivisesti,
ja ne ohjaavat ja savyttavat itsetunnon
kehittymista.

Hyvaksi itsetunnoksi sanotaan sita
kun on rohkeutta olla oma itsensa. Aja-
tella, toimia, puhua oman harkinnan
mukaan seka pukeutua oman maun
mukaan - tilanne toki huomioiden. It-
setunto on itsensa kokonaisvaltaista
hyvaksymista ja perusvarmuutta siita
etta hyvaksytaan eli sita, etta on riippu-
maton toisten mielipiteista ja etta paat-
taa itse omista asioistaan. Mutta voiko
kukaan olla taysin riippumaton toisten
mielipiteista? Miten voisimme kehittya
ja kasvaa, jos emme joskus ajattelisi
muiden mielipiteita?

Ihminen toimii pitkalti omien usko-
mustensa pohjalta. Se mita ja miten
ajattelet itsestasi, on siis merkityksellis-
ta. Mieti siis, mitatoitko ja vahatteletko
itsedsi vai uskotko ja luotatko omiin ky-
kyihisi.

Itsetunto on

» tunnetta siitd, etta olen riit-
tavan hyva ja tulen hyvaksy-
tyksi omana itsenani

» jtseluottamusta ja itseni ar-
vostamista

* oman eldaman nakemista ar-
vokkaana ja ainutkertaisena

» kykya arvostaa muita ihmi-
sia

* jtsendisyytta oman elaman
ratkaisuissa ja riippumatto-
muutta muiden mielipiteista

* epdonnistumisten ja petty-
mysten sietamista.

(Liisa Keltikangas-Jarvinen: Hyva itse-
tunto. WSOY 2008)
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"Ajatteletpa sitten
0saavasi tai et, olet oi-
keassal”

- Henry Ford.
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4.3

lfsetunto
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4.4 ltsetuntemus ja sen merkitys

[tsetuntemus on sita, etta ihminen tunnis-
taa omat ominaisuutensa, vahvuutensa ja
heikkoutensa. Se on yksilon omaa ymmar-
rysta itsestd; omien halujen, tunteiden,
ajattelun ja toiminnan eli koko kayttayty-
misen tiedostamista. Itsetuntemukseen
kuuluu oman fyysisen (ulkonaka ja fyysiset
voimavarat) ja sosiaalisen (kyky olla vuo-
rovaikutuksessa muiden kanssa) puolen
tunteminen. Myds henkilohistoriamme,
erilaiset tapahtumat ja kokemukset, ovat
muokanneet meita ja vaikuttavat toimin-
taamme. Itsetuntemuksen merkitys per-
soonallisuuteen on paljon suurempi kuin
tavallisesti ymmarretaan.

[tsetuntemus lisdantyy kun tiedostetaan
omat vahvuudet, heikkoudet, paheet, hy-
veet seka tunnistetaan, minkalainen mina
olen suhteessa muihin. Kuten itsetunto,
myos itsetuntemus kehittyy suhteessa
muihin. Itsetuntemus on itsensa ymmar-
tamista.

MUS JA S

4.5. Toiminnallisia tehtavia

1. Kartta

Paikkaan raivataan tila, jotta sinne on
mahdollista rakentaa kuvitteellinen
Suomen tai maailman kartta (riippuu
ryhmastd, kumpaa kannattaa kayttaa).

Kartoilla voidaan toteuttaa, mita eri-
laisimpia tehtavia. Esim. hakeudu sii-
hen kohtaan kartalla:

* missa on paras lapsuuden kesa-
muistosi

* mista olet kotoisin

* missa olet kdaynyt kansakoulun/
peruskoulun/yliopiston

* missa oli ensimmainen kesatyo-
PENUEN

* missa on paras kesalomamuis-
tosi

* missa elamasi paras/tarkein/
merkittavin kokemus tapahtui

* missa olet kokenut muutoksen/
kriisin/onnistumisen/epaonnis-
tumisen.

Kysymyksia voi keksia lisaa loputtomas-
ti. Jaa kokemukset pareittain tai pienis-
sa ryhmissa. Tarvittaessa ja jos aikaa on,
voitte purkaa kokemuksia isommassa
ryhmassa.
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2. Tutustumistehtava

Laitetaan esille erilaisia esineitd, posti-
kortteja, kuvia, julisteita, mustavalkoi-
sina kopioituja Aku Ankan kansilehtia
(huom! tekijanoikeudet: mustavalkoi-
sia saa kopioida, varillisia ei). Kukin ot-
taa yhden esineen, kuvan, kortin, joka
kuvastaa omaa itsedan tai sen hetkista
fiilista ja jakaa ajatuksen muille samalla
kun esittelee itsensa.

Voidaan toteuttaa myos pienilla elai-
milla tyyliin, mika eldin olisit tai miksi
valitsit juuri kyseisen eldaimen.

Lisaa ryhmayttavia ja itsetuntemus-
tehtavia:

Aalto, Mikko (2000) Ryppaasta ryh-
maksi — turvallisen ryhman rakentami-
nen. Tammer- Paino Oy.

RKITY'S

TYOELAMAN SOSIAALISET JA
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[fsefunfemus ja sen
merkitys

4.0

Toiminnallisia tehtavia
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1. Pohdi seuraavia

symyksia.

e Junnetko itsesi
o Ketké ovat ihan

vai pessimistinen? M

e Mika merkitys rahalla
haa, mita tekisit silla?

e Milla tavalla sina ‘u
e Mitka ovat varha §

e Pitaako m
sin kuin oike

"Eben kun paasen elakkéé'

ﬂ

1‘%

ulee |son‘§7
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Miellekartta omasta osaamisesta
Erittele omaa osaamistasi seuraavasti: tyokokemuksen ja koulutuksen
kautta hankittu osaaminen (erikseen), erityisosaamiseni, persoonalliset
vahvuuteni, yleiset tyoelamavalmiuteni ja vapaa-ajalla kertynyt osaa-
minen. Jos et itse keksi esimerkiksi persoonallisia vahvuuksiasi, pyyda
ystaviasi tai ryhmalaisiasi arvioimaan. Tehtavan tekeminen edesauttaa
esimerkiksi tyopaikkahakemuksen tekemista seka antaa valmiuksia tyo-
paikkahaastatteluun. On hyva olla tietoinen omasta osaamisestaan ja
pystya tuomaan sita esiin oikealla tavalla. Vastapainoksi on hyva myos
tuntea omat kehittymistarpeensa.

SWO0T-analyysi omista vahvuuksista ja kehittamistarpeista
Laadi erityisesti tyoelamavalmiuksiin littyen itsearvio siita, mita taitoja
sinulla on, mitka ovat omat vahvuutesi tyossa yleensa ja mitka erityi-
sesti tiettya ammattia ajatellen. Kokoa itsearvioinnin tulokset SWQOT-
analyysiksi itsestasi. Pohdi analyysin pohjalta tyollistymismahdollisuuk-
siasi. Mita taitoja ehka uupuu tai missa on parantamisen varaa?

SWOT-analyysi = erittely omista vahvuuksista, heikkouksista, uhkista ja
mahdollisuuksista.

S (sfrenghts)= W (Weaknesses)=
vahvuudeft heikkoudef
O (opfions)= T (threaths)=
mahdollisuudet uhat

Minun tarinani ) )
Kerro itsestasi kayttaen kolmatta persoonaa. Ala kayta sanaa MINA.
Esim. Mikko on henkilo, joka...

Minakuvapeili
Harjoituksessa kuvitellaan eteen peili. Millaisena naemme itsemme,
kun katsomme peilin? Milta peilista katsova nayttaa? Millainen perhe
peilista nakyvalld on? Millaisia harrastuksia? Mitd tyota han tekee/halu-
aisi tehda? Miten han asennoituu tyohon?
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5.1 Viestinta osana vuorovaikutusprosessia ‘ ‘
o §

5.2 Miten viestimme? Erilaisia vuorovaikutustyyleja
- Ryhmatehtavia

5.3 Kuuntelu ja kuuntelemisen taito

5.4 Tunne ja tulkinta viestinnan haasteina

JToimimnallisia ryhmatehtavia

5.5 Palautetaidot: Palautteen antaminen ja vastaan-
ottaminen

JToimimnallisia ryhmatehtavia

NISIHINY L[4 VIO LIV LSO LAY AOIONA = ISHSIAHI NVY T10 9
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ESTINTA OSANA VUOROVAKUTUSPROS

A

Pirjo Poutanen & Pirjo Valokorpi (HAMK)

Ylla olevassa kuviossa on esitetty persoonallisia ominaisuuksia, joilla on myds yhteys hyvaan viestintaan.
Itsetunto, itseluottamus ja toisen ihmisen arvostus luovat pohjan onnistuneelle viestintaprosessille.
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Viestinta on keskeista ihmisten vali-
sessa vuorovaikutuksessa ja tarkea
osa sosiaalisia taitoja. Ihmiset viesti-
vat eri tavoin sosiaalisissa tilanteissa.
Vuorovaikutus voi olla joko sanallis-
ta tai sanatonta ja sen tarkoitukse-
na on luoda toimiva suhde toiseen
ihmiseen. Sanalliseen viestintaan
liittyy puhuminen, danenpainot ja
koko kielen kayttd. Sanatonta vies-
tintaa ovat muun muassa ilmeet,
eleet ja liikkeet.

Edellytyksia hyvalle viestinnalle:

- yhteinen kieli
« tilannearviointi, havainnointi,
pysahtyminen tilanteeseen

« kuuntelu

« keskustelu

« tunteiden tunnistaminen

« ymparisto- ja asiayhteydet.

Viestit otetaan vastaan aistien
avulla. Viestit valittyvat kun kana-
vat ovat auki molempiin suuntiin.
Viestinta on onnistunut silloin, kun
sanoma ymmarretaan lahettajan
tarkoittamalla tavalla. Hyvan vuo-
rovaikutuksen ja viestinnan osa-alu-
eita ovat sanoman muotoilu, sano-
man lahetys ja vastaanotto.

~ 551/

0.

Viestinta osana vuorovaiku-
fusprosessia
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MITEN VIESTIMME? ERILAISIA VUOROVAKUTUST Y YLEJA

Viestintaprosessi alkaa siita, etta jollain ihmisella on mielessa ajatuksia, joita han ha-
luaa valittaa eteenpain muille. Joskus sanoman valittamiseen riittaa pelkka ilme tai
ele. Useimmiten sanoma on kuitenkin ilmaistu sanallisesti tai kirjallisesti. Sanallisessa
viestinndssa ihminen voi kielen avulla kuvailla asioita ja ilmioita.

Myds vuorovaikutustyylilla on merkitysta viestin vastaanottamiselle. Erilaisia vuo-
rovaikutustyyleja ovat ystavallinen, ohjaava, hallitseva, uhmainen, aggressiivinen,

epavarma, alistuva ja joustava.

YSTAVALLINEN TYYLI

-Kohtelias ja ym-
martava vuorovaikutus
- Hyva kuuntelija

- Luottamuksen osoit-
taminen

- Avoimuus

- Vuorovaikutukseen
kuuluu erimielisyyden
ilmaisua ja kiroilua

- Tyylin edustaja ar-
vostelee helposti muita
ilkeamielisesti

- Komentelu ja kasky-
tys seka piittaamaton
suhtautuminen toisiin
ominaista

- Konfliktit, riidat ja
vihan ilmaisut yleisia

VUOROVAIKUTUSTYYLIT

OHJAAVATYYLI

- Vuorovaikutukseen
kuuluu ohjausta ja
opetusta

- Vuorovaikutus on
toisesta huolehtivaa, ei
kuitenkaan dominoivaa
- Parannusehdotusten
antaminen

EPAVARMA TYVYLI

- Tyyli viestii epaluot-
tamusta itsea ja toisia
kohtaan

- Tyylin edustaja eparoi
ja arkailee seka ilmaisee

pelkoa toimintansa
seurauksista

- Vuorovaikutuksessa
toisten kanssa ilmenee
paattamattomyytta

HALLITSEVATYYLI

- Vuorovaikutustyylina
edustaja on hallitseva

ja osoittaa paremmuut- :

taan
- Liittyy alistamista

- Tyylin kdyttdjd kiskee :

ja arvostelee herkasti
toisia

ALISTUVATYYLI

- Tyylin edustaja aliar-
vioi omia kykyjaan ja
ilmaisee pelkoa tai
turhautumista

- Ominaista alistuvaisu- :

us ja itsensa vahattely
- Varovainen kannan-
otoissaan

- Ei pida kiinni oikeuk-
sistaan

UHMAINEN TYYLI

- Vuorovaikutukseen
kuuluu uhittelua ja
kiukun purkamista

- Tyypillista saantojen
rikkominen, katkeruus,
kapinointi, sopeutumat-
tomuus ja kostonhalu

- Vuorovaikutusta hal-
litsee iva ja pilkka

AGGRESSIIVINEN TYYLI :

JOUSTAVATYYLI

- Tyylin edustaja on
myontyvainen toisen
ehdotuksiin ja luottaa
muihin ihmisiin

- Ei pida tiukasti kiinni
omista nakemyksistaan
S EER NI EER IS E!
ja antaa tarvittaessa
periksi
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Lahde: Kauppila, Reijo A.: Vuorovaikutus- ja sosiaaliset taidot. Vuorovaikutusopas opettajille ja opiskelijoille. PS-kus-
tannus. 2005.

