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G, Euroopan unionin Euroopan unionin rahoittama. Esitetyt ndkemykset ja mielipiteet ovat ainoastaan taman tekstin laatijoiden nake-
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Kiitokset

Kiitamme kaikkia hankkeen
pilotointiin eri maissa osal-
listuneita heidan antamasta-
an palautteesta, jonka avulla
olemme voineet kehittaa
oppaan sisaltéa.

Verkkojulkaisu hankkeen

sivuilla:

https://projectbalance.eu/

myksia eivatka valttamatta vastaa Euroopan unionin tai Euroopan koulutuksen ja kulttuurin toimeenpanovirasto
(EACEA) kantaa. Euroopan unioni ja EACEA eivat ole vastuussa niista.
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JOHDANTO

Covid 19 -pandemia toi mukanaan joukon haasteita. Yksi
naista liittyy naisiin ja heidan kokemuksiinsa tyon ja yksity-
iselaman valisesta tasapainosta. Tutkimusten mukaan naisten
kokema stressi ja henkisen jaksamisen haasteet ovat rajusti
kasvaneet ja tukea on ollut vain niukasti saatavilla.

Balance-hanke (https://projectbalance.eu/) tukee naisia ja
heidan tyopaikkojensa johtajia hallitsemaan paremmin tydn
ja yksityiselaman valista tasapainoa pandemian jalkeisessa
ty6elamassa. Taman tavoitteen saavuttamiseksi hanke on tuot-
tanut joukon materiaaleja, joista yksi on Parempaan balanssiin
-opas. Opas on kattava tyokalu, joka on suunniteltu tukemaan
aikuiskouluttajia ja antamaan heille tarvittavat tiedot ja tyokalut
kouluttaakseen oppijoitaan saavuttamaan tasapaino nyky-
paivan digitaalisessa tydymparistossa.

Tama opas on taynna kaytanndn vinkkeja, aktiviteetteja,
tee se itse -tydkaluja ja hyvia kaytantdja, joiden tarkoituksena
on auttaa oppijoita saavuttamaan parempi tasapaino henkil6-
kohtaisen elaman ja tydelaman valilla. Oppaassa perehdytaan
keskeisiin tydn ja yksityiselaman tasapainon teorioihin, tutkita-
an tyéelaman muutoksia ja haasteita ja esitetaan nakdkulmia
mielenterveydesta ja selviytymisstrategioista, mukaan lukien
tybuupumusta ehkaisevat keinot. Oppaassa kasitelldaan myos
henkil6kohtaisten oppimisverkostojen (personal learning net-
works, PLN) etuja ja sita, kuinka niita voidaan hyédyntaa hen-
kilokohtaisten ja ammatillisten tavoitteiden saavuttamiseksi.

Parempaan balanssiin -opas ei rajoitu teoriaan, vaan siina
kasitelldaan kaytannon strategioita etatydn onnistumiseen, mu-
kaan lukien aktiviteetit ja tydpajat, joiden tarkoituksena on aut-
taa oppijoita kehittamaan tehokkaita etatydstrategioita. Lisaksi
opas opastaa oppijoita heidan stressiajattelunsa arvioinnissa,
joka on olennainen taito tasapainoisen elaman saavuttamises-
sa. Se tarjoaa myds tydkaluja ajanhallintaan ja burnoutin eh-
kaisyyn.

Lopuksi Parempaan balanssiin -opas korostaa henkisen hyv-
invoinnin tarkeytta ja opastaa tunnistamaan, kuinka “irrottautua
laitteista” ja 16ytaa tasapaino tydtyytyvaisyyden varmistamisek-
si. Opas antaa oppijoille tarvittavat tydkalut menestyakseen dig-
itaalisessa maailmassa sailyttden samalla terveen tasapainon
tydn ja henkildkohtaisen elaman valilla.
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1.1 TYOELAMAN JA
YKSITYISELAMAN
TASAPAINO

Tassa luvussa on perustietoa tyén ja per-
he-elaman tasapainon (work-life balance, WLB)
merkityksesta ja haasteista. Lisaksi esitelldaan
mielenterveyttd, tehokkuutta ja tybuupumusten
ehkaisya.

Alussa esitellaan VUCA-mallia (volatiliteetti,
epavarmuus, monimutkaisuus ja moniselitteisyys;
volatility, uncertainty, complexity, ambiquity) ja
ajankohtaisia muutoksia tydelamassa. Yksildllisen
ja organisaation resilienssin merkitys korostuu
mielenterveyden ja tehokkuuden edellytyksena.
Esimiehilla on tarkea rooli tyontekijoiden tukena.
Taman roolin vahvistamiseksi BALANCE-hanke on
tuottanut erillista materiaalia ja verkkokoulutusta

esimiehille. (https://projectbalance.eu/)

A) ELAMINEN MUUTOSTEN KANS-
SA: VUCA-MAAILMA

“Jatkuvan muutoksen” on pitkdan sanottu
olevan jotain, johon meidan on totuttava. Organ-
isaation kehittamisessa muutoksen elementteja
kuvataan lyhenteelld VUCA (Bennett & Lemoine
2014):

« Volatiliteetti: Suhteellisen epavakaa muu-
tos; tietoa on saatavilla ja tilanne on ymmar-
rettava, mutta muutos on usein arvaamatonta.

* Epavarmuus: Tiedon puute siitd, onko
tapahtumalla merkityksellisia seurauksia; syy ja
seuraus ymmarretaan, mutta ei tiedetd, aiheutta-
ako tapahtuma merkittdvaa muutosta.

*  Monimutkainen: Monet toisiinsa liittyvat
osat muodostavat monimutkaisen tiedon ja me-
nettelyjen verkoston; usein monimuotoinen ja
mutkikas, mutta ei valttamatta muutosta.

+  Epaselvyys: “pelin perussaanndista” puut-
tuva tieto; syyta ja seurausta ei ymmarretd, eika
ole ennakkotapausta ennustaa, mita odottaa.
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Organisaatiot yrittavat reagoida ja ennakoida
naitd olosuhteita monin tavoin. Vastaus volatili-
teettiin on ketteryys. Resursseja tulee suunnata lu-
omaan potentiaalia tulevaisuuden joustavuudelle.
Epavarmuus kohdataan tiedolla. Olemassa olevien
tietolahteiden lisaksi keratdan myods uutta tietoa ja
sita tarkastellaan uusista nakodkulmista. Yksi tapa
kohdata monimutkaisuus on yrityksen sisaisten
toimintojen  uudelleenjarjestely:  Organisaatiot
yrittavat “sovittaa” omat toimintansa ja prosessin-
sa heijastamaan ymparistdn monimutkaisuutta.
Epaselvyyden vahentamiseksi kaytetaan alykasta
kokeilua (Bennett & Lemoine 2014).

Tapa, jolla organisaatiot kohtaavat VUCA-maa-
ilman, asettaa suuria vaatimuksia tydntekijoille.
Kun organisaatiot esimerkiksi uudelleen ja uudel-
leen organisoivat toimintaansa lyhyelld syklilla,
tyontekijat eivat ehdi tutustua kollegoihinsa, mika
vaikeuttaa vertaistuen saamista ja tyOtovereiden
osaamisen hyoédyntamista.
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B) TYOELAMAN MUUTOKSIA

Edellisessa luvussa kuvattiin joitain yleisia muutoksia ja olosuhteita.
Tutkimusten mukaan pandemian jalkeiseen tydelamaan liittyy nelja
keskeista muutosta (Ranki 2023):

1. Lisdantynyt autonomia ja itsenaisyys eta- ja myos tyopaikalla tap-
ahtuvassa tyossa.

2. Pandemia vauhditti digitalisaatiota.

3. Pitkakestoisena yksinomainen etatyd voi polttaa loppuun taitavi-
mmatkin asiantuntijat.

4. Digitalisaatio vauhditti jatkuvaa oppimista tydssa

On huomattava, etta muutokset voivat olla erilaisia eri teollisuude-
naloilla. Muutokset saattavat myos olla yllattavia: etatyon ja kotona
tyoskentelyn vuoksi monelle tuli enemman itsemaaraamisoikeutta
tydntekoonsa, mutta sama itsemaaraamisen lisaantyminen nahtiin
my0s toimistoymparistossa tehdyn tyon osalta. Itsendisen tydskente-
lyn trendi on ollut kdynnissa jo pitkaan, mutta COVID-19-pandemia
vauhditti tata. (Ranki 2023).

Pandemian aikanatapahtuneet sulut ovattodenndkdisestijohtaneet
moniin uusiin etatydntekijéihin matalan ja keskitason toimihenkilo- ja
hallintotydntekijoiden joukossa, joilla on aiemmin ollut hyvin rajoitet-
tu paasy etatydmahdollisuuteen. Silti tulokset viittaavat siihen, etta
etatyon suuri laajentuminen COVID-19-epidemian jalkeen on kallis-
tunut voimakkaasti korkeapalkkaiseen toimihenkilétydhon (Sostero,
Milasi, Hurley, Fernandez-Macias & Bisello 2020). On mielenkiintoista,
etta paljon suurempi osuus naisista kuin miehista (45 % verrattuna 30
prosenttiin) tydskentelee etatydn mahdollistavissa ammateissa.

Sukupuolten valinen ero etatydskentelyssa liittyy osittain alakohtai-
seen erotteluun, jossa miehet ovat yliedustettuina aloilla, joilla on ra-
jallinen etatyopotentiaali, kuten maataloudessa, kaivosteollisuudes-
sa, teollisuudessa, yleishyodyllisissa palveluissa ja rakentamisessa.
Mielenkiintoista on, etta jopa nailla miesvaltaisilla aloilla etatyota te-
kevien naisten tyopaikkojen osuus on yleensa korkea. Rakennusalalla
vain 6 % miesten tydllisyydesta on etatyona tehtavissa, kun naisten
osuus on 69 %. Samanlaisia eroja on havaittavissa yleishyodyllisissa
palveluissa, kaivostoiminnassa seka kuljetuksissa ja varastoinnissa.
Sostero ym. (2020) selittavat taman silld, ettd naispuoliset tydntekijat
tyoskentelevat nailla aloilla yleensa eri tyétehtavissa kuin miehet ja
ettd nama tyot ovat yleensa etatydna tehtavia - toimisto-, sihteeri- tai
hallintotehtavia, joissa on vahan fyysista lasndoloa vaativia tehtavia.
Kaiken kaikkiaan on muistettava, etta edelleen on toita, joita ei voi te-
hda kotoa kasin, ja tama voidaan nahda uutena digitaalisena kahtia-
jakona. On myo@s tarkeaa huomata, etta pandemia mahdollisesti lisaa
muunlaista polarisaatiota tydmarkkinoilla. Terveys- ja hyvinvointiasiat
tulevat korostumaan kysyntaan nahden riittamattoman palvelutason
vuoksi. Digipalvelut eivat tavoita kaikkia. (FIN 2020)
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C) TYO- JA PERHE-ELAMAN TASA-
PAINON HAASTEITA MUUTOSTEN
AIKANA

Useista tieteellisista tutkimuksista saatujen
todisteiden perusteella Deci & Ryan (2000) ovat
madritelleet itseohjautuvuusteoriassa (Self-de-
termination theory, SDT) kolme perustarvetta:
itsemaaraamisoikeus, kompetenssi ja ihmisten
valiset suhteet. Tutkimuksensa perusteella he
huomasivat, ettd autonomian tukeminen suh-
teessa kontrolliin liittyi positiivisempaan loppu-
tulokseen, mukaan lukien suurempi sisdinen
motivaatio, lisdantynyt tyytyvaisyys ja lisadantynyt
hyvinvointi. Kun tydoloissa tapahtuu suuria,
osittain pakotettuja muutoksia, kaikkiin naihin
perustarpeisiin liittyy suuria haasteita, mm.

a) Kuinka hallita ja hallita aikaa tyosken-
nellessasi yksin (itsemaaraamisoikeus),

b) Miten ja mita osaamista kehitetaan
(kompetenssi): osaamisen tulee olla tydon vaati-
musten mukainen. Pandemia on avannut uusia
mahdollisuuksia osallistua osaamisen kehit-
tamiseen, mutta samalla verkko-osallistuminen
on usein uusi muoto, jolloin sen integroiminen
vanhoihin kaytantoihin saattaa olla vaikeaa.

c) Kuinka olla yhteydessa kollegoihin digita-
alisissa ymparistoissa (ihmissuhteet).

