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Tassa paivakirjamuotoisessa opinnaytetyossa keskityttiin kouluttajaopastajana kehittymiseen.
Tavoitteena oli loytaa, millaista osaamista kouluttajaopastaja tarvitsee, silla kouluttajaopas-
taja oli kasitteena uusi. Tavoitteena oli myos kehittya perehdyttajana seka tyoajan ajanhal-
linnassa. Tarkoituksena oli kouluttaa omassa tyoyhteisossa uusi tyomarkkinatori.fi-sivusto, ny-
kyisen asiakkuudenhallintajarjestelman kayttotoimintojen muutokset seka uudistettu asian-
tuntijan TE-asiakkuudenhallintajarjestelma. Taman paivakirjaopinnaytetyon toimeksiantaja
oli Vantaan ja Keravan tyollisyyden kuntakokeilu.

Paivakirjamuotoista opinnaytetyota kirjoitettiin kymmenen viikon ajan 1.3.2022 - 9.5.2022
valisena aikana. Paivakirjan kirjoittaja asetti jokaiselle viikolle oman tavoitteensa, josta han
laati kunkin viikon paatteeksi yhteenvedon onnistumisista ja kehittamisen tarpeista itse-
reflektion ja viikon teemaan sopivan tietoperustan avulla.

Paivakirjamuotoisen opinnaytetyon prosessin aikana paivakirjan kirjoittaja kehittyi perehdyt-
tajana seka kouluttajaopastajana. Kouluttajaopastajana tarvittavasta osaamisesta muodostui
10 kohdan kokonaisuus, joka sisaltaa verkkopedagogiikan, digitaidot, vuorovaikutuksen, mo-
niammatillisen vuorovaikutuksen, ajanhallinnan, tyohyvinvoinnin, oppimisen, itseohjautuvuu-
den, reflektoinnin ja osaamisen kehittamisen. Tavoite kouluttaa omassa tyoyhteisossa uusi ty-
omarkkinatori.fi-sivusto ja nykyisen asiakkuudenhallintajarjestelman kayttotoimintojen muu-
tokset saavutettiin. Uudistettu asiantuntijan TE-asiakkuudenhallintajarjestelman kouluttami-
nen ei toteutunut, vaan sen kouluttaminen siirtyi ensi vuoteen Vantaan ja Keravan tyollisyy-
den kuntakokeilussa.

Paivakirjamuotoisen opinnaytetyon kirjoittajan ammatillisuus kehittyi. Paivakirjan aikana
muodostunut 10 kohdan kokonaisuus koettiin sopivaksi muun muassa Vantaan ja Keravan tyol-
lisyyden kuntakokeiluun sellaisenaan. Perehdytykset koettiin selkeina ja monipuolisina. Nykyi-
sen asiakkuudenhallintajarjestelman hyva tuntemus auttoi oppimaan uusia toiminnan muutok-
sia. Kouluttajaopastajan kehittamisen etuna oli kirjoittajan vahva tyohallinnon osaaminen.
Paivakirjamaisen opinnaytetyon perehdytysmenetelmia otettiin kayttoon toimeksiantajan tyo-
yhteisossa. Jatkokehittamiseen ehdotettiin lyhyita opetusvideoita.

Asiasanat: kouluttajaopastaja, vuorovaikutus, kehittaminen, itseohjautuvuus, monialainen

verkostotyo
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This diary thesis focused on developing as the trainer coach. The aim was to find skills that a
trainer coach needs, as the concept of a trainer coach was new. The aim was also to develop
in introduction and in a working time management. The purpose was to train the own work
community in the use of the tyomarkkinatori.fi -website, new operations of the current client
management system and the new TE client management system for professionals. The client

of this diary thesis was the Vantaa and Kerava Municipal Employment Experiment.

The diary thesis was written in ten weeks between March 12022 and May 9 2022. The author
of the diary thesis set her own goal for each week. At the end of each week, the author wrote
a summary of successes and development needs through self-reflection and theoretical

knowledge that suits the theme of the week.

During the process of the thesis, the author of the diary developed in introduction. The nec-
essary skills of the trainer coach became a 10 paragraph entity, which includes online peda-
gogy, digital skills, interaction, multidisciplinary interaction, time management, well-being at
work, learning, self-direction, reflection and competence development. The aims to train the
own work community in the use of the tyomarkkinatori.fi -website and new operations of the
current client management system were achieved. The aim to train a new TE customer man-
agement system for professionals was not achieved, because of the training moved till next

year in Vantaa and Kerava Municipal Employment Experiment.

The professionalism of the writer of the diary thesis developed. The 10 paragraph entity was
considered appropriate for Vantaa and Kerava Municipal Employment Experiment. Introducti-
ons were perceived clear and diverse. The advantage in developing a trainer coach was the
author’s strong labor administration skills. Introductory methods in the diary thesis were sui-
table for the client's community. A good knowledge of the current client management system
of the labour administration helped to familiarize with the changes in new operations. Short

instructional videos were suggested for futher development.

Keywords: trainer coach, interaction, development, self-direction, multidisciplinary network



Sisallys

T JORAANEO .ttt 6
1.1 Paivakirjamuotoisen opinnaytetyon lahtokohdat..........ceovviiiiiiiiiiiiiiiiininnn.n. 6
1.2 Toimeksiantaja Vantaan ja Keravan tyollisyyden kuntakokeilu......................... 7
1.3 TE-Digi-hanke ....cucuiniieieiiniiii e 8
2 Kotoutujien ja vieraskielisten Omavalmentajan tehtavankuvaus ja vaativuustaso........... 9
I 1Y 41 T L PP 12
3.1 Y {a (01 411111 - | A PPt 18
4  Kouluttajaopastajan kaytannon tyotehtavat ja hyoty tyoyhteisolle ja verkostolle ........ 18
4.1 Kouluttajaopastajana kehittymisen tarpeet ......ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinienee. 19
4.2 VUOTOVATKULUS . . e et eeteteeite ettt ettt ettt et et e e eneaaes 21
4.3 Moniammatillinen verkostoyhteistyo .......cccevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e, 21
4.4 [ESEONJAULUVUUS «.uveintiiitiiitiii i ee e e e et ee it eeieeeeeaeeaaeanaeanneannas 22
4.5 KehitEaminen ...oeen e 23
4.6 ] 0114 0Y 1011 U= o E PP 23
4.7 VerkkopedagogiikKa ....c.uieeiieeiiieiiiiii i eii et ei e et et eeeeeeeanaeanaaas 24
5  Opinnaytetyon tavoitteet . .oie i e e e 24
6 PaivaKirjaraportointi......coeeiiieiii i e e e e e e e e e e e e aaas 25
6.1 Viikko 1: Verkkopedagogiikka 1.3 - 4.3.2022.....cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeaneennanns 25
6.2 Viikko 2: Digitaidot 7.3 - 11.3.2022.....ueuiniiiieiie et 39
6.3 Viikko 3: Vuorovaikutus 14.3 - 18.3.2022....ceuiuininiiiiiii i eaenenes 48
6.4 Viikko 4: Moniammatillinen verkostoyhteistyo 21.3 - 25.3.2022 ......cccccvvvnneeenn. 58
6.5  Viikko 5: Ajanhallinta 28.3 -1.4.2022 ....c.cuiiiieiniieieiiee et 63
6.6  Viikko 6: Tyohyvinvointi 4.4 - 8.4.2022 ......coeieinininiiiiiin et eeaenes 70
6.7  Viikko 7: Oppiminen 11.4 - 15.4.2022 ......cueuiieininiieiiie et ae e 78
6.8 Viikko 8: Itseohjautuva tyoskentely 18.4 -22.4.2022 .....ceviveiiiiieiiiineninnnnennns 82
6.9  Viikko 9: Reflektio 25.4 - 29.4.2022 .....uenininiieiei et eaenes 87
6.10  Viikko 10: Osaamisen kehittaminen 2.5 - 6.5.2022 ........ccccvveiieiiniiniiniininnnnns 94
7 LOPPUYNEEENVELO .. uti ittt et e et eeeneeeeaaeeeenaeeranneeeanaeesanaeennnes 99



1 Johdanto
1.1 Paivakirjamuotoisen opinnaytetyon lahtokohdat

TE-Digi-hanke kehittaa uutta, valtakunnallisesti kaikille kansalaisille avointa sahkoisten palve-
luiden tyomarkkinatori.fi-sivustoa seka kokonaan uudistettua TE-asiakkuudenhallintajarjestel-
maa tyohallinnossa tyoskenteleville TE-toimistoissa (Tyo- ja elinkeinotoimisto) seka Tyollisyy-
den kuntakokeiluissa. KEHA-keskuksesta (ELY-keskuksen ja TE-toimistojen kehittamis- ja hal-
lintokeskus) valitettiin kevaalla 2021 valtakunnallisesti pyynto TE-toimistoille ja kuntakokeilu-
jen tyollisyyspalveluille ilmoittaa vapaaehtoisia tyontekijoita mukaan laajaan, monialaiseen
kouluttajaopastajaverkostoon. Kouluttajaopastajilta odotetaan koulutuksiin osallistumista,
jotta he voivat perehdyttaa omissa organisaatioissaan sahkoisten palveluiden tyomarkkina-
tori.fi-sivuston kayttoa, joka otetaan virallisesti nykyisen te-palvelut.fi-sivuston tilalle
2.5.2022 alkaen. Samaan aikaan myos tyollisyyden edistamiseen kehitetty Pohjoismainen tyo-
voimapalvelumalli astuu voimaan. Kohdeorganisaatio odottaa kouluttajaopastajalta tulevan
uuden tyomarkkinatori.fi-alustan ja TE-asiakkuudenhallintajarjestelman ja nykyisen asiakkuu-
denhallintajarjestelman toimintojen muutoksista perehdyttamisen ja osaamisen varmistami-

sen omassa organisaatiossaan.

Tyohallinnossa koulutukset ovat aina olleet suuressa roolissa tyontekijan tehtavankuvassa,
silla tyo on jatkuvaa oppimista. Koulutukset jarjestetaan usein suurille henkilostomaarille ker-
rallaan ja koulutuksen tarjoajilla tai kouluttajilla, ei valttamatta ole kaytannon kokemusta
siita tyosta, johon koulutus on kohdennettu. Koulutuksen sisallot voivat olla tasoiltaan niin
yleisia ja teoreettisia, etta yhtymista henkiloston varsinaiseen tyohon ei valttamatta tapahdu
ja henkilosto ei saa sita osaamista ja tietoa, jota tarvitsevat (Kupias & Peltola 2019, luku
1.4). Myos vuorovaikutus kouluttajan ja henkiloston valilla jaa usein niukaksi, silla suurissa
ryhmissa ei aina uskalleta kysya tai niissa ei ehdita kasitella esitettyja kysymyksia. Koulutus-
ten ydinasiat eivat aina avaudu, vaan tyontekijat hakevat tietoa itsenaisesti, katsovat koulu-
tustallenteita tai keskustelevat kollegoiden kanssa. Kouluttajaopastaja tuo koulutuksiin aivan
uudenlaista, intensiivisempaa otetta kaytannon tyon nakokulmasta, joka edistaa oman organi-

saationsa osaamista ja osaamisen varmistamista.

Kouluttajaopastajan tehtavan mielenkiintoisuus ja kehittamisen mahdollisuus innostivat minut
mukaan kouluttajaopastajaverkostoon. Kehittaminen kokonaisuutena tapahtuu TE-digi-hank-
keessa, mutta antaa kouluttajaopastajalle mahdollisuuden osallistua palveluiden kehittami-
seen tyontekijan nakokulmasta, joka on tarkeaa. Kiinnostus kouluttajaopastajan tehtavista
haastaa minua oppimaan lisaa, silla tehtava on uusi, eika siihen ole sovellettavissa osaami-

seen perustuvaa tietoa tai ohjeita. Kouluttajaopastajan haasteet nakyvat konkreettisimmin



paaasiallisen tyoni ja kouluttajaopastajan tehtavien yhteensovittamisessa, silla molemmissa
tehtavissa vaaditaan huolellista aikatauluttamista. Avaan tassa paivakirjamuotoisessa opin-
naytetyossa molempien tehtavankuvien sisaltoja, jotta tehtavien laajuus avautuu konkreetti-

sesti.

Tassa paivakirjamuotoisessa opinnaytetyossa keskitytaan paasaantoisesti kouluttajaopasta-
jana kehittymiseen ja loytamaan kouluttajaopastajan tarvitsemaa osaamista ja kehittymisen
tarpeita. Tavoitteena on vastata kohdeorganisaation odotuksiin lisata organisaation osaamista
ja valmiuksia ottaa kayttoon tyomarkkinatori.fi-alusta, kouluttaa nykyisen asiakkuudenhallin-
tajarjestelman uudet toiminnot seka uudistettu TE-asiakkuudenhallintajarjestelma. Yhteenso-
vittamalla tyotehtavia, tavoitellaan kouluttajaopastajalle mahdollisuutta huolehtia perehdy-

tyksista tavoitteellisesti ja tuottavasti osana omaa paaasiallista tyotehtavaansa.

Tassa paivakirjamuotoisessa opinnaytetyossa kirjataan kouluttajaopastajan tyoskentelya kym-
menen viikon ajan 1.3.2022 - 9.5.2022 valisena aikana. Kirjauksissa edetaan kouluttajaopasta-
jan seka omavalmentajan tyotehtavien vaatiman aikataulun mukaisesti. Tyoviikoille asetettu-
jen teemamuotoisten tavoitteiden perusteella laadituissa viikkoyhteenvedoissa pureudutaan
kulloisenkin viikon tavoitteen ja teeman mukaisesti viikon aikana esiin nousseisiin onnistumi-

siin seka kehitystarpeisiin.

Tassa paivakirjamuotoisessa opinnaytetyossa hyodynnetaan aiheeseen sopivaa tietoperustaa,
kouluttajaopastajan koulutusmateriaalia seka itsereflektointia. Opinnaytetyossa kaytetyn tie-
toperustan tuottamisessa toimitaan eettisesta nakokulmasta katsottuna kestavalla tavalla ja
kunnioitetaan alkuperaisen tiedon tuottajaa asianmukaisilla lahdeviittauksilla ja noudatetaan

tekijanoikeuslakia. Tiedon anastaminen tai plagioiminen on vastuutonta. (TENK 2012.)
1.2 Toimeksiantaja Vantaan ja Keravan tyollisyyden kuntakokeilu

Vantaan ja Keravan tyollisyyden kuntakokeilu aloitti toimintansa 1.3.2021 maaraaikaisesti
30.6.2023 asti, jonka aikana TE-toimiston tyotehtavat siirtyivat kuntakokeiluun kuuluvien kun-
tien tehtavaksi. Tyollisyyden kuntakokeilu on asettanut tavoitteekseen aikaisempaa vahvem-
man tyottoman tyonhakija-asiakkaan tyollistymisen edistamisen ja koulutuksiin ohjautumisen
seka tuottaa uudenlaisia vaihtoehtoja, joilla osaavaa tyovoimaa voi saavuttaa. (Vantaan kau-
punki 2022a.)

Tyollisyyden kuntakokeilussa on osallisena 25 kuntaa, jotka keskittyvat saavuttamaan tehok-
kaampaa tulosta edistamalla tyollisyytta, joka mahdollistetaan yhteensovittamalla valtion ja
kokeilukuntien resurssit, osaaminen ja palvelut. Kokeilukuntien vastuulla on tarjota kuntako-
keilun asiakkaille TE-palveluita (julkiset tyovoima- ja yrityspalvelut) ja edistaa etupaassa pit-
kaan tyoelamasta poissa olleiden ja haavoittuvammassa asemassa tyomarkkinoiden nakokul-

masta olevien tyonhakijoiden kiinnittymista tyomarkkinoihin. Jotta kuntakokeilussa asiakkaan



yksiloity palvelutarve, este tyollistymiselle ja kehittamistarve osaamiselle tulee tunnistetuksi
ja ratkaistuksi viela tehokkaammin, kehitetaan toimivat asiakaspalvelumallit ja tarjottavat
tuetut palvelut tyollistymiseen. Vuonna 2024 TE-palveluiden on tarkoitus siirtya kunnille ja
hallituksessa jatketaan TE-palveluiden siirron valmisteluita. (Tyo- ja elinkeinoministerio
2022b.)

Siirryin TE-toimiston asiantuntijan tehtavista Vantaan tyollisyyden kuntakokeiluun kotoutujien
ja vieraskielisten omavalmentajaksi kuntakokeilun alusta 1.3.2021. TE-toimistossa aloitin tyo-
voimaneuvojana vuonna 2010 ja toimin 1.1.2013 - 28.2.2021 Tuetun tyollistamisen palveluissa
asiantuntijana, jossa keskityin keskimaaraista enemman tukea tarvitsevien tyonhakija-asiak-
kaiden palveluihin. Asiakkaiden tilanteissa saattoi olla muun muassa pitka poissaolo tyoela-

masta tai terveydellisia rajoitteita (TE-palvelut 2022a).

Tassa paivakirjamuotoisessa opinnaytetyossa noudatetaan tutkimuseettisia periaatteita ja asi-
anmukaisia tieteellisia kaytantoja seka vastuita koko opinnaytetyon laatimisen ajan (Arene
2020). Lupa paivakirjamuotoisen opinnadytetyon tekemiseen on haettu kohdeorganisaatiolta
asianmukaisesti ja tehty sopimus, jossa on maaritelty opinnaytetyon aihe, opinnaytetyon jul-
kisuus ja ajanjakso, jolloin opinnaytetyota tyostetaan. Hyvan etiikan mukaisesti tuotiin esiin
jokaisen opinnaytetyohon liittyvan henkilon vastuut, velvollisuudet ja oikeudet. Tassa paiva-
kirjamuotoisessa opinnaytetyossa ei tarvita tutkimuslupaa, ei myoskaan kerata henkilotietoja.
(Pylkkanen 2020; TENK 2019.) Opinnaytetyossa esiintyvat pienet kyselyt ovat taysin anonyy-

meja ja ne sisaltyvat tyon seka perehdytyksen sisaltoon.
1.3 TE-Digi-hanke

TE-digi-hanke kaynnistyi vuonna 2016 KEHA-keskuksen aloittaessa yhteistyonsa Digital Illustra-
tedin ja Visma Consultingin kanssa. Asiakkuudenhallintajarjestelman kehitysprojekti on yh-
teiskunnallisesta nakokulmasta merkittavimpia ja tarkeimpia projekteja Suomessa. Jarjestel-
makehityksessa merkittavaksi haasteeksi on noussut toimintaympariston ja eritoten lainsaa-
dannon vaatimat muutokset ja toistuvat tarkentumiset. Projektissa yksi tarkeimmista teki-
joista onkin varmistaa erityisen hyva kayttokokemus, jotta asiakkuudenhallintajarjestelman
vaikutukset kayttokokemuksena asiakkaalle, eli tyonhakijalle seka asiakastyontekijalle tulevat

olemaan merkittavia. (Hokkanen 2020.)

TE-Digi-hankkeessa kehitetaan TE-asiakkuudenhallintajarjestelman lisaksi julkista tyomarkki-
natori.fi-palvelualustaa, joka mahdollistaa saman alustan yksityisille, julkisille ja kolmannen
sektorin tyoelamapalveluille seka auttaa tyonhakijan ja tyonantajan kohtaannon ongelmissa.
Kohtaannon haasteella tarkoitetaan sita tilannetta, kun tyonantajan tarjoama tyopaikka ja
tyonhakija eivat kohtaa toisiaan (koulutus.fi 2019). Tyo- ja elinkeinoministerion VTT, tyovoi-
mapolitiikan dosentti ja tutkimusjohtaja Heikki Raisanen (2022, 19) tuo esiin TE-Digi-hankeen

kehitystyon laajuutta talouden nakokulmasta ja siihen kaytetty rahallinen osuus oli noin 51



miljoonaa euroa vuosien 2016-2021 valisena aikana ja siihen on arvioitu tarvittavan noin 48
miljoonaa euroa tulevina vuosina 2022-2025. Tyomarkkinatori on jo kokeilukaytossa ja ote-
taan tuotantokayttoon 2.5.2022, jolloin tamanhetkiset valtakunnalliset te-palvelut.fi-sivut
poistuvat kaytosta (TE-palvelut-sivusto 2022). Tyomarkkinatorin toteuttaa KEHA-keskus ja

tyo- ja elinkeinoministerio (Tyomarkkinatori 2022).

2 Kotoutujien ja vieraskielisten Omavalmentajan tehtavankuvaus ja vaativuustaso

Omavalmentajan ydintyota on asiakkaan koko tilanteen huomioiva asiakaspalvelu ja asiakas-
lahtoinen ohjaus seka valmennus tyohon, koulutukseen tai tarpeen mukaiseen muuhun palve-
luun. Omavalmentaja edistaa muunkielisen ja maahanmuuttajataustaisen asiakkaan kotoutu-
mista, osaamisen kehittamista ja tyollisyytta. Omavalmentajan tulee noudattaa lakia tyolli-
syyden edistamisen kuntakokeilusta ja eritoten ulkomaalaislakia ja lakia kotouttamisen edis-
tamisesta seka kunnan mukaisia toimintatapoja yhteistyossa tyollisyydenhoitoon kuuluvan

henkiloston kesken. (Vantaan kaupunki 2021.)

Omavalmentajan vastuuasiantuntijuuteen kuuluu hanelle henkilokohtaisesti nimetyt asiakkaat
ja omavalmentaja huolehtii naiden asiakkaiden tyollistymisen prosesseista, eli vastaa asiak-
kaiden asiakkuusprosesseista kokonaisuudessaan seka huolehtii yhteistyossa monialaisessa ver-
kostossa, etta nama prosessit ovat sujuvia, tavoitteellisia ja tuloksellisia. Omavalmentaja suo-
rittaa alkukartoituksen, laatii kotoutumissuunnitelman ja ohjaa kotoutumista edistaviin koulu-
tuksiin ja palveluihin ne maahanmuuttajat, jotka kuuluvat kotoutumislain piiriin. (Vantaan
kaupunki 2021.)

Omavalmentaja tekee pitkaaikaistyottomyytta ennalta ehkaisevaa tyota. Merkittava riski pit-
kittyneeseen tyottomyyteen kotoutumisen ja muunkielisten tyonhakija-asiakkailla on noin
60:lla %:lla omavalmentajan asiakkaista ja tehtavassa vaaditaan erilaisten palveluiden tunnis-
tamista ja asiakkaalle sopivasta yksilollisesta palveluiden tarjoamisesta. Tyoote on suunnitel-
mallista ja pitkajanteista yksiloohjausta seka tarvittavan palveluverkoston kanssa toimimista.
Omavalmentaja antaa tukensa asiakkaan ammatilliseen kehittymiseen, arvioi asiakkaan
kanssa yhdessa tarvittavia kehitystarpeita peilaten niita tyovoimatarpeiden ja ennakointitie-
don nakokulmasta. Omavalmentaja tarjoaa sopivia osaamisen kehittamisen palveluita, joka
antaa asiakkaalle riittavaa osaamista tyollistymiselle. Omavalmentaja auttaa asiakasta tunnis-
tamaan osaamistaan, vahvuuksiaan seka mielenkiinnon kohteitaan ja antaa asiakkaille myos

yksilo- ja ryhmavalmennusta. (TE-toimiston tehtavankuvaus 2021.)

Asiakasta palvellaan monikanavaisesti henkilokohtaisella ajanvarauksella, puhelin- ja videova-
litteisella palvelulla seka annetaan matalan kynnyksen neuvontaa. Palvelun tarve arvioidaan

lahtokohtaisesti asiakasprosessin aikana ja prosessien nivelvaiheissa. Palvelutarvetta



arvioidaan yhdessa asiakkaiden kanssa, seka tarvelahtoisesti moniammatillisessa palveluver-

kostossa. Tehtavana on laatia yhdessa asiakkaiden kanssa paasaantoisesti kotoutumis- ja tyol-
listymissuunnitelmia seka tarvittaessa aktivointisuunnitelmia. Suunnitelmissa sovitaan tyollis-
tymista edistavista palveluista ja asiakkaalle tulee kertoa hanen oikeuksistaan ja velvollisuuk-

sistaan, jotka sisaltyvat suunnitelmiin. (TE-toimiston tehtavankuvaus 2021.)

Omavalmentajan olennainen osa tyota on tyollistaminen ja kannustaminen omatoimiseen
tyonhakuun seka neuvoa muun muassa piilotyopaikoista. Asiakkaalle annetaan yksilollisia,
osaamiseen sopivia tyotarjouksia, seurataan tyotarjousprosessia ja huolehditaan jatkotoi-
mista. Omavalmentajan tehtavaan kuuluu yritysyhteistyo, johon sisaltyy kaikenlaiset tyonan-
tajat ja pyrkimyksena on hyodyntaa asiakkaan hyvaksi tyonantajien palkkatukityopaikkoja
seka erilaisia tyokokeiluja ja erilaisia koulutuksellisia ratkaisuja. (TE-toimiston tehtavanku-
vaus 2021.)

Omavalmentajalla on kaytossaan monipuolisia erilaisia palveluja, jotka ovat muun muassa
ELY-keskuksen (Elinkeino-, lilkenne- ja ymparistokeskus) tai TE-palvelujen hankkimia palve-
luja seka muiden sidosryhmien palvelutarjontaa. Omavalmentajan tulee ohjata itsenaisesti
asiakasta palvelutarpeeseen sopiviin julkisen tyovoima- ja yrityspalveluihin ja huolehtia naita
palveluita koskettavista sopimuksista ja paatoksista. Myos ohjaus kunnan ja eri sidosryhmien
palveluihin yhteistyossa moniammatillisessa palveluverkostossa sisaltyy omavalmentajan oh-
jaustyohon, jolloin han yhteensovittaa palvelutarvetta yhdessa asiakkaan ja palveluntuotta-
jien kanssa sopivaksi kokonaisuudeksi tarjottuun palveluun. (TE-toimiston tehtavankuvaus
2021.)

Omavalmentajan tulee ymmartaa ja soveltaa kokeilulaissa maaritellylla tavalla asiakkaan
tyottomyysturvaan oikeuttavien tyovoimapoliittisten edellytysten tayttymista ja seurata asia-
kasprosessien eri vaiheissa asiakkuuden edellytyksia. Omavalmentaja antaa seka tekee ratkai-
sunsa tyottomyysturvalausunnosta seka tarvittaessa ohjaa tehdyn selvityksen tyottomyystur-
vaoikeudesta tyottomyysturvayksikkoon Uudenmaan TE-toimistoon, joka lausuu tyottomyys-

turvalausunnon selvityksen perusteella. (TE-toimiston tehtavankuvaus 2021.)

Tyossaan omavalmentaja kartoittaa asiakkaan kokonaistilannetta, joihin sisaltyy muun muassa
talous- ja asumisasiat, terveys- ja hyvinvointi ja osaamisen kehittamisen tarpeita. Hanen tu-
lee tunnistaa ne asiakkaat, jotka tarvitsevat tehokkaampaa monialaista tukea, jolloin ohjaus
tehdaan moniammatilliseen verkostoon, joka on keskeinen osa omavalmentajan tyonkuvaa.
Verkostotyohon kuuluu verkoston yllapidon ja kehittamisen tehtavia ja vastuuta, joka vaatii

hyvaa viestintataitoa ja kehittavaa tyotapaa. (TE-toimiston tehtavankuvaus 2021.)

Tyotehtavaan sisaltyy palveluprosessien kehittaminen yhdessa eri toimijoiden kanssa. Kehi-
tysta taytyy tehda aktiivisesti ja itseohjautuvalla tavalla tavoitteellisesti sujuvoittamaan asi-

akkaiden tyollistymisen prosesseja ottaen huomioon asiakkaiden erilaiset tilanteet.



Omavalmentajan tulee kehittaa omaa tyotaan ja ammatillista osaamistaan, jotta han voi
tyoskennella monimuotoisen asiakaskunnan kanssa seka vastata muuttuvassa toimintaymparis-
tossa ilmeneviin vaatimuksiin. Tyossa on omavalmentajan tehtaviin kohdentuva kehittamis-
alue, jonka tavoite on kohderyhmien tyollistymista edistavien polkujen vahvistaminen luo-
malla uusia toimintamalleja seka palvelutuotteita. Kehittamistyo tapahtuu yhteistyossa pai-
kallisten, alueellisten ja kansallisten verkostojen kanssa. Lisaksi omavalmentaja voi halutes-
saan osallistua erilaisten ryhmapalveluiden suunnittelu- ja kehittamistyohon seka toteutuk-

siin. (TE-toimiston tehtavankuvaus 2021.)

Osaamisvaatimukset TE-toimiston (2021) tehtavankuvauksesta

e Ohjaus- ja motivointiosaaminen

e Vuorovaikutus-, yhteistyo-, ja neuvottelutaidot

e Ratkaisukeskeinen, valmentava, itsenainen ja asiakaslahtoinen tyoote

e Erinomaiset verkostoyhteistyotaidot

e Laaja palvelukentan tuntemus ja osaaminen ajankohtaisista tyonhakumenetelmista

e Hyvaa oppimiskykya ja kykya hallita laajoja kokonaisuuksia

e Kykya itsenaiseen harkintaan seka paatoksentekoa

e Asiantuntemusta monimuotoisen asiakaskunnan tarpeista seka erilaisista tyollistymista
vaikeuttavista syrjinnan muodoista

e Tyota ohjaavien lakien, ohjeiden ja maaraysten hallitsemista seka soveltamista

e Taitoa ja kykya rakentaa yksilollisia asiakkaan palvelutarpeeseen perustuvia raataloi-
tyja polkuja tyollistymiseen

e Koulutusjarjestelmien, ammattien ja tyoelaman vaatimusten ja ennakointitiedon
osaaminen seka opinto-ohjausjarjestelmien tuntemista

e Omaehtoisen opiskelun tyottomyysetuudella-prosessin kokonaisvaltainen tuntemus ja
ratkaisunteko

e Sujuva suomen ja englannin kielen taito seka monipuolinen asiakaspalvelussa tarvit-
tava kielitaito, ruotsin kielen seka selkosuomen taito

e Tietotekninen osaaminen

Omavalmentajan tyon vaativuustaso

TE-toimiston arviointiryhma (2021) maaritteli TE-taustaisen kuntakokeiluun siirtyneen kotou-
tumisen palveluiden Omavalmentajan tyon vaativuustasoa ja totesi osaamisen laajaksi asian-
tuntijatehtavaksi, jonka perehdytys on pitkakestoinen ja vaatii useasti myos laajan saados-
pohjan hallinnan osaamista. Omavalmentajan tulee hakea ongelmien ratkaisuja tukemaan
taustatietoa, joka perustuu ammatilliseen erityisosaamiseen ja hanen tulee kyeta analysoi-

maan tata tietoa. Vaativa asiantuntijatason vuorovaikutus seka yhteistyo sidosryhmiin kuuluu



olennaisesti tyotehtavan sisaltoon. Omavalmentajalta odotetaan hyvia neuvottelutaitoja eri-

laisissa tilanteissa seka esiintymisvalmiutta.

3 Nykytilanne

Tyollisyyden kuntakokeilun aikana tyotehtavani omavalmentajana linkittyvat kahteen organi-
saatioon. Vantaan kaupunki on operatiivinen tyonantajani ja Valtio toimii hallinnollisena tyon-
antajana. Paasaantoinen tyoni Vantaan tyollisyyspalveluiden kuntakokeilun omavalmentajana
kohdentuu kotoutujien ja vieraskielisten palveluihin. Kouluttajaopastajana toimin omaval-
mentajan tyoni ohessa ja kouluttajaopastajan tehtava sijoittuu TE-Digi-hankkeen pohjalta
luotuun kouluttajaopastajaverkostoon. Kouluttajaopastajana tavoitteenani on kevaan 2022
aikana perehdyttaa omassa organisaatioissani kotoutujien ja vieraskielisten palveluiden seka
osaamiskeskuksen (maahanmuuttajien tehostetut palvelut) palveluiden henkilostolle nykyisen
asiakkuudenhallintajarjestelman uudet kayttomuutokset, uusi TE-asiakkuudenhallinnan jarjes-

telma ja tyomarkkinatori.fi-alusta.

OPERATIIVINEN JOHTO
VANTAAN JA KERAVAN
TYOLLISYYDEN
KUNTAKOKEILU

HALLINNOLLINEN TE-DIGI-HANKE

JOHTO VALTIO TE-TOIMISTO

MONIAMMATILLINEN KOULUTTAJAOPASTAJA
MERROSTO; OMAVALMENTAJA
TE-TOIMISTO
OPPILAITOKSET VALTAKUNNALLINEN
MAAHANMUUTTAJ&VIRASTO MONIAMMATILLINEN
SOSIAALITYO NOIN 150-170 VERKOSTO:
KELA MAAHANMUUTTAJA- KEHA-KESKUS
VALMENNUSTALOT ASIAKASTA ELY-KESKUS
OSAAMISKESKUS TE-TOIMISTOT
HANKKEET TYOLLISYYDEN
YHDISTYKSET KUNTAKOKEILUT
JARJESTOT

Kuvio 1: Toimintaymparistot

Omavalmentajan tyotehtava kotoutujien ja vieraskielisten palveluissa oli minulle osittain uusi
ja vaati jonkin verran perehdytysta maahanmuuttajien palveluihin, oleskelulupa-asioihin seka
kotoutumista edistaviin palveluihin, jotta voin toimia tyossa sen edellyttamalla tavalla. Etuna
tyonkuvan muutokseen nahden minulla on laaja osaaminen tyohallinnosta, muun muassa tyot-
tomyysturvasta, tyomarkkinoista, tyota maarittavista laeista, tyollisyyden edistamisen eri kei-
noista, tyoskentelysta heikommassa tyomarkkina-asemassa olevien tyonhakija-asiakkaiden

kanssa, kuntouttavista palveluista ja tyokyvyn arvioinneista, itseohjautuvuudesta,



yritysyhteistyosta ja moniammatillisesta verkostoyhteistyosta. Tama osaaminen tuo lisaarvoa
omavalmentajana toimimiselle ja helpottaa tyoskentelya, silla tyovoimahallinnolliset asiat

ovat omavalmentajan tehtavan ydinosaamista.

Lahes kahdentoista vuoden kokemus tyohallinnosta antaa minulle varmuutta ja osaamista ar-
vioida asiakkaan tilanteeseen soveltuvia palveluita ja ohjata asiakkaita tarkoituksenmukaisiin
palveluihin. Tama taito on kehittynyt vuosien varrella ja antanut mahdollisuuden tutustua ja
oppia eri palveluntuottajista ja niiden toimintatavoista. Tata kautta minulle on muodostunut
vahvaa osaamista toimia moniammatillisessa verkostossa vuorovaikutteisesti, josta on ollut
hyotya myos nykyisessa tyossani tyollisyyden kuntakokeilussa. Omavalmentajana verkostotyo
antaa uutta osaamista palveluverkoston toimijoiden palveluista, silla palveluntuottajia on pal-
jon ja verkosto kasvaa asiakaslahtoisen tarpeen mukaisesti. Tama tarkoittaa sita, etta uusia
palveluntuottajia ilmaantuu erilaisten asiakastilanteiden kautta tai sitten, kun uusia palvelun-

tuottajia ja heidan palveluitansa esitellaan yhteisesti koko organisaatiossa.

Tyoyhteisossani ole osallistunut vuodesta 2013 uusien tyontekijoiden perehdytykseen seka toi-
minut tutorina, josta olen saanut hyvaa osaamista tyon kouluttamiseen, joka antaa hyvaa
pohjaa toimia myos kouluttajaopastajana. Osallistun tyoyhteisossani aktiivisesti tyotehtavien
toimintamallien kehittamiseen ja tuon rohkeasti esiin omia kehittamisideoitani. Tyossani kay-
tavat kehityskeskustelut antavat hyvan kasityksen omasta kehittymisesta ja osaamisen tasosta
rakentavan keskustelun kautta esihenkiloni kanssa. Kehityskeskustelulla vahvistetaan suhdetta
tyontekijan ja esihenkilon valilla ja tavoitellaan avointa vuorovaikutusta. Avoin vuorovaikutus
mahdollistaa rakantavan palautteen antamista ja vastaanottamista molemmin puolin myontei-
sella tavalla. (Sympa 2022.) Esihenkiloni kanssa kaydyn kehityskeskustelun pohjalta, voin to-

deta suoriutuvani tyotehtavistani asiantuntijatasoisesti.

Omavalmentajan tyotehtavien ja kouluttajaopastajan tehtavien yhteensovittaminen on tuntu-
nut ajoittain hyvin haastavalta, silla molemmat tyot vaativat tarkkaa aikatauluttamista ja ky-
kya toimia itseohjautuvasti. Molemmissa tehtavissa on omat velvoitteensa, jotka tulee hoitaa
vastuullisesti ja aikataulutetusti. Ajanhallintaan perehtynyt Elizabeth Grace Saunders (2019)
nostaa esiin strategiaa, jonka perusteella voi tehda tyonsa hyvin, vaikka kayttaakin tyon teke-
miseen vahemman aikaa kuin se normaalisti veisi. Strategia pohjautuu ennakoivaan pohtimi-
seen siita, minka verran aikaa kuluu tiettyjen tehtavien tekemiseen ja taman jalkeen toimii
kaytannossa siten, kun on ajankayttoaan alustavasti suunnitellut. Vaikka ajanhallinta ei aina
ole tae siita, etta tyolle annettu aika riittaa, se tukee vahvasti keskittymiskykya. Tuen tata
ajatusta vahvasti ja suunnittelen omaa tyoaikaani tyotehtaville aina ennakoiden. Nain varmis-
tan, etta tyotehtavat saavat riittavasti huomiota ja ne tulevat tehdyksi. Aina tyotehtavien ai-
kataulutus ei tietenkaan onnistu, silla tyossa tapahtuu jatkuvasti muutoksia, mutta ajanhallin-

nalla oman tyon hallinnantunne kasvaa.



Omavalmentajana uuden tiedon oppimista ja perehtymista tapahtuu jatkuvasti, silla asiakkai-
den tilanteet ovat hyvin moninaisia ja uuden Pohjoismaisen palvelumallin yhteensovittaminen
omavalmentajan tyonkuvaan vaatii uudenlaista tyootetta asiakkaan ajallisesti tiiviimpaan
kohtaamiseen. Tyo- ja elinkeinoministerion (2022a) mukaan Pohjoismainen tyovoimapalvelu-
malli astuu voimaan 2.5.2022 ja velvoittaa tyonhakijaa aktiiviseen omatoimiseen tyonhakuun
ja tyonhakijaa tuetaan yksilollisesti ja tehokkaasti. Toisaalta on vaikeaa ennakoida, miten se
kaytannon tyohon lopulta soveltuu. Asiakasmaarat ovat omavalmentajilla suuria ja tyoaikaa
rajallisesti. Toisaalta tyon kehittamista tapahtuu jatkuvasti ja uuden tyotavan omaksuminen

vie aikaa ja vaatii erinaisia kokeiluja erilaisista toimivista keinoista.

Tyon ydintehtavat ja lainalaisuus omavalmentajana

Tyotehtavani kotoutujien ja vieraskielisten omavalmentajana aloitin Vantaan tyollisyyden
kuntakokeilussa 1.3.2021. Kotoutujien ja muunkielisten palveluiden omavalmentajat jakautu-
vat kahteen tiimiin, joissa on talla hetkella 11-13 omavalmentajaa per tiimi ja molemmissa
tiimeissa on oma esihenkilo. Lisana tiimeille on kotoutumisajan ylittaneita maahanmuuttajia
palveleva osaamiskeskus, jossa maahanmuuttajia autetaan tunnistamaan omaa osaamista,
tuetaan tyollistymista ja autetaan kehittamaan ammatillista osaamista (Vantaan kaupunki
2022b).

Omavalmentajilla kotoutujien ja vieraskielisten palveluiden tiimeissa on vastuullaan 150-250
maahanmuuttaja-asiakasta ja omaa tyotani on helpotettu kouluttajaopastajan tehtavien
osalta siten, etta vastuullani on noin 150-170 yli 25-vuotiasta maahanmuuttaja-asiakasta.
Asiakasmaara vaihtelee, silla uusia asiakkaita otetaan vastaan paivittain ja alkukartoitus ja-
kaa tulovirtaa tasaisesti omavalmentajien kesken. Samaan aikaan asiakkaita siirtyy muihin
palveluihin tai tyollistyy. Erityisosaamiseni kohdentuu luku- ja kirjoitustaidottomiin maahan-
muuttaja-asiakkaisiin, joiden palveluprosessit ovat haastavia ja pitkakestoisia. Eettisten peri-
aatteiden mukaisesti asiakkaan tilanteissa ehkaistaan syrjintaa muun muassa hanen kykyihinsa
ja kulttuuriinsa perustuvissa tilanteissa (Talentia 2017, 20). Tyo vaatii ymmarrysta asiakkai-

den moninaisista tilanteista ja vuorovaikutusta moniammatillisessa yhteistyoverkostossa.

Omavalmentajan tyotehtavassa kulkee rinnalla useita lakeja. Lait maarittivat aikaisempaa
tyotani TE-toimistossa ja paaasiallisesti samat lait kulkevat omavalmentajankin tyon rinnalla,
joitakin poikkeuksia lukuun ottamatta. Minulle lakien ymmartaminen ja soveltaminen on suh-
teellisen helppoa, joten tyon lainalaisuus kulkee mielessa automaattisesti. Hyvin tarkea osa
tyotehtavaa on huomioida tietosuojalaki (1050/2018), jossa saadetaan henkilotietojen kasit-
telysta ja niiden liikkuvuudesta. On tarkeaa ymmartaa, etta asiakkaan tilanteesta ei voi kes-

kustella ulkopuolisille tahoille ilman asiakkaan suostumusta.

Uutena lakina omavalmentajan tyossa sovellan lakia tyollisyyden edistamisen kuntakokeilussa

(1269/2020), jonka 1:ssa §:ssa maaritellaan laissa saadetysta kokeilusta. Lain 10.s §



tarkentaa, missa tilanteissa lakia noudatetaan, mutta sita tulee soveltaa osittain muun mu-
assa lakiin julkisista tyovoima- ja yrityspalveluista seka lakiin kotoutumisen edistamisesta.
Tarkeaa on kiinnittaa huomiota lakiin julkisesta tyovoima- ja yrityspalvelusta (916/2012),
joka maarittaa lain 2:ssa 8:ssa muun muassa niista asioista, jotka sisaltyvat julkisiin tyovoima-
ja yrityspalveluihin, kuten erilaiset tarjotut tyonvalityspalvelut, tieto- ja neuvontapalvelut,
osaamisen kehittamisen palvelut ja henkiloasiakkaiden palveluvaiheisiin kohdentuvat asian-
tuntijan arviot. Omavalmentajana minun tulee huomioida asiakkaan kokonaistilanne ja tutkia
tayttaako se sellaiset reunaehdot, joiden perusteella maahanmuuttaja-asiakkaalla on oikeus
tyollistymista edistaviin palveluihin tyottomyysetuudella tuettuna. Tyollistymista edistavaa

palvelua on muun muassa kotoutumiskoulutukset.

Maahanmuuttaja-asiakkaan asiakkuus Vantaan tyollisyyspalveluissa alkaa siita, kun han ilmoit-
tautuu tyottomaksi tyonhakijaksi. Laki kotouttamisen edistamisesta (1286/2010) 2:sen luvun
10:s § velvoittaa jarjestamaan maahanmuuttaja-asiakkaalle alkukartoituksen kahden kuukau-
den sisalla siita, kun asiakkuus on alkanut tai alkukartoitusta on pyydetty seka varmistetaan
asiakkaan oikeus kotoutumissuunnitelmaan. Laki kotouttamisen edistamisesta (1286/2010)
maarittaa 2:sen luvun 12:sta §:ssa maahanmuuttajan oikeudesta kotoutumissuunnitelmaan,
joka syntyy, kun han on julkisen tyovoima- ja yrityspalveluiden lakiin (916/2012) maaritelty
tyoton tyonhakija-asiakas ja hanelle myonnetty ensimmainen oleskelulupa tai oleskelukortti

tai rekisterointi oleskeluoikeudesta ei ylita kolmea vuotta.

Oleskelulupiin liittyvista asioista minulle on kertynyt osaamista, mutta toisinaan asiakkaan ti-
lanteet vaativat tarkempaa tarkastelua. Asiakkaan oleskelulupaoikeuden tarkastaminen on
tarkeaa muistaa, silla laki kotoutumisen edistamisesta (1386/2010) tarkentaa lain 2:ssa §:ssa
soveltamisen kohdistuvan henkiloon, jolla on Suomessa ulkomaalaislain mukainen voimassa
oleva oleskelulupa tai hanella on rekisteroityna oleskeluoikeus Suomessa tai hanelle on ulko-
maalaislain (301/2004) mukainen voimassa oleva oleskelukortti. Tyottomyysturvalaki
(1290/2002) maarittaa lain 2 luvussa etuuden saamisten yleisista tyovoimapoliittista edelly-
tyksista. Luvun 2:nen § estaa tyomarkkinatukioikeuden henkilolta, jolla ei ole suomen kansa-

laisuutta, jos hanen oleskelulupansa on tilapainen ja oikeuttaa ansiotyon tekemiseen.

Vantaan tyollisyyden kuntakokeilusta kotoutujien ja vieraskielisten palveluista alkukartoitta-
jat haastattelevat uuden maahanmuuttaja-asiakkaan ja saatujen tietojen perusteella jakavat
asiakkaita tiimien omavalmentajille. Alkukartoitus on prosessin omainen ja perustuu maahan-
muuttaja-asiakkaan tilanteeseen. Perusteellisesti tehty alkukartoitus antaa oikean kasityksen
asiakkaan tilanteesta ja luo pohjan arviolle palvelutarpeesta kotoutumista ja tyollistymista
edistavasti seka asiakkaan ohjauksesta tulee palvelutarvelahtoinen. Alkukartoituksen huolelli-
nen tekeminen toimii perustana kotoutumissuunnitelman laatimiselle. (Kotoutuminen.fi
2022a.) Kotoutumissuunnitelmassa mainitaan myos maahanmuuttajan oikeuksista ja velvolli-

suuksista tyonhakijana seka palveluiden kayttajana.



Paasaantoisesti luku- ja kirjoitustaidottomat maahanmuuttajat ohjataan omavalmentajille,
joiden erityisosaaminen kohdentuu naihin asiakkaisiin muun muassa minulle. Kotoutujien ja
vieraskielisten tiimeissa on yhteensa nelja omavalmentajaa erikoistunut luku- ja kirjoitustai-
dottomiin asiakkaisiin. Toisinaan tyotilanteet vaativat alkukartoituksen tekemista itse, jolloin
huolehdin asiakkaan alkukartoituksesta, tyottomyysturvaoikeuden selvittamisesta, tyovoima-
poliittisen lausunnon antamisesta ja samalla laadimme yhdessa asiakkaan kanssa kotoutumis-

suunnitelman.

Tyossani minun tulee varata asiakkaan kanssa asiointiin tarvittaessa tulkki ja huolehtia siita,
etta asiakas saa ajoissa tarkan tiedon asioinnin tarkoituksesta ja ajankohdasta seka asiointi-
kielesta. Asiointiin varaan tulkin niissa tapauksissa, jos asiakas ei osaa suomea, ruotsia tai
englantia. Minun on tiedostettava, etta toisinaan maahanmuuttajalla voi olla ennakkoasen-
teita tulkkeja ja viranomaisia kohtaan Suomessa, jolloin koen tarkeana selkiyttaa asiakkaalle
naita rooleja. Kerron tyoni lainalaisuudesta ja varmistan, etta haastatteluun osallistuva tulkki
esittaytyy asiakkaalle ja kertoo niista keskeisista lainsaadanndllisista asioista, joita hanen tu-
lee noudattaa, muun muassa vaitiolo- ja salassapitovelvollisuudesta (Suomen Ammattitulkit
Oy 2022). Lain kotoutumisen edistamisesta (1286/2010) 1:nen luku 5.s pykala velvoittaa viran-
omaisia huolehtimaan siita, etta suomen tai ruotsin kielta taitamaton maahanmuuttaja saa
tietoa omalla aidinkielellaan lain tarkoittamissa viranomaisasioissa, myos sellaisissa, joissa on
kyseessa maahanmuuttajan oikeudet ja velvollisuudet. Tulkin avustamana varmistan, etta
maahanmuuttaja-asiakas saa tarkkaa tietoa hanta koskettavista lainalaisista oikeuksista ja

velvoitteista ymmarrettavasti omalla kielellaan.

Kotoutumissuunnitelman laatiminen yhdessa asiakkaan kanssa on ydintehtaviani ja suunni-
telma rakennetaan yhdessa asiakkaan kanssa vuodeksi kerrallaan. Laki kotouttamisen edista-
misesta (1386/2010) 2 luku 12 § maarittaa, etta enimmaisaika kotoutumissuunnitelman ensim-
maisesta allekirjoituksesta alkaen on kolme vuotta ja perustellusti viisi vuotta niissa tapauk-
sissa, joissa maahanmuuttajan kotoutumisessa erityiset toimenpiteet ovat tarkoituksenmukai-
sia. Tallainen syy voi olla esimerkiksi luku- ja kirjoitustaidottomuus, joka vaikuttaa asiakkaan

oppimisen kestoon merkittavasti.

Kotoutumissuunnitelman laatimiseen tarvittava aika perustuu asiakkaan tilanteeseen ja ko-
toutumissuunnitelman laatimiseen osallistuu myos tulkki. Kotoutumissuunnitelman paivittami-
seen voi riittaa puoli tuntia, mutta aivan ensimmaiseen kotoutumissuunnitelman laatimisen
haastatteluun varaan aikaa 1,5 tuntia. Aika tulee olla riittava, jotta asiakkaan kanssa ehdi-
taan keskustelemaan hanen kokonaistilanteestaan, johon sisaltyy muun muassa elamanti-
lanne, perhesuhteet ja tukiverkostot. Keskustelemme asiakkaan kanssa hanen osaamisestaan
seka kehittamisen tarpeistaan. Asetamme asiakkaan kanssa yhdessa tavoitteen kotoutumis-
koulutuksista tyollistymisen edistamisen nakokulmasta ja kerron tarkasti hanen oikeuksiaan ja

velvollisuuksiaan tyonhakijana seka palveluiden kayttajana.



Maahanmuuttaja-asiakkaan oikeuksiin kuuluu saada mahdollisuus kotoutumiseen Suomessa.
Omavalmentajana annan tukea maahanmuuttajalle ja autan lain mukaisesti kotoutumisen
mahdollistamisessa. Hyodynnan tyossani erilaisia sidosryhmia, joiden tarjoama toiminta maa-
hanmuuttajille on hyodyllinen ja osallistava tapa integroitua suomalaiseen yhteiskuntaan ak-
tiivisena toimijana. Laki kotoutumisen edistamisesta (1386/2010) maarittaa 1 luvun 1 §:ssa
lain tarkoitusta olla tukemassa ja edistamassa maahanmuuttajaa kotoutumisessa seka laki
pyrkii mahdollistamaan aktiivisen osallisuuden suomalaiseen yhteiskuntaan. Tasa-arvon ja yh-
denvertaisuuden edistaminen sisaltyy lain tarkoitukseen seka myonteisen vuorovaikutuksen

edistaminen erilaisissa vaestoryhmissa.

Koen ensiarvoisen tarkeaksi osaksi tyota tunnistaa ja huolehtia eettisten periaatteiden toteu-
tumisesta ja kohdella asiakkaita tasa-arvoisesti ja kunnioittavasti. Jokaisella maahanmuut-
taja-asiakkaalla on oikeus laadullisesti hyvaan, asiakaslahtoiseen ja luotettavaan palveluun.
Eettisten periaatteiden mukaisesti asiakkaalle tulee antaa mahdollisuus olla osallisena ja vai-
kuttaa muun muassa hanta koskevissa asioissa (Talentia 2017, 14). Rasismin vastaiset ohjeet
kiteyttavat hyvin ennakkoluulotonta asennetta erilaisia ihmisia kohtaan ja muistuttavat vai-
kuttamisen mahdollisuudesta, jonka oma asemani tuo omavalmentajana. Voin vaikuttaa
omalta osaltani yhteiskunnallisesti syrjimattomyyden ja yhdenvertaisuuden edistamisessa.

(Punainen risti 2021.)

Tyotani ohjaan mahdollisimman jarkevalla ajanhallinnalla, jossa otan huomioon myos mahdol-
liset akilliset muutokset, jolloin voin varata muun muassa akuuttiaikoja asiakkaille ja tavata
sidosryhmien toimijoita. Asiakasmaara maarittaa tyoni hektisyytta ja toisaalta myos antaa
hetkittaisia rauhallisempia tyojaksoja, kun osa asiakkaistani on kotoutumiskoulutuksissa,
jotka ovat usein kestoltaan 4-24 kuukautta. Kuitenkin maahanmuuttaja-asiakkaan palveluiden
aikana tapahtuu muutoksia ja erilaisista tilanteista kaydaan keskustelua sidosryhmien seka
asiakkaan kanssa, joten rauhallisemmat tydjaksot tuntuvat enemmankin normaaleilta tyopai-

vilta.

Tyoviikkoni ovat paasaantoisesti kiireisia ja niihin mahtuu monia erilaisia yksittaisia toimin-
toja muun muassa kotoutumis- ja tyollistymissuunnitelmien laatimista, palveluihin ohjausta,
tapaamisia sidosryhmien edustajien kanssa, asiakkaiden yhteydenottoihin vastaamista, ajan-
varausten ja tulkkien varaamista, oppilaitosten kanssa tapahtuvaa vuorovaikutusta koulu-
tusportin, sahkopostin tai puhelimen valityksella, tyottomyysturvan selvittamista, tyovoima-
poliittisten lausuntojen antamista, erilaisiin kokouksiin ja tiimipalaveriin osallistumista, kou-
luttajaopastajan koulutuksiin osallistuminen ja perehdytyksen antaminen tyoyhteisolle, uu-
sien omavalmentajien perehdytys seka keskustelua kollegoiden kanssa erilaisista asiakastilan-

teista.