TEHTAVA:

Keskustelkaa pienryhmissa
vuorovaikutustyyleista. Missa
tilanteissa olet havainnut kay-
tettavan edella esiteltyja tyy-
leja? (Kaupassa, pankissa...?)

TYOELAMAN SOSIAALISET JA
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2.2
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Miten viestimme? Erilaisia
vuorovaikutustyyleja
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CUUNT

-LU JA KUUNT

0.3

Kuunfelu ja kuuntelemisen
faito

Useimmilla ihmisilla on normaa-  Vinkkeja aktiiviseen kuunteluun
li kuulo. Kuitenkin harvat meista
osaavat todella kuunnella. Kuunte-
leminen on kuulemisen aktiivisempi
taso. Kuuntelemalla osoittaa kunni-
oitusta toiselle ihmiselle.

* Katso puhujaan

* Kumarru hiukan tai suuntau-
du puhujaan pain

* Reagoi puhujaan ilmeilla, pie-
nilla valisanoilla ja nyokkayk-

Aktiivinen kuuntelu on: sella

» Vastaanottavaista. Kuuntelija * Kysylisaa
pitaa viestia tirkedna ja mer- * Epéselvissa kohdissa kerro
kityksellisena. puhujalle, kuinka ymmarsit
» Keskittynytta. Kuuntelija kes- hane|.1 tarkoittavan sanoman-
kittyy asiaan koko olemuksel- Reasial
laan. » Als tee samalla muuta
* Kunnioittavaa. Kuulemme pu- * Hm, mm, niin jne - dannah-
hujaa sellaisena kun hin on. dykset osoittavat puhujalle,

» Karsivillistd. Kuuntelija luot- SAEEEIERE L S R

taa siihen, ettd puhuja kertoo
asiat silloin kun han on siihen
valmis.

STFAV LSINA L LIHIH V LSINNALL 1S3SLI INNMNL
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TUNNE JA TULKINTA VIESTINNAN HAASTEINA

0.4

Tunne ja tulkinta viestinnan
haasteina

Viestiessa kanssaihmisten kanssa on hyva
muistaa, etta kyseinen tilanne ei suinkaan
herata ihmisten tunteita, vaan on kunkin
tilanteesta tekema tulkinta. Sanoman, eli
toisen ihmisen lahettaman viestin, vas-
taanottaminen perustuu aina vastaanot-
tajan tulkintaan. Sama tilanne voi aiheut-
taa eri ihmisille eri tulkinnan. Tulkintaan
vaikuttavat meidan aiemmat kokemuk-
semme, persoonallisuutemme ja tempe-
ramenttimme.

Viestin vastaanottamiseen ja tulkintaan
vaikuttavat my0s sanattomat viestit, joi-
hin viestin ldhettdja ei kiinnita huomiota.
Puhuja voi vaikuttaa kuulijaan tietoisesti
tai tiedostamattaan sanattomalla viestin-
nalla. Tietoisia viesteja voivat olla esimer-
kiksi danenpainot, joiden avulla voi antaa
pontta puhumiseen. Ellei puhuja kiinni-
ta huomiota ilmeisiinsa ja eleisiinsa, han
saattaa tahattomasti antaa sanattomia
viesteja, jotka vesittavat varsinaisen vies-
tin. Jos puhuja haluaa esimerkiksi herattaa
luottamusta, hanen kannattaa pitaa kat-
sekontakti kuulijoihin sen sijaan, etta pa-
lyilisi hermostuneesti seinille ja kattoon.
Osa puhujan viesteista herattdaa vastaan-
ottajassa alitajuisen tunnereaktion, vaikka
kuulija ei tietoisesti tarkastelisikaan puhu-
jan sanatonta viestintad. Kuulijan tuntei-
siin ja tulkintaan vaikuttavat muun muas-
sa hanen oma kulttuuritaustansa, arvonsa
ja asenteensa.

SFFAV LSINA L LIHIN V LSINNALL 1S3SLI INNANL
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RYHMATEHTAVIA ERILAISTEN VIESTIEN TULKINNASTA

miehesta, jolta puhkesi rengas.

Miehelta puhkeaa yolla kesken ajomatkaa rengas. Aloittaessaan korjaamaan sitd mies huomaa, ettei
tunkkia ole mukana. Mies lahtee kavelemadan eteenpadin siind toivossa, ettd matkalla olisi asutusta. Het-
ken kaveltyaan mies huomaa talon ja suuntaa kulkunsa sita kohti. Samalla miehella juolahtaa mieleen
ajatus, mitd jos sisalld onkin vihainen koira, joka puree hanta. No, ehei, han paattad jatkaa matkaa, mutta
samassa miettii, mita jos talon vaki jo nukkuu, eivat varmaankaan avaa edes ovea. No ei kai sentaan,
mies tuumii, jatkaa kohti ovea, mutta mieleen puskee jalleen ajatus: ne varmaan luulevat minua var-
kaaksi ja ampuvat haulikolla. Talolle paastyaan mies heittaa kivella ikkunaan ja huutaa taysilla: “Pitakaa
tunkkinne ##kele!”

Osallistujat voivat jakaa ajatuksia ja tuntemuksia vitsista pareittain tai isommalla joukolla.

Tehtava: Miten tulkitsette oheista kirjallista ohjetta?

Alla on auton kuva. Autosta on lasinpesuneste loppunut. Tayttoaukko on auton vasemmalla puolella ko-
nepellin alla. Piirra oheiseen auton kuvaan lasinpesunesteen lisaysaukko siihen kohtaan, jossa se ohjeen
mukaan mielestasi sijaitsee.

Ratkaisu viereisella sivulla.

TYOELAMAN SOSIAALISET JA
VUOROVAKUTUSTAIDOT

Tehtava 2. Piirrd kuulemiesi ohjeiden mukaan

a) Tassa piirrostehtavassa on tavoitteena havainnollistaa, miten eri tavoin sanalliset
ohjeet ymmarretaan ja tulkitaan. Ryhman jasenet piirtavat oheisen kuvion ohjeen
mukaan nakematta kuvaa. Ohjeet antaa yksi ryhmalainen. Ohjeet annetaan vain

b) Seuraava kuvio piirretdan samaan tapaan. Ohjeita antamaan valitaan joku toinen
ryhmalainen. Talla kertaa sanallisten ohjeiden lisaksi ohjeiden antaja voi kayttaa

AN

SN

Purku: Keskustellaan siita, mika merkitys on sanattomalla viestinnalla ja vuorovai-
kutteisella keskustelulla viestin ymmartamiseen verrattuna ainoastaan suullisesti
annettuihin ohjeisiin.
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Tehtava 3: Tutkikaa alla olevia kuvia ja keskustelkaa siita, mita naette kuvissa. Miksi ihmiset nakevat niis- Rikkinainen viesti

s3 eri asioita? Valitaan kolme vapaaehtoista. Naista kaksi lahetetaan ulos yhteisesta tilasta. Laitetaan kaksi
tuolia muun porukan eteen, johon vetaja ja sisaan jaanyt henkilo istuvat. Vetaja kertoo si-
saan jadneelle henkildlle pitkahkon tarinan (muut paikallaolijat saavat kuulla viestin myds).
Tarina kannattaa kirjoittaa muistiin tai aanittaa, jotta sen muistaa mahdollisimman tarkasti.
Kerrottuaan tarinan, vetaja pyytaa toisen ulkona olijoista sisaan ja pyytaa henkiloa, jolle
kertoi tarinan, toistamaan sisaan tulleelle henkilolle tarinan mahdollisimman tarkasti.
Taman jalkeen pyydetaan kolmas, ulkona odottanut kaveri sisaan ja pyydetaan hanta istu-
maan tuoliin. Ensimmainen kaveri voi menna istumaan omalle paikalleen ja tuoleille jaa-
vat kaksi viimeista osallistujaa. Vetaja pyytaa nyt kaveria, joka asken kuuli ensimmaiselta
osallistujalta kuulemansa tarinan, kertomaan sen nyt mahdollisimman tarkasti kolmannelle
kaverille. Taman jalkeen kolmas kaveri kertoo kaikille, mita juuri asken kuuli.

Tehtava:

Pohtikaa ryhmissa tai pareittain pohtia askeisen tehtavan valossa Osmo A. Wiion toteamus-
ta "Viestinta yleensa epaonnistuu - paitsi sattumalta” Onko todellakin nain? Mitka seikat
mielestanne vaikuttavat siihen, ettd viestintd onnistuu/epdonnistuu? Miksi tarinan viesti
muuttui matkan varrella niin paljon? Mita mielestasi tarkoittaa vastuullinen viestinta?

Tulkinnoista ja tunteista

Aviomies lahtee viettamaan baari-iltaa kavereidensa kanssa. Han on riidellyt vaimonsa
kanssa tata ennen kiivaasti. Kello on 04.00 aamuyosta, eika miesta kuulu viela kotiin eika
vaimo saa hanta kannykalla kiinni. Keksikaa ryhmissa tarinat, mita miehelle on tapahtunut,
missa han on ja mita vaimo asiasta ajattelee. Purkakaa yhdessa tarinat ja pohtikaa, miten
erilaisia tulkintoja ryhmat saivat samasta tilanteesta aikaan.

Tilanne - tunne -tulkinta
Vetaja nayttaa tietokoneelta erilaisia ihmisia, kasvonilmeita, tilanteita ja kukin osallistuja
tekee oman tulkintansa ja kertoo sen sitten muille. Vetaja voi lopuksi halutessaan kertoa

kuvien todelliset tilanteet.

Kuuntelu ja ymmarrys

Harjoitus tehdaan kolmen hengen ryhmissa. Jaetaan ryhmalaisille roolit; puhuja, kuunteli-
ja ja tarkkailija. Puhuja aloittaa puhumalla toiselle minuutin ajan valitsemastaan aiheesta.
(Kannattaa antaa muutama aihe valmiiksi, jotta aiheen keksimiseen ei mene liian kauan
aikaa. Esim. asia, jossa onnistuin, kesdlomamuistoni, unelmani) Kouluttaja ottaa aikaa ja
kertoo, milloin aika alkaa ja milloin se loppuu. Kuunteleva osapuoli keskittyy kuuntelemaan.
Kun aika loppuu, kuuntelijana ollut kertoo puhujalle, mita han kuuli ja miten han asian ym-
marsi. Tarkkailija antaa palautetta seka kuulijalle, etta puhujalle siita, kuinka he tarkkailijan
nakokulmasta toimivat. Kuuntelija ja puhuja antavat palautteen myos toisilleen. Taman jal-
keen vaihdetaan rooleja ja jatketaan harjoitusta niin pitkaan, etta jokainen on ollut kaikissa
kolmessa roolissa.

Purku: keskustellaan yhdessa siita, milta tuntui puhua ja milta tuntui kuunnella. Ymmarsiko
kuuntelija asian siten kuin puhuja tarkoitti?

Harjoituksessa voidaan kayttaa apuna arviointilomaketta, jonka avulla voi tarkemmin antaa
palautetta puhujalle ja kuulijalle. Lomakkeet ovat kahdella seuraavalla sivulla.

Paatelma: Ei ole oikeaa tai vaaraa tapaa nahda asioita, on vain eri tapoja. Pisteiden merkitys: 1 = vaatii kehittamista, 2 = hyva perustaso, 3 = erinomaista, selkea
vahvuus
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1. Puhetyyli :
- selkeys/ vakuuttavuus :
- myonteisyys, kohteli- :
aisuus

2. Ainen kayttd

- kuuluvuus/ savy
- painotus, tauotus
- puhenopeus,

LOMAKE 2. PALAUTETTA KUUNTELIJALL

1. Osallistumisakti-
ivisuus

3. Kehonkieli :
- rauhallisuus/ eloisuus :
- puhutun viestin vah-
vistaminen

2. Tarkentavat kysy-
mykset

4. Vuorovaikutus kuuli-
jaan
- katsekontakti

3. Sanaton palaute
- ilmeet /eleet

5. llmapiiri :
jannittynyt / vapautunut :

4. Keskittyminen

6. Kieli
- puhekieli /kirjakieli /
selkeys

5. Keskeisen viestin
loytaminen

6. Muuta

7. Muuta

Lomakkeet mukailtu: Repo & Nuutinen, 1995. Aikuisten viestintataito

Lomakkeet mukailtu: Repo & Nuutinen, 1995. Aikuisten viestintataito
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Yksilon kehittymisen ja kasvun kannalta palautteen
saaminen ja antaminen on ensiarvoisen tarkeaa. Palau-
tetaidot voidaan jakaa kuuteen eri kategoriaan.

1. Oman onnistumisen myontaminen

Oman onnistumisen myontaminen itselleen on
usein helppoa, mutta sen kertominen muille saattaa
olla vaikeampaa

2. Oman mokan mydntaminen

Oman virheen myontamisestd, niin vaikeaa kuin se
saattaa ollakin, on usein hydtya oman toiminnan ke-
hittamisen kannalta.