Taman teorian hyddyllisyys pohjautuu sen
perustavanlaatuisiin oletuksiiin. Itseohjaustu-
vuusteorian ensimmadainen oletus on, etta
henkilokohtaisen kasvun tarve ohjaa ihmisen
kayttaytymista. Teoria olettaa, etta yksilot ovat
aktiivisesti suuntautuneita kasvuun. Haasteiden
hallitseminen ja uusien kokemusten vastaanot-
taminen ovat ratkaisevan tarkeita itsetunnon
kasvattamisessa. Toinen oletus korostaa auton-
omisen motivaation merkitysta. Vaikka ulkoiset
kannustimet, kuten raha, palkinnot ja tunnustus
(ulkoiseksi motivaatio), vaikuttavat usein ihmis-
ten toimintaan, itseohjautuvuusteoria keskit-
tyy ensisijaisesti sisdisiin motivaation lahteisiin,
kuten tiedon tai itsendisyyden tarve.

Parempaan balanssiin -

D) MIELENTERVEYS JA
TYOSSA JAKSAMINEN

Mielenterveyden ja tyossa jaksamisen
tukemiseksi seka organisaation/johdon
ettad tydntekijoiden itsensa tulee olla ak-
tiivisia, jotta kolme perustarvetta (it-
semaaraamisoikeus, osaaminen ja suhteet
muihin) ovat tasapainossa. Tata varten
molempien osapuolten (organisaation ja
sen tyOntekijoiden) odotetaan tdyttavan
erityisia velvollisuuksia naihin tarpeisiin liit-
tyen:

Organisaatiovastuut:

a) Itsenaisyys: Organisaatiot voivat tar-
jota tyontekijoille itsemaaraamisoikeutta
tydssaan antamalla heille mahdollisuuden
hallita sitd, miten he suorittavat tehtavansa
ja tekevat paatoksia. Tama voidaan saavut-
taa tarjoamalla joustavuutta tyoaikataulu-
ihin, kannustamalla tydntekijoita osallis-
tumaan paatoksentekoprosesseihin seka
edistamalld luottamuksen ja voimaan-
tumisen kulttuuria.

b) Osaaminen: Tydnantajat voivat tukea
tyontekijoiden taitojen ja osaamisen kehit-
tymista tarjoamalla koulutusta ja ammatil-
lisia kehittymismahdollisuuksia. Saannol-
linen palaute, valmennus ja tyontekijoiden
saavutusten tunnustaminen voivat myos
edistaa heidan patevyyttaan.

c) Suhteet muihin: Organisaatiot voivat
edistaa tyontekijoiden yhteenkuuluvuuden
tunnetta ja sosiaalista yhteytta edistamalla
positiivista ja osallistavaa tyodkulttuuria.
Tiimien rakentaminen, sosiaaliset tapahtu-
mat ja yhteistydbmahdollisuudet voivat
auttaa vahvistamaan kollegoiden valisia
suhteita.

s ja Tee se itse -tyokalut

Tyontekijan vastuu:

a) Itsenaisyys: Tyontekijoiden tulee olla aloit-
teellisia ja vastuullisia ja etsid mahdollisuuksia
esittad ideoitaan ja ehdotuksiaan. Heidan kannat-
taa myos kertoa aktiivisesti mieltymyksistaan tar-
peistaan esihenkilGille.

b) Osaaminen: Tyodntekijoiden tulee aktiivis-
esti etsia oppimismahdollisuuksia ja olla avoimia
kehittamista koskevalle palautteelle. Vastuun ot-
taminen ammatillisesta kehittdytymisesta ja sel-
laisten haasteiden etsiminen, jotka antavat heille
mahdollisuuden kasvaa ja osoittaa taitojaan, lisda
tunnetta osaamista.

c) Suhteet muihin: Tydntekijat voivat aktiivises-
ti osallistua positiivisten suhteiden rakentamiseen
kollegoiden kanssa, olla tukevia ja empaattisia.
Sosiaaliseen toimintaan osallistuminen ja yhteisol-
lisyyden tunteen luominen tydpaikalla tukevat
tyoyhteison rakentumista.

Kannattaa myds Kkiinnittaa erityista huomi-
ota kollegoiden toisilleen antamaan ja heilta
saamaansa tukeen. Vuorovaikutus kollegoiden
kanssa ei ole vain muodollista, vaan myds epavi-
rallista vuorovaikutusta ja epdvirallisilla keskus-
teluilla voi olla merkittava merkitys: keskusteluis-
sa kasitelldaan niin tiedollisia kuin tunne-eldamaan
liittyvia asioita, ideoita ja ongelmia seka asioita,
jotka ovat toisinaan ristiriidassa virallisen agen-
dan kanssa. (Roxa & Martensson 2009). Waring
& Bishop (2010) ovat kutsuneet satunnaisia epa-
virallisia kohtaamisia kollegoiden kanssa “veden-
jaahdytinhetkiksi” (amerikkalaisessa tyokulttuuris-
sa, jossa juomavetta haetaan kaytavalla olevasta
automaatista). He ovat myds huomanneet, etta
nama kohtaamiset voivat tarjota paitsi henkista
tukea ahdistuneissa tilanteissa, myos olla tarkeita
mahdollisten ja todellisten riskilahteiden, kuten
potilasturvallisuuden, tunnistamisessa. Vaikka
kollegoiden merkitys on tarked, organisaatio tut-
kimuksessa kasite "kollegius” on otettu kayttéon
vasta viime aikoina (Laiho ym. 2019).
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E) TEHOKKUUS JA TUOTTAVUUS
TYOSSA

Kokonaistuottavuus perustuu pitkaltiosaami-
seen, silld osaavalla tydévoimalla on paremmat
valmiudet ottaa kayttéon uusia teknologioi-
ta ja toimintatapoja. Tydhyvinvoinnilla taas on
keskeinen vaikutus tydyhteison oppimiseen,
tyontekijoiden suoritukseen ja tavoitteiden
saavuttamiseen. Kysymys on pitkalti siita, kuin-
ka tyopaikoilla tehdaan asioita alykkaammin
(Ranki 2023).

Itsendisyyden tarjoaminen oppimiseen ja it-
sensa kehittdmiseen antaa tydntekijoille mah-
dollisuuden hallita oppimistaan ja ammatillista
kehitystaan. Organisaatioiden on tuettava kiin-
nostavien tietojen ja taitojen tavoittelua. Kun
tyontekijat ovat itsendisia oppimismatkallaan,
he ovat todenndkbdisemmin motivoituneita
hankkimaan tarvittavia taitoja, mika liséa heidan
roolinsa tuottavuutta.

Yksi tapa tukea tehokkuutta ja tuottavuutta
suurten muutosten aikana on ottaa huomioon
joustavuus. Resilienssi ("/muutosjoustavuus”) an-
taa seka yksildille etta organisaatioille mahdolli-
suuden selviytya tehokkaasti odottamattomista
tapahtumista, toipua kriiseista ja jopa edistaa
tulevaa menestysta (Duchek, 2020). Tama
puolestaan voi edistaa subjektiivista hyvinvoin-
nin tunnetta ja vahentaa mielenterveysongel-
mia. Resilienssitutkimuksessa on hyddynnetty
itseohjautuvuusteoriaa, silla se tutkii motivaa-
tiotekijoiden korrelaatiota ja vaikutusta yksilon
resilienssitasojen vahvistamiseen (Perlman ym.,
2018). Talta pohjalta yksilollinen resilienssi kat-
taa seka fyysiset etta henkiset kyvyt, joiden ke-
skeisia elementteja ovat lepo, palautuminen ja
kestavyys tyopaikalla (Valli, 2020).
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F) BURNOUT TOISSA

Vaikka termi “burnout” on juurtunut syvalle
arkikieleen, termi on “vain” noin 50 vuotta vanha.
Psykologisesta nakokulmasta burnout on kro-
onisen ahdistuksen muoto, joka johtuu erittain
stressaavasta ja turhauttavasta tyoymparistosta
(Schaufeli, Leiter ja Maslach (2009). Kuten Schaufe-
li ym. (2009) ovat huomauttaneet, vaikka burnout
nayttaa olevan globaali ilmio, kasitteen merkitys
vaihtelee maittain ja mantereittain. Esimerkiksi
joissain maissa burnoutia kaytetaan laaketieteel-
lisena diagnoosina, kun taas toisissa maissa se
on ei-ladketieteellinen ilmié. Monissa Euroopan
maissa burnout on virallinen laaketieteellinen di-
agnoosi, joka antaa “potilaalle” oikeuden korvauk-
siin ja hoitoon. Pohjois-Amerikassa burnout on
ei-ladketieteellinen, sosiaalisesti hyvaksytty ilm-
i0, joka ei sisalla erityista psykiatrisen diagnoosin
stigmaa.

On todettu, ettd burnout-prosessi alkaa, kun
positiiviset tekijat, kuten energia, osallistumin-
en ja tehokkuus, vaihtuvat johonkin muuhun:
uupumukseen, kyynisyyteen ja tehottomuuteen
(Schaufeli ym. 2009). Burnout on monimutkain-
en ilmid ja henkilokohtaisten seka organisatoris-
ten, kulttuuristen ja sosiaalisten kehityskulkujen
yhdistelma. Yksi avaintekija burnoutissa on hen-
kilokohtainen kokemus tyoelamasta: vaatimukset
ja resurssit ovat jatkuvasti epatasapainossa. Riit-
tamattémat mahdollisuudet lepoon voivat johtaa
itselle asetettujen vaatimusten ja resurssien
epatasapainoon ja nain uuvuttavaa. Muita re-
sursseja voivat olla henkiloresurssit, laitteet ja
tilat. Vaikka organisaatioymparistéssa tapahtuu
suuria muutoksia, esim. VUCA-muutokset, julkisen
sektorin organisaatiot voivat silti esittaa ihanteita,
jotka ylittavat reilusti niiden nykyiset resurssit. Jat-
kuva resurssien ja vaatimusten epatasapaino ed-
istda uupumusta ja vahentaa ammatillista tehok-
kuutta ja voi luoda vieraantumista.

TyGssa esiintyvien vaatimusten ja resurssien
epatasapainon lisdksi tyduupumusta koske-
va tutkimus (Schaufeli et al. 2009) on havainnut
tarkeana uupumuksen edistajana ristiriidan arvo-

’

jen valilla: esimerkiksi henkildkohtaisten arvojen
ja organisaation arvojen valilla tai organisaation
virallisesti ilmoittamien arvojen ja organisaation
kaytannon toiminnassa heijastamien arvojen va-
lilla. Tyontekijoilla saattaa olla henkil6kohtaisia ar-
voja, jotka poikkeavat organisaation arvoista.

Burnout on monimutkainen ja yleinen ilm-
i0 nykyaikaisessa tydelamassa. Organisaatiot ja
johto voivat tehda paljon tyduupumuksen eh-
kaisemiseksi, esimerkiksi luomalla tydhyvinvointia
tukevaa kulttuuria ja kestavia kaytantoja. Taman
lisaksi ihminen voi myds olla aktiivisesti tietoinen
omasta hyvinvoinnistaan. Tyokaluja siihen on es-
itelty oppaan osassa 2.

Organisaatioille on nyt ominaista elaa VU-
CA-maailmassa (volatiliteetti, epavarmuus, moni-
mutkaisuus ja moniselitteisyys). Monet ndista el-
ementeista toteutuivat pandemian aikana, mika
muutti tydelamaa dramaattisesti monilla aloilla:
esimerkiksi matalan ja keskitason tehtaviin, jois-
sa naispuoliset tyontekijat yleensa tyoskentelevat,
tuli paljon uusia “etatydntekijoita”. Samaan aikaan
oli sektoreita, joihin pandemia ei vaikuttanut.