3.1 Sidosryhmat

Maahanmuuttaja-asiakkaiden kanssa toimimiseen tarvitsen sidosryhmia ja omavalmentajan
tyossani toimin tiivisti yhteistyossa muun muassa maahanmuuttoviraston, oppilaitosten, sosi-
aalityontekijoiden, erilaisten palveluntuottajien ja lukuisien erilaisten hankkeiden, yhdistys-
ten ja jarjestojen kanssa, jotka edistavat maahanmuuttajan aktiivista osallistumista yhteis-
kunnan toimintoihin. Laakso & Dietrich (2021) kiteyttavat sidosryhmien merkityksen arvok-
kaaksi osaksi organisaation toimintaa, jossa yhdistyy tietoa ja osaamista. On tarkeaa tunnistaa
eri toimijoiden palvelusisaltoja ja luoda joustavia yhteistyon mahdollisuuksia, jolloin asiak-

kaan tilannetta voidaan edistaa joustavasti yhdessa.
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Kuvio 2: Yleisimmat sidosryhmat

4  Kouluttajaopastajan kaytannon tyotehtavat ja hyoty tyoyhteisolle ja verkostolle

Kouluttajaopastajana toimin omavalmentajan tyoni ohessa tyoyhteisossani kotoutujien ja vie-
raskielisten palveluissa Vantaan tyollisyyden kuntakokeilussa. Kouluttajaopastajana olen osa
laajaa valtakunnallista ja moniammatillista kouluttajaopastajaverkostoa, jossa on talla het-
kella yli 200 jasenta. Verkostossa toimii KEHA-keskusten, ELY-keskusten, TE-toimistojen ja

tyollisyyden kuntakokeilujen eri alojen tyontekijoita.

Kouluttajaopastajilla on aikataulutettua omaa koulutusta kohdentuen TE-Digi-hankkeessa ke-
hitettavaan uudistettuun TE-hallinnon asiakkuudenhallinnan jarjestelmaan seka Tyomarkkina-

toriin, joka on julkinen sahkoinen palvelualusta (TKK-TE-perehdytys. 2022).



Kouluttajaopastajille annetaan koulutusta mainittujen tuotteiden kayttoosaamiseen KEHA- ja
ELY-keskuksesta. Kouluttajaopastajan vastuulla on perehdyttaa opittuja asioita omassa tyoyh-
teisossaan ja organisoida omaa tyotaan siten, etta perehdytys tulee hoidetuksi. Perehdytyk-
sella kouluttajaopastaja voi vaikuttaa perehdytysten laatuun, silla han ymmartaa tyon luon-
netta ja kaytannon tyota hyvin. Tama mahdollistaa sen, etta perehdytettavien kanssa voi kes-

kustella uusista asioista kaytannon tyon nakokulmasta.

Tyoni ohessa tehtava kouluttajaopastajan tyo haastaa oppimaan ja kehittymaan, silla koulut-
tajaopastaja on kasitteena uusi ja tehtavan vaatimaa aikaa on hyvin vaikea arvioida. Tasta
syysta kouluttajaopastajaksi taytyy kasvaa ja kehittya sen toiminnan ja toimintaympariston
mukaisesti. TE-Digi-hankkeeseen liittyva moniammatillinen kouluttajaopastajaverkosto antaa

oivallisen kokemuksen oppia ja kehittya kouluttajaopastajana yhdessa toisten kanssa.

Kouluttajaopastajana minun tulee osallistua kouluttajaopastajille jarjestettyihin koulutuksiin
ja oppia uusia asioita nopeassa aikataulussa. Olen vastuullisessa asemassa taman saamani uu-
den osaamisen perehdyttamisesta tyoyhteisossani. Kohdeorganisaatio odottaa minulta koulut-
tajaopastajana saamani koulutuksen sisaltojen laadukasta perehdytysta henkilostolle TE-Digi-
hankeen kehityskohteista ja perehdytyksen tulee olla kaikkien saatavilla riittavan ajoissa, jol-

loin aikataulutuksen hallinta korostuu.

Luontainen kiinnostukseni pohtia, kuinka omaa tyota ja osaamista saadaan kehitettya toimi-
vaksi ja sujuvaksi, antoi minulle rohkeutta osallistua kouluttajaopastajan tehtavaan. Koulut-
tajaopastajana minulta vaaditaan muun muassa hyvia digitaitoja ja monipuolista tyohallinnon

osaamista, jotta voin paremmin ymmartaa sahkoisia jarjestelmia ja kouluttaa niita toisille.

4.1 Kouluttajaopastajana kehittymisen tarpeet

Kouluttajaopastajan koulutuksessa saatu tieto ja osaaminen tulee kyeta sisaistamaan nope-
assa aikataulussa ja perehdyttamaan laadukkaasti ja ymmarrettavasti tyoyhteisolleni. Osaa-
mista tydajan hallintaan minulle on kertynyt tyoni luonteen puolesta, mutta kehitystarpeena
naen keskittymisen intensiivisemmin ajanhallintaan, kun kyseessa on kaksi erilaista tyonkuvaa
ja molemmissa on aikataulutettua toimintaa. Tama voi olla hyvin stressaavaa, silla tyoajan
suunnittelu ja kalentereiden yhteensovittaminen ei ole aina helppoa, mutta se on mahdol-
lista. Silloin auttaa, kun oman tyonsa kehittamiseen ja varsinaiseen tyohon voi vaikuttaa, silla
se lisaa tehokkaasti tyohyvinvointia ja laskee stressitasoa, jolloin oman tyonsa aikatauluttami-
sella voidaan nostaa voimavaroja (Tyoterveyslaitos 2017). Omavalmentajan tyo on valtaosal-
taan itsenaista ja tyosta suoriutuminen vaatii kykya kehittaa omaa tyotaan sellaiseksi, etta

tyosta voi suoriutua sen vaatimalla tavalla.

Omavalmentajan tyossa tulee myos varautua yllattaviin aikataulullisiin muutoksiin, jotka ovat

muun muassa erilaiset organisaation tai sidosryhmien tuottamat koulutukset tai kokoukset.



Nama muutokset vaikuttavat valittomasti kouluttajaopastajan tehtavan aikataulun suunnitte-
luun. Sarkkinen (2019) toteaakin, kuinka eritoten asiantuntijan tyotehtavan kokonaisuutta voi
olla vaikea kasittaa, silla erilaiset projektit ja muut tehtavat vaativat saman aikaisesti asian-
tuntijan huomiota ja tyoaikaa. On tarkeaa, etta osaan kouluttajaopastajana hallita laajaa ko-

konaisuutta ja keskittya huolellisesti pohtimaan myos ratkaisuja yllattaviin muutoksiin.

Ajanhallintaan vaikuttaa merkittavasti omavalmentajan tyon viema aika seka, kuinka paljon
tyonantaja voi tukea kouluttajaopastajan tehtavissa suoriutumista. Minun tulee kehittya kou-
luttajaopastajana tehokkaampaan ja ennakoivampaan tyon organisoimiseen, joka on ongel-
mallista, silla kouluttajaopastajan tyotehtaville ei ole maaritelty tarvittavaa tyoaikaa ja aikaa
on vaikea arvioida. Esihenkiloni on osallistunut aktiivisesti tukemaan kouluttajaopastajan teh-
tavien mahdollistamista ja olemme sopineet, etta minulle ohjautuu 50 % vahemman uusia asi-
akkaita ja asiakasmaaraani pyritaan pitamaan 150 asiakkaan maksimimaarassa. Tama on hieno
asia ja toisaalta haastavaa siina tilanteessa, jos asiakkaiden poistumisvirta on hitaampaa kuin
tulovirta. Tulovirta tarkoittaa uusia tyonhakijaksi ilmoittautuneita asiakkaita ja poistumisvir-

ralla tarkoitan niita asiakkaita, joiden tyonhaku paattyy tai he siirtyvat muihin palveluihin.

Kouluttajaopastaja perehdyttaa uusia asioita, mutta toimii myos opastajana perehdytyksen
jalkeen ja voi kerrata opetettuja asioita tyoyhteison toiveiden ja tarpeiden mukaan. Valta-
kunnallisesti merkittava TE-asiakkuudenhallintajarjestelman, tyomarkkinatori.fi-alustan seka
nykyisen asiakkuudenhallintajarjestelman kayttotoimintojen muutoksien perehdyttaminen an-
taa kohdeorganisaatiolle valmiutta ja osaamista toimia uudistetussa viranomaisen toimin-
taymparistossa, jotta omavalmentajat voivat toimia sujuvasti omassa tyossaan. Tama on suuri
vastuu, joka haastaa kouluttajaopastajana minua kehittymaan myos perehdyttajan roolissa.
Tarvitsen lisaa osaamista koulutusten suunnitteluun ja siina tulee huomioida myos tyoyhteison
moninaisuus. Moilanen (2021) kiteyttaa tyoyhteison moninaisuuden erilaisten eroavaisuuksien
muodostamaksi kokonaisuudeksi, jonka tarkein osa koostuu tyontekijoiden koulutustaustoista;
kokemus tyosta, osaaminen ja milla tavoilla tyota tehdaan. Tama haastaa minua pohtimaan
perehdytystilanteita, jotta saan suunniteltua niista sellaisia, etta ne palvelevat erilaisia oppi-

joita.

Kouluttajaopastajalle ei ole maaritelty varsinaista tyonkuvausta, joten on tarkeaa tunnistaa
sita osaamista, mita kouluttajaopastaja tarvitsee voidakseen toimia tarkoituksenmukaisesti ja
tuottavasti tehtavassaan. Kouluttajaopastajana kehittyminen ja kouluttajaopastajan osaami-
sen tarpeen selvittaminen antaa lisaarvoa koko kouluttajaopastajaverkostolle, silla verkos-
toon voi jakaa kokemusta ja huomioita niista asioista, joita voisi tehda toisin tai huomioida
enemman, jotta kouluttajaopastajan tehtavassa voi toimia oman tyonsa ohessa. Kouluttaja-
opastajana kehittyminen antaa myos mahdollisuuden tukea nykyisia ja uusia kouluttajaopas-

tajia heidan kehittymisessaan.



4.2  Vuorovaikutus

Vuorovaikutustaidot kuuluvat tarkeana osana omavalmentajan tyotehtavaa. Vastavuoroisuu-
della on keskeinen rooli vuorovaikutustaidoissa, jossa yhteisessa keskustelussa mukana olijat
satsaavat siihen omalta osaltaan. Myonteista ja rakentavaa vuorovaikutusta voidaan saada ai-
kaan muun muassa lasnaololla ja kuuntelulla, rohkaisulla ja kannustamisella seka tuella ja
myotatunnolla (Mieli ry. 2022.) Vuorovaikutusta tapahtuu paivittain tyoyhteisossani ja osaan
toimia joustavasti erilaisten ihmisten kanssa. Minulle on luontevaa kannustaa ja rohkaista toi-

sia.

Haasteena vuorovaikutukselle koen keskustelun jatkuvasti negatiivisen asenteen omaavan ih-
misen kanssa. Jatkuva negatiivisuus vaikuttaa omaan vireystasoon ja aiheuttaa arsyyntymisen
tunnetta. Toisaalta tyoyhteisossa tulee kuitenkin oppia sietamaan persoonien erilaisuutta ja
paasaantoisesti tulen hyvin toimeen erilaisten ihmisten kanssa. Erilaisten sidosryhmien kanssa
tyoskentelyn koen mielekkaana. Sidosryhmien valisessa vuorovaikutuksessa voimme oppia toi-

siltamme, joka on arvokasta osaamista.

Omavalmentajana tyoskennellessa maahanmuuttajan kanssa vuorovaikutustaidot korostuvat.
Maahanmuuttajan kanssa vuorovaikutuksessa on huomioitava kulttuurisensitiivisyys ja annet-
tava asiakkaalle enemman aikaa asiansa sanoittamiseen. Kulttuurisensitiivisyydella tarkoite-
taan vuorovaikutusta, joka on asiakkaan kulttuuria kunnioittavaa ja asiakas kohdataan arvos-
tavalla tavalla (Terveyden ja hyvinvoinninlaitos 2022). Vuorovaikutuksessa maahanmuuttaja-
asiakkaan kanssa tyotapani on karsivallinen ja vuorovaikutuksella tuen ja motivoin suomen

kielen puhumiseen.

Vuorovaikutus on tarkea taito, jotta voin toimia kouluttajaopastajana laajassa moniammatilli-
sessa yhteistyoverkostossa ja toimia perehdyttajana tyoyhteisossani. Kouluttajaopastajana
toimiessani laajassa verkostotyossa, toimin kehittavalla asenteella, seka minulla on rohkeutta
ilmaista mielipiteeni seka huomioida erilaisia nakokulmia asioihin. Vuorovaikutuksessa olen
luontevasti toisten kanssa ilman ennakkoasenteita. lhmisten tapaaminen on toista ihmista
kunnioittavaa vuoropuhelua, joka sisaltaa vuorovaikutukselle ominaisia piirteita samalla ta-
voin kuin tapaisimme ihmisia muutoinkin. Vuorovaikutuksessa asenne vaikuttaa ihmisten koh-
taamisessa. (Monkkonen 2018 17.) Hyvalla, innostavalla ja toista arvostavalla asenteella laa-

jasta verkostoyhteistyosta saadaan vuorovaikutuksellisesti rakentavaa ja opettavaista.
4.3  Moniammatillinen verkostoyhteistyo

Moniammatillinen verkostoyhteistyo sisaltyy vahvasti tyotehtaviini omavalmentajana seka
kouluttajaopastajana. Moniammatillisesta verkostotyosta minulla on vuodesta 2013 alkaen
kokemusta. Huomioin verkoston osaamista, ilmaisen rohkeasti omia nakokulmiani asioihin ja

keskityn samalla oman tyoni viitekehyksen sisalle. Moniammatillinen verkosto koostuu eri



aloilla toimivista ammattilaisista, joiden oman alansa tietotaito tuo lisaarvoa verkostoon ja
erilaisia tilanteita voidaan tarkastella monesta eri nakokulmista. Monkkosen (2018, 137) mu-
kaan moniammatillinen tyo on erityisen merkittavaa niissa tapauksissa, kun asiakkaan moni-
naiset haasteet vaativat usean eri alan ammattilaisten avun. Asiakkaan tapaaminen yhdessa
moniammatillisesti on tarkeaa, jolloin asiakkaan asiat voidaan hoitaa yhdella kertaa. Niin sa-
notut ”yhden luukun” toimintamallit tukevat tata ajatusta ja omavalmentajan tehtavissa mo-
niammatillisuutta hyodynnetaan asiakkaan palvelupolkujen helpottamiseksi hyodyntamalla

verkoston toimivaltaisuutta ja mahdollisuuksia edistaa asiakkaan asiaa.

Monkkonen, Leinonen, Arajarvi, Hovatta, Tusa & Salokangas (2019) ovat sita mielta, etta saa-
dakseen moniammatillisesta tyootteesta sujuvaa, on tarkeaa ymmartaa hyvin eri ammattilais-
ten osaamisalueet ja milla tavalla nama osaamisalueet tuovat tarvittavaa hyotya yhteisessa
tyoskentelyssa. Yhteinen tavoite on haltuun ottaa asiakkaan kokonaistilanne asiakaslahtoisesti
moniammatillisen yhteistyon osaaminen yhteensovittaen. (Monkkonen & Kekoni & Pehkonen
2019, luku 3.2.) Taman vuoksi on tarkeaa kunnioittaa moniammatillisen verkoston moninai-
suutta, jotta asiakasta voidaan tukea ja auttaa sujuvasti oikeaan aikaan ja oikean palvelun-

tuottajan toimesta.

Kouluttajaopastajan tehtavassa moniammatillisuus nakyy laajassa verkostoyhteistyossa. Mo-
niammatillinen verkostotyo antaa jasenille mahdollisuuden oppia toinen toisiltaan seka oppia
yhdessa uusia asioita. Kouluttajaopastajana uutta tietoa tulee paljon, mutta tietoa ei tarvitse
kasitella yksin, silla moniammatillinen verkosto mahdollistaa myos vertaistukeen (TKK-TK-pe-
rehdytys 2021.) Vertaistuelle ominaista on sen omaehtoisuus ja vastavuoroisuus vaihtaa koke-
muksia toisiaan tukien, jolloin yhteisesti jaetut asiat ja tuen saaminen antavat helpotuksen
haastavassa tilanteessa (Mielenterveystalo.fi 2022). Vertaistuella voidaan jakaa ja saada uutta
osaamista, antaa ja saada vinkkeja perehdytyksiin ja tarkeimpana, yleisesti tukea toisiamme -
kayda opittuja asioita yhdessa lapi. Kekoni, Monkkonen, Hujala, Laulainen & Hirvonen (2019)
ovat sita mielta, etta moniammatillisen yhteistoiminnallisuuden tavoitteisiin sisaltyy yhteisen
tietamyksen rakentaminen. Anneli Sarja (2011) painottaa moniammatillisen vuorovaikutuksen
merkitysta, jolla tavoitellaan erilaisia nakokulmia ja opitaan eri ammattikunnilta. (Monkkonen
& Kekoni & Pehkonen 2019, luku 2.1.) Erilaiset nakokulmat mahdollistavat huomaamaan sel-

laisia asioita, joihin ei itse valttamatta kiinnittaisi huomiota.

4.4 Itseohjautuvuus

Itseohjautuvuus on omavalmentajan ja kouluttajaopastajan tyolle ominaista. Savaspuron
(2019, luku 1) mukaan itseohjautuvuudesta puhutaan usein silloin, kun ihminen ei tarvitse ul-
kopuolista ohjausta ja kontrolloimista kyetakseen toimimaan. Toisin sanoen ihminen kykenee
johtamaan itseaan. Lahtokohtaisesti ihminen on itsenainen ja hanella on mahdollisuus paatok-

sentekoon, johon ei tarvitse erikseen kysya lupaa. Savaspuro (2019, Loppusanat ja noyrat



kiitokset) jatkaa, etta itseohjautuva toimintamalli tarvitsee psykologisen turvallisuuden toimi-
akseen, jolloin luottamuspohjan rakentaminen on avainasemassa. Ilman johdon luottamusta

tyontekijaan ei voi syntya itseohjautuvuutta.

Itseohjautuvan tyoskentelytavan olen aloittanut tyoskennellessani TE-toimistossa asiantunti-
jana vuodesta 2013. Itseohjautuvana voin maaritella oman tyoni tekemista ja kayttaa omaa
harkinnanvaraisuutta erilaisissa tyotilanteissa ja tehda itsenaisesti paatoksia, jotka ovat lain
asettamissa rajoissa. ltseohjautuvuus antaa vapautta hoitaa tyotehtavia omalla tavallani,
mutta se ei tarkoita sita, etta tyota tehdaan taysin ilman johdon valvontaa. Itseohjautuvuu-

den taustalla kulkee luottamus johdon ja tyontekijan valilla.
4.5 Kehittaminen

Tyoelaman jatkuva muutos vaatii myos jatkuvaa kehittamistyota. Kehittamisessa keskitytaan
parantamaan muun muassa osaamista ja palveluita (Tyo- ja elinkeinoministerio 2022c). Olen
saanut olla mukana monissa erilaisissa kehitystehtavissa, joissa on kehitetty muun muassa eri-
laisia palveluita asiakkaille, henkiloston osaamista ja erilaisia tyokaluja tyota helpottamaan.
Omaa tyota tukevien tyotapojen ja tyossa tarvittavien tyovalineiden kehittaminen on tarkeaa.
Olen muun muassa kehittanyt omatoimisesti tyoajanhallinnan kalenterointia, jotta tyo olisi
mahdollisimman sujuvaa eika kuormittaisi kohtuuttomasti. Mahdollisuus oman tyon kehittami-
seen vaikuttaa muun muassa edistavasti hyvinvointiin ja mielekkyys tyossa kasvaa (Tyoturval-
lisuuskeskus 2022). Erilaiset tyotavat ovat tarkeita, silla kaikille ei sovellu samat toimintata-
vat. Tyon toimintatavoissa pyritaan itselle joustavimpaan ja tyota helpottavaan tyotapaan.
Omavalmentajana minulla on mahdollisuus kehittaa omaa tyotani ja tehda sita omalla taval-

lani, kuitenkin huomioiden laki ja organisaationi asettamat vastuut ja velvoitteet.
4.6 Kehittyminen

Omavalmentajan seka kouluttajaopastajan ammatillisuus tarvitsee jatkuvaa kehittymista,
silla tyon sisallot ja tyossa vaadittava osaaminen ovat jatkuvassa muutoksessa. Ammatillinen
kehittyminen on tarkeaa, jotta voi toimia tehokkaasti ja asiantuntevasti omassa tyossaan.
Tyossa kehittymisen nakokulmasta tyontekijalla on parhain tieto siita mita tyo sisaltaa, joten
tyon kehittamisessa on hyva hyodyntaa tata osaamista. Yhteiset ratkaisukeskeiset pohdinnat
tyoyhteisossa antavat mahdollisuuden jakaa erilaisia toimivia toimintatapoja, jolloin yksittai-
set tyontekijat voivat jakaa tyota helpottavia vinkkeja koko tyoyhteison hyodynnettavaksi.
(Tyoterveyslaitos 2017.) Tata kautta voidaan vahvistaa tyontekijoiden omaa kehittymista

omassa tyossaan.



4.7 Verkkopedagogiikka

Verkkopedagoginen suunnittelu vaatii Kiviniemen (2000, 29) mukaan huomioimaan pedagogi-
sen nakokulman ja verkkopedagogiikkaan perustuvaa perustelua erindisten asioiden huomioi-
misesta. Verkkopedagogisen koulutuksen suunnittelun lahtokohtana on toteuttaa kaytannossa
verkkoymparistossa tapahtuva oppiminen, opiskelu ja opetus. Ihalainen (2002, 173) toteaa
erilaisten pedagogisten mallien hyodyntamisen mahdolliseksi verkkokoulutuksissa. Erilaisia pe-
dagogisia malleja ovat muun muassa case pohjainen oppiminen, jossa annetun mallin mukai-
sesti pohditaan yhdessa vaihtoehtoja case tilanteeseen, simulaatiopedagoginen malli, jossa
oppimista tapahtuu aidossa tyoymparistossa ja yhteisollinen oppiminen, joka mahdollistaa
ryhmassa oppimisen. (Alaniska & Hurskainen & Kahkonen & Maikkola & Pihlaja & Tauriainen.
2019, 4, 10, 31). Verkkopedagogiikan huomioiminen etaperehdytyksessa on tarkeaa, silla mo-

nipuolisilla pedagogisilla malleilla varmistetaan oppimista huomioiden erilaiset oppijat.

5 Opinnaytetyon tavoitteet

Tassa paivakirjamuotoisessa opinnaytetyossa keskitytaan kouluttajaopastajan tyon kehittami-
seen ja kouluttajaopastajana kehittymiseen. Tavoitteena on loytaa, millaista osaamista kou-
luttajaopastaja tarvitsee, jotta han voi toimia tavoitteellisesti ja tuottavasti osana omaval-
mentajan paaasiallista tyotehtavaa Vantaan tyollisyyden kuntakokeilun kotoutujien ja vieras-
kielisten palveluissa. Pyrkimyksena on vastata kohdeorganisaation odotukseen kouluttajaopas-
tajan antamasta laadukkaasta perehdyttamisesta, jolla varmistetaan henkiloston osaamista ja
valmiuksia ottaa kayttoon tyomarkkinatori.fi-sivusto, nykyisen asiakkuudenhallintajarjestel-

man toiminnon muutokset ja uudistettu TE-asiakkuudenhallintajarjestelma.

Tavoitteen ydinta on myos selvittaa, millaista osaamista kouluttajaopastaja tarvitsee ja arvi-
oida ennakoivasti ajankayttoa kokonaisuutena. Tyoaika sisaltaa kouluttajaopastajan omat
koulutukset ja verkostotapaamiset seka oman perehdytyksen suunnitteluun tarvittavan ajan
arvioimisen ja perehdytyksen sisallon tuottamisen, jotta sisalto palvelee erilaisia oppijoita.
Kokonaisuudessaan kouluttajaopastajana on huomioitava jatkuvasti erityisesti tydajanhallinta

ja peilattava sita omavalmentajan tyoaikaan.

Paivakirjaraportointia tehdaan 1.3.2022 - 9.5.2022 valisena aikana, silla kouluttajaopastajan
tehtaviin kohdistuu talle aikavalille erityisen paljon tehtavia, joten se soveltuu paivakirja-

muotoiseen opinnaytetyohon hyvin. Viikoittain asetan itselleni teeman, johon keskityn. Viik-
koteema on yhteydessa kouluttajaopastajalta vaadittavaan osaamiseen. Viikkoyhteenvedossa

pohdin oppimaani ja kehitystarpeitani.



6  Paivakirjaraportointi
6.1  Viikko 1: Verkkopedagogiikka 1.3 - 4.3.2022

Kouluttajaopastajan tehtavan sisaltoon kuuluu vahvasti perehdyttaminen. Teemaksi talle vii-
kolle asetan perehdyttamisen verkkopedagogiikkaa hyodyntaen. Minulle erilaiset pedagogiset
mallit ovat tuttuja, mutta syvempi perehtyminen naihin malleihin ja niiden hyodyntaminen
verkossa kouluttamisen nakokulmasta on minulle uutta. Kouluttajaopastajan nakokulmasta
teen loppuyhteenvedossa huomioita niista asioista, joihin verkkopedagogisessa perehdyttami-
sessa ja sen rakenteessa tulee kiinnittaa erityisesti huomiota seka millaisilla pedagogisilla
malleilla huomioin erilaisia oppijoita. Pyrin huolehtimaan siita, etta verkkopedagoginen kou-
lutus toteutuu ja pyrin tunnistamaan niita asioita, joissa onnistuin seka missa tarvitsen kehit-

tymista.

Viikon aikana en kirjaa erikseen ERGO PROn BREAK PRO-taukoliikuntaohjelman taukoja. Nama
tauot sisaltyvat jokaiseen tyopaivaani. Ohjelma muistuttaa minua 60 minuutin valein pita-
maan taukoa ja tarjoaa erilaisia minuutin mittaisia kehollisia lilkkuntaharjoituksia tai kahden
minuutin mittaisia mindfulness rentoutusharjoitteita. Ohjelman tarjoamat harjoitukset ovat
monipuolisia, tehokkaita ja muistuttavat hyvasta ergonomiasta (ERGO PRO 2022). Tama tau-
otus on tarkeaa, silla tyoni luonteen vuoksi on todennakoista uppoutua tyon tekemiseen ja

tyon aikainen tauotus ja lilkkkuminen jaa vahaiseksi.

Tietoperustaa oli haastava loytaa verkkopedagogiikasta, mutta hyodynsin loytamaani aihee-

seen soveltuvaa materiaalia muun muassa verkko-ohjauksesta seka perehdytyksesta.

Kuvaan tyotehtaviani mahdollisimman tarkasti ja aikataulutetusti, jotta omavalmentajan seka

kouluttajaopastajan tyotehtavien laajuus hahmottuvat selkeasti.
Tiistai 1.3.2022

Etapaivani aloitin kello 6:30. Omavalmentajan tyossa hyodynnan etapaivien suomaa lisaaikaa
ja keskityn paasaantoisesti aamuisin kello 8:aan asti itsenaiseen tyoskentelyyn, jotta voin kes-
kittya ilman tyoskentelyn keskeytyksia rauhassa tyotehtaviini. Tyoskentelyn keskeytys tarkoit-
taa sen hetkisen tyon yllattavaa katkeamista esimerkiksi kollegan toimesta. Tyopaivan aikai-
set ei tarpeelliset tyon keskeytykset kasvattavan aivojen kuormitusta ja tyon sujuvuus karsii.
Onkin tarkeaa hallita naita keskeytyksia, jotta tyon aikana suunnitellut tyotehtavat tulevat
hoidetuksi. (Tyoterveyslaitos 2022.) Keskeytymaton tyoaika antaa minulle tyonhallinnan tun-

netta ja estaa muun muassa rastitoiden kasaantumista.

Keskityin edellisena paivana tulleisiin sahkoposteihin ja muistilistoihin, jotta ehdin reagoi-
maan muun muassa kiireellisiin sahkoisiin yhteydenottopyyntoihin ja sidosryhmien tai asiak-

kaiden moninaisiin erilaisiin viesteihin. Kavin lapi muistilistallani olevia asioita, kuten



asiakkaiden tilanteiden tarkistamisia. Muistilistat koostuvat itse luomistani tai kollegoiden va-
littamista moninaisista erilaisista muistutuksista asioihin, joihin kiinnitan erityisesti huo-
miotani kulloisenkin tyopaivani aikana. Muistilistat voivat sisaltaa muun muassa tyovoimapo-
liittisia lausuntopyyntoja, asiakkaan yhteydenottopyyntoja, muistutuksia varata asiakkaille
tapaamisaikoja tai jonkin yksittaisen tehtava asiakkaan tilanteen tarkistamisen yhteydessa
esimerkiksi koulutuksen jatko-ohjauksen. Tyovoimapoliittisella lausunnolla tarkoitetaan tilan-
netta, jossa tyovoimahallinnon viranomainen tarkastelee tyonhakijan tyovoimapoliittista edel-
lytysta tyottomyysetuuteen (TE-palvelut 2022c). Yhden muistilistan kasittely vie tyoajastani

noin 2-15 minuuttia riippuen asiakkaan tilanteesta.

Kahdeksalta siirryin tunnin mittaiseen kokoukseen, jonka paatteeksi olin sopinut puolen tun-
nin pituisen tapaamisen Zoomissa opinnaytetyota ohjaavan opettajani kanssa. Kavimme lapi
opinnaytetyon suunnitelmaa ja sain tukea viikkokirjausten teemojen pohdintaan seka vinkkeja
opinnaytetyon sisallon hiomiseen. Nama ohjaustilanteet ovat tarkeita, jotta opinnaytetyoni
etenee sopimallamme tavalla ja pysyn niissa raameissa, joita opinnaytetyo minulle asettaa.
Paivakirjamuotoiseen opinnaytetyohon tulee sitoutua 15:sta viikon ajan ja saannolliseen kir-
joittamiseen 10 viikkoa. Minun tulee huolehtia siita, etta jokaisen viikon kirjaukset ja viikko-
yhteenvedot taytyy olla ohjaavan opettajan luettavissa viikoittain. (Laurea 2022.) Opinnayte-
tyon ohjaajani tekemat huomiot ja tuki olivat tarkeita ja antoivat minulle hyvia oivalluksia

opinnaytetyon onnistumisen nakokulmasta.

Tapaamisen paatyttya aloitin perehdytyskokonaisuuden lapikaymisen, silla minulla oli kello
12:00 - 13:30 tyomarkkinatori.fi-alustan perehdytys kotoutujien ja muunkielisten palveluiden
seka kotoutumisajan ylittaneille maahanmuuttajille suunnatun Osaamiskeskuksen palveluiden
henkilostoille. Varmistin Teams-sovelluksen toimivuutta ja lisasin omaan Teams-tilaani jo val-
miiksi esitettavat PowerPoint-esitykset. Teams-sovellus on Microsoftin suunnittelema ja sen
avulla voidaan muun muassa kohdata jarjestetyissa verkkokokouksissa ja tapaamiset eivat ole
sidottuja paikkaan (Microsoft 2022g). Tama mahdollistaa virtuaaliset koulutukset, jossa mi-
nulla oli tanaan oma perehdytykseni. Tarkistin, etta laatimani Microsoft Forms-kyselyt olivat
paikoillaan Teams-tilassani, jolloin ne oli helppo ottaa kayttoon suunnittelemani aikataulun
mukaisesti. Microsoft Forms-kyselyt ovat helposti laadittavia ja jaettavia seka ne mahdollista-
vat sen, etta jokaisen vastaajan aani tulee kuulluksi (Microsoft 2022f). Kyselyilla halusin huo-
mioida perehdytettavia, jotta he voivat antaa oman vastauksensa ja mielipiteensa laatimieni
kyselyiden pohjalta. Perehdytyksen ennakkovalmistelut nayttivat olevan kunnossa, mika loi

turvallisuuden tunnetta perehdytykseen ja hyvilla mielin siirryin lounaalle kello 11:00.

Lounaan jalkeen minulla oli suuria haasteita kirjautua Teams-sovellukseen kello 11:50. Sovel-
lus ei tunnistanut minun tunnuksiani ja tama oli aarimmaisen hermoja kuluttavaa, joten paa-
tin sulkea ja avata tietokoneeni. Taman toiminnon jalkeen Teams-sovellukseen paasy onnistui

normaalisti vain kahta minuuttia ennen varsinaisen perehdytyksen alkamista. Taman



ongelman seurauksena minulle ei jaanyt aikaa tarkistaa omaa tilaani ja jatin sahkoisen tyo-
poytani ylaasentoon ja perehdytin seisaallani. POydan asento hairitsi osittain tyoskentelyani,
silla jouduin keskittamaan osan huomiostani siihen, etten osuisi poydan saatonappiin. Saato-
napin sijainti oli harmillisesti kannettavan tietokoneeni kanssa samassa linjassa. Muutamia
kertoja sahkopoyta liikahteli jonkin verran perehdytyksen aikana, mutta ei kovin merkitta-
vasti ja sain pidettya perehdytyksen sellaisena, etten antanut taman ongelman keskeisesti
hairita varsinaista perehdytysta.

Tama oli oikein hyva kokemus oman kehittymisen nakokulmasta ja opettaa minua jatkossa
valmistautumaan vastaaviin tilanteisiin ennakoivammin ja varautumaan myos siihen, etteivat
yhteydet valttamatta toimi. Oman tilan voi tarkastaa paljon aikaisemmin ennen varsinaista

perehdytysta, jolloin vastaavassa tilanteessa kaikki olisi talta osin kunnossa.

Varsinaisen perehdytyksen aloitin sovitusti kello 12:00 toivottamalla perehdytettavat terve-
tulleeksi. Esittelin itseni ja kerroin miksi olemme kokoontuneet tahan perehdytykseen. Ker-
roin muun muassa kouluttajaopastajan taustaa ja sen tarkoitusta tyoyhteisolle. Nostin esiin
perehdytyksen sisaltoa seka ilmaisin toiveeni pelisaannoista, joista tarkeimmaksi pyysin kes-
kittymisen perehdytyksen aiheeseen ja kerroin varanneeni yhteiseen keskusteluun aikaa myo-

hemmin perehdytysosion jalkeen. Ilmoitin myos pidettavasta tauosta kello 12:55 - 13:05.

Alkuesittely vei aikaa noin 5 minuuttia ja kaynnistin laatimani anonyymin Microsoft Forms-ky-
selyn, jolla selvitin perehdytykseen osallistuvien tyomarkkinatori.fi-alustan tuntemusta. Mic-
rosoft Forms-kyselylla sain reaaliaikaisen analyysin yhteenvetotietona (Microsoft 2022). Kyse-
lyn yhteenveto nakyi kaikille perehdytykseen osallistuneille reaaliaikaisesti Teams-sovelluksen
Chat-kentassa vastauksista muodostuvina prosenttilukuina ja siita nakyi selkeasti, etta vastaa-
jat jaivat anonyymeiksi. Kyselylla halusin tukea sita ajatusta, etta jokainen sai ilmaistua mie-

lipiteensa seka rohkeni vastata kyselyyn.

Perehdytyksessa minulla oli kaksi erillista PowerPoint-esitysta, joiden avulla avasin kokonais-
valtaisesti Tyomarkkinatoria kasitteena ja sen yhteiskunnallista merkitysta seka Tyomarkkina-
torin merkitysta tulevaisuudessa meidan tyollemme tyovoimahallinnossa. Perehdytys kosketti
paasaantoisesti Tyomarkkinatorin kayttomahdollisuuksia kirjautumattoman henkilon seka
tyontekijan nakokulmasta, kun han tarkastelee tyomarkkinatori.fi-alustalta lOytyvaa tietoa.
Esitin perehdytyssuunnitelmani mukaisesti tyomarkkinatori.fi-alustan kayttoa aluksi teorialah-
toisesti ja taman jalkeen simulaatiopedagogisesti, eli esittelin sivuston avaamalla sen konk-
reettisesti perehdytyksessa ja simuloin tyomarkkinatori.fi-alustan eri toimintoja kaytannon
tilanteissa. Pedagogisen simulaation tavoitteena oli mahdollistaa perehdytettaville oppia uu-
sia taitoja konkreettisessa tyoymparistossa (Alaniska ym. 2019, 31). Tama pedagoginen simu-
laatio antoi mahdollisuuden perehdytettaville ammatilliseen kehittymiseen seka valmiudet

perusosaamiseen. Simulaatio antoi myos polun case-pohjaiselle pedagogiselle mallille, jossa



oppiminen perustuu aitoon tilanteeseen, jossa esimerkin kautta lahdetaan pohtimaan ongel-
manratkaisua. (Tampereen yliopisto & Tampereen ammattikorkeakoulu 2021.) Simulaatiolla
sain havainnollistettua konkreettisesti tapahtuvaa tekemista oikeassa tyoymparistossa, joka

tukee oppimista.

Tauko alkoi sovitusti kello 12:55 ja sen paatyttya kello 13:05 minulla oli tarkoituksena ohjata
ennalta suunniteltu tehtava, joka perustui case-pohjaiseen pedagogiseen malliin sopivaan op-
pimiseen, joka tapahtuu yhdessa oppimalla pienryhmissa. Muun muassa ammatillisessa verk-
kopedagogiikassa tyoymparistossa oppiminen on keskeinen perusajatus ammatilliselle verkko-
pedagogiikalle, kun taas keskeinen tuki oppimiselle loytyy ryhmasta. Opittavaa asiaa valite-
taan interaktiivisesti ja siihen sisallytetaan toiminnallisuutta. (lhalainen 2010, 41-42.) Ryh-
missa ajatuksia vaihdetaan rohkeammin, kokeillaan kaytannon tyokaluja yhdessa ja se on oiva

keino jakaa ja saada tietoa, jolloin yhdessa oppimista tapahtuu.

Tehtava epaonnistui ryhmien luomisen haasteiden vuoksi, silla Teams-tilassani ryhmiin jako ei
onnistunut. Koin tilanteen harmillisena, silla en ollut varautunut tahan ongelmaan. Minulla on
kyky toimia nopeasti muuttuvissa tilanteissa, joten esitin pahoitteluni sille, etta tehtava teh-
tiin lopulta eri tavalla. Ohjasin tehtavan yksilotehtavana ja tehtavan tekemiseen annoin aikaa
10 minuuttia. Esitin esimerkin asiakas casesta, jossa oli hyodynnetty palveluiden hakuun ty-
omarkkinatori.fi-alustaa. Pyysin jokaista miettimaan jonkinlaista asiakas-casea ja etsimaan
esimerkin mukaisesti vastausta asiakkaan palvelutarpeeseen tyomarkkinatori.fi-alustaa hyo-
dyntaen. Oman vastauksensa sai kirjata Teams-sovelluksen Chat-kenttaan. Verkko-ohjauksen
etiikan mukaisesti kunnioitin perehdytettavien itsemaaraamisen oikeutta ja ilmaisin reilusti ja
sensitiivisesti erilaisista vaihtoehdoista (Guttorm & Maenpaa & Peltola & Ylonen 2017, 56).
Otin huomioon perehdytettavien osaamistasoa ja huomautin, etta on aivan hyvaksyttavaa jat-

taa myos vastaamatta, jos tehtava tuntuu haastavalta tai se luo epamukavan tunteen.

Ymmarsin, etta tehtava saattoi olla haastava, jos sita lahti pohtimaan liilan monimutkaisesti
ammatillisuuden kautta, eli miettimaan asiakastilanteita liikaa. Toisaalta tehtava ei kuiten-
tyottomat tyonhakijatkin kayttavat naita verkkopalveluita etsiessaan omaan tilanteeseensa
vastauksia, muun muassa tyota tai koulutusta. Ajattelin sen haastavan oppimaan, tutustu-
maan konkreettisesti tyomarkkinatori.fi-alustan hakutoimintoihin seka toisaalta tehtava antoi

myos pohdittavaa ammattilaisille nimenomaan asiakas casejen nakokulman kautta.

Perehdytettavista kolme henkiloa kirjasi vastauksensa ja avasin kannustavalla tavalla keskus-
telua saadakseni lisattya osallisuutta tehtavan antoon ja saisin tehtavaan mukaan yhteisollista
rysta yhteisesta tehtavasta. Keskiossa tulee olla perehdytettavien valinen keskustelu, jossa

jokainen voi kertoa tehtavasta nousevia ajatuksia, jolloin tieto valittyy toisille ja rakennetaan



saman aikaisesti uudenlaista kasitysta, opitaan yhdessa. (Alaniska ym. 2019, 10.) Keskustelua
syntyi hienosti ja keskustelimme erilaisista huomioista, joita perehdytettavat olivat tehneet
tyomarkkinatori.fi-alustasta ja saimme pohtia erilaisia nakokulmia tehtavasta. Perehdytyksen
lopussa kiitin perehdytettavia aktiivisesta osallistumisesta ja jaoin anonyymin Microsoft
Forms-kyselyn, jolla hain vastausta siihen, kuinka moni oli saanut riittavaa tietoa tyomarkki-
natori.fi-sivustosta ja, kuinka moni tarvitsee lisaa perehdytysta. Tama oli tarkeaa tietoa,
jonka pohjalta voin pohtia omaa perehdytystapaani ja siina kehittymista seka sain tietooni

perehdytyksen kertaamisen tarpeita.

Perehdytyksen jalkeen join kupillisen kahvia ja rentouduin 15 minuutin verran, jotta voin
orientoitua muihin tyotehtaviini paremmin. Aivotutkijana tyoskenteleva Minna Huotilainen
malla valtetaan tyouupumista, saadaan luovuutta esiin, kehitetaan yhteistyota seka luodaan
kestavia tyouria. Tarvitaan koettua tunnetta tyontekemisen sujuvuudesta ja myos luovuudella
on merkitysta muun muassa ongelmanratkaisutilanteissa. (Grad 2021.) Saannolliset tauot ovat
tarkeita ja perehdytykseen keskittyminen ja itse perehdytystilaisuus vei yllattavan paljon

energiaa, jolloin tauko oli tarkeaa tyosta palautumiselle.

Samalla poimin erilaisia asiakas caseja, joita voisin antaa aloittelevalle kollegalle tehtavaksi,
jotta han saa kaytannon tyon kokemusta. Tyoskentelin koulutusportissa, jossa hyvaksyin asi-
akkailleni annettuja koulutussuosituksia ja vastasin opettajilta tulleisiin viesteihin. Koulu-
tusportilla tarkoitan tietojarjestelmaa, joka toimii tyokaluna maahanmuuttajien asioiden no-
peaan ja turvalliseen tietojen vaihtoon muun muassa omavalmentajan ja opettajien valilla.
Koulutusportissa tehdaan ohjauksia esimerkiksi suomen kielen testeihin ja erilaisiin kotoutu-
mista edistaviin koulutuksiin. (Kotoutuminen.fi 2022b.) Koulutusportissa on tarkea osa oma-
valmentajan tyotehtavia. Kotoutumislain piiriin kuuluvan asiakkaan tilanteen tarkastuksessa
ja palveluihin ohjauksessa koulutusportti kulkee aina paasaantoisesti asiakkuudenhallintajar-

jestelman rinnalla.
Tyopaivani paatin kello 15:30.

Tanaan tavoittelemani verkkopedagogiikka toteutui perehdytyksen osalta monipuolisesti ja
sain perehdytettya tavoilla, jotka tukivat erilaisia oppijoita. Perehdytyksessa oli havainnollis-
tavia kuvia, keskustelua yksiloina ja ryhmassa seka toimimista aidossa tyoymparistossa simu-
laation avulla. Perehdytyksessa ilmaantuneista haasteista huolimatta sain paljon kiitosta sel-
keasta perehdytyksesta, joka tuntui mukavalta. Koin itsekin, etta perehdytyksessa oli ollut
hyva ja avoin tunnelma. Tama johtui osaltaan myos siita, etta kykenin toimimaan perehdytys-
tilanteessa mahdollisimman rennosti ja tein perehdytyksesta osallistavaa. Myos haasteiden il-

maantuessa osoitin inhimillisyytta ja valitin tunnetta siita, etta epaonnistumisella ei ole



keskeisinta merkitysta perehdytyksessa, vaan hyvalla asenteella jatketaan epaonnistumisesta
huolimatta eteenpain.

Keskiviikko 2.3.2022

Etatyopaivani aloitin noin 6:30 ja kavin lapi edellisen paivan sahkoposteja seka paivan muisti-
listoja. Kello 8:00 osallistuin kotoutumisen ja muunkielisten palveluiden yhteiseen henkilosto-
kokoukseen. Taman kokouksen peraan kello 9:15 aloitimme oman tiimikokouksemme, joka ve-
nyi 20 minuuttia pidemmaksi, kun se alkuperaisesti oli ilmoitettu paattymaan kello 11:00. Ko-
kousten venyminen on harmillista, silla se vahentaa arvokasta tyoaikaa seka saattaa toisinaan
sotkea omaa tyoajanhallintaa. Tyopaivasta voi tulla ennakoitua kiireisempi, jos omaa tyoaikaa
on aikatauluttanut siten, etta kello 12:00 olisikin vaikkapa asiakastapaaminen. Kokouksen ve-
nyminen pidempikestoiseksi lyhentaa automaattisesti omaa lounasaikaa ja tekee siita kiirei-
sen tapahtuman, kun lounasajan olisi hyva ennemminkin toimia palauttavana ja rentoutta-

vana tapahtumana tyopaivan aikana. Lounaalle siirryin kokouksen paatyttya.

Lounaalta palattuani keskustelin kolmen aloittelevan kollegan kanssa erilaisista asiakas ca-
seista Teams-kanavalla, joka vei kokonaisuudessaan 45 minuuttia tyoaikaani. Toisaalta tukea
kollegalle tulee antaa, silla se on edellytys oppimiselle ja tehtavien lainmukaiselle suorittami-
selle. Hyodynsin simulaatiopedagogiikkaa asiakas casejen hahmottamiseen. Tietosuojalaki tu-
lee kuitenkin aina muistaa, kun kasitellaan asiakastietoja. Tietosuojalain (1050/2018) 4s §
maarittaa henkilotietojen kasittelyn lainmukaisuutta muun muassa niissa tapauksissa, kun
henkilotietojen kasittelylle on tarve yleiseen etuun tahtaavien tehtavien suorittamiseen vi-

ranomaisena. Tietosuojalaki vaikuttaa hyvin vahvasti asiakkaan kokonaispalveluissa.

Kiireellisena talle paivalle olin sopinut noin puolen tunnin puhelinkeskustelun sosiaaliohjaajan
kanssa, jossa pohdimme tukikeinoja asiakkaan haastavaan tilanteeseen hanen opiskelussaan.
Pohdimme asiakkaalle jarjestettavaa tukea, jonka jarjestamisesta sosiaaliohjaaja ottaa paa-
vastuun. Tassa tilanteessa oma ehdotukseni oli visuaalisten kuvien kaytto tukena opiskelulle
seka muun muassa tukihenkilon tuki, jonka mahdollisuutta sosiaaliohjaajan tehtavaksi jai sel-

vittaa.

Tanaan oppilaitosten valittamat erilaiset kyselyt koulutusportissa vaativat huomiotani taval-
lista enemman. Tyopaivani lomassa vaihdoimme sahkopostilla ajatuksia Vantaan tyollisyyspal-
veluihin sijoittuneiden kouluttajaopastajien kesken koulutuskokemuksista, perehdytyksien
materiaalivalinnoista. Annoimme yhdessa vinkkeja kouluttajaopastajana vasta aloittaneelle,
jotta han paasee alkuun omassa perehdytyksessaan. Muistilistat jaivat talta paivalta osittain
kesken, silla tanaan minulla oli paljon tyon keskeytyksia ja kasittelin muistilistoiltani vain kii-

reisimmat tehtavat.



Verkkopedagogiikka toteutui taman paivan osalta keskustellessani asiakas caseista aloittele-
vien kollegoiden kanssa. Hyodynsin verkkopedagogiikkaa ja esitin simulaatiopedagogisesti eri-
laisia kaytannon toimintoja, joita asiakkaan tietojen kasittelyn aikana tulee tehda. Tama oli
tehokas tapa nahda ja oppia mita kaytannon tyotehtavissa tapahtuu. Samalla aloittelevat kol-
legat saivat osaamista asiakkuudenhallintajarjestelman toiminnoista. Keskustelussani sosiaa-
liohjaajan kanssa, koin oman osaamiseni pedagogisista malleista hyodylliseksi. Toin omaa na-
kokulmaani asiakkaan oppimisen haasteisiin ja ehdotin sellaisia pedagogisia ratkaisuja, jotka

voisivat tukea asiakkaan oppimista.
Torstai 3.3.2022

Etatyopaivani aloitin kello 6:30 ja keskityin edellisen paivan sahkoposteihin seka kesken jaa-
neisiin muistilistoihini. Joukossa oli useita koulutusten paattymisilmoituksia ja tyovoimapoliit-
tisten lausuntojen antamista. Tanaan myos koulutusportissa oli paljon oppilaitosten minulle
hyvaksyttavaksi lahettamia koulutussuosituksia ja asiakkaiden koulutusten aloittamisilmoituk-
sia. Kavimme sahkoista viestintaa opettajan kanssa luku- ja kirjoitustaidottoman asiakkaan
haastavan tilanteen apukeinoista ja sovimme alustavasti asiakkaan nykyisen koulutuksen ker-
taamisesta. Yhteydenpito oikea-aikaisesti eri sidosryhmiin on tarkeaa, jotta asiakasta voidaan

tukea yhdessa ja etsia sopivia vaihtoehtoja kulloisissakin tilanteissa.

Kello 8:00 osallistuin tunnin mittaiseen valtakunnalliseen perehdytykseen, jossa keskityttiin
tyohallintoon tulevaan uuteen ajanvarausjarjestelmaan. Osallistuminen oli suunnattu kaikille
TE-toimistoille seka tyollisyyden kuntakokeiluille. Tama oli myos tarkeaa perehdytysta koulut-
tajaopastajalle, silla me saamme oman syvallisemman perehdytyksemme erikseen kouluttaja-
opastajaverkostossa ja on hyva olla jo alustavasti tietoinen tulevan koulutuksen sisallosta.
Olin erityisen motivoitunut perehdytyksesta, silla pidan muutoksista ja tyovalineiden kehitta-
minen toimivammiksi on tarkeaa. Ajanvarausjarjestelma esiteltiin simulaatiopedagogisesti,

joka auttoi hahmottamaan konkreettista tilannetta tyossa.

Ennen kello 11:00 lounasta, tapasin aloittelevan kollegan Teams-kanavalla ja kavimme lapi
kaksi asiakas casea, joihin han voi perehtya ja tehda itsenaisesti joitakin asiakastyon tehta-
via. Nama tehtavat kavimme myohemmin yhdessa lapi. Minusta tallaiset tehtavat ovat kaik-
kein opettavaisempia ja hyodynsin asiakas casejen perehdytyksessa simulaatiopedagogiikkaa,
jolloin kollega sai nahda, miten kaytannon tyossa asiakkaan tilanne tulee hoitaa ja mihin kir-
jauksia asiakkuudenhallintajarjestelmassa tehdaan. Tukeminen itsenaiseen toimimiseen antaa

uusille tyontekijoille rohkeutta tarttua tehtaviin, kun niista saa monipuolisesti kokemusta.

Lounaalta palattuani lahetin henkilostolle sahkopostin, jossa kiitin tiistaiseen perehdytykseen
osallistuneita ja ilmoitin, mihin olen kirjannut perehdytyksessa esiin nousseiden kysymysten
vastauksia. Muistutin, miksi meille on tarkeaa oppia tyomarkkinatori.fi-alusta seka mita asiaa

kasittelen ensi perjantain tulevassa perehdytyksessa. Liitin mukaan linkin noin 2,5 minuutin



kestoisesta opetusvideosta, josta paasee tutustumaan tulevaan aiheeseen. Kokonaiskuvan luo-
minen perehdytettavasta asiasta antaa helpotusta oppimiselle ja parhaassa tapauksessa pe-
rehdytettavat saavat selkean kuvan asiasta, joka heidan tulee oppia (Kupias 2008, 38-39). Jo-
kainen perehdytettava voi halutessaan katsoa tai kokeilla videon ohjeella kirjautumista ty-
omarkkinatori.fi-alustalle, jolloin saa hyvan kasityksen mista tulevassa perehdytyksessa on
kyse. Erilaisten ennakkomateriaalien valittaminen on minusta tarkeaa, silla se edistaa myos

alustavaa oppimista ja tutustumista tulevaan perehdytykseen.

Iltapaivan kello 12:00 - 15:00 valisen ajan olin varannut kalenteristani kouluttajaopastajan
perehdytyksen materiaalin lapikaymiselle ja perehdytyksen kokonaisuuden suunnittelulle. Il-
moitin oman tiimin Teams-kanavalla siirtymisestani kouluttajaopastajan tehtaviin, jolloin en
ollut varsinaisesti paikalla. Nain sain luotua keskeytymatonta tyoaikaa, joka mahdollisti kes-
kittymisen perehdytyksen suunnitteluun rauhassa. Kouluttajaopastajan materiaali loytyy TE-
toimiston puolelta kouluttajaopastajien omalta Teams-kanavalta, joten siirtyminen nakyy
omavalmentajan poissaolona tamanhetkisessa organisaatiossani Vantaan tyollisyyspalveluissa,
joten poissaoloa on hyva tarkentaa. Huomisessa perehdytyksessa kayn lapi tyomarkkinatori.fi-
alustaa kirjautuneen henkilon ja tyonantajan nakokulmasta seka esitan, milla tavalla kaytan-
nossa tyonhakija ja tyonantaja kohtaavat toisensa tekoalyn avulla. Kavin lapi materiaalipank-
kia, josta latasin itselleni joitakin diaesityksia, joista valitsisin omaan perehdytyssuunnitel-

maani sopivimmat. Pohdin tarkkaan, luonko joitakin materiaaleja myos itse.