3. Korjaavan palautteen antaminen

Korjaava palaute (kritiikki) on pyrittava antamaan ta-
valla, josta vastaanottaja ei loukkaannu. Palautteen
antamisessa sanamuodon voi muotoilla monella eri
tavalla. Palautteen antaminen saattaa myos jannit-
taa, koska pelkdamme vastapuolen reaktioita.

4. Korjaavan palautteen vastaanottaminen

Kun saamme korjaavaa palautetta (kritiikkia), se saat-
taa herattaa meissa tunteita, koska se koskee heik-
kouksiamme; voisimmeko siis parantaa omaa toi-
mintatapaamme? Oman toimintamme kehittamisen
kannalta kannattaa opetella mielekds tapa reagoida
korjaavaan palautteeseen. Itsetuntemuksella on tar-
kea rooli, kun arvioimme palautteeseen reagointia
sekd omaa toimintaa kehittavia toimia.

5.Rakentavan ja kannustavan palautteen antaminen
Rakentavan ja kannustavan palautteen saaminen on
yksilon itsetunnon ja jaksamisen kannalta ratkaise-
vaa.

6. Myonteisen palautteen vastaanottaminen

Opettele nauttimaan myoOnteisesta palautteestal
Positiivisen palautteen vastaanottaminen vahvistaa
itsetuntoa ja tekee helpommaksi myds mydnteisen
palautteen antamisen.

Positiivinen ja rakentava palaute

Positiivisella palautteella on mydnteinen vaikutus
muun muassa ihmisen itsetuntoon, mindkuvaan, mie-

lenterveyteen, motivaatioon ja tyd/opiskeluilmapii-
rin hengen parantamiseen. Positiivinen palaute ei ole
keneltdkdaan pois, pdinvastoin! Se tuntuu hyvalta ja
palkitsee. Jokainen haluaa tulla arvostetuksi ja hyvak-
sytyksi. Uskalla siis antaa positiivista palautetta kanssa-
kulkijoillesi!

"Kullakin on oma tapansa ottaa vastaan palautetta.
Joku haluaa, etté hdnelle puhutaan suoraan, toiselle
kommentit on annettava lempedmmin. Palaute koe-
taan usein uhkaksi.”

Lédhde: TEK - tekniikan akateemiset 6/2005, Mikko Aal-
lon haastattelu

Ihmiset usein olettavat, ettda toiset toimivat samoin
kuin itse. Mikko Aallon haastattelu tuo hyvin esiin sen,
etta tapa, jolla itse haluat palautetta, ei valttamatta ole
tapa, jolla tyokaverisi, opiskelutoverisi, puolisosi halu-
avat palautetta. Avoimuus auttaa tassakin. Kysy ja ota
selvaa, miten ihmiset, joiden kanssa olet tekemisissa,
haluavat saada palautetta. Mita arvelet, osaavatko he
vastata?

Useat ihmiset kokevat rakentavan palautteen anta-
misen kritiikiksi. Normaali reaktio kritiikkiin on puo-
lustautuminen, mutta se vaikeuttaa kommunikointia
kritiikin esittajan kanssa. Kun kritiikin kohde puolustau-
tuu, saattaa kritiikin esittaja kokea, ettei tule kuulluksi
tai etta kritiikin vastaanottaja on kyvyton tai haluton
ottamaan kritiikkia vastaan.

Negatiivisen tai kriittisen palautteen sijasta tulisi
opetella puhumaan rakentavasta tai korjaavasta pa-
lautteesta. Rakentava tai korjaava palaute on virheiden
korjaamista. Se mahdollistaa oppimisen, kehittymisen
ja kasvamisen. Rakentava palaute mahdollistaa sen tar-
kastelemisen, olemmeko menossa oikeaan suuntaan
vai tulisiko kurssia muuttaa. llIman rakentavaa palautet-
ta jamahtaisimme paikoilleen. Rakentavaa palautetta
annettaessa tulisi muistaa, etta palaute annetaan teke-
misesta El persoonasta!l
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PALAUTETADOT: PALAUT TEEN ANTAMINEN JA VASTAANOT TAMINEN

Miten kriittinen palaute tulisi ottaa vastaan?

» Kritiikki kannattaa kuunnella, eika vas-
tata heti puolustautumalla vaikka mieli
tekisi

s Kritiikin antajaa voi kiittaa siitd, etta han
otti asian esille; positiivinen ja rakenta-
va suhtautuminen

s Kritiikin antaja saattaa olla kiihtynyt tai
tuohtunut; hanen tunnetilansa kannat-
taa hyvaksya

» Kerro kritiikin antajalle, etta olet pahoil-
lasi siitd, mita on paassyt tapahtumaan

s Kysy, mita kritiikin antaja toivoo ja mi-
ten han olisi halunnut tai haluaa etta ti-
lanteessa pitaisi toimia

* Sopikaa asiasta ja jatkotoimenpiteista.
Pitdkaa myos kiinni sovitusta.

Kiitos kun hoidit asian niin hyvin!
Miksi ihmeessd sind aina...?

Se auttaisi minua jos sind voisit...
Hyvd kun sulle voi kertoa...

Olen sanonut tdmdn jo sata kertaa ai-
emminkin...

Sulta toi sitten onnistuu tosi hienosti!

2.0

Palautetaidot: palauftfeen an-
faminen ja vasfaanoftaminen

STFAV LSINA L LIHIN V LSINNALL 1S3SLI INNANL
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6.1 Hyva tyokaver

J

e

6.2 Tunteet tyossa
6.3 Tunteiden siirtovaikutus

6.4 Suomalainen tyokulttuuri — mita arvostetaan?

6.4.1 Tasa-arvo

6.4.2 Yhdenvertaisuus

6.4.3 Oma-aloitteisuus

6.4.4 Organisointitaidot

6.4.5 Luotettavuus ja tarkat aikataulut
6.4.6 Vaatimattomuus

6.5 Ajankaytto - miten kaytat aikasi?
6.6.Tyopaikkojen erilaiset kulttuurit
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HYVA TYOKAVER

Olisi upeaa jos jokainen voisi olla tyds-
saan tdysin oma itsensa. Tama ei kay-
tanndssa ole kuitenkaan aina mahdol-
lista. Ty6eldmassa on lukuisia erilaisia
normeja, joita kaikkien oletetaan nou-
dattavan. Kysyttdessa tyonantajalta,
millaisen henkilon he haluavat palkata,
vastaus on lahes poikkeuksetta "hy-
van tyypin”. Hyva tyyppi voi tarkoittaa
montaa asiaa. Usein silla tarkoitetaan
henkil64, jolla on sosiaalisia taitoja, esi-
merkiksi kykya ottaa muut huomioon
seka luotettavuutta ja joustavuutta.

Liisa Keltikangas-Jarvisen mielesta
nykyajan tyoelamassa persoonallisuus
on ylikorostunut ja tyoelaman arvioi-
minen pohjautuu vaaralla tavalla per-
soonallisuuteen ja sen arvioimiseen.
Kun aiemmin arvostettiin koulutusta
ja asiantuntijuutta ja ihmisilla oli selkea
tyorooli, on tilalle tullut nyt persoona.
Hyva tyyppi ei ole superhenkild, mut-
ta hyvalta tyypiltakin vaaditaan ensi-
sijassa osaamista ja ammattitaitoa tai
halua hankkia naita. Hyvat vuorovai-
kutustaidot omaava ei ole hyva tyyp-
pi, ellei hanella ole henkilokohtaisten
ominaisuuksiensa lisaksi ammatillista
osaamista. Tyopaikan hyvaa tyyppia
voisivat kuvata vaikkapa seuraavanlai-
set seikat:

* Kyky kehittda luottamuksellisia
ihmissuhteita

* Rohkaisu, innostaminen ja in-
nostuminen

* Kyky ottaa vastuuta omasta
tyostaan

» Ristiriitojen hallinta

* Omien tunteiden tiedostaminen
ja hallinta

* Kyky toimia sovittelijana
* Kyky ottaa vastaan ohjeita, oh-
jeiden antaminen ja neuvominen

* Kyky kuunnella tarkkaavaisesti
* Tilannetaju

s Kontaktien luominen ja verkos-
toituminen

* |deointikyky ja halu jakaa ideoi-
taan

Nykyinen yhteiskuntamme arvostaa ja
korostaa myos kovia malleja. Omatoi-
misuus, itsenaisyys, joustavuus, pda-
maaratietoisuus, jne. ovat asioita, joita
tyOelamdssa odotetaan. Sosiaalisten,
vuorovaikutus- ja ryhmatyotaitojen
lisaksi hyvalta tyypilta odotetaan luo-
vuutta ja halua oppia uutta seka ennen
kaikkea motivaatiota.
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Hyva tyokaveri
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TUNTEET TYOSS

Jatkuva tunteiden tukahduttaminen
saattaa olla haitallista tyopaikan ilma-
piirille ja tyotehtavien onnistuneelle
suorittamiselle. Keskusteleminen, tie-
don jakaminen ja yhteistyossa toimi-
minen voivat vaikeutua. Yhteisiin paa-
maariin pyrkiminen voi kadota. Jos
hermostumme jostakin asiasta, se on
parempi ndyttaa kuin yrittaa peittaa,
koska kuitenkin vaistoamme toistem-
me tunteiden muutoksia. Negatiivisten
tunteiden peittely johtaa usein jossa-
kin vaiheessa hallitsemattomaan ja
loukkaavaan kaytokseen. Sen jalkeen
ihmiset vetaytyvat usein kuoreensa.
Keskustelu ja asioihin avoimesti suh-
tautuminen luovat yleensa lisaa luotta-
musta, joka hyodyttaa yhteistyon suju-
mista.

Puhumattomuutta on kulttuurissam-
me aikaisemmin arvostettu. Olisiko
aika paasta hiljaisuudesta irti ja luopua
puhumattomuuden ihannoinnista?
Nykyisessa tyoelamassa tunteiden tun-
nistaminen, ilmaiseminen, ymmarta-
minen ja tunteiden saatelemisen taidot

ovat kehittymisen osatekijoita. Tunne-
taitojen avulla vastuullisuus, tyohon
sitoutuminen ja tyotyytyvaisyys lisaan-
tyvat. Yhteistoiminta paranee ja pysty-
taan ratkaisemaan ristiriitoja myontei-
sesti.

Ty6elaman muutoksissa tunnetaito-
jen ja tunteiden saatelyn merkitys jak-
samisen kannalta ovat tarkeita. Monet
asiat harmittavat ja vaikuttavat tun-
netasolla. Silloin tyokokemus ja oman
osaamisen arvostaminen voivat vieda
eteenpain. Tyoelaman ja organisaatioi-
den muutoksissa ammattitaito ei havia.
Omien tunteiden ja reagointitapojen
tunnistaminen vie eteenpdin jolloin
voimme |0ytaa itsestamme uutta po-
tentiaalia ja uudenlaisia yhteistydmah-
dollisuuksia. Saamme tukea ja apua
toisiitamme yhteisten kokemusten
kautta.

Marja Kokkonen. 2010. Ihastuttavat, vi-
hastuttavat tunteet. Opi tunteiden saate-
lyn taito. Jyvaskyla: PS-kustannus.
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POHDINTATEHTAVA:

Pohdi parisi kanssa seuraavaa
vaitetta: "Hoidetaan asiat asioina
ja heitetaan tunteet nurkkaan” ja
keskustele, voiko mielestasi asi-
oita hoitaa ilman tunteita? Mika
merkitys tunteilla on jokapaivaisten
asioiden hoitamisessa?

TYOELAMAN,SOSIAALISET JA
VUOROVAIKUTUSTADOT

0.2

Tunfeet tyossa
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Toiset ihmiset herattavat meissa tuntei-
ta. Se, etta joku ihminen herattaa meis-
sa positiivisia tai negatiivisia tunteita
voi johtua tunteiden siirtovaikutukses-
ta eli trasferenssista. Joku tapaamasi
henkil6 muistuttaa sinua lapsuuden
arsyttavasta opettajasta tai nuoruutesi
ihastuksesta ja herdttaa sinussa tuntei-
ta, joiden mukaan toimit ja kayttaydyt
edelleen nyt.

On hyva opetella tarkkailemaan ja
tiedostamaan, mita tunteita itsessa
heraa. Tunteesi kertovat sinusta, ei toi-
sesta. Opettele siis kantamaan vastuu-
ta omista tunteistasi, alaka sysaa niita
toisten harteille!

lkavaa tai arsyttavaa ihmista koh-
taan on vaikea tuntea myotatuntoa.
Silloin on hyva katsoa ulkoisten elei-
den taakse. Puolustusmekanismit ker-
tovat ihmisesta liikkuttavan paljon. Mita
isommat eleet, sita turvattomampi ja
pelokkaampi ihminen on. Mita sekai-

sempi sisainen maailma, sita enemman
ihminen kuormittaa ymparilla olevia.
Kirjailija Margit Sjoroosin kirjoittamas-
sa kirjassa annetaan vinkkeja empatia-
taidon kasvattamiseen. Niita ovat:
* Opettele kuuntelemista, myota-
tunto kasvaa seurassa

» Hyvdksy se, etta jokainen kokee
ENELCIG ELEREVE EET

* Myodnnj, ettad asioista ei tarvitse
olla samaa mielta

* Ymmarrg, etta et ole vastuussa
toisen tunteista

» Al4 tarjoa omaa ratkaisua toisen
ongelmiin. Riittaa, kun kuunte-
let.