Itsemaaraamiskyky, kompetenssi ja ihmis-
suhteet (SDT-teoria, Deci & Ryan 1980) ovat pe-
rustarpeita, jotka on taytettava jotenkin myds
tyOelamassa. Suuret muutokset tydoloissa haas-
tavat myds tavat, miten nama tarpeet voidaan
tayttaa: esim. miten olla yhteydessa kollegoihisi
kotoa tyoskennellessa. Kuten edella tuotiin esille,
tehokkuuden kehittamiseksi ja samalla hyvinvoin-
nista huolehtimiseksi tulee seka organisaatioiden
etta yksildiden olla aktiivisia.
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1.2 HENKISEN HYVINVOINNIN VALMENNUS

A) TEORIA

Valmennus (coaching) kasitteena ja kaytantdéna on moninainen ja sita edustavat usein
monitasoiset lahestymistavat, jotka rakentuvat eri tieteenaloille. Kognitiiviset tieteet, psyko-
logia, neurotiede, liiketoiminta, sukupuolentutkimus, kulttuurientutkimus ja muut alat su-
lautuvat ja muodostavat vuorovaikutuksessa erilaisia lahestymistapoja valmennukseen.
Mahdollisuus sekoittaa ja kayttaa eri tieteenaloja tietyn Iahestymistavan ja kaytannon ke-
hittdmiseksi tekee yhden madritelman kehittamisesta erittdin haastavaa. Valmennuksen
monitieteisyys on auttanut luomaan kokonaisvaltaisemman ymmarryksen ihmisten omasta
kontekstista ja erilaisista lahestymistapoista muutoksen kehittdmiseen (Yves 2008).

Tutkimukset ovat osoittaneet, etta positiivisella psykologialla ja systeemiselld valmennuk-
sella on voima saada aikaan pysyva muutos ihmisten ajattelussa, kasityksissa ja tavassa,
jolla he tuntevat ja ovat vuorovaikutuksessa ympariston ja muiden ihmisten kanssa (Burke
2018). Taman vuoksi tassa oppaassa hyddynnetaan systeemisen positiivisen psykologian
valmennuslahestymistapaa ja sen soveltavaan psykologiaan pohjautuvia yksiléon henkiseen
hyvinvointiin kaytettavia valmennustydkaluja (Passmore & Evans-Krimme 2021). Tarkoituk-
sena on, etta taman terapeuttisen tai henkilokohtaiseen kehitykseen suuntautuneen linssin
avulla valmennus voi auttaa yksildita kehittdmaan asenteen tai kayttaytymismallien muu-
toksia parantamaan heidan nakemystaan elamasta. Tama auttaa yksildita tunnistamaan
"elamajarjestelmassaan” “totuuden/jarjen” ja palauttamaan taman jarjestelman johdonmu-
kaisuuden. Nain ihmiset ymmartavat paikkansa ja heista tulee vapaita toimimaan parhaim-
millaan (Lawrence, 2019).

Positiivinen psykologia on lahestymistapa, joka sairauksiin ja patologioihin keskittymisen
sijaan rohkaisee kiinnittémaan enemman huomiota yksilon vahvuuksiin kayttamalla hen-
kilokohtaisten vahvuuksien kehittamista. Vahvuuksia voidaan kuvata ihmisten luontaisi-
na kykyina kayttaytya, ajatella tai tuntea tavalla, joka mahdollistaa parhaan toiminnan ja
suorituskyvyn arvostettujen tulosten saavuttamisessa (Passmore & Evans-Krimme 2021).
Systeeminen positiivinen psykologinen valmennus henkisen hyvinvoinnin ja terveyden ed-
istamiseksi kasittelee sita, kuinka nama vahvuudet voivat auttaa yksil6ita kehittamaan para-
sta mahdollista elamantapaansa. Tama koskee suoraan ihmisten tarpeiden tunnistamista
ja mahdollisuuksia l16ytaa ja soveltaa tiensa eteenpdin saavuttaakseen tavoitteensa, mika
vaikuttaa myonteisesti heidan mielenterveyteensa ja hyvinvointiinsa. Maailman terveys-
jarjeston (WHO) mukaan mielenterveys on “hyvinvoinnin tila, jossa yksilo toteuttaa omat
kykynsa, pystyy selviytymaan normaalista elaman stressista, voi tydskennella tuottavasti ja
hedelmallisesti seka antaa panoksensa yhteisolleen” (WHO 2004).

Toisin sanoen, ihmiset elavat upotettuna sosiaalisiin monimutkaisiin jarjestelmiin ja er-
ilaiset ihmiset ja olosuhteet tassa jarjestelmassa ovat vuorovaikutuksessa toistensa kans-
sa. Valmennus on suunnattu ihmisille, jotka ilmaisevat tyytymattdomyytta ja muutoshaluja
elamanjarjestelmiinsa ja auttavat heita tunnistamaan omia toimintamallejaan ja tavoitteit-
aan. Lahestymistavan perustana on oletus, etta ihmisilla itselldadn on muutoksen ratkaisut.
Tata yksilollisyyden prosessia muutoksentekijana voidaan edistaa systeemisilla ja positiivis-
illa psykologisilla valmennusvalineilla. Tallaiset valineet kannustavat ihmisia kehittdmaan
uusia ja positiivisia nakdkulmia itsestaan ja elamastaan. Tama auttaa yksiloita kehittdamaan
jarkevampaa yksildllisiin arvoihin ja tarpeisiin pohjautuvaa ajattelutapaa ("mindset”) ja
parantamaan heidan yleista henkista hyvinvointiaan.
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B) KAYTANNON ESIMERKKEJA

Loytadkseen strategioita ja menetelmia
hyvinvoinnin parantamiseksi positiivisessa
psykologiassa on Kkasitys, etta hyvinvointi
liittyy elamaan tyytyvaisyyteen, elinvoimai-
suuteen ja itsetuntoon (Phaekwamdee et al.
2022). Omaa hyvinvointia voidaan parantaa,
kun yksilét hyédyntavat positiivisia psykologi-
sia valmennusvalineita. Se johtaa itsensa to-
teuttamiseen, autonomiaan, ympariston hal-
lintaan, positiivisiin ihmissuhteisiin, elaman
tarkoitukseen ja henkilékohtaiseen kasvuun.
Mielenterveysongelmien ratkaisemiseksi ja
henkisen hyvinvoinnin parantamiseksi Mar-
tin Seligmanin PERMA-mallin soveltamin-
en on olennainen. PERMA-lyhenne koostuu
seuraavasti osista: P (positiivinen tunne;
positive emotion), E (sitoutuminen; engage-
ment), R (suhteet; relationships), M (merk-
itys; meaning) ja A (saavutus; accomplish-
ment). Mallin soveltaminen tukee yksiloita
kasvattamaan positiivisia tunteita suhteessa
pitkan aikavalin tavoitteisiinsa. Tama paran-
taa tyytyvaisyytta elamaan, lisad mahdolli-
suutta kokea tulevia positiivisia tunteita ja
edistaa sietokykya negatiivisia kokemuksia
kohtaan. Seuraavassa kuvataan tarkemmin
PERMA-mallin osia:

* "Positive emotion”: Keskittyminen
erilaisiin positiivisiin tunteisiin ja kokemuk-
siin sdannodllisesti antaa yksildille mahdolli-
suuden keskittya positiivisiin kokemuksiin,
jotka stimuloivat tunteita, kuten iloa, Kii-
tollisuutta, tyyneytta, toivoa, luottamusta,
ylpeytta, inspiraatiota, nautintoa, kunnioitu-
sta ja rakkautta.

* "Engagement”: Positiiviset tunteet
ovat vahvempia, kun ne liittyvat toimiin, jotka
vaativat eniten osallistumista ja kiinnostusta;
se on synonyymi virtauskokemukselle (flow).
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* "Relations”: Sosiaalisten suhteiden ke-
hittaminen mielekkaalla tavalla on térkea osa
kasitetta. Tallaisia ihmissuhteita pidetaan usein
hyvinvoinnin tarkeimpana osana. Voimme
parantaa henkilokohtaista hyvinvointiamme
yllapitamalla terveita suhteita ymparillamme
oleviin ihmisiin.

* "Meaning”: Hyvinvointi liittyy myos
elaman tarkoituksen I8ytamiseen, jonka Selig-
man maarittelee yhteyden ja palveluksen tun-
teeksi jotain itsedan korkeampaa kohtaan (Se-
ligman, 2018). Vastoinkdymisten edessa voi olla
varsin hyodyllista tietad elaman suunta.

*  "Accomplishment”: Saavutus
maaritellaan seurauksiksi, jotka aiheutuvat
tyoskentelysta ja tavoitteiden saavuttamises-
ta, joita tavoitellaan henkildkohtaisen hyddyn
saamiseksi. Tama edistdaa hyvinvointia, koska
ihminen voi katsoa elamaansa ylpeana. Sisais-
ten tavoitteiden saavuttaminen, mukaan lukien
edistyminen ja yhteys muihin, on onnellisuuden
lisdamisen kannalta tarkedmpaa kuin ulkoisten
tavoitteiden, kuten rahan tai suosion saavut-
taminen (Seligman 2018).

Esittelyn jalkeen tavoitteena on toteuttaa
positiivista psykologiaa kaytannossa. Suosit-
telemme neljaa konkreettista ja yksinkertaista
harjoitusta PERMA-mallin soveltamiseen ja hen-
kisen hyvinvoinnin kehittamiseen.
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Kayta 10 minuuttia aamulla paivakirjan kirjoittamiseen ja toimi
seuraavasti:

+ Vastaa kahteen kysymykseen:

Mista olen kiitollinen ja miksi?

- Mita positiivisia kokemuksia minulla on tanaan ja
miten voin vaikuttaa niihin?

«  Maarittele itsestasi yksi positiivinen voimalause (affirmaa-
tio) suhteessa tiettyyn tavoittelemaasi paamaaraan.

Harjoitus 1:
Positiivinen aamureflektio

Harjoitus 2:
Positiivinen iltapohdiskelu

Kayta ennen nukkumaanmenoa 10 minuuttia ja

vastaa seuraaviin kysymyksiin:
Mika oli tanaan kivaa ja miksi?
Miten itse vaikutin siihen?

Milloin tunsin elavani?

Mita vahvuuksistani voisin ilmaista?
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Kayta joka paiva aikaa:

Harjoitus 3: *  Huomaa erityisia hetkia elamassasi, jol-
Virtaustila (f|0W) loin vahvuutesi nousivat esiin.

+  Kysy itseltasi, mitka olivat nama vah-
vuudet ja miten ne vaikuttivat myodnteiseen
kokemukseen? Mihin konkreettisiin toimiin up-
poudut taysin? Milloin unohdat ajan ja paikan?

Kayta joka paiva aikaa:

«  Pohdi merkityksellisia ihmis- Harjoitus 4:

suhteita jokapaivaisessa eldméassasi. Ihmissuhteet elamassa
+ Keneensinullaon sosiaalinen ja

emotionaalinen yhteys? Keta rakastat

ja kuka on lahellasi? Kuinka paljon vi-

etat aikaa naiden ihmisten kanssa?

Mihin konkreettisiin toimiin voit ryhtya

luodaksesi yha laheisemmman suhteen

naihin henkildihin?

Tamantyyppinen itsereflektiivinen (positiivinen) valmennus auttaa meita katsomaan elamaamme ja
kayttaytymistamme syvemmalta ja laajemmalta nakoékulmalta. Ndin tehdessaan ihmiset saavat uusia
ratkaisukeskeisia nakokulmia eldmaansa ja he voivat nahda valahdyksen mahdollisuuksistaan. Jotta
saavutettaisiin pysyva ja muuttava vaikutus, on rakennettava perusta kolmesta toisiinsa liittyvasta osas-
ta:

+ tietoisuuden rakentaminen,

* sitoutumisen rakentaminen ja

+ harjoittelu.

Naita on tyostettava jatkuvasti lapi elaman, eika niita tule nahda yksinkertaisena ratkaisuna. Har-

joittelun mydéta voi huomata positiivisia muutoksia pienissa asioissa ja tama taas motivoi jatkamaan
harjoittelua.
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1.3 ETATYOSTRATEGIAT
JANIIDEN EDUT

A) ETATYO - UUSI TYOMUOTO?

Etatyon kasite ja sen tekeminen on tullut yhtei-
skunnalle tutummaksi tieto- ja viestintatekniikan
kehityksen myotd, vaikka etatydta on harjoitet-
tu vuosisatoja. Tyopaikalla tydskentely tuli
vaistamattomaksi teollisen vallankumouksen
aikana, jolloin fyysinen tyd vaati tyontekijoiden
lasnaoloa tehtaalla, esimiesten tydaikakirjan-
pitoa ja suorituksista raportoimista. Kysynnan ja
massatuotannon kasvu teollisen vallankumouk-
sen myo6ta- mahdollisti teollisuustuotteiden
myynnin kiinteissa paikoissa ja myyntiedustajien
matkustusty® korvattiin myymaldissa myyijilla.
Etatyosta tuli jalleen ajankohtainen 1970-luvulla,
kun 6ljyn hinnan nousu sai tydnantajat Yhdysval-
loissa etsimaan uusia tapoja vahentda auton
kayttoa. Tieto- ja viestintatekniikan kehittymisen
myota etatydskentely mahdollistui vakuutus- ja
muun puhelinmyynnin lisaksi myo6s kirjanpita-
jien ja muiden sellaisten tyontekijoiden pariin,
joiden ty0 ei edellyta paivittdista suoraa kontaktia
asiakkaisiin tai tyotovereihin. Teknologiajatti IBM

Taulukko 1. Tutkimuksia etdtyon positiivisista vaikutuksista.