Perehdytyksen suunnittelussa keskityin huomioimaan erilaisia pedagogisia malleja, jotta pe-
rehdytykseni palvelisi erilaisia oppijoita. Kiviniemen (2000, 29) mukaan verkkosuunnittelussa
huomioidaan pedagoginen suunnittelu ja sen rakenteen nakokulma. Tavoitteena on verkossa
tapahtuvan opetuksen toteutus kaytannossa, jossa kiinnitetaan huomiota muun muassa raken-
teeseen, sisaltoon ja tekniseen toteutukseen. On tarkeaa maarittaa, millaisia asioita perehdy-
tyksessa on tarkoitus oppia. (Oja & Kleimola 2007, 83.) Suunnittelussa arvioin oman perehdy-
tykseni rakennetta ja arvioin keskusteluun varattavaa aikaa seka laadin kaksi erillista anonyy-
mia Microsoft Forms-kyselya, jotka esitan perehdytyksen alussa ja lopussa. Nailla kyselyilla
haen tietoa perehdytettavien sen hetkisesta osaamisesta seka perehdytyksen tarpeesta. Kyse-

lyista saan analyysia siita, onnistuinko perehdytyksessa ymmarrettavasti.

Olin varannut perehdytykseen aikaa 1,5 tuntia, mutta arvioin sen vievan tunnin verran koko-
naisuudessaan. Toisaalta perehdytykseen varaamani aika oli varattu siina vaiheessa, kun en
viela itsekaan tiennyt perehdytyksen varsinaista sisaltoa. Oma koulutukseni kouluttajaopasta-
jille oli tassa vaiheessa vasta tulossa ja oma perehdytys tulee kuitenkin antaa hyvin nopeasti
kouluttajaopastajan perehdytyksen jalkeen. Ennakoin talla tilannetta, jolloin perehdytettava
saa perehdytyksesta tiedon ajoissa, eika varaa muuta tehtavaa perehdytyksen ajankohdalle.
Valitessani sopivaa materiaalia, paadyin esittamaan 2,5 minuutin videon kirjautumisesta yrit-

tajan nakokulmasta. Me emme omavalmentajina tee yritysyhteistyota silla tasolla, etta me



neuvoisimme yrittajia kirjautumisessa, joten video sopi tilanteeseen hyvin. Meidan on ammat-
tilaisina kuitenkin hyva tietaa, milta Tyomarkkinatorille kirjautuminen yrittajan nakokulmasta

nayttaa.

Suunnittelemani perehdytys vaikutti hyvalta ja kavin lapi laatimani suunnittelukaavioni eri
kohdat ja pohdin, olenko ottanut riittavasti pedagogiset mallit huomioon oman perehdytyk-
seni suunnittelussa. Kaikki naytti hyvalta ja vaikka perehdytettavien maara saattaa vaihdella
paljonkin henkiloston tyotilanteiden mukaan, perehdytys onnistuu pienemmalle seka suurem-
malle ryhmalle. Olin tyytyvainen perehdytykseni sisaltoon ja suunnitteluun varaamastani

ajasta jai viela puolisen tuntia aikaa omille tyotehtaville.
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Kuvio 3: Perehdytyksen suunnittelukuvio

Tyopaivan paatteeksi kavin Teams-sovelluksen kautta kahden kollegan kanssa videovalitteista

keskustelua asiakas caseista ja lopetin tyopaivani kello 15:00.

Tanaan sain opetella uusia asioita kouluttajaopastajana ja tassa verkko-opetuksessa hyodyn-
nettiin simulaatiopedagogiikkaa. Oivalsin, kuinka selkean kuvan uusista asioista simulaatiolla
voi valittaa ja uuden asian oppiminen helpottuu. Simulaatiopedagogiikka on selkeasti sellai-
nen malli, jolla itsekin hahmotan asioita helpommin. Tyopaivan aikana kaytin itsekin simulaa-
tiopedagogiikkaa ohjatessani uudelle tyontekijalle asiakas casea. Osaamista syntyi myos pe-
rehdytyksen suunnittelusta verkkopedagogisesta nakokulmasta. Oivalsin, kuinka tarkeaa on

pohtia monesta eri nakokulmasta, kuinka perehdytyksesta saadaan monipuolinen.
Perjantai 4.4.2022

Etatyopaivani aloitin 6:30 kaymalla lapi edellisen paivan sahkoposteja, joita oli yllattavan va-

han. Tama mahdollisti siirtymisen muistilistoihin ja keskityin listalla olevien asiakkaiden



erinaisiin tilanteisiin ja niihin liitoksissa oleviin erilaisiin tehtaviin. Tanaan ei ollut varsinai-
sesti mitaan kiireista tai haastavaa tyotehtavaa, vaan sain tehda tyotehtavia rauhallisem-
massa rytmissa. Olimme edellisena paivana sopineet kollegani kanssa, etta tapaamme Teams-
kokouksessa kello 8:00, jotta voin tarkistaa muun muassa ryhmiin jakamisen toiminnon seka
kuuluuko videon aani hyvin, kun videon jakaa Teams-kanavalla perehdytettavien kuultavaksi
ja katseltavaksi. Ajallisesti tama ei vienyt viitta minuuttia kauempaa ja keskustelimme viela
asiakas casesta yhdessa. Kello 11:00 lounaaseen asti tyoskentelin koulutusportissa, kasittelin
muistilistojeni tehtavia seka kavin lapi sopivia asiakas caseja aloitteleville kollegoille, jotta

he saavat kaytannon kokemusta tyotehtavista.

Lounaan paatyttya kello 12:00 kaytin vajaan tunnin verran perehdytyksen materiaalien lapi-
kaymiseen ja avasin tarvittavat materiaalit ja esitettavan videon valmiiksi taustalle. Varmis-
tin, etta Microsoft Forms-kyselyt olivat paikoillaan Teams-tilassani. Edellisesta perehdytyk-
sesta oppineena laskin tyopoytani ajoissa, jotta oma tilani olisi jo valmiina ennen varsinaisen
perehdytyksen alkua ja minulla oli talla kertaa myos varasuunnitelma esitettavaksi suunnitte-
lemani videon varalta. Olin varautunut esittelemaan videon sisallon myos diaesityksena, jos
videon esittamisessa menisi jotakin pieleen. Perehdytys oli sovittu alkamaan kello 13:00 ja
kirjauduin Teams-kanavalle jo 12:45. Teams-tilassani kaikki vaikutti toimivan hyvin ja se antoi
hyvaa positiivista tunnetta siita, etta talla kertaa asiat voisivat sujua paremmin kuin edelli-

sella perehdytyskerralla. Kirjoitin Chat-kenttaan perehdytyksen alkavat kello 13:00.

Kello 13:00 avasin kamerani ja toivotin henkiloston tervetulleeksi (20 henkilod) ja kerroin
miksi olimme tassa perehdytyksessa seka kerroin pelisaannoista, joiden mukaan voimme kes-
kustella perehdytysosion jalkeen. Chat-kenttaan perehdytettavat saivat kirjata kysymyksia ja
huomioita halutessaan. Kerroin lyhyesti viela kouluttajaopastajan taustaa ja tarkoitusta, jotta
myos uusille perehdytettaville selviaa kokonaiskuva kouluttajaopastajan tehtavankuvasta. Il-
moitin, etta perehdytys saattaa olla suunniteltua aikaa lyhyempi, joten se voi paattya aikai-

semminkin.

Aloitin perehdytyksen anonyymilla Microsoft Forms-kyselylla, jolla selvitin tyomarkkinatori.fi-
alustalle kirjautumista kokeilleiden maaraa. Tama tieto antaa suuntaa sille, etta voin tarvit-
taessa muokata perehdytystani sen mukaisesti ja jattaa joitakin osioita perehdytyksesta pois
muun muassa miten kirjautuminen tyomarkkinatori.fi-alustalle tapahtuu. Aloitin perehdytta-
misen kertomalla mahdollisimman tarkasti mita kohtaanto tarkoittaa ja milla tavalla kohtaan-
toon vastataan Tyomarkkinatorilla. Esitin taman jalkeen diasarjan tilannekuvilla, jossa kavin
vaihe vaiheelta lapi tyomarkkinatori.fi-alustalle kirjautumista ja kirjautumisen jalkeisia vai-
heita. Esitin konkreettisesti sen, miten tyonhakijan ja tyonantajan kohtaanto tapahtuu teko-

alyn avulla, eli tyonantaja loytaa tyontekijoita ja tyonhakija tyonantajia.



Esityksen jalkeen rohkaisin henkilostoa keskustelemaan aiheesta ja ilmaisemaan rohkeasti
omia havaintojaan tyomarkkinatori.fi-alustan toiminnallisuudesta, jotta naita havaintoja voi-
daan tarvittaessa vieda eteenpain kehittajille. Keskustelu oli aktiivista seka vastasin moniin
kysymyksiin, joita tuli talla kertaa rohkeasti. Keskustelusta siirryin videoon, joka oli kestol-
taan noin 2.5 minuuttia ja siina naytettiin tyomarkkinatori.fi-alustalle kirjautuminen tyonan-
tajan nakokulmasta. Vaikka videon sisalto ei varsinaisesti kosketa meidan tyokenttaamme, se

sai kuitenkin hyvan vastaanoton ja vastaaville opetusvideoille uskottiin olevan tarvetta.

Viimeisessa lyhyessa diaesityksessa kerroin tulevaisuuden nakymia Tyomarkkinatorista ja ha-
vainnoin sen kokonaisuutta. Muistutin tyohallinnon siirtymisesta valatakunnallisesti tyomarkki-
natori.fi-sivustolle 2.5.2022 alkaen, jolloin nykyinen te-palvelut.fi-sivuston kaytto paattyy.
Muistutin myos tulevasta perehdytyksen kertauksesta, johon jokainen voi halutessaan tulla
uudestaan perehtymaan. Lopuksi kaynnistin anonyymin Microsoft Forms-kyselyn, jolla hain
vastausta siihen, oliko koulutus ollut riittavaa vai tarvitseeko joku viela perehdytysta. Kupias
(2008, 53) toteaa tehtyjen kyselyiden antavan kaikille koulutukseen osallistuneille mahdolli-
suuden nahda kokonaiskuvan ja millaisia ajatuksia koko ryhmalla on opittavasta aiheesta. Pa-

lautteesta paatellen perehdytys oli onnistunut valtaosan perehdytettavista osalta.

Perehdytyksen kesto oli kokonaisuudessaan 67 minuuttia, joten en pitanyt taukoa perehdytyk-
sen aikana. Perehdytyksen jalkeen rauhoituin 15 minuutin verran. Pohdin perehdytysta mie-
lessani ja totesin sen menneen paljon paremmin, mita aluksi arvioin. Videon esittaminen oli
tuntunut jannittavalta, silla erilaiset aaniongelmat ja niiden saataminen vievat perehdytyk-
selta aikaa. Toisaalta minulla oli varasuunnitelma, joten asia oli pohdittu loppuun. Nyt esitta-
minen sujui hyvin ja olin tyytyvainen omaan suoritukseeni kokonaisuudessaan. Perehdytyk-
sessa otin verkkopedagogiikan nakokulmasta huomioon erilaisia tapoja oppia, jolloin hyodyn-
sin havaintokuvia, esitin videon seka keskustelimme vilkkaasti aiheesta, jotka auttavat yh-

teista oppimista.

Ennen tyopaivan paatosta annoin kotoutumissuunnitelmissa etukateen sovittuihin omaehtoi-
siin koulutuksiin liittyvat tyovoimapoliittiset lausunnot. Omaehtoisella opiskelulla tarkoite-
taan TE-toimiston tai kuntakokeilujen tyollisyyspalveluiden hyvaksymaa asiakkaan ammatti-
taitoa ja tyollistymisen mahdollisuuksia lisaavaa opiskelua tyottomyysetuudella (TE-palvelut
2022b). Nama opiskelut ja niiden tarkoituksenmukaisuuden arviointi asiakkaiden erilaisissa ti-

lanteissa ovat isossa osassa omavalmentajan tyotehtavia.
Tyopaivani paatin kello 15:00.
Viikkoyhteenveto

Taman viikon teemana oli perehdyttaminen verkkopedagogisesti, joka onnistui kokonaisuu-

tena hyvin. Varmistin keskeytymattoman tyoajan perehdytyksen suunnittelulle ilmoittamalla



siita tiimilleni yhteisella Teams-kanavalla. Tama oli tarkeaa, jotta sain keskittya ja hoitaa
koihinsa saastin omaa energiaa, kun en siirtynyt edes takaisin erilaisista tehtavista toiseen.
Keskittymalla yhteen asiaan kerrallaan, ehkaisin samalla keskittymiseni herpaantumista. (Yli-
Kaitala & Toivanen & Viljanen & Janhonen 2016.) Keskittyminen perehdytyksen suunnitteluun

on tarkeaa, silla hyvalla suunnittelulla saadaan paras mahdollinen lopputulos aikaiseksi.

Perehdytyksen suunnitteluun varaamani aika, perehdytyksen rakenne ja perehdytykseen valit-
semani materiaalit onnistuivat taman viikon osalta hyvin. Pohdin perehdytyksen rakennetta
ohjauksen toimintatason nakokulmasta muun muassa millaiseen osaamisen kehittamiseen oh-
jausprosessilla tahdataan seka millaisilla tavoilla tai tukikeinoilla voidaan edistaa tyoskente-
lya, jotta perehdytettavat voivat lopulta suorittaa opittuja asioita itsenaisesti (Vehvilainen
2020, luku 10). Perehdytyksen rakenteessa kasittelin yhta asiaa kerrallaan ja jaoin tyomarkki-
natori.fi-alustan kirjautumattoman ja kirjautuneen nakokulmat kahdeksi eri perehdytysker-
raksi. Nain varmistin sen, etta perehdytysta ei tule liikaa kerralla ja perehdytettava saa si-

saistettya uusia asioita pala kerrallaan.

Perehdytyksen aikatauluttaminen vaatii minulta enemman keskittymista, jotta perehdytyksen
kesto vastaa sovittua aikaa perehdytykselle. Perehdytyksen keston arvioiminen oli haastavaa.
Onnistuin kuitenkin hyvin arvioimaan perehdytysten kestoa tiistaina pitamaani perehdytyk-
seen. Toisaalta jouduin arvioimaan perjantaina pitamani perehdytyksen kestoa ennakoivasti,
ennen kuin tiesin sen sisallosta itsekaan. Olin arvioinut perehdytyksen kestoksi 1,5 tuntia,
jotta aika varmasti riittaa, mutta arvioin sen myohemmin lahelle sen todellista kestoa. En tar-
vitse perehdyttamisen aikatauluttamiseen varsinaista kehittamista, mutta perehdytyksen kes-

toa arvioidessani voisin keskittya huolellisemmin.

Tiistaisessa perehdytyksessa ilmenneet haasteet Teams-kanavalla eivat antaneet mahdolli-
suutta oman tilan tarkistukseen ja kuten kirjoitin aikaisemmin, jouduin keskittymaan myos
sahkopoytaani perehdytyksen aikana. Verkossa oman tilan huomioiminen on tarkea varmistaa,
etta ohjauskokemuksesta tulee laadullisesti hyva (Guttorm & Maenpaa & Peltola & Ylonen
2017, 45-46). Oman tilan voi varmistaa jo paljon aikaisemmin ennen perehdytysta. Muun mu-
assa tyopoydan voi laske ajoissa ja katsoa kameran kulman sopivaan kohtaan. Tama oli tarkea
huomio omassa kehittymisessa, silla jos kaykin niin, etta verkkohaasteiden vuoksi aikaa ei
jaakaan oman tilan tarkastamiseen, on oma tila jo huolehdittu valmiiksi ennakkoon. Teams-
sovelluksen erilaiset toiminnot on hyva myos tarkistaa ennen perehdytysta. Valmistautumi-
nen, oman tilan huomioiminen ja valineiden toimivuuden varmistaminen on onnistuneen pe-

rehdytyksen ydinta, johon tulevaisuudessa kiinnitan aktiivisemmin huomiota.



Case-pedagogisessa opetuksessa tavoittelin sen antamaa kehittavaa vaikutusta kaytannon on-
gelmanratkaisuun, silla taman tyyppiset tehtavat sopivat myos verkossa tapahtuvaan oppimi-
seen (Alaniska ym. 2019, 4). Vaikka perehdytykseen alun perin suunnittelemani case-tehtava
ei mennyt suunnitelmieni mukaan, onnistuin soveltamaan tehtavaa siten, etta sen pystyi suo-
rittamaan myos itsenaisesti. Tama osoittautui lopulta hyvaksi vaihtoehdoksi, silla siita syntyi
aktiivista keskustelua ja saimme jaettua hyvia vinkkeja ihan konkreettiseen tyokayttoon. Teh-
tavan tehneet ammattilaiset saivat haastetta ja uusille tyontekijoille tuli tata kautta uutta
osaamista. Toisaalta tehtavan epaonnistuminen ohjasi minua pohtimaan omaa kehitystarvet-
tani ja oivaltamaan, etta minun taytyy pohtia tarkasti mahdolliset varasuunnitelmat korvatak-

seni tehtavia yllattavissa haasteissa.

Perehdytyksissa onnistuin hyvin ohjaamaan keskustelua ja rohkaisemaan osallistumaan keskus-
teluun yhdessa. Dialogisten menetelmien tutkijana toiminut Kai Alhainen on todennut mobiili-
painotteisen elamantavan vaikutuksista jopa heikentavaksi tekijaksi vuorovaikutustaitoihin
(Monkkonen 2018, 34). Tasta nakokulmasta tarkasteltuna vuorovaikutus verkkotapaamisessa
on yhta tarkeaa kuin kasvokkain tapahtuvassa kohtaamisessa. Verkossa tapahtuvaan vuorovai-
voi myoskaan olla varma siita, seuraako jokainen perehdytettava perehdytysta ja uskaltaako
jokainen ottaa perehdytyksessa puheen vuoroa. Verkossa tapahtuvassa vuorovaikutuksessa tu-
lee keskittya myos motivaation yllapitoon ja perehdytettavien huomioimiseen tasapuolisesti,
joka voi olla haastavaa (Guttorm & Maenpaa & Peltola & Ylonen 2017, 49). Motivoidessani pe-
rehdytettavia puhumaan, annoin hyvaa palautetta ja kiitosta jokaiselle, joka otti puheen vuo-
ron. Ilmaisin selkeasti, etta on hienoa tuoda erilaisia nakokulmia esiin, silla ne voivat auttaa

meita yhdessa oppimaan ja oivaltamaan.

Erilaisten oppijoiden tarpeita huomioin kayttaen erilaisia pedagogisia malleja muun muassa
tilanteita havainnollistavia dioja, videota, toiminnallista tekemista seka kavimme hyvia vuo-
ropuheluita, joiden kautta opimme yhdessa toisiltamme. Esittamani video yrittajan kirjautu-
misesta tyomarkkinatori.fi-alustalle sujui hyvin ja tama sai hyvaa palautetta siita, etta tallai-
set lyhyet videot ovat hyvia opastajia. Jain pohtimaan videoiden hyodyntamista perehdytyk-
sessa enemmankin, silla ne saastavat aikaa ja niilla voi esittaa hyvia kaytannon esimerkkeja.
Tama on hyva kehityskohde perehdytysten suunnitteluun, jossa voisin hyodyntaa enemmankin
esimerkkivideoita. Lyhytkestoisilla 1-2 minuutin esimerkkivideoilla perehdytyksista saadaan

mielenkiintoisempia ja ne palvelevat erilaisia oppijoita paremmin.

Ensimmaisessa perehdytyksessa kayttamani Microsoft Forms-kysely koski perehdytysta ja sen
sisaltoa. Halusin selvittaa, kuinka moni henkilostosta oli jo tutustunut perehdytyksen sisal-
toon. Tama antoi suuntaa sille, mika taso osaamisessa perehdytettavilla oli ja kuinka tarkkaan
eri perehdytyksen osioita oli hyva kayda lapi. Perehdytyksen lopussa laatimani Microsoft

Forms-kyselylla halusin selvittaa, kuinka moni henkilostosta koki saaneensa riittavasti



osaamista perehdytyksesta ja kuinka moni tarvitsee lisaperehdytysta. Tama oli tarkeaa tietoa,
josta sain palautetta perehdyttajana seka tietoa lisaperehdytyksen tarpeesta. Samalla sain
tietoa erilaisista oppijoista, jolloin voin myos pohtia perehdytykseni sisaltoja tarkemmin. Pe-
rehdytyksessa tiedon antaminen on oltava mahdollisimman selkeaa ja ymmarrettavaa, jotta
jokainen perehdytykseen osallistunut voi hoitaa tyonsa tulevien muutoksien myota ongelmitta
(Tampereen kaupunki 2022). Perehdytyksella oli suuri merkitys jokaiselle tyovoimahallinnon

asiakastyota tekevalle tyontekijalle, silla muutokset astuvat voimaan virallisesti 2.5.2022, jo-

ten onnistuin jakamaan osaamista ajoissa ennen tulevia muutoksia tyoyhteisolleni.

Kuvio 4: Perehdytyksen alku- ja loppukyselyt

Kokonaisuutena koen haasteista huolimatta onnistuneeni tavoitteessani verkkopedagogiseen
perehdytykseen, vaikka en taysin suunnittelemallani tavalla. Ongelmalliset tilanteet pain vas-
toin ovat hyvin opettavaisia ja juuri ne valjastavat kehittymaan. Opin erilaisista pedagogisista
malleista, josta on minulle hyotya jatkossakin perehdytyksien sisaltoja suunnitellessani. Verk-
kopedagogiikka myos mahdollistaa perehdytysten sisaltojen monipuolisuutta, jolloin erilaiset
oppijat tulevat huomioiduksi ja perehdytys on mielenkiintoisempi. Tekemani kyselyiden anta-

mista analyyseista voidaan todeta, etta perehdytykset onnistuivat padosin hyvin.

Kuvio 5: Perehdytyksen alku- ja loppukyselyt



6.2  Viikko 2: Digitaidot 7.3 - 11.3.2022

Teemaksi talle viikolle asetan digitaidot. Minulla on hyvaa digiosaamista ja opin uusia digitaa-
lisia toimintoja vaivattomasti, josta on hyotya kouluttajaopastajan tehtavissa. Omavalmen-
taja tarvitsee monia erilaisia digitaitoja julkisessa hallinnossa tyoskentelyssaan, mutta koulut-
tajaopastajan tehtavassa olen huomioinut sen vaativan syvempaa digiosaamista, jotta koulut-
tajaopastajan tehtavassa voi onnistua. Laine ja Torro (2021) toteavatkin yhteiskunnan toimi-
van yha enemman dataan, informaatioon ja naiden yhteistekijoista muodostuvaan tietoon ja
palveluihin nojaten. Osaamista tarvitaan ja julkisessa hallinnossa tyoskentelevan tarvittavassa
osaamisessa korostuu muun muassa sujuvaa kayttoosaamista digitaalisiin laitteisiin ja valinei-
siin, sovelluksiin ja palveluihin seka erilaisten tietojen kasittelytaitoja ja tieto-osaamista,
unohtamatta digitaalista turvallisuutta. Kouluttajaopastajan taytyy tunnistaa eri verkkoalus-
tojen ja sovellusten toiminnallisuutta lilkkuakseen sujuvasti erilaisilta verkkoalustoilta toiselle
tai luodakseen erilaisia perehdytysmateriaaleja. Kouluttajaopastajan tulee myos osata kasi-
tella eri muodossa olevia materiaalidokumentteja ja tarvittaessa muokata niita. Myos Out-
look-kalenterin kayttoosaaminen korostuu kouluttajaopastajan tehtavien vaatiman aikataulun
suunnittelussa. Erilaiset muutokset nykyisessa asiakkuudenhallintajarjestelmassa vaativat
kouluttajaopastajalta hyvaa osaamista tahan jarjestelmaan, jotta voi keskittya uusien toimin-

tojen kouluttamiseen helpommin.

Kouluttajaopastajan nakokulmasta huomioin loppuyhteenvedossa niita asioita, joissa digitai-
toni ovat hyvalla osaamistasolla ja kiinnitan erityisesti huomiotani niihin asioihin, joissa digi-
taitoni tarvitsevat kehittamista.

Teoriaperustaa talle viikolle loysin kirjallisuudesta, etsimalla verkosta viikon teemaan sopivia
julkaisuja seka hyodynsin muun muassa Microsoftin tuotejulkaisuja. Viikon teemasta oli yllat-

tavan haastavaa loytaa tietoperustaa.
Maanantai 7.3.2022

Toimistopaivani aloitin kello 8:30 Outlook-kalenterin kautta varaamassani huoneessa TE-toi-
miston tiloissa. Outlook kalenteri toimii Microsoft-alustalla ja integroituu sahkopostin, yhteys-
tietojen ja muiden ominaisuuksien kanssa yhteen. Outlook-kalenteri auttaa ajanhallinnassa ja
kalenteriin voi tehda ajanvarauksia erilaisista tapaamisista ja tapahtumista seka varata ko-
kousaikoja myos videovalitteisesti. Myos oman organisaation kollegoiden kalentereiden tar-
kastelu onnistuu Outlook kalenterissa. (Microsoft 2022c.) Outlook kalenteri auttaa kouluttaja-
opastajalle tarvitsemani tyoajan suunnittelussa, silla yhteensovitan tyoaikaa omavalmentajan
tarvitseman tyoajan mukaisesti. Outlook kalenteri on minulle entuudestaan hyvin tuttu ja
olen jo vuosien ajan muun muassa perehdyttanyt sen kayttoa ja tyoajanhallintaa aikaisem-

massa tyoyhteisossani TE-toimistossa seka tyollisyyden kuntakokeiluun siirtymiseni jalkeen



muunkielisten tiimeissa.

Aloitin tyopaivani rutiininomaisesti kasittelemalla edellisen paivan sahkoposteja ja sovin oppi-
laitoksen kanssa puhelinkeskustelusta asiakkaani haastavan tilanteen purkamiseksi tulevalle
torstaille. Minulla oli talla viikolla niukasti akuuttiaikoja tarjolla, mutta sain sovittua taman
puhelun sopivaan valiin lounaan jalkeen. Kalenterissani pyrin pitamaan joustovaraa akuut-
tiaikoja varten, silla tyoviikot muuttavat muotoaan asiakkaiden, erilaisten kokousten ja yh-
teistyokumppaneiden tarpeiden mukaisesti. Talle paivalle olin aikatauluttanut kalenteriini aa-
musta kaksi tuntia asiakirjojen arkistointiin TE-toimistossa, jolloin sain arkistoitua koronapan-
demian alussa kasittelemiani asiakkaiden asiakirjoja mappeihin. Olen ollut paasaantoisesti
etatyossa maaliskuusta 2020 alkaen, joten oli mukavaa saada nama asiakirjat viimein mapi-

tettua ja aloitin lounastuntini hyvilla mielin kello 11:00.

Lounaalta palasin kello 12:00 ja keskityin muistilistoihini ja paatin jatkaa tyopaivaani etana,
jotta voin rauhoittua oppimiseen. Minulla on huomenna kouluttajaopastajille suunnattu koulu-
tus ja tein kouluttajaopastajille ennakkoon annettuja tehtavia TE-akatemiassa Claned-verkko-
koulutusymparistossa 14:00-16:00 valisen ajan. TE-akatemia on verkkoymparisto, jossa on eri-
laisia oppimismateriaaleja tyontekijoille. Digitaalinen oppimisymparisto Claned taas toimii
verkkokoulutuksen alustana. Claned-alustan kaytto oli minulle uutta, mutta kokeilemalla eri
toimintoja opin sen kayttoa nopeasti. Erilaisten digitaalisten alustojen ja sovellusten oppimi-
nen on minulle usein helppoa ja loogisella paattelylla voi paasta oppimisessa pitkalle. Tasta
on hyotya kouluttajaopastajan tehtavassa, jossa vaaditaan hyvaa digiosaamista. Toisaalta eri-
laiset uudet digitaaliset alustat ovat mielenkiintoisia ja pidan uuden oppimisesta. Claned-
alustalla oli mahdollisuus myos sosiaaliseen oppimiseen, jossa toisten oppijoiden kanssa sai
vaihtaa mielipiteita ja keskustella samaan tapaan kuin sosiaalisessa mediassa (Claned 2022).
Tama toi lisaarvoa omaan oppimiseen, silla samalla sain toisilta oppijoilta erilaisia nakokulmia
seka koin hyvia oivalluksia opittuihin asioihin seuraamalla kommenttikenttia tehtavieni
ohessa. Opiskelun paatteeksi kavin lapi sahkopostit seka koulutusporttiin tulleet oppilaitoksen

ilmoitukset asiakkaideni koulutusten aloittamisista.
Tyopaivani paatin kello 16:15.
Tiistai 8.3.2022

Toimistopaivani aloitin TE-toimiston tiloissa Outlook-kalenterin kautta varaamassani huo-
neessa kello 8:30. Minulla oli haasteita saada tietokoneeni verkkoon, joten sen kanssa aikaa
kuluin melkein puoli tuntia. Haasteet tyovalineiden kanssa ovat rasittavia, mutta toisaalta ne
opettavat karsivallisyytta ja antavat osaamista ongelmanratkaisuun. Tietokoneen uudelleen
kaynnistaminen on hyvaksi havaittu tapa toimia, kun verkkoon tulee ongelmia ja jos tamakaan

ei auta, on parasta ottaa yhteytta tyonantajakohtaiseen IT-tukihenkiloon. IT-tukihenkilolla on



osaamista tyoasemista, verkko- ja lisalaitteista ja han ymmartaa toimialueilla muodostuneita
tieto- ja viestintateknisia ymparistoja. IT-tukihenkilolta saa apua erilaisiin teknisiin haastei-
siin myos etayhteyksilla. (Sedu 2022.) Talla kertaa en saanut IT-tuesta henkiloa kiinni, joten
ratkoin tilannetta sinnikkaasti itsenaisesti. Tietokoneen uudelleen kaynnistaminen ratkaisi on-
gelman vasta kolmannella kerralla, ja tyopaivani aloitin kouluttajaopastajan koulutuksessa
kello 9:00.

Koulutuksessa kaytiin lapi tyovoimahallinnon uutta ajanvarausjarjestelmaa puolentoista tun-
nin ajan. Koulutus oli raskas, silla sen aikana ei ollut taukoa ja perehdytys oli paasaantoisesti
kuuntelemista. Minulla oli haasteita pysya aktiivisesti mukana koulutuksen mielenkiintoisuu-
desta huolimatta. Taukoja on tarkeaa pitaa, silla tauko tukee jaksamista ja antaa uutta ener-
giaa (tyokykypassi.fi 2022). Taukojen merkitys omalle oppimiselle on tarkeaa ja haasteista
huolimatta sain kuitenkin hyvan kuvan ajanvarausjarjestelman kayttotoiminnoista, jotka koin
yksinkertaisiksi ja tyota helpottaviksi. Toisaalta tamakin voi vaikuttaa omaan pitkastymiseeni,
kun perehdytettavat asiat tuntuvat omasta mielesta selkeilta ja koulutuksessa jaadaan kiinni
esitettyihin kysymyksiin, jotka omasta mielesta olivat hyvin selkeita. Tallaisina hetkina tur-
hauttaa odottaa, etta mentaisiin perehdytyksessa eteenpain. Toisaalta tulee muistaa, etta

kaikki opimme omalla tavallamme.

Koulutuksen jalkeen tauotin paivaani 10 minuutin verran ja rentouduin silmat kiinni tyotuo-
liini nojaten. Tauon aikana sain orientoitua rauhassa muihin tyotehtaviini, joista kavin lapi

muistilistoiltani akuutit tehtavat ennen kello 11:00 lounastaukoani.

Jatkoin tyopaivaani koulutusportissa, jossa ohjasin asiakkaitani luku- ja kirjoitustaidon koulu-
tuksiin, josta siirryin sujuvasti opiskelemaan TE-Akatemiassa Claned-verkkokoulutusymparis-
toon. Suoritin koulutusosion, joka liittyi omavalmentajan tyotehtaviini. Claned-verkkokoulu-
tusymparisto on rakennettu yksinkertaiseksi, joten sen kaytto tuntui helpolta. En koe Claned-
verkkokoulutusympariston itsessaan kehittaneen minun digitaitojani merkittavasti, mutta se

antoi uutta kokemusta ja osaamista, jota voin tarvittaessa jakaa toisille.
Tyopaivani paatin poikkeuksellisesti jo kello 14:00.
Keskiviikko 9.3.2022

Etatyopaivani aloitin ajoissa kello 6:30 kaymalla lapi sahkoposteja, joita oli suuri maara. Ka-
sittelin naita sahkoposteja, kunnes siirryin kello 8:00 koko henkiloston Teams-kokoukseen.

seen osallistuneille, mutta han ei onnistunut saamaan videoon aanta. Kirjasin Chat-kenttaan
ohjeen videon esittamisen asetuksista Teams-sovelluksessa, josta sain kiitosta yleisesti, silla
samalla sain jaettua uutta osaamista toisillekin perehdyttajille. Kupias & Peltola (2019, luku

1.3) toteavatkin tyopaikkojen antavan muun muassa mahdollisuuden yhteiseen uuden



oppimiseen. Tama yhteinen oppiminen on minusta parasta mahdollista oppimista ja hyvaa

osaamista tuleekin jakaa toisten kanssa.

Aamun ensimmaisesta kokouksesta siirryin oman tiiminin kotoutujien ja vieraskielisten palve-
luiden kokoukseen, jossa kasittelimme ajankohtaisia aiheita. Kokous paattyi talla kertaa poik-
keuksellisesti jo kello 10:00, joten sain kalenteriini ylimaaraisen tunnin tyoaikaa ennen lou-

nastaukoani. Hyodynsin taman tunnin muistilistojeni kasittelyyn.

Palasin lounaalta kello 12:00 ja siirryin suorittamaan omavalmentajalle suunnattua opiske-
luosiota TE-Akatemian Claned-verkkokoulutusymparistoon. Claned-verkkokoulutusymparis-
tossa oppiminen on mukavaa, silla koulutuksen rakenne ja visuaalisuus pitaa omaa oppimisvi-
reytta osaltaan ylla. Asiasisallot eivat ole laajoja, vaan ne on rakenneltu pieniksi osioiksi,
joita on helppo sisaistaa. Oppimista helpottavat erilaiset pedagogiset mallit, kuten varikkaat
kuvat ja lyhyet koulutusvideot. Ymmarran kuitenkin, etta jokaisella ihmisella on oma tapa op-
pia (Kupias & Peltola 2019, luku 2). En siis vahattele ketaan, jos joku kokee Claned-verkko-

koulutusympariston haastavana, vaan autan sen kaytossa ja sinne kirjautumisessa mielellani.

Opiskelun jalkeen kavin keskustelua kollegan kanssa asiakas casesta ja katsoin Outlook-kalen-
teristani aikaa uusien tyontekijoiden perehdytykselle jo huomenna, josta minulle oli esitetty
toive saman paivan aikana. Perehdytykselle ei ollut varsinaista asiasisaltoa, vaan perehdytysta
toivottiin yleisesti tyohallinnon asioista. Lahetin Teams-kokoukseen kalenterikutsut Outlook-
kalenterin kautta perehdytykseen osallistuville ja pohdin alustavasti, millaisen sisallon pereh-
dytykseeni suunnittelen ja millaisia materiaaleja minulla on jo valmiina. Lopulta paadyin pita-
maan perehdytyksen avoimin mielin ja perehdytettavien kanssa keskustellen, missa he talla
hetkella tarvitsevat perehtymista. Paras vaihtoehto olisi perehdyttaa konkreettisen tyon
kautta. Oppimisesta saadaan tehokkaampaa, kun opitaan uutta tyota tekemalla ja kokeile-
malla (Kupias & Peltola 2019, luku 3).

Kello 13:45 tauotin paivaani 10 minuutin verran poistumalla tyopisteeltani jaloittelemaan ja
keitin kupillisen kahvia. Kahvin tippuessa katselin ikkunasta ulos ja venyttelin jaseniani. Tuo-
misen (2021) mukaan omaa keskittymista voi auttaa nollaamalla tyopaivan aikana syntyvia ti-
lanteita hetken tauolla, joka edistaa vireystilaa. Tyopaivien aikaiset tauot ovat minulle tar-
keita keskittymisen ja jaksamisen nakokulmasta. Tauot tuovat sopivasti etaisyytta tyotehta-

viin ja motivaatio tyon tekemiseen sailyy.

Tyopaivani viimeiset 1,5 tuntia kuluivat erinaisissa yksittaisissa tehtavissa muun muassa poh-
tiessamme kollegan kanssa asiakkaan ongelmallista tilannetta, tyovoimapoliittisten lausunto-
jen antamisesta seka muistilistojeni kasittelysta. Paivan aikana oli hienoa huomata, etta oma
ajatteluni verkkopedagogiikasta ilmeni pohtiessani Claned-oppimisympariston rakennetta. Ai-
kaisemmin en ole varsinaisesti pysahtynyt pohtimaan, millaisia pedagogisia malleja on erilai-

sissa oppimistapahtumissa kaytetty. On hienoa, etta kehittymista tahan ajatteluun on



tapahtunut taman opinnaytetyon kirjoittamisen aikana. On mielenkiintoista myos oivaltaa,
millaiset oppimisen mallit auttavat minua oppimisessa parhaiten, silla en ole tahan aikaisem-
min kiinnittanyt erityisesti huomiotani. Tahan aiheeseen palaan myohemmin tassa opinnayte-

tyossa.

Tyopaivani paatin kello 15:30.

Torstai 10.3.2022

Etatyopaivani aloitin aikaisin kello 6:30 kaymalla lapi sahkoposteja ja varaamalla alustavia
ajanvarauksia seka tarvittavia tulkkeja asiakkailleni kotoutumissuunnitelmien laatimiseen.
Koulutusportissa hyvaksyin oppilaitosten suosittelemia koulutuksia ja liityin kello 9:00 tunnin
mittaiseen perehdytykseen uuden asiakaspalvelumallin tuomista muutoksista nykyiseen asiak-
kuudenhallintajarjestelmaamme. Perehdytys oli valtakunnallinen kaikille TE-toimiston ja kun-
takokeilukuntien henkilostoille. Toisaalta tama liittyy myos kouluttajaopastajan perehdytyk-
seen silta osin, etta saan siita syvempaa perehdytysta, jonka sitten koulutan omassa tyoyhtei-
sossani toisille. Kaikki perehdytykset ovat tasta nakokulmasta minulle tervetulleita ja hyodyn-

nan niita mielellani.

Perehdytyksen paatyttya siirryin keskustelemaan aloittelevan kollegan kanssa Teams-kana-
valla asiakas casesta ja pohdimme asiakkaalle hyodyllisia palveluita. Annoin hyvia vinkkeja,
jotta han osaa itsenaisesti hoitaa asiakkaan tilanteen ja paivittaa kotoutumissuunnitelman.
Kannustan aktiivisesti uusia tyontekijoita kaytannon tyoskentelyyn seka autan mielellani tar-
vittaessa. Omaa osaamista ja simulaatiopedagogista mallia hyodyntamalla koen antavani laa-
dukasta ja tehokasta perehdytysta aloitteleville kollegoille kaytannon tyotehtaviin, joka ma-
daltaa samalla kynnysta tarttua tyotehtaviin. Samalla valitan digiosaamista erilaisissa tyoym-

paristoissa toimimisesta, joka on tarkeaa osaamista tyossa parjaamiselle.

Ennen kello 11:00 alkavaa lounastaukoani kavin TE-Akatemiassa Claned-verkkokoulutusympa-
ristossa suorittamassa kouluttajaopastajille suunnattuun koulutukseen sisaltyvan ajanvaraus-
jarjestelmaan perustuvan moduulin tehtavat, jotka huomasin taysin unohtaneeni. Keskittymi-
nen on tyossani toisinaan haastavaa ja tyon keskeytykset vaikuttavat myos muistiin. Kiinnitta-
malla huomioni toiseen asiaan, joka keskeyttaa oman sen hetkisen toimintani, aiheutan haas-
teita omalle muistamiselle (Terveyskyla 2021). Koen kouluttajaopastajana tarkeaksi pitaa
kiinni siita ajasta, jonka voin oman tyoni ohessa kouluttajaopastajan tehtaville antaa. Pohdin,

kuinka tarkeaa minun on jatkossa pitaa viela tarkemmin kiinni keskeytymattomasta tyoajasta.

Tanaan minulla oli sovittu soitto, jossa keskustelin asiakkaani opintojen tuomista haasteista
oppilaitoksen opinto-ohjaajan kanssa puolisen tuntia ja pohdimme, kuinka asiakasta voitaisiin

tukea tassa tilanteessa seka soitin akuutteja asiakaspuheluita tunnin verran. Tauotin paivaani



10 minuutin rentoutushetkella ennen kello 14:00 alkavaa perehdytysta, josta olin sopinut

edellisena paivana. Perehdytyksen kestoksi olin arvioinut 1,5 tuntia.

Perehdytyksen alkuvalmistelut olin huomioinut ennakoivasti. Perehdytykseen osallistui viisi
uutta tyontekijaa ja tarkoituksena oli perehdyttaa tarvelahtoisesti, eli jos heilla olisi joitakin
asioita, joihin he halusivat lisaperehdytysta. Uuden Pohjoismaisen palvelumallin tuomat ajoi-
tetut tehtavat vaativat hyvaa ajanhallintaa, joten ehdotin Outlook-kalenterin kayton oh-
jausta. Outlook-kalenteri on ajankohtainen osaamisalue tulevan ajanvarausjarjestelmankin
nakokulmasta. Ehdotukseni otettiin hyvin vastaan ja perehdytettavat pitivat erityisesti siita,
etta perehdytyksessa toivoin vuorovaikutusta taysin vapaasti koko perehdytyksen ajan. So-

vimme myos siita, etta jokainen sai oppia itse tekemalla perehdytyksen aikana.

Perehdytyksessa kavimme lapi Outlook-kalenterin huonevaraustoimintoa, oman tyoajan mer-
kitsemista kalenteriin seka opetin Teams-kutsun varaamista. Hyodynsin perehdytyksessa mo-
nikanavaista oppimista, eli tuetaan oppimista hyodyntaen eri aisteja. Outlook-kalenterin op-
pimiseen hyodynsin visuaalisuuden osalta muun muassa kuulemista ja nakemista. (Kuntoutus-
saatio 2021.) Esittelin visuaalisen tavan kayttaa kalenteria, jossa eri tapahtumilla on oma va-
rinsa, jolloin saa kokonaiskuvan omasta tyoviikostaan kertasilmayksella. Tama koettiin hyvaksi

tavaksi hahmottaa omaa tyoviikkoa ja sen sisaltamia tehtavia.

Jaoin naytoltani oman kalenterini ja perehdytettavat avasivat omansa, jolloin he tekivat oh-
jeitani kuunnellen seka simulointiani katsoen muun muassa sarjavaraukset lounasajasta, jol-
loin lounastauko toistui Outlook-kalenterissa kaikkina arkipaivina. Lounastauko on tarkea osa
tyopaivaa. Laillistettu ravitsemusterapeutti Petteri Lindblad (2017) toteaa ravinnon vaikutta-
van tyokykyyn, jolloin aterioiden valit ovat tarkeita ja laadultaan hyva ravinto auttaa jaksa-
maan. Kerroin, kuinka kiireisessa tyoymparistossa kalenteriin on helppo lisata erilaisia varat-

tuja aikoja ja on tarkeaa varmistaa selkeasti tunti paivasta ravitsevalle lounaalle, ettei sen

Hyodynsin simulaatiopedagogiikkaa huonevarausten varaamisen kaytannon tyon hahmotta-
miseksi ja opetin, kuinka huonevarauksen saa samalla kerralla liitettya omaan kalenteriin, jol-
loin valtytaan kahdenkertaiselta tyolta ja huonevaraus osuu varmasti oikeaan kohtaan myos
henkilokohtaisessa kalenterissa. Jos huonevarauksen kirjaa ensin omaan Outlook-kalenteriin
ja taman jalkeen erikseen huonekohtaiseen Outlook-kalenteriin, on vaarana kirjata varaus
vaaralle paivalle tai vaaraan kellonaikaan tai varauksen saattaa unohtaa kirjata kokonaan. Pa-
himmassa tapauksessa tama tarkoittaa sita, etta asiakkaan saapuessa ajanvaraukselle, varat-

tua huonetta ei ole, koska sen on varannut joku toinen.

Kello 14:55 pidimme 10 minuutin tauon, jonka jalkeen simuloin perehdytettaville Teams-ko-
kouksen varaamista. Ehdotin jokaiselle perehdytettavalle nayttaa omaa kalenteria toisille

vuoron peraan jakamalla oman nayttonsa, jolloin kaikki nakisimme, kuinka lounasmerkinnat



olivat onnistuneet. Ehdotus hyvaksyttiin ja perehdytettavat jakoivat vuorotellen Teams-kana-
valla oman kalenterinsa toisten tarkasteltavaksi. Keskustelimme siita, kuinka lounasajan sar-
javaraukset olivat onnistuneet kaytannossa. Nain toimimalla varmistuin siita, etta perehdy-
tykseni ei jaisi yhdensuuntaiseksi, jonka vaarana on perehdytettavan jaaminen ilman tukea ja
tarvittavaa ohjausta. Vuorovaikutuksen lisaaminen perehdytettavien kesken auttoi peilaa-
maan omia ajatuksia toisten kanssa. (Kupias 2008, 66.) Kannustavalla ilmapiirilla myos pereh-
dytettavat tukivat toisiaan, jos joku koki tehtavan vaikeampana. Yhdessa ihmeteltiin ja opas-

tettiin ja iloittiin onnistumisista.

Perehdytyksen lopulla jaoin oman kalenterini perehdytettaville ja pyysin jokaista lahetta-
maan minulle kalenterikutsun Teams-kokoukseen. Tarkoituksena oli aktivoida perehdytettavia
ja katsoa yhdessa, miten kutsut ilmaantuivat minun kalenteriini reaaliajassa seka ohjeistin,
miten peruutetut kutsut poistetaan. Aktivoivassa perehdytyksessa on tarkeaa pyytaa perehdy-
tettavia rohkeasti ilmaisemaan tarpeensa perehdytettavan asian tarkentamiseen, jos on jota-
kin epaselvaa (Kupias 2008, 66). Perehdytettavien pyynnot ohjeiden kertaamiselle oli tarkea
huomio oman toimintani tarkasteluun. Minulla on taipumusta liikkua digitaalisilla alustoilla
nopeasti ja olettaa, etta toiset pysyvat vauhdissa mukana. Tahan minun tulee kiinnittaa

enemman huomiotani ja loytaa sopiva tempo, joka ei myoskaan ole liian hidas.

Sovimme seuraavan perehdytyskerran ensi viikon tiistaille, jolloin kaymme lapi muistilistojen
hoidon tarkeimpia viitekehyksia. Halusin osoittaa luottamustani perehdytettavia kohtaan ja
kysyin, kuka rohkaistuu ja valittaa Teams-kutsun seuraavaan perehdytykseen meille jokai-
selle. Eparoimatta yksi perehdytettavista ilmoitti lahettavansa kutsun, josta kiitin hanta. Kii-
tin kaikkia perehdytettavia aktiivisesta osallistumisesta ja annoin hyvaa palautetta tehtavien
tekemisesta. Palautteen antaminen on tarkeaa kehittymisen ja oppimisen nakokulmasta. Myos
vuorovaikutustilanteessa tyoskentelyssa toisten kanssa perehdytettava voi saada omaan ajat-
teluunsa palautetta toisilta ja varsinaista tehtavaa tekemalla perehdytettava saa tukea oman
oppimisensa arvioimiseen (Kupias 2008, 129.) Perehdytyksessa annettu palaute tuki ajatusta
siita, etta kaytannon tekeminen yhdistettyna vapaaseen vuorovaikuttamiseen ryhman ollessa
pieni, oli oiva tapa oppia. Perehdytyksessa oli hienointa aito, rento ja humoristinenkin tun-

nelma, joka antoi luottamusta ja varmuutta osallistua tehtavien tekemiseen yhdessa oppien.

Vaikka tanaan en varsinaisesti oppinut mitaan uutta digitaitojeni nakokulmasta, sain jakaa di-
giosaamista tyoyhteisossani. Tarkeana talle paivalle oli huomioni huolellisempaan keskittymi-

seen digialustoilla liikkumisen tempoon perehdytystilanteissa, ettei se ole liian nopeaa.
Paatin tyopaivani kello 15:30.

Perjantai 11.3.2022



Etatyopaivani aloitin kello 6:30 kasittelemalla yksittaisia tyotehtavia, joiden joukossa oli lu-
kuisia sahkoposteja ja muistilistavienteja. Tanaan minulla oli kello 8:00 alkaen henkiloston
yhteinen tunnin pituinen koulutus Pohjoismaisesta palvelumallista. Pohjoismainen palvelu-
malli on herattanyt paljon keskustelua, silla se vaatii omavalmentajilta lisaa tyoaikaa, jotta
voimme kohdata asiakkaitamme paljon tiiviimmin kuin aikaisemmin. TyOaikaa asiakasmaaraan
nahden on jo talla hetkella liian vahan, joten mielenkiinnolla jaan odottamaan tilanteen ke-
hittymista ja millaisia konkreettisia apukeinoja omavalmentajille mahdollisesti kehitetaan
palvelumallin onnistuneeseen toteutukseen. Uudet asiat vaativat oman aikansa ennen kuin ne
asettuvat uomiinsa ja palvelusta tulee sujuvampaa, kun osaamista konkreettisen kaytannon

tyon kautta saavutetaan.

Lounaalta palattuani aloitin viestiketjun kouluttajaopastajien Teams-verkostossa epaselvasta
lakiviittauksesta, joka kohdentui Pohjoismaiseen palvelumalliin. Lakiviittaus aiheutti jonkin
verran pohdintaa, silla se on ristiriitainen. Kouluttajaopastajana minulla tulee olla luotetta-
vaa ja tarkkaa tietoa erilaisista asioista seka laeista, jotta voin vastata mahdollisiin kysymyk-
siin organisaatiossani. Kouluttajaopastajaverkostossa erinaisista koulutukseen sisaltyvista asi-
oista on joustava keskustella muun muassa kouluttajaopastajaverkoston omalla Teams-alus-
talla ja verkoston moninaisuus sisaltaa paljon erilaista osaamista. Viela tanaan tahan kysy-

mykseeni en saanut riittavaa vastausta, mutta sain paljon hyvaa pohdintaa eri nakokulmista.

Ennen tyopaivani paattymista minulla oli paljon yksittaisia tehtavia seka lahetin useita kut-
suja asiakkailleni ajanvarauksille seka varasin puhelinaikoja, joista lahetin kirjeet asiakkaille

kotiin. Tanaan lopetin tyopaivani poikkeuksellisesti jo 13:45.

Viikonyhteenveto

Taman viikon teemana oli digitaidot, joita ilman kouluttajaopastaja ei voi tehda tyotaan.
Pohdin omia digitaitojani siita nakokulmasta, millaisia digitaalisia alustoja ja sovelluksia kou-
luttajaopastaja tarvitsee tyossaan ja millaista osaamista siina tarvitaan. Toisaalta omaval-
mentajan tyossa tarvittavaa digiosaamista on myos kouluttajaopastajan tehtavissa, joten
osaaminen vahvistaa molempien tehtavien digiosaamista. Vantaan tyollisyyspalveluissa pereh-
dytysalustana toimii Microsoft Teams-sovellus samoin kuin kouluttajaopastajan saamissa pe-
rehdytyksissakin ja sen kayttoominaisuudet ovat minulle entuudestaan tuttuja. Temas-sovel-
luksen erilaisiin toimintoihin olen kuitenkin saanut opastusta myos kouluttajaopastajaverkos-
tosta ennen taman opinnaytetyon aloittamista. Toiminnot kuten Forms-kyselyt ja ryhmiin ja-
kamisen toiminto ovat tarkeita osaamisen osia kouluttajaopastajalle jo perehdytystilaisuuk-

sien nakokulmasta.

Microsoftin SharePoint-alusta on minusta selkea ja helppokayttoinen. SharePoint alustalla on
paljon tietoa, ilmoituksia, ohjeita ja erilaisia tilastoja, joita hyodynnan kouluttajaopastajan

tehtavassani. SharePoint mahdollistaa tehokkaan tiimityoskentelyn seka erilaisten tiedostojen



ja tietojen jakaminen tiimeissa ja koko organisaatiossa, joka on yksinkertaista (MicroSoft
2022d). SharePointista loytyy kouluttajaopastajien materiaalit, perehdytysten tallenteet ja
muun muassa usein kysytyt kysymykset palsta, joten alustalla tulee osata liikkua ja etsia tar-

vittavaa tietoa.

Claned-verkkokoulutusalusta oli minulle uusi digitaalinen alusta toimia, mutta sen oppiminen
ei ollut minulle mitenkaan haastavaa. Kaytannossa kokeilemalla opin hetkessa millaisia toi-
mintoja Claned-verkkokoulutusalustalla on ja sen kaytto tuntui minusta helpolta. Toisaalta
erilaisten digitaalisten alustojen oppiminen on minulle helppoa ja tata oppimista edistaa sin-
nikas haluni oppia ja osata uusia asioita. Erilaiset alustat avautuvat minulle selittamattomalla
tavalla. En osaa sanoittaa, miten oppiminen tapahtuu. Onko se oivaltamista vai paattelya,

mutta en useinkaan tarvitse ohjeita uusien digitaalisten alustojen oppimiseen.

Vaikka viikon aikana en kayttanyt Microsoftin PowerPointia, PowerPoint-esitysten luominen on
minulle mielekasta, silla olen erityisen innostunut erilaisista visuaalisista suunnittelutehta-
vista. PowerPoint esitysten luomiseen on erilaisia toimintoja, joista perinteisin on nayttavien
diaesitysten suunnittelu, johon PowerPoint toiminnoista saa myos ideointiapua. PowerPoint-
esitykseen on mahdollista lisata puhetta ja myos 3D-objektin saa lisattya niin halutessaan.
Myos puheen harjoittelu onnistuu PowerPointin avulla seka se sisaltaa muun muassa puhe ja
kosketustoiminnot. (MicroSoft 2022e.) PowerPoint-ohjelmalla on mielenkiintoista luoda erilai-
sia videoita ja esityksia. Tasta osaamisesta on valtavasti hyotya kouluttajaopastajan tehta-

valle, silla omia esityksia voi kayttaa itse perehdytyksissa myoskin.