Lahde: Margit Sjoroos: Myotatunto - ole
lasna, elda mukana. Minerva 2010.
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POHDINTATEHTAVA:

Mitka asiat edistavat tyossa viihty-
mista?

Mita jokainen voi tehda tyossa
viihtymisen ja jaksamisen edista-
miseksi?

Kuvaile tyoyhteisoa, jossa tyosken-
telisit mielellasi.

Jokainen ihminen
haluaa olla pidetty

0.3

Tunteiden siirfovaikutus
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SUOMALAINEN TYOKULTTUURI - MITA ARVOSTAMMET

6.4.1 Tasa-arvo

Suomessa tasa-arvoisuus tyossa on laissa saadettya. Tasa-arvo tarkoit-
taa kaytannossa erilaisten ihmisten yhdenvertaisuutta huolimatta sii-
tda, missa asemassa on. Tassa esimerkkeja tasa-arvon toteutumisesta
tyopaikalla.

Yleensa tyontekijat ja esimiehet sinuttelevat toisiaan. Jos esi-
mies sanoo sinulle "sind", voit my6s sanoa esimiehelle "sind".
Yleensa esimiesta ei teititella.

Tyontekijan mielipide ja ehdotukset huomioidaan ja niita pide-
taan tarkeina

Jokainen saa sanoa oman mielipiteensa rakentavasti ja asialli-
sesti.

Tyontekija saa olla esimiehen kanssa eri mieltd. Jos esimies
pyytaa sinua tekemaan jotain, eika sinulla ole aikaa, voit sanoa
sen. Voitte yhdessa katsoa milloin ja miten ty6 tehdaan.
Esimies sanoo tydntekijalle vain padasiat, mita pitaa tehda. Han
odottaa, ettd tyontekija paattaa itse yksityiskohdat ja tekee
tyotehtavan itsendisesti loppuun.

Tyontekijat suunnittelevat usein itse, miten ja missa jarjestyk-
sessa tekevat tyonsa.

Johtajat ja alaiset voivat puhua keskendaan muustakin kuin tyo-
asioista.

Vaatetus tulee miettid tyotehtavan mukaisesti. Palveluamma-
teissa ja teollisuudessa kdytetaan yleensa tyénantajan antamia
tyovaatteita tai uniformua.

Tybelamanverkko-opisto;
www.tyoelamanverkko-opisto.fi
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POHDINTATEHTAVA:

Toteutuuko tasa-arvoisuus kaytan-
nossa Suomessa (esim. oman mieli-
piteen sanomisen mahdollisuus)?

Tunnistatko itsessasi seuraavaa:
e Pelkoa esimiesta kohtaan?

e Pukeutumis- tai ulkonakopaineita?
Millaisissa tilanteissa?

e \aikeutta sanoa oma mielipide?
Millaisissa tilanteissa?

e \/aikeuksia tyoskennella eri suku-
puolta olevan esimiehen/tyokaverin
kanssa? Kokemuksia?

TYOELAMANSOSIAALISET JA
VUOROVAIKUTUSTADOT

M 0.4

Suomalainen ftyokulttuuri -
Q mitd arvostammery

—
> 0.4

~: [lasa-arvo
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6.4.2 Yhdenvertaisuus

Ty6elamassa kaikki ovat luonteeltaan ja taustaltaan erilaisia, mutta silti jokaista pi-
taa kohdella yhdenvertaisesti. Toisen ihmisen kunnioituksen tulee olla jokaisen tyon-
tekijan kayttaytymisen lahtékohta. Omat mielipiteet sallitaan mutta ne on sallittava
myo6s muille. Vaikka tyotoverini on kuinka erilainen, minun pitaa pystya hoitamaan
tyoni loukkaamatta hanta ja niin etta tyo tulee tehtya. Syrjintaa ei sallita missaan
muodossa, tata asiaa suojaa myoés laki.

Lisatietoa:
http://www.tyosuojelu.fi/fi/yhdenvertaisuus

www.yhdenvertaisuus.fi

6.4.3 Oma-aloitteisuus

Oma-aloitteisuus on Suomessa erittdin tarkeaa. Se tarkoittaa sita, etta kun huomaat
jotain mita pitaisi tehda, teet sen. Vaikka esimies ei ole kdaskenyt, voit tehda sen. Voit
myo6s sanoa esimiehelle, etta sinun mielestasi jokin tyo pitdisi tehda. Jos saat idean,
miten tyon voisi tehda paremmin, voit kertoa sen esimiehelle.

Oma-aloitteisuuden puuttuessa tyontekijdlla saatetaan teettaa jopa enemman
toita ja tyotehtavat saattavat olla toisistaan irrallisia (vrt. itse hyvin suunniteltuun ja
organisoituun tyohon). Tall6in tyéntekija joutuu olemaan enemman muiden armoil-
la.

Liiallinen oma-aloitteisuus voi olla monissa ammateissa jopa hengenvaarallis-
ta. Esimerkiksi tyoturvallisuussaantéja pitaa noudattaa kirjaimellisesti. Liiallisella
oma-aloitteisuudella on usein myoés negatiivinen vaikutus tyoyhteiséssa, puhutaan
esim. sooloilusta. Henkild, joka on hyvin oma-aloitteinen mutta sosiaalisilta taidoil-
taan heikompi, tulee usein helpommin vaarin ymmarretyksi. Han tekee kysymatta
muilta (dominoiva) tai ei uskalla puhua asiasta muille (vetaytyva).

Sopivasti oma-aloitteinen henkil6 hoitaa tyotehtavansa loppuun asti, osaa tarvit-
taessa kehittda omaa ty6taan ja tyoyhteis6aan, tarttuu tyoyhteisén epakohtiin vie-
malla asioita eteenpdin rakentavasti ja toimii yrittdjamaisesti. Oma- aloitteisuus ja
hyvat sosiaaliset taidot tukevat toisiaan.
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POHDINTATEHTAVA KOHTAAN 6.4.2:

Millainen on hyva tyokaveri? Tunnis-
tatko itsessasi hyvan tyypin ominai-
suuksia?

Lue ylla mainitusta nettiosoitteesta
yhdenvertaisuudesta. Millaisia esi-
merkkeja sina tiedat yhdenvertaisuu-
den toteutumattomuudesta tyoyh-
teisossasi/koulussasi? Keskustelkaa
aiheesta pienryhmissa.

Mita rasismi tarkoittaa tyoelamassa?
Millaisia kokemuksia sinulla on?

POHDINTATEHTAVA KOHTAAN 6.4.3:

Mista tunnistaa tyontekijan, jolta puut-
tuu oma-aloitteisuutta?

Miten oma-aloitteisuutta voi lisata?

Milloin oma-aloitteisuutta on liikaa?

M 0.4

Suomalainen ftyokulttuuri -
Q mitd arvostammery

—
X 042

~: Yhdenvertaisuus

4.3

a-aloitteisuus
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6.4.4 Organisointitaidot

Organisointitaidot tarkoittavat sita,
etta osaat suunnitella ja toteuttaa
asioita oikeassa jarjestyksessa oike-
aan aikaan.

Tyopaikalla on tavallista, ettd on
monenlaisia tyotehtavia, jotka pi-
taisi saattaa loppuun tiettyyn ai-
kaan mennessa. Talloin on tarkeaa,
etta osaat sijoittaa tehtavat kiireel-
lisyys- ja tarkeysjarjestykseen. Ta-
han auttaa listan tekeminen vaikka-
pa paperille: pohdi, mika tehtavista
on pakko tehda tdnaan, minka voi
siirtad huomiselle tai tuonnem-
maksi. Nain asioiden hallinta voi
tuntua helpommalta. Ty6skentelet
tehokkaasti ja saat tyon tehdyksi
kun keskityt tehtavan tekemiseen.
Se tarkoittaa, etta poistat hairitse-
vat tekijat, esim. sahkopostin voit
lukea my6hemminkin ja puhelimen
voit panna aadnettomalle ja vastata
soittopyyntdihin pdivan paatteeksi.

Organisointitaitoja tarvitset
myoOs omien asioiden hoitamises-
sa: laskut on maksettava ajallaan.
Sovittuihin tapaamisiin on hyva
tulla ajoissa. Jos sinulle tulee este,
muista peruuttaa tapaaminen. On
myos hyva muistaa, etta esim. 1aa-
karille tai kampaajalle varattu aika
pitaa perua tarvittaessa. Niin joku
muu voi saada peruutusajan. Huo-
maa, ettd peruuttamatta jatetyista
aikavarauksista voi joutua maksa-
maan peruutusmaksun. Ty6elaman
pelisdantéihin kuuluu tulla toéihin
ajallaan ja noudattaa tyodaikoja.
Sairauden sattuessa poissaolosta
luonnollisesti ilmoitetaan omalle
esimiehelle heti kun se on mahdol-
lista. Téama osoittaa vastuuntuntoa
ja mahdollistaa esimerkiksi sijaisen
saamisen ajallaan.
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Vaikka asioiden
tekeminen on

jalo taito, niin on
myos tekematta
jattaminen. Elaman
viisautta on karsia
epaolennainen.

Kiinalainen sananlasku

TYOELAMANSOSIAALISET JA
VUOROVAIKUTUSTADOT

T 0.4

Suomalainen ftyokulttuuri -
Q mitd arvostammery

: 044

Organisointitaidot
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6.4.5 Luotettavuus ja tarkat aika-
taulut

Luotettavuus on tarkeaa: teet sen, mita
on sovittu. Tyontekijan luotettavuutta
pidetaan ehdottoman tarkeana asi-
ana. Luotettavuutta arvioidaan heti
ensimmaisesta tapaamisesta alkaen.
Mietitdaan oliko henkilé “luotettavan
oloinen”. Suomessa luotetaan siihen,
etta jokainen tekee niin kuin on sovittu.
Esimerkiksi jos paatatte tiimin kokouk-
sessa, etta sina teet jonkin tyon, kukaan
ei kaske sinua uudestaan. Sinun luote-
taan tekevan tyon. Jos et ole varma
mita sovitte, kysy!

Aikatauluista pidetaan tarkasti kiin-
ni ja aikaan suhtaudutaan vakavasti.
Toihin on tultava tasmallisesti sovit-
tuna kellon aikana. Ajankaytén hallin-
nasta on kirjoitettu tarkemmin luvussa
Ajankaytto - miten kaytit aikasi?

6.4.6 Vaatimattomuus

Kulttuurissamme vaatimattomuus on
perinteisesti ollut tarkea arvo. lhmiset
eivat nosta itseaan ryhmassa esiin; he
eivat puhu suureen daneen tai kehu
itsedan. Hyvana kayttaytymisena pi-
detaan, etta ottaa muut huomioon.
Oman minan korostaminen on huonoa
ja poikkeavaa kaytosta. Usein tama tul-
kitaan myds epavarmuudeksi omasta
osaamisesta. Ahkeruus ja hyvyys on to-
tuttu nayttamaan tekemalla asioita, ei
puhumalla niista.

Nykypaivana vaatimattomuuden ar-
vostus kulttuurissamme on muuttunut.
On sallittua tuoda omaa osaamistaan
esiin tyoyhteisossa. Nykyaan sita jopa
vaaditaan. Jos et osaa markkinoida
omaa osaamistasi, et ehka saa sinulle
sopivia tyotehtavia.
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POHDINTATEHTAVA KOHTAAN
6.4.5:

Millainen henkilo on luotettavan
oloinen/nakoinen?

Miksi joku henkilo on aina myohas-
Ve

Milla eri tavoin voit pettaa tyonan-
tajan luottamuksen?

Aika on ihmisen
arvokkain omaisuus.

M 0.4

Suomalainen ftyokulttuuri -
Q mitd arvostammery

—
X 049

> Luotettavuus ja tarkat aika-taulut

4.0

iImaftomuu
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AJANKAYTTO - M1

Ongelma ei ole ajan vahyys, vaan se,
miten aikaasi kaytat! Ota aikavarkaa-
si kiinni ja tuhlaa aikasi oikein! Halu ja
tahto auttavat muuttumaan!

Aikaa on kaikilla yhta paljon mutta
aikaa voi kayttaa eri tavoin. Moni tun-
tee etta aika karkaa hallinnasta - se voi
johtua liian tayteen ahdetusta kalen-
terista ja tapaamisista joihin on muka
pakko menna. Kun oppii sanomaan ei,
saa karsittua myos myohastelya. Suo-
messa on tiukka aikakasitys. Jos oppi-
tunti tai palaveri tyopaikalla alkaa klo
9 niin se tarkoittaa etta kaikki ovat pai-
kalla jo vahan ennen maaraaikaa jotta
paastaan aloittamaan tasalta. Jos myo-
hastyy, siitda on kohteliasta aina ilmoit-
taa yhteyshenkilolle soittamalla tai
tekstiviestilla. Jos jatat ilmoittamatta
myoOhadstymisestasi, se tulkitaan usein
epakohteliaaksi kaytokseksi.