Positiiviset vaikutukset

balance

aloitti etatyokokeilun vuonna 1979. Autotal-
lissa toimintansa aloittaneet start-up-yrityk-
set luopuivat toimistojen vuokraamisesta
taloudellisista syista. Covid-19-pandemia
pakotti kaikki tydnantajat tarkistamaan ja
arvioimaan tyopaikkapolitiikkaansa ja mah-
dollisuuksiaan tehda tyota ilman tydpaikalla
kdymista seka kehittamaan etatydstrate-
gioita. Tahan mennessa Google ja Facebook
ovat ilmoittaneet siirtdneensa noin puolet
tyontekijoistaan kotitoimistoihin.

Etatydn mahdollistaminen tuo myoénteisia
tuloksia niin tyonantajille kuin tyontekijoille-
kin. Etatyon vaikutuksia kuvaavat tutkimuk-
set viittaavat useisiin myodnteisiin tuloksi-
in: Tydajan tehokkaampi kayttdé (Felstead
& Henseke 2017), tydnantajan toimiston
yllapitokustannukset ja tydntekijan tdihin
ja takaisin matkustamiseen liittyvat kustan-
nukset (Molino 2020), vahemman kokouk-
sia, kokousaikaa ja tyoOstressia (Staples
2001), lisaantynyt tyontekijéiden sitoutumi-
nen (Chen & Fulmer 2018), motivaatio ja
sitoutuminen (Wheatley 2016) ja parantunut
suorituskyky (Aksoy, Barrero, Davis, Dolls, &
Zarate 2022) (Prasad & Vaidya 2020). Lisaksi
mahdollisuus etatydhdn on osaltaan paran-
tanut tyo- ja perhe-elaman tasapainoa (Kala-
jarv 2019) (taulukko 1).

Tutkimukset

Ty6ajan tehokkaampi kaytto

Felstead & Henseke, 2017

tyontekijoille tydmatkoista

Vahentyneet kustannukset: tydnantajille tyétiloista ja

Molino, 2020

vahemman stressia

Vahemman kokouksia, vahemman aikaa kokouksiin ja

Staples, 2001

Tydntekijoiden lisdantynyt sitoutuminen

Chen & Fulmer, 2018

Tyontekijoiden lisdantynyt motivaatio ja sitoutuminen Wheatley, 2016

Tyontekijoiden parantunut suorituskyky

Aksoy et al., 2022, Prasad et al., 2020

Parempi tydn ja yksityiselaman tasapaino

Kalajarv, 2019
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B) TEHOKKAAMPAA TYOAJAN KAYTTOA

Covid-19-pandemian vuoksi kaikki tydntekijat, joiden tyon lu-
onne mahdollisti etatyon ja jotka aiemmin tydskentelivat kiintedssa
tyopaikassa (toimistossa), joutuivat etatyéhon. Tyoportaali ja rekry-
tointikumppani CV-Online (www.cv.ee) teki maaliskuussa 2021
etatyota koskevan kyselyn, jonka mukaan 67 % ihmisista tydsken-
telee kokonaan tai osittain kotoa kasin. Kyselyyn vastanneiden mu-
kaan etatydssa yleisin viestintavaline oli sahkdposti, jota seurasiv-
at puhelut, verkkoyhteiséot, videopuhelut ja yritysten verkkosivut
(Kondor 2021). Vaikka fyysinen kontakti on joskus tehokkaampi
tapa vaihtaa tietoja, Covid-19-pandemia teki viestinnasta sahkoista
ja toisinaan tehokkaampaa. Sosiaaliseen kanssakaymiseen kaytetty
aika vaheni, kun fyysiset tiedonvaihtotapaamiset korvattiin puhelu-
illa tai verkkoviestinnalla. Kokoukset pidettiin verkkoalustoilla ja
siirtyminen tapaamisesta toiseen nopeutui, kun ei enaa tarvinnut
fyysisesti siirtya paikasta toiseen. Saastynyt aika antoi enemman
aikaa keskittya tehtaviin, suunnitella tulevia aktiviteetteja tai pitaa
taukoja, kuten kavelya raikkaassa ilmassa tai aikaa perheen kanssa.
Sen lisaksi, etta kyselyyn vastanneet pystyivat osallistumaan aiem-
paa useampaan kokoukseen, he totesivat myds, etta useampiin
kokouksiin osallistuminen on vasyttavampaa ja verkkokokoukset
aiheuttavat digitaalista vasymysta. Etatydon etuna kannattaa ehdot-
tomasti huomioida ajansaasto tyomatkoilla ja toista. Jos tydmatka
oli aiemmin 1-2 tuntia paivassa, ajansaastd on merkittava ja antaa
tyontekijalle mahdollisuuden levata enemman, viettaa aikaa per-
heen kanssa tai tehda kotitoita. Ajansaaston lisaksi etatyd vahentaa
myaos vilkkailla teilla liikkumisen aiheuttamaa stressia.

Hyva tydajan suunnittelu varmistaa ajansaaston tehokkaan
kayton korvaamalla fyysinen liikkkuminen virtuaalisella liikkkumisel-
la ja teknisten tydkalujen kaytdlla. Jos etatydskentelya tekee kau-
an, on olemassa riski, etta tydaika sekoittuu henkilokohtaiseen
aikaan. Ihmiset, joilla on korkea itsekuri, voivat helposti erottaa
henkilokohtaisen ajan tydajasta ja suunnitella paivansa optimoid-
akseen ajan kaikkeen. Ihmisten, joilla on vahemman kokemusta
etatydskentelystd, saattaa olla helpompi suunnitella aikansa ot-
tamalla huomioon, milloin heidan energiatasonsa on korkein ja
alhaisin paivan aikana. Taman mukaan voi suunnitella sopivim-
man ajan rutiinimaiselle toiminnalle tai aktiivista kommunikointia
vaativille kokouksille. Digitaalinen kalenteri, kuten Google-kalen-
teri tai muut digitaaliset kalenterit, on paras tapa helpottaa suun-
nittelua. Digikalenterin avulla voit muistaa tapaamiset, aktiviteetit
ja tehtavat, ja voit myds jakaa kalenterin tai tapahtumat tiimisi tai
perheesi kanssa. Al pelkad merkita kahvitaukoja, lounastauko-
ja ja miksei myds aikaa perheen kanssa olemiseen tai kevyiden
kotitdiden tekemiseen. Selkea rytmi ja selkeat tehtavat auttavat si-
nua pitdmaan kiinni tydaikataulustasi ja pitamaan taukoja, kun niita
tarvitset. Nain voit tydoskennelld tehokkaammin ja valttaa ylityota.
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C) ETATYOSKENTELY KEHITTAA
TYONTEKIJAA

Tieto- ja viestintatekniikan (ICT) kayttd on lu-
onut tarpeen kehittaa tydnantajien ja tyonteki-
joiden teknisia ja yleisia tydelamataitoja.
Yhteistydssa tydnantajan kanssa etsittiin tar-
koituksenmukaisempia digitaalisen yhteistyon
ja kommunikoinnin muotoja, ja verkkovi-
estintavalineiden kayton rinnalla oli lisatarve
tietoturva-, ohjelmistopadivitys- ja tiedontallen-
nusosaamiselle ("digital hygiene”). Kotitoimis-
tossa tietokoneen kyky kayttaa web-kameraa
ja mikrofonia on tarkeaa etatydskentelyssa.
Joidenkin henkilokunnan jasenten oli tarpeen
opetella kytkemaan ne tarvittaessa tietokonee-
seen ja asettaa ne Zoomissa tai muussa vid-
eopuhelusovelluksessa. Kotitoimistossa
tyoskennellessa suuren nayton kayttd on var-
masti toivottavaa, mika puolestaan edellyttaa
nayttdjen asennuskykya. Joissakin tapauksissa
saatat joutua asentamaan tulostimen ja skan-
nerin kasittelemaan asiakirjoja kotona. Tydénan-
tajasi ja kollegojesi tuki ja neuvot digitaalisten
tyokalujen kaytossa kotona auttavat varmista-
maan sujuvan ja tehokkaan siirtymisen toimis-
tosta kotityoskentelyyn.

Kotona tyoskennellessa organisaation kult-
tuuri tukee organisaation ja henkiloston tav-
oitteiden saavuttamista, kun kommunikointi
organisaation kanssa on tiivimpaa ja esimi-
esten ja tydtovereiden tuki on helpommin tav-
oitettavissa. Etatyoskentely on vaatinut ja vaatii
edelleen organisaatiokulttuurin tarkistamista ja
mukauttamista etdtyon erityispiirteisiin, mika
tukee tyontekijoiden itsekurin, sailyttamisen ja
sitoutumisen kehittymista. Tutkimus on tuo-
nut esiin, ettd organisaatioiden innovatiivisen
kehittamisen lisaksi tyontekijoiden tietoisuus
tyo- ja perhe-elaman tasapainon sailyttdmisen
tarpeista ja menetelmista on lisdantynyt.
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D) KOTONA TYOSKENTELYN
EDUT

Jotkut tutkimukset viittaavat siihen, etta
etatydlla on negatiivinen vaikutus yksilon ja
organisaation suorituskykyyn vahentamalla
tyontekijoiden viestintaa, tiedon jakamista
ja tiimiyhteistyota (Allen, Golden ja Shockley
2015). Siksi kollegoiden psykologinen tuki ja
tuki kotitoimiston tydn organisoinnissa ja in-
novatiivisten ratkaisujen I6ytamisessa oli ja on
edelleen valttamatonta. Yhta tarkeaa on esimi-
esten tuki ja neuvonta digitaalisten tyokalujen
kaytosta kotona ja tydajan jarjestamisessa.
Kotona tydskentelyd helpottavat selkeat vi-
estintdsaanndt esimiesten ja kollegoiden kans-
sa siita, milloin on tyodskenneltava ja mihin
sahkdposteihin tulee/pitaisi vastata. Yritykset,
jotka ovat antaneet tydntekijoilleen tekniset
tyokalut etatydskentelyyn, koulutusta niiden
kaytosta ja etatydn organisoinnista, ovat rapor-
toineet tyontekijoiden tyytyvaisyyden lisaanty-
misesta tyOnantajaansa, suoritukseensa seka
tyon ja yksityiselaman tasapainoon (ibid.).

Tutkimuksissa havaittiin myos, etta kyky
valita tydonteon paikka lisasi tydmotivaatiota
ja uskollisuutta yritykselle, kehitti tyontekijan
yleisia taitoja ja mahdollisti enemman aikaa
perheen kanssa. Lisaksi tutkimukset osoittivat,
etta Covid-19-pandemian aikana ihmiset muut-
tivat asuinpaikkaansa ja muuttivat kaupungeis-
ta harvaan asutuille alueille. Kun aikaisemmin
tyopaikan sijainti oli ratkaiseva tekija asuin-
paikan valinnassa, etatyén mahdollisuus on
johtanut asuinpaikan valintaan henkilokohtais-
ten mieltymysten perusteella. Maaseudulle
muutto nahtiin tapana hyotya hiljaisemmasta
ja rauhallisemmasta ymparistdosta, mika oli
erityisen tarkeaa lapsiperheille. Perheystaval-
lisemman elinympariston lisaksi kaupungista
poismuutto hyddytti yhteiskuntaa taloudellise-
na kannustimena muuttaa pois kaupungeista
ja suuremmista keskuksista. Julkisten palvelu-
jen lisaksi paikallisten palveluntarjoajien ja tu-
ottajien tavaroiden ja palveluiden kulutus, joka
oli aiemmin keskittynyt tiheammin asutuille
asuinalueille, lisaantyi. Lasten osallistuminen
yleissivistavaan koulutukseen ja vanhempien
osallistuminen yhteisén vuorovaikutukseen
edistavat alueen kehitysta ja siita johtuva yht-
endisyyden ja yhteiséllisyyden tunne tukee


https://www.cv.ee/et
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mielenterveytta. Lasten kouluun tai paivakoti-
in viemisesta ja tdihin matkustamisesta
saastetty aika on antanut enemman aikaa
perheen kanssa olemiseen ja perhesiteiden
vahvistamiseen. Lisdksi tietoisuus perheiden
toiminnasta ja niiden digitaalisesta vaikutuk-
sesta kasvaa.