Outlook-kalenterin kaytto on minulle sujuvaa, josta olen pitanyt paljon myos perehdytystilai-
suuksia kollegoille. Kalenterin kayttoosaaminen on aarimmaisen tarkeaa kouluttajaopastajan
tehtaville, silla tehtavia tulee sovittaa yhteen omavalmentajan aikataulun ja kouluttajaopas-
tajalle asetettujen perehdytysten maaraaikojen mukaisesti. Minusta ajanhallintaa ei voi vaha-
tella, silla aikataulutettu toiminta vaatii tarkkuutta ja suunnittelua. Vain nain toimimalla pe-

rehdytykset onnistuvat siten, kun ne on maaraajallisesti sovittu.

Kouluttajaopastajana minulla on riittavat digitaidot nykyisessa tyossa tarvittavien tehtavien
suorittamiseen. Ymmarran kuitenkin, etta teknologia kehittyy huimaa vauhtia ja digiosaami-
sen yllapito on tarkeaa. Tieto- ja viestintatekninen osaaminen on tarkeassa roolissa, silla digi-
talisoituva toimintaymparisto on enenevissa maarin erilaisissa tietojarjestelmissa tapahtuvaa
tyon tekemista. Tyon hallinnan ja tehokkuuden varmistamiseksi seka tyossa viihtymisen nako-
kulmasta tyontekijoiden digiosaaminen tulee huomioida aikaisempaa aktiivisemmin. Toiminta-
tapaa voidaan muuttaa vasta, kun perusasiat ja tekninen osaaminen on hallinnassa. (Oikeus-
ministerio 2019, 14.) Toisaalta hyvat digitaidot eivat riita, ellei pysy digitaalisen kehityksen
vauhdissa mukana. Kehitystarvetta omiin digitaitoihin en talta viikolta loytanyt. Toisaalta voi-

sin kiinnittaa enemman huomiota perehdytystilanteissa, joissa simuloin konkreettista



toimintaa digitaalisella alustalla. Kaikki eivat valttamatta ole yhta nopeita liikkumaan erilai-
silla digitaalisilla alustoilla kuin itse olen. Digitaidot ovat merkittava osa kouluttajaopastajan
tyotehtavaa ja ilman naita taitoja tehtavassa ei voi onnistua tai ainakin se on huomattavasti

haastavampaa.
6.3  Viikko 3: Vuorovaikutus 14.3 - 18.3.2022

Vuorovaikutus on tarkea osa kouluttajaopastajan tyotehtavaa, joten talle viikolle teemaksi
asetan vuorovaikutuksen. Vuorovaikutus on laajassa valtakunnallisessa kouluttajaopastajaver-
kostossa oleellista ja kouluttajaopastajan vuorovaikutustaidot ovat tarkeita myos verkkope-
rehdyttamisessa, jossa tarvitaan taitoa saada perehdytettavat keskusteluun mukaan seka mo-
tivoida ja innostaa oppimaan. Vuorovaikutuksellisissa kohtaamisissa ilmapiiri vaikuttaa myos
vuorovaikutuksessa olevan ihmisen itseluottamuksessa, silla ilmapiirilla on vaikutusta sille,
miten kokee oman ihmisyytensa. Tahan vaikuttaa se tapa, jolla puhumme toisillemme. Taito
vuorovaikutukseen on tarkeaa ihan jokaiselle. (Rauhala 2020, Aluksi.) Verkossa vuorovaikutuk-
sen merkitys korostuu, silla verkossa toista ei valttamatta nae. Toisaalta vuorovaikutustilan-
teet ovat erilaisia ja hyvin paljon riippuvaisia vuorovaikutuksen osallisista (Monkkonen 2018,
19). Kiinnitan erityisesti huomiota omaan tapaani olla vuorovaikutuksessa, ja mihin minun

olisi tarkeaa kiinnittaa enemman huomiotani ja kehittaa vuorovaikutustaitojani.

Vuorovaikutukseen loysin hyvaa tietoperustaa kirjallisuudesta ja verkosta etsimalla sopivaa
materiaalia. Omaa kokemusta vuorovaikutuksesta tukivat muun muassa Rauhalan teos Keskus-

telun voimasta seka Monkkosen ja Kupias & Peltolan ajatukset vuorovaikutuksesta.
Maanantai 14.3.2022

Toimistopaivani aloitin poikkeuksellisesti etana 6:30. Kavin varaamassa Outlook-kalenterista
vapaana olevan huoneen, jossa voisin tyoskennella tyopaivan aikana. Katsoin kiireisimmat
sahkopostit ja muistilistat, jotta ehdin tanaan perehdyttamaan uusia kollegoita. Tyomatkalle

lahdin 7:45 ja varsinaisen toimistopaivani aloitin 8:15.

Olin varannut kalenteristani puoli tuntia (8:30-9:00) omalle ajalle. Oma aika tarkoittaa aikaa,
josta minulle ei makseta palkkaa. Tama oma aika huomioidaan tyoaikaleimauksissa, johon mi-
nun tulee se myos kirjata. Minulla oli sovittu tapaaminen Teams-kokouksessa opettajatutorini
kanssa. Tapaaminen muuttui puhelinkeskusteluksi, silla Teams-sovelluksessa ilmeni haasteita.
Kavimme lapi tulevaisuuden suunnitelmiani opintojen jalkeiselle ajalle ja sain vinkkeja tehta-
vaan, josta minulla on viela 1 opintopiste suorittamatta. Vuorovaikutus oli puhelun aikana
kannustavaa ja innostavaa. Sain hyvaa palautetta opintojeni edistymisesta tyoni ohessa seka
kannustusta taman opinnaytetyon tekemiseen. Tasta puhelusta jai erityisen hyva mieli ja hy-

vaa energiaa tyopaivaan.



Keskityin kasittelemaan muistilistojani ja loysin yhden asiakas casen, jonka asioiden kasitte-
lyn voisin antaa aloittelevalle kollegalle kaytannon opetukseen. Keskustelimme aloittelevan
kollegan kanssa asiakkaan tilanteesta seka jarjestelmaan tehtavista kirjauksista. Kavimme yh-
dessa huolellisesti lapi asiakkaan tilannetta ja pohdimme palvelun sisaltoa, jota asiakkaalle
voisi ehdottaa. Aloitteleva kollega kysyi lisakysymyksia, joiden pohjalta keskustelimme asia-
kas casesta syvemmin, jotta han sai hyvan kokonaiskasityksen tilanteesta. Vuorovaikutuksessa
huomioin aloittelevan kollegan epavarmuutta ja rohkaisin hanta seka kerroin istuvani hanen
laheisyydessaan, jos han tarvitsisi apuani asianhoidossa. Vuorovaikutus, jossa saimme yhdessa
kiireettomasti pohdiskella tilannetta ja aloitteleva kollega sai kysya ja tehda oivalluksia tur-
valliseksi koetussa tilanteessa, jossa vuorovaikutus oli toista arvostavaa, kutsutaan kehitty-
neeksi keskustelutaidoksi. Kehittyneeseen keskustelutaitoon ei sisally toisen kaskyttaminen
tai pelkkien ohjeiden antaminen. (Rauhala 2020, Valmentava keskusteluote.) Vuorovaikutuk-
sessa aloittelevan kollegan kanssa koin tarkeana viela varmistaa, etta han koki olevansa val-

mis tyotehtavan kasittelyyn.

Istuin aloittelevan kollegani laheisyydessa, kun han soitti ensimmaisen asiakaspuhelunsa ja ta-
man jalkeen kavimme lapi yhdessa puhelun sisaltoa ja keskustelimme asiakkuudenhallintajar-
jestelmaan kirjattavista asioista. Vuorovaikutuksessa annoin kohteliaasti aloittelevan kollegan
reflektoida omaa kokemustaan asiakaspuhelusta. Reflektointi on opitun kokemuksen analy-
sointia, jossa tavoitteena on kehittava itsensa tarkastelu ilman negatiivisuutta. Reflektointi
antaa mahdollisuuden arvioida oppimaansa asiaa ilman kritiikkia oman osaamisensa syventa-
vaan ymmartamiseen. (Jyvaskylan yliopisto 2022.) Vuorovaikutustilanteessa keskityin toista
arvostavasti kuuntelemaan ja annoin aloittelevalle kollegalle hyvaa palautetta ja ilmaisin,
kuinka hienoa oli, etta han oli rohkaistunut asiakaspuhelun soittamaan. Toisen kuunteleminen
on tarkea taito ja toiselle annettu tunne muun muassa arvostetuksi tulemisesta on tarkeaa.
Se, etta ymmartaa esitettya asiaa, ei ole riittava vaan pitaa osata antaa toiselle erilaisia ko-
kemuksen tunteita konkreettisesti, kuten kuulla, nahda ja arvostaa. (Rauhala 2020, Hyvan
keskustelijan perustaidot.) Vuorovaikutus aloittelevan kollegan kanssa sujui rauhallisessa, oi-

valtavassa ja rohkaisevassa ilmapiirissa.

Lounastapaamisesta kello 11:00 olimme sopineet kollegan kanssa edellisena paivana. Oli mu-
kavaa pitkasta aikaa kayda yhdessa syomassa ja keskustella maailman tilanteesta. Totesim-
mekin, kuinka etapaivilla lounastaminen on suhteellisen yksinaista ja vuorovaikutus toisen
kanssa lounaan lomassa oli piristavaa. Toisaalta oli mukavaa, kun sai vahan jopa purnata ja

laskea leikkia tyoasioistakin. Tama oli hyvin rentouttavaa ja vapauttavaa.

Tyohon palattuani arvioin tulevaan perehdytykseeni tarvittavaa materiaalia ja suunnittelin
perehdytyksen keston mukaisesti materiaalin sisaltomaaraa. Paadyin lopulta lyhyeen Power-
Point-esitykseen, jossa on konkreettisia havainnollistavia kuvia seka suunnittelin perehdytyk-

sesta vuorovaikutuksellista. Perehdytyksen aiheena oli osatyokykyisyys ja laakarinlausunto B:n



merkitys asiakkaan tyonhakuun. Osatyokykyisella tarkoitetaan tilannetta, jossa henkilon kyky
tehda taysipainoisesti omaa tyotaan on alentunut tilapaisesti tai pysyvasti. Tama tarkoittaa
sita, etta osatyokykyiselle voidaan raataloida tyotehtavia seka tehda tarvittaessa muutoksia
tyooloihin siten, etta han voi olla ansiotyossa sen hetkisella terveydentilallaan. Osatyokykyi-
nen henkilo voi olla muun muassa pitkaan tyoelamasta poissa ollut tai hanella on sairaus, jolla
on merkitysta hanen tyokykyynsa. (Terveyden ja hyvinvoinnin laitos 2019.) Laakarinlausun-
nossa (B) laakari ottaa kantaa muun muassa henkilon pitkaaikaiseen tyokyvyttomyyteen huo-
lellisella tilankuvauksella jaljella olevasta toiminta- ja ansiokyvysta (Laakariliitto 2016). Osa-
tyokykyiset asiakkaat ovat tarkea ryhma, jossa tulee osata ohjata asiakasta tyollistymista

edistavalla tavalla, jotta han voi saavuttaa osallisuuden tyoelamaan haasteista huolimatta.

Aloitin tunnin kestoisen perehdytyksen kello 13:00. Kavin lapi PowerPoint-esitysta ja avasin
esimerkkien avulla perehdytettavaa aineistoa. Perehdytys oli aktiivista vuorovaikutusta ja ky-
symyksia esitettiin rohkeasti. Kannustin keskusteluun ja varmistin opittuja asioita kysymalla
muun muassa perehdytettavien nakemyksia opittuihin asioihin. Tama oli niin sanottua val-
mentavaa keskustelua, jonka paamaarana oli muun muassa edistaa toisen oppimista ja teke-
maan itse oivalluksia (Rauhala 2020, Mika tekee keskustelusta valmentavaa). Tavoitteellinen,
pohdiskeleva ja innostava vuorovaikutus on merkki hyvasta oppimista tukevasta vuorovaiku-
tuksesta. Tunne yhteenkuuluvuudesta ja ryhmaytymisen edistamisesta vahvistuvat perehdy-
tettavien valisessa keskustelussa. (Marstio 2020, 40.) Vuorovaikutuksesta perehdytettavien
kanssa syntyi hienoja oivalluksia, ja perehdytyksen paatteeksi kiitin aktiivisesta osallistumi-

sesta ja muistutin, etta asiaan saa palata, jos haluaa keskustella aiheesta enemmankin.

Perehdytyksen paattymisen jalkeen rentouduin 10 minuutin verran ja join samalla kupillisen

kahvia. Rauhallinen ja hiljainen hetki perehdytyksen jalkeen tuntui hyvalta ja sulkemalla sil-
mani lisasin rauhoittumisen tunnetta. Taukojen merkitysta ei voi vahatella. Ennen tyopaivani
paatosta katsoin koulutusportin viestit ja perehdytin aloittelevalle kollegalle Teams-puhelun

avulla asiakas casea, jonka han hoitaisi itsenaisesti.

Tyopaivani paatin kello 15:00.

Vuorovaikutusta talle paivalle oli paljon erilaisten ihmisten kanssa erilaisissa tilanteissa. Mi-
nulle on tarkeaa, etta ihmisella on turvallinen ja luottavainen olo keskustella kanssani. Kupias
& Peltola (2019, luku 5.1) toteavat myonteisten tunteiden olevan lahtokohtaisesti hyvaksi op-
pimiseen ja ne ovat tavoittelemisen arvoista. Myonteiset tunteet olivat lasna tanaan aloittele-
van kollegan kanssa vuorovaikutuksessa seka hanen reflektoidessaan kokemustaan asiakas ca-
sesta. Han kysyi kysymyksia rohkeasti ja annoin hanelle tilaa reflektoida omaa kokemustaan
asiakastilanteesta. Tallainen perehdyttaminen oli hyodyksi organisaatiollekin, silla aloittele-

valle kollegalle syntyi oikeaa ymmarrysta asiakastilanteesta (Kupias & Peltola 2019, luku 5.5).



Perehdytyksessa kysymyksia ja ajatuksia tuotiin esiin aktiivisesti ja vuorovaikutuksessa haas-
toin perehdytettavia itse oivaltamaan opittavia asioita. Omassa vuorovaikutuksessani kiinnitin
huomiotani siihen, etta mina todella pysahdyin hetkeen ja keskityin kuuntelemaan toisen pu-

hetta ja annoin tilaa toisille itse oivaltaa asioita.

Tiistai 15.3.2022

Etapaivani aloitin kello 7:00 kasittelemalla sahkopostejani seka ilokseni huomasin, etta muis-
tilistoillani ei ollut tanaan mitaan akuuttia, joten saastin niiden kasittelyn iltapaivaan, jolloin
minulla oli perehdytys aloitteleville kollegoille muistilistojen kasittelysta. Perehdytyksessa
voisin konkreettisesti nayttaa, miten muistilistoja kasitellaan ja kuinka niita voi hyodyntaa

ennakoivasti asiakastyossa.

Kavin Teams-kanavalla keskustelua asiakas caseista aloittelevan kollegan kanssa. Johdattelin
hanta pohtimaan milla tavalla han asiakas caset nakee ja millaisiin asioihin han kiinnittaa
huomionsa. Keskustelun paatteeksi otin kuvakaappauksia erilaisista toiminnoista, jotta asiak-
kuudenhallintajarjestelman toiminnot hahmottuisivat paremmin ja kollega saisi hoidettua it-
senaisesti asiakas caseja. Asiakas caseista keskustellessa oli tarkeaa antaa kollegan myos itse
oivaltaa asiakkaan tilannetta, vaikka asia olisi itselle yksikertainen ja suoraan annettu vastaus
saastaisikin omaa tyoaikaa. Se mika itselle tuntuu yksinkertaiselta, voi olla toiselle haastava
ja han tarvitsee asian kanssa apua (Rauhala 2020, Toiminnan suunnitteleminen). Valmiita vas-
tauksia tulisi mahdollisuuksien mukaan valttaa, silla omilla oivalluksilla tapahtuu oman osaa-
misen kehittymista. Tama kehittyminen on aloittelevalle kollegalle tarkeaa siina missa konka-

reillekin.

Kello 9:00 minulla alkoi kaksi tuntinen kouluttajaopastajien koulutus, jossa kasiteltiin yleista
avustusjarjestelmaa, joka kohdentui aluehallinnon asiointipalveluiden starttirahahakemusten
sahkoiseen asiakaspalveluun. Tama sisaltyy kouluttajaopastajan tehtaviini, vaikka starttira-
hahakemukset eivat kaytannon tyossa sisally omavalmentajan tehtaviini. Minun taytyy keskus-
tella tarkemmin kouluttajaopastajaverkostoon ja kysya kenelle kouluttajaopastajat perehdyt-
tavat starttirahan sahkoista asiakaspalvelua. Pohdin, tarvitseeko omavalmentajat kotoutujien
ja vieraskielisten palveluissa ensinkaan tallaista tietoa. Toisaalta en tieda milla tavalla start-
tirahahakemukset linkittyvat lopulta uuteen asiakkuudenhallintajarjestelmaan tulevaisuu-
dessa, joten asia on tastakin nakokulmasta katsottuna hyva selvittaa. Koulutuksen paatteeksi

aloitin lounastaukoni minulle ominaiseen tapaan kello 11:00.

Lounaalta palattuani, kavin lapi asiakkaan tilannetta, silla minulla oli sovittuna 45 minuutin
puhelinaika tyollistymissuunnitelman paivittamiseen alkaen kello 12:30 ja myohemmin kello
13:30 minulla oli sovittuna perehdytysta uusille kollegoille, josta sovimme viime viikolla. Pe-

rehdytyksen aiheena oli muistilistat ja niiden tehokas ja tuottava kasittely.



Kello 13:00 aloittamassani perehdytyksessa oli alusta alkaen rento tunnelma, silla olimme jo
aikaisemmissa perehdytyksissa tutustuneet ja keskustelleet vilkkaasti eri aihealueiden pa-
rissa. Kerroin perehdytyksen perustuvan vuorovaikutukseen, joten keskustelu oli sallittua koko
perehdytyksen ajan. Oli mukavaa huomata, etta perehdytettavat tunsivat olonsa turvalliseksi
ja olivat aktiivisia perehdytyksen alusta alkaen. Hiljaisemmatkin uskalsivat tuoda mielipi-
teensa esiin ja kannustinkin heita antamalla hyvaa palautetta tarkeista oivalluksista. Perehdy-
tyksessa minulla oli yksi ainoa dia, jossa oli lueteltu viisi tarkeinta seikkaa muistilistojen hoi-
tamisesta. Kavimme pohtivasti keskustellen lapi naita kohtia, joista esitin kaytannon esimerk-
keja simulaatiopedagogisesti. Tama perehdytystyyli sai paljon kiitosta perehdytettavilta. Pe-
rehdytys oli kaikkiaan vuorovaikutuksellisesti onnistunut ja jokaisella oli tilaa keskustella ja

tuoda omia nakemyksiaan yhteiseen keskusteluun.

Tyopaivani jatkui viela ammattiliittoni kokouksella, joka oli laillista tyoaikaa. Tyopaivani paa-
tin kello 17:00.

Tyopaivaan mahtui tanaan paljon vuorovaikutustilanteita ja talle paivalle huomasin oman
vuorovaikutukseni olevan perehdytystilanteessa vapaampaa kuin aiemmin. Keskityin olemaan
oma itseni, enka verrannut omaa perehdytystani toisten perehdytyksiin vaan perehdytyksesta
tein oman nakoiseni. Huomioin omaa tapaani olla vuorovaikutuksessa ja se on hyvin kannus-
tava ja positiivisen nakokulman huomioivaa. Annan nopeasti hyvaa palautetta ja kiitan, kun
siihen on aihetta seka huomioin ihmisia tasapuolisesti. Nama ovat hienoja ominaisuuksia vuo-

rovaikutuksessa, joita aion vaalia.

Keskiviikko 16.3.2022

Etatyopaivani alkoi 7:00. Kavin lapi sahkoposteja, joiden kasittelyyn ei kulunut aikaa puolta
tuntia enempaa. Oli mukavaa aloittaa tyopaiva tallaisina paivina, kun sahkoposteja oli nor-
maalia vahemman. Toisaalta se antoi mahdollisuuden sahkopostien huolellisempaan tarkaste-
luun ja kiinnitin huomioni sahkopostiin, jonka olin kokonaan unohtanut. Minulla on sahkopos-
tit luokiteltu ja nimetty, jolloin tiedan niiden vareista ja nimista, ovatko ne uusia tai viela ka-

sittelyssa. Hienoa, sain tuon roikkumaan jaaneen sahkopostinkin kasiteltya.

Muistilistoiltani lOytyvien asiakas casejen kasittelya jatkoin kello 9:00 saakka, jolloin siirryin
kotoutujien ja vieraskielisten palveluiden tiimien kaksi tuntiseen Teams-kokoukseen. Meilla
oli aiheena ryhmakehityskeskustelu seka sivusimme myos sen hetkisia akuutteja tyoasioita.
Vuorovaikutus kokouksessa oli vilkasta ja osallistuin keskusteluun itsekin aktiivisesti puheen-
vuorollani seka kirjoittamalla Chat-kenttaan kommenttejani seka tekemiani huomioita. Vuo-
rovaikutuksessa en kokenut haasteita ja toisaalta minulla on rohkeutta myos esittaa omia na-
kokulmiani ja ideoitani erilaisiin asioihin. Omassa vuorovaikutuksessa pyrin huomioimaan toi-

set puhujat ja Chat-kommenteissa peukutan mielestani hyvia kannanottoja.



Poistuin kokouksesta kello 11:15, silla kokous venyi pidemmaksi, kun sen alun perin piti paat-
tya kello 11:00. Minulla alkoi toinen kokous kello 12:00 ja on tarkeaa ruokailla ennen seuraa-
vaa kokousta. Rentoutuminen ja hyva ravinto seka hetki ilman tyoasioita on tarkeaa oman

jaksamisen nakokulmasta.

Kello 12:00 - 14:00 minulla oli suurella mielenkiinnolla odottamani luento, jonka aiheena oli
asiakkaan traumatausta. Kokouksessa luennoi PsM, psykoterapeutti, erikoispsykologi Ferdi-
nand Garoff. Traumalla tarkoitetaan emotionaalista vauriota, jossa mieli sarkyy. Se saa al-
kunsa ihmisen kokiessa jonkin vaikean asian, josta han ei paase yli tai ihmisen elaman tilanne
on sellainen, etta se on liikaa hanen kestokyvylleen. Trauma voi saada alkunsa jostakin yksit-
taisestakin tapahtumasta muun muassa onnettomuudesta tai sodasta. (Mielenterveyden kes-
kusliitto 2022.) Aiheena trauma oli hyvin mielenkiintoinen ja osaamista traumataustaisten asi-
akkaiden kohtaamiseen tarvitaan maahanmuuttaja-asiakkaiden kanssa toisinaan. Kokous oli
hyvin antoisa ja sain uutta osaamista traumaattisen stressin ymmarrykseen ja siihen, millai-

silla keinoilla voin kohdata traumataustaisen asiakkaan.

Luennon paatyttya rentouduin 10 minuuttia ja nautin samalla kupin kahvia. Olin paattanyt
tasta asiasta hanen kanssaan Teams-kanavalla yksityisesti. Tyon lomassa keskustelin kahden
aloittelevan kollegan kanssa Teams-puhelun valityksella asiakas caseista, joita he saivat itse-
naisesti hoitaa. Katsoimme lapi asiakkaiden taustatietoja ja annoin joitakin tarkentavia oh-
jeita, jonka jalkeen he huolehtivat asiakas caset itsenaisesti loppuun. Sovimme aloittelevien
kollegoiden toiveesta, etta he laittavat asiakkaista minulle muistilistaviennit. Tama tarkoittaa

sita, etta kavin viela varmistamassa, etta asiakkaiden asioiden hoito oli sujunut oikein.
Tyopaivani paatin 16:30.

Vuorovaikutusta talle paivalle oli paljon erilaisissa tilanteissa ja vuorovaikutus omalta osaltani
oli paaasiassa toista kannustavaa ja kuuntelevaa. Toisaalta kokouksessa ilmaisin mielipiteitani
suoraan, jopa karkkaasti. Suuremmilta osin koen sen olevan enemmankin eduksi ja merkitysta
on enemmankin silla, milla tavalla asioita ilmaistaan. Omassa vuorovaikutuksessa minun tulee
kuitenkin kehittaa karsivallisyytta hillita karkkaytta sellaisilla hetkilla, kun oma karsivallisyys

uhkaa loppua, silla se voi myos aiheuttaa tahatonta pahaa mielta toiselle.
Torstai 17.3.2022

Etatyopaivani aloitin kello 7:00 kaymalla lapi sahkopostejani ja ohjasin asiakkaitani koulu-
tusportissa oppilaitosten suosittelemiin koulutuksiin, ennen kuin siirryin koko henkilostolle

suunnattuun tunnin pituiseen Teams-kokoukseen kello 8:00.



Kokouksen paatyttya keskustelin kollegan kanssa Teams-kanavalla asiakas caseista ja sovimme
yhteisen Teams-kokouksen iltapaivalle kello 12:30, jossa voisimme rauhassa katsoa asiakasti-
lanteita ja keskustella niista tarkemmin. Lahetin sahkopostia esihenkilolleni kouluttajaopasta-
jan perehdytysaikataulusta ja paatimme keskustella puhelimitse asiasta tarkemmin. Kat-
soimme yhdessa sopivat paivat perehdytyksille ja sovimme, etta alustavasti valmistelen nel-
jan hengen itseohjautuvien tiimien toimintakehysta nykyisten tiimien sisalle ja pyydan vapaa-
ehtoisia kollegoita ideoimaan yhdessa itseohjautuvien tiimien toimintamallia. Olin ehdottanut
tata toimintamallia yhteisessa kokouksessamme tiimien kesken, silla se toisi avun kollegoille,
jotka kokevat jaavansa tyotehtaviensa kanssa yksin. Neljan henkilon tiimit voivat auttaa ja
tukea toisiaan saannollisilla yhteisilla kokouksilla, joissa he voivat sopia omista toimintata-
voistaan muun muassa tapaamiskerroista. Itseohjautuvissa tiimeissa voidaan auttaa asiakas
caseissa ja mahdollisuuksien mukaan helpottaa kollegan tyokuormaa. Pyysin vapaaehtoisia
ideoimaan tiimien toimintaa yhteisella Teams-kanavalla, jolloin voisimme laatia alustavan
kaavion, milla tavalla itseohjautuvat tiimit kaytannossa toimivat ja millaisia asioita tiimeissa

voisi kasitella.

Lounaani aloitin 11:30 ja sen paatteeksi aloitimme kollegan kanssa kello 12:30 noin tunnin
mittaisen Teams-puhelun, jossa kavimme lapi asiakas caseja ja haastavia selvityspyyntoja
seka niihin kohdistuvia tyovoimapoliittisia lausuntoja. Minulla on ollut lahiaikana paljon pe-
rehdytystuokioita, jotka ovat vieneet toisinaan ison osan omaa tyoaikaa. Koen tarkeana antaa
aikaa aloitteleville kollegoille, silla tyoyhteisossa tuen antaminen on merkittavassa roolissa,
jotta kollega ei jaisi haastavien asiakas casejen kanssa yksin (Monkkonen 2018). Jos aloitte-
leva kollega jaa ilman tarvitsemaansa apua perehtymisessaan, osaaminen hidastuu (Kupias &
Peltola 2019, luku 5.5). Omassa tyossa kokemani kiire ei ole estanyt minua antamasta tukea

ja apua sita tarvitseville.

Ennen tyopaivani paattymista lahetin sahkopostilla alustavaa tietoa tulevista tyomarkkina-
tori.fi-alustan perehdytystilaisuuksista, joihin voi myos osallistua kertaamaan aikaisempaa pe-
rehdytysta. Liitin sahkopostiin mukaan linkin tyomarkkinatori.fi-alustalle, jolloin voi kayda tu-
tustumassa itsenaisesti alustaan seka 3.23 minuutin ohjevideon tyomarkkinatori.fi-alustan toi-
minnoista. Teams-kokous kutsut lahetin Outlook kalenterikutsuna kotoutujien ja vieraskielis-
ten molemmille tiimeille seka osaamiskeskuksen henkilostolle. Oli mukavaa saada esihenki-

lolta palautetta perehdytyksen viestinnasta, jonka han koki motivoivana.
Tyopaivani paatin kello 15:45.

Vuorovaikutuksessa talle paivalle huomasin kehitystarvetta tilanteissa, jossa henkilon puhe-
tyyli on sellainen, etta en osaa paatella milloin puhe paattyy. Tallaisissa tilanteissa on ikavaa,
kun aloittaa puhumaan toisen paalle, jos toinen ei olekaan viela lopettanut. Etayhteydessa

tilanteen haastavuus korostuu, silla toista ei valttamatta nae, jolloin puheen paattymista on



vaikea arvioida. Jain kuitenkin pohtimaan sita, etta vuorovaikutustaidot kehittyvat jokaisella
kerralla jollakin tavalla, kun kohtaamme uusia ihmisia ja oma vuorovaikutus on erilaista riip-
puen ihmisesta kenet kohtaan. Tanaan kohtaamani vuorovaikutuksen kehittamisen tarve on
oivallinen esimerkki siita, kuinka tarkeaa on pysahtya todella huomioimaan omaa tapaansa
olla vuorovaikutuksessa toisten kanssa.

Perjantai 18.3.2022

Toimistopaivani aloitin kello 8:20. Minulla oli tanaan kaksi tunnin mittaista ajanvarausta kas-
vokkain asiakkailleni kello 9:00 - 11:00 valilla, joista toiseen osallistui aloitteleva kollega op-
pimaan ja toisessa tapaamisessa oli tulkki mukana. Ennen tapaamisia kavin lapi edellisen pai-

van sahkoposteja, joihin en ehtinyt kaikkiin vastaamaan ennen ajanvarauksia.

Lounaan jalkeen siirryin kasittelemaan kesken jaaneita sahkopostejani kello 12:00 ja tasta
siirryin muistilistojeni kasittelyyn. Muistilistoillani oli tanaan vahan huomioitavia asioita, joka
oli helpottavaa, silla minulla oli sovittuna Teams-kokous kahden kollegan kanssa kello 12:30.
Minulla on vahva tuntemus kuntoutusasioista ja kavimme lapi kuntoutuspalveluita nuorille
seka kuntouttavan tyotoiminnan periaatteita ja kaytannon tyota. Muun muassa Kela (2022)
tarjoaa nuorille monia erilaisia kuntoutusmuotoja riippuen nuoren kokonaistilanteesta. Kun-
touttavalla tyotoiminnalla taas tarkoitetaan sosiaalihuoltolaissa maariteltya sosiaalipalvelua,
jossa henkilon tyo- ja toimintakyky asettaa rajoitteensa osallistumiselle julkisten tyovoimaja
yrityspalveluiden palveluihin tai han ei sen hetkisessa tilanteessaan kykene tyollistymaan.
Henkilolle sopivasta kuntouttavasta tyotoiminnasta kirjataan yhdessa asiakkaan kanssa sovittu
palvelupolku asiakkaan aktivointisuunnitelmaan. (Sosiaali- ja terveysministerio 2022.) Kun-
touttavaa tyotoimintaa suunnitellaan harvemmin kotoutujien ja vieraskielisten palveluissa,

mutta naitakin asiakkaita on, joten toimintatapa on hyva olla tiedossa.

Osallistuin virtuaalikahville kello 13:30 - 14:00, jossa kotoutujien ja vieraskielisten palvelui-
den tiimit voivat kohdata toisensa ja keskustella kaikista asioista, kuitenkin valttaen tyoasi-
oista keskustelua. Keskusteluissa nousee usein esiin jaksaminen ja viikonlopun suunnitelmat.
Nama virtuaaliset kahvit ovat mukava tapa olla vuorovaikutuksessa kollegoiden kanssa ja

saamme tutustua toisiimme paremmin
Tanaan paatin tyopaivani kello 14:15.

Tanaan minulla oli selkeasti erilaisia tapoja olla vuorovaikutuksessa ja nama tavat liittyivat
kontekstiin, jossa vuorovaikutusta tapahtui. Asiakkaiden kanssa vuorovaikutus oli lempeaa ja
rauhallista seka kannustavaa. Kun taas perehdytyksessa vuorovaikutuksessa nakyi selkea asi-
antuntijan rooli ja opittua asiaa tarkasteltiin sen vaatimalla vakavuudella ja toisaalta virtuaa-

likahveilla vuorovaikutukseni oli rempseaa ja iloista. Vuorovaikutusta on monenlaista ja koen



jokaisen vuorovaikutuksen olevan hyvaa vuorovaikutusta, jos sen taustalla on toista loukkaa-

maton ja vilpiton tavoite.
Viikko yhteenveto

Tama viikon teemana oli vuorovaikutus, joka on yksi tarkea osa kouluttajaopastajan tehtavaa.
Viikkoon mahtui paljon erilaisia vuorovaikutustilanteita lasna ollessa ja verkossa. Verkossa

vuorovaikutustaidot korostuvat ja vaikka minulla on vuosien varrella kehittyneet hyvat vuoro-
vaikutustaidot, huomasin viikon aikana joitakin asioita mihin minun tulee kiinnittaa enemman

huomiotani.

Verkkovuorovaikutustaitoja tulee harjoittelemalla kehittaa, jotta voi itse kehittya. Omanlai-
nen toimintatapa ja tapa milla vuorovaikutus tuntuu itselle luontevalta, on merkityksellista.
Talla tavoin on mahdollisuus saada aikaiseksi tilanne, jossa vuorovaikutus ruokkii verkkoa ja
saa siihen eloa. (Huovila & Johansson 2021, 101.) Omalla persoonalla ja tavalla toimia ver-
kossa on merkitysta. Taman oivalsin omassa tavassani olla vuorovaikutuksessa perehdytysti-
lanteessa. Lopetin miettimasta liikaa sita, miten muut ovat joskus toimineet ja keskityin vuo-
rovaikutukseen omana itsenani ja omilla tavoillani. Tama johti siihen, etta vuorovaikutus oli
paljon luontevampaa ja mukavampaa. Tama oli tarkea oivallus, silla virallisissa perehdytyk-
sissa ollaan usein vahan jaykkia ja ilmeettomia, joten persoonallisuus toi eloa ja sanoisin jopa

iloa ja mielekkyytta perehdytysten vuorovaikutustilanteisiin.

Verkkovuorovaikutus on haastavampaa kuin mita siita voisi kuvitella. Verkkovuorovaikutuk-
sessa ei valttamatta nae toista ja taito kuunteluun korostuu. Kun taas kasvokkain tapahtu-
vassa vuorovaikutuksessa on helpompi lukea ihmista ja seurata puheen rytmia, myos kuunte-
lemaan eri tavalla, silla toisen ilmeista ja eleista voi paatella paljon. Tasta huolimatta kuun-
teleminen ei ole aina helppoa. (Vilpa 2018.) Verkkovuorovaikutuksessa tulee keskittya kuunte-
lemaan puhujaa nakematta hanta, jolloin nonverbaalisia viesteja ei nae. Nonverbaalisia vies-
teja ovat muun muassa ilmeet, katseet ja eleet ja niilla on merkitysta vuorovaikutuksen saa-
telyyn. Nonverbaalia saatelya voi olla muun muassa puheenvuoropyynnon esittaminen elekie-
lella. (Helsingin yliopisto 2022). Nonverbaalisuutta verkkovuorovaikutuksessa ei aina ole, silla
kasvojensa paljastaminen kameran avulla on jokaiselle henkilokohtainen valinta. Minulle kes-
kittyminen todella tutkimaan omaa tapaani olla vuorovaikutuksessa on ollut arvokasta kehit-

tymisen tarpeen tunnistamista.

Oivalsin, etta verkkokokouksissa tai -perehdytyksissa minulle kasaantuu paineita puhumiseen,
jos kukaan ei puhu mitaan. Minun on vaikeaa sietaa tata hiljaisuutta. Hiljaisuus kouluttaja-
opastajan perehdytyksissa on tullut satunnaisina kertoina esiin ja koen sen hairitsevaksi. Hil-
jaisuuden hetkina perehdytystilanteessa siirryn seuraavaan aiheeseen ja totean sen perehdy-
tettaville olettaen, etta aiheesta ei nouse kysymyksia. Toisaalta hiljaisuutta sietamalla anne-

taan muun muassa perehdytettavalle aikaa pohtia asiaa ja luodaan kiireetonta



keskusteluilmapiiria (Guttorm & Maenpaa &Peltola & Ylonen 2017, 48). Asioiden pohtiminen
on tarkeaa, mutta koen tarkeana myos loytaa hiljaisille hetkille sopivaa aikarajaa, silla hiljai-
suuden pitkittaminen voi tuntua kenesta tahansa turhauttavalta. Aina ei tietenkaan tarvitse
puhua tai vastata, mutta haluan kehittaa omaa osaamistani siten, etta tiedan millaisilla me-

netelmilla tallaista hiljaista hetkea voisi murtaa tai miten arvioin hiljaisuuden sopivaa kestoa.

Toisaalta meilla on erilaisia puhetyyleja, jotka nekin vaikuttavat vuorovaikutuksessa. Joillakin
ihmisilla on tapana puhua ja pitaa taukoa, jonka jalkeen he jatkavatkin puhumista. Tauko voi
olla niin pitka, etta siita saa sellaisen kuvan, etta toinen on paattanyt puheenvuoronsa. Ilman
nonverbaalista viestintaa en aina osaa arvioida naita hetkia ja koen hyvana kehityskohteena
tutustua aidosti kollegoiden erilaisiin tapoihin ilmaista itseaan. Koen tarkeana kehittya odot-
tamaan maltillisemmin omaa puheenvuoroani, silla osoitan myos kunnioittavani toisen pu-

heenvuoroa. Tama on tarkeaa huomioida kouluttajaopastajana erilaisissa perehdytyksissa.

Vuorovaikutukseen loysin myos kehittamisen tarvetta tilanteissa, joissa karsivallisyyteni on
koetuksella ja ilmaisen asiani hyvin suoraan. Toisaalta suoraan voikin ja pitaa pystya puhu-
maan, mutta saatan sanoa asioista myos karkkaasti, joka voi pahoittaa herkemman mielen.
Me emme ole totaalisen immuuneja toistemme vaikutuksille. Toisaalta tiimissa tulisi pystya
avoimeen keskusteluun, mikali tulee tunne siita, etta joku on mennyt pieleen. (Kupias & Pel-
tola 2019, luku 4.2.) Tallaisia tilanteita on harvemmin, mutta on tarkeaa tunnistaa myos ne-

gatiivisia piirteita omassa vuorovaikutuksessaan.

Vuorovaikutuksessa erilaisten ihmisten kanssa koen toimivani lahtokohtaisesti luontaisesti,
omana itsenani. Toisaalta pitka ajanjakso etatyossa on kaantanyt vuorovaikutuksesta valitty-
via tunteita myos toisin pain, eli vuorovaikutus lasnaolotilanteessa tuntui pitkasta aikaa jopa
erikoiselta, kun etatyosuositukset poistuivat Vantaan tyollisyyspalveluista 1.3.2022. Alkuun
tuntui epatodelliselta puhua kollegalle metrien paasta maski kasvoilla ja todella nahda hanet
muuallakin, kun verkossa. Taman ihmettelyn lomassa huomasi lasnaolon voiman. Lasna ollessa
toista kuuntelee eri tavalla aidosti ja kiinnostuneesti. Vuorovaikutuksessa toisen kanssa on

tarkeaa olla lasna, eli keskittya kuulemaan mita toinen sanoo.

Tyoyhteisotaidoissa vuorovaikutuksella on myos merkitysta. Ammattilaisten on kyettava toimi-
maan yhdessa ja kiinnostua toistensa tavasta ajatella ja toimia. Yhteistyon rakentaminen toi-
mivaksi on tarkeaa ja kun vuorovaikutuksella on iso rooli omassa tyossa, sita tulee kehittaa ja
arvioida saannollisesti. (Monkkonen 2018, 177, 55.) Oman vuorovaikutukseni tarkempi seuraa-
minen talla viikolla on avannut silmiani oivaltamaan, kuinka tarkeaa on pysahtya tutkimaan
omaa tapaansa olla vuorovaikutuksessa ajoittain, jotta vuorovaikutustaidoissaan voi myos ke-
hittya. Kouluttajaopastaja tarvitsee toiset huomioivia vuorovaikutustaitoja ja vuorovaikutus-

taidoilla on merkitysta selkean perehdytyksen tavoittelussakin.



6.4 Viikko 4: Moniammatillinen verkostoyhteistyo 21.3 - 25.3.2022

Teemaksi talle viikolle asetin moniammatillisen verkostoyhteistyon, joka on tarkea osa kou-
luttajaopastajan tehtavaa. Valtakunnallinen kouluttajaopastajaverkosto koostuu eri alojen ih-
misista ja verkostossa on yli 200 jasenta. Nain suuressa verkostossa voi jaada helposti aanet-
tomaksi osalliseksi, joten verkostossa toimiminen vaatii osaamista ja kykya osallistua verkos-
ton vuorovaikutukseen. Moniammatillinen yhteistyo on palveluiden uudistumisessa tarkea asia
ja tyoelamassa tapahtuvien rakennemuutosten mukana tulisi uudistaa myos tyotapoja ja eri-
laisen ammatillisen osaamisen jakaminen sisaltyy vahvasti tahan. Myos tyoidentiteettia tulisi
uudelleenrakentaa. (Monkkonen, Kekoni & Pehkonen 2019, 1 Johdanto.) Kouluttajaopastajana
toimiminen vaatii uudenlaisen tyotavan oppimista ja toimimista laajassa moniammatillisessa
yhteistyoverkostossa, joka on tarkeaa osaamista, jota kouluttajaopastaja tarvitsee onnistuak-
seen tehtavassaan. Keskityn huomioimaan omaa tapaani toimia moniammatillisessa yhteistyo-
verkostossa seka kiinnitan huomioni mahdollisiin kehittamisen tarpeisiini omassa toiminnas-

sani.

Tietoperustaa moniammatilliselle yhteistyolle loysin laajasti Monkkosen, Kekonin & Pehkosen
vuonna 2019 toimittamasta teoksesta Moniammatillinen yhteistyo seka muusta aiheeseen la-

heisesti sopivasta tietoperustasta kirjallisena seka verkosta etsimalla.
Maanantai 21.3.2022

Tanaan minulla oli toimistopaiva. Tyopaivani sisaltavat paljon rutiininomaisia tyotehtavia ja
olen kirjannut tehtavia tahan opinnaytetyohon omavalmentajan tyon laajuuden ja ajankayton
kokonaiskuvan hahmottamista helpottamaan. Olen pyrkinyt nailla kirjauksilla osoittamaan ko-
konaistilanteen, jossa kouluttajaopastajan tehtaville tarvittavaa aikaa joutuu peilaamaan
omavalmentajan tyoaikaan. Tasta eteenpain jatkan omavalmentajan tyotehtavieni kirjaa-
mista kayttaen tehtavista sanaa rutiinitehtavat, jotka tarkoittavat niita perustehtavia, jotka
toistuvat omavalmentajan tyossa paivittain. Naita tehtavia ovat muun muassa sahkopostien ja
muistilistojen kasittely, ajanvaraukset, kollegoiden valiset asiakas-case keskustelut, koulu-
tusportissa tyoskentely seka monet muut yksittaiset tyotehtavat. Omavalmentajan tyotehta-
vista kirjoitan tarkemmin tapauksessa, jossa se liittyy oleellisesti viikon teemaan, silla oma-

valmentajan taidot linkittyvat kouluttajaopastajan osaamiseen.

Tyopaivani aloitin rutiinitehtavilla, joista siirryin tarkastelemaan huomisen perehdytyksen
materiaalia ja aikataulua. Minulla on huomenna kouluttajaopastajan perehdytyksen ensim-
mainen kertausosio tyomarkkinatori.fi-alustasta kirjautumattoman nakokulmasta, joten kavin
lapi tarvittavan materiaalin ja laadin perehdytyksen Microsoft Forms kyselyt ennen kello
11:00 lounasta. Katsoin aikataulua tarkasti lapi, vaikka aikataulu onnistui edellisella perehdy-
tyskerralla hyvin. Talla perehdytyskerralla toivon, etta saan suoritettua ensimmaisella ker-

ralla pieleen menneen asiakas case-tehtavan, jossa tavoitteena oli tyoskennella ryhmissa ja



hyodyntaa tyomarkkinatori.fi-alustaa annetussa tehtavassa. Maaret Kallio (2020, Luku: Voi-
mana toivo) painottaa vastuunoton linkittyvan vahvasti toiveikkuuteen ja ihmisen tarpeeseen
selviytya elaman eri tilanteissa. Toivon kannattelu perehdytystilanteen onnistumiselle on mi-
nulle tarkea, silla minulla on perehdytyksessa iso vastuu siita, etta tyoyhteisossa saadaan riit-
tavasti ja laadukkaasti osaamista uusista asioista. Haluan onnistua, silla perehdytyksen aihe
liittyy vahvasti jokaisen omavalmentajan asiakastyohon ja sen tiedon hakuun, jota kulloises-

sakin tilanteessa tyossamme tarvitsemme.

Iltapaivalla minulla oli moniammatillinen verkostoyhteistyokokous Vantaan aikuisopiston opet-
tajien kanssa. Vantaan aikuisopistolla maahan muuttanut 17-30-vuotias voi saada aikuisille
kohdennettua perusopetusta, jonka tavoite on lisata maahanmuuttajan valmiuksia jatko-opis-
keluun tai sijoittumaan tyohon (Vantaan aikuisopisto 2022). Tata mahdollisuutta jatko-opiske-
luun seka tyollistymiseen pidamme opettajien kanssa yhteisena tavoitteena asiakkaan palve-
lupolun aikana. Kokoukseen osallistui Vantaan tyollisyyspalveluista lisakseni nelja omavalmen-
tajaa, joiden erikoisosaamiseen luku- ja kirjoitustaidottomat asiakkaat kuuluvat. Moniamma-
tilliset verkostoyhteistyokokoukset ovat tarkeita, silla ne antavat eri alojen tyontekijoiden na-

kokulman kasiteltaviin asioihin.

Kokouksessa saimme tarkempaa kuvausta Vantaan aikuisopiston koulutuksista maahanmuut-
taja-asiakkaillemme. Keskustelimme luku- ja kirjoitustaidottomien asiakkaiden koulutuksista
ja muista yhteistyoasioista, joilla asiakkaiden erilaisia tilanteita voidaan yhdessa edistaa.
Pehkonen, Martikainen, Kinni & Monkkonen (2019) toteavatkin, kuinka tarkeaa on kehittaa
moniammatillista yhteistyota siten, etta se palvelee paremmin asiakasta. Asiakkaan palvelun
kehittaminen toimivammaksi on moniammatillisen yhteistyon kulmakivia, jolla mahdolliste-
taan asiakkaan palveluiden toimivuus asiakasta helpottavalla tavalla. Asiakkaan palveluita
moniammatillisesti eri nakokulmista tarkasteltuna, saadaan naista nakokulmista muodostuva
toimiva ratkaisu aikaiseksi. (Monkkonen, Kekoni & Pehkonen 2019, luku 4,1). Minusta on tar-
keaa osallistua ja olla vaikuttamassa asioihin, jotta myos omavalmentajien nakokulma tulee
huomioiduksi ja saadaan yhteistyosta mahdollisimman sujuvaa jokaisen verkoston jasenen na-
kokulmasta, mutta lahtokohtaisesti asiakas on keskiossa. Minusta on kiinnostavaa kuulla toisen
alan ammattilaisen nakokulmia erilaisiin asioihin, joista itsella on oma nakemys tai toiminta-
tapa. Muun muassa koulutusportissa ei valttamatta nay samoja asioita oppilaitoksille, jolloin
on hyva pohtia miten ja missa asiakkaan tilanteeseen tarvittavista tiedoista olisi paras ilmoit-

taa.

Hyodynsin tapaamista pyytamalla opettajien nakokulmaa eraan asiakkaani tilanteeseen, silla
en ole loytanyt asiakkaalle sopivaa palvelupolkua. Asiakkaan tilanne oli tuttu myos opetta-
jille, mika helpotti kokonaiskuvan ymmarrysta. Koen tarkeana kunnioittaa toisen ammattilai-
sen mielipiteita ja pysyn oman osaamiseni rajapinnoilla, silla jokaisella ammattilaisella on

oma paras osaaminen oman alansa tehtavista. Monkkonen, Kekoni, Jaakola, Profiam



Sosiaalipalvelut Oy:n henkilosto & Pehkonen (2019) ovat todenneet, etta moniammatillisessa
tyossa onnistuminen vaatii toimivaa vuorovaikutusta, jolloin jokainen eri alan osaaja voi hyo-
tya toisen asiantuntijuudesta (Monkkonen, Kekoni & Pehkonen 2019, Luku 5.2 Kohti monitoi-

mijaista asiakastyota ja sen kehittamista). Onkin tarkeaa olla kiinnostunut eri alojen osaajien

toiminnasta ja luottaa jokaisen osaamiseen.

Kekoni, Monkkonen, Hujala, Laulainen & Hirvonen (2019) tuovat esiin sosiaalityon tutkijana
toimivan Laura Bronsteinin (2019) ajatusta siita, etta moniammatillisessa tyoskentelyssa on
viisi osa-aluetta ja nama osa-alueet kannattelevat niita hyotyja, joita moniammatillisuudesta
syntyy. Yksi osa-alue sisaltaa keskinaisen riippuvuuden, joka tarkoittaa ammattilaisten taitoa
tiedostaa omat roolinsa moniammatillisen tiimin jasenina seka ymmarrysta haneen kohdistu-
vasta vaatimuksesta luottamukseen moniammatillisen tiiminsa ammattilaisiin ja heidan asian-
tuntijuuteensa. Kun keskinainen riippuvuus toteutuu, moniammatillinen tiimi saa mahdolli-
suuden uudestaan rakentuvien ammatillisten toimintatapojen toteutukseen. Tama tarkoittaa
laajempia toimintakaytantoja, ohjeistuksia ja palveluita, joita uudelleen rakentamalla mah-
dollistetaan asiakkaalle parempi hyoty palveluista kuin miten niita aikaisemmin toteutettiin.
(Monkkonen & Kekoni & Pehkonen 2019, luku 2,1.) Toisinaan palveluissa on puutteellisia auk-
koja, joita on vaikea tayttaa. Kokouksessa pohdimme tarkeaa palvelun tarvetta, joka kohden-
tuu luku- ja kirjoitustaidottomiin asiakkaisiin, joiden oppiminen ei etene erilaisista yrityksista
huolimatta. Asiakkaiden tilanteissa ei ole loydetty taustalla vaikuttavia oppimista haastavia
muita syita, joten tama on tarkea kohderyhma palveluiden kehittamisen nakokulmasta ja sii-
hen tulee keskittya tulevaisuudessa kehittamaan vahvemmin toimivia vaihtoehtoja. Tehok-
kuutta kehittamiseen tuo nimenomaan moniammatillisen nakokulman hyodyntaminen. Tahan

ajankohtaiseen ja tarpeelliseen keskusteluun paatimme kokouksen.

Tanaan huomioin omassa tavassani toimia moniammatillisessa verkostoyhteistyossa aktivisuu-
den, jolla osallistuin keskusteluun verkoston jasenten osaamista kunnioittavalla tavalla. Toin
myos rohkeasti omaa osaamistani keskusteluun ja sain vastaavasti oppia uutta verkoston jase-
nilta. Taman koen tarkeana oppina, silla jokaisella tyontekijalla on oman osaamisensa paras
tuntemus ja voimme hyodyntaa tata yhteisesti jaettua osaamista asiakkaidemme parhaaksi.
Tanaan en varsinaista kehittamista omassa osaamisessani tunnistanut, mutta huomioin, kuinka
sujuvaa keskustelu omalta osaltani monialaisessa verkostossa oli. Tasta on hyotya myos kou-

luttajaopastajana toimimiselle.
Tiistai 22.3.2022

Etatyopaivani aloitin rutiinitehtavilla. Tanaan minulla oli kouluttajaopastajan perehdytysta
tyomarkkinatori.fi-alustasta, johon valmistautumisen aloitin noin puoli tuntia ennen perehdy-
tyksen aloitusta. Lisasin valitsemani materiaalit valmiiksi perehdytysta varten ja kirjauduin

Teams-kanavalle 15 minuuttia ennen perehdytyksen aloittamista. Kirjoitin Chat-kenttaan



tervetulotoivotuksen ja perehdytyksen aloituksen kellonajan. Tarkistin oman tilani ja testasin
kameraa, etta se oli oikeassa linjassa minuun. Toiminnot nayttivat olevan kunnossa ja kokeilin
huoneisiin jakoa, joka toimi moitteettomasti. Microsoft Forms-kyselyt olivat paikallaan, joten

kaikki oli valmista perehdytysta varten.

Perehdyttamisen aloitin sovittuun aikaan ja perehdytykseen suunnittelemani Case-tehtava su-
jui hienosti ja sain jaettua perehdytettavat talla kertaa pienryhmiin pohtimaan annettua teh-
tavaa. Marstion (2020, 41) vinkki vuorovaikutukseen on muun muassa ohjata perehdytettavat
tekemaan ryhmatehtavia, jotka kasvattavat aktiivista osallistumista ja tata kautta perehdy-
tettavilla on mahdollisuus vuorovaikutukseen. Kavimme tehtavaa lapi yhdessa keskustellen ja
oli hienoa, kuinka aktiivista vuoropuhelua tehtavasta syntyi. Tehtavasta nousi tarkeita huomi-
oita ja annoin siita hyvaa palautetta. Erilaiset huomiot ovat arvokkaita, silla Tyomarkkinatoria
kehitetaan aktiivisesti. Olin myos iloisesti yllattynyt, kuinka kokonaisvaltaisia huomioita pe-
rehdytettavat olivat tehneet case-asiakkaan palvelun nakokulmasta ryhmissa. Olin onnistunut
valitsemaan menetelman, jossa perehdytettavat saivat pohtia ja tarkastella opetettavaa asiaa
ryhmissa, jolloin he todella ymmarsivat mita opitaan (Kupias 2008, 37). Kiitin rohkeudesta ot-
taa osaa keskusteluihin seka aktiivisesta osallistumisesta. Lopussa jakamani Forms-kysely oli

tyhjentava ja osoitti, etta olin onnistunut jakamaan oikeanlaista osaamista perehdytettaville.