Tyopaikoilla on maaritelty tyoaika
joka on keskimaarin 8 tuntia paivas-
sa. Kun tyoaika alkaa esim. klo 8, tulee
tyopaikalla olla ajoissa niin etta tyon
tekemisen voi aloittaa tasan klo 8. Tyo-
paikalta ei voi myoskaan lahtea luvatta
ennen tydajan paattymista. Jos sinulla
on jokin pakollinen meno, voit pyytaa
esimieheltdsi lupaa poistua tyopaikalta
sovituksi ajaksi.

Jos aika tuntuu valuvan kasista etka
saa mitaan aikaiseksi, pohdi mista se
voi johtua. Kiireen solmu on avattavis-
sa, kun pysahtyy ja miettii, mika todella
on tarkeata. Mita tanaan on tehtavissa,
jotta kiire vahenee huomenna? Eras
keino on listata pdivan aikana tehdyt
tyot. Listaa voi paivan paatyttya tutkia
kriittisesti ajankayton hallinnan nako-
kulmasta. Mitka padivan toiminnoista
olivat vahapatoisempia, kuin niihin
kaytetty aika? Mitka paivan toiminnois-
ta voi tehda jonain toisena paivana?
Kun olet ajoissa tyopaikalla tai muussa
sovitussa paikassa, voit kiittaa itseasi.
Piintyneita tapojakin voi korjata.

Mieti, miksi haluat olla ajoissa jossa-
kin. Keskity lahtoaikaan: kirjoita kalen-
teriisi se aika, jolloin pitaa lahtea eika se
milloin pitaa olla paikalla.

Vinkkejd ajanhallintaan:

Kysy itseltdsi: Teenkd hauskoja, kiinnos-
tavia vai tdrkeitd asioita? Tee oikeita asi-
oita!

Aseta itsellesi tavoitteet ja kysy itseltdisi,

teenké asioita, jotka auttavat saavutta-
maan tavoitteet.

Ellet, niin lopeta homma! KESKITY OLEN-
NAISEEN!
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POHDINTATEHTAVA:

Piirra paperille tyhja ympyra ja jaa
se lohkoihin sen mukaan paljonko
kaytat aikaa paivittaisiin toimintoihin
(opiskelu, tyd, perhe, harrastukset,
ystavat jne.) Oletko tyytyvainen
ajankayttoosi? Pitaisiko jotakin loh-
koa suurentaa tai pienentaa?

Liiallinen jannitys
murtaa jousen.
Phaedrus

TYOELAMANSOSIAALISET JA
VUOROVAIKUTUSTADOT

T 6.0

Ajankaytto - miten kaytat
Q alkasi?
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0.0

KESKUSTELE PARISI KANSSA: ; 1’ ‘ & Ajankaytto - miten kaytaf
e Mihin kaytat aikaasi? 'r e aikasi? - Tehtavia

e Millaisia ovat sinun aikavarkaasi? : B .

e Mihin kellonaikaan olet tehokkaimmillasi? ' i

e Mika synnyttaa kiireen sinulle?

e Millainen on itsekurisi?

e Miksi on vaikea sanoa ei?

e Minka asian haluaisit muuttaa omassa ajankaytossasi?

e Kerro parillesi miten aiot sen toteuttaa?
e Mita tapahtuu, jos jatan jonkin asian tekematta?

Ajankayttokello

Kuvitelkaa tilaan lattialle kello. Vetaja pyytaa osallistujia menemaan siihen kel-
lonaikaan, jolloin menit edellisena yona nukkumaan, milloin herasit aamulla.
Purku parin kanssa, miten vuorokausirytmisi vaikuttaa mielestasi jaksamiseesi,
ajankayttoosi, elaman rytmiisi...

Mita sinun tulisi muuttaa omassa ajankaytossasi, jotta arkesi sujuisi paremmin?

Mene siihen kohtaan kellolla, jolloin lopetat tyonteon/opiskelun yleensa. Pohdi
parisi kanssa kaytatko mielestasi tarpeeksi/liikaa aikaan tyontekoon/opiskeluun.
Onko sinulla tarpeeksi vapaa-aikaa? Mihin kaytat sen?

m e
M“’ i
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On tarkeaa tiedostaa etta jokaisella tyopai-
kalla on hieman erilainen toimintakulttuuri.
Talla tarkoitetaan esimerkiksi keskustelu-
kulttuuria, ilmapiiria, rooleja ja vuorovaiku-
tukseen liittyvia tapoja. Toimintakulttuuri
edustaa perinteita jotka ovat muodostuneet
eri ihmisten toiminnan tuloksena. Jokainen
tyontekija on osa yrityksen toimintakulttuu-
ria.

Jokaisella tyOpaikalla on erityispiirteensa,
jotka mahdollisesti ovat pidempaan tydssa
olleille itsestaanselvyyksia, mutta joiden it-
sendinen opettelu vaatii tulokkaalta paljon
voimavaroja. Hidas sopeutuminen heiken-
taa vaajaamattomasti tyopanosta ja uuden
tyontekijan aika ja energia saattavat kulua
suurimmalta osin muiden kuin varsinaisten
tyOasioiden hahmottamiseen.

Tyopaikan kulttuuriin sisalle paaseminen
on kuitenkin tyon tekemisen ja tyopaikan so-
siaalisten suhteiden kannalta tarkeaa. Tahan
auttaa hyva perehdytys. Tama vaatii kuiten-
kin sen etta tyopaikan kulttuurin erityispiir-
teet ovat tiedostettuja. Perinteiset perehdy-
tyslistat eivat useinkaan sisalla informaatiota
esimerkiksi tyopaikan keskustelukulttuurista.
Paatelmat tyopaikkojen erilaisista kulttuu-
reista jaavatkin hyvin usein tydntekijan itse
havaittaviksi ja kokeiltaviksi. Hyvat sosiaaliset
taidot edesauttavat sopeutumisessa. Lisaksi
tyontekijalta vaaditaan hyvaa havainnointi-
kykya ja tilannetajua.

N

Nain sopeudut paremmin uuteen tyopaik-
kaan;

* Ole avoin uusille ihmisille ja tavoil-
le. Avoimuus ndkyy sopeutumisena,
joustavuutena, vastaanottavaisuute-
na, positiivisuutena.

» Uskalla kysyd. Kysyminen on oma-
aloitteisuutta jota arvostetaan ty6pai-
kalla. Kun kysyt, tyonteko helpottuu.
Voit esittda myos tyoépaikan kulttuu-
riin liittyvia kysymyksia paastaksesi
paremmin sisaan.

s Uskalla olla tietdmaton. Kukaan ei ole-
ta ettd osaat kaiken heti.

* Aseta itsellesi realistisia tavoitteita.
Keskity ensin tyoyhteis6on tutustu-
miseen. Varsinaisen tyon tekemiselle
sinulla on aikaa jatkossakin.

Lisatietoa:

MONITULKKI-monikulttuurisen asiakaspalvelun ja vuo-
rovaikutuksen aineisto on MOROJoensuu-projektin lop-
putuote. Aineisto on suunnattu tyoyhteisoille, joissa on
ajankohtaista kiinnittaa huomiota asiakaskunnan tai oman
organisaation monimuotoistumisesta johtuviin muutok-
siin tyotavoissa ja organisaation kehittamisen strategiois-
sa.

http://www.globaalikasvatus.fi/vinkkipankki/vinkki/86
Linkkeja:

Tyoelamasertifikaatti (http://www.amiedu.net/cofi/tyoela-
masertifikaatti.pdf)

Tyoelamanverkko-opisto; www.tyoelamanverkko-opisto.fi
www.yhdenvertaisuus.fi

www.minna.fi (Tasa-arvotiedon keskuksen sivusto)
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PORINAA JA POHDINTAA:

1. Keskustelkaa ryhmissa aiemmista
tyokokemuksistanne.

- Mita ymmarratte termeilla
rooli, tyomina ja ammatti-identi-
teetti?

- Millaisia rooleja ryhman jase-
nilla on ollut eri tyoyhteisoissa?
- Mitka eri asiat voivat vaikuttaa
tyoyhteison ilmapiiriin?

- Mita itse kukin voi tehda tyoil-
mapiirin hyvaksi?

2. Miten mies- ja naisvaltaisten
tyopaikkojen toimintakulttuuri eroaa
toisistaan? Miettikaa ryhmissa esi-
merkkeja.

TYOELAMANSOSIAALISET JA
VUOROVAIKUTUSTADOT

T 6.6

Tyopaikkojen erilaiset kulf-
— Tuurit

VIddAAL Y'Y
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TOP 10 Nain tyrit tyosuhteen - takuulla!

1. Myohasty heti ensimmaisena tyopaivana
2. Ala kiinnitd mitaan huomiota ulkoasuun tai —olemukseen
3. Nayta heti, kuka on tosiammattilainen!
4. Kerro, mita asioita et ainakaan ole halukas tekemaan
5. Ma mitaan saantoja noudata! Eika mua sita paitsi neuvotal
6. Kysy heti huomenen jalkeen, koska on ruokkis ja kahvitunti

/. Lorpottele puhelimessa ja hoida yksityisasiat tyoajalla — kaupathan
on auki vain kahteenkymmeneen yhteen...

8. Ma valitsen itse ne asiakkaat, joita ma haluun palvella
9. Livahda toista kun pomon silma valttaa

10. Ei kai kukaan luule, et ma tuun duuniin joka paiva? Kai ma voin
olla pois jos huvittaa.
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Toiminnallisten menetelmien kayttoa
voidaan puoltaa monilla eri syilla. Toi-
minnallisten menetelmien tavoitteita
voivat olla mm.

* Osallistaminen ja osallistujien
aktivointi (osallistujat eivat voi
ottaa passiivisen vastaanottajan
roolia)

s Ryhmdaytyminen, yhteenkuulu-
vuuden luominen ja vahvistami-
nen

* Oppimiselle otollisen ilmapiirin
luominen

* Osallistujien osaamisen ja kyky-
jen esiin saaminen. Turvallisessa
oppimisymparistossa ujotkin us-
kaltautuvat ylittamaan rajojaan.
Rohkaistuminen osallistumaan
tukee itsetuntoa ja positiivinen
siirtovaikutus voi ndkya muissa-
kin sosiaalisissa tilanteissa

* Menetelmat ovat yleensa tehok-
kaampia ja vaikuttavampia kuin
luentomuotoisissa koulutukses-
sa mm. siksi etta ihminen on las-
na kokonaisvaltaisemmin, oma
aktiivinen osallistuminen tukee
muistia, vuorovaikutteiset tilan-
teet ovat otollisia kysymyksille
ja ihmettelylle jne. Toiminnalli-
sin menetelmin moni vaikeas-
ti ymmarrettava asia voi aueta
helpommin

*  Menetelmat huomioivat muun-

kinlaiset oppijat kuin visuaaliset
ja auditiiviset.

TOMINNALLISTEN MENE TELMIEN PEDAGOGISE T PLUSSAT

Toiminnallisten menetelmien kaytto ei
edellyta erikoistaitoja, draamapedago-
giikan kursseja eika tietynlaista opet-
tajapersoonaa. Toki toiminnallisiin me-
netelmiin liittyy erilaisia harhaluuloja,
kuten:

* Pah! Leikkimista! Eivat aikuiset
/ johtajat / insinoorit ... ole tul-
leet leikkimddn, vaan hakemaan
tietoa.

* Toiminnallisten = menetelmien
kayttajan pitaa olla pedakoo-
mikko / erittadin ekstrovertti per-
soona / hyva nayttelija...

* Toiminnalliset menetelmat tar-
vitsevat maaratynlaisen tilan. Ei
onnistu auditoriossa!

*» Koulutukseen on tultava verkka-
reissa. Kuka viitsii ottaa vaihto-
vaatteet?

* Etupenkkiin ei kannata istua -
voi joutua tekemaan jotain...

Mutta kuten todettua, nama ovat vain
ennakkoasenteita. Vetdjan tulee kui-
tenkin olla sinut kayttamiensa mene-
telmien kanssa, jotta han olisi vakuutta-
va ja saisi ihmiset mukaan. Menetelma
tai toiminta sinallaan ei myoskaan ole
itseisarvo, vaan on tarkeaa varata aikaa
toiminnan ja yhdessa tekemisen aihe-
uttamien kysymysten ja tuntemusten
lapikayntiin.
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7.2.1 Ryhmadytyminen - mika on
sen merkitys

Ryhmaytymiseen kannattaa kdyttaa aikaa,
vaikka osallistujat tuntisivatkin toisensa
etukateen. Ryhmaytyminen on eri asia
kuin tutustuminen. Toki ryhmadytyminen
palvelee myds tutustumistarkoituksessa.
Ryhmaytymisen aikana luodaan yhteinen
tahtotila ja virittdydytaan tavoitteen mu-
kaiseen toimintaan.