Viimeisend, mutta ei vahaisimpana, kyse-
lyyn osallistuneet ovat korostaneet etatyon
etua ulkoiseen imagoon kohdistuvan pain-
een vahentamisend. Esimerkiksi tydssakayvat
vanhemmat katsoivat, etta kotona tydskente-
lyn etuna oli aikaa ja resursseja saadstaa
ulkoisen kuvan kannalta. Heidan mielestaan
verkkotapaamisiin osallistuminen ei vaatinut
ulkonaodn suhteen yhta paljon vaivaa kuin toi-
mistossa tyoskentely.

E) SELVIYTYMISSTRATEGIOITA
TEHOKKAASEEN ETATYOSKENTE-
LYYN

Etatydn selviytymisstrategioista on tullut
olennaisia nykypadivan kotoa tydskentelyn
aikakaudella. Kun yha useammat tyontekijat
siirtyvat etatydhon, on tarkeaa luoda terveel-
liset rutiinit ja rajat tuottavuuden ja henkisen
hyvinvoinnin yllapitamiseksi. Jotkut tutkimuk-
setviittaavat siihen, etta etatyolla on kielteinen
vaikutus yksilon ja organisaation suoritusky-
kyyn vahentamalla tydntekijoiden viestintaa,
tiedon jakamista, tiimiyhteisty6ta ja sitou-
tumista (Allen, Golden ja Shockley 2015). Siksi
tydtovereiden tuki tyojarjestelyjen hallinnas-
sa, innovatiivisten ratkaisujen I6ytamisessa
seka psykologinen tuki kotoa tyoskentelyyn
ovat valttamattéomia. Yhta tarkeaa on esimi-
esten tuki ja neuvonta digitaalisten tydkalujen
kaytdssa kotona ja tydajan organisoinnissa (il-
han 2021)..
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Mitka strategiat tukevat etatyota?

*  Yksi tehokas selviytymisstrategia on
perustaa kotiin erillinen tyotila. Tama luo fyy-
sisen eron tydn ja kotielaman valille, mika
vahentaa loppuun palamisen riskia. On myds
tarkeaa asettaa selkeat rajat perheenjasenten
tai kamppakavereiden kanssa hairidtekijoiden
minimoimiseksi tydaikana.

+ Toinen tarked selviytymisstrategia on
pitaa taukoja koko paivan, mukaan lukien ly-
hyet kavelyt tai venytysharjoitukset, jotka voi-
vat parantaa keskittymiskykya ja luovuutta.
Esimerkiksi Pomodoro-tekniikoilla voidaan su-
unnitella tytaikaa tehokkaasti. Pomodoro on
ajanhallintamenetelmd, jota voidaan kayttaa
mihin tahansa tydhon ja tata tekniikkaa kaytet-
taessa ajastin muistuttaa sinua pitamaan 3-5
minuutin tauon joka 20:s tydminuutti.

+ Ajoita videokokouksia kollegoiden
kanssa ja osallistu niihin tai pida heihin
yhteytta viestialustojen kautta. Etatyoskentely
vahentaa sosiaalista vuorovaikutusta ja aut-
taa torjumaan eristyneisyyden tunnetta ja ed-
istamaan yhteistyota.

+ Pida saanndllisia tapaamisia esihen-
kildsi kanssa tarkistaaksesi nykyiset tehtavat
ja suunnitellaksesi toimintaa. Tama auttaa
yllapitamaan kurinalaisuutta, edistymista ja
yrityksen tavoitteiden saavuttamista.

+  Varaa kalenteriisi taukoja, kun suunnit-
telet paivaasi. Sisallyta kalenteriin lounastau-
ko jokaiselle paivalle ja valtad tapaamisten ja
tehtavien merkitsemista ilman taukoja niiden
valissa.

+ Noudata virallisia tydaikoja ja valta ilta-
ja yotyota. Nain jaa aikaa perheelle, lepoon ja
valtytaan palamiselta.

Toteuttamalla naita etatydn selviytymis-
strategioita voit edistaa terveellista tyd- ja
perhe-elaman tasapainoa ja maksimoida tu-
ottavuuden tydskennellessasi kotona.
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F) KUINKA SELVIYTYA ETATYON AIHEUTTAMASTA
STRESSISTA?

Covid-19-pandemian puhjettua seka koti- etta tydymparistdssa on
tapahtunut muutoksia. Nopeasti muuttuvat ymparistot vaativat no-
peaa sopeutumista, mika voi lisata stressia. Ihmisilla on erilaisia selvi-
ytymisstrategioita kasitellakseen ulkoisia ja/tai sisdisia stressitekijoita,
jotka Susan Folkman ja Richard Lazarus maarittelevat artikkelissaan
jatkuvasti muuttuviksi kognitiivisiksi ja kayttaytymispyrkimyksiksi hal-
lita tiettyja ulkoisia ja/tai sisdisia vaatimuksia (Biggs, Brough ja Drum-
mond, 2017).

Selviytymisstrategiat on ryhmitelty arviointikeskeisiin (appraisal-fo-
cused), ongelmakeskeisiin ja tunteisiin keskittyviin strategioihin. Arvio-
intiin keskittyvat strategiat keskittyvat ajattelutavan muuttamiseen tai
ajatusten tarkistamiseen. Yleisin selviytymismekanismi on kieltaminen,
mutta se sisaltaa myods muutoksia organisaatiokulttuurissa ja suori-
tuskyvyn arviointikriteereissa. Ongelmakeskeinen strategia muuttaa
ihmisten kayttaytymista. Uusien taitojen hankkiminen muuttuneessa
tilanteessa auttaa tyontekijaa selviytymaan kohtaamasta ongelmas-
ta. Opi kayttamaan uusia tyokaluja, tydmenetelmia ja johtamistapoja.
Tunteisiin keskittyvat strategiat muokkaavat ihmisen tunteita selvi-
ytymaan, sietdmaan tai poistamaan stressia. Stressia lievittaa kavelylla
paivalla kayminen, enemman perheenjasenten kanssa seurustelemin-
en, kuntoilu ja pidemmat tauot tietokoneen kaytdssa.

balance
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Olemme koonneet tyo- ja perhe-elaman tasapainon tukemiseksi joitain kaytannon tyokaluja ja ak-
tiviteetteja. Jokainen luku vastaa jo esitettya teoreettista osaa. Tyokalujen avulla voit joko harjoitel-
la organisaatiossasi tai yksildllisesti ja omaksua joitain tekniikoita tyon ja yksityiselaman tasapainon
vahvistamiseksi. Jokaisessa tydkalussa ja aktiviteetissa on kuvaus lahestymistavasta, lisalinkkeja tai
lisaresursseja ja ohjeita niiden kayttéon. Tutustu niihin ja katso, mika auttaa sinua aloittamaan Bal-
ance-matkasi!

2.1. TYOELAMAN JA YKSITYISELAMAN TASAPAINO

Tyokalu nro 1: Ajanhallinta

Otsikko/nimi Eisenhowerin matriisi

Sijainti Yhdysvallat

Eisenhowerin matriisi on hyddyllinen tydkalu ajanhallintaan. Sen
avulla voit jarjestaa ja priorisoida tehtavia ja elamantapahtumia niiden Organisaatio Asana (verkkosivusto, jossa on malleja ja tydkaluja)
kiireellisyyden ja tarkeyden mukaan. Taman tydkalun avulla jaat tehtava-
si neljaan laatikkoon sen perusteella, mita teet ensin, mita aiot ajoittaa . o
my&hemmaéksi, mitka tehtavat delegoit ja mitka poistat. Se on tehtévalista, Kohderyhma Kaikki
jossa painotetaan priorisointia. Eisenhowerin matriisin on kaynnistanyt

Dwight D. Eisenhower - Yhdysvaltain 34. presidentti - ja mydhemmin Ste-
phen Covey on kehittanyt sita. 1. Selkeys: Matriisi tarjoaa selkean ja helpon tavan priorisoida te-

htavat kiireellisyyden ja tarkeyden perusteella.

Tyoékalun/lahes-
ty-mistavan kuvaus

Eisenhowerin matriisin 4 osaa: tee, ajoita/lopeta, delegoi ja poista/

oista 2. Keskittyminen: Erottelemalla tehtavat eri luokkiin se auttaa keskit-
P - Vahvuudet A i a4
tymaan kriittisimpiin tehtaviin ensin ja valttamaan hairidtekijoita.
Verkkosiv / . . i inta: i i i i -
.e . osivusto https://asana.com/resources/eisenhower-matrix 3. . AJfar?.h‘?!l.!nt?j, S? au'Ftag .I.<.<.)hd|stamaan aikaa ja resursseja tehok
linkit kaasti, mika saastaa aikaa ja lisda tuottavuutta.
Esimerkki: Eisenhoverin matriisi 1. Rajoitettu priorisointi: Matriisi luokittelee kaikki tehtavat neljaan

Kiireellinen Ei- kiireellinen luokkaan, mutta jotkin tehtavat eivat valttamatta sovi mihinkaan niista.
Siina otetaan huomioon vain kiireellisyys ja tarkeys, mutta se ei ota huo-
mioon muita tekijoita, jotka voivat vaikuttaa tehtavien priorisointiin, kuten
henkilékohtaisia mieltymyksia tai muita tavoitteita.

Térked

Heikkoudet 2. Liiallinen yksinkertaistaminen: Vaikka matriisi tarjoaa selkean ke-
hyksen, se voi yksinkertaistaa liikaa tehtavien priorisointiprosessia, mika
vaikuttaa paatoksentekoon.

Kuvakaappaus/

logo

3. Keskindiset riippuvuudet: Matriisi ei ota huomioon tehtdvien
valisia keskinaisia riippuvuuksia ja sita, miten ne voivat vaikuttaa toisiin-
sa.

Ei-térked

+=Qs5ana

Lisatiedot https://www.ntaskmanager.com/blog/eisenhower-matrix/

Lahde: asana.com
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Tyokalu nro 2: Tavoitteiden asettaminen
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Otsikko/ nimi Elamanpyora

Eldmanpyora (Wheel of Life) on joustava tyodkalu, joka tarjoaa 360 asteen na-
kyman nykyiseen eldmantilanteeseesi. Se tunnistaa epatasapainoiset alueet ja
auttaa sinua luomaan tavoitteita ja asettamaan prioriteetteja elamaasi visiosi
perusteella.

Pydra koostuu kahdeksasta kymmeneen osa-alueesta, kuten talous, ura/tyo,
terveys/kunto, ymparistd (koti/tyd), yhteisd, perhe ja ystavat, henkilokohtainen
kasvu, henkisyys, hauskanpito ja vapaa-aika.

. Askeleet:
Ty6kalun/
lahestymis-tav- 1. Kayta alla olevan liitteen kaltaista mallia.
an kuvaus

2. Kysy itseltasi jokaisessa luokassa, kuinka tyytyvainen olet tahan eldmasi
osa-alueeseen asteikolla 1-10.

3. Arvioi jokaista luokkaa, kunnes sinulla on toinen “sisainen” pyora.

4. Voit myos arvioida odotuksiasi kullekin osa-alueelle ja verrata molempia
piireja.

Kun pyo6ra on valmis, voit kysya itseltasi:

*  Kun katsot pydéran muotoa, milta sinusta tuntuu?

+  Miten haluaisit muuttaa sisapydran muotoa?

«  Mita kategoriaa haluaisit parantaa eniten?

«  Mita tarvitset parantaaksesi tulosta kullakin alueella?

+  Voisiko yksittainen toimenpide parantaa useampaa kuin yhta aluetta?

Sitten voit keskittya tiettyihin alueisiin ja kysya itseltasi:

*  Miksi tdma alue tarvitsee huomiota?

+  Kuinka tasapainoiseksi tunnet itsesi talla elamasi alueella?

*  Miksi annoit taman arvosanan?