Perehdytyksen paatteeksi rentouduin 10 minuuttia silmat suljettuina ja kunnolla tuoliini noja-
ten. Kavin lapi perehdytystilannetta, joka oli sujunut hyvin. Oli mukava ja luonteva perehdyt-
taa, kun taustalla oli yksi aikaisempi kokemus samasta perehdytyksesta, jossa moni asia meni
pieleen. Tuntui hyvalta, etta nyt tama pieleen mennyt perehdytyskin oli onnistunut. Kupias
(2008, 20-22) muistuttaa hyvana vinkkina esiintymisvarmuutta kehitettaessa, etta on hyva olla
oma itsensa ja uskoa itseensa. Perehdytyksen keskeisin muutos oli paatos toimia omalla taval-

lani, olla oma itseni. Tama paatos toi vapauttavan tunteen omaan perehdytykseeni.
Iltapaivan keskityin rutiinitehtaviini.

Tanaan varsinaista moniammatillista verkostoyhteistyota ei tyopaivaani sisaltynyt, mutta
muunlaista vuorovaikutusta paljonkin. Vuorovaikutus on olennainen osa moniammatillista ver-

kostoyhtistyota ja koen kaikenlaisen vuorovaikutuksen kehittavan vuorovaikutustaitoja.
Keskiviikko 23.3.2022

Tanaan oli etatyopaiva. Minulla on torstai ja perjantai lomaa, joten minun taytyy katsoa asi-
akkaiden tilanteita myos ennakkoon. Kasittelin rutiinitehtaviani seka kavin sahkoista vuorovai-
kutusta Vantaan aikuisopistoon maanantaisessa kokouksessa esille ottamani asiakkaan tilan-
teesta ja kyselin koulutuksesta, johon asiakkaani paasisi osallistumaan suomen kielen kurs-
sille. Minulle oli tarkeaa, etta hanelle loytyi vaihtoehto, jonka turvin hanen on mahdollista

opiskella suomen kielta haasteista huolimatta. Moniammatillisen yhteistyon merkitys korostuu



tassa tilanteessa hyvin vahvana. Monkkonen, Leinonen, Arajarvi, Hovatta, Tusa & Salokangas
(2019) toteavat, etta Satu Roosin ja Kaarina Monkkosen (2019) mukaan vuorovaikutusta tulisi
tarkastella eri nakokulmista muun muassa onko vuorovaikutuksella selkeasti lisaarvoa tuova
vaikutus yhteiseen tekemiseen (Monkkonen, Kekoni & Pehkonen 2019, 3.1 Vuorovaikutus ja
yhteisen tietamyksen rakentaminen). Moniammatillisessa verkostossa voidaan hyodyntaa jo-
kaisen verkoston jasenen toimivaltaa edistamaan asiakkaiden tilanteita parhaalla mahdolli-

sella tavalla.

Tanaan minulla oli aamusta alkaen kaksi kokousta, joiden yhteiskesto oli kolme tuntia. Olin
sopinut myos talla hetkella kaytossa olevan tyovoimahallinnon asiakkuudenhallintajarjestel-
man perehdytyksesta viiden aloittelevan kollegan kanssa. Tyovoimahallinnon asiakkuudenhal-
lintajarjestelmassa on henkilotietorekisteri, tyonantajarekisteri seka palveluntuottajarekis-
teri. Asiakkuudenhallintajarjestelmassa on myos osarekisteri, joka toimii henkiloasiakasrekis-
terina monialaisessa yhteispalvelussa asioivista asiakkaista. Asiakkuudenhallintajarjestelmasta
saadetaan laissa julkisista tyovoima- ja yrityspalveluista luvussa 13. (Laki julkisesta tyovoima-
ja yrityspalvelusta 916/2012.) Katsoin parhaimmaksi tavaksi perehdytykselle simulaatiopeda-
gogiikan, eli jaoin nayttoni ja konkreettisesti esitin asiakkuudenhallintajarjestelman toimin-
toja perehdytettaville. Perehdytyksessa vuorovaikutus oli hyvaa ja jokainen perehdytettava
otti rohkeasti puheenvuoroa ja kysyivat tarkennuksia. Minusta oli aarimmaisen tarkeaa ja mu-
kavaa, kuinka ryhmassa esiintyi huumoria ja jokaisella perehdytettavalla tuntui olevan rento

olo olla perehdytyksessa mukana.

Ennen tyopaivani paattymista, keskityin rutiinitehtaviini ja varmistin, etta loma-aikana omat
tyotehtavat eivat kuormittaisi kollegoita. Kasittelin kaikki sellaiset tehtavat ennakkoon pois,

joiden osalta se oli mahdollista.

Torstai 24.3.2022

Vuosilomapaiva

Perjantai 25.3.2022

Vuosilomapaiva

Viikkoyhteenveto

Koen tarkeana kehittaa moniammatillista yhteistyota siten, etta se palvelee sen jasenia ja
edistaa asiakkaan palvelupolkuja. Kouluttajaopastajan nakokulmasta vuorovaikutusosaaminen
on tarkeaa moniammatillisessa verkostossa tyoskentelevalle kouluttajaopastajalle. Monkkonen
ym. (2019) toteavat vuorovaikutusosaamisen olevan kasitteena osana laajaa keskustelua, jo-
hon liittyy osaaminen ja tyoelaman kehittaminen. Tassa keskustelussa tunnistetaan vuorovai-

kutuksella olevan merkitysta muuttuvissa toimintaymparistoissa. Vuorovaikutuksen sujuvuus



on aarimmaisen tarkea taito tyoskennellessaan moniammatillisessa yhteistyoverkostossa.
(Monkkonen & Kekoni & Pehkonen 2019, 3.1 Vuorovaikutus ja yhteisen tietamyksen rakenta-
minen.) Moniammatillista tyota kehitettaessa olennaista on verkoston jasenten yhteisten
saantojen jakaminen ja, etta jasenet hahmottavat onnistuneesti verkoston jasenten roolit ko-
konaisvaltaisesti, jotta voidaan yhdessa tuottaa lisaarvoa lahtokohtaisesti asiakkaalle. Jokai-
sen ammattilaisen tulee ottaa itse vastuuta siita, etta tuo oman osaamisalansa asiantuntijuu-
den yhteiseen tyoskentelyyn seka panostaa tyoskentelyyn siten, kun on tarkoitus. (Monkkonen
& Kekoni 2020, 230.) On tarkeaa kunnioittaa jokaisen verkoston jasenen ammattitaitoa, tuoda

rohkeasti esiin omaa osaamista ja hyodyntaa tata kokonaisosaamista asiakkaan hyvaksi.

Tassa opinnaytetyossa olen tuonut esiin aikaisempaa osaamistani moniammatillisessa verkos-
toyhteistyossa, josta minulla on usean vuoden kokemus eri alojen toimijoiden kanssa tyosken-
telysta. Moniammatilliseen verkostoyhteistyohon en koe tarvitsevani kehittymista talla het-
kella vaan koen sen enemmankin olevan jatkuvaa kehittymista. Ammattilaisena oman toimin-
nan kriittinen arviointi on eettisestikin tarkeaa (Talentia 2017, 48). Moniammatillisessa ver-
kostossa kasiteltavat asiat ovat erilaisia ja kaikkiin asioihin ei pade yksi ja sama ratkaisu. Eri
alojen edustajien kanssa kayty vuorovaikutus on erilaista eri ihmisten kesken. Tasta syysta
omaa toimimista moniammatillisessa verkostossa on hyva purkaa itsereflektoimalla omaa toi-

mintaansa saannollisesti.

6.5 Viikko 5: Ajanhallinta 28.3 -1.4.2022

Taman viikon teema ajanhallinnasta on keskeisimpia osaamisalueita kouluttajaopastajan teh-
tavassa. Ajanhallinnalla on suuri merkitys koko kouluttajaopastajan tyoskentelyn onnistumi-
selle ja oman tyon suunnittelulla on merkittava osuus ajanhallinnassa. Psykoterapeutti Arto
Pitkasen (2018) mukaan keskittyminen kulloiseenkin tyotilanteeseen kerrallaan ja olla tietoi-
sesti lasna, on tarkeaa, silla mielen tayttamat jatkuvat ajatukset ja suunnitelmat tulevista
asioista ja niiden analysointi eri nakokulmista saattaa aiheuttaa kuormitusta. Muun muassa
tyoelamassa yhtena haastavimmista asioista on tyoajan kaytto tarkoituksenmukaisesti. (Monk-
konen 2018, 185-189.) Omavalmentajan tehtaville suunnatulla tyoajalla on konkreettinen
merkitys kouluttajaopastajan tehtaville suunniteltavaan tydaikaan, silla kouluttajaopastajan
tehtavat tulee yhteensovittaa omavalmentajan tyotehtavien lomaan. Kouluttajaopastajalle
tulee loytaa myos keskeytymatonta tyoaikaa, joka mahdollistaa rauhassa oppimisen ja pereh-

dytysten suunnittelun.

Viikon aikana tutkin omaa tapaani hallita omaa tyoaikaani ja miten onnistun jakamaan aikaani
omavalmentajan seka kouluttajaopastajan tehtavien kesken. Tasta syysta palaan taman viikon
osalta aikatauluttamaan tyoviikkoani tarkasti. Kiinnitan huomiotani omaan tyoajanhallintaani

ja erityisesti kiinnitan huomiota kehittymisen tarpeisiini.



Tietoperustaa viikon teemasta oli haastava loytaa, mutta etsin verkosta aiheeseen sopivaa
materiaalia seka hyodynsin teemaan laheisesti verrattavaa kirjallisuutta. Myos oma kokemuk-

seni ajanhallinnasta on vahvasti viikon aikana esilla.
Maanantai 28.3.2022

Etatyopaivani aloitin kello 6:30. Olin aikatauluttanut rutiinitehtaville tavallista enemman ai-
kaa kello 10:00 asti, silla loman aikana tyotehtavia on usein kertynyt tavallista suurempi
maara, joten tyoaikaakin tarvitaan enemman tehtavien hoitamiseen. Tyoaikaa arvioidessani
jatan aina joustovaraa arvioimani tyoajan sisalle, jotta voin reagoida yllattaviin tilanteisiin
tyopaivani aikana. Minulle on tarkeaa pitaa tietyista tyorutiineista kiinni ja aikatauluttaa tyo-
tehtaviani siten, etta voin tehda naita tehtavia rauhassa ja mahdollisimman kiireettomasti.
Ajanhallinnalla ei suinkaan tarkoiteta sita, etta tavoitteena olisi olla mahdollisimman tehokas
ja suorittaa tehtavia mahdollisimman paljon, vaan pyritaan samalla muun muassa alentamaan
stressia ja mahdollista uupumista tyossa (Nyyti 2022a). Tyon hallinnantunne on tarkeaa ja
tama on yksi osatekija sille, etta aloitan usein etatyopaivani ajoissa saadakseni keskeytyma-
tonta tyoaikaa ja rauhaa keskittya rutiinitehtaviini. Tyollisyyspalveluissa tyotehtavat ovat
haastavia ja kollegoilta kysytaan apua, samoin uudet kollegat vaativat huomiota ja tukea
omaan oppimiseensa. Keskeytymatonta tyoaikaa on tarkeaa jarjestaa ja se vaatii oman tyon

jarjestelyja ja hyvaa ajanhallintakykya.

Rutiinitehtavista siirryin perehdytysaineiston tarkistamiseen kello 10:30, silla minulla oli ta-
naan tyomarkkinatori.fi-alustan kertaava perehdytys tyonhakuprofiilin luomisesta kirjautu-
neen henkilon nakokulmasta. Varmistin oman tilani ja hain tarvittavat materiaalit valmiiksi,

silla perehdytys oli ajoitettu heti lounastaukoni jalkeen kello 12:00.

Perehdytyksen kuvaan vain ajallisesta nakokulmasta, silla keskityn talla viikolla ajanhallin-

taan.

e Perehdytyksen aloitus 12:00
e PowerPoint-esitys 12:05

e Keskustelu 12:25

e PowerPoint-esitys 12:35

e Keskustelu 12:45

e Perehdytys paattyi 13:00

Kokonaisuutena perehdytykseen varaama aikani onnistui taman perehdytyksen osalta hyvin ja
aktiivisesta vuorovaikutuksesta huolimatta sain perehdytysajan pidettya tunnin mittaisena.

Microsoft Forms-kyselyn mukaan perehdytys oli myos ollut selkea ja asiasisalto oli ymmarret-
tavasti esitelty. Perehdytyksen paatteeksi nautin kupillisen kahvia ja rentouduin 10 minuuttia

katselemalla ikkunasta ulos, joka toimi hyvin palauttavana, rentouttavana hetkena ennen



tyopaivan jatkamista. Asiakkaiden akuutit yhteydenotot kasittelin ennen kello 14:00 alkavaa

nykyisen asiakkuudenhallinnan jarjestelman perehdytysta aloitteleville kollegoille.

Perehdytykselle olin varannut aikaa tunnin verran, mutta se venyi 15 minuuttia pidemmaksi.
Perehdytyksesta nousi aktiivista keskustelua ja paatimme varata lisaperehdytyksen tulevalle
perjantaille. Valitin kutsun uusille kollegoille perehdytyksen paatteeksi. Perehdytyksen pitkit-
tyminen ei vaikuttanut minun aikatauluuni ja tasta syysta annoin perehdytettavien keskustella
rauhassa asiansa loppuun. Paasaantoisesti lopetan etatyot kello 15:00, joten minulla ei ollut

mitaan sovittua perehdytyksen jalkeen. Tyopaivani paatin kello 15:30.

Tanaan ajanhallinnassa onnistuin hyvin ja vaikka perehdytykseni jatkui 15 minuuttia yliajalle,
silla ei ollut merkitysta oman tyoaikani nakokulmasta. Minusta oli hienoa seurata perehdytet-
tavien pohdintaa ja minulla oli mahdollisuus joustaa tyOajastani, joten koin tarkeana antaa

perehdytyksen jatkua.

Tiistai 29.3.2022

Toimistopaivani aloitin kello 8:00 rutiinitehtavilla. Minulla oli tanaan kouluttajaopastajan pe-
rehdytys kello 9:00 - 11:30. Perehdytyksessa kavimme lapi uuden TE-asiakkuudenhallintajar-
jestelman ajanvarausalustaa. Minusta alusta vaikutti simppelilta kayttaa ja esitin tarkkoja ky-
symyksia kaytannon tyon nakokulmasta. Ajanvarausjarjestelma otetaan kayttoon TE-toimis-
toissa jo toukokuussa 2022, mutta kuntakokeiluissa myohemmin syksylla. Tama vahan harmit-
taa, silla innostuin itse ajanvarausjarjestelmasta ja ottaisin sen mieluusti kayttoon omaan
tyohoni mahdollisimman pian. Perehdytys paattyi huomattavasti aikaisemmin jo kello 10:50,

joten sain mahdollisuuden aloittaa lounastuntini minulle ominaiseen tapaan kello 11:00.

Lounaalta palasin rutiinitehtavieni pariin, jossa minulla oli mukana oppimassa tyohon pereh-
tyva kollega Teams-sovelluksen kautta, jossa jaoin nayttoni hanelle. Tata kautta han sai kay-
tannon esimerkkeja asiakkuudenhallintajarjestelman kirjauksiin ja asiakas caseihin. Tyohon
perehtyva kollega seurasi tehtavieni tekemista ja kerroin hanelle mita tapahtuu, mita jarjes-
telmaan tulee kirjata ja miksi. Lopulta perehdytin hanta siten, etta han kasitteli asiakkaita,
jolloin han sai arvokasta kaytannon tyon kokemusta. Oli mukava kuulla, kuinka tyytyvainen
perehdytettava oli, kun han sai tehda konkreettisia tyotehtavia ja sai tata kautta varmuutta

asiakkuudenhallintajarjestelman kayttoon. Paatin perehdytyksen kello 15:00.

Tanaan sain ajallisesti lisaa tyoaikaa kouluttajaopastajan perehdytyksen paatyttya aikaisem-

min ja suunnittelemani aika tyotehtaville oli kaikin puolin onnistunutta.

Keskiviikko 30.3.2022

Toimistopaivani aloitin kello 8:00. Minulla ei ollut aamulle varsinaisia suunnitelmia, joten mi-

nulla oli hyvaa aikaa keskustella kollegan kanssa kaynnistamme Vantaan aikuisopistossa.



Olimme molemmat huolissamme luku- ja kirjoitustaidottomien asiakkaiden palveluiden riitta-
mattomyydesta. Pohdimme, millaisia palveluita tarvitsisimme ehdottomasti lisaa tai, etta ke-
hitettaisiin uusia palveluita luku- ja kirjoitustaidottomille, silla ne olisivat todella tarpeellisia.
Keskityimme keskustelemaan intensiivisesti, joten ehdin viime hetkella tiimiemme yhteiseen
kokoukseen kello 9:00, jossa esittelin aikaisemmin tassa paivakirjassa mainitsemieni itseoh-
jautuvien tiimien periaatteita ja aiheesta keskusteltiin pienryhmissa lisaa. Kokous paattyi

kello 11:00 ja kavimme kollegan kanssa yhdessa lounaalla.

Tanaan olin varannut lounaan jalkeen tunnin rutiinitehtaville ja kello 13:00 minulla oli sovittu
tunnin pituinen asiakastapaaminen. Asiakkaalle arvioimani aika oli riittava ja asiakkaan asian
sain kasiteltya 45 minuutissa. Ajan paattymisella suunniteltua aikaisemmin ei ollut varsinai-
sesti merkitysta, silla olin varannut 15 minuuttia aikaa myos tyoni kirjaamiseen. Asiakkaita
tavatessani pyrin kohtaamisessa keskittymaan asiakkaaseen, en kirjaamiseen. Tasta syysta

lahtokohtaisesti kirjaan tapahtumat asiakastapaamisesta jalkikateen, jos se on mahdollista.

Tanaan aikataulutus oli onnistunut ja sain suoritettua suunnittelemani tehtavat kalenterini

merkintojen mukaisesti. Toisaalta minulla oli koko aamupaiva kokouksia ja yksi ajanvaraus il-
tapaivasta, jolloin tyopaivassani oli jo ajallisesti paljon sovittuja tapaamisia. Tallaiset paivat
huomioin kalenterissani siten, etta minulla on vahemman rutiinitehtavia, jotta paivasta ei tu-

lisi lilan kuormittava. Tanaan paatin tyopaivani poikkeuksellisesti kello 14:00.
Torstai 31.3.2022

Etapaivani aloitin kello 7:00. Valitettavasti minulla oli suuria ongelmia yhteyksien kanssa. En
onnistunut kirjautumisessani tyopaikalleni ensimmaisen tunnin aikana ja it-tuki avautui vasta
kello 8:00. Tama luonnollisesti lisasi stressin tunnetta, silla etatyo paivisin suunnittelemani
keskeytymaton tyOaika on minulle arvokasta jo tyossa jaksamisen nakokulmasta. Keskeyty-
mattomalle tyoajalle ajoittamani tehtavat vaativat keskittymista. Paasin viimein kello 8:10
aloittamaan rutiinitehtaviani ilman it-tuen apua, silla etsin ratkaisua sitkeasti itsenaisesti ja
lopulta onnistuin tassa tehtavassa. Menettamani reilu tunti tydajasta vaikutti rutiinitehtavieni

hoitoon ja priorisoin tarkeat tehtavat tehtavaksi ensin.

Minulla oli tanaan kouluttajaopastajan perehdytys kello 9 - 11:00. Perehdyimme tuleviin Poh-
joismaisen tyovoimapalvelumallin vaatimiin muutoksiin nykyisessa asiakkuudenhallintajarjes-
telmassamme. Perehdytys oli mielenkiintoinen ja heratti paljon keskustelua, johon itsekin ak-
tiivisesti osallistuin. Perehdytyspaketti oli hyvin laaja, joten minun taytyy aloittaa oman pe-
rehdytykseni suunnittelu hyvissa ajoin, silla haluan perehdyttaa henkilostolle muutoksia pie-
nemmissa osissa, jotta osaamista varmasti perehdytyksesta syntyy. Ensi viikon aikataulun
suunnitteluun minulla on mahdollisuus huomenna ja suunnittelen tarvitsemani tyotunnit kou-

luttajaopastajana perehtymiselle yhteensovittamalla niita omavalmentajan tehtavien oheen.



Lounaalta palattuani kello 12:00 jatkoin rutiinitehtavilla ja opiskelin tunnin verran Te-Akate-

miassa perehdytysaiheeseen kohdistettuja tehtavia tulevista muutoksista tarkemmin ja syval-
lisemmin. Aamuisen tyotunnin menetys vaikutti paivani kulkuun osittain ja jatkoin tyopaivaani
rutiinitehtavilla puolen tunnin verran pidempaan, kun olin suunnitellut. Tyopaivani oli tanaan

yllattavan raskas ja iltapaivasta keskittyminen oli haastavaa.
Tyopaivani paatin kello 15:30.

Tanaan oli hyva esimerkki siita, kuinka suunniteltu aikataulu saattaa muuttua ulkopuolisten
asioiden toimesta ja ajanhallinnan suunnittelussa kalenterin joustavuus oli tarkeaa. Joustoa
kalenterissani oli noin 40 minuuttia, joka tarkoittaa sita, etta sain rutiinitehtavat kasiteltya

ilman sen suurempaa stressia yllattavasta tilanteesta huolimatta.
Perjantai 1.4.2022

Etatyopaivani aloitin kello 6:30 rutiinitehtavilla. Minulla oli tanaan perehdytys aloittaville kol-
legoille 10 - 11:00, joten valitsin joitakin asiakas caseja perehdytykseen, jolloin sain jokai-
selle perehdytettavalle (5) jonkin konkreettisen tehtavan tehtavaksi. Kavin lapi ensi viikon ka-
lenteriani ja varasin alustavasti nelja tuntia oman kouluttajaopastajaperehdytykseni suunnit-
teluun. Ensi viikolla minun taytyy keskustella esihenkiloni kanssa tulevista perehdytyspaivista,
jotta saan hahmotettua omaan suunnitteluuni tarvitsemani ajan tarkemmin, kun tiedan mille
paivalle kouluttajaopastajan perehdytykset asettuvat. Tarkeaa on, etta kouluttajaopastajan
tehtaville tarvitsemaa aikaa on varattu ennakkoon, jotta en varaa kalenteriin liikaa muita

tehtavia. Kouluttajaopastajan perehdytyksen suunnittelulle tulee jaada riittavasti aikaa.

Kello 10:00 perehdytys aloitteleville kollegoille sujui hyvin ja heista kolme teki mielellaan oh-
jauksessani antamiani konkreettisia tyotehtavia. Kerroin selkeasti, etta on todella hyvaksytta-
vaa myos kieltaytya naista konkreettisista harjoituksista ja kaksi perehdytettavaa ilmaisikin
halunsa seurata toisten tekemista. Ajallisesti perehdytys venahti 15 minuuttia pidemmaksi,
mutta se sopi meille kaikille. Minulle oli tarkeaa, etta jokainen sai tehda oman tehtavansa
rauhassa ja saada tietoa miksi jokin asia tehdaan ja millaiset vaikutukset tehtavalla asiakkaan
nakokulmasta. Perehdytyksessa on tarkeaa tunnistaa erilaisia oppijoita ja oppimisen tasoja.
Toiset kehittyvat nopeammin ja toiset vaativat enemman varmistamista ja ohjausta. Koen,
etta on toista kunnioittavaa sailyttaa kiireeton ja kannustava ilmapiiri, silla asiakas casejen
kasittely voi tuntua perehdytettavasta hyvinkin jannittavalta. Sovimme uuden perehdytystun-

nin ensi viikolle, josta valitin Teams-kutsun jokaiselle.

Lounaalta palasin rutiinitehtavieni kasittelyyn. Minulla oli tanaan joustoa enemman kalente-
rissani, silla olin hoitanut ahkerasti rutiinitehtaviani viikon aikana. Sain aikaa myos kollegoi-
den kanssa keskusteluun asiakas caseista ja perjantaiseen tapaan meilla oli luomani virtuaali-

kahvit kollegoiden kanssa. Nama virtuaalikahvit on tarkoitettu rentoutumiseen ja kollegoiden



tapaamiseen, joka on myos etatyossa tarkeaa. Tanaan meita oli vain kaksi, joten keskuste-
limme viikonlopun suunnitelmistamme ja irrottauduimme tyoasioista hetkeksi ihan rauhassa.
Toisaalta tama oli mukavaa, silla toinen ”kahvittelija” oli uusi tyontekija, joten emme viela

tunne toisiamme kovin hyvin ja virtuaalikahveilla tutustumiseen oli mahdollisuus.

Virtuaalikahveilta palasin kasittelemaan rutiinitehtaviani viela tunniksi ja paatin tyopaivani
kello 15:00.

Tanaan aikataulussani oli paljon joustoa ja taman jouston perusteella saatoin jatkaa perehdy-
tykseen sopimaani aikaa 15 minuuttia pidemmaksi. Toisaalta tavoitteenani on pitaa kalente-

riani perjantaisin valjana, jotta minulla olisi yhtena paivana viikosta vahan rauhallisempi tyo-
paiva. Tama rauhallisempi tyopaiva tukee tyohyvinvointia seka on mukavampi aloittaa viikon-
loppu, kun tyopaivan voi paattaa rennossa olotilassa. Jos tyoasiat jaavat kovin kesken, viikon-

loppu saattaa menna stressatessa tulevaa tyoviikkoa.

Viikkoyhteenveto

Taman viikon osalta oma ajanhallintani onnistui paasaantoisesti hyvin, eika minulle tullut mi-
taan ylipaasemattomia haasteita ajanhallinnan perusteella, vaikka viikon aikana ilmeni yllat-
tavia tilanteita. Toisaalta tama oli hyva muistutus siita, etta koskaan ei voi ennakkoon tietaa
milla tavoin oma tuleva tyoviikko elaa. Tilanteet muuttuvat, joten yllattaville tilanteille on
hyva jattaa kalenteriin joustovaraa tyoaikaa suunnitellessa. Kouluttajaopastajan ajanhallin-
nan suunnittelua haastaa omavalmentajan tehtaville varattu aika, silla omavalmentajan teh-
tavien hoito on ensisijaista ja sille varattua aikaa kouluttajaopastajan tulee kunnioittaa. Ta-

man viikon osalta kouluttajaopastajan ajan kalenteroinnissa ei ilmaantunut ongelmia.

Oma tapani suunnitella tyopaivieni ajankayttoa on vuosien kuluessa opittua taitoa, josta olen
pitanyt myos perehdytyksia. Olen pyrkinyt tuomaan tietoa ajanhallinnan oppimisen merkityk-
sesta tyoyhteisooni, mutta valitettavan moni ei ole halunnut oppia ajanhallintaa ja ottaa ka-
lenteroinnin hyotyja osaksi tyon suunnittelua. Olen saanut vastausta tahan ilmioon silla, etta
oman ajankayton suunnittelu koetaan tyolaana ja aikaa vievana. Rytikangas (2008) on tunnis-
tanut taman saman ilmion, mutta muistuttaa ajankayton suunnittelun ilmenevan tehokkuuden
ja voimavarojen kasvuna ja tyontekija saa kasityksen omista tehtavistaan. Myos tunne Kii-
reesta ja stressista vahenee. (Luotola & Virtanen 2016, 40-41.) Monkkonen (2018, 185) to-
teaa, etta ajanhallinnassa on haasteensa, eika aikaa toisaalta voikaan kokonaan hallita, mutta
ajanhallinnalla on vaikutuksia tyohyvinvointiin ja ajanhallinalla saadaan aikaan hyvaa tyon te-
hokkuutta seka tuloksellisuutta. Toisaalta osa heista, jotka ovat olleet sita mielta, etta oman
ajanhallinta kalenteria hyodyntaen on aikaa vievaa, ovat myohemmin pyortaneet puheensa ja

harmitelleet, kun eivat kehittaneet omaa ajanhallinnan taitoaan aikaisemmin.



Ajanhallinnan taitoja voi kuitenkin oppia ja ajankaytosta tulee tehda tavoitteellista, jolloin
suunniteltuja asioita tulee myos tehtya ja saa omaan tyohonsa rauhallisempiakin tyoskentely-
jaksoja (Nyyti ry 2022b). Ajanhallinta ei ole valttamatta helppoa ja se vaatii perehtymista ja
oman tyonsa seuraamista, jotta oman tyon viemaa aikaa voi arvioida onnistuneesti. Onnistu-
neen tyoajan oppii arvioimaan ajan kanssa ja taytyy muistaa, etta omaa kalenteria voi muo-
kata tarpeen mukaan, eika sita tarvitse seurata orjallisesti. Ajankayttoa voi kehittaa pitkin
viikkoa ja erilaisiin muutoksiin on hyvakin varautua. Ajanhallinnalla on hyva kuitenkin tavoi-
tella keskeytymatonta tyoaikaa seka rauhoittumista yhteen tyoasiaan kerrallaan, joka ilme-
nee omassa kalenterissani selkeina tehtavien erotteluina. Huotilaisen ja Moisalan (2018, Ala
turhaan yrita multitaskata) mukaan aivoille jatkuva asiasta toiseen pomppiminen vasyttaa ja
ylikuormittaa aivoja. Hyodynnan kalenterissani etatyopaivana aikaisia aamuja saadakseni kes-
keytymatonta tyoaikaan, jonka aikana suurin osa rutiinitehtavistani tulee hoidettua. Tama
jarjestely myos antaa mahdollisuuden hallita tyoajan keskeytysten maaraa (Huotilainen &
Moisala 2018, Tyon jarjestely). Ennakoimattomat ja saannolliset tyonkeskeytykset aiheuttavat
lisatyon tekemista ja oman tyon hallinnantunne vahenee, joka nostaa tyoperaista stressia ja
mahdollisuus virheiden tekemiseen saattaa samalla kasvaa (Tyoterveyslaitos 2022). Keskitty-
misen herpaantuminen aiheuttaa muun muassa ajatuksen katkeamisen jossakin haastavassa
tehtavassa ja tyon keskeytyksen jalkeen voi olla vaikea saada aikaisemmasta pohdinnasta

kiinni. Tama on toisinaan turhauttavaa ja stressaavaa.

Oman ajankayton tutkiminen on hyodyllista ja ajankayton merkinnat ovat jarkevinta kirjata
kalenteriin juuri siten, kun aikaansa kayttaa eli todelliseen ajankayttoon perustuen (Nyyti ry
2022c). Toisaalta joustot tyotehtaville ovat tarkeita asioita huomioida oman ajankayton suun-
nittelussa. Omassa kalenterissani olen laskenut yhden tunnin sisaltavan noin 40 minuuttia ru-
miseen. Oma kalenteri toisin sanoen joustaa tarvittaessa ja samalla ehkaisee rastitehtavien
syntymista. Ajanhallinnan merkinngissa on tarkeaa myos muistaa lounastunnin merkitseminen,
silla lounasaika voi helposti tyon tuoksinassa unohtua ja saattaa sopia kokouksia tai asiakasta-
paamisia siten, ettei lounaalle jaakaan aikaa. Omassa kalenterissani lounas on ajoitettu tois-
tuvasti kello 11-12:00. Talla tavalla merkitsemalla huomioin lounasajan varmasti ja tama tuo

myos saannonmukaisuutta tyopaivaan.

Hyodynnan ajanhallinnassa erilaisia vareja, jotka kertovat minulle koko viikon tapahtumat ka-
lenterissani yhdella silmayksella. Kalenterin viikkonakyma kertoo muun muassa kouluttaja-
opastajan tyotehtavat harmaalla varilla, jolloin naen heti, kuinka paljon aikaa kouluttaja-
opastajan tehtavat vaativat kulloisenkin viikon aikana. Taman viikon osalta kouluttajaopasta-

useammin.



Ajanhallinta on keskeisimpia osaamisalueita kouluttajaopastajan tehtavassa. Kouluttajaopas-
tajan tehtavien hoitamiseen tarvittavaa aikaa tulee sovittaa tarkoin omavalmentajan tyoai-

kaan. Ilman ajanhallinnan taitoa kouluttajaopastajan tehtavaa on lahes mahdotonta hoitaa.
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Kuvio 6: Kalenterimerkinnat 28.3 - 1.4.2022
6.6 Viikko 6: Tyohyvinvointi 4.4 - 8.4.2022

Viikon teemana on tyohyvinvointi, joka on tarkeaa tyossa jaksamisen nakokulmasta. Omaval-
mentajan tyo on vaativaa ja laaja-alaista seka kouluttajaopastajalla on tarkea tehtava pereh-
dyttajana ja uuden oppijana. Molemmissa tehtavissa yhdistyy vahvasti ajanhallinta, lainalai-
suus ja erilaiset maaraajat tehtaville, jotka voivat itsessaan jo tuottaa tyopaineita. Voi olla
aarimmaisen stressaavaa yrittaa sovittaa kahta vahvasti aikataulutettua toimintaa keskenaan
ja hallita molempia tyotehtavia. Toisaalta, kun pyritaan saamaan tyon sisaltamat velvollisuu-
det kohtuurajoihin ja lisataan toimia, joilla voidaan kehittaa tyon voimavaroja, voidaan mah-
dollistaa hyvinvoinnin edistamista. Voimavaroiksi katsotaan muun muassa yksilolliset, yhtei-
solliset (vuorovaikutukselliset) ja rakenteelliset (organisaation vaikutukset) tekijat. Pohjois-
mainen ministerineuvosto rahoitti projektin, joka asetti karkitavoitteeksi kehitystyon, jossa
kehitysta kohdennettiin tyon myonteisten tekijoiden menetelmiin seka teorioihin. Voimaan-
nuttavista piirteista tyon voimavaroihin nousi muun muassa hallinnan tunne tyosta seka tyon
aktiivisuus, joka antaa mahdollisuuden vaikuttaa, kehittya ja oma rooli on selkea ja tyo on
ennustettavaa. (Manka & Manka 2016, luku 3.3.) Naita voimaannuttavia piirteita loytyy kou-
luttajaopastajan seka omavalmentajan tehtavista, tosin tyon ennustettavuus ei ole aina var-

maa, jolloin omaa tyohyvinvointia tulee kuulostella aktiivisesti.

Kouluttajaopastajan on hyva tunnistaa omia voimavarojaan, jotta tyosta voi nauttia ja tyon
vaatimista tehtavista suoriutua uupumatta. Taman viikon aikana kiinnitan huomiota omaan
tapaani huolehtia tyohyvinvoinnistani. Kiinnitan erityisesti huomiotani siihen, millaisilla ta-

voilla pidan huolta omasta jaksamisesta ja millaisiin asioihin minun on hyva kiinnittaa




tarkemmin huomiotani, jotta voin toimia mahdollisimman pienella stressikuormalla koulutta-

jaopastajan tehtavassa.

Teoriaperustaa hyodynsin monipuolisesti erilaisista tyohyvinvointia kasittelevista kirjallisista
lahteista seka valitsin verkosta tyohyvinvointiin suunnattuja luotettavia lahteita. Erityisesti
pidin teoksesta, Miten johdat itseasi, tiimiasi ja organisaatiotasi huipputuloksiin, jossa
Hougaard & Kalajo & Ora toivat esiin tyohyvinvoinnin merkitysta kokonaisuutena. Pidin teok-
sen tietoisuuden harjoittelun merkityksen esiin tuomisesta hyvinvoinnille. Myos Huotilaisen,
Moisalan ja Saarikiven nakemykset hyvinvoinnista aivojen nakokulmasta syvensivat ymmarrys-
tani muun muassa taukojen merkityksesta tyopaivan aikana.

Maanantai 4.4.2022

Minulla oli toimistopaiva, joka toi mukavasti kavelya tyomatkaan ja raitis ilma piristaa aina
mielta. Toimistopaivani aloitin kello 8:30. Ehdin purkaa tyovalineeni ja hakea kupin kahvia
ennen sovittua nykyisen asiakkuudenhallintajarjestelman jatkoperehdytysta aloitteleville kol-
legoille kello 9:00 - 10:00. Nostin tyopoytani ylos, silla minulla on tapana seista osan tyopai-
vastani. Aivotutkijat Huotilainen & Saarikivi (2018) ovat todenneet seisoma-asennon antavan
paremman vireystason kuin istuminen ja sahkopoydilla pyritaankin murtamaan muun muassa
istumiskulttuuria. Istumiskulttuuria on murrettu hienosti jo vuosia TE-toimistossa, jossa sah-
kopoydat ovat olleet kaytossa jo useamman vuoden ajan. Sahkopoydat ovat kaytossa myos
Vantaan ja Keravan tyollisyyden kuntakokeilussa. Sahkopoydat mahdollistavat myos parem-

man ergonomian sen saatomahdollisuuden perusteella.

Sovittu perehdytys oli suunnattu viidelle aloittelevalle kollegalle. Perehdytys oli keskusteleva
ja toiminnallinen, jolloin perehdytettavat saivat osallistua kaytannon tyohon ja tietojen kir-
jaamiseen asiakkuudenhallintajarjestelmaan. Ennen perehdytyksen paattymista ERGO PRO:n
BREAK PRO ilmoitti taukoliikunnasta naytolleni ilmaantuvalla muistutuslapulla, mutta siirsin
sen alkamaan kello 10:00. ERGO PRO:n BREAK PRO on suunniteltu tyokaluksi, joka huolehtii
tyon tauottamisesta, ergonomian parantamisesta seka hyvinvoinnin lisaamisesta. Suunnitte-
lussa on ollut mukana huippufysioterapeutteja ja tyokalun suunnittelussa on otettu huomioon
tauottamisen tarkeys ongelmalliseksi kasvaneen nayttopaatetyoskentelyn ja istuma-asennon
nakokulmasta. (ERGO PRO 2022.) Tyon tauottamiseen kului minulta yhden minuutin verran ai-
kaa ja tassa ajassa tein kaksi puolen minuutin mittaista venytysharjoitusta. Nama harjoitteet
ovat todella hyvia ja venytykset tuntuvat hyvalta kehossa. Tasta eteenpain kaytan ERGO
PRO:n BREAK PRO:sta nimitysta taukoliikunta.

Rutiinitehtaviani siirryin kasittelemaan perehdytyksen jalkeen lahes tunniksi, jonka jalkeen
suoritin taukoliikunnan ohjeiden mukaisesti kaksi erilaista venytysta. Minusta on mukavaa,
etta liikkunnallinen harjoitus on monipuolinen ja niita tehdaan myos seisten. Liikuntatuokiot

myos rauhoittavat ja saavat ajatukset hetkeksi pois tyotehtavista. Tanaan sopimani



lounastapaaminen kollegan kanssa toi paivaani myos kavelya raittiissa ilmassa tyopaivan ai-
kana. Se, etta poistuu tyopaikalta lounastamaan toisaalle saattaa jo itsessaan elvyttaa (Huoti-

lainen & Moisala 2018, Taukojen tarkeys).

Lounaalta palattuani laskin tyopoytani alas ja jatkoin rutiinitehtaviani kello 13:00 asti. Suori-
tin taukoliikunnan ehdottaman yhden minuutin liikuntaharjoitteen, josta siirryin suunnittele-
maan tulevaa perehdytysaikaa ja perehdytyskokonaisuutta tulevalle kouluttajaopastajan pe-
rehdytykselle. Kello 13:45 tauotin paivaani ja nautin valipalaa ja join kupillisen kahvia taysin
omassa rauhassani ikkunasta ulos katsellen. Tallaiset rauhoittumisen hetket ovat minulle tar-
keita oman mielen rauhoittumiselle paivina, jolloin on ollut paljon vuorovaikutusta erilaisten
ihmisten kesken tai tyotehtavia on ollut paljon. Tauko antaa keholle hetken palautumiseen ja
uutta energiaa jatkaa tyotehtavia. Palautumiselle on hyva antaa arvoa pitkin paivaa, silla ly-
hyet tauot palautumiselle tyopaivan aikana kasvattavat voimavaroja. Jo parin minuutin istah-
taminen syvaan hengitellen ja rentoutuen lisaa tyosta palautumista. (Manka & Manka 2016,
luku 6.5.) Tauon paatin taukoliikunnan tarjoamaan minuutin pituiseen keholliseen venytyk-

seen.

Kouluttajaopastajan perehdytyksen suunnittelussa pitaydyin siihen asti, kunnes paatin tyopai-
vani kello 15:50.

Tanaan minulla oli hyva vireystaso koko tyopaivan ajan. Seisominen tyopaivan aikana on vir-
kistavaa, silla pitkaan istumisesta minulla vasyy nopeasti selka ja saan niska-hartiakipuja. On
todettu, etta muun muassa paivittainen toistuva ja pitkaan kestava istuminen lisaa tuki- ja
lilkuntaelimistossa erilaisia haasteita ja se altistaa pitkaaikaissairauksille, jopa masennuk-
selle. Tasta syysta pitkia ja toistuvia istumishetkia tulee valtella mahdollisimman paljon.
Tyossa huomiota tulisi antaa muun muassa tyoasennon vaihtelulle ja aktiivisille hetkille. (Ter-
veyden ja hyvinvoinnin laitos 2020.) Tyoasentojen vaihtaminen, erilaiset tauot ja taukoliikun-
tahetket tyopaivan aikana ovat omalla kohdallani tyohyvinvointia yllapitavia toimintoja. Myos
Huotilainen & Moisala (2018, Taukojen tarkeys) pitavat tyoajan aikana toistuvia rauhoittavia

hetkia tarkeina, silla muussa tapauksessa jaksaminen tyon tekemiseen heikkenee.
Tiistai 5.4.2022

Etatyopaivani aloitin rutiinitehtavien kasittelylla kello 6:45 seisten tyopoytani aarella. Rutii-
nitehtavien parissa jatkoin kello 9:00 asti ja osallistuin seuraavan tunnin ajaksi kouluttaja-
opastajan verkostokokoukseen. Ennen tata kokousta suoritin taukoliikunnan muistuttamana
kaksi erillista minuutin pituista kehollista kehonvenytysta. Etapaivina taukoliikunnan merkitys
korostuu, silla tyomatkoihin kulutettu kavely ja muu liikkkuminen toimistolla jaa kokonaan
pois. Minulla on myos taipumusta uppoutua tyohoni ja ajankulu hamartyy. Tauoilla voidaan
vaikuttaa tyosta palautumiseen. Tyosta palautumisen jaadessa pois tyopaivasta, tyossa koettu

stressi voi pitkittyessaan aiheuttaa tyouupumista, jolloin oireina voi olla muun muassa



ammatillisen itsetunnon laskeminen. Masentuneisuus, unihairiot ja ahdistuneisuus ovat pitkit-
tyneen tyouupumuksen mahdollisia seurauksia. Vaikka tyo itsessaan loisi koviakin tyopaineita,
se ei ole vaarallista, kunhan tyosta palautumiseen kiinnittaa tarvittavaa huomiota. (Terveys-
talo 2022b.) Taukojen merkitysta ei siis voi vahatella, silla keho ja aivot tarvitsevat palautu-

mista ja tata kautta vaikutukset nakyvat omassa tyohyvinvoinnissa.

Lounasaikani pidin tanaan tavanomaista lyhyempana, silla minulla oli tanaan saldovapaata ja
tyopaivani paattyi jo kello 13:00. Saldovapaata voidaan pitaa silloin, kun normaalin tyoajan
ylittavia tyotunteja on kertynyt niin sanotuiksi plussatunneiksi, joista ei makseta erikseen kor-
vausta, vaan naita tunteja voi hyodyntaa muun muassa pitamalla palkallista vapaata tyosta.
Rutiinitehtavat veivat lounaalta paluun jalkeisen aikani kokonaan. Taukoliikunta ajoittui het-
keen, jolloin lopetin tyopaivani, joten paatos tyopaivalle taukoliikunnan venytyksineen oli
rentouttava.

Tanaan tyopaivani oli lyhyt, mutta hektinen. Vaikka tauotin tyopaivaani taukoliikunnalla, koin
jonkin asteista vasymysta tyonpaivani paatyttya. Tahan mahdollisesti vaikutti tyopaivan kiirei-
syys, vahainen sosiaalinen kanssakayminen, kouluttajaopastajan koulutukseen intensiivinen
keskittyminen seka lyhyeksi jaanyt lounasaika. Kehoni on saanut aktivointia paivan aikana
taukoliikunnasta, mutta mieleni jai taman paivan osalta ilman virkistysta, jota voi saada piris-

tavasta keskustelusta vaikkapa kollegan kanssa.
Keskiviikko 6.4.2022

Toimistopaivani aloitin 7:30 ja nostin tyopoytani ylos, jotta voin seista. Minulla oli kaksi ko-
kousta aamusta, joista toinen alkoi kello 8:15 ja toinen taman peraan kello 9:15 - 11:00. Jal-
kimmainen kokous kesti kaksi tuntia, jossa ei ollut taukoa. Siirsin taukoliikuntakertoja eteen-
pain niiden ilmaantuessa muistuttamaan tauosta. Mieleni alkoi harhailemaan, silla pitka asia-
sisaltoinen kokous ilman taukoa saa levottomaksi ja minulla oli haasteita keskittymisen
kanssa. Kirjasin Chat-kenttaan toiveeni tauosta, mutta siihen ei talla kertaa kiinnitetty huo-
miota.

Lounaalla kavimme kello 11:00 aloittelevan kollegan kanssa yhdessa ja oli mukavaa saada ja-
loitella raittiissa ilmassa lounasravintolaan menneessa ja tullessa takaisin tyopaikalle. Oli

mielta piristavaa ja rentouttavaa keskittya ihan muihin kuin tyoasioihin hetkeksi ja yhteisella
lounastunnilla oli myos mahdollisuus tutustua kollegaan paremmin. Yhteisen lounaan jalkeen

minulla oli rentoutunut olo jatkaa tyopaivaani.

Lounaalta palattuani laskin tyopoytani alas. Minulla oli varattuna asiakkaan haastattelu kello
12:30, johon olin varannut tulkin ennakkoon. Mukaan haastatteluun oli myos osallistumassa
aloitteleva kollega oppimaan. Valitettavasti asiakas ei saapunut paikalle, mika oli harmillista

jo tulkinkin nakokulmasta, kun han oli saapunut paikalle asiakasta varten. Toisaalta sain



perehdyttaa uudelle kollegalle, millaisia kirjauksia asiakkaan tietoihin tehdaan seka, kuinka
laaditaan selvityspyynto peruuttamatta jatetysta ajanvarauksesta. Tassa tilanteessa olin siir-
tanyt omaa taukoliikuntahetkeani tunnilla eteenpain. Asiakkaan kayttamattomasta ajasta mi-
nulle vapautui lahes tunnin verran aikaa, jonka hyodynsin rutiinitehtavieni tekemiseen ja tau-
otin tyotani kello 13:30 jaloittelemalla hieman ja rentoutuen kahvitauolla 10 minuuttia kolle-
gan kanssa keskustellen. Huolehdin taukoliikunnasta kello 14:00 seka kello 15:00, jolloin paa-
tin tyopaivani. Suoritin nama lyhyet tauota, vaikka tyotehtavia oli paljon, enka olisi malttanut

keskeyttaa niiden tekemista.

Tanaan oli poikkeuksellinen paiva ja oman tyon tauottaminen jai olemattomaksi minusta riip-
pumattomista syista. Toisaalta tama ohjaa minua kiinnittamaan aktiivisemmin huomiotani
tyopaivani tauottamiseen. Tallaisina paivina minun tulee sitkeasti pyrkia tauottamaan tyopai-
vaani, silla taukojen vahyys vaikuttaa keskittymiskykyyni ja vireystilani laskee. Kokouksissa,
joissa taukoa ei ole, voisin siita huolimatta tehda kehollisia venytyksia tai pienia hengityshar-

joituksia. Vasyneena on haastavaa tehda tyota tai oppia uusia asioita.
Torstai 7.4.2022

Etapaivani aloitin kello 7:00 edellisena paivana kesken jaaneiden rutiinitehtavieni kasittelylla.
Nostin tyopoytani ylos ja seisoin tyoskentelyni aikana. Siirsin liikuntahetken eteenpain, jotta
ehdin kello 8:00 alkaneeseen kokoukseen. Suoritin kehollisen taukoliikuntahetkeni heti ko-
kouksen paatteeksi kello 9:00. Keholliset venytykset ovat hyva tapa pitaa kehoa kunnossa,
mutta minusta myos mieli tarvitsee palautumista. Tasta syysta hyodynnan myos mindfulnessia

osana tyosta palautumiseen.

Minulla oli puolen tunnin asiakashaastattelu, jonka paatteeksi valitsin taukoliikunnan sijaan
kahden minuutin mindfulness harjoituksen. Kuusiston (2020) mukaan mindfulness harjoitteilla
on saatu muun muassa keskittymiskykya paranemaan seka sen on todettu vaikuttavan positii-
visesti verenpaineen laskuun. Mindfulnessin avulla voi myos kehittaa hallittua fokusta, jolla
tarkoitetaan muun muassa sita, etta kiinnitetaan tietoisesti huomiota yhteen asiaan kerral-
laan, joka on ydinta tarkkaavaisuudessa. Hallitun fokuksen puutteen vaikutukset ilmenevat
tehottomuutena. (Hougaard & Kalajo & Ora 2018, Fokuksen osa-alueet.) Tyohyvinvoinnin na-
kokulmasta mindfulnessilla on rauhoittava ja keskittymista tukeva vaikutus omaan mieleeni,

ja rauhoittumisen hetket tyopaivan aikana ovat tarkeita.

Tyohyvinvointiin kuuluu vahvasti myos lounasaika, jota ei kannata siirtaa tai jattaa kaytta-
matta. Oman lounastuntini aloitin pitamani perehdytykseni jalkeen kello 12:00. Siirsin jaakaa-
pista alustavasti valmistetun lounaani uuniin ja lahdin 25 minuutin pituiselle kavelylle, jonka
aikana ruoka valmistui. Kavelylla on myos terveyshyotyja ja silla on vaikutusta parempaan

mielialaan, stressin lievittamiseen ja kavelylla voi muun muassa saada parantavia vaikutuksia



keskittymiskykyyn ja muistiin (UKK-instituutti 2020). Rento ja rauhallinen kavely ilman sel-

keita ajatuksia on minusta parasta palautumista tyosta.

Lounaalta palasin kouluttajaopastajille jarjestettyyn perehdytykseen kello 13:00 - 14:30,
jonka jalkeen keskityin puolen tunnin verran rutiinitehtaviini. Taukoliikunnan osalta ensim-
mainen tauko iltapaivalla oli vasta kello 15:00, jolloin valitsin kahden minuutin mindfulness
harjoituksen. Harmillisesti taukoliikunta jai taman iltapaivan osalta vahaiseksi ja paiva oli
hyva esimerkki myos siita, kuinka vaikeaa toisinaan on tauottaa paivaa. Asiakastapaamiset ja
erilaiset kokoukset ja perehdytykset eivat aina anna tilaa paivan tauottamiseen. Tanaan koin
jonkin verran stressia ajan rajallisuudesta ja kouluttajaopastajan perehdytys vei paljon tyoai-
kaani, mutta suoritin erilaisia pienia venytyksia perehdytyksen aikana. Se ei kuitenkaan ole

sama asia kuin konkreettinen tauko.

Tunnistan oman stressitasoni nousevan, kun huomaan olevani arsyyntymisherkka ja pienetkin
tyon keskeytykset suututtavat. Omaa oloa on hyva kuunnella ja oppia tiedostamaan, millaisia
oireita stressi aiheuttaa, silla ne kertovat kehon ja mielen ylikuormittumisesta. Taukoliikun-
nan merkitys on tarkeaa, silla omasta palautumisesta tulee pitaa huolta koko paivan ajan ja
lyhytkestoiset kaksi minuuttia aikaa vievat tauot tyosta laskevat stressitasoa. (Terveystalo
2022a.) Tauottaminen eri tyotehtavien siirtymavaiheissa on tarkeaa, silla tyotehtavasta toi-
seen orientoituminen kuluttaa myos henkisia voimavaroja, silla pitaa kyeta keskittymaan tiet-

tyihin asioihin kerrallaan. Taukojen merkitysta ei voi siis sivuuttaa.

Tama oli toinen paiva peratysten, jolloin taukoliikunta jai vahaiseksi. Vaikka hyodynsin lihas-
venyttelya silloin, kun taukoa oli mahdotonta pitaa, koen ettei se ollut riittavaa. Tyotehta-
vissa vaaditaan tarkkaavaisuutta, joten koen tauot erittain tarkeiksi jaksamisen nakokul-

masta. Taman paivan paattyessa kello 15:00, koin oloni vasyneeksi.

Perjantai 8.4.2022

Etatyopaivani aloitin seisaallani tyoskennellen. Keskityin rutiinitehtaviini, joiden aikana tein
yhden minuutin mittaisen taukoliikuntahetken ja osallistuin kello 8:00-9:00 perehdytykseen
uudesta asiakaspalvelumallista. Perehdytyksesta siirryin suoraan asiakashaastatteluun puheli-
mitse, jossa oli myos tulkki mukana avustamassa asiakkaan kielen kaantamisessa. Tyoni tauot-
tamiseen en loytanyt sopivaa hetkea kello 7:00 liikuntahetken jalkeen, joten seisoessani nou-
sin toistuvasti varpailleni ja tein kylkivenytyksia. Vaihdoin asentoa hetkittain nojaavampaan
asentoon tyopoytaani vasten, jotta sain asentovaihteluita aikaiseksi. Minusta tama oli hyva

asia, mutta se ei korvaa varsinaista taukoa, jossa voi todella rauhoittua.