Ryhmayttamisella on merkitysta myos
kouluttajalle tai ryhman vetdjalle. Proses-
sin aikana han saa itselleen hyodyllista
tietoa: Millainen on ryhman dynamiikka?
Millaisia oppimisen esteita tai haitallisia
asenteita ryhmassa esiintyy? Mitka ovat
ryhman jasenten vahvuudet, joiden va-
raan koulutusta voi rakentaa? Onnistu-
nut ryhmaytys tuo esiin ryhman jasenten
tavoitteita ja ne, ketkd eivat viela osaa
hahmottaa tavoitteitaan, saavat tukea
yhteisista pohdinnoista ja keskusteluista.
Turvallisen oppimisilmapiirin ja yhteis-
hengen luominen on olennainen tavoite.
Ryhmaytykseen kaytetty aika palautuu
moninkertaisena takaisin. Hyvin ryhmay-
tynyt joukko tukee toinen toistaan ja spar-
raa motivaationotkahduksissa. Ryhmaytys
myos vahentaa oppimisen esteitd, mm.
sosiaalisia pelkoja ja jannitysta.

7.2.2. Kenelta haluaisit kysya? -
harjoitus

Vetdja (kouluttaja tai vastaava) jakaa jo-
kaiselle osallistujalle yhden tai useamman
kysymyksen. Kysymykset saavat olla mie-
lelldan hauskoja tai ainakin sellaisia, joihin
jokaisen on helppo vastata. Vetdja aloittaa:
Mina olen NN ja haluaisin kysya sinulta
(kaantyy sen henkilon puoleen, jolta ha-
luaa kysyad) a) mika on sinun nimesi ja ...
(lukee lapussa olevan kysymyksen). Hen-
kilo, jolta kysyttiin, kertoo nimensa seka
vastaa esitettyyn kysymykseen. Han on
seuraava kysyja ja toimii kuten vetaja edel-
la eli kertoo ensin nimensa ja kysyy sitten
lapussaan olevan kysymyksen joltakulta
ryhman jasenelta.

Kysymykset voivat olla esimerkiksi seuraa-
vanlaisia:

- Sy6tko puuroa aamuisin?

- Pelaatko lautapeleja?

- Mika on sinun toinen nimesi?

- Jos olisit sarjakuvahahmo, mika olisit?

Harjoituksen myota ryhman jasenet op-
pivat toistensa nimet eika kukaan jannita
esittaytymista.
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7.2.3. Piirra kuvasi ja esittaydy
muille

+ A4-kokoinen lehtio + kyna/tussi (tarpeek-
si hyvin nakyva)

- Piirtdja asettaa lehtion rinnalleen itsesta
poispain

« Piirtaja piirtaa oman kuvansa lehtioon sil-
mat kiinni ja kirjoittaa kuvan alle nimensa

« Piirrosten valmistuttua jokainen nayttaa
toisille kuvansa ja kertoo jotain itsestaan

« Harjoitus vapauttaa, ihmiset suhtautuvat
itseensa vahemman vakavasti, nauru va-
pauttaa tunnelmaa

/.

Toiminnallisia menetelmid
futustumiseen ja ryhmayty-
miseen

/2]

Ryhmaytyminen - mika on sen
nerkitys?

.2

olta hal
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>

Olet sivulla 111




TYOELAMAN SOSIAALISET JA
VUOROVAIKUTUSTAIDOT

7.2.4 Rooli- ja vuorovaikutusharjoituksia

Seuraavat harjoitteet auttavat sisdaistamaan oman
lahtotilanteen sekda muodostamaan jonkinlaisen
kayttaytymiskaavan, jota voi kdyttaa ehka yllatta-
enkin tulevassa tilanteessa. Harjoitteet tehdaan
ryhmassa istuen ympyranmuotoisesti tuoleilla tai
lattialla. Puheenvuoro jaetaan symmetrisesti mut-
ta epadjarjestyksessa jokaiselle, edellinen valitsee
seuraavan, kuitenkin aina eri ihmisen kuin edelli-
silla kerroilla. Kiinnitetaan huomiota oman kaytok-
sen symmetrisyyteen: nauranko kaikkien vitseille
yhta iloisesti, kuuntelenko kaikkia yhta tarkasti,
vaihdanko katseita kaikkien kanssa tasapuolisesti.
Osaanko huomioida kaikki seurueen jasenet?

Huomioimisesta seuraava askel on toisen ihmi-
sen tulkitseminen. Kuinka avoin olen ryhman il-
mapiirille? Huomaanko yhden ahdistuksen, toisen
ilon? Osaanko lukea ihmisten ilmeita ja oheisliikkei-
ta? Istu ympyrassa tiedostamassa mita naet ja kuu-
let. Kuinka usein arkielamadssa olen samanlaisessa
mielentilassa vai olenko tehtavaorientoitunut ja
hajamielinen, puhunko paalle ja kuuntelenko vain
minua kiinnostavat puheenvuorot?

Pohdinnat tehdaan istumalla silmat kiinni ja ren-
touttamalla ensin vartaloa varpaista alkaen jasen
kerrallaan kohti paata. Kun keho on rentoutunut,
ajattelukin vapautuu. On hyva opetella kuuntele-
maan hiljaisuutta ja unohtaa kiire. Jos tassa tilas-
sa tuntuu, etta ajatukset eivat pysy aiheessa, se ei
haittaa, koska aivot ottavat asian kasittelyyn jos-
kus myohemmassa vaiheessa. Kun ajattelulle on
annettu ensisysays, se etenee kylla omaa tahtiaan
kohti ymmartamista ja muutosta. On hyva aloittaa
vain yhdesta kysymyksesta ja antaa ajatusten va-
paasti virrata.

1. Ensimmainen keksii sosiaalisen tilanteen, esim.
seurueeseen liittyminen illanvietossa. Toinen keksii
puheenaiheen (esim. sad), seuraavat viisi kehitta-
vat aiheesta keskustelun kukin omalla repliikillaan,

TOMINNALLISIA MENETELMIA TUTUSTUMISEEN JA RYHMAY TYMISEE

joka liittyy edellisen puheenvuoroon. Sitten yksi
ryhmaldisista liittyy seurueeseen sopivalla repliikil-
Ia, seuraava vastaa jne. kunnes tilanne on ohitettu,
tulija on liittynyt seurueeseen ja keskustelu jatkuu
luonnollisesti.

Kun on hitaasti harjoiteltu ja mietitty sopivia
repliikkeja sama harjoitus voidaan tehda luonnolli-
semmin. Valitaan aihe ja keskustellaan siita kunnes
se, jonka tehtavana on liittya seurueeseen, liittyy
seurueeseen.

Harjoitetta voi varittaa roolittamalla osallistujat
eri kulttuurien ja uskontojen edustajaksi, mutta
tama vaatii jo tarkempaa tietoa kunkin ryhman
tapakulttuurista. Esimerkiksi tilanne, jossa japani-
lainen ojentaa kayntikortin kaksin kasin, miten rea-
goit? Jakamalla jokaiselle esitehtavana tallaisten
suomalaiselle oudolta tuntuvien kaytantojen etsi-
misen kirjallisuudesta/netista/tuttavilta, saadaan
harjoituksiin sita aitoa hammennysta ja noloutta,
jota jokainen ulkomailla usein kohtaa tormates-
saan itselle vieraisiin kaytantoihin.

2. Kerro yksi positiivinen piirre toisesta ryhmalai-
sestd. "Sina osaat hyvin.”; "Sina olet.”

Kohteliaisuuden vastaanottaja vastaa sopivalla
tavalla. Tama on yllattavan vaikeaa meidan kult-
tuurissamme! Suomessa on tapana heti alkaa vuo-
laasti vahatella omaa osaamista tai olemusta ja ke-
humisesta tulee monelle vaivaantunut olo.

3. Jokainen keksii kysymyksen ja vastaa siihen
itse, esim. mika oli mielileikkisi 4-vuotiaana? Kysy-
mykset ja vastaukset laitetaan paperille ja kasitel-
laan nimettdmind. Ryhmalaiset arvaavat kenesta
on kysymys. Jokaisella on kolme yritysta. Tassa har-
joituksessa annetaan ja saadaan tietoa mielikuvista
ja kasityksista.

Lahteita ja lisaa harjoituksia:

Passi 2 — portti eldamaan. Lions Quest —opetusmateriaali (LQ)
Niini Vartia: Kotona kaikkialla. Kansainvalisen kanssakdymisen taitoja.

Kirjapaja. Helsinki 2009.
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ARJOITUKSIA OSALLIS TUMISEEN, MIELIPITEEN ILMAISUUN JA PALAUT TEENANTOO

ESIMERKKI JANAHARJOITUKSESTA

Alla on vaittamia tyosta ja oppimisesta, ndita voi keksia lisaa! Vaittamia voi
kayttaa hyodyksi ryhmatilanteessa siten, etta opiskelijat asettuvat veta-
jan maarittelemalle janalle. Osallistujat ottavat kantaa vaittamiin akselilla
tdysin eri mielta taysin samaa mielta.

Jokainen ottaa sen paikan janalla, mika itsesta tuntuu oikealta. Sitten kou-
luttaja "haastattelee” opiskelijoita: “Miksi valitsit taman paikan” jne. Yleensa
aikaan saadaan hyva keskustelu!

VAITTAMIA TYOSTA:

* Tydeldmaan halutaan ainoastaan nuoria

* Nyt on tyontekijan markkinat

» Tyontekijan tyossa jaksaminen on ensisijassa tyonantajan huoli
* Toitd saa jos haluaa

* Yrittaminen kannattaa Suomessa

» Toita tehdaan vain rahan takia, elama on muualla.

* Koulutus takaa tyopaikan

*» Tydnantaja ei tyontekijasta muuta halua kuin maksimitehoja

* Tyo6sta voi myos nauttia!

VAITTAMIA OPPIMISESTA:

» QOpiskeleminen hankaloittaa elamaa

* Naiset ovat parempia opiskelijoita kuin miehet
» Opettaja voi estda oppimisen

* Oppiminen on itsesta kiinni

* Tekemalla oppii paremmin kuin lukemalla

* QOppia voi ilman opettajaa

* Oppiminen on aina ikdvaa ja vaikeaa
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7.3.1 Janatyoskentely

Janojen avulla voidaan tyostaa ja kasitella
esim. mielipiteita, arvostuksia, arvoja, odo-
tuksia, tunnetiloja. Aina ei tarvita sanoja,
janalla voi danestaa ja antaa mielipiteensa
myods jaloin. Huoneeseen muodostetaan
kuvitteellinen jana, esim. seinasta seinaan,
jonka toisessa pddssa on tdysin samaa
mielta -alue ja toisessa tdysin eri mielta
-alue. Osallistujat menevat talle kuvitteelli-
selle janalle, sille kohdalle, joka vastaa hei-
dan mielipidettaan esim. esitetysta vaitta-
mastd. Osallistujat voivat perustella, miksi
menivat valitsemaansa kohtaan. Peruste-
luiden aikana osallistujat voivat muuttaa
paikkaansa, jos jonkun toisen mielipiteet
ovat vakuuttavia. Tama tehtava tuo esille
yhteiset ja eridavat nakemykset hyvin visu-
aalisesti ja osoittaa osallistujien keskinai-
set suhteet.

Ryhmatilanteiden alkuun janaty6sken-
tely on helppo tapa kartoittaa, milla fiilik-
sella ihmiset ovat tulleet tilaisuuteen. Toi-
sessa padssa janaa on hyva fiilis ja toisessa
paassa huono fiilis. Kukin osallistuja aset-
tuu oman tunnetilansa kohdalle. Ryhman
vetdja saa taten arvokasta tietoa osallistu-
jien tunnetilasta ja auttaa hanta suhtautu-
maan osallistujien olotiloihin (esimerkiksi
osallistumishaluttomuus, jos jollakulla on
huono fiilis).

Janatyoskentelyn avulla voidaan kysella
myds osallistujien odotuksia paivan kul-
kuun. Janalla voidaan liikkkua esim. akselil-
la paljon — vahan.

/.

Har joituksia osallistumiseen,
mielipiteen iimaisuun ja pa-
lautteenantoon
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7.3.2 Autio saari

Haaksirikkoudut lomamatkallasi Tyynella val-
tamerella. Pelastusveneisiin saadaan ihmisten
lisaksi jonkin verran tavaraa. Ennen pitkaa
pelastus kylla koittaa, mutta sita odotellessa
taytyy tulla toimeen oheisen “survival packin”
avulla - seka tietysti kekselidisyyden.

TEHTAVA

Keskustele ryhmasi kanssa: Mitka tavarat ovat
tarkeita henkiinjaamisen/selviytymisen kan-
nalta, mitka vahemman tarkeita? Milla eri ta-
voin tavaroita voi hyodyntaa? Ryhman taytyy
olla asiasta yksimielinen, joten neuvottelu-,
perustelu-, ym. taidot peliin! Luettelo aution
saaren tavaroista:

* parranajopeili,

* transistoriradio,

* nylonkdytta,

* tummaarommia,

o tulitikkuja,

* nenadliinoja,

* |aastaria,

= ohutta rautalankaa,

= tussi,

* sudenpentujen kasikirja,

* aurinkorasvaa,

* kaladljykapseleita,

* parsinneuloja,

* linkkuveitsi,

* maitojauhetta 1kg

7.3.3 Suora lahetys

Etukateisvalmistelut: mietittava teema, joka
osallistujille yhteinen ja josta jokaisella on mie-
lipiteita ja/tai tietoa, roolimiehitys (nimilaput).