* Onko jotain, mika voisi lisata arvoa talle elamasi alueelle ja muuttaa

arvosanaa?

Lopuksi voit asettaa tavoitteita ja yksildida erityisia aktiviteetteja kullekin
osa-alueelle.

Verkkosivusto/ https://positivepsychology.com/wheel-of-life-coaching/#:~:text=The%20orig-
linkit inal%20idea%20behind%20the,share%20a%20common%20purpose%3A%20
transformation.
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Sapluuna:

Lahde: positivepsychology.com

Sijainti

https://Positivepsychology.com

Organisaatio

Taman tyokalun alkuperainen idea tuli alan edellakavija Paul J. Meyerilta
1960-luvulla. Eldmanpydralla on nykyaan monia erilaisia muotoja ja nimia.

Kohderyhma

Kaikki

Vahvuudet

1. Kokonaisvaltainen nakemys: Elamanpyora tarjoaa kattavan yleiskatsauk-
sen ihmisen eldaman eri osa-alueista, mukaan lukien ihmissuhteet, terveys, ura
ja henkildkohtainen kasvu, mika mahdollistaa monipuolisen arvioinnin eldmaan

tyytyvaisyydesta.

2. Yksinkertainen: Elamanpyo6ra on suoraviivainen tyokalu, jota on helppo
kayttaa ja ymmartaa. Se tarjoaa selkean visuaalisen esityksen siita, missa jonkun
elama on tasapainossa tai epatasapainossa.

3. Eléamanpydra voi rohkaista yksildita pohtimaan prioriteettejaan ja tavoit-
teitaan, mika auttaa heita tunnistamaan alueita, joilla he saattavat haluta tehda
muutoksia tai parannuksia.

Heikkoudet

1. Eldmanpyodra on yleistyokalu, joka ei valttamatta pysty vangitsemaan
taysin yksilon eldaman ainutlaatuisia puolia.

2. Yksiulotteinen: Elamanpydra tarjoaa vain tilannekuvan elamaan tyy-
tyvdisyydesta; se ei ota huomioon syvempia emotionaalisia ja psykologisia
kokemuksia, jotka voivat olla vuorovaikutuksessa toistensa kanssa.

3. Toimintasuunnitelman puute: Vaikka elamanpyora tarjoaa hyodyllisen
arvion elamaan tyytyvaisyydestd, se ei tarjoa erityisia vaiheita tai strategioita
parannuksien tekemiseksi alueilla, joista puuttuu.

Lisatiedot

Ylla mainitulta verkkosivustolta I6ydat myds muita tavoitteiden asetta-
misen ja ajanhallinnan tydkaluja, kuten laskentataulukoita, joita voit kayttaa
tee-se-itse-malleissasi.

Eldmanpyorasta verkossa: https://wheeloflife.noomii.com/

Lisda referensseja: https://www.inside-out-coaching.com/how-to-use-the-
wheel-of-life-coaching-tool-to-create-a-balanced-life/



https://Positivepsychology.com 
https://wheeloflife.noomii.com/
https://www.inside-out-coaching.com/how-to-use-the-wheel-of-life-coaching-tool-to-create-a-balanced-
https://www.inside-out-coaching.com/how-to-use-the-wheel-of-life-coaching-tool-to-create-a-balanced-
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Tyodkalu nro 3: Loppuunpalamisen ehkdiseminen

balance Ry e

Otsikko/ nimi Loppuunpalamisen ehkaiseminen: opas 1. Ennaltaehkaiseva burnout-opas ei valttamatta sovi kaikille, koska
) ] ] o yksildilla voi olla erilainen burnout-riskin taso tai haasteet vaativat erilaisia
Tyok'al‘u on opasﬂloppugnpalamlsen (b'urnoutm) ehkalsyyn.' Se §|salta.a-gjoulf<.).n lahestymistapoja loppuunpalamisen valttamiseen. Jotkut henkilot eivat ehka
strategioita ja tekniikoita, jotka on suunniteltu auttamaan yksildita ehkdisemaan Heikkoudet pida oppaassa annettuja strategioita tehokkaina heidan erityistilanteessaan.
tai vahentéamaan loppuunpalamisen riskia, emotionaalista, fyysista ja henkista
Tyékalun/ uupumusta, jonka aiheuttaa pitkittynyt stressi. Se sisaltaa myds tietoa burnoutin 2. Se ei ehka ratkaise taustalla olevia ongelmia, kuten huonoja tydoloja tai
lahestymis-tav-| tunnistamisesta, rajojen asettamisesta ja itsehoidon priorisoimisesta. Lopuksi tuen puutetta, jotka voivat edistaa tyduupumusta.
an kuvaus se sisaltaa vinkkeja stressin hallintaan, ajanhallintaan ja terveen tyon ja yksity-
iselaman tasapainon yllapitamiseen.
Ks.myos Tyoterveyslaitoksen liikennevalomalli, linkki kohdassa "Lisatiedot” Suomessa samaa tarkoitusta palvelee Tyoterveyslaitoksen liikennevalomalli:
https://www.ttl.fi/ajankohtaista/tiedote/uusi-tyouupumuksen-liikennevalomal-
Verkkosivusto/ https://www.helpguide.org/articles/stress/burnout-prevention-and-recovery. li-auttaa-tyouupumusriskin-tunnistamisessa
linkit htm?pdf=11826 N
' Lisdtiedot e e ) . . :
Muita lahteita: https://www.mayoclinic.org/healthy-lifestyle/adult-health/in-
. depth/burnout/art-20046642
Logo:
H e I pG u i d e https://burnoutassessmenttool.be/project_eng/
STRESSI VS. BURNOUT (mukaellen helpguide.com)
Kuvakaappaus/ Piirre Stressi Burnout ’
Luonteenomaista Ylisitoutuminen Sitoutumattomuus
|Og0 Tunteet Ylireagointi Tylsistyneisyys
Tuottaa Kiireellisyytta ja Avuttomuutta ja
Esimerkki: hyperakti?visuutta . toi\fotton?uutjca .
Puutetta Energiasta Motivaatiosta, ideoista ja
toivosta
Hohtaa Ahdistuneisuuteen Vilinpitdmattdomyyteen ja
Source: helpguide.orgy.com masennukseen
Ensisijaiset oireet Fyysisia Psyykkisiad
Sijainti Yhdysvallat
Kohderyhma Kuka tahansa
1. Kaytannollinen: Ennaltaehkaiseva burnout-opas voi tarjota kaytannon
strategioita stressin vahentamiseen ja hyvinvoinnin parantamiseen. Se voi myods
tarjota kattavan ldhestymistavan tyouupumukseen puuttumiseen sisaltaen
nakdkohtia, kuten tyon ja perhe-elaman tasapainon, itsehoidon ja stressinha- Omatoiminen harjoittelu:
llintatekniikat.
Vahvuudet Taman harjoittelun aikana sinulla on mahdollisuus keskittya tyon ja yksityiselaman tasapainon
2. Se voi auttaa yksiloita tunnistamaan loppuunpalamisen merkit ja ry- parantamiseen. Sinulle annetaan 60 minuuttia aikaa valita jokin listatuista tydkaluista tai muista main-
htymaan ennakoiviin toimiin sen valttamiseksi. ituista malleista ja tydstaa sitd oman tydelaman ja yksityiselaman tasapainotilanteeseesi kannalta. Kun
olet tehnyt tuon, sinulla on mahdollisuus keskustella valinnoistasi ja luomastasi mallista muiden osal-
3. Koulutus: Voi kouluttaa ihmisia loppuunpalamisen syista ja seurauksista listujien ja ohjaajan kanssa. Tama antaa sinulle syvallisemman késityksen siitd, kuinka voit kdyttaa naita
ja antaa heille paremman kasityksen ongelmasta. tyokaluja saavuttaaksesi paremman tasapainon tydsi ja henkilokohtaisen elamasi valilla, hallitaksesi

aikaasi tehokkaasti ja ehkaistaksesi tyduupumusta.


https://www.ttl.fi/ajankohtaista/tiedote/uusi-tyouupumuksen-liikennevalomalli-auttaa-tyouupumusriskin-tunnistamisessa
https://www.ttl.fi/ajankohtaista/tiedote/uusi-tyouupumuksen-liikennevalomalli-auttaa-tyouupumusriskin-tunnistamisessa
https://www.mayoclinic.org/healthy-lifestyle/adult-health/in-depth/burnout/art-20046642 
https://www.mayoclinic.org/healthy-lifestyle/adult-health/in-depth/burnout/art-20046642 
https://burnoutassessmenttool.be/project_eng/
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2.2. ITSESTA HUOLENPITOON TARKOITETUT
TYOKALUT HENKISEN HYVINVOINNIN PARANTA-
MISEEN

Itsekdytettavat tyokalut ("self-coaching”)

On monia itsevalmennusmalleja, jotka voivat olla tehokkaita, ja yksilolle sopivin malli voi riippua hanen
henkilokohtaisista mieltymyksistaan ja erityisista tavoitteistaan. Tassa on joitain yleisimmin kadytetyista ja
tehokkaimmista itsevalmennusmalleista:

GROW-malli:

GROW-malli

Goal (tavoite)
Mita haluat?

Realitv (nykytila)

Missa olet nyt?

GROW-mallia  (Goal/tavoite,  Reality/
nykytila, Options/vaihtoehdot ja Will / ha-
luttu tila) kaytetaan laajalti erityisesti liike-
eldamassa. Se auttaa kuitenkin myds yksildita
asettamaan ja saavuttamaan tavoitteensa
keskittymalla nykyiseen todellisuuteensa,
tutkimalla mahdollisia vaihtoehtoja ja ry- :
htymalla toimiin. Options

(vaihtoehdot)
Mita voisit tehda?
Will (halu)
Mitd aiot tehda?

GROW Model | Sir John Whitmore’s
GROW Coaching Model Framework (perfor-
manceconsultants.com) What Is the GROW
Model? (With Applications and Example) |
Indeed.com Australia

YKSITYISKOHTAINEN Selkea ja
(SPECIFIC) yksityiskohtainen
MITATTAVA Mitattava, jotta voit

(MEASURABLE) seurata etenemista

SMART-malli:

Tama on toinen tuttu malli, jota kaytet-

SAAVUTETTAVA Realistinen esimerkiksi aan luomaan erityisia, mitattavissa olevia,
(ATTAINABLE) resurssien osalta saavutettavissa olevia, relevantteja ja ajallis-
esti sidottuja tavoitteita. Tama malli voi olla
hyddyllinen henkiléille, jotka haluavat aset-
MERKITYKSELLINEN Merkityksellinen taa selkeat ja tarkat tavoitteet.
(RELEVANT) organisaation kannalta

AIKAAN SIDOTTU Maaraajat, aikataulut
(TIME-BASED)
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CIGAR-malli:

CIGAR-valmennusmalli (Current reality / nykytilanne, Ideal/ihannetila, Gaps/puutteet, Action/toi-
minta, Review/seuranta) on tavallaan kehittynyt GROW-mallista. CIGAR-mallissa on erityista sen syval-
linen keskittyminen nykyiseen todellisuuteen ja ihanteellisiin ratkaisuihin. Kun painotetaan todellista
vs. mahdollista, kallistumme kohti ajattelutapaa, joka on hyodyllinen kaikkien pohdittavaksi.

C - Nykytila (current reality): Kuten nimesta voi paatella, CIGAR-valmennusmallin ensimmain-
en painopiste on nykyisen todellisuutesi tutkiminen ja selkea vahvistaminen. Keskeinen kysymys on:
“Missa olemme juuri nyt?”

I - lhannetila (ideal): sen jalkeen, kun nykyinen todellisuus on onnistuneesti vakiinnutettu; seuraa-
va askel on visualisoida ihanne. Paakysymys tassa on: “Missa haluaisit olla juuri nyt?” Vinkki tassa on
visualisoida ihanteellinen skenaario ikaan kuin olisit jo saavuttanut sen. Sen sijaan, etta sanoisit: “Ihan-
teellinen skenaarioni on, ettd haluan tyoskennelld kokopaivaisesti datatieteilijana, on sen sijaan sanot-
tava: “Olen menestynyt datatieteilija, joka tuo valtavasti lisdarvoa yritykselleni taidoillani ja asiantun-
temuksellani.”.