Olin sopinut aloittelevan kollegan kanssa Teams-sovelluksen kautta yhteisesta perehdytyk-
sesta siten, etta jaoin nayttoani ja sanoitin hanelle tyoni tekemista samalla. Ennen tata ta-

paamista ehdin tehda yhden minuutin taukoliikuntahetken, joka oli tyopaivani toinen



varsinainen lyhyt tauko tyopaivalle. Tyopaivani oli ollut aamusta alkaen hektinen ja olin jo
aamusta ollut vasynyt. Minulla oli haasteita ajatella selkeasti ja vireystilani oli alakuloinen.
Vasymys ei liittynyt pelkastaan hektisyydesta vaan huonosti nukutusta yostani. Tutkimuksessa,
jonka on toteuttanut Amerikan unisaatio, todettiin 16-60-vuotiaille tarvittavaksi unen maa-
raksi 7-9-tuntia per yo. Tieteellisilla tutkimuksilla on osoitettu kiistattomasti univajeen olevan
merkittavana taustavaikuttajana, kun puhutaan mentaalisesta ja fyysisesta hairiosta. Todiste-
tusti vahainenkin univaje vaikuttaa negatiivisesti loogisessa ajattelussa, toiminnanohjauk-
sessa, tarkkaivaisuudessa ja mielialassa (Hougaard & Kalajo & Ora 2018, Luku 5 Johda itseasi
myotatuntoisesti: Riittavasti laadukasta unta.) Riittava uni on siis tarkeaa tyossa jaksamiselle.
Aivotoiminnan nakokulmastakin uni on valttamatonta, silla se tekee hyvaa muistille, oppimi-

selle ja energiavarastoille (Jaakkola 2018, Unen tehtava ja vaiheet).

Lounaalla rentouduin 15 minuuttia ennen ruokailua silmat suljettuina ja annoin mieleni rau-
hoittua. Kaytin tahan rauhoittumiseen apunani mindfulnessia ja keskityin rauhoittavaan tun-
teeseen, jonka mielikuva istumisesta jarven rannalla minulle antaa. Mindfulness on mielta pa-
lauttavaa ja tallaisina paivina ne ovat arvokkaita hetkia. Aamuun oli sisaltynyt niin paljon pu-
humista ja keskittymista tavallista enemman ja oman tyon jatkuvaan sanoittamiseen kului yl-
lattavan paljon energiaa. Energia, jota on vasyneena normaalia vahemman kuin tavallista,
haastaa omaa jaksamista viela enemman. Taukoliikunnan merkitys korostuu varsinkin kiirei-
sina paivina ja minun on ollut vaikeaa pitaa naista arvokkaista tauoista kiinni, vaikka olenkin
huomioinut tauoista huolehtimisen kehittamisen tarpeenani. Toisaalta voisin ottaa taukolii-
kunnat osaksi perehdytystakin, jolloin ne tulevat tehdyiksi ja myos perehdytettavat voisivat

ottaa taukoliikunnan saannolliseksi osaksi omaa tyopaivaansa.

Lounaalta siirryin asiakkaan kanssa sovitulle soittoajalle, jonka olin arvioinut puolen tunnin
pituiseksi ja jatkoin perehdytettavan kanssa Teams-sovelluksen kautta perehdytysta. So-
vimme, etta perehdytettava jakaa oman nayttansa ja voin ohjata hanta kaytannon tyossa, jol-
loin han saa tuntumaa konkreettisesta tyosta. Tama myos mahdollisti taukoliikunnan ja suori-
tin taukoliikunnan osion minuutin venytyksesta. Erilaiset venytykset tuntuvat kehossa hyvalta
ja muistutti minua siita, kuinka tarkeita nama tauot tyopaivien lomassa ovat. Sovimme pereh-
dytettavan kanssa, etta perehdytys paattyy 13:30, jolloin perjantaiset virtuaalikahvit alkoi-
vat. Nama virtuaalikahvit ovat mukava tapa kohdata kollegoita ja rentoutua hetken ilman tyo-

asioita.

Viimeisen tunnin ennen tyopaivani paattymista kasittelin rutiinitehtavia ja laadin alustavaa
suunnitelmaa kouluttajaopastajan perehdytykselle. Tyopaivani paatin kello 15:00 kahden mi-

nuutin mindfulness harjoitteeseen.

Viikkoyhteenveto



Talla viikolla oivalsin konkreettisesti, millainen merkitys voimavaroilla on kahden erillisen
tyon jakamisessa. Viikon aikana erilaiset siirtymat tehtavista toiseen ja aikatauluni hektisyys
ilman riittavia taukoja, osoittivat sen, kuinka nopeasti omat voimavarat hupenivat ja tyopai-
vien aikana tunsin vasymysta. Siirtymalla toistuvasti tehtavista toiseen, aivojen valmius kes-
kittymiselle yhteen asiaan kerrallaan laskee. Mindfulness on oiva tapa kehittaa omaa tietoi-
suuttaan, joka edistaa huomaamaan ympariston seka oman mielen tapahtumia. Se ikaan kuin
ohjaa palautumaan oikeaan paikkaan, kun oppii huomioimaan keskittymisen herpaantumisen.
(Hougaard & Kalajo & Ora 2018, OSA I: Tervetuloa omaan mieleesi). Mindfulnessia taytyy ope-
tella sitkeasti ja minulla on tahan hyvat valmiudet, joten minun tulisi muistaa rauhoittuminen
mindfulnessin kautta useammin. Tahan keskityn tulevaisuudessa tarkemmin. Jo silmien sulke-
minen pariksi minuutiksi auttaa, kun tyhjentaa mielen tyoasioista ja keskittyy rauhoittumi-
seen. Tyon tauottamisen merkitys kasvaa, kun molemmissa tyotehtavissa niin omavalmenta-
jan kuin kouluttajaopastajankin, on paljon ajatustyota ja taytyy pysya keskittyneena paasaan-

toisesti koko tyopaivan ajan.

Mina tunnistan itsessani niita merkkeja, jotka kertovat minulle, milloin oma stressitasoni nou-
see tai milloin tarvitsen taukoa, jotta voin tyoskennella tehokkaasti. Tasta huolimatta viikon
kirjaukset osoittavat, kuinka taukoliikuntaa tai mindfulness harjoitteita on myos hyvin help-
poa siirtaa eteenpain ja niita voi jattaa tekematta. Taukoliikunta tai lyhyt mindfulness har-
joite piristaa ja aivot saavat pienia hetkia paivan aikana myos lepoa. Tyossa uupuminen ei ole
minulle vaihtoehto, vaikka pidankin tyonteosta ja hoidan tyotehtaviani ennemmin ajoissa kuin
myohassa. Minulla on taipumusta tehda tyota hyvin keskittyneesti siten, etta ajantaju haviaa,
joten tauko on erittain tarkeaa ottaa huomioon. Oivalsin mindfulnessin merkityksen rauhoit-
tumisen keinona syvemmalla tasolla, vaikka mindfulness on minulle tuttua jo entuudestaan.
Mindfulness on minulle tarkea keino rauhoittaa mieltani ja oivalsin taman viikon aikana sen

tehokkuuden konkreettisesti, kun pohdin sen vaikutuksia tietoisesti.

Tyohyvinvointi on merkittava osa tyota ja voimavarojen huvetessa kouluttajaopastajan tehta-
vista tulee haastavia, silla tehtavassa taytyy kyeta oppimaan, suunnittelemaan, perehdytta-
maan ja sietamaan ajoittaista stressia, jota aikataulutetut toiminnot vaajaamatta tuovat. Hy-
vinvoinnissa perustus rakentuu fyysisesta aktiivisuudesta ja hyvasta ravinnosta, jolloin saavu-
tetaan myos parasta mahdollista tyon tulosta (Hougaard & Kalajo & Ora 2018, Luku 5 Johda
itseasi myotatuntoisesti: Pida huolta kehosta ja mielestasi.) Tama on tarkea nakokulma ja mi-
nun tulee pitaa kiinni tauoistani tyopaivieni aikana kaikin keinoin. Oli tarkeaa tunnistaa myos
niita seurauksia, joita stressi tuo tyoajan ulkopuolellekin. Torstain stressaava paiva vaikutti

seuraavan yon unenlaatuuni ja nukuin huonosti.



6.7 Viikko 7: Oppiminen 11.4 - 15.4.2022

Kouluttajaopastajan tehtava vaatii kykya oppia ja sisaistaa laajojakin kokonaisuuksia, jotta
han voi siirtaa tata osaamista tyoyhteisolle. Sana oppiminen voidaan yhdistaa muun muassa
tilanteisiin, kun jokin asia muuttuu, omaksutaan uusia asioita ja kehitetaan erilaisia taitoja
(Pohjolainen & Katko 2021). Toisaalta oppimista voidaan katsoa myos aivoissa tapahtuvana
muutoksena, jolloin oppimiseen paljon aikaa kayttavalle aivot kohdentavat enemman tilaa
oppimiseen kuin sellaiselle, joka ei opettele mitaan aktiivisesti (Huotilainen & Saarikivi 2018,

Osaamisesta jatkuvaan oppimiseen).

Kouluttajaopastajan tehtava on vastuullinen ja vaatii tarkkaa perehtymista koulutettaviin
asiasisaltoihin seka uusien asioiden nopeaa oppimista. Kouluttajaopastajana olen vastuussa
siita, etta perehdytys tyoyhteisolle tulee annettua riittavan ajoissa ennen varsinaisia muutok-
sia. Sitran (2020) tekemassa tutkimuksessa selvitettiin, millaiset mahdollisuudet Suomessa oli
elinikaiselle oppimiselle vuonna 2019 ja millainen merkitys oppimisella on ja miten elinikai-
nen oppiminen on toteutunut. Tassa tutkimuksessa todettiin tiedonhaun verkosta yleisim-
maksi tavaksi oppia uusia asioita (81 %) ja toiseksi yleisempana tapana uuden oppimiselle oli
lukeminen ja kirjoittaminen (64 %). Tyoelamassa omaa osaamisen kehittamista tapahtui 70
%:lla vastaajista tyossa toisilta oppimalla ja noin 50 % oli sita mielta, etta erilaiset uudet tyo-
tavat ja uudet asiat kehittivat osaamista seka yli 40 % koki erilaiset perehdytys- ja opetusteh-
tavat oman osaamisen kehittamisessa tarkeiksi. (Arola 2020.) Kouluttajaopastajan kuin oma-

valmentajankin tyotehtavat ovat jatkuvaa oppimista.

Talla viikolla keskityn omaan tapaani oppia ja kiinnitan huomiotani siihen, millaisia vaikutuk-
sia omalla oppimisella on kouluttajaopastajan tyossa onnistumiselle. Kiinnitan huomiotani eri-

tyisesti asioihin, joita omassa oppimisessa on hyva kehittaa.

Tietoperustaa hyodynsin kirjallisuudesta, josta muun muassa Sydanmaanlakan ja Kupias & Pel-
tolan teoksista loysin runsaasti oppimiseen kohdennettua tietoa. Molemmat teokset olivat
mielenkiintoisia ja pidin erityisesti Kupias & Peltolan mutkattomasta ja selkeasta teoksesta
Oppiminen tyossa, jossa oli laajasti erilaisia nakokulmia oppimiseen. Nama teokset vahvistivat

ja syvensivat omaa osaamista.
Maanantai 11.4.2022

Toimistopaivani aloitin kello 8:00 rutiinitehtavilla. Minulla oli tanaan asiakastapaaminen kello
9:00, joten rutiinitehtavien osalta niiden kasittely siirtyi myohemmalle jo senkin vuoksi, etta
meille oli kotoutujien ja vieraskielisten palvelun tiimille ohjattua valmennusta kello 10-11:30,
jossa teemana oli tyossa jaksaminen. Tama oli mielenkiintoinen valmennus, jossa tutus-
tuimme DISC-analyysiin, jonka olimme jokainen tehneet ennen tata tilaisuutta. DISC-analyy-

silla voidaan kehittaa ihmisten valista kommunikaatiota ja silla voidaan yksinkertaisesti ja



tehokkaasti kuvata ihmisten valista erilaisuutta (MLP Modular Learning Processes Oy 2022).
Valmentaja esitti hauskalla ja humoristisella tavalla erilaisten persoonien tapaa toimia konk-

reettisesti tyoyhteisossa, joka oli piristavaa.

Kavimme kollegoiden kanssa lounaalla, jonka aikana en oikein osannut rentoutua. Tanaan oli
niin paljon asioita mielessa, joita minun piti ehtia hoitamaan ja asiakastapaaminen oli heti

lounaan jalkeen, joten selkeita rauhoittumisen hetkia tyopaivan aikana ei ollut ollut. Tanaan
ollut valmennus oli kirjattu kalenteriini sen jalkeen, kun olin jo suunnitellut omaa tyoaikaani,

joten se sotki omaa tyopaivaani aika tavalla.

Lounaalta siirryin valittomasti asiakastapaamiselle ja taman jalkeen kasittelin akuutteja rutii-
nitehtaviani mahdollisimman paljon pois, jotta voisin kayttaa varaamani kaksi tuntia koulutta-
jaopastajan koulutuksen sisallon kertaamiseen seka perehdytyksen suunnitteluun. Valitetta-
vasti tama ei tanaan toteutunut kuin tunnin verran, silla minulla oli paljon akuutteja hoidet-

tavia tyotehtavia ja asiakkaiden yhteydenottopyyntoja. Tyopaivani paatin kello 16:00.

Kouluttajaopastajalle suunnatussa oppimismateriaalissa oli paljon opittavia asioita, mutta toi-
saalta niiden yhdistaminen kaytannon tyohon sai oivaltamaan konkreettista toimintaa ja milla
tavalla uudet asiat vaikuttavat tassa toiminnassa. Uuden oppimisen henkilokohtaistaminen
auttaa ja kun viela tarkastelee rauhassa omia kokemuksia monesta nakokulmasta, voidaan pu-
hua paattelevasta oppimisesta, joka perustuu Kolbin (1984) malliin oppimisen erilaisista puo-
lista. Paatteleva oppija hahmottaa muun muassa kokonaisuuksia. (Kupias & Peltola 2019, luku
2.3.) Kouluttajaopastajan koulutusmateriaaleissa oli myo0s erilaisia kuvituskuvia, jotka auttoi-
vat ymmartamaan muun muassa opittavaa asiaa kaytannon tyon nakokulmasta seka hahmotta-
maan opittavan asian kokonaisuutta. Oivalsin tanaan omassa oppimisessa kaavioiden ja hah-
motuskuvien merkityksen, joihin en aikaisemmin ole kiinnittanyt huomiotani. Minulle avautuu
opittava asia paremmin hahmotuskuvien ja kaavioiden kautta. Toisaalta erilaiset kaaviot ja
hahmotuskuvat ovat sellaisia, joita hyodynnan mielellani myos omissa perehdytyksissani, silla

ne avaavat teoriaa.
Tiistai 12.4.2022

Toimistopaivani aloitin kello 8:00 rutiinitehtavilla, joista siirryin kuuntelemaan tyottomyystur-
van muutoksien tunnin pituista perehdytysta. Huomioni kiinnittyi omassa oppimisessa selke-
asti haasteisiin keskittya, kun oppimismateriaalin sisalto oli pitkalti dioja, joissa oli paljon
tekstia. Oli vaikeaa kuunnella perehdytysta, kun yritin samalla lukea diojen tekstia ja taas
toisaalta oli turhauttavaa lukea diojen tekstia, jos ehdin lukea sen hopeammin kuin esittaja.
En saanut sisallosta niin hyvin kiinni kuin, jos sisallot olisivat olleet osittain kaavioina, joita
seuraamalla lukeminen jaa pois ja voi keskittya sisaistamaan opittavaa asiaa. Minun taytyy

kayda kuuntelemassa videotallenne ja tehda muistiinpanoja samalla, jotta saan



tarkoituksenmukaisen kasityksen opittavista asioista. Tahan taytyy myos etsia tyoaikaa, jotta

kertaaminen onnistuu.

Taman paivan olin varannut kalenteristani paasaantoisesti rutiinitehtavilleni seka akuutteihin
soittopyyntoihin vastaamiselle. Lounasaikaa jouduin tinkimaan puolen tunnin verran, silla ha-
lusin hoitaa mahdollisimman paljon tyotehtavia pois taman paivan aikana. Soitin akuutit pu-
helut ja kavin lapi tulevan perehdytykseni materiaaleja seka kavin lapi kouluttajaopastajan
perehdytyskokonaisuutta nykyisen asiakkuudenhallintajarjestelman tulevista muutoksista pie-
nissa erissa. Kuuntelin koulutuksen tallennetta ja kirjasin tarkeimpia asioita paperille, jolloin
ne jaivat minulle paremmin mieleen. Samalla kun kirjasin tulevia muutoksia ylos, pohdin
milta nama tulevat muutokset nayttavat kaytannossa. Toisaalta taman tyyppinen oppiminen

on hidasta, mutta tarkeaa, silloin kun opittavia asioita on paljon.

Tanaan sain kaksi tuntia keskittya kouluttajaopastajalta vaaditun osaamisen oppimiseen ja

paatin tyopaivani kello 16:20.

Tanaan omassa oppimisessa tunnistin niita haasteita, joita minulle ilmenee, kun opittavat
asiat esitetaan kirjoitetussa muodossa ja naita kirjoitettuja teksteja oikoluetaan aaneen. Mi-
nua turhauttaa, kun en saa opittavasta asiasta kiinni. Tayteen kirjoitettuja dioja lahtee her-
kasti lukemaan lapi ja saman aikainen kuunteleminen ja opittavien asioiden sisaistaminen vai-
keutuu. Tallaisissa tilanteissa joudun kuuntelemaan tallenteita uudestaan ja kirjaamaan tar-
keimmat asiat muistiin, jotta mina opin. Tama vie myos kallisarvoista tyoaikaa. Oppimistavan
jasentaminen auttaa nostamaan esiin millaista kehittamista oma oppiminen tarvitsee. Jotta
saavutetaan hyvaa ja kestavaa oppimista, on merkittavaa omakohtaistaa omaa oppimista, py-
sahtya tutkimaan ja pohtia opittua asiaa seka jasentaa tietoa uudestaan. Myos valmius ko-
keilla uutta kaytannon kautta on tarkeaa. (Kupias & Peltola 2019, luku 2.3.) Omassa oppimi-
sessa voisin kehittaa oppimisen vastaanottamista ja diojen lukemisen sijaan, voisin muun mu-
assa keskittya vain kuuntelemaan ja kirjaamaan ylos tarkeiksi kokemiani asioita sen sijaan,

etta turhaudun oppimatta juurikaan mitaan.
Keskiviikko 13.4.2022

Aamulla oloni oli vasynyt ja minulla oli flunssan oireita. Minulla olisi ollut toimistopaiva,
mutta oireiden perusteella en voinut toimistolle lahtea, joten paatin olla etapaivalla. Ilmoitin
esihenkilolleni siita, etta mahdollisesti joudun keskeyttamaan tyopaivani ja siirryn lepaa-
maan. Paatin kuitenkin jatkaa tyossa siihen asti, kun oma olo sen sallii. Osallistuin oman tii-
mimme kokoukseen, jossa esittelin simulaatiopedagogisesti TE-akatemiaan kirjautumista seka
Claned-oppimisympariston kayttoa lyhyesti, jotta jokaisella on mahdollisuus hyodyntaa oppi-

mismateriaaleja.



Kokouksesta siirryin tyottomyysturvan yhdyshenkiloiden kokoukseen, jonka aikana oloni alkoi
tuntua jo aika kurjalta. Kokouksen paattymisen jalkeen ilmoitin esihenkilolleni keskeyttavani

tyopaivani jo 12:30.

Tanaan ohjaamani simulaatiopedagoginen lahestymistapa oli minusta paras mahdollinen tapa
esittaa TE-akatemiaan kirjautuminen seka Claned-oppimisympariston kaytto. Salakarin (2007,
118) mukaan simulaatiossa konkreettinen toiminta ja tapahtuma esitetaan muun muassa to-
dellisen kokemuksen avustamana uusien taitojen oppimisessa, jolloin oppiminen ja ymmarrys
tapahtuvat todenmukaisesti (Juuti-Siirtolahti & Niemi & Niittylahti 2015). Itse hyotyisin oman
oppimisen nakokulmasta simulaatiopedagogiikasta vastaavissa tilanteissa paremmin kuin
muun muassa linkkien jakamisella tai yrittamalla selittaa jotakin asiaa nakematta itse koulu-

tusymparistoa.
Torstai 14.4.2022
Sairaana

Perjantai 15.4.2022
Pitkaperjantai (vapaa)
Viikkoyhteenveto

Minulle on selkeasti parasta aikaa oppimiselle varhainen aamu ja siita muutamia tunteja
eteenpain. Olen vireystilaltani parhaimmillani, pystyn hyvin keskittymaan ja olotilani on muu-
toinkin rentoutunut. Pitkakestoisen muistin nakokulmasta rentoutuneessa mielentilassa asioi-
den siirtaminen muistiin on vaivattomampaa ja keskittynytta rentouttavaa olotilaa voi tavoi-
tella esimerkiksi rauhoittavalla musiikin kuuntelemisella (Kankaanpaan yhteislyseo 2022). Kes-
kittyminen musiikin avulla on minulle luontaista. Tama oli tarkea oivallus, silla en olen ajatel-
lut musiikin kuuntelun liittyvan oppimiseeni, vaan enemmankin olen nauttinut muun muassa
rauhallisen pianomusiikin kuuntelusta samalla, kun olen keskittynyt oppimaan niin tyossa kuin
opinnoissani yleensa. Toisaalta oppiminen vaatii myos halua oppia uusia asioita. Minulla on
tutkijan luonne, joka valjastaa minua etsimaan tietoa erilaisista ilmioista ja luen paljon kir-

jallisuutta laidasta laitaan.

Tamanhetkiseen oppimiseeni kouluttajaopastajana on etuna myos oman tyoni vahva substans-
siosaaminen, joka auttaa minua hahmottamaan erilaisia muutoksia, joita oman tyoni tekemi-
seen ja tyovalineisiin sisaltyy. Substanssiosaamisella tarkoitetaan oleellisen tiedon ja taidon
hallintaa, jolloin ammattilaisella on vahva tunne oman alansa tuntemisesta (Monkkonen 2018,
23-24). Kouluttajaopastajana erilaisten oppimismateriaalien oppiminen on suurimmalta osalta
minulle tasta syysta selkeampaa, silla minulla on vahva perusosaaminen omasta tyostani seka

osaan kayttaa niita tyovalineita, joihin osa tulevista muutoksista kohdentuu. Kun tama



perusasia on hallinnassa, aikaisemmasta kokemuksesta saan apua siihen, etta osaan kiinnittaa
huomiotani oppimisen nakokulmasta hyodyllisiin seikkoihin (Kupias & Peltola 2019, Luku 2.1).
Tama kokemustausta antaa minulle osaamiseeni todellisen ja aidon kehittymisen, jossa osaa-
miseni tulee ilmi konkreettisessa toiminnassa eli kykenen toimimaan erilaisissa tilanteissa ja

soveltamaan oppimaani kaytannossa tehokkaasti (Sydanmaanlakka 2015, Luku 5,2).

Toisaalta muutokset ovat olleet myos niin laajoja, jolloin koulutuksen sisalto ja tapa, jolla
koulutus toteutetaan, ovat oman oppimisen nakokulmasta isossa roolissa. Uuden oppiminen
tarvitsee lahtokohtaisesti uteliaisuutta, ihmettelya ja hyvaa motivaatiota. Myos erilaiset es-
teet, jotka haittaavat oppimisessa, tulisi poistaa. (Sydanmaanlakka 2021, luku 2.2.) Kuten ai-
kaisemmin kirjoitin, turhaudun niissa tilanteissa, joissa oppiminen tapahtuu kuuntelemalla
toisen oikolukemaa valmista tekstia. En opi uusia asioita taman tyyppisesti oppimalla, enka
saa koulutuksesta irti sita mita vaaditaan. Tama turhautuminen on minun esteeni oppimiselle.
Tallaisissa koulutuksissa minun tulee kehittaa sietokykyani tai kehittaa itselleni erilainen tapa
osallistua ja oppia, jotta mieleni pysyy positiivisena ja motivoituneena oppimiselle. Omassa
oppimisessa on selkeasti visuaalisuudella merkitysta. Erilaiset hahmotuskuviot ja kaaviot tuke-

vat omaa oppimista, myos muistiinpanojen kirjaaminen edistaa omaa oppimista.

Sydanmaanlakka (2021, luku 2.3) kannustaa arvioimaan ja kehittamaan omaa oppimistaitoa,
hyodyntamaan vahvuuksiaan ja luottamaan itseensa oppijana. Han toteaa, etta jo omaa jak-
samista ajatellen, on tarkeaa tavoitella asennetta, joka on motivoitunut ja myonteinen. Kou-
luttajaopastajan tehtavan laajuus ja osaamisen vaatimukset tarvitsevat oppimisen lisaksi huo-
lenpitoa omasta jaksamisesta ja asenteella on suuri merkitys kouluttajaopastajana toimimi-
selle ylipaataan. Oppimista on erilaisista uudistuksista ja muutoksista paljon, jolloin koulutta-
jaopastajan tulee oppia nopeastikin naita asioita. Ja kuitenkin oppimista ei voi nopeuttaa,
eika se ole aina ongelmatonta. Jos haluaa oppia tehokkaasti, se vaatii aina omaa aktiivisuutta
kasitella tietoa ja harjoitella toimintaa. Oppimiseen jokaisen taytyy kuitenkin panostaa itse.
(Kupias & Peltola 2019, Luku 2.1.) Kouluttajaopastajalla on oltava riittavaa kiinnostusta oppia
ja vieda tata opittua tietoa tyoyhteisolleen. Jos hyva asenne ja halu oppia uupuu, kouluttaja-
opastajana on suurissa vaikeuksissa. Oppimishalulla ja oppimisella on iso rooli kouluttajaopas-
tajan tehtavassa. Oppisesta saatua osaamista tulee esiin konkreettisessa toiminnassa ja ky-
vykkyydessa tehda asioita vaaditulla tavalla erilaisissa tilanteissa (Sydanmaanlakka 2021, luku
2.4).

6.8 Viikko 8: Itseohjautuva tyoskentely 18.4 -22.4.2022

Taman viikon teemaksi asetan itseohjautuvuuden, joka on merkittavassa roolissa kouluttaja-
opastajan tyotehtavassa. Kouluttajaopastajan tulee hallita omaa tyotehtavaansa kokonaisuu-
dessaan ja tehda siihen liittyvia paatoksia ja suunnitelmia itsenaisesti. Frederic Laloux maa-

rittaa klassikkoteoksessaan Reinventing Organization, etta itseohjautuvuuden keskeisin asia



on sen ihmiselle suomassa aidossa vaikuttamismahdollisuudessa omassa tyossaan. Ihmiset voi-
vat itse asettaa muun muassa tavoitteensa ja paattavat tyotavoistaan ja siita, missa he tyos-

johdon kuulemista asioihin. Laloux toteaa paatoksenteon nopeutuvan, tuottavuuden parane-

van ja toiminnan muuttuvan joustavammaksi, kun byrokratia ja valtapeli ei vie aikaa. (Savas-
puro 2019, Mita itseohjautuvuus on?.) Kun tyotehtavien kasittelyn eri vaiheissa ei tarvitse ky-
sella erillisia lupia asioiden hoitamiselle tai paatosten tekemiseen ei tarvitse erikseen pyytaa
hyvaksyntaa, voidaan toimia joustavasti ja nopeasti. Itseohjautuvuudella saastetaan paljon

kallisarvoista tyoaikaa.

Toisaalta itseohjautuvuutta voidaan katsoa hyvin arkisestakin nakokulmasta. Kotona ruoan-

laitto ja siivous voivat olla itseohjautuvaa toimintaa, jonka itse organisoimme ja paatamme.
Tasta nakokulmasta tarkasteltuna itseohjautuvuus on helpompi ymmartaa. Tyoelaman nako-
kulmasta tarkasteltuna Aron (2018) mukaan ihminen voi huomattavasti paremmin, kun han

tuntee saavansa vaikuttaa asioissa, osaa oman tyokenttansa ja tuntee erityista yhteytta tois-
ten ihmisten kanssa ja on osana jotakin isompaa kokonaisuutta. (Savaspuro 2019, Siita puhe,
mista puute.) Itseohjautuvasti toimiminen vaatii myos hyvaa luottamusta omaan osaamiseen

seka vastuun kantamista omasta toiminnastaan ja paatoksistaan.

Talla viikolla en kirjaa varsinaisia tyotehtaviani kovin tarkasti, vaan keskityn tutkimaan itse-
ohjautuvuutta tyopaivieni aikana. Kiinnitan huomiotani omaan tapaani toimia itseohjautuvasti
ja teen huomioitani niista asioista, joissa onnistuin seka kiinnitan huomiotani asioihin, joissa

tarvitsen kehittymista.

Itseohjautuvuudesta kasitteena oli yllattavan vahan materiaalia saatavilla, joten hyodynsin
itseohjautuvuuteen tietoperustana Savaspuron teosta ”ltseohjautuvuus tuli tyopaikoille,
mutta kukaan ei kertonut miten se tapahtuu” seka itseohjautuvuuteen laheisesti verrattavaa
kirjallisuutta itsensa johtamisesta. Savaspuron teos vahvisti omaa ymmarrystani itseohjautu-

vuudesta.

Maanantai 18.4.2022

Toinen paasiaispaiva (vapaa)

Tiistai 19.4.2022

Tanaan aloitin tyoni johtavana omavalmentajana, joka tarkoittaa tyoni sisaltavan jatkossa
enemman kehitys- ja perehdytystehtavia. Talla muutoksella ei kuitenkaan ole vaikutusta ta-
man opinnaytetyon tekemiselle, silla kouluttajaopastajan tehtavien hoitamista jatkan tyonku-

vani muutoksesta huolimatta toistaiseksi.



Rutiinitehtavien hoito vaatii itseohjautuvaa otetta, silla asiakkaiden tilanteista ja niiden hoi-
tamisesta tulee ottaa vastuuta. Naihin tehtaviin sisaltyy luonnollisesti paljon itsenaisia paa-
toksia, toki paatosten tulee kulkea lain asettamissa rajoissa. Minulle vastuunotto omasta tyos-
tani on luontaista ja itsenaisten paatosten tekoon en tarvitse ohjausta. Minulle itseohjautuva
tyoote sopii hyvin, mutta se ei tarkoita sita, etta tyota tehdaan taysin yksin. Taustalla kulkee

kuitenkin tyoyhteison saannot ja esihenkilolta saatu ohjaus ja tuki.

Olin varannut aikaa kouluttajaopastajan perehdytyksen materiaalien ja perehdytyksen sisallon
suunnitteluun. Perehdytyskokonaisuus on hyvin laaja ja tasta syysta perehdytykselle varaa-
mani yksi perehdytyskerta ei ole valttamatta hyva ratkaisu vaan haluan jakaa perehdytyksen
kahteen eri kokonaisuuteen, jotta uusien asioiden sisaistaminen helpottuu. Tahan paatokseen
tulin asiaa pohdittuani, mutta halusin keskustella tasta viela erikseen esihenkiloni kanssa ja
kuulla hanen mielipiteensa siita, seka halusin sopia perehdytyksen ajankohdasta hanen kans-
sansa viela tarkemmin. Liikkeenjohdon konsultti Veera Ilievin (2019) mukaan itseohjautuvasti
toimiminen vaatii itsevarmuutta ja itseohjautuvuuden keskiossa on tyonsa arvioimisen ja prio-
risoinnin taito (Savaspuro 2019, Kolme tarinaa lattiatasolta). On tarkeaa, etta esihenkiloni voi
luottaa minuun ja tietaa missa vaiheessa kouluttajaopastajan tehtavat ovat ja millaisia suun-

nitelmia minulla on tuleviin perehdytyksiin tyoyhteisolle.

Minulla oli sovittuna kahden tunnin mittainen kokous perehdytyksen suunnittelusta kollegan
kanssa, jossa kavimme lapi tulevaa perehdytyskokonaisuutta kotoutujien ja vieraskielisten tii-
mien seka osaamiskeskuksen omavalmentajille. Kokouksen ajankohdasta olimme paattaneet
kollegan kanssa yhdessa. Yleisestikin erilaisista kokouksista tai perehdytyksista ei tarvitse
erikseen keskustella esihenkilon kanssa, vaan niista voi itse paattaa. Toki esihenkilolle on
hyva kertoa, millaisia perehdytyksia aloitteleville kollegoille tarjotaan, jotta han tietaa tilan-

teen.

Kehittymistarpeita itseohjautuvuudelle en tanaan tunnistanut. Otin luontevasti itse vastuuta
toimistani ja paatoksistani seka siirryin kalenterissani sovituista tehtavista toiseen hallitusti ja
sovitusti. Ohjelmajohtaja, projektijohtamisen ja ketterien menetelmien opettaja Laura Sivu-
lan (2019) mukaan itseohjautuvuudessa tarvitaan valtavasti osaamispohjaa muun muassa paa-
tosten tekoon, aikataulutukseen ja lapi nakyvaan ja avoimeen tiedon jakamiseen (Savaspuro

2019, Kolme tarinaa lattiatasolta).
Keskiviikko 20.4.2022

Tanaan minulla oli koko aamun ja aamupaivan kokouksia seka kouluttajaopastajan tulevien

perehdytyksien tarkempaa suunnittelua iltapaivalla. Itseohjautuvuus nakyi muun muassa pe-
rehdytyksen suunnittelussa itsenaisena tyoskentelyna seka kaytin omaa harkintaani, miten ja
millaista perehdytysmateriaalia kaytan ja millaisen perehdytyksen valitsen pedagogisesta na-

kokulmasta. Verkkopedagogisella lahestymistavalla voin varmistua siita, etta jokaisella on



mahdollisuus monipuoliseen oppimiseen. Perehdytyksen suunnittelua haastaa keskeneraisyys,
silla minulla ei ole kasitysta siita, miten nykyisen asiakkuudenhallintajarjestelman uudet toi-
minnot toimivat kaytannossa tai miten jotakin asiaa sovelletaan naihin toimintoihin nahden.

Toisaalta olemme kouluttajaopastajina viimein saaneet joitakin havainnollistavia kuvia, jotka
nyt ainakin vahan helpottavat ymmartamaan kokonaisuutta, mutta ne eivat korvaa konkreet-
tista toimintojen testausta. Paadyin valitsemaan kouluttajaopastajille suunnatusta materiaa-
lista kuvituskuvia toiminnoista seka joitakin kaavioita helpottamaan kokonaisuuksien hahmot-

tamista.

Perehdytyksen suunnittelusta jai epavarma olo, silla siina on sellaista keskeneraisyytta, joka
on turhauttavaa. Toisaalta en voi asiaan vaikuttaa, joten perehdytykseen lahden niilla materi-

aaleilla ja koulutuksella, jonka olen kouluttajaopastajana saanut.

Tanaan en tunnistanut kehittamisen tarvetta itseohjautuvuuteen. Tyotehtavat sujuivat itse-

naisesti omaan osaamiseeni luottaen.
Torstai 21.4.2022

Talle paivalle ei jaanyt juurikaan aikaa rutiinitehtavieni kasittelyyn, jolloin minun tulee prio-
risoida joitakin tehtavia ja katsoa mitka vaativat ehdotonta huomiotani ja mitka voin siirtaa
eteenpain. Priorisointi on itseohjautuvuutta ja siita tulee tarkeaa, kun aikataulu yllattaen
muuttuu tai tyopaivaan ilmaantuu muita yllatyksia, jotka muuttavat omia suunnitelmia (Sa-
vaspuro 2019, Muista edes nama - 5 pointtia niille, joille 10 on liikaa). Minulla oli tanaan aa-
musta alkaen kokouksia koko paivalle seka perehdytyksia. Naita kokouksia on ilmaantunut ka-
lenteriini tyonkuvani muuttuessa, joten en ole voinut niihin ennakkoon varautua. Minua hel-
potti ajatus siita, etta tama viikko on poikkeus ja ensi viikko nayttaa jo paremmalta ajanhal-

linnan nakokulmasta.

Tallaisina paivina itseohjautuvuuden taidosta on hyotya, silla monet erilaiset tilanteet vaati-
vat rohkeaa mielipiteiden ilmaisua ja vastuun ottoa erilaisista paatoksista. ltseohjautuvuus on
omatoimisuutta, joka on meissa kaikissa ja itseohjautuvuus sopii minulle hyvin. Toisaalta itse-
ohjautuvuus ei ole kaikille yhta luontevaa ja siina saattaa tarvita tukea, mutta itseohjautu-
vuus kuitenkin vahvistuu harjoittelemalla. (Savaspuro 2019, 5# Myytti: Itseohjautuvuus toimii

joillekin, mutta ei kaikille.)
Perjantai 22.4.2022
Kehittamispaiva

Viikkoyhteenveto



Taman viikon teemana oli itseohjautuvuus. Itseohjautuvuus on tarkeaa kouluttajaopastajan
tehtavassa, silla vastuu oman tyonsa organisoimisesta ja perehdytysten jarjestamisesta
omalle tyoyhteisolleni tulee kyeta jarjestamaan itsenaisesti ja kulloisenkin asetetun maara-
ajan mukaisesti. Itseohjautuvuus on minulle luontainen tapa toimia ja pidan sen suomasta va-
pauden tunteesta maaritella omaa tyopaivaani. ltseohjautuvuus antaa minulle mahdollisuuden
tehda tyota minulle mieluisalla tavalla, joka on oman tyossa viihtyvyyteni nakokulmasta tar-
keaa. Kokemusta itseohjautuvuudesta minulla on vuodesta 2013. Tama on ohjannut kehitys-

tani itseohjautuvuuteen ja olen kehittynyt itseohjautuvaksi vuosien saatossa.

Toisaalta itseohjautuvuus ei tarkoita sita, etta tyoskennellaan taysin ilman ylemmalta tasolta
tulevaa johtamista, vaan lait ja esihenkilon kanssa sovitut perusasiat vaikuttavat itseohjautu-
vasti tapahtuvan tyon taustalla. Toisaalta my0s itseohjautuva tyoskentely ei valttamatta sovi
kaikille tai sita pitaa ainakin ensin vahan opetella. Itseohjautuvuuden nakokulmasta on tar-
keaa huomioida, etta esihenkilon tuleekin antaa yksilollisella lahijohtamisella tukensa tyonte-
kijalle, kun han opettelee itseohjautuvasti tyoskentelya (Lemmetty 2020, 330). Esihenkilonkin
tyota helpottaa selkeat sovitut toimintatavat ja naista sovituista asioista kiinni pitamalla esi-
henkilo selkiyttaa tyontekijoiden tyotehtavia ja samalla vahentaa kokemusta epareiluudesta
ja eriarvoisuudesta (Haapakoski & Niemela & Yrjola 2020, Luku 2). Kouluttajaopastajana olen
saanut selkeat raamit, joiden sisalla voin toimia tehtavassa vaaditulla tavalla ja toteuttaa
tata velvollisuutta itseohjautuvasti, itselleni sopivalla tavalla. Kouluttajaopastajana minun
tulee voida luottaa esihenkiloni kanssa sovituista asioista ja esihenkilon tulee voida luottaa
minuun kouluttajaopastajana, jotta sovittujen tehtavien hoitaminen tulee tehdyksi. Tama

luottamus ja sovituista asioista kiinni pitaminen lisaavat tyonhallinnan tunnetta.

Tyonhallinnalla tarkoitetaan tyontekijan kokemaa tunnetta siita, milla tasolla han kokee hal-
litsevansa omaa tyotaan ja millainen tasapaino omalla osaamisella on tyon vaatimusten ja
edellytysten nakokulmasta. Tarkeimpia edellytyksia tyonhallinnassa ovat muun muassa tyo-
roolin selkeys, osaamisensa kayttaminen, siina kehittyminen ja mahdollisuus osallisuuteen
seka mielekas ja itsenainen tyo. Tyonhallinalla on merkittavat vaikutukset myos ihmisten hy-
vinvoinnille. (Sydanmaanlakka 2021, Luku 1.6.) Nama edellytykset antavat minulle kouluttaja-
opastajana vapaata tilaa toimia, jolloin myos oma tapani tyon tekemiselle on merkitykselli-
nen, silla se tuo tehtavaan mielekkyytta. Kouluttajaopastajan tehtava antaa mahdollisuuden

kehittaa omaa osaamistani.

Minulle itseohjautuvuus on luontevaa. Luotan omaan tekemiseeni ja olen vahva oman tyoni
substanssiosaaja. Tama osaaminen mahdollistaa itseohjautuvan tyoskentelytavan, silla ym-
marran laajasti kouluttajaopastajan tehtavan tavoitteita ja vaatimuksia. Kouluttajaopasta-
jalta vaaditaan oman tehtavansa laadukasta hoitamista ja itseohjautuvuus voidaan minusta
mieltaa laheisesti oman itsensa johtamiseen ja tata itsensa johtamista kouluttajaopastajan

tehtavassa tulee kyeta toteuttamaan. Sydanmaanlakka (2021, esipuhe) toteaakin kaikenlaisen



johtamisen alkavan siita, etta ihminen johtaa itseansa ja itsensa johtaminen on alku johtami-
sen oppimiseen. Kun hallitsee itsensa johtamisen, voi oppia toisten johtamista. Tasta nako-
kulmasta tarkasteltuna toisten johtamista kouluttajaopastajan tehtavassa ilmenee perehdy-
tyksissa. Kouluttajaopastajana minun tulee ottaa ohjakset omiin kasiini ja johtaa perehdy-

tysta siten, etta se pysyy hallittuna ja lisaa tyoyhteisoni osaamista.

Itseohjautuvuus on vuosien tyokokemuksella hankittua taitoa, jolle en talla viikolla huoman-
nut kehitystarpeita. Itseohjautuvuus vaatii toimiakseen toiminnan taustalle sovitut pelisaan-
not, jotka toimivat perustana itseohjautuvalle tyoskentelylle. Itseohjautuvassa tyoskentelyssa
on kyettava ottamaan vastuuta omasta itsestaan ja omasta toiminnastaan, samoin kuin luot-
tamus omaan osaamiseen on itseohjautuvuuden ydinta. Kouluttajaopastajan tapa toimia itse-
ohjautuvana on valttamatonta ja, jos tallainen tyotapa ei ole itselle luontevaa, voi koulutta-
jaopastajan tehtavasta muodostua enemmankin rasite ja liian suuri haaste. Kouluttajaopasta-
jana toimiminen on mielenkiintoinen kokemus, joka tarjoaa mahdollisuuden oman osaami-

sensa kehittamiseen ja kouluttajaopastajana kehittymiseen.
6.9 Viikko 9: Reflektio 25.4 - 29.4.2022

Teemana talle viikolle asetan reflektion. Reflektio on tarkea ja valttamaton osa oppimista,
jotta voi selvittaa omia kokemuksiaan tavoitteellisesti uutta tietoa rakentamalla tai oival-
taakseen uusia nakokulmia. Oppiakseen syvallisemmin, tulee ymmartaa teoria ja kaytanto.
Reflektio sisaltaa muun muassa tekemista ja kokemista, naiden kokemuksien reflektointia,
abstrahointi uusista oivalluksista eli kasitteen muodostaminen ja parantaa omaa teoriaa seka
testata uutta teoriaa ja etsia palautetta. (eOppiva 2019.) Kouluttajaopastajan oppimiseen
tarvitaan reflektiota, jotta voidaan saavuttaa kasitys omasta osaamisesta seka osaamisen ke-

hittamisen tarpeista, joita kouluttajaopastaja tehtavassaan tarvitsee.

Talla viikolla keskityn tunnistamaan milla tavalla reflektio nakyy tyotehtavissani taman viikon
aikana. Kiinnitan huomiotani erityisesti omaan tapaani reflektoida. Huomioin millaisia kehi-

tystarpeen oivalluksia talla viikolla syntyy.

Tietoperustaa varsinaisesta reflektoimisesta loytyi vahan, silla reflektointi sisaltyy oikeastaan
kaikenlaiseen tekemiseen. Tasta syysta hyodynsin monipuolisesti kirjallisuutta, jossa reflek-

tointia kuvattiin.
Maanantai 25.4.2022

Etatyopaivani aloitin rutiinitehtavilla. Perjantainen poissaolo tyotehtavien aarelta nakyi suu-
rena maarana erilaisia yksittaisia tehtavia, joiden purkamiseen kaytin suuremman osan aa-

musta seka aamupaivasta. Ennen kello 11:00 lounasta jarjestin perehdytyksen aloitteleville



kollegoille ja osallistuin tyoyhteisolleni tulossa olevan perehdytyksen suunnittelukokoukseen

johtavan omavalmentajan roolissa.

Minulla oli tanaan lounaan jalkeen kouluttajaopastajan perehdytyksen suunnittelua, joka oli
huomattavan vaativaa, silla uusia muutoksia on tulossa paljon, joihin minun taytyy kyeta an-
tamaan ymmarrettavaa perehdytysta huomenna. Tata haastaa paljon se, etta en ole voinut
opetella itsekaan tulevien muutoksien konkreettista kayttoa nykyisessa asiakkuudenhallinta-
jarjestelmassamme, koska sellaista mahdollisuutta ei ole ennen virallista kayttoonottoa
2.5.2022. Minun tulee siis perehdyttaa apunani erilaisia hahmotuskuvia ja puhumalla naita

muutoksia auki, joka tuntuu haastavalta.

Otin avukseni tilanteen reflektoinnin. Reflektoinnissa keskeista on pysahtya ja tarkastella asi-
oita monelta kannalta (Kupias & Peltola 2019, luku 2.4). Kavin lapi materiaaleja ja pohdin pa-
hinta mahdollista asiaa, joka voisi tapahtua perehdytyksessa, eli kysymyksissa mennaan ohi
aiheen. Huomisessa perehdytyksessa tarkoituksena on esitella niita kayttotoimintojen muu-
toksia, joita nykyiseen asiakkuudenhallintajarjestelmaan lisataan Pohjoismaisen palvelumallin
seka tyottomyysturvamuutosten astuessa voimaan 2.5.2022. Vaarana on asioiden sekoittumi-
nen toisiinsa, eli asiakkuudenhallintajarjestelman toiminnan muutoksista nousee kysymyksia

edella mainittuihin asioihin, ei niinkaan jarjestelman uusiin kayttotoimintoihin.

Pohdin kuitenkin, etta kokemukseni mukaan on parempi painottaa perehdytyksen alussa sita
tosiasiaa, ettei minulla ole antaa valmiita vastauksia kaikkiin mahdollisiin kysymyksiin. Ilmoi-
tan selkeasti, etta vien kysymyksia eteenpain kouluttajaopastajaverkostoon ja ilmoitan saa-
miani vastauksia viipymatta perehdytettaville. Taman olin oppinut aikaisemmilta perehdytyk-
siltani, kerron rehellisesti, jos en jostakin asiasta tieda, mutta selvitan. Toisaalta yritan pi-
taytya omassa aihealueessani ja tuoda sen mahdollisimman selkeasti myos perehdytettaville

tiedoksi.

Ennen tyopaivani paatosta kello 15:00 kavin viela kertaalleen lapi perehdytysmateriaalia ja
kuuntelin kouluttajaopastajien koulutustallenteita varmistaakseni omaa osaamistani. Koin
epavarmuutta huomisesta perehdytyksesta, mutta reflektoituani asiaa lisaa. Paatin osaamisen
varmistamiseksi tyoyhteisossani pitaa kertausperehdytyksia simulaatiopedagogisesti, kunhan
saan konkreettisesti kokeilla naita uusia muutoksia asiakkuudenhallintajarjestelmassa itsekin

ja osaan niita varmasti toisille perehdyttaa. Tama rauhoitti mieltani perehdytyksen osalta.

Tanaan reflektoin asioita syvemmin ja tarkemmin kuin normaalisti tyotehtavissani. Tama oli
minulle tarkea oivallus ja kehittamisen tarve. Reflektointia tapahtuu kaiken aikaa tyoasioiden
pohjalta automaationa ja nopeasti, mutta tilanteiden syvallinen ja kriittinen pohtiminen jaa
usein vahemmalle huomiolle. Tanaan reflektoin huolellisesti kouluttajaopastajana osaamistani
perehdytyksen sisaltoon peilaten ja pohdin erilaisia vaihtoehtoja, joilla voisin saada perehdy-

tykseen ymmarrettavaa muotoa. Keskiossa omalle reflektoinnille oli saada tuotettua



osaamista tyoyhteisolleni siten, etta heilla on valmiuksia ottaa kayttoon uusia asiakkuuden-

hallinnan toimintoja.

Taustalla minulla on vahva substanssiosaaminen tyosta ja ymmarran, kuinka turhauttavaa
tyontekijan nakokulmasta on yrittaa oppia uutta, jos asiasta ei ole riittavasti nayttoon perus-
tuvaa opetusta, eli tassa tapauksessa asiakkuudenhallintajarjestelman uusien toimintojen tes-
tausta ei ole voitu tehda. Reflektoin, millaisilla ratkaisuilla voisin muun muassa saada pereh-
tuu ja asiakkuudenhallintajarjestelman toimintamuutokset koskettavat jokaisen omavalmen-
tajan tyota merkittavalla tavalla. Myos eri asioiden sotkeutuminen keskenaan lisaa haastetta
perehdytykselle, joista mainitsinkin aikaisemmin. Tama kokonaisuus vaati minulta tarkkaa ti-
lanteen reflektointia, silla omalla tavallani toimia on iso merkitys perehdytyksen onnistumi-
selle.

Reflektointi perehdytyksen suunnittelussa sai minut oivaltamaan, etta asioiden syvallisempi
reflektoiminen usein unohtuu. Tama antoi lisaarvoa kouluttajaopastajana kehittymiselle, silla
syvallisemmalla reflektoinnilla sain loydettya uudenlaisia nakokulmia, joita voin hyodyntaa ja
kokeilla itse perehdytyksessa, joka taas kehittaa kouluttajaopastajan osaamista. Reflektoin
myos tulevan perehdytyksen laatua ja kavin omaa pohdintaa mahdollisista perehdytyksessa
nousevista haasteista, joihin voisin reagoida jo ennakkoon. Valmistautumattomana annetusta
perehdytyksesta voi tulla vaikea ja huono kokemus itselle seka perehdytettaville. On siis tar-
keaa reflektoida erilaisia prosesseja, eli arvioida asioita syvallisemmin. Reflektoinnilla saavu-
tetaan syvempaa oppimista, kun tutkii tarkasti omaa toimintaa ja arvioi seka pohtii seuraa-
muksia. (Sydanmaanlakka 2021, Luku 2.) Koen reflektoinnin tarkeaksi osaksi kouluttajaopasta-
jan tehtavaa, jolloin kriittisella oman toiminnan tarkastelulla voi saavuttaa kehittymista kou-

luttajaopastajana ja kehittaa samalla kouluttajaopastajan tyotehtavaa.
Tiistai 26.4.2022

Etapaivani aloitin aloittelevan kollegan perehdytyksella, josta olimme sopineet edellisella vii-
kolla. Tama perehdytys oli ennen kouluttajaopastajan perehdytysta, jota olin reflektoinut
huolellisesti edellisena paivana. Minusta tuntui edelleen haastavalta lahtea perehdyttamaan
jotakin sellaista, joka oli viela keskeneraista. Toisaalta en voinut tahan tilanteeseen itse vai-
kuttaa, silla minullakaan ei ollut enempaa tietoa. Lahdin perehdytykseen silla suunnitelmalla,
jonka olin edellisen paivan reflektoinnin tuloksena todennut parhaimmaksi lahestymistavaksi

perehdytykselle.

Perehdytyksessa huomasin, kuinka tarkeaa oli reflektoida tata perehdytysta etukateen. Monia
asioita sekoitettiin vaajaamatta tuleviin muutoksiin tyottomyysturvan nakokulmasta, vaikka
kyseessa oli asiakkuudenhallintajarjestelman toiminnalliset muutokset. Olin huojentunut

siita, etta olin varautunut kritiikkiin etukateen. Ymmarsin hyvin, kuinka turhauttavaa on



esitella jotakin sellaista, joka on viela osittain keskeneraista. Pahoittelin tilannetta ja toin
esiin tosiasiaa siita, etta olen itse ihan samoilla tiedoilla ja taidoilla varustautunut kuin pe-
rehdytettavatkin. Kannustin jokaista minimoimaan huolen tunteitaan ja odottamaan tarkem-
pia tietoja ja ohjeistuksia. Vastasin kuitenkin Chat-kentan kysymyksiin, vaikka ne koskivatkin
paasaantoisesti aikaisemmin mainitsemiani tyottomyysturvan muutoksia kuin perehdytettavaa

asiaa, silla minulla oli naista asioista kouluttajaopastajana saatua osaamista.

Perehdytyksen jalkeen minulle jai ikava tunne perehdytettavien turhautumisesta, silla tunnis-
tan taman turhautumisen hyvin. Reflektoin omaa tapaani toimia perehdytyksen aikana ja tulin
siihen tulokseen, etta olisin voinut ihan alkuperaisen suunnitelmani mukaisesti jakaa perehdy-
tyksen pienempiin osiin, jolloin keskusteluun olisi jaanyt enemman aikaa ja tietoa olisi tullut
osio kerrallaan. Tama ei valitettavasti onnistunut aikataulullisista syista ja luotin liikaa siihen,
etta perehdytettavat olisivat katsoneet pyytamani tallenteen perehdytyksen aiheesta ennak-
koon, jolloin oma perehdytykseni olisi toiminut enemmankin kertaavana ja helpottavana siir-
tymavaiheessa. En kuitenkaan ollut pahoillani siita, etta nain tapahtui, vaan tama oli minulle
erittain opettavainen asia, josta kirjoitin myos perehdytyksen Chat-kenttaan. Tama valjastaa

minua kehittymaan ja arvioimaan omaa toimintaani ja paatoksiani kouluttajaopastajana.