Vetdja (opettaja, kouluttaja) toivottaa lasna-
olijat tervetulleiksi. Kertoo, etta suora lahetys
alkaa tuota pikaa. Kutsuu ryhmasta 2 - 4 ih-
mista eli asiantuntijat luokan/tilan eteen (asi-
antuntijoita voidaan kutsua myods kesken "la-
hetyksen” lisad). Vetdja on suoran lahetyksen
juontaja, joka samalla ottaa vastaan studioylei-
son (=muut ryhman jasenet) kysymyksia seka
tilanteen niin vaatiessa “leikisti” tekstiviesteja ja
emaileja lahetysta seuraavilta kotikatsomoiden
edustajilta.

Suorassa lahetyksessa voidaan esittaa myds
faktatietoa, jota on voitu koota esim. grafiikaksi
flapeille tai sitten hyddyntaa erilaisia av-valinei-
ta.

Asiantuntijoiden ja studioyleison keskuste-
lun tuloksia voidaan koota taululle/flapille

Tilanne paattyy kun "ohjelma-aika” loppuu.
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7.3.4 Kutsun sinut viereeni palauttee-
nantoharjoitus

Osallistujat istuvat ringissa tuoleilla. Yksi tuoli
jatetaan tyhjaksi. Se, kuka istuu tuolin vasem-
malla puolella aloittaa sanomalla: "Kutsun sinut
viereeni (sanoo henkilén nimen, jolle haluaa
antaa positiivista palautetta)’, pyytaa kyseista
henkil6a istumaan viereensa ja antaa hanelle
positiivista palautetta. Taman jalkeen henkilo,
jonka vasemmalla puolella on nyt tyhja tuoli,
kutsuu viereensa seuraavan henkilon, jolle ha-
luaa antaa positiivista palautetta. Kierrosta jat-
ketaan niin kauan, kunnes kaikki ovat saaneet
antaa ja saada positiivista palautetta. Ryhman
vetdja varmistaa, etta kaikki osallistujat saavat
positiivista palautetta eika kukaan jaa kutsu-
matta.

7.3.5 Positiiviset selkalaput

Kullekin osallistujalle kiinnitetaan selkaan tyh-
ja, Ad-kokoinen lappu maalarinteipilla. Ryhma
lahtee kiertamaan tilaa ristiin rastiin. Taustalle
kannattaa laittaa soimaan jotakin positiivista
musiikkia. Kukin kirjoittaa toistensa selkaan
positiivista palautetta. Vetdja varmistaa, etta
kaikki osallistujat saavat positiivista palautet-
ta. Lopuksi kukin saa katsoa omia lappujaan ja
ottaa ne mukaansa.

/.

Har joituksia osallistumiseen,
mielipiteen iimaisuun ja pa-
lautteenantoon
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MENETELMIA TUNTEIDEN, ARVOJEN JA ASENTEIDEN KASITTELY'Y
/.

Menetelmid tunteiden, arvo-
jen ja asenfeiden kasifttelyyn

/4]

Roolipeli

/4.2

Herneet nendssa —draama

7.4.1 Roolipeli

Jarjestetaan kuvitteellinen tilanne, jossa osallistujat ottavat roolin, joka ei
ole heidan omansa. Annetaan jokin tilanne tai ongelma, lopuksi riisutaan
roolit ja kdydaan lapi omat kokemukset ja tunteet. Taman harjoituksen
avulla saadaan osallistujat miettimaan asioita uudessa roolissa ja peilaa-
maan itseaan muihin. Tilanteeseen liittyvat tunteet saadaan myos hyvin
esille. Roolioppimisen kautta opitaan sosiaalisia ja vuorovaikutustaitoja.
Harjoitus on hyva tapa tuoda esille haasteita ja ongelmakohtia, jotka liit-
tyvat rooleihin tai organisaatioon. (Ideapakka)

7.4.2 Herneet nenassa - draama

Tavoite: Harjoitellaan negatiivisten tunteiden kasittelya ryhmassa.

Tarvitaan yksi vapaaehtoinen ndyttelija. Ryhman vetdja pitaa ohjakset
kasissaan ja lopettaa draaman kun katsoo tilanteen kannalta parhaaksi.

Nayttelija saapuu ryhmatilanteeseen ja hanella on jostain syysta men-
nyt “herne nenaan’, han on vihainen, kiihtynyt ja poissa tolaltaan. Aiheen
kannattaa liittya jotenkin padivan teemaan.

VISI T IVNNIAIO L

Osallistujat toimivat omana itsenaan, eivat siis roolista kasin ja heidan
tehtavanaan on saada nayttelija rauhoittumaan kayttamalla eri keinoja.
Vetdjan on oltava tilannetajuinen ja kuulostella, mihin suuntaan tilanne
kehittyy. Jos ryhma ei saa ndyttelijaa rauhoittumaan, kannattaa tilanne
laittaa poikki ja kdyda yhdessa lapi, millaisia tunteita ndyttelijan tunteet
itse kussakin aiheuttivat. Taman jalkeen pohditaan yhdessa keinoja, mi-
ten negatiivisia tunteita voidaan purkaa ja kiihtynyt ihminen saadaan
rauhoittumaan. Miten kiehuvaan painekattilaan saada reikia, jotta paine
purkautuu pois? Mita tarkoittaa vakavasti ottaminen? Voiko aktiivisesta
kuuntelemisesta olla apua? Parit voivat myos keskustella, miten itse toi-
voo muiden toimivan kun itselta menee "kuppi nurin”ja "kaamit palavat”.

Taman jalkeen voidaan tilanne ottaa uudestaan uusien vinkkien ja oh-
jeiden siivittamana. Uusintakerta ei valttamatta suju yhtaan ensimmaista
paremmin. Siksi on syyta varata aikaa yhteiseen purkuun myds uusinnan

jalkeen.
>,
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7.4.3 Suo siella, vetela taalla

Tdmad harjoitus nostaa esiin eriihmisten kdyttdytymisen taustalla olevia motiiveja sekd myads eetti- RYHMATEHTAVA:

sid kysymyksid. Jos tarkoitus on hyvdi, oikeuttaako se Idihes minkd tahansa teon? o0 oo ¢ - 2 o :
Kuka naista ihmistyypeista on sinun

mieleesi? Laita henkilot rakastettavu-
usjarjestykseen: 1. josta pidit eniten

Harjoitus toteutetaan pienryhmissd keskustellen. Lopuksi vertaillaan eri ryhmien aikaansaamia
tuloksia ja keskustellaan yhteisesti.

/NNIANIO L

Olipa kerran poika, jonka nimi oli Yrjé. Yrj6 oli ihastunut Anna-tyttdon. 2. seuraavaksi eniten ....5. josta pidit L R
o : D L “hi Suo siella, vetela faalla

Kerran Yrjo kompastui ja rikkoi silmalasinsa. Anna, joka oli hyva ja vilpiton, lupasi vieda ne vaniten

korjattavaksi. Mutta silmalasiliike oli joen toisella puolella ja viimeisen talven aikana vesi oli

PR EIlIT TS TS Keskustelkaa ryhmassa valinnois-

Yrjo-parka oli hyvin likindkdinen, eika nahnyt juuri mitaan ilman laseja. Siksi Anna oli mel- tanne. Yrita puolustaa mahdollisimman

kein epatoivoinen pohtiessaan, miten han saisi lasit joen toisella puolella olevaan liikkee-

seen korjattavaksi pitkaan omaa ykkosvalintaasi. Jos saat-

te ryhman yhteisen paatoksen aikaan,

Han seisoi joen rannalla pydritellen laseja kadessaan ja mietti. Silloin hanen tuttavansa hyva on

Simo souteli joella hanen ohitseen.

Anna kysyi, voisiko Simo vieda hanet joen yli. Simo sanoi, etta miksipa ei, mutta yhdella eh-
dolla. Jos Anna livahtaisi samalla tavarataloon ja sieppaisi sielta mp3-soittimen, jonka Simo
oli jo katsonut valmiiksi. Tyttoja ei pideta niin silmalla ja soitinpino oli omissa oloissaan.
Tehtava olisi helppo, vakuutti Simo. Anna kieltaytyi.

Anna muisti, etta hanen ystavallaan livarilla oli myos vene. Niinpa han kiiruhti pyytamaan
talta apua. livari valitti kiireitaan ja vaitti, ettei han nyt mitenkaan ehdi soutamaan Annaa
toiselle rannalle.

Anna oli neuvoton. Virta oli liian vuolas, etta olisi uskaltanut uida yli. Epardiden han palasi
Simon luokse ja lupasi varastaa Simon himoitseman mp3-soittimen.

Anna toimitti Yrjolle korjatut lasit, jotka nyt olivat entista eheammat. Samalla han tuli ker-
toneeksi, etta hanen oli ollut pakko varastaa mp3-soitin tavaratalosta, ennen kuin sai lasit
liikkeeseen. Yrjo suuttui ja ilmoitti, ettei han halua koskaan tavata Annaa.

Anna jarkyttyi sydanjuuriaan myoten. Han valitti surkeuttaan Santtu-ystavalleen. Santtu
tunsi myotatuntoa tyttda kohtaan ja lupasi I6ylyttaa Yrjon kunnolla.

He menivat urheilukentalle, jossa Yrjo harjoitteli ja onnellisena Anna katseli, kun Santtu
hakkasi Yrjon ja rikkoi taman lasit.

| >
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7.5.1 Kenkani kertoisivat

Tavoitteena on pohtia omaa persoonaa eri
nakokulmista, vahvistaa itsetuntemusta ja
harjoitella itsensa esittelya.

Osallistujat istuvat ringissa. Ohjaaja
asettaa ringin keskelle ensimmaisen vi-
rikkeen eli kengan. Tarkoitus on miettia,
mita kenkadni kertoisi minusta. Jokainen
saa hetken aikaa pohtia, mita omat kengat
mabhtaisivat kertoa; kertoisivatko ne mat-
koista maailman aariin vai juoksuaskelista
metsapoluilla, hyvasta hoidosta vai muka-
vuudenhaluisesta omistajastaan? Taman
jalkeen kaikki kertovat vuorollaan omien
kenkiensa tarinan. Kierrosta kdaydaan sa-
tunnaisessa jarjestyksessa.

Seuraavan kierroksen virikkeena on
avainnippu. Mita minun avainnippuni ker-
toisi minusta? Kertooko se, etta omistaja
on hukannut avaimet useasti? Mita avai-
menpera viestittaa kantajastaan tai millai-
sia ovia avaimilla avautuu? Kuvailukierros
kaydaan jalleen satunnaisessa jarjestyk-
sessd. Samaan tapaan kdydaan kaksi vii-
meista kierrosta, virikkeina penaali ja hat-
tu. Harjoitus voidaan toteuttaa myds siten,
etta kaikki virikkeet asetetaan samaan ai-
kaan ringin keskelle. Talloin osallistuja voi
itse valita, minka avulla haluaa itsestaan
kertoa.

“LMIA ITSETUNT

7.5.2 Joharin ikkuna

Harjoitus auttaa tutkimaan itsea ja ymmartamaan kayt-
taytymisen taustalla vaikuttavia tekijoita ja minuuden mo-
nisaikeisyytta. Aluksi ohjaaja esittelee Joharin ikkunan.

Avoin alue - Itselle ja muille tuttu ming, jonka laheiset
tuntevat: tapamme toimia, ajatella ja suhtautua

Sokea alue - Emme havaitse tata, mutta toiset nakevat
sen: esim. jatkuva adnessa oleminen yms.

Salattu alue - Itselle tuttu alue, muilta salattu: asioita,
toiveita ja tunteita, joita emme halua ilmaista muille,
esim. jannitys ja pelko.

Tiedostamaton alue - Emme itse tunne tata aluetta ei-
vatka toisetkaan.

Joharin ikkunan jalkeen osallistujat voivat kasitella teemaa
esim. tdydentamalla seuraavat lauseet kirjallisesti ja hiljaa
itsekseen keskittyen.

Tallainen mina olen...

Ystavani/ aitini/ isani sanovat minun olevan...

Minussa on joitain asioita, joista en halua muiden tieta-
van mitaan...

Minussa on my0s piirteitd, joihin en saa mitdan koske-
tusta. En voi siis kuvailla niita.

Harjoituksen voi purkaa pohtimalla mm. seuraavia kysy-
myksia:

Oliko itsea helppo kuvailla? Mika oli helppoa, mika vaikeaa?

Miksi?

Tuottiko harjoitus itselle yllatyksia? Mitka seikat vaikuttivat
tekemiisi kuvauksiin?

Miten ystavan/ aidin/ isan kuvaukset eroaisivat omasta ku-
vauksestasi?

Purkua voi my6s syventaa pohtimalla, miten kuvailisit it-
seasi hakiessasi tyopaikkaa tai ollessasi kavereiden kanssa
lahd6ssa ulos perjantai-iltana? Enta aamiaispdydassa vasta
herdanneena?
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7.5.3 Taydennettava minakuvakollaasi

Tarvikkeet: Flappitaulun paperia tai A2-kokoista
paperia. Lyijykynia, varikynia, vanhoja aikakaus-
lehtia ym. askarteluun soveltuvaa tavaraa. Piirto-
heitin tai muu siirrettava kohdevalo.