G - Puutteet (gaps): Meilla on nyt selkea visio, mutta ennen kuin luomme etenemissuunnitelman
taman tavoitteen saavuttamiseksi, meidan on tunnistettava aukot, jotka aiheuttavat viivastyksia. Avain-
kysymys tassa on: ‘Mita erot ovat nykyisen todellisuutesi ja ihanteellisen skenaariosi valilla? Tama voi
olla haastavaa ja edellyttaa kysymyksia itseltasi tai kollegoilta saadaksesi palautetta.

A - Toiminta (action): Tama on looginen seuraava askel, kun olet tunnistanut puutteet, jotka on
voitettava. Toiminnan pohjaksi laaditaan tiekartta, joka perustuu havaittuihin puutteisiin.

R - Seuranta (review): CIGAR-mallin viimeinen vaihe on koko prosessin tarkistaminen. Se voi kes-
kittya toimiin ja ponnisteluihin, joita tehdaan puutteiden poistamiseksi, jotta saavuttaisiin ihannetila.

WOOP-malli;

Tulee sanoista Wish (Toive), Outcome (Tulos), Obstacle (Este) ja Plan (Suunnitelma). Tama malli kes-
kittyy esteiden tunnistamiseen ja voittamiseen tavoitteiden saavuttamiseksi. Se voi olla erityisen hyddyl-
lista, kun sinun on otettava huomioon mahdolliset esteet, joita voi syntya. Muiden mallien tapaan se
haastaa sinut kehittamaan toimintasuunnitelman, joka voittaa tai vahentaa olemassa olevia esteita.

balance == NN

WISH OUTCOME OBSTACLE PLAN
TOIVE TULOS ESTE SUUNNITELMA
Mita haluat Ml|ta Mitka ovat Miten voit
saavuttaa? sinusta suurimpia voittaa esteet?
tuntuu, kun esteits?
saavutat
tavoitteen?



https://au.indeed.com/career-advice/career-development/what-is-the-grow-model#:~:text=The%20GROW%20model%20is%20an%20executive%20coaching%20framework,problems%2C%20set%20and%20achieve%20goals%20and%20improve%20performance.
https://au.indeed.com/career-advice/career-development/what-is-the-grow-model#:~:text=The%20GROW%20model%20is%20an%20executive%20coaching%20framework,problems%2C%20set%20and%20achieve%20goals%20and%20improve%20performance.
https://au.indeed.com/career-advice/career-development/what-is-the-grow-model#:~:text=The%20GROW%20model%20is%20an%20executive%20coaching%20framework,problems%2C%20set%20and%20achieve%20goals%20and%20improve%20performance.
https://au.indeed.com/career-advice/career-development/what-is-the-grow-model#:~:text=The%20GROW%20model%20is%20an%20executive%20coaching%20framework,problems%2C%20set%20and%20achieve%20goals%20and%20improve%20performance.
https://au.indeed.com/career-advice/career-development/what-is-the-grow-model#:~:text=The%20GROW%20model%20is%20an%20executive%20coaching%20framework,problems%2C%20set%20and%20achieve%20goals%20and%20improve%20performance.
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CLEAR-malli;

CLEAR-mallia (Contract/sopimus, Listen/kuuntele, Explore/tutki, Actions/toimenpiteet, Review/arvio-
inti) kaytetaan paatoksentekoon ja silla on joitain yhteisia vaiheita CIGAR-mallin kanssa. Se tarkoittaa:

ABC-malli:

+  Olosuhteet/Sopimus (Contract): missa olet juuri nyt?

ABC-mallia (Adversity/vastoinkayminen, Belief/luskomus, Consequence/
seuraus) kaytetaan haastamaan negatiiviset ajatukset ja uskomukset, jotka
saattavat estaa henkildkohtaista kasvua.

« Kuuntele intuitiotasi (Listen): mita vaistosi kertovat sinulle?
«  Tutustu arvoihisi (Explore): katso ydinarvojasi?

+  Toimet (Actions): mita toimia voit tehda?

ABC-malli pdhkindnkuoressa
N . Tarkista paatoksesi (Actions): mieti toimia, arvoja ja intuitiota ja sitd, kuinka ne vaikuttivat

henkilsits ymmartamas kéyttéytymistaan vastoinkaymist . : . ; e 2 ; .
i A B paatokseesi. Alla oleva Get Coached -tydkalu voi auttaa timan mallin soveltamisessa.

CLEAR Coaching -malli: Yksinkertainen yhteenveto - The World of Work -projekti

CLEAR -valmennusmalli

Sopimus (Contract)
« Avataan keskustelu, asetetaan tavoitteet
ia sovitaan pelisd&nndista.

Arviointi (Review)
Intervention sulkeminen,
vahvistuksen antaminen
tehdyille paatoksille ja
saavutetuille hyadyille.
Valmentaja myds kannustamaa

Kuuntelu (Listening)
Aktiivisella kuuntelulla ja
kysymyksilla valmentaja auttaa
valmennettavaa ymmartamaan

antamaan palautetta tilannetta.

prosessista: mista oli apua,

mika oli vaikeaa ja minka
FourWeekMBA toivottaisiin olevan toisin
seuraavissa valmennuksissa.

Tutkiminen (Exploring)

Autetaan valmennettavaa
ymmartamaan oma vaikutuksensa
tilanteeseen.

askeleet. Haastetaan valmennettavaa ajattele-
maan, miten toimia tilanteen
ratkaisemiseksi.

ABC-malli - Bing-kuvat

Tuetaan valmennettavaa tekemaidn
valinta ja paattamaan seuraavat

PERMA-malli:

Tri Martin Seligmanin kehittdma PERMA-malli keskittyy positiiviseen psykologiaan, joka
auttaa luomaan hyvinvointia. Han kayttaa viitta komponenttia, joita ihmiset tavoittelevat:. SLIDESALAD

Get Coached

These five elements are:

Self Coaching -malliopas Kuinka ratkaista ongelma mallin avulla ja liite siita, kuinka voit haastaa ja
tarkistaa kurinalaisuutesi Self Control depletion -protokollan mukaisesti

Positiivinen tunne (Positive emotion): mika tuo sinulle onnellisuutta?

SRRV THIIACN (|ENEEEEEMEE FliT T el EySin Vs EouinLeE Loppujen lopuksi minka tahansa itsevalmennusmallin tehokkuus riippuu siita, kuinka hyvin se sopii

. : : e : : henkil6kohtaisiin arvoihisi ja tavoitteisiisi, seka kyvystasi soveltaa sita johdonmukaisesti ajan mittaan.
Ihmissuhteet, vuorovaikutus (Relation): mitka ihmissuhteet tuovat sinulle iloa

JERULGEY

Merkitys (Meaning): mihin suurempaan tarkoitukseen tai syysta tunnet vetoa: Itsevalmennustydkalut
Saavutukset (Accomplishment): mita haluaisit saavuttaa seuraavan viikon, kuu

, ) 5
GluElan Glvee e ele:: Naita malleja voidaan tukea itsekuritydkaluilla, joita voidaan kayttaa valmentamaan itseasi kohti tav-

oitteitasi. Tassa on muutamia tukemaan erityistarpeita.



https://positivepsychology.com/perma-model/#perma
https://www.bing.com/images/search?view=detailV2&ccid=EfEHCml1&id=E163F551C885082F4D48A6DBCCB81E9DB0AA61ED&thid=OIP.EfEHCml1uA8HSuEfskWM_AHaFl&mediaurl=https%3a%2f%2ffourweekmba.com%2fwp-content%2fuploads%2f2021%2f08%2fabc-model.png&cdnurl=https%3a%2f%2fth.bing.com%2fth%2fid%2fR.11f1070a6975b80f074ae11fb2458cfc%3frik%3d7WGqsJ0euMzbpg%26pid%3dImgRaw%26r%3d0&exph=1931&expw=2560&q=ABC+model&simid=608018287117863670&FORM=IRPRST&ck=93D6D91AC03E00A8FA956EFCE70F9581&selectedIndex=26&ajaxhist=0&ajaxserp=0
https://worldofwork.io/2019/06/the-clear-coaching-model/
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://thelifecoachschool.com/wp-content/uploads/2021/04/LCS_Self_Coaching_Model_Guide_Worksheet.pdf
https://www.sciencedirect.com/science/article/pii/S2095254614001185
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Tavoitteiden asettaminen:

Selkeiden ja tasmallisten tavoitteiden asettaminen on tehokas tapa pysya keskittyneena ja mo-
tivoituneena. Tavoitteiden asettamisen ei pitaisi rajoittua vain uudenvuoden lupauksiin. Kirjoita tav-
oitteesi muistiin ja tee niista mitattavissa olevia ja aikaan sidottuja. Tama auttaa sinua seuraamaan
edistymistasi ja pysymaan vastuullisena.

* Vision boards - ndhdaksesi visuaalisesti tavoitteesi Vision Board tai Free Online Vision Board
Maker | Canva

*  Visualisointi - Visualisointi - Tavoitteiden kuvitteleminen ja saavuttaminen (mindtools.com

+ "Ikigai” on japanilainen kasite, jolla kuvataan "olemassaolon tarkoitusta” ja merkityksellisyyden
tunnetta. ldeaalitilanteessa ihmisella on tasapainossa se, mita han rakastaa, mitd maailma tarvitsee,
mista han saa elantonsa ja missa han on hyva. Voit kayttaa ikigaita arvojesi paljastamiseen ja niiden
saattamiseen tasapainoon. Mika Ikigai on ja kuinka se voi muuttaa elamani? (betterup.com)

Ikigai: olemassaolon tarkoitus

Tyytyviisyys, Ilo ja tiyteys,

mutta mutta ei rahaa
hyodyttomyyden
tunne

MISSA OLE ) MITA MAAILMA TARVITSEE

Mukavaa, Jénnitysté ja
mutta mielihyvii, mutta

tyhjyyden epidvarmuuden
tunne tunne

* Jos haluat tarkastella tapojasi ja seurata muutoksia ajan mittaan saavuttaaksesi tavoitteesi,
sinun kannattaa harkita "tottumusten listaa”: Habit List

+ Tehtavien hallinta auttaa sinua pysymaan jarjestyksessa ja pysymaan tyotaakkasi paalla: Todo-
ist | Tehtavalista tydsi ja elamasi jarjestamiseen

*  PERMA-tyoskentelykortit Eri ulottuvuuksien kartoitus (arizona.edu)

« Elamanpyoéra -arviointi (edelld tydkalu nro 2) tai Eisenhower-matriisi (edella tyokalu
nro 1) kayvat tyovalineiksi suunnittelun ja paatdéksenteon priorisointiin. Tassa yksi vaihtoehto:
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Ajanhallinta:

Aika on arvokas resurssi, ja tehokas ajanhallinta on valttamatonta tavoitteidesi saavuttamiseksi.
Kayta tyokaluja, kuten kalentereita, tehtavaluetteloita ja ajanrytmitysta ("time blocking”), priorisoidak-
sesi tehtavasi ja ajoittaaksesi paivasi maksimaalisen tuottavuuden saavuttamiseksi. Tassa on joitain
tyokaluja, joiden avulla voit suunnitella paivasi ja hallita aikaasi tehokkaammin.

+  Clockify™ - ILMAINEN ajanseurantaohjelmisto

+ Ajan seurantaan ja suunnitteluun.
Toggl: ajanseurantaohjelmisto, projektisuunnittelu- ja palkkaustyokalut

+  Website blockers joiden avulla kayttajat voivat estaa tietyt verkkosivustot joko aina tai tietyin
aikavalein hairidtekijoiden vahentamiseksi ja tuottavuuden lisdamiseksi.

«  Sovellusajastimet ajoittavat, kuinka monta minuuttia tai tuntia kayttaja voi viettaa tietyilla
verkkosivustoilla tai sovelluksissa paivassa.

«  Kayttohallintapaneelit, kuten Android-kayttojarjestelmaan integroitu hallintapaneeli, jotka
seuraavat, kuinka monta tuntia kayttaja viettaa eri sovelluksissa tai verkkosivustoilla.

+  Tuottavuuteen keskittyista tukeva tyokalu Forest:

Forest - Stay focused, be present (forestapp.cc)

+  Teknologia on auttanut meita tulemaan entista blogi (Albert Costill)

*  Space seuraa, kuinka usein avaat puhelimesi lukituksen ja kuinka paljon aikaa kaytat sita, mika
auttaa sinua vahentamaan puhelimella kayttamaasi aikaa.