Lounaan jalkeen minulla oli tunnin pituinen oma perehdytys aloitteleville kollegoille seka sen
peraan yhteinen perehdytystunti toisen johtavan omavalmentajan kanssa yhdessa. Tyopai-
vaani ei mahtunut juurikaan aikaa rutiinitehtaville, mutta olin hyvin hyodyntanyt aamun en-
simmaisia tunteja naita tehtavia varten ja kasittelin tarkeimmat tyotehtavat pois viela ennen

tyopaivani paatosta kello 16:00.

Tanaan reflektointia tapahtui paaasiassa kouluttajaopastajan perehdytykseni paatteeksi, jol-
loin pohdin omaa tapaani perehdyttaa vaikeasti ymmarrettavia asioita liian vahaisella tie-
dolla. Toin perehdytyksessa mahdollisimman selkeasti esiin sita asiaa, etta keskittyminen ei
lahtisi tyottomyysturvaan tai uuden Pohjoismaisen palvelumallin pohtimiseen, vaan keskittyi-
simme nimenomaan asiakkuudenhallintajarjestelman toiminnan muutoksiin. Edellisen paivan
reflektointi auttoi minua kohtaamaan asioita, joita olin ennakoinutkin, mika oli aarettoman
helpottavaa. Osasin varautua turhautumisen tunteisiin ja ehdotinkin simulaatiopedagogista
perehdytysta, kunhan asiakkuudenhallintajarjestelman toiminnon muutokset ovat kaytossa,

jolloin jokainen saa varmasti selkeamman kuvan uusista toiminnoista konkreettisessa tyossa.

Reflektoidessani asiaa syvallisemmin sain idean ehdottaa viela keskustelevaa yhteista tapaa-

mista jo taman viikon aikana, jolloin voimme keskustella niista asioista rauhassa, joista on ai-
heutunut eniten huolta. Kirjasin taman perehdytyksen Chat-kenttaan ja lahetin kalenterikut-
sun huomiselle iltapaivalle. Tama tilaisuus oli taysin vapaaehtoinen. Reflektoinnin kautta sain
uutta nakokulmaa sille, kuinka saisin rauhoitettua tilannetta ja annettua tukeni sita tarvitse-

ville.



Keskiviikko 27.4.2022

Etatyopaivani alkoi rutiinitehtavilla, joita kasittelin aamun yhteiseen kotoutujien ja vieraskie-
listen tiimikokouksen alkuun asti. Kokouksesta siirryin sujuvasti lounastauolle, josta palat-
tuani kavin lapi eilisen perehdytyksen aiheeseen liittyvia kouluttajaopastajan tallenteita ja
materiaaleja etsien jotakin tietoa, josta olisi apua tulevassa keskustelevassa tapaamisessa ta-
naan iltapaivalla. Kokouksessa oli tarkoitus keskustella yhdessa perehdytyksesta nousseista
kysymyksista. Minulle oli tarkeaa saada jaettua ymmarrysta siita, etta muutokset vievat aikaa
ja kukaan meista ei viela tieda tai voi osatakaan kaytannon tyohon tulevia muutoksia asiak-
kuudenhallintajarjestelman toimintoihin ilman kokemusta. Maaret Kallio (2018, Harjoitus: Py-
sahtymisia hiertymien aarella.) kirjoittaa siita, kuinka meilla on taipumusta analysoida asioita
ennen kuin ne ovat edes tapahtuneet, joka on itsessaan normaali tapa toimia, mutta ei valt-
tamatta edista asiaa. Toisaalta haastavat kuvitelmat asioista eivat lopulta ole niin kamalia,
kun ne konkretisoituvat ja onkin tarkeaa pysahtya tahan tunteeseen, jotta opimme pysymaan
rauhallisessa ja harkitsevassa mielentilassa haasteista huolimatta. Ymmarrettavasti rauhoittu-

minen on vaikeaa, kun muutokset ovat isoja ja niissa on joitakin keskeneraisyyksia.

Reflektoin erilaisia tapoja ohjata tulevaa keskustelua ja pohdin, miten asetan raamit sille,
ettei keskustelu lahde ajautumaan perehdytettavan aiheen ohi. Toisaalta suurella todenna-
koisyydella nain kavisi, joten ennakoin myos sita ja osaan varautua tahan. Avasin itselleni val-
miiksi hyvia hahmotuskuvia seka ohjeen muutoksien pohjalta, joista voisimme yhdessa katsoa
ja ihmetella naita muutoksia. Yhteinen reflektointi on myos arvokasta. Avasin myos TE-Akate-
mian Claned- oppimisympariston taustalle, johon tulen suosittelemaan jokaista itsenaisesti
myos tutustumaan ja oppimaan, jolloin kokonaisuus nayttaytyy selkeampana, vaikka varsi-

naista kokemusta kaytantoon emme ole viela saaneet.

Keskustelu sujui odotuksiini nahden hienosti, silla olin varautunut kohtaamaan turhautuneita
ja kiukkuisia kollegoita. Painvastoin meilla oli hienoa vuorovaikutusta ja keskustelimme avoi-
mesti uudistuksista ja teimme yhteisia oivalluksia seka jaoimme hyvia vinkkeja. Tuntui hyvin
vapauttavalta keskustella hyvassa ilmapiirissa ja sain myos vastausta siihen, etta kukaan ei
suoranaisesti asettanut kritiikkia minuun aikaisemmin pitamassani kouluttajaopastajan pereh-
dytyksessa, vaan kokonaisuutena tilanne oli ollut turhauttava. Oli niin paljon uuden oppimista
ja tata uutta oppimista tapahtuu niin monella tasolla. Kuten itse totesinkin omassa reflektoin-
nissani, ymmarran hyvin taman nakokulman, joten osasin siihen myos varautua. Claned-oppi-
misymparisto otettiin hyvalla asenteella vastaan ja totesimmekin yhteisesti simulaatiopedago-
gisen perehdytyksen olevan paikallaan, kunhan saamme uudet toiminnot kayttoon asiakkuu-

denhallinnan jarjestelmaamme.

Ennen tyopaivani paatosta (15:00) reflektoin taman Teams-keskustelun antia ja oivalsin,

kuinka paljon ennakoiva reflektointi antoi tukea ja valmiuksia kohdata kollegat. Reflektoin,



kuinka kokonaisvaltaisesti olin tulevaa keskustelua pohtinut ja etsinyt tietoa, josta olisi kes-
kustelussa hyotya. Myos reflektoinnin tuloksena valmiiksi etsimani materiaali osoittautui tar-
peelliseksi ja reflektointi auttoi minua myos nakemaan, etta omalla asenteella on paljonkin
merkitysta. Oma asenteeni oli hyvin vastaanottavainen ja haluni keskustella ja avata kasit-
teita oli vilpitonta, silla reflektoidessani olin katsonut asioita monesta eri nakokulmasta ja va-

rautunut myos negatiiviseen ilmapiiriin.

Torstai 28.4.2022

Toimistopaivani aloitin rutiinitehtavillani, joita kasittelin siihen saakka, kunnes siirryin ko-
koukseen, jossa pohdimme muun muassa uuden tyonkuvani johtavana omavalmentajana tuo-
van paljon uusia tyotehtavia ja mahdollisesti kouluttajaopastajan tehtava siirtyisi tasta kiin-
nostuneelle omavalmentajalle. Pohdimme, etta kouluttajaopastajan tehtavasta on suuri hyoty
nykyisessa tyotehtavassani, mutta se vie valitettavasti paljon myos tyoaikaani. Itse pitaisin
kouluttajaopastajan tehtavan mielellani itsellani, silla tehtava on mielenkiintoinen ja todella
haastaa oppimaan ja kehittymaan laaja-alaisesti. Toisaalta tahan saakka oppimaani uutta
seka erilaiset oivallukset omassa kehittymisessani kouluttajaopastajana ovat antaneet minulle
jo paljon osaamista, jota voin pitaa ylla ja kehittaa tassa nykyisessakin tehtavassani, silla ke-
hittaminen ja perehdyttaminen ovat iso osa nykyisen tyotehtavani sisaltoa. Tama opinnayte-
tyo myos mahdollistaa tulevaa kouluttajaopastajaa hahmottamaan tyotehtavan kokonai-

suutta.

Lounastauolta palasin rutiinitehtavieni kasittelyyn ja keskustelin esihenkiloni kanssa taman
opinnaytetyon sisallosta ja pohdimme yhdessa niita asioita, joihin han oli kiinnittanyt huo-
miotansa. Reflektoimme yhdessa, onko naita huomioituja asioita tarvetta muokata tai kayttaa
jotakin sopivampaa sanaa kuvaamaan asiaa. Tallainen huomio oli muun muassa aikaisemmin
tassa opinnaytetyossa kayttamani sana tyonkuvaus. Pohdimme, etta voisi olla parempi ja ku-
vaavampi, jos kirjaisin sen tehtavankuvauksena. Tama oli minusta hyva huomio ja totesimme
asian olevan juuri nain, kuten esihenkiloni sen ehdottikin. Minusta on tarkeaa, etta esihenki-
loni lukee tata opinnaytetyota, silla han ymmartaa sen tyoympariston, josta kirjoitan. Hanen
huomionsa ovat tarkeita ja ohjaavat minua kiinnittamaan myos yksittaisten sanojen kayttoon

riittavaa huomiota.

Taman tyopaivan loppu puolella oli mukava kevennys ennen tyopaivani paatosta. Vantaan
tyollisyyspalveluissa otettiin uusia tiloja tyontekijoille kayttoon ja naissa avajaisissa oli mu-
kava viettaa hetki aikaa ja tavata monia kollegoita. Naihin mukaviin tunnelmiin paatin tanaan

tyopaivani kello 15:00.

Reflektointia nakyi tyopaivassani muun muassa esihenkiloni kanssa kaydyn keskustelun poh-
jalta, jossa pohdimme eri nakokulmista opinnaytetyotani. Minusta hyvaa kritiikkia tulee myos

osata ottaa vastaan ja asioita tulee osata perustella. Reflektointi on minusta parhaimmillaan



juuri uusien nakokulmien avaamisessa. Reflektointia tapahtui myos tyopaivan aikana monissa
erilaisissa yksittaisissa tyoasioissa, kun pohdin jatkopolkuja asiakkaiden tilanteissa. Tyon lo-
massa reflektointi on valttamatonta, jotta voi katsoa asiakkaan tilannetta erilaisista nakokul-
mista. Toisaalta tama viikko on osoittanut, etta se ei ole aina kovin syvallista reflektointia

vaan enemmankin totutusti ja automaattisesti tapahtuvaa pohdintaa.
Perjantai 29.4.2022

Etatyopaivani aloitin rutiinitehtavillani, joita kasittelin kello 8:00 asti. Tasta alkaen minulla
oli paljon kokouksia, jotka veivat reilusti puolet varsinaisesta tyoajastani. Kokouksissa tapah-
tui paljon reflektointia muun muassa pohdimme eri nakokulmista pienessa kuuden hengen tii-
missa erilaisista tyokaytanteista, jotka kohdentuivat maanantaina 2.5.2022 alkavaan Pohjois-
maisen tyovoimapalvelumallin mukaiseen toimintaan. Pohdimme lahtokohtaisesti tehtavaa
tyota tyontekijan nakokulmasta, jotta se olisi heille vaivattominta tyovalineet huomioiden.
Reflektoimme siita nakokulmasta, millaisia seurauksia erilaisilla toimintatavoilla olisi tehta-
vaan tyohon nahden eli millainen tyotapa olisi jokaiselle mahdollisimman joustava, silla mie-
lekkyys tyosta saattaa kadota, jos kaytannon tehtavat menevat liian monimutkaisiksi. Poh-
dimme myos erilaisia vaihtoehtoja, jotta jokainen voisi loytaa omanlaisensa tavan tehda
tyota, silla sekin on tarkeaa huomioida. Kaikki tyotavat eivat sovi kaikille ja onkin tarkeaa ot-

taa tamakin huomioon, jotta tyon tekemisen tapa palvelisi mahdollisimman hyvin tekijaansa.

Tanaan oli hyvin paljon erilaisia kokouksia, joista en kirjoita yksityiskohtaisemmin. Paivaan
mahtui paljon reflektointia ja tama reflektointi antoi tanaan paljon pohdittavaa erilaisista
tyokaytanteista. Tyokaytanteiden toimivuuden tarkastelusta nousi paljon hyvia ehdotuksia,

joita ihmettelimme osallistujien kanssa yhdessa monesta eri nakokulmasta.
Viikkoyhteenveto

Taman viikon teemana oli reflektio. Reflektointi sisaltyy vahvasti kouluttajaopastajan tyoteh-
tavaan, joka nakyi talla viikolla muun muassa haastavassa kouluttajaopastajan perehdytyk-
sessa ja sen jalkitapahtumissa. Osoittaa ammatillisuutta pysahtya pohtimaan omaa tapaa toi-
mia ja reflektoida oman kokemuksen kautta erilaisia tapahtumia. Nama pohdinnat auttavat
jasentamaan asioita ja ne antavat tilaa uusille nakokulmille. Omaa reflektointia kavin koulut-
tajaopastajan perehdytyksen suunnittelussa ja varsinaisen perehdytyksen paatteeksi. Tama oli
tarkeaa, silla se mahdollisti minut pohtimaan perehdytystilannetta ennakoivasti ja perehdy-
tyksen jalkeinen reflektio auttoi oivaltamaan niita keinoja, joilla voisin antaa tukeni perehdy-
tettaville tulevista haastavista muutoksista. Tama reflektointi vaati selkeaa pysahtymista ref-
lektoimaan syvemmin tilannetta ja oivalsin, kuinka usein syvallisempi reflektointi tyon hekti-
syyden lomassa unohtuu. Hyva itsetuntemus, riittava itseluottamus seka reflektointitaidot
johtavat uudistumiseen, eli kehittymiseen ja kasvuun (Sydanmaanlakka 2019, Itsetuntemus

kehittyy reflektoimalla).



Tama viikko avasi silmiani myos huomaamaan omaa tapaani reflektoida erilaisia tilanteita.
Reflektointi on tarkea osa kouluttajaopastajan tehtavaa. On tarkeaa tunnistaa omaa tapaansa
toimia, oppia ja todella kayda lapi omia kokemuksia erilaisista tapahtumista muun muassa pe-
rehdytysten jalkeen. Huotilainen ja Saarikivi (2018, Osa 2 Alykas ongelmanratkaisu ei ole
pelkkaa Ao:ta) toteavat oman tyon sisaltdvian aina konkreettisten toimien lisiana tyosta reflek-
toinnin. Kouluttajaopastajana ei huomaa omaa kehittymista tai sen tarpeita, jos reflektoinnin
jattaa valiin. Tarkein oivallus talle viikolle oli, kuinka tarkeaa on myos pysahtya hetkeen ja
todella syvallisesti reflektoida asioita. Kriittinen tarkastelu johtaa oivalluksiin ja huomioi eri

nakokulmia, jotka ovat valttamattomia omalle kehittymiselle.

Toisaalta reflektointi on minulle ominainen tapa. Olen luonteeltani analyyttinen ja pohdin au-
tomaattisesti normaali arjessakin erilaisia vaihtoehtoja ja nakokulmia. Tama luonteeni piirre
auttaa itsessaan jo kouluttajaopastajan tehtavassa, jossa reflektointia tapahtuu jatkuvasti,
kun suunnittelen perehdytyksia, pohdin toisten kehittymisen tarpeita, varmistan oppimista tai

omaa tapaa toimia erilaisissa tilanteissa. Ilman reflektointia ei voi kehittya.
6.10 Viikko 10: Osaamisen kehittaminen 2.5 - 6.5.2022

Osaamisen kehittamisen asetan taman opinnaytetyon viimeiselle viikolle, silla se kiteyttaa mi-
nusta hienosti koko kouluttajaopastajan kehityskaaren. Osaamisella on merkittava rooli tyohy-
vinvoinnille ja silla on tyokykyyn tukea antava vaikutus. Vahvalla osaamisella on myos edis-
tava vaikutus tyossa jaksamiseen, ja tyonhallinnan tunteeseen seka sen vaikutukset ovat
myonteisia tyourien pituuksiin. Tarkeaa on, etta osaaminen vastaa tyotehtavien vaatimuksiin,
jotka ovat jatkuvassa muutoksessa. Tulevaisuuden nakokulmasta tyontekijan osaaminen ja
sen yllapitamisen ja kehittamisen merkitys kasvaa entisestaan, silla omaa osaamista tulee
paivittaa ja kehittaa jatkuvana, elinikaisena oppimisena. (Ty0- ja elinkeinoministerion julkai-
suja 2020, 52.) Elinikainen oppiminen on tyohallinnossa tarkeaa, silla tyotehtavat muuttuvat,
laki muuttuu ja kuten tassa opinnaytetyossa on tuotu ilmi, myos tyossa kaytettavat tyovali-
neet muuttuvat. Oman osaamisen kehittaminen on edellytys tyosta selviytymiselle. Koulutta-
jaopastajan tehtavana on uusien asioiden oppiminen ja naiden opittujen asioiden kouluttami-
nen ja ajantasaisen tiedon jakaminen tyoyhteisolle. Tama on tarkea tehtava, jossa osaamisen

kehittaminen korostuu, jotta kouluttajaopastaja voi kehittya ja opettaa oppimaansa toisille.

Taman viikon aikana keskityn osaamisen kehittamiseen viikon teeman mukaisesti. Teen huo-
mioita viikon aikana siita, kuinka paljon tyoviikon aikana tapahtuu osaamisen kehittamista
seka huomioin milla tavalla tahan hetkeen mennessa tapahtunut osaamisen kehittyminen kou-
luttajaopastajana tuo lisaarvoa tyoviikon aikaisissa tehtavissa. Osaamisen kehittaminen niin
omavalmentajana kuin kouluttajaopastajanakin taydentavat toisiaan, silla molemmissa tehta-

vissa saatu uusi osaaminen vahvistaa molemmissa tehtavissa tarvittavia taitoja.



Talla viikolla en kirjaa ylos kuin niita hetkia tyopaivani aikana, jolloin osaamisen kehittamista
tapahtuu. Tama osaamisen kehittyminen tapahtuu usein kuin itsestaan, eli sita ei varsinaisesti
pysahdy pohtimaan ja totea, etta osaamisen kehittamista on nyt tapahtunut. Omalla kohdal-
lani oman osaamisen tunnistamisen ja osaamisen sanoittamisen taidot olivat vuosia tyourani
aikana osittain kadonneet. Opintojeni alussa minun oli hyvin vaikea sanoittaa sita osaamista,
jota minulla on. Kupias & Peltola (2019, luku 1.4) ovat pohtineetkin sita, kuinka harvoin omaa
oppimista tulee summattua yhteen, silla vuosittain tapahtuva kehityskeskustelu tyopaikalla ei

jotta kokemusten kautta saatu osaaminen tulisi hyodynnettya.

Tietoperustassa hyodynsin osaamisen kehittamiseen laheisesti verrattavaa kirjallisuutta ja
muun muassa Kupias ja Peltolan teos Oppiminen tyossa antoi vastauksia ja vahvistuksia omille
ajatuksille.

Maanantai 2.5.2022

Tanaan aamun ensimmaisessa suunnittelukokouksessa pohdimme pienessa ryhmassa erilaisia
viestintaan liittyvia ratkaisuja. Pohdimme muun muassa milla tavalla voisimme saavuttaa

mahdollisimman yhtenaisen linjauksen siita, etta asiakkaille valittyisi varmasti tarvittavat ja
samanlaiset tiedot erilaisista heille lahetettavista kutsuista tai muusta materiaalista, jolloin

voimme varmistua tasavertaisesta ja laadukkaasta palvelusta Vantaan tyollisyyspalvelluissa.

Oma kokemus vastaavasta kehittamistyosta on tuttua, mutta toisaalta meita oli ryhmassa eri
lahtokohdista palvelua saavien asiakkaiden omavalmentajia, jolloin kiinnitimme huomio-
tamme oman asiakaskuntamme pohjalta erilaisiin asioihin, jotka tuli ottaa huomioon. Tama
oli mielenkiintoista ja valjasti meita pohtimaan tehtavaa monesta nakokulmasta. Hyvalla vuo-
rovaikutuksella ryhman kanssa, syntyi hyvia oivalluksia ja toisaalta talla hetkella seka tulevai-
suudessakin on valttamatonta omata toisilta oppimisen ja yhteisen ideoinnin taitoja (Kupias &
Peltola 2019, luku 1.4).

Yhteinen oppiminen ryhmassa on valtava rikkaus, silla erilaisten nakokulmien tarkastelu joh-
taa usein ahaa-elamyksiin. Omaa osaamisen kehittymista havaitsin tassa kokouksessa muun
muassa erilaisten asiakkaiden palveluiden sisalloista ja toisaalta sain uutta tietoa erilaisista
tyotavoistakin, joka oli jo itsessaan mielenkiintoista. Tarkeinta oli kuitenkin henkilokohtai-
sella tasoalla olevan hiljaisen osaamisen jakaminen toisille, eli se osaaminen, jota yksilota-

solla loytyy ja harvemmin se on nakyvaa, ellei siita keskustella erikseen.

Aamun toisessa kokouksessa eraan asiakkaillemme suunnatun ostopalvelun palveluntuottajan
kanssa keskustelimme uudesta Pohjoismaisesta palvelumallista ja siita, milla tavalla palvelun-
tuottaja voisi lahtokohtaisesti tukea palvelussa olevien asiakkaiden tilanteita palvelumalliin

peilaten. Tassa keskustelussa sain myos yksityiskohtaista ja tarkeaa tietoa palveluntuottajan



tarjoamasta palvelusta ja oivalsin, kuinka tarkeaa palvelua se oli omalle asiakaskunnalleni.
Aikaisempi kasitykseni palvelusta oli jostakin syysta ollut erilainen ja ajatukseni oli ollut, etta
asiakkaani eivat valttamatta palvelusta hyotyisi, joten en ole palvelua aktiivisesti asiakkail-
leni tarjonnut. Taman keskustelun aikana oivalsin, etta tama ostopalveluna tuotettu palvelu
oli kuin vastaus pyyntooni saada asiakkailleni enemman tukea tyopaikan hakuun ja aion eh-

dottomasti hyodyntaa tata palvelua asiakkaideni tyollistymisen edistamiseksi.

Keskustelu oli erittain antoisa molempiin suuntiin ja osaamisen kehittymista nakyi oivalluk-
sessa palvelun sisallosta, joka vastaa kotoutumisajan ylittaneiden asiakkaitteni palvelutarpee-
seen. Toisaalta henkilokohtainen keskustelu rauhassa palveluntuottajan kanssa antoi mahdol-
lisuuden vuorovaikutukselle ja todella sisaistaa palvelua kuin, etta siita kuuntelisi jonkin infon
tai lukisi siita jonkinlaisen tietoiskun. Palveluita on paljon ja niita on vaikea kaikkia edes
muistaa. Palveluiden kokonaisuuden ymmartaminen on hyva esimerkki siita, etta tata osaa-
mista harvemmin miettii osaamisen kehittamisen nakokulmasta. Herkasti tama osaaminen

mielletaan osaksi tyota, eika sita pysahdy sen tarkemmin pohtimaan.

Iltapaivan kokouksessa kasittelimme niita asioita, joita kouluttajaopastajana olin saanut olla
oppimassa ja perehdyttamassa tyoyhteisolleni. Nyt perehdytysta suunniteltiin koko kuntako-
keilun henkilostolle yhteisesti, jolloin oma osaamiseni nakyi myos kokouksessa, jossa toin
esiin omat ehdotukseni perehdytykselle. Myos saamani kokemus omista perehdytyksistani an-
toi minulle mahdollisuuden nostaa esiin niita kasitteita, joista saattaa syntya helposti sekaan-
nusta. Tama mahdollisti ennakoivan pohdinnan erilaisista tilanteista, joihin voisimme jo va-
rautua. Oman osaamisen kehitys nakyi itsevarmuutena, silla minulla oli oikein hyva kasitys

siita, mista puhuimme ja mita perehdytyksella tavoiteltiin.

Kouluttajaopastajana opittuja asioita taytyy todella oppia, mutta se ei ole yksistaan riittavaa,
silla muun muassa naiden oppimieni taitojen soveltamiseen tulee kyeta eri asiayhteyksissa
(Kankainen 2019). Soveltaminen on tarkea taito kouluttajaopastajalle, silla opittujen asioiden
taustalla kulkee erilaiset lait, joiden pohjalta erilaisia muutoksia muun muassa nykyiseen asi-
akkuudenhallintajarjestelmaan on kehitetty. Kouluttajaopastajan osaamista kehittamalla olin
saavuttanut kehittymista niin hyvin, etta se mahdollisti luottavaisen osallistumisen perehdy-

tyksen suunnitteluun ja sen mahdollisten haasteiden ennakoimiseen.
Tiistai 3.5.2022

Tanaan tyopaivani alkoi asiakastapaamisella. Asiakastapaamisella laadimme asiakkaan kanssa
yhdessa hanen ensimmaisen kotoutumissuunnitelmansa tulkin avustamana. Minulla oli myos
perehdytettava mukana seka Teams-sovelluksen kautta kaksi perehdytettavaa saivat kuun-
nella ja katsella ruudulta asiakastapaamisen kirjauksia asiakkaan suostumuksella. Toisaalta oli
jannittavaa kokea kaytannossa, kuinka erilaiset kirjaukset asiakkuudenhallintajarjestelmaan

tehtiin, silla asiakkuudenhallintajarjestelmaamme tulleet muutokset otettiin kayttoon eilen



2.5.2022. Kirjaaminen sujui kuitenkin hyvin ja minulla ei ollut haasteita tai epaselvyytta asi-
akkuudenhallintajarjestelman toimintojen kaytosta. Tama kertoo siita, etta kouluttajaopasta-

jana olin oppinut ja sisaistanyt tata uutta tietoa hyvin.

Palasin ajatuksissani perehdytykseen, jossa tyoyhteisossa oli tullut turhautumista muutosten
pohjalta ja olin pitanyt toisen keskustelevan kokouksen, jossa rauhoittelin tilannetta. Olin
muistuttanut siita, etta konkreettinen tyo ei valttamatta ole niin vaikeaa kuin siita saattaa
ajatella. Oli hienoa huomata, etta asiakkuudenhallintajarjestelman muutokset eivat tuntu-
neet vaikeilta ja uskon taman saman tunteen kayvan mielessa monilla muillakin tyonteki-

joilla.
Keskiviikko 4.5.2022

Aamun ensimmaisessa kokouksessa kavimme lapi tyottomyysturvaan tulleita muutoksia seka
asiakkaan erinaisia tilanteita, joissa meidan tulee osata toimia eri tavalla kuin aiemmin.
Tama aamuinen kokous avasi silmiani oivaltamaan joitakin asioita muutoksista syvemmin,
joka on ryhman tuoman moninaisen osaamisen ansiota. Oma osaaminen kehittyy toisilta oppi-
malla. Toisaalta oli hienoa olla osa tuota moninaisuutta ja tuoda esiin myos omia nakemyk-
siani aiheista, joka pohjautui kouluttajaopastajana saamaani koulutukseen. Oivalsin, kuinka
paljon olin jo oppinut kokouksen aiheesta ja tata osaamista myos arvostettiin. Ellen talla het-
kella tekisi tata opinnaytetyota, en valttamatta olisi pysahtynyt huomaamaan tata omaa kehi-
tysta sen tarkemmin. Olisin mieltanyt sen tyon osaamisen edellytyksiin, en niinkaan omaan
osaamiseni kehittymiseen. Nain hiuksen hieno ero on silla, kuinka oman osaamiseni kehittymi-
nen on jaanyt huomiotta. Tama selittaa hyvin sen, etta oman osaamiseni sanoittaminen on ol-

lut minulle haastavaa.

Iltapaivalla osallistuin kokoukseen, jonka aiheena oli jaksaminen asiakastyossa, johon liittyi
myos omien tunteidemme kasittely ja myotatuntouupumuksen erilaiset vaiheet. Aihe oli mie-
lenkiintoinen ja saimme kuulla kriisi-, trauma- ja katastrofipsykologi Eija Palosaaren nakokul-
mia jaksamiseen. En ole aiemmin osannut pohtia omaa jaksamistani siita nakokulmasta, jossa
stressin erilaiset valivaiheet voivat ennakoida mahdollista uupumista. Tyohyvinvointi on la-
hella sydantani ja tama luento sai minut innostumaan ja osallistuin aktiivisesti keskusteluun.
Osaamisen kehittaminen on tarkeaa myos omasta itsesta huolehtimisen nakokulmasta, kuten
olen aihetta jo aikaisemmin tassa opinnaytetyossa tuonut esille. Tassa kokouksessa sain tuoda
jo taman opinnaytetyon tyohyvinvointiteeman aikana oppimiani asioita esille ja se oli myos
oivaltava hetki siita, kuinka paljon oma osaamiseni oli kehittynyt tyohyvinvoinnin nakokulmas-
takin.

Torstai 5.5.2022



Aamulla osallistuin perehdytykseen, jossa olin kommentoimassa Vantaan tyollisyyspalveluiden
henkiloston kysymyksiin nykyisen asiakkuudenhallintajarjestelman muutoksista yhdessa kah-
den kollegan kanssa. Minusta oli hienoa, etta tuimme toisiamme ja vastailimme jokainen ak-
tiivisesti meille tulleisiin kysymyksiin. Muutoksia on tullut niin paljon, etta ihan kaikesta ei it-
sellani ollut varmaa tietoa, jolloin kollegalla oli taydentava vastaus tai toisin pain. Oma osaa-
minen kehittyi tassa kokouksessa muun muassa tyottomyysturvan yksityiskohtien osalta, joka

oli merkittavaa, jotta voin tarvittaessa jakaa tietoa kokonaisvaltaisemmin tyoyhteisossani.

Tama kokous oli tarkeaa toistoa asiakkuudenhallintajarjestelman muutosten perehdyttami-
selle, silla tuki jokaisen oppimiseen on tarkeaa organisoida ja raataloida ymmarrettavaan
muotoon. Yhdessa rakennettu hyva ja tarkoituksenmukainen perehdytys on hyodyllista ja te-
hokasta. (Kupias & Peltola 2019, luku 1.5.) Toistojen merkitysta ei voi vahatella, silla kuten
tassa opinnaytetyossa olen aikaisemmin kiinnittanyt huomiotani pedagogiikkaan ja erilaisiin
tapoihin oppia, tulee jokaisen osaamista varmistaa. Tallaisilla oppimista tehostavilla toista-

villa perehdytyksilla on suuri merkitys osaamisen kehittamiselle.
Perjantai 6.5.2022

Aamulla minulla oli perehdytystilaisuus, joka oli aikaisemman perehdytyksen kertaamista
tyottomyysturvamuutoksista. Olimme aikaisemmin sopineet yhteisessa perehdytyksen suunnit-
telukokouksessa omasta roolistani, ja esityksen aikana osallistuin kirjaamaan vastauksia Chat-
kenttaan tulleisiin kysymyksiin henkilostolta yhdessa kahden toisen johtavan omavalmentajan
kanssa. Vastaaminen suuremmalta osin oli minulle helppoa, silla monet naista esitetyista laki-
muutoksista olivat minulle jo tuttuja kouluttajaopastajan koulutuksista seka omista perehdy-
tyksistani tyoyhteisossani. Olin sisaistanyt uusia asioita jo hyvin ja ottanut niita haltuuni eli
kykenin soveltamaan jo opittuja asioita ja kasittamaan mita varten nama uudet asiat hoide-
taan siten, kun ne hoidetaan. Talla sain vahvistusta muun muassa omalle oppimiselle ja se an-
taa avun myos tulevaisuudessa tyon sujuvuudelle. (Kupias & Peltola 2019, luku 2.2.) Tyon su-
juvuutta voin edistaa myos antamalla tukeni tyoyhteisossani tarvittaessa. Jokaisen tyon suju-

vuus on tarkeaa muutoksista huolimatta.

Kokouksessa oma osallistumiseni oli aktiivista ja oli hienoa oivaltaa, kuinka monessa asiassa
kouluttajaopastajana olin jo kehittanyt omaa osaamistani tasolle, jolloin omaa osaamista
saattoi jakaa varmuudella luottaen omaan osaamiseeni. Tama kokous oli myos hyva esimerkki
tilanteesta, jossa en aikaisemmin valttamatta olisi pysahtynyt huomaamaan, kuinka valtavasti
ja kuinka monimutkaisia asioita olen omassa osaamisessani kehittanyt. Tallainen osaaminen
jaa helposti tyon osaamisen edellytysten varjoon, ja tyossa suoriutumisen edellytyshan se toki

onkin, mutta sita ei tule juuri pohtineeksi oman osaamisen kehittymisen nakokulmasta.

Viikkoyhteenveto



Talla viikolla teemana oli osaamisen kehittaminen. Osaamisen kehittaminen on isossa roolissa
kouluttajaopastajan tehtavaa ja lahtokohtaisesti kouluttajaopastajana on tarkeaa kehittaa
omaa osaamistaan aktiivisesti ja monipuolisesti. Kouluttajaopastajan tulee oppia ja vieda tata
oppimaansa omalle tyoyhteisolleen. Taman viikon aikana monissa perehdytystilaisuuksissa ja
keskusteluissa kouluttajaopastajana osaamiseni kehittymisesta oli minulle hyotya. Minulla oli
hyva kasitys ja kokemusta monista erilaisista asioista, joka mahdollisti luontevan keskustelun
seka tiedon jakamisen toisille. Toisaalta oli hienoa oivaltaa naita hetkia, kun omaa osaamista
voi kayttaa toisten apuna ja huomata, kuinka paljon oma osaaminen on jo kehittynyt taman
opinnaytetyon aikana.

Oli tarkea oivaltaa myos se, kuinka usein omaa osaamisen kehittymista ei valttamatta huomaa
ja tama on muun muassa haastanut oman osaamiseni sanoittamista. Osaamisen kehittymista
on mahdollista saada tehokkaasti esiin muun muassa ottamalla se arjen keskusteluun mukaan.
Tiimien kokouksissa voitaisiin aloitusvaiheessa kertoa, millaisissa asioissa jokaisen osaaminen
on viikon aikana kehittynyt ja kokouksen lopulla voidaan pohtia, millaisia asioita kokouksesta
oppi tai oivalsi. Nain toimimalla osaamisen kehittamiseen kiinnitettaisiin enemman huomiota.
(Kupias & Peltola 2019, luku 1.4.) Osaamisen kehittymisesta keskusteltaessa, myos oman
osaamisen sanoittaminen kehittyisi ja oppisi kiinnittamaan huomionsa aidosti omaan osaami-

seensa ja osaamisen kehitystarpeisiin.

Talla viikolla kouluttajaopastajana kehittyminen antoi myos kokemuspohjaisen osaamisen kat-
soa asioita monesta nakokulmasta. Osaamisen kehittyminen antaa varmuutta toimia ja osallis-
tua, ilmaista mielipiteensa ja kertoa rohkeasti omia ideoitansa. Kouluttajaopastaja tarvitsee

osaamisen kehittamista parjatakseen omassa tehtavassaan, silla kouluttajaopastajan vastuulla

on uuden tiedon ja uusien taitojen kouluttaminen tyoyhteisossa.
Maanantai 9.5.2022

Sairausloma

7  Loppuyhteenveto

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli vastata kouluttajaopastajana kohdeorganisaation (Van-
taan ja Keravan tyollisyyden kuntakokeilu) odotukseen kouluttaa tyoyhteisossani (kotoutujien
ja vieraskielisten palvelut seka maahanmuuttajien osaamiskeskus) 2.5.2022 tuotantokayttoon
otettu tyomarkkinatori.fi-alusta, joka korvasi aikaisemmat te-palveluiden verkkosivut. Tavoit-
teena oli myos kouluttaa nykyiseen asiakkuudenhallintajarjestelmaan tulleita kayttotoiminnon
muutoksia seka uudistettu TE-asiakkuudenhallintajarjestelma. Uudistettu TE-asiakkuudenhal-
lintajarjestelman koulutus siirtyi Vantaan ja Keravan tyollisyyden kuntakokeilussa ensi vuo-

delle, joten sen kouluttaminen ei taman opinnaytetyon tavoitteista toteutunut.



Tavoitteena oli myos kehittaa kouluttajaopastajan tyota ja loytaa sita osaamista, jota koulut-
tajaopastaja tarvitsee tehtavassaan. Kouluttajaopastajan tehtava sijoittui TE-Digihankkeen
valtakunnalliseen monialaiseen kouluttajaopastajaverkostoon (KEHA-keskus, ELY-keskus, TE-
toimistot ja tyollisyyden kuntakokeilut), jossa oli tata opinnaytetyota tehdessani jo yli 200 ja-
senta. Kouluttajaopastaja oli uusi kasite tyovoimahallinnossa ja kouluttajaopastajan vaati-
maan osaamiseen keskittyminen on haastanut minua tassa opinnaytetyossa eri nakokulmista,
silla kouluttajaopastajalle ei ollut maaritelty sen viemaa tyoaikaa tai millaista osaamista kou-
luttajaopastaja lopulta tarvitsee tehtavassaan. Kouluttajaopastajan tehtavasta tuli suoriutua
oman paaasiallisen tyoni kotoutujien ja vieraskielisten palveluiden omavalmentajan tehtavien

rinnalla yhteensovittaen tarvittavaa tyoaikaa omavalmentajan tyoaikaan.

Taman opinnaytetyon prosessin aikana kouluttajaopastajan osaamisen tunnistaminen on aut-
tanut pohtimaan kouluttajaopastajan tehtavassa vaadittua osaamista, mutta se on myos aut-
tanut minua tunnistamaan jo olemassa olevaa osaamistani. Tahan osaamiseen en valttamatta
aikaisemmin ollut kiinnittanyt konkreettisesti huomiotani. Substanssiosaamiseni tyohallinnosta
on vahvaa ja tyon vaativuus avautui minulle kokonaisvaltaisesti vasta tata opinnaytetyota kir-
joittaessani. Tyoskentelyni omassa tyossa on ollut automaattista ja oivalsin, kuinka laaja ko-
konaisuus minulla on jo osaamista tyohallinnosta ja erilaista osaamista hallussani. Tama osaa-
minen antoi tarkean pohjan toimia kouluttajaopastajan tehtavassa, jossa tyohallinnon asiak-
kuudenhallintajarjestelman kayttoosaamisesta ja erilaisten tyossa tarvittavien lakien tuntemi-

sesta oli valtavasti hyotya.

Kouluttajaopastajan kehittamisen tarpeiden ja nykyisen osaamisen tunnistaminen sopii hyvin
paivakirjamaiseen opinnaytetyohon, silla kouluttajaopastaja kasitteena oli hyva maaritella ja
tuoda nakyvaksi sita osaamista, jota tehtavassa tarvitaan. Osaamisen kehittaminen on tarkeaa
ja omaa oppimista on hyva tunnistaa. Kuitenkin oman osaamisen kehittymista voi olla vaikea
tietoisesti huomata, silla omaa osaamista katsoo sokeammin kuin vaikkapa toisen osaamista.
Oppimisprosessit ovat vaativia ja tottuminen omaan nykytilanteeseen tapahtuu nopeasti, jo-
ten muutosten tunnistaminen vaikeutuu, silla monet oppimamme asiat ovat automatisoitu-
neet osaksi tehtaviamme ja olemme habituoituneet eli tottuneet samankaltaisiin toistuviin

arsykkeisiin. (Siefen 2021, Osaamisen tunnistaminen.)

Tavoitteeni kouluttaa tyomarkkinatori.fi-alustaa onnistui yli omien odotusteni. Taman opin-

naytetyon kirjoittamisen aikana opittua verkkopedagogista perehdyttamista pidan yhtena tar-
keimmista ja kiinnostavimmasta kehittamisen tarpeesta kouluttajaopastajana. Verkkopedago-
gisella perehdyttamisella sain huomioitua erilaisia oppijoita ja palaute naista perehdytyksista
oli positiivista. Sain palautetta perehdytettavilta muun muassa selkeasta ja ymmarrettavasta
tavastani perehdyttaa, joka oli tarkeaa palautetta minulle kouluttajaopastajana. Perehdytyk-
sessa huomioin myos oppimisen laajuutta ja perehdytin tyomarkkinatori.fi-alustan kahdessa

eri osiossa, jotta sen kaytto on helpompaa sisaistaa eri kayttajien nakokulmasta.



Perehdytyksen tarkeimpia huomioita oli myos Forms-kyselyilla saamani tieto lisaperehdytyk-
sen tarpeesta ja jarjestin nopeasti kertaavia perehdytyksia, jotta jokainen perehdytettava sai

varmasti uutta osaamista ja valmiuksia tyomarkkinatori.fi-alustan kayttoon.

Taman opinnaytetyon aikana osaamiseni kouluttajaopastajana kehittyi perehdytyksen suunnit-
telussa ja opin ensimmaisesta perehdytyskerrasta, jossa moni asia meni pieleen muun muassa
tarkistamaan oman tilani seka huolehdin tarkemmin perehdytyksen suunnittelussa varautua
tehtavien osalta erilaisiin vaihtoehtoihin, jos jokin tehtava ei onnistuisikaan. Osaamisesta on
minulle hyotya jatkossakin johtavana omavalmentajana ja saan perehdytyksiin monipuolisia
tapoja toteutukseen. Pedagogisilla malleilla huomioin tyoyhteisoni moninaisuutta ja voin tar-
jota erilaisille oppijoille tukea oppimiseen seka perehdytyksista saadaan mielenkiintoisempia.
Aikaisempaan osaamiseeni verrattuna tama on iso askel kohti omien perehdytysten jatkojalos-

tamista ja taito kehittyy varmasti myos kokemusten kautta.

Koen tarkeana tietoperustan, jota peilasin kouluttajaopastajan tarvitsemaan osaamiseen pe-
rehdytyksissa ja sain tarkeaa tietoa monista perehdytyksen osa-alueista muun muassa pereh-
dytyksen suunnitteluun ja perehdytykseen valmistautumiseen. Hyodynsin muun muassa
verkko-ohjaajan opasta ohjaukseen ja neuvontatyohon verkossa seka loysin paljon hyvia tie-
don lahteita verkosta monipuolisesti. Pidan Paivi Kupiaksen Kouluttajana kehittymisen teosta
myos hyvana tietoperustana oman osaamiseni kehittamisessa perehdyttajana. Vaikka teos on
vuodelta 2008, koin sen suurimmalta osalta hyvin relevanttina myos nykyaikaan peilaten. Mo-
nipuolisesta tietoperustasta sain vahvistusta sille osaamiselle, jota minulla jo on, mutta myos
uutta osaamista. Perehdytykseen valmistautuminen oli tarkea osaamisen kehittymisen nako-
kulmasta seka perehdytyksen suunnittelu, joka oli jo yhtena kouluttajaopastajan kehittamisen

tarpeista, jonka asetin talle opinnaytetyolle.

Asiakkuudenhallintajarjestelman toiminnon muutoksien perehdytys olisi ehdottomasti pitanyt
jarjestaa alkuperaisen suunnitelmani mukaisesti kahdessa eri perehdytyskerrassa. Kavin kui-
tenkin hyvaa itsereflektointia perehdytyksesta ja jarjestin keskustelun perehdytettavien asioi-
den pohjalta seuraavalle paivalle, jossa varauduin kaikenlaisiin kysymyksiin myos lakimuutok-
sista. Reflektointi voidaan mieltaa avaimena oppimiselle, silla syvempaa aitoa oppimista ei
voi syntya jattamalla syvallinen arviointi vaille huomiota (Sydanmaanlakka 2019, 2.2 Uudistu-
misen opintiet). Kouluttajaopastajana tietoinen pysahtyminen reflektoimaan tata perehdy-
tysta oli tarkeaa kehittymisen nakokulmasta ja talla reflektoinnilla saavutin syvallisempaa op-
pimista seka ymmarrysta toimia silloin, kun koin epaonnistumisen tai epavarmuuden hetkia.
Nama hetket ovat kaikista opettavaisimpia ja epaonnistumisiin tulee myos varautua. Se, etta
epaonnistuu, ei tee kenestakaan huonoa vaan se antaa mahdollisuuden todella kehittya. Tu-
kalassa tilanteessa omalla asenteella oli suuri merkitys, jolloin oma avoin ja vastaanottavai-
nen mielentila oli suureksi avuksi jalkikeskustelussa. Taman opinnaytetyon aikana oivalsin,

etta perehdytyksessa on tarkeaa huomioida tarkkaan perehdytyksen sisalto ja perehdyttaa



pienissa osissa kerrallaan, jos mahdollista. Myos keskusteleva perehdytys viela kertaamaan
opittuja asioita olisi hyva jarjestaa. Tama tapa huomioi kaikenlaisia oppijoita ja loppukertaa-

miseen voi osallistua vapaaehtoisesti oman tarpeen mukaisesti.

Kohdeorganisaatiolta saamani palaute on ollut positiivista. Yhteistyo paivakirjamaisen opin-
naytetyon aikana kohdeorganisaation kanssa oli sujuvaa ja reflektoivaa. Palautetta sain selke-
asta ja hyvasta perehdyttamisesta seka perehdytysten viestinta koettiin motivoivana. Aikai-
semmat perehdytykset tyovoimahallinnossa ovat olleet suuren osallistujamaaran perusteella
haastavia ja selkeys perehdytettavista asioista ei aina ole avautunut tyontekijoille, koska or-
ganisaation ulkopuoliset perehdyttajat eivat valttamatta ymmarra kaytannon tyota. Tahan
sain vastattua toistuvilla, keskustelevilla, kaytannon tyon huomioivilla perehdytyksilla, joka
otettiin tervetulleena tyoyhteisossani vastaan. Olen talla opinnaytetyolla voinut tuoda kohde-
organisaatiolleni nakyvaksi kouluttajaopastajan tehtavankuvaa ja mika hienointa, olen voinut

jakaa uusia oivalluksia tyokayttoon.

Esihenkiloni suunnitelmana on hyodyntaa tata opinnaytetyota monipuolisesti muun muassa uu-
sien omavalmentajien perehdytysten suunnitteluun ja toteuttamiseen. Han toteaa, etta opin-
naytetyo antaa myos mahdollisuuden tyollisyyspalveluiden esihenkildille ja omavalmentajille
reflektointiin omasta toiminnastaan ja he voivat hyodyntaa opinnaytetyota omaan tekemi-
seensa ja muun muassa erilaisten kokousten suunnitteluun. Esihenkiloni suunnitelmissa on
myos ehdottaa taman opinnaytetyon esittamista Tyollisyyspalveluiden esihenkiloiden fooru-
missa, jossa ajankohtaisia asioita on tapana kayda lapi kuukausittain. Tyollisyyspalveluiden
intrasta loytyy ajankohtaisia uutisia, johon esihenkiloni ehdottaa minun haastatteluani opin-
naytetyostani, josta julkaistaisiin artikkeli. Kouluttajaopastajalle tunnistamani erilaiset 10
osaamisen tarvetta esihenkiloni koki hyodyllisiksi sellaisenaan myos kohdeorganisaationi hen-
kilostolle. Esihenkiloni kuvaa kouluttajaopastajan kymmenen kohdan osaamistarvetta sovel-
lettavaksi muuhunkin tyotehtavaan ja han totesi opinnaytetyon kuvaavan tyoelamassa tarvit-

tavia tietoja ja taitoja ajankohtaisesti ja monipuolisesti.

Kuten tassa opinnaytetyossa on kayty viikon teemojen mukaisesti lapi erilaisia kouluttajaopas-
tajan osaamisen tarpeita, olen todennut, etta ne ovat jokainen tarkeita ottaa huomioon kou-
luttajaopastajan kokonaiskuvassa. Kouluttajaopastajan kehityskaari on ollut taynna hienoja
oivalluksia, joista jokainen on ollut arvokas ja kasvattanut minua kouluttajaopastajana. Muun
muassa digitalisaatio on yksi tarkeimmista asioista kouluttajaopastajan tehtavassa. Digitali-
saatiolla on osansa siina, etta sen vaikutuksista tapa tehda tyota pysyy muutoksessa tulevai-
suudessakin. Nama muutokset vaativat tyontekijan uudistumista. (Ruutu & Salmimies 2021, 3
Tyonohjauksen perusta, Muutoksen psykologian ymmartaminen.) Kouluttajaopastajana naiden
muutosten mukana kehittyminen on keskeista, jotta oppii itse tulevia uusia digitaalisia toi-
mintoja seka onnistuu viemaan uutta osaamista tyoyhteisolle kohde organisaation odotusten

mukaisesti.



Kouluttajaopastajana koin hienoja oivalluksia vuorovaikutuksesta, joista yhtena tarkeimmista
oivalluksista oli ymmarrys olla oma itsensa. Omalla persoonallani vuorovaikuttaminen osoit-
tautui parhaaksi mahdolliseksi tavaksi kohdata perehdytettavia, silla se vapautti minusta jan-
olla tai mita pitaisi sanoa. Tarkeinta kouluttajaopastajana kehittymiselle oli ymmarrys siita,
etta omaa vuorovaikutusta tulee pysahtya reflektoimaan saannollisesti, jotta vuorovaikutus-
taidot voivat aidosti ja tietoisesti kehittya. Koin mielenkiintoisina ja opettavaisina muun mu-
assa Monkkosen ja Kupias & Peltolan kirjallisuudesta nousseita ajatuksia vuorovaikutuksesta,
jotka vahvistivat myos omaa kasitysta ja kokemusta vuorovaikutuksesta seka syvensi omaa
osaamista. Paallimmaisena jai mieleeni vuorovaikutuksen moninaisuus erilaisten ihmisten
kanssa. Jokaisessa kohtaamisessa erilaisten ihmisten kanssa on mahdollisuus oppia ja kehittaa

omia vuorovaikutustaitoja.

Vuorovaikutuksen teemaviikolla omat oivallukseni olivat tarpeellisia ja tarkeita, silla esimer-
kiksi verkossa tapahtuva vuorovaikutus voi olla haastavaa. Tata opinnaytetyota kirjoittaessani
oivalsin omassa verkkovuorovaikutuksessa kaksi tarkeaa kehityskohdetta. Opin huomioimaan
erilaisia puhujia, eli odotan rauhassa toisen puheenvuoron paattymista ennen kuin puhun
mahdollisesti paalle ja opin myoskin arvioimaan hiljaisuuden kestoa perehdytyksessa, jossa
kukaan ei vastaa esitettyyn kysymykseen. Nama kaksi kehityskohdetta tulivat minulle yllatyk-
sena ja ilman tata opinnaytetyon kirjoittamista en valttamatta olisi huomioinut niita riitta-

vasti.

Tavoitteellinen, ennakoiva ajankaytto on keskeinen osaamisalue kouluttajaopastajan tyoteh-
tavassa, silla kouluttajaopastajan tulee yhteensovittaa omaa tyoaikaa omavalmentajan aika-
tauluun. Ajanhallinta on haastavaa, mutta sita voi opetella. Oma ajanhallinnan taito on hy-
valla pohjalla, mutta koen perehdytyksiin tarvittavan ajan arvioimisen kuitenkin yhdeksi haas-
teellisimmista asioista, jossa huolellinen perehdytyksen suunnittelu korostui. Tarkein tavoit-
teeni ennakoivasta ajanhallinnasta, eli kouluttajaopastajan tehtavien yhteensovittaminen
omavalmentajan tehtavien mukaisesti onnistui lahtokohtaisesti hyvin. Hyvalla, joustavalla ja
ennakoivalla ajanhallinnalla saavutin keskeytymatonta tyoaikaa, joka antoi mahdollisuuden
keskittya yhteen asiaan kerrallaan. Tama on keskittymisen nakokulmasta hyva asia, silla tie-
toisen tarkkaavaisuuden voi kohdistaa aina vain siten, etta tarkastelee yhta asiaa yhdella ker-
taa (Huotilainen & Saarikivi 2018, Osa 1 Hairiotekijoita toissa, avokonttorista eramaahan).
Kouluttajaopastajana ajanhallinnan taito korostui, silla tehtavien vastuullinen hoitaminen oli
aikataulutettua. Oma etuni ajanhallintaan oli selkeasti vuosien myota tavaksi tullut tyon aika-

tauluttamisen taito, joka helpotti kouluttajaopastajan tehtavien ajanhallintaa.

Kouluttajaopastajan yhtena tarkeana osaamisalueena pidan oman tyohyvinvoinnin tunnista-
mista. Kouluttajaopastajan tehtavissa stressia tuli kyeta hallitsemaan, silla toisinaan oli haas-

tava tyoskennella kahdessa vaativassa tyotehtavassa samaan aikaan. Huolehdin liikunnallisista



tauoista tyopaivani aikana paasaantoisesti hyvin seka pidan hyvin paljon mindfulnessia sisalta-
vista harjoitteista. Toisaalta oivalsin, kuinka helppoa taukoja on myos siirtaa, kun tyotilanne
ei salli taukoa, jolloin tyopaivan aikainen tauotus voi jaada hyvin vahaiseksi. On kuitenkin py-
rittava muistamaan, etta liikkuminen antaa tarkean tukensa aivojen terveydelle ja laaduk-
kaalle ajattelulle (Huotilainen & Saarikivi 2018, Osa 1 Keho ja mieli, kehollisuus tyossa). Toi-
saalta oivalsin konkreettisesti taman opinnaytetyon tyohyvinvointiteeman viikolla, kuinka tar-
keaa naista tauoista on pitaa kiinni tyopaivien aikana. Vasyneena tyopaivasta tuli raskas ja
tyotehtavien tekeminen vaati kovaa ponnistelua, jotta tehtavat tulivat tehdyiksi. Myos pitka-

janteinen ja johdonmukainen toiminta vaikeutui (Kupias & Peltola 2019, Luku 2.1).

Ajankayttoon ja tyohyvinvointiin sain vahvaa tietoperustaa muun muassa Huotilaisen ja Saari-
kiven teoksesta Aivot tyossa, jossa muun muassa tyopaivan aikaisten aktiivisten taukojen mer-
kitysta kuvattiin hyvin aivotyoskentelymme nakokulmasta. Aivot tarvitsevat taukoja ja tyohy-
vinvointi on tarkeaa. Omaa kasitysta tyohyvinvoinnista vahvisti myos teos oman itsensa johta-
misesta, jossa Houngaard, Kajo ja Ora ottivat kantaa kokonaisuutena ravinnon ja aktiivisuu-
den merkityksesta tyon tuloksellisuuden nakokulmasta. Tyohyvinvointi on tarkea pohja tyossa
jaksamiselle, olipa tyo itsessaan mita hyvansa. Tyohyvinvoinnin merkitysta ei voi vahatella.
Taman opinnaytetyon kirjoittaminen on muistuttanut minua tyohyvinvoinnin merkityksesta
konkreettisesti ja olen vienyt tata hyvinvoinnin merkitysta myos tyoyhteisooni ja muistuttanut

taukojen merkityksesta.