Vaihe 1: Jokainen valitsee itselleen parin. Pape-
ri kiinnitetaan seinalle ja piirtoheitin kohdistetaan
paperia kohti. Jokainen istuu vuorollaan piirtoheit-
timen ja paperin valiin asetetulle tuolille, jolloin
paan varjo heijastuu paperiin. Pari piirtaa kaverin-
sa paan aariviivat paperille siten, etta reunoille jaa
myos tilaa. (Vaihtoehtoisesti jokainen voi piirtaa
itse oman "profiilinsa”)

Vaihe 2: Jokainen ottaa oman paperinsa, johon
on piirretty hdanen paansa aariviivat. Siihen han voi
nyt tehda varikynilla piirtaen ja varittden omaku-
vansa. Lisaksi aikakauslehdista leikellaan paan si-
sdlle asioita, jotka kuvaavat itsea.

Vaihe 3: Kun kaikki ovat saaneet kuvansa val-
miiksi seuraa viimeinen vaihe. Nyt jokainen kier-
taa kaikkien kurssikavereidensa omakuvat lapi ja
leikkaa aikakauslehdista asioita, jotka hanen mie-
lestaan kuvaavat kyseista kurssikaveria. Jokainen
liimaa ainakin yhden kuvan (yleensa ei enempaan
ole tilaakaan) paperille jokaisen kurssikaverin
omakuvan ulkopuolelle.

Nain jokaisesta kurssilaisesta syntyy muotoku-
va, jossa pdaan aariviivojen sisalla on jokaisen oma
nakemys itsesta ja paperin reunoilla muiden nake-
myksia.

Keskustelu ja tehtavan purku: Lopuksi jokainen
esittelee tyonsa ja kertoo, miksi hanen mielestaan
kurssikaverit ovat liimanneet siihen sellaisia kuvia,
kuin ovat.

Mita tama kollaasi kertoo minusta?

FLMA TS

7.5.4 Pariharjoitus omien vahvuuksien
tunnistamiseksi

Harjoitus toteutetaan pareittain. Valmistelut: Tilan-
teeseen sopivaa musiikkia.

Vetdja ohjeistaa: Asettukaa parin kanssa selat
vastakkain, silmat kiinni. Niin kauan kuin musiikki
soi, keskity ajattelemaan omia vahvuuksiasi nykyi-
sessa tyoroolissasi (tai vastaavaa). Kun |6ydat vah-
vuuden, nosta aina yksi sormi sen merkiksi. Muista,
etta sinulla on kaksi katta!

Musiikin tauottua: Avaa nyt silmasi, kdanny pa-
riisi pdin ja kerro parillesi, millaisia vahvuuksia it-
sestasi l0ysit.

Lopuksi: Erilaisissa tyorooleissa tarvittavat vah-
vuudet voidaan koota ja tarkastella niita viela
yhdessa. Mita muita vahvuuksia jai kenties tun-
nistamatta? Voiko jokin vahvuus olla joissakin ti-
lanteissa jopa heikkous?

7.5.5 Missa tuntuu ilo...?

Lattialle kuvitellaan ihmiskeho - jana: paa, sydan,
vatsa/selka, jalat. Osallistujat asettuvat siihen koh-
taan kuviteltua kehoa, missa he kokevat vasymyk-
sen/stressin/pahanolon/vihan/ilon/innostuksen/
jannityksen...

Tuntemukset puretaan ldhimman parin kanssa
ja sen jalkeen koko ryhman kanssa.

Kirjavinkki:

Kataja J. - JaakkolaT. - Liukkonen J.:

Ryhma liikkeelle!

Toiminnallisia harjoituksia ryhman kehittamiseksi.
PS-kustannus 2011.
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8.1 Huomioita itsearviointitesteista ja
-tehtavista

Kun ihminen tekee kirjallista arviota tai testid, niin
paperille syntyva tulos ndyttda, mita han ajatteli
juuri silla hetkella vastatessaan kysymyksiin. To-
denndkdisesti tuloksessa on paljon hanta itseaan
(persoonaa ym.), mutta siihen voi myos vaikuttaa
seka sisdiset etta ulkoiset tekijat (tilannesidonnai-
suus). Esim. tietoinen tai tiedostamaton pyrkimys
johonkin suuntaan saattaa nousta jopa korostetun
voimakkaasti esiin.

Mihinkaan arvioon tai testiin ei siksi pida luottaa
tdysin; ei tahan eika muihinkaan. Niiden tulokset
ovat mielenkiintoisia ja suuntaa antavia. Ne tarjo-
avat eraanlaisen peilikuvan, jonka avulla voi oppia
paremmin ymmartamaan ensin itseadn ja sitten
muita. Jos tulos ei vastaa kasitystdsi, on mielen-
kiintoista miettia miksi se ei vastaa. Miksi tulokses-
sa korostui jotain, jota et ehka tunnista itsessasi?
Ovatko ne ominaisuuksia, joita haluat ehka kehit-
taa itsessasi?

Arvion tai testin tulos ei ole tavoite, vaan ta-
voitteena on oppia tuntemaan itseaan ja muita
paremmin. Arvio on siis keino, jolla paasemme |a-
hemmaksi tavoitetta (parempaa ihmis- ja itsetun-
temusta).

Erilaisten testien tulkinnassa on oltava varovai-
nen. Millaan yksittaisella testilla ei saada kattavaa
ja kaiken selittavaa kasitysta ihmisen monimutkai-
sista henkisista prosesseista.
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8.2 Oppimistyylitesteja oman oppimis-
tyylin tunnistamiseen

Millainen oppija olen? Ohessa on linkit kahteen
erilaiseen oppimistyylitestiin.

Ensimmaisesta testista saat arvion, oletko vi-
suaalinen, auditiivinen vai kinesteettinen oppija.
Pohdi, pitdako tulos paikkaansa ja ndetko yhtyma-
kohtia eri oppimistyyleista esitettyihin kuvauksiin.
Miten itse koet oppivasi parhaiten? Mika on vahvin
havaintokanavasi?

http://www.peda.net/veraja/projekti/centraali/
ohjaus/arviointi

Toinen testeista kuvaa oppimistyylidsi edellista
laajemmin. Oletko osallistuja, tarkkailija, paatte-
lija vai toteuttaja? Tee netissa testi http://www.
tenviesti.fi/oppimistyylit.htm Testin yhteenvedon
voit halutessasi tulostaa.

TYOELAMANSOSIAALISET JA
VUOROVAIKUTUSTADOT

3.1

Huomioita itsearviointites-
feista ja -tfehtavista

3.2

Oppimistyyliteste jd oman
oppimistyylin tunnistami-
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8.3 Sosiaaliset taidot tyossa

Arvioi omia sosiaalisia taitojasi hyodyntaen oheista Reijo A. Kauppilan luetteloa tyoelaman arvostamista sosiaalisista taidoista.
(Kauppila 2005, 160). Jos haluat, voit kysya ystavasi, tyokaverisi tai esimiehesi mielipidettd. Miten han sinua arvioisi?

Taito, jota arvioidaan -> Arvioi rastittamalla ruutuun 1. Osaa hyvin 2. Onnistuu useimmiten
3. Taitoa on tarpeen kehittdada 4. Taidolla ei merkitysta omassa tyossa

1 Osaa tyoskennella tehokkaasti ohjauksen alaisena.

20 Omaa riittavat viestintataidot.

Lahde: Kauppila Reijo A. 2005: Vuorovaikutus- ja sosiaaliset taidot. Vuorovaikutusopas opettajille ja opiskelijoille. PS-kustannus Oy.

Pohdi, miten voit hyddynt&a (itse)arvioinnista saamaasi tietoa?
Mieti konkreettisesti, miten voit kehittaa sosiaalisia ja vuorovaikutustaitojasi.

Vinkki: Voit hyddyntaa arviointilomaketta esimerkiksi oman tiimin ryhmahengen/tyéilmapiirin/tytehon kehittami-
seksi.
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8.4 Minakuva- ja itsetuntemustesteja

Minakuvatesteja on monenlaisia. Niista tutuimmat ovat monivalintatesteja, joissa valitset useista vaittamista itsellesi
sopivimmat. Lopuksi vastaukset pisteytetaan. Pisteytyksen pohjalta saat kuvauksen luonteestasi, itsetunnostasi,
luovuudestasi tai siita millainen ihmistyyppisi tai sosiaalinen tyylisi on. Testitulokset eivat ole luotettavia, mutta ehka
kuitenkin suuntaa antavia. Ainakin ne ohjaavat pohtimaan omaa itseasi. Todettuasi, oletko enemman ihmiskeskei-
nen, sosiaalinen, ideoija, asiakeskeinen, suora vai hillitty jne., voit viela pohtia, pitaako tulos paikkaansa ja milta osin.

Itsearviointiin liittyvia testeja loydat esimerkiksi oheisesta linkista:
http://www.namaste.fi/enneagrammi/enneagrammi-testi

Eri testit voivat innostaa itsetutkiskeluun. Miten kayttaydyn ja reagoin eri tilanteissa? Millaisia asioita arvostan, mita
asioita haluan? Miten ilmaisen tunteitani?

8.5 Tunnista menestymisen esteet
Ovatko nama esteita menestymiselleni tydssa tai opiskelussa? (Arvioi realistisesti)
e En tunnista kielteista suhtautumistani
e Juutun lilaksi epaonnistumisiini
e Ponkitan itseani vaaralla tavalla
e En osaa kommunikoida erilaisten ihmisten kanssa
e Uskon, etta voin menestya samoilla keinoilla kuin ennenkin muuttamatta mitaan
e Suljen silmani tosiasioilta
e En tunnista muiden arvoa ja tuijotan liilkaa omaan napaani
e En ole innovatiivinen
e Minulta puuttuu rohkeutta toteuttaa tavoitteitani
e En pysty katsomaan tulevaisuuteeni.
Jatkotehtava: Jos paljon "kylla” -vastauksia, mieti seuraavia asioita:
e Pyyda tyokaveriasi/opiskelukaveriasi arvioimaan sinua saman listan mukaan. Onko han samaa mielta?
e Mieti jokaisen kylla -vaittaman kohdalla
e onko ominaisuus pysyva ja
¢ voiko sitd muuttaa/onko sita tarvetta muuttaa?

e (Ovatko nama ominaisuudet tai suhtautumistavat este tyon suorittamiselle tai tyoelamassa menestymisel-
le?

Kielteisyys on kuin sumuverho, joka
estaa nakemasta asioita, jotka ovat
hyvin.
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8.6 TESTAA OLETKO ENNAKKOLUULOINEN TAI ASENTEELLINEN?

Ohessa on vaittamia, jotka on koottu vallitsevaa asenneilmapiiria tutkailemalla. Missa maarin sina yhdyt vaitteisiin?
Vastaa rengastamalla numero asteikolta 1 - 10 sen mukaan, miten vahvasti yhdyt vaitteeseen.

1 = ei lainkaan samaa mielta - 10 = taysin samaa mielta

1. blondit ovat tyhmia 123456789 10
2. tosimies ei meikkaa 123456789 10
3. vanhukset vain valittavat 123456789 10
4. landella eletaan eilispaivaa 123456789 10
5. kaikki romanit ovat rosvoja 123456789 10
6. somalit ovat elintasopakolaisia 123456789 10
7. sivarit ovat epaisanmaallisia 123456789 10
8. vammaiset pitaisi piilottaa 123456789 10
9. elakelaisilla ei ole seksielamaa 123456789 10
10. pitka parjaa paremmin kuin patka 123456789 10
11. lihavalla ei ole luonnetta 123456789 10
12. ruotsi ei ole kieli, vaan puhevika 123456789 10
13. insinoorit ovat yksioikoisia 123456789 10
14. nykynuoret ovat uusavuttomia 123456789 10
15. homous on valinta 123456789 10
16. uskovaiset ovat ahdasmielisia 123456789 10
17. yli 50-vuotiset ovat lilan vanhoja tyoelamaan 1 2 3 4 56 7 8 9 10
18. mummot pois ratista! 123456789 10
19. hesalaiset ovat ylimielisia 123456789 10
20. ruotsalaiset ovat mammanpoikia 123456789 10
21. nortit ovat epasosiaalisia 123456789 10
22. bodarit ovat narsisteja 123456789 10
23. missit ovat tyhmia 123456789 10
24. miehet ovat parempia autoilijoita kuinnaiset 1 2 3 456 78 9 10
25. tosimies ei itke 123456789 10

Kun kaikki ovat tehneet itsearvioinnin, voidaan keskustella ryhmassa mm.

- Mista stereotypiat ja ennakkoluulot syntyvat?

- Mika yllapitaa ennakkoluuloja?

- Mita haittaa ennakkoluuloista on ennakkoluuloiselle itselleen? Enta muille?
- Onko mielestanne olemassa ennakkoluuloisen ihmisen stereotypiaa?

‘Suvaitsevaisinkaan ihminen el sieda
suvalitsemattomuutta’
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