*  Google Shush on ominaisuus, joka vaihtaa laitteen “ala hairitse” -tilaan aina, kun se asetetaan
naytto alas

«  Rescue Time tarkkailee sivustoja ja sovelluksia, joissa kayt usein, ja kuinka kauan

Itsereflektio:

Pohdi edistymistasi saanndllisesti ja tunnista alueet, joissa sinulla on parannettavaa. Tama auttaa
sinua pysymaan raiteilla ja tekemaan tarvittavat muutokset.

« Saannodllinen tilannekatsaukset esihenkilosi kanssa

« Tyodkalu stressitasojen analysointiin  https://www.mindtools.com/pages/article/newTCS_08.
ht

+ Positiivisten asioiden tarkastelu ja tapoja ilmaista paivittaista kiitollisuutta Kuinka harjoittaa
Kiitollisuutta

balance [z


https://visionboard.me/
https://www.canva.com/create/vision-boards/
https://www.canva.com/create/vision-boards/
https://www.mindtools.com/a5ycdws/visualization
https://www.betterup.com/blog/what-is-ikigai
https://habitlist.com/
https://todoist.com/
https://todoist.com/
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://health.arizona.edu/sites/default/files/data/Map%20Your%20Happy%20PERMA%20worksheet.pdf
https://jonathanbecher.com/2019/04/21/eisenhower-matrix-to-make-decisions/
https://clockify.me/
https://toggl.com/
https://freedom.to/blog/8-website-blockers-for-studying-productivity-focus/
https://www.pocket-lint.com/phones/news/google/144468-android-pie-digital-wellbeing-how-to-test-the-dashboard-right-now/
https://www.techtarget.com/searchmobilecomputing/definition/Android-OS
https://www.forestapp.cc/
https://www.calendar.com/blog/how-technology-influences-productivity/
https://findyourphonelifebalance.com/
https://www.androidauthority.com/android-p-shush-feature-863086/
https://www.rescuetime.com/
https://www.mindtools.com/auhx7b3/burnout-self-test
https://www.mindtools.com/auhx7b3/burnout-self-test
https://www.mindful.org/an-introduction-to-mindful-gratitude/
https://www.mindful.org/an-introduction-to-mindful-gratitude/
https://www.mindful.org/an-introduction-to-mindful-gratitude/
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Mindfulness:

Mindfulnessin harjoittaminen voi auttaa sinua pysymaan lasna ja keskittymaan tavoitteisiisi. Kayta
tekniikoita, kuten meditaatiota, syvaan hengittamista, paivakirjaa ja visualisointia mielesi rauhoitta-
miseksi ja keskittymiskyvyn parantamiseksi.

+ Calm on sovellus nukkumiseen ja meditaatioon ihmisille, jotka haluavat kokea parempaa unta,
vahemman stressia ja vahemman ahdistusta.

* Samanlainen sovellus on Headspace: Headspace for guided Meditation and Mindfulness - The
Headspace App

+ Aika ei tarvita teknisia apuvalineita: vapaaehtoistyd, uuden oppiminen, lukeminen... harrastukset
ja tietyt tottumukset tukevat tydhyvinvointia ja jaksamista

+  Paivakirjan kirjoittaminen vapauttaa mielesi hairidtekijoista Bullet Journal

"Tilivelvollisuus”:

Etsi joku, jolle olet "vastuussa” edistymisestasi tai liity ryhnmaan pysyaksesi motivoituneena ja oikeilla
jaljilla. Tama voi olla loistava tapa saada palautetta, tukea ja rohkaisua muilta, jotka tydskentelevat sa-
manlaisten tavoitteiden eteen.

+ 360 asteen arvioinnit tydpaikalla

+ Kaverijarjestelma ("buddy”): osoittautui onnistuneeksi tydpaikalla tai henkilokohtaisessa toimin-
nassa, esim. liilkunnassa. MyFitnessPal toimii teknologiamuodossa.

*  Sovelluksia seurantaan ja keskittymiseen: Llama Life - Find Your Focus

Palkintojarjestelma:

Luo palkitsemisjarjestelma edistymisen ja saavutusten kunniaksi. Tdma voi auttaa sinua pysymaan
motivoituneena ja antaa sinulle tyytyvaisyyden ja ylpeyden tunteen saavutuksistasi

+  Palkkapaivan juhlistaminen

* Norjalainen sovellus Hold yrittad kannustaa opiskelijakayttajidan tarjoamalla alypuhelintottu-
musten vahentamisesta pisteitd, jotka voidaan vaihtaa valipaloihin ja elokuvalippuihin.

On kuitenkin tarkeaa muistaa, etta itsekuri on taito, jonka kehittaminen vaatii aikaa ja harjoittelua.
Kokeile kayttaa erilaisia tyokaluja ja tekniikoita |6ytadksesi itsellesi parhaiten sopiva ja ole karsivallinen
itseasi kohtaan, kun pyrit saavuttamaan tavoitteesi.



https://www.calm.com/
https://www.headspace.com/headspace-meditation-app
https://www.headspace.com/headspace-meditation-app
https://www.calendar.com/blog/12-productive-ways-to-spend-downtime/
https://www.calendar.com/blog/12-productive-ways-to-spend-downtime/
https://bulletjournal.com/
https://llamalife.co/features
https://www.holdstudent.com/
https://www.theguardian.com/technology/shortcuts/2018/jan/15/hold-app-norway-facebook-beat-smartphone-addiction
https://www.theguardian.com/technology/shortcuts/2018/jan/15/hold-app-norway-facebook-beat-smartphone-addiction
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Muita tyokaluja

Otsikko/nimi

BALANCE | Projektin tuotos 2
Parempaan balanssiin - Opas ja Tee se itse -tyokalut

Lapimurto ("Breakthru”)

Tyékalun/lahes-ty-
mistavan kuvaus

Breakthru saa tiimit liikkeelle - kirjaimellisesti. Kahden minuutin koko
tiimin kattava mikrotauko palauttaa mielen ja kehon. Tiimin johtajat,
jotka kannustavat mikrotaukoja, lisdavat tydntekijoiden sitoutumista.
Mikrotauot jakavat ajan osiin, torjuvat istumista ja rakentavat terveellisia
tapoja.

Verkkosivusto/

Breakthru - mukaansatempaavat mikrokatkot: Liikuntaan pohjautuvat,

linkit muokattava

Kuvakaappaus/ k h

ogo breakdsl{!

Sijainti Saatavilla Microsoft-tuotteiden, kuten Teamsin ja Slackin, kautta.

Organisaatio

Yhteistydssa Microsoftin kanssa

Kohderyhma

«  Tyodntekijat
+  Opiskelijat

*  Vapaasti kaikkien Microsoft Teamsia kayttavien saatavilla

BALANCE | Projektin tuotos 2
Parempaan balanssiin - Opas ja Tee se itse -tyokalut
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Vahvuudet

Voidaan kayttaa yksilollisesti tai yhdessa erityisesti etatydymparistoissa
mikrotaukojen kannustamiseksi.

Rohkaisee ihmisia liikkkumaan enemman ja olemaan aktiivisempia
tyopaivan aikana.

Voidaan kayttaa jadnmurtajana kokouksiin ja luottamuksen rakenta-
miseen.

Voidaan kayttaa muistuttamaan taukoja pitamisesta ja nain tukemaan
tuottavuutta.

Edistaa hyvinvointia ja keskittymista.

On alykas ja voi lisata uusia ominaisuuksia kayttajien havainnoinnin
perusteella.

Kayttaa elementteja taiteesta ja luonnosta lisaamaan hyvinvoinnin
tunnetta.

Heikkoudet

Voi toistuessaan kyllastyttaa.

Voidaan nahda virtaustilan (flown) hairiona.

Voidaan jattaa huomiotta tai sammuttaa helposti

Sisallén on saatava kayttajilta tietoa voidakseen muokkautua.

Ei sovi epasaannallisiin tydskentelytapoihin.

Arviointi (tulokset)

Positiivinen tapa torjua istumista kayttaytymista mikrotauoilla
Helppokayttoinen ja saatavilla

Parantaa keskittymiskykya, jos sita kaytetaan saannollisesti.

Lisatiedot

Sen  kehitys on  perustunut tutkimukseen:

BREAKTHRU_RESEARCH_120122.pdf

S€uraavaan



https://breakthru.me/
https://breakthru.me/
https://breakthru.me/BREAKTHRU_RESEARCH_120122.pdf
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Otsikko/nimi SAP-tapaustutkimus: Mielenterveyden ensiapuohjelma

Ohjelma luottaa siihen, etta tydntekijat osoittavat oireita tydpadivan
aikana, jotta niita voidaan tarkkailla ja kasitelld. Tama ei aina pida paik-
kaansa, koska joillakin ihmisilla ei valttamatta ole avoimesti oireita. Jotkut
tydntekijat voivat olla kyynisia ohjelman suhteen.

SAP on monikansallinen ohjelmisto-organisaatio, joka tarjoaa yritysrat- Heikkoudet
kaisuja liilketoiminnan ja asiakassuhteiden hallintaan. Heilld on toimintaa yli
180 maassa ja yli 4 000 asiakasta. SAP ymmarsi, etta tyontekijéiden hyvin-
vointi tulee olemaan avaintekija heidan organisaationsa menestymisessa,

ja se katsoi, ettd heiddn oli muutettava tapaa, jolla organisaatio ja tyénteki- ‘Ohjelmaan liittyvaan koulutuksen osallistujat hankkivat perustiedot

jat suhtautuvat mielenterveyteen, poistettava henkiseen hyvinvointiin liit- mielenterveysongelmien ja psykologisten kriisien varhaisten oireiden

tyvat stigmat ja luotava tukijarjestelma tyontekijoilleen. tunnistamiseen. Esimerkiksi masennus, burnout, itsetuhoisuus, ahdistus,

psykoosi tai pdihteiden vaarinkdyttd. Koulutuksen kaytyaan osallistujat

SAP katsoi, ettd heiddn oli sitouduttava tyéntekijdidensa terveyteen ja oppivat suhtautumaan havaintoonsa kunnioittavasti, kuuntelemaan avo-

skalun/lah eldmanlaatuun ja luotava tapoja tdman suunnitteluun ja mittaamiseen. imesti ja empaattisesti ja kommunikoimaan asianomaisen kanssa seka
Tyokalun/lahes- Arviointi (tulokset) [ ohjaamaan ammatillista tukea.

ty-mistavan kuvaus . a s e :
y Koska SAP-tyontekijat ovat paaasiassa ohjelmistoinsinédreja, organisaa-

tio havaitsi, ettd tekniikan kaytélla koko paivan ajan voi olla kielteisia sivu- Mielenterveyden ensiaputyontekijat noudattavat myos tiettya raken-
vaikutuksia. Pohdittuaan tata SAP paatti perustaa mielenterveyden ensi- netta auttaessaan tyontekijoita: "ROGER” tarkoittaa reagoimista (react),
apuohjelman. Tama ratkaisu koostui vapaaehtoisista tydntekijoista, jotka avointa ja puolueetonta kuuntelua ja viestintaa (open), yleisen tuen ja
saivat tarvittavan koulutuksen voidakseen kuunnella ja ymmartaa, mita tiedon antamista (give), jonkun rohkaisemista hakemaan ammattiapua
heidan kollegansa kertoivat heille. (encourage) ja resurssien mobilisoimista (resources).

Jos tyontekija kamppailee mielenterveys-, hyvinvointi- tai stressitasonsa SAP:lla on henkilén kokonaisuutena ottava ldhestymistapa tyonteki-
kanssa, ajatuksena on, etta tydntekija voi kaantya minka tahansa mielenter- joiden hyvinvointiin.

veyden ensiavun puoleen ja saada apua ongelmiinsa. .
Lisdtiedot

SAP:n tyontekijoiden hyvinvoinnin arvot

Mielenterveyden ensiapua SAP:lla

Verkkosivusto/ . . _ .
SAP-tyontekijdiden hyvinvointiblogi

linkit Irish Timesin tapaustutkimus, jossa kuvataan joitain SAP:n kayttamia inter-
ventioita
Kuvakaappaus/
Itsekaytettava tydkalu
logo
- Elamanpyora (Wheel of Life),
joka oli jo edella esilla (Tyoelaman
N . . ja  yksityiselaman  tasapaino,
Sijainti 180 maassa ympari maailmaa tydkalu 2), on erityisen hyddyl-
] ] linen valmennustyokalu itsesta
Organisaatio MAHLA huolehtimiseen. Sen