Kouluttajaopastajan tehtavana oli oppia uusia asioita nopeassakin tahdissa. Omaa tapaa oppia
on hyva pohtia ja tunnistaa, silla se tuo helpotusta oppimiseen (Kupias & Peltola 2019, luku
2.1). Oma tapani pohtia opittavaa asiaa konkreettisena toimena suoraan mahdolliseen kaytan-
non tyohon oli tarkea oivallus, silla uutta tietoa liittamalla muun muassa jo aikaisemmin
omaksuttuun asiaan ja suurempaan kokonaisuuteen on merkityksellista oppimiselle (Kupias &
Peltola 2019, luku 2.1). Oivalsin my0s, kuinka oma turhautumiseni estaa minua oppimasta.
Tunteilla on oppimiselle merkitysta ja oppimiselle merkittavasti paras tunne on positiivisuus,
silla tarkkaavaisuus paranee myonteisessa tunnetilassa (Kupias & Peltola 2019, luku 2.1).
Nailla huomioilla oli tarkea merkitys kouluttajaopastajana omalle oppimiselle, kun tiedostaa
milla tavalla omaa oppimista voi helpottaa. Tama on tarkeaa osaamisen kehittymisen nako-
kulmasta myos tulevaisuudessa, silla tyohallinnossa on paljon erilaisia koulutuksia ja uusien

asioiden sisaistaminen helpottuu, kun tiedostaa milla tavalla itse oppii tehokkaimmin.

Tama opinnaytetyo osoittaa, etta yksi selkeasti vaadittava taito kouluttajaopastajalle on kyky
toimia itseohjautuvasti ja vastuullisesti. Deci & Ryanin (2000) itseohjautuvuusteorian itseoh-
jautuvuutta vahvistavana psykologisena perustarpeena on muun muassa kyvykkyyden tunne
siita, etta on oman tyonsa osaaja, selviytyy haastavista tilanteista ja on aikaan saava. Myos
omaehtoisuudella on merkitysta. Pitaa olla kokemusta, etta voi varmasti tehda paatoksia

omista toimistaan ja kukaan ei pakota tahan toimintaan, vaan on itse motivoitunut toimimaan



itseohjautuvasti. (Savaspuro 2021, Tyokalupakin 3 + 3 tarkeinta vempainta.) Itseohjautuvuu-
den taustalla kulkee koko kouluttajaopastajan prosessin ajan kohde organisaation luottamus
siita, etta kouluttajaopastajan tehtava hoidetaan mallikkaasti sovitulla tavalla. Minulle itse-
ohjautuvuus sopii hyvin ja kouluttajaopastajan tehtavassa ei voi toimia ilman luottamusta

omaan tekemiseen ja oman tyonsa organisoimiseen.

omarkkinatori.fi-alustan tuotantokayttoonotto seka nykyisen asiakkuudenhallintajarjestelman
kayttotoimintojen muutokset ovat asettaneet valttamattoman osaamisen kehittamisen tar-
peen tyontekijoille, jotta he voivat suoriutua tyotehtavistaan. Kouluttajaopastajalla oli mer-
kittava rooli taman uuden osaamisen kouluttamisessa. Kouluttajaopastajana kehitin omaa
osaamistaan koulutuksissa, joissa myos lain mukaan saadetyilla tyotehtavilla oli merkitysta.
Erilaisista toimintamalleista tuli oppia hyvin pikkutarkasti erilaisia sisaltoja myos lakimuutok-
set huomioiden. Osaamisen kehittaminen on vaatinut kouluttajaopastajana minulta tarkkaa-
vaista kuuntelemista seka varmistamaan sen, etta varmasti pystyn kaiken muistamiseen ja

toistamiseen yksityiskohtia myoten tyoyhteisolleni. (Kupias & Peltola 2019, luku 2.2).

Kouluttajaopastajan osaamisen kehittymisen laajuus nakyi hyvin taman opinnaytetyon viimei-
sella viikolla, jolloin oivalsin voivani osallistua erilaisiin tilaisuuksiin ja tilanteisiin luottavaisin
mielin ja tuoda esiin tata uutta oppimaani osaamista konkreettisesti. Taman osaamisen jaka-
minen oli arvokasta ja hyodyllista koko tyoyhteisolleni. Osaamisen kehittyminen tuli esiin
konkreettisessa toiminnassa ja taidossa tarkoituksenmukaiseen toimintaan oikeassa tilan-
teessa, silla osaamisen kehittymisen vieminen itse toimintaan on tarkea asia. Siina vaiheessa,
kun kaytannon toimissa voidaan soveltaa uutta osaamista, on saavutettu aitoa osaamista. (Sy-
danmaanlakka 2019, 2.4 Itsensa johtamisessa tarvittavat osaamiset.) Taman opinnaytetyon
aikana syntyi oikeaa ja aitoa osaamista, jota sain valitettya kohdeorganisaatiolleni sovitussa
ajassa. Haasteilta en valttynyt, mutta toisaalta ne kasvattivat minua eniten ja samalla oma

ammattitaitonikin kehittyi.

Tata opinnaytetyota kirjoittaessani ja osaamiseni kehittymisen karttuessa kiinnostavana yksi-
tyiskohtana huomasin pitavani perehdyttamisesta ja sen suunnittelusta. Tama oli osaltaan vai-
kuttamassa siihen, etta hain johtavan omavalmentajan tehtavia, jossa kehittaminen ja pereh-
dyttaminen ovat suuressa roolissa. Vaikka olen perehdyttanyt aikaisemminkin ja paljon, en
valttamatta ole perehdyttamisesta nauttinut. Pedagogiset tavat perehdyttaa avasivat silmani
huomaamaan, kuinka paljon voin vaikuttaa perehdytysten mielenkiintoisuuteen ja erilaisten
oppijoiden huomioimiseen. Tata puolta haluan jatkokehittaa lisaa tulevaisuudessa ja olen ai-

heesta enemman kuin innostunut.

Viime viikolla kouluttajaopastajan tehtava siirtyi toiselle omavalmentajalle, silla nykyisessa

tyossani johtavana omavalmentajana aikani ei valitettavasti riita kouluttajaopastajana



toimiseen. Tama on osaltaan haikeaakin, silla kouluttajaopastajan tehtava oli mielenkiintoi-
nen, sopivan haastava ja se kehitti omaa osaamista hyvin laaja-alaisesti erilaisilla osa-alu-
eilla. Tama opinnaytetyo on hyvana pohjana aloittelevalle kouluttajaopastajalle ja olen tar-
joutunut perehdyttamaan uutta kouluttajaopastajaa tulevaan tehtavaan, jolloin voin hyodyn-

taa perehdytykseen tata opinnaytetyota.

Kouluttajaopastajana tama koko opinnaytetyon prosessi on ollut osaamisen kehittamisen ja
kehittymisen nakokulmasta mielenkiintoinen matka, joka on tehnyt nakyvaksi kouluttajaopas-
tajana tarvittavaa osaamista opinnaytetyon tavoitteen mukaisesti. Tasta tavoitteesta syntyi
kouluttajaopastajan tarvitseman osaamisen kymmenen kohdan taulu, joka kiteyttaa koulutta-
jaopastajan osaamisen tarpeet. Jokaisella taulussa luetellulla osaamisalueella on tarkea

osansa kouluttajaopastajan tehtavassa toimimiseen.

KOULUTTAJAOPASTAJANA
TARVITTAVA OSAAMINEN

- . \
& ’ \ [N Verkkopedagogiikka — ipuoli imisen varmistaminen
Digitaidot — sovellusten ja teknologisten muutosten hallinta

Vuorovaikutustaidot — toiset huomioiva, selked perehdyttdminen

Moni tillinen verk yo — rohkeus osallistua ja jakaa omaa osaamista

Ajanhallinta - ty6tehtavien yhteensovittaminen ja vastuullinen perehdytys méaraajassa

Tydhyvinvointi — kahden tehtdvén tydmaéaran hallinta
Oppiminen — uusien asioiden nopea omaksuminen
Itseohjautuvuus — vastuu omasta toiminnasta
Reflektointi — osaamisen syvempi ymmarrys

Osaamisen kehittaminen — jatkuva oppiminen ja osaamisen vieminen kdytdntdén

Kuvio 7 Kouluttajaopastaja tarvitsee osaamista

Osaamisen kehittaminen on tarkeaa, jotta voi parjata alati muuttuvassa maailmassa. Alahuhta
(Hougaard & Kalajo & Ora 2018, esipuhe) kiteyttaa hyvin itsensa kehittamisen ihmisen koko-

naisen eldmdn pituiseksi mahdollisuudeksi. Tahan on helppo yhtya, sita se minusta on.



Lahteet
Painetut

Hovila, H & Johansson, E. 2021.Samassa verkossa. Nakokulmia aidinkielen ja kirjallisuuden
verkko-opetukseen. Aidinkielen opettajain liiton vuosikirja. Toim. Leiding, S & Tapio, E. Ai-

dinkielen opettajain liitto.

Kupias, P. 2008. Kouluttajana kehittyminen. 2. painos. Gaudeamus: Helsinki.

Monkkonen, K. 2018. Vuorovaikutus asiakastyossa. Asiakkaan kohtaaminen sosiaali- ja terveys-
alalla. Gaudeamus Oy: Tallinna.

Oja, P & Kleimola, R. 2007. Kolme saietta kasvuun: verkkopedagogiikka, koulutusteknologia ja
tyoelamayhteys. A: Tutkimusraportteja - forskningsrapporter. Toim. Leppisaari, I, Kleimola, R
& Johnson, E. Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulu. Mellersta Osterbottens yrkehdgskola.
Oy Fram Ab: Vaasa.

Raisanen, H. 2022. Tyovoimapoliittinen aikakausikirja. Finnish Labour Review. 1/2022. vsk. 65
vol. Toimitusneuvosto. Editing committee: Tikka, T., Jarviniemi, P., alatalo, J., Aulanko, T.,
Ahvenjarvi, H., Haavisto-Vuori, P., Hanhike, T., Hiekkanen-Makela, U., Kaihovaara, A., Larja,
L., Nuutinen, M., Raisanen, H., Sundvall, S., Syvanen, P., Lyly-Yrjanainen, M & Kukkala, S.
Tyo- ja elinkeinoministerio.

Sahkoiset
Alaniska, H., Hurskainen, J., Kahkonen, T., Maikkola, M., Pihlaja, J. & Tauriainen, T-M. 2019.

Pedagogisia malleja. Pdf-dokumentti. Oulun ammattikorkeakoulu. Viitattu 3.4.2022. pedago-
gisiamalleja.pdf (oamk.fi)

Arene. 2020. Ammattikorkeakoulujen opinnaytetoiden eettiset suositukset. Suosituksen laati-
nut ja paivittanyt tyoryhma: Kettunen, J (Arcada, TENKin jasen 30.1.2019), Karki, A (SAMK),
Nareaho, S (Metropolia, TENKin jasen 1.2.2019 alkaen), & Paallysaho, S (SeAMK). Viitattu
2.3.2022. https://www.arene.fi/wp-content/uploads/Raportit/2020/ AMMATTIKORKEAKOULU-
JEN%200PINN9%C3%84YTET%C3%96IDEN%20EETTISET%20SUOSITUK-

SET%202020.pdf? t=1578480382

Arola, M. 2020. Sitra: Elinikainen oppiminen Suomessa 2019 - kyselyn tulokset. Viitattu
19.4.2022. Elinikainen oppiminen Suomessa 2019 (sitra.fi)

eOppiva. 2019. Keskustele, reflektoi, opeta, syvenna. Viitattu 24.4.2022. Oppiminen on vuo-
rovaikutusta - eOppiva

ERGO PRO. 2022. BREAK PRO-taukoliikuntaohjelma. Viitattu 10.3.2022. ERGO PRO - Taukolii-
kuntaohjelma

Glaned. 2022. Kokonaisvaltainen digitaalinen oppimisymparistd. Enemman kuin tavallinen op-
pimisalusta. Viitattu 13.3.2022. Digitaalinen oppimisymparisto | Claned

Grad, L. 2021. Hyvinvointi: Jatatko tauot valiin, jos toissa on kiire? Naista syista ei kannat-
taisi, varoittaa aivotutkija. Duunitori. Viitattu 13.3.2022. Jatatko tauot valiin toissa? Ei kan-
nattaisi, varoittaa aivotutkija - Duunitori

Guttorm, T., Maenpaa, K., Peltola, S. & Ylonen, H. 2017. Verkko-ohjaaja. Opas ohjaukseen ja
neuvontatyohon verkossa. ePooki. Toim. Guttorm, T, Hakkarainen, T, Kolehmainen, A,


https://www.oamk.fi/c5/files/2515/7173/0994/pedagogisiamalleja.pdf
https://www.oamk.fi/c5/files/2515/7173/0994/pedagogisiamalleja.pdf
https://www.arene.fi/wp-content/uploads/Raportit/2020/AMMATTIKORKEAKOULUJEN%20OPINN%C3%84YTET%C3%96IDEN%20EETTISET%20SUOSITUKSET%202020.pdf?_t=1578480382
https://www.arene.fi/wp-content/uploads/Raportit/2020/AMMATTIKORKEAKOULUJEN%20OPINN%C3%84YTET%C3%96IDEN%20EETTISET%20SUOSITUKSET%202020.pdf?_t=1578480382
https://www.arene.fi/wp-content/uploads/Raportit/2020/AMMATTIKORKEAKOULUJEN%20OPINN%C3%84YTET%C3%96IDEN%20EETTISET%20SUOSITUKSET%202020.pdf?_t=1578480382
https://www.sitra.fi/app/uploads/2020/01/elinikainen-oppiminen-suomessa-2019-kyselyn-tulokset.pdf
https://www.eoppiva.fi/oppiminen-on-vuorovaikutusta/
https://www.eoppiva.fi/oppiminen-on-vuorovaikutusta/
https://www.ergopro.fi/fi/break-pro-taukoliikuntaohjelma/
https://www.ergopro.fi/fi/break-pro-taukoliikuntaohjelma/
https://claned.com/fi/digitaalinen-oppimisymparisto/
https://duunitori.fi/tyoelama/tyopaivan-tauot
https://duunitori.fi/tyoelama/tyopaivan-tauot

Maenpaa, K, Peltola, S & Ylanen, H. Oulun ammattikorkeakoulun tutkimus ja kehitystyon jul-
kaisut 38.

Haapakoski, K., Niemela, A. & Yrjola, E. 2020. Lasna etana. Seitseman oppituntia tulevaisuu-
den tyoelamasta. Tama sahkoinen kirja on sisalloltaan sama kuin vuonna 2020 ilmestynyt sa-
manniminen kirja. Alma Talent: Helsinki.

Helsingin yliopisto. 2022. KIELIJELPPI - SPRAKHJALPEN. Jelppia akateemiseen viestintaan.
Hjalp for akatemisk kommunikation. Nonverbaalinen viestinta. Viitattu 24.3.2022. Nonverbaa-
linen viestinta - Kielijelppi - Sprakhjalpen (helsinki.fi)

Hokkanen, P. 2020. Digital Illustrated: Missa mennaan tyovoimahallinnon uudistamisen asiak-
kuudenhallinta-projektissa. Viitattu 5.3.2022. Missa mennaan tyovoimahallinnon uudistamisen
asiakkuudenhallinta-projektissa? | Digital Illustrated

Hougaard, R., Kalajo, T. & Ora, H. 2018. Ajatteleva johtaja. Miten johdat itseasi, tiimiasi ja
organisaatiotasi huipputuloksiin. Esipuhe Alahuhta, M. E-kirja. Alma Talent Oy: Helsinki.

Huotilainen, M. & Moisala, M. 2018. Keskittymiskyvyn elvytysopas. E-kirja. Tuuma-kustannus:
Jyvaskyla.

Huotilainen, M. & Saarikivi, K. 2018. Aivot tyossa. E-kirja. Kustannusosakeyhtio Otava: Hel-
sinki.

Ihalainen, P. 2010. Ammatillinen verkkopedagogiikka - teoreettisia ja kaytannollisia lahtokoh-
tia. Haaga-Helia. Puheenvuoroja 3/2010. Haaga-Helian julkaisusarja. Viitattu 5.3.2022. am-
matillinenverkkopedagogiikka.pdf (theseus.fi)

Jaakkola, K. 2018. Palaudu & vahvistu: Vahenna stressia ja jaksa paremmin. E-kirja. Kustan-

nusosakeyhtio Tammi: Helsinki.

Juuti-Siirtolahti, L., Niemi, A. & Niittylahti, A. 2015. Simulaatio - oppimista vai leikkia? Viitattu
24.4.2022. Simulaatio - oppimista vai leikkia? - Elinikaisen ohjauksen verkkolehti (jamk.fi)

Jyvaskylan yliopisto. 2022. Oman portfolion laatiminen, oppimisen ja osaamisen reflektointi.

Viitattu 19.3.2022. Oman portfolion laatiminen, oppimisen ja osaamisen reflektointi (peda.net)

Kallio, M. 2018. Lujasti lempea, mielen tyokirja. Kirjan aineisto perustuu Maaret Kallion aikai-
semmin julkaisemiin teoksiin Lujasti Lempea (2016) ja Inhimillisia kohtaamisia (2017). E-kirja.
WSOY: Helsinki.

Kallio, M. 2020. Voimana toivo. E-kirja. WSOY: Helsinki.

Kankaanpaan Yheislyseo. 2022. Oppimistyylin ulottuvuuksia. Viitattu 17.4.2022. Oppiminen ja
opiskelutekniikat (peda.net)

Kankainen, S. 2019. Helsingin yliopisto. Blogi: Mita on elinikainen oppiminen ja miksi se on niin
tarkeaa? Viitattu 2.5.2022. Mita on elinikdainen oppiminen ja miksi se on tarkeaa? | Helsingin
yliopisto HY+ (helsinki.fi)



https://blogs.helsinki.fi/kielijelppi/nonverbaalinen-viestinta/
https://blogs.helsinki.fi/kielijelppi/nonverbaalinen-viestinta/
https://digitalillustrated.com/missa-mennaan-tyovoimahallinnon-uudistamisen-asiakkuudenhallinta-projektissa/
https://digitalillustrated.com/missa-mennaan-tyovoimahallinnon-uudistamisen-asiakkuudenhallinta-projektissa/
https://www.theseus.fi/bitstream/handle/10024/96528/ammatillinenverkkopedagogiikka.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://www.theseus.fi/bitstream/handle/10024/96528/ammatillinenverkkopedagogiikka.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://verkkolehdet.jamk.fi/elo/2015/11/24/simulaatio-oppimista-vai-leikkia/
https://peda.net/jyu/ht/yjfl/reflektointi
https://peda.net/kankaanp%C3%A4%C3%A4/ky/opinto-ohjaus/ojo
https://peda.net/kankaanp%C3%A4%C3%A4/ky/opinto-ohjaus/ojo
https://hyplus.helsinki.fi/mita-on-elinikainen-oppiminen-ja-miksi-se-on-tarkeaa/
https://hyplus.helsinki.fi/mita-on-elinikainen-oppiminen-ja-miksi-se-on-tarkeaa/

Kekoni, T, Monkkonen, K, Hujala, A, Laulainen, S & Hirvonen, J. 2019. Moniammatillinen yh-
teistyo. Vaikuttava vuorovaikutus sosiaali- ja terveysalalla. E-kirja. Luku 2,1. Gaudeamus Oy:

Helsinki.

Kela. 2022. Nuoren ammatillinen kuntoutus. Viitattu 19.3.2022. Nuoren ammatillinen kuntou-

tus - kela.fi

Kotoutuminen.fi. 2022a. Miten ja milloin alkukartoitus tehdaan? Viitattu 12.3.2022. Miten ja

milloin alkukartoitus tehdaan? | Kotoutuminen

Kotoutuminen.fi. 2022b. Koulutusportti ohjaa maahan muuttaneet koulutukseen. Viitattu

13.3.2022. Koulutusportti-tietojarjestelma. | Kotoutuminen

koulutus.fi. 2019. Kohtaanto-ongelma riivaa tyomarkkinoita - mika avuksi? Viitattu 12.3.2022.

Kohtaanto-ongelma riivaa tyomarkkinoita - mika avuksi? (koulutus.fi)

Kuntoutussaatio. 2021. Oppimistyyli on itsetuntemusta. Viitattu 15.3.2022. Oppimistyyli on it-

setuntemusta - oppimisvaikeus.fi

Kupias, P. & Peltola, R. 2019. Oppiminen tyossa. E-kirja. Printon Triikikoda: Tallinna.

Kuusisto, A. 2020. Stressin hallinta mindfulnessin avulla. Sydanliitto. Viitattu 19.4.2022. Stres-

sin hallinta mindfulnessin avulla - Sydanliitto (sydan.fi)

Laakso, K & Dietrich, J. Tunnetko sidosryhmasi? Kokonat. Viitattu 12.3.2022. Sidosyhmakartoi-

tus - Sidosryhmakartoituksella apua kehittamisen tueksi (kokonat.fi)

Laine, M & Torro, H. 2021. valtiolla.fi. Digiosaaminen julkisessa hallinnossa. Viitattu
17..4.2022. Digiosaaminen julkisessa hallinnossa - Valtiolla.fi

Laki julkisesta tyovoima- ja yrityspalvelusta 916/2012. Viitattu 13.2.2022. Laki julkisesta tyo-
voima- ja yrityspalvelusta 916/2012 - Ajantasainen lainsaadanto - FINLEX ®

Laki kotoutumisen edistamisesta 1386/2010. Viitattu 13.2.2022. Laki kotoutumisen edistami-
sesta 1386/2010 - Ajantasainen lainsaadanto - FINLEX ®

Laki tyollisyyden edistamisen kuntakokeilussa 1269/2020. Viitattu 13.2.2022. Laki tyollisyyden
edistamisen kuntakokeilusta 1269/2020 - Ajantasainen lainsaadanto - FINLEX ®

Laurea. 2022. Paivakirjamuotoinen opinnaytetyo PONT. Viitattu 16.4 2022. Paivakirjamuotoi-
nen opinnaytetyo PONT (sharepoint.com)

Lemmetty, S. 2020. Itseohjautuvan tyossa oppimisen ihanuus ja ongelmallisuus. Kohti sosiokult-

tuurista nakokulmaa. Aikuiskasvatus 4/2020. Viitattu 1.5.2022. Itseohjautuvan tyossa oppimi-

sen ihanuus ja ongelmallisuus nakyma (journal.fi)



https://www.kela.fi/nuoren-ammatillinen-kuntoutus
https://www.kela.fi/nuoren-ammatillinen-kuntoutus
https://kotoutuminen.fi/miten-ja-milloin-alkukartoitus-tehdaan-
https://kotoutuminen.fi/miten-ja-milloin-alkukartoitus-tehdaan-
https://kotoutuminen.fi/koulutusportti
https://www.koulutus.fi/artikkelit/kohtaanto-ongelma-riivaa-tyomarkkinoita-15508
https://oppimisvaikeus.fi/tietoa/tietoa-oppimisesta/oppimistyyli-on-itsetuntemusta/
https://oppimisvaikeus.fi/tietoa/tietoa-oppimisesta/oppimistyyli-on-itsetuntemusta/
https://sydan.fi/fakta/stressin-hallinta-mindfulnessin-avulla/
https://sydan.fi/fakta/stressin-hallinta-mindfulnessin-avulla/
https://www.kokonat.fi/tunnetko-sidosryhmasi/
https://www.kokonat.fi/tunnetko-sidosryhmasi/
https://www.valtiolla.fi/palvelut/digiosaaminen-julkisessa-hallinnossa/
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2012/20120916#L1P4
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2012/20120916#L1P4
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2010/20101386
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2010/20101386
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2020/20201269?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=Laki%20#P10
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2020/20201269?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=Laki%20#P10
https://laureauas.sharepoint.com/sites/studentFin_opinnaytetyojavalmistuminen/SitePages/P%C3%A4iv%C3%A4kirjamuotoinen-opinn%C3%A4ytety%C3%B6.aspx
https://laureauas.sharepoint.com/sites/studentFin_opinnaytetyojavalmistuminen/SitePages/P%C3%A4iv%C3%A4kirjamuotoinen-opinn%C3%A4ytety%C3%B6.aspx
https://journal.fi/aikuiskasvatus/article/view/100538/58062
https://journal.fi/aikuiskasvatus/article/view/100538/58062

Lindblad, P. 2017. Liikunta ja ravinto edistavat jaksamista. Mehilainen. Blogi. Viitattu

14.3.2022. Liikunta ja ravinto edistavat jaksamista | Mehilainen (mehilainen.fi)

Luotola, H. & Virtanen, S. 2016. Stressi ja ajanhallinta vaativassa asiantuntijatyossa. Opinnay-

tetyo. Myyntityon koulutusohjelma. Haaga-Helia. Viitattu 2.4.2022. Microsoft Word - Stressi ja

ajanhallinta vaativassa asiantuntijatehtavassa opinnaytetyo.docx (theseus.fi)

Laakariliitto. 2016. Laakarintodistuksen kirjoittaminen. Viitattu 16.3.2022. Laakariliitto - Laa-

karintodistuksen kirjoittaminen (laakariliitto.fi)

Manka, M-L. & Manka, M. 2016. Tyohyvinvointi. E-kirja. Talentum Pro: Helsinki.

Marstio, T. 2020. Verkko-opinnon muotoilu kasikirja. Laura-ammattikorkeakoulu. Espoo. Vii-
tattu 16.3.2022. Laurea Julkaisut 134.pdf (theseus.fi)

Microsoft. 2022a. Office-tuki. Tarkasta ja jaa lomakkeen tulokset. Viitattu 6.3.2022. Tarkasta

ja jaa lomakkeen tulokset (microsoft.com)

Microsoft. 2022b. Office-tuki. Mika on SharePoint? Viitattu 12.3.2022. Mika on SharePoint? (mic-
rosoft.com)

Microsoft. 2022c. Johdanto Outlook-kalenteriin. Viitattu 14.3.2022. Johdanto Outlook-kalente-

riin (microsoft.com)

Microsoft. 2022d. Yksinkertaista jakamista ja saumatonta yhteistyota. Viitattu 19.3.2022. Sha-

rePoint - tyoryhman yhteistyoohjelmistotyokalut (microsoft.com)

Microsoft. 2022e. Microsoft PowerPoint. Hanki se nyt Microsoft 365-tilauksella. Viitattu
19.3.2022. Microsoft PowerPoint -diaesitysohjelmisto | Microsoft 365

Microsoft. 2022f. Microsoft Forms. Saavuta suurempia yleisoja. Viitattu 3.4.2022. Microsoft
Forms | Kyselyt ja kokeet

Microsoft. 2022g. Microsoft Teams. Tehosta tiimityota yrityksessasi maksutta. Viitattu

3.4.2022. Teams pienyrityksille maksutta (microsoft.com)

Mielenterveyden keskusliitto. 2022. Dissosiaatiohairio. Viitattu 16.3.2022. Dissosiaatiohairio |
MTKL

Mielenterveystalo.fi. 2022. Vertaistuki. Viitattu 27.3.2022. Vertaistuki (mielenterveystalo.fi)

Mieli ry. 2022. Vuorovaikutustaitoja voi oppia. Viitattu 27.3.2022. Vuorovaikutustaitoja voi op-
pia - MIELI ry



https://www.mehilainen.fi/mehilaisen-blogi/liikunta-ja-ravinto-edistavat-jaksamista
https://www.theseus.fi/bitstream/handle/10024/116010/Luotola_Hanna_Virtanen_Susanna.pdf?sequence=1
https://www.theseus.fi/bitstream/handle/10024/116010/Luotola_Hanna_Virtanen_Susanna.pdf?sequence=1
https://www.laakariliitto.fi/laakarin-tietopankki/kuinka-toimin-laakarina/laakarintodistuksen-kirjoittaminen/
https://www.laakariliitto.fi/laakarin-tietopankki/kuinka-toimin-laakarina/laakarintodistuksen-kirjoittaminen/
https://www.theseus.fi/bitstream/handle/10024/333810/Laurea%20Julkaisut%20134.pdf?sequence=5&isAllowed=y
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/tarkasta-ja-jaa-lomakkeen-tulokset-02859424-341d-406f-b32a-9a0fbaf357af
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/tarkasta-ja-jaa-lomakkeen-tulokset-02859424-341d-406f-b32a-9a0fbaf357af
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/mik%C3%A4-on-sharepoint-97b915e6-651b-43b2-827d-fb25777f446f
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/mik%C3%A4-on-sharepoint-97b915e6-651b-43b2-827d-fb25777f446f
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/johdanto-outlook-kalenteriin-d94c5203-77c7-48ec-90a5-2e2bc10bd6f8
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/johdanto-outlook-kalenteriin-d94c5203-77c7-48ec-90a5-2e2bc10bd6f8
https://www.microsoft.com/fi-fi/microsoft-365/sharepoint/collaboration
https://www.microsoft.com/fi-fi/microsoft-365/sharepoint/collaboration
https://www.microsoft.com/fi-fi/microsoft-365/powerpoint
https://www.microsoft.com/fi-fi/microsoft-365/online-surveys-polls-quizzes
https://www.microsoft.com/fi-fi/microsoft-365/online-surveys-polls-quizzes
https://www.microsoft.com/fi-fi/microsoft-teams/free
https://www.mtkl.fi/mika-askarruttaa/yleisia-mielenterveyden-hairioita/dissosiaatiohairio/
https://www.mtkl.fi/mika-askarruttaa/yleisia-mielenterveyden-hairioita/dissosiaatiohairio/
https://www.mielenterveystalo.fi/aikuiset/itsehoito-ja-oppaat/oppaat/psykoosi/Pages/vertaistuki.aspx
https://mieli.fi/vahvista-mielenterveyttasi/ihmissuhteet-ja-vuorovaikutus/vuorovaikutustaitoja-voi-oppia/
https://mieli.fi/vahvista-mielenterveyttasi/ihmissuhteet-ja-vuorovaikutus/vuorovaikutustaitoja-voi-oppia/

MLP Modular Learning Processes Oy. 2022. DICK-analyysi ja -profiili. Viitattu 20.4.2022. DiSC-

analyysi ja -profiili - MLP Modular Learning Processes Oy

Monkkonen, K., Kekoni, T. & Pehkonen, A. 2019. Moniammatillinen yhteistyo. Vaikuttava vuo-

rovaikutus sosiaali- ja terveysalalla. E-kirja. Gaudeamus Oy: Helsinki.

Monkkonen, K & Kekoni, T. 2020. Monitoimijuus tyontekijan voimavarana ja haasteena. Teok-
sessa Uudistuva sosiaali- ja terveysala. Hujala, A & Taskinen, H. (toim.) Tampere: Tampere

University Press, 215-240. Viitattu 26.3.2022. Monitoimijaisuus-tyoentekijaen-haasteena-ja-

voimavarana.pdf (researchgate.net)

Nyyti ry. 2022a,2022b & 2022c. Ajanhallinta. Viitattu 2.4.2022. Ajanhallinta - Nyyti ry

Oikeusministerio. 2019. ICT-osaamisen kehittamisen konsepti. Paivitetty versio 2.0. Oikeusmi-
nisterion julkaisuja. Mietintoja ja lausuntoja. Pdf-tiedosto. Tyoryhma 2018: Kivari, T., Mart-
tila, R., Moilanen, S-L., lhalmo, H., Varri, M., Koponen, T., Kouki, J-M., Kinnunen, T., Jun-
tikka, M., Saksa, P. & Kivisto, K. Helsinki. Viitattu 18.4.2022. ICT-osaamisen kehittamisen
konsepti. Paivitetty versio 2.0 (valtioneuvosto.fi)

Punainen risti. 2021. Rasismin vastaiset ohjeet jokaiselle. Viitattu 13.2.2022. Nain voit toimia
rasismia vastaan - Punainen Risti

Pylkkanen, I. 2020. Opinnaytetyon eettisyys (50 min), videoluento. Miten kirjoitan luvun Opin-
naytetyon eettisyys. Laurea (AMK).

Rauhala, I. 2020. Keskustelun voima. E-kirja. Ensimmaista kertaa painettuna laitoksena julkai-
seman teoksen sahkokirjalaitos. Viitattu 18.4.2022. Kustannusosakeyhtio Otava: Helsinki.

Ruutu, S. & Salmimies, R. 2021. Tyonohjaajan opas. 3. painos. E-kirja. Alma Talent: Helsinki.

Sarkkinen, M. 2019. Viisi vinkkia parempaan ajanhallintaan tyossa. Tyoterveyslaitos. Tyopiste-
verkkolehti. Viitattu 27.2.2022. Viisi vinkkia parempaan ajanhallintaan tyossa | Tyoterveyslai-

tos (ttl.fi)

Saunders, E. 2019. 5 Strategies for Getting More Work Done in Less Time. Harvard business re-
view. Viitattu 12.3.2022. 5 Strategies for Getting More Work Done in Less Time (hbr.org)

Savaspuro, M. 2019. ITSEOHJAUTUVUUS TULI TYOPAIKOILLE. Mutta kukaan ei kertonut, miten
sellainen ollaan. E-kirja. Luku 1. Mita itseohjautuvuus on? Alma Talent Oy: Helsinki.

Sedu. 2022. Tieto ja viestintatekniikan pt. IT-tukihenkilo. Viitattu 9.5.2022. IT-tukihenkilo -
Sedu

Siefen, H. 2021. Uteliaisuuden taito, kun oppiminen on tietamista tarkeampaa. E-kirja.
Tuuma-kustannus: Jyvaskyla.

Sosiaali- ja terveysministerio. 2022. Kuntouttava tyotoiminta. Viitattu 19.3.2022. Kuntouttava
tyotoiminta - Sosiaali- ja terveysministerio (stm.fi)

Suomen Ammattitulkit Oy. 2022. Lainsaadanto. Viitattu 13.2.2022. Lainsaadanto - Suomen
Ammattitulkit Oy:n sivusto

Sydanmaanlakka, P. 2015. Alykés julkinen johtaminen. Miten rakentaa alykas verkostoyhteis-
kunta. Luku 5.2. Talentum: Helsinki.


https://mlp.fi/disc-analyysi/?gclid=CjwKCAjwu_mSBhAYEiwA5BBmf7QdQk8SiU5GMzW4E34YLIlsbutcFTtY-z2jAIGR2G8uMv3gIZq3MBoCfmYQAvD_BwE
https://mlp.fi/disc-analyysi/?gclid=CjwKCAjwu_mSBhAYEiwA5BBmf7QdQk8SiU5GMzW4E34YLIlsbutcFTtY-z2jAIGR2G8uMv3gIZq3MBoCfmYQAvD_BwE
https://www.researchgate.net/profile/Kaarina-Monkkonen/publication/346215036_Monitoimijaisuus_tyontekijan_haasteena_ja_voimavarana/links/5fd11cf345851568d1507919/Monitoimijaisuus-tyoentekijaen-haasteena-ja-voimavarana.pdf
https://www.researchgate.net/profile/Kaarina-Monkkonen/publication/346215036_Monitoimijaisuus_tyontekijan_haasteena_ja_voimavarana/links/5fd11cf345851568d1507919/Monitoimijaisuus-tyoentekijaen-haasteena-ja-voimavarana.pdf
https://www.nyyti.fi/opiskelijoille/opi-elamantaitoa/ajanhallinta/
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/161381/OMML_2019_02_ICT-osaamisen_kehittaminen_Paivitetty_versio_20.pdf
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/161381/OMML_2019_02_ICT-osaamisen_kehittaminen_Paivitetty_versio_20.pdf
https://www.punainenristi.fi/rasisminvastainen-viikko/rasisminvastaiset-ohjeet-jokaiselle/
https://www.punainenristi.fi/rasisminvastainen-viikko/rasisminvastaiset-ohjeet-jokaiselle/
https://www.ttl.fi/tyopiste/viisi-vinkkia-parempaan-ajanhallintaan-tyossa
https://www.ttl.fi/tyopiste/viisi-vinkkia-parempaan-ajanhallintaan-tyossa
https://hbr.org/2019/01/5-strategies-for-getting-more-work-done-in-less-time
https://www.sedu.fi/fi/Hakijalle/Ammattialat/ICT,-media-ja-viestinta/IT-tukihenkilo
https://www.sedu.fi/fi/Hakijalle/Ammattialat/ICT,-media-ja-viestinta/IT-tukihenkilo
https://stm.fi/kuntouttava-tyotoiminta
https://stm.fi/kuntouttava-tyotoiminta
https://www.ammattitulkit.fi/lainsaadanto/
https://www.ammattitulkit.fi/lainsaadanto/

Sydanmaanlakka, P. 2021. 3., tarkistettu painos. Alykas itsensd johtaminen. Nakokulmia hen-
kilokohtaiseen kasvuun. E-kirja. Alma Talent Oy: Helsinki.

Sympa. 2022. Toimiva kehityskeskusteluopas henkilostohallinnolle. Viitattu 10.3.2022. Toi-
miva kehityskeskustelu - opas henkilostohallinnolle | Sympa

Tampereen kaupunki. 2022. Perehdyttaminen. Hyva perehdyttaminen on kaikkien etu. Vii-
tattu 6.3.2022. tampere_perehdyttaminen.pdf (oaj.fi)

Tampereen yliopisto & Tampereen ammattikorkeakoulu. 2021. Teaching and learning Centre.
Pedagoginen suunnittelu. Viitattu 6.3.2022. Pedagoginen suunnittelu - TLC (tuni.fi)

Talentia. 2017. Arki, arvot ja etiikka. Sosiaalialan ammattihenkilon eettiset ohjeet. Viitattu
12.3.2022. Talentia eettiset ohjeet (e-julkaisu.com)

TE-palvelut. 2022a. Tukea tyollistymiseen. Viitattu 13.2.2022. Tukea tyollistymiseen - TE-Pal-
velut

TE-palvelut. 2022b. Ammatinvalinta ja koulutus. Omaehtoinen opiskelu tyottomyysetuudella
tuettuna. Viitattu 20.3.2022. Omaehtoinen opiskelu tyottomyysetuudella tuettuna - TE-Palve-
lut

TE-palvelut. 2022c. Henkiloasiakkaat. Tyovoimapoliittinen lausunto. Viitattu 8.5.2022. Tyo-
voimapoliittinen lausunto | Ohje (te-palvelut.fi)

TENK. 2012. Hyva tieteellinen kaytanto ja sen loukkausepailyjen kasitteleminen Suomessa.
HTK-ohje. Tutkimustieteen neuvottelukunta. Viitattu 2.3.2022. https://www.tenk.fi/si-
tes/tenk.fi/files/HTK_ohje_2012.pdf

TENK. 2019. Ihmiseen kohdistuvan tutkimuksen eettiset periaatteet ja ihmistieteiden eettinen
ennakkoarviointi Suomessa. Tutkimuseettisen neuvottelukunnan ohje 2019. Julkaisu 3/2019.
Tutkimuseettinen neuvottelukunta. Viitattu 2.3.2022. https://tenk.fi/sites/default/fi-
les/2021-01/lhmistieteiden_eettisen_ennakkoarvioinnin_ohje_2020.pdf

Terveyden ja hyvinvoinnin laitos. 2019. Osatyokykyisyys. Viitattu 16.3.2022. Osatyokykyisyys -
THL

Terveyden ja hyvinvoinnin laitos. 2016. Elintavat ja ravitsemus. Istumisen haitat terveydelle.
Viitattu 19.4.2022. |stumisen haitat terveydelle - THL

Terveyden ja hyvinvoinnin laitos. 2022. Maahanmuutto ja kulttuurinen moninaisuus. Kulttuuri-
sensitiivinen tyoote. Viitattu 16.2.2022. Hyvia kaytantoja - Maahanmuutto ja kulttuurinen mo-
ninaisuus - THL

Terveyskyla. 2021. Tyomuistin hairioton toiminta. Viitattu 14.3.2022. Tyomuistin hairioton
toiminta | Aivotalo.fi | Terveyskyla (terveyskyla.fi)

Terveystalo. 2022a. Stressi uuvuttaa ja altistaa muille mielenterveyshairioille. Stressinhal-
linta. Viitattu 12.4.2022. Stressi uuvuttaa ja altistaa muille mielenterveyshairidille | Terveys-
talo

Terveystalo. 2022b. Stressi uuvuttaa ja altistaa muille mielenterveyshairioille. Tyostressi ja
uupumus. Viitattu 12.4.2022. Stressi uuvuttaa ja altistaa muille mielenterveyshairioille | Ter-

veystalo

Tietosuojalaki 1050/2018. Viitattu 25.3.2022. Tietosuojalaki 1050/2018 - Ajantasainen lain-
saadanto - FINLEX ®



https://www.sympa.com/fi/kirjasto/ebookit-ja-oppaat/kehityskeskusteluopas/
https://www.sympa.com/fi/kirjasto/ebookit-ja-oppaat/kehityskeskusteluopas/
https://www.oaj.fi/contentassets/05840ee0512649149b9de01078d5a6ba/tampere_perehdyttaminen.pdf
https://www.tuni.fi/tlc/suunnittelu/pedagoginen-suunnittelu/#suuntauksia
https://talentia.e-julkaisu.com/2017/eettiset-ohjeet/
https://www.te-palvelut.fi/tyonhakijalle/tukea-tyollistymiseen
https://www.te-palvelut.fi/tyonhakijalle/tukea-tyollistymiseen
https://www.te-palvelut.fi/tyonhakijalle/ammatinvalinta-koulutus/omaehtoinen-opiskelu
https://www.te-palvelut.fi/tyonhakijalle/ammatinvalinta-koulutus/omaehtoinen-opiskelu
https://ohje.te-palvelut.fi/hloasiakas/fi/omattyottomyysturvatiedot/tvplausunto
https://ohje.te-palvelut.fi/hloasiakas/fi/omattyottomyysturvatiedot/tvplausunto
https://www.tenk.fi/sites/tenk.fi/files/HTK_ohje_2012.pdf
https://www.tenk.fi/sites/tenk.fi/files/HTK_ohje_2012.pdf
https://tenk.fi/sites/default/files/2021-01/Ihmistieteiden_eettisen_ennakkoarvioinnin_ohje_2020.pdf
https://tenk.fi/sites/default/files/2021-01/Ihmistieteiden_eettisen_ennakkoarvioinnin_ohje_2020.pdf
https://thl.fi/fi/tutkimus-ja-kehittaminen/tutkimukset-ja-hankkeet/iisisti-toihin/osatyokykyisyys
https://thl.fi/fi/tutkimus-ja-kehittaminen/tutkimukset-ja-hankkeet/iisisti-toihin/osatyokykyisyys
https://thl.fi/fi/web/elintavat-ja-ravitsemus/liikunta/istumisen-haitat-terveydelle
https://thl.fi/fi/web/maahanmuutto-ja-kulttuurinen-moninaisuus/tyon-tueksi/hyvia-kaytantoja
https://thl.fi/fi/web/maahanmuutto-ja-kulttuurinen-moninaisuus/tyon-tueksi/hyvia-kaytantoja
https://www.terveyskyla.fi/aivotalo/aivot-ja-toimintakyky/muisti/muistiongelmat/ty%C3%B6muistin-h%C3%A4iri%C3%B6t%C3%B6n-toiminta
https://www.terveyskyla.fi/aivotalo/aivot-ja-toimintakyky/muisti/muistiongelmat/ty%C3%B6muistin-h%C3%A4iri%C3%B6t%C3%B6n-toiminta
https://www.terveystalo.com/fi/tietopaketit/stressi/#Stressinhallinta
https://www.terveystalo.com/fi/tietopaketit/stressi/#Stressinhallinta
https://www.terveystalo.com/fi/tietopaketit/stressi/#Akuutti-stressireaktio
https://www.terveystalo.com/fi/tietopaketit/stressi/#Akuutti-stressireaktio
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2018/20181050#L2
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2018/20181050#L2

Tuominen, S. 2021. Mikrotauko palauttaa tyopaivan aikana - hallitse kuormitusta etana ja toi-
mistolla. Firstbeat. Viitattu 19.3.2022. Mikrotauko palauttaa tyopaivan aikana - hallitse kuor-
mitusta etana ja toimistolla - Firstbeat

Turvallisuuskeskus. 2022. Digijulkaisut: Keinoja tyon kuormittavuuden hallintaan. Osallisuus ja
vastuullisuus. Viitattu 12.3.2022. Keinoja tyon kuormittavuuden hallintaan - Tyoturvallisuus-

keskus (ttk.fi)

tyokykypassi.fi. 2022. Taukoja tyohon. Tyokykya edistava liikunta 4/6. Viitattu 14.3.2022.
Taukoja tyohon - Tyokykypassi (tyokykypassi.fi)

Tyo- ja elinkeinoministerio. 2020. Tyo- ja elinkeinoministerion julkaisuja. Tyoelama 2020:53.
Tyoolobarometri 2020. Tekija: Keyrilainen, M. Viitattu 2.5.2022. Tyoolobarometri 2019 (val-

tioneuvosto.fi)

Tyo- ja elinkeinoministerio. 2022a. Pohjoismainen tyovoimapalvelumalli. Viitattu 14.2.2022.
Pohjoismainen tyovoimapalvelumalli - Tyo- ja elinkeinoministerion verkkopalvelu (tem.fi)

Tyo- ja elinkeinoministerio. 2022c. Tyoelamaa kehitetaan yhteistyossa. Viitattu 27.2.2022.
Tyoelaman kehittaminen - Tyo- ja elinkeinoministerion verkkopalvelu (tem.fi)

Tyo- ja elinkeinoministerio. 2022b. Tyollisyyden kuntakokeilut. Viitattu 13.2.2022. Tyollisyy-
den kuntakokeilut - Tyo- ja elinkeinoministerion verkkopalvelu (tem.fi)

Tyomarkkinatori. 2022. Tietoa Tyomarkkinatorista. Viitattu 25.2.2022. Tietoa Tyomarkkinato-
rista - Tyomarkkinatori (tyomarkkinatori.fi)

Tyoterveyslaitos. 2017. Tyon kehittaminen yhdessa tuo muutoksia. Viitattu 16.2.2022. Tyon
kehittaminen yhdessa tuo tuloksia | Tyoterveyslaitos (ttl.fi)

Tyoterveyslaitos. 2022. Keskeytykset: Miksi keskeytykset kannattaa saada kuriin? Viitattu
12.3.2022. Keskeytykset | Tyoterveyslaitos (ttl.fi)

Tyoterveyslaitos. 2022. Nain ehkaiset tyostressia. Saatko keskittya rauhassa? Viitattu
28.3.2022. Nain ehkaiset tyostressia | Tyoterveyslaitos (ttl.fi)

Tyottomyysturvalaki 1290/2002. Viitattu 14.2.2022. Tyottomyysturvalaki 1290/2002 - Ajanta-
sainen lainsaadanto - FINLEX ®

UKK-instituutti. 2020. Kavely on tehokasta liikuntaa ja monipuolinen terveyspommi. Viitattu
21.4.2022. Kavely on tehokasta liikuntaa ja monipuolinen terveyspommi - UKK-instituutti (uk-

Kinstituutti.fi)

Vantaan aikuisopisto. 2022. Aikuisten maahanmuuttajien perusopetus. Viitattu 23.3.2022. Ai-
kuisten perusopetus (sivistysvantaa.fi)

Vantaan kaupunki. 2022a. Vantaan ja Keravan tyollisyyden kuntakokeilu. Viitattu 12.2.2022.
Vantaan kaupunki - Tyollisyyden kuntakokeilu

Vantaan kaupunki. 2022b. Vantaan osaamiskeskus. Viitattu 12.3.2022. Vantaan kaupunki -

Osaamiskeskus maahanmuuttajille

Vehvilainen, S. 2020. Ohjaustyon opas. Yhteistyossa kohti toimijuutta. Neljas, korjattu pai-

nos. E-kirja. Gaudeamus Oy: Helsinki.


https://www.firstbeat.com/fi/blogi/mikrotauko-palauttaa-tyopaivan-aikana/
https://www.firstbeat.com/fi/blogi/mikrotauko-palauttaa-tyopaivan-aikana/
https://ttk.fi/oppaat_ja_ohjeet/digijulkaisut/keinoja_tyon_kuormittavuuden_hallintaan
https://ttk.fi/oppaat_ja_ohjeet/digijulkaisut/keinoja_tyon_kuormittavuuden_hallintaan
https://www.tyokykypassi.fi/taukoja-tyohon/
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/162527/TEM_2020_53.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/162527/TEM_2020_53.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://tem.fi/pohjoismainen-tyovoimapalvelumalli
https://tem.fi/tyoelaman-kehittaminen
https://tem.fi/tyollisyyskokeilut
https://tem.fi/tyollisyyskokeilut
https://kokeile.tyomarkkinatori.fi/Etusivu/Tietoa-palvelusta
https://kokeile.tyomarkkinatori.fi/Etusivu/Tietoa-palvelusta
https://www.ttl.fi/ajankohtaista/blogi/tyon-kehittaminen-yhdessa-tuo-tuloksia
https://www.ttl.fi/ajankohtaista/blogi/tyon-kehittaminen-yhdessa-tuo-tuloksia
https://www.ttl.fi/oppimateriaalit/aivotyo-sujuvaksi/keskeytykset
https://www.ttl.fi/teemat/tyohyvinvointi-ja-tyokyky/stressi-ja-tyouupumus/nain-ehkaiset-tyostressia
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20021290?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=ty%C3%B6tt%C3%B6myysturvalaki#O1L2P2
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20021290?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=ty%C3%B6tt%C3%B6myysturvalaki#O1L2P2
https://ukkinstituutti.fi/liikkuminen/liikuntalajit-ja-liikkumismuodot/kavely/
https://ukkinstituutti.fi/liikkuminen/liikuntalajit-ja-liikkumismuodot/kavely/
https://sivistysvantaa.fi/vantaanaikuisopisto/artikkelit/maahanmuuttajakoulutus/maahanmuuttajienperusopetus.html
https://sivistysvantaa.fi/vantaanaikuisopisto/artikkelit/maahanmuuttajakoulutus/maahanmuuttajienperusopetus.html
https://www.vantaa.fi/hallinto_ja_talous/tyo_ja_elinkeinot/vantaakeravatyollisyyspalvelut/tyollisyyden_kuntakokeilu
https://www.vantaa.fi/osaamiskeskus
https://www.vantaa.fi/osaamiskeskus

Vesa, A-M. 2020. Voiko kaikissa toissa oppia? Sitra. Podcast. Viitattu 19.3.2022. Voiko kaikissa

toissa oppia? - Sitra

Vilpa, T. 2018. KUULU. Kohtaamisen ja kuuntelemisen taito. Tyohyvinvointi. Viitattu

20.3.2022. Kohtaamisen ja kuuntelemisen taito (kuulu.fi)

Yli-Kaitala, K, Toivainen, M, Viljanen, O & Janhonen, M. 2016. Focus kateissa, aika palasina?
Ajanhallinnasta asiantuntijatyossa. Focus kateissa aika palasina ajanhallinnan opas-pdf-tie-

dosto. Tyoterveyslaitos. Viitattu 13.3.2022. fokus-kateissa-aika-palasina-ajanhallinnan-

opas.pdf (ttl.fi)

Julkaisemattomat

Pohjolainen, H. & Katko, M. 2021. Kouluttajaopastajaverkosto: Onko oppija passiivinen tiedon
vastaanottaja? Viitattu 21.4.2022.

TE-palvelut-sivusto. 2021. Tyomarkkinatori. TE-digi. Viitattu 24.2.2022.

TE-toimisto. 2021. Arviointiryhman tulokset tyon vaativuustasoista kuntakokeiluun siirtyville
TE-taustaisille tyontekijoille. Sahkopostiliite. Viitattu 13.2.2022.

TE-toimiston tehtavankuvaus. 2021. TE-hallinnon intra. Taimi. Viitattu 22.2.2022.

TKK-TE-perehdytys. 2021. TE-hallinnon intra, Taimi. Kouluttajaopastajaverkosto. Viitattu
16.2.2022.

TKK-TE-perehdytys. 2022. TE-hallinnon intra, Taimi. Tyomarkkinatori. Viitattu 16.2.2022.

Vantaan kaupunki. 2021. Diaesitys omavalmentajien tyonkuvauksista. Viitattu 13.2.2021.


https://www.sitra.fi/artikkelit/podcast-osaamisen-aika-voikokaikissatoissaoppia/
https://www.sitra.fi/artikkelit/podcast-osaamisen-aika-voikokaikissatoissaoppia/
https://www.kuulu.fi/blogi/kohtaamisen-ja-kuuntelemisen-taito/
https://www.ttl.fi/sites/default/files/2021-11/fokus-kateissa-aika-palasina-ajanhallinnan-opas.pdf
https://www.ttl.fi/sites/default/files/2021-11/fokus-kateissa-aika-palasina-ajanhallinnan-opas.pdf

Kuviot

Kuvio 1:
Kuvio 2:
Kuvio 3:
Kuvio 4:
Kuvio 5:

Kuvio 6:

Kuvio 7 Kouluttajaopastaja tarvitsee osaamista

TOIMINEAYMPAIISTOT. . et iit et iei i ittt eeeeeneeeneeaneeaneeaneeaneeaneenns 12
Yleisimmat sidoSrYNMAt...c.uiin i i e e e e e e e aeas 18
Perehdytyksen suunnittelukuvio.......oeeiniiiiiiiiiiiiiii e e e 33
Perehdytyksen alku- ja lOppUKYSELYL ...cinuiiniiiiii e e e 38
Perehdytyksen alku- ja lOppUKYSELYL ...cenuiiiniiiiii e e e e 38
Kalenterimerkinnat 28.3 - 1.4.2022 ......oiiuiniiniiiiiiiiiiiiiiii e 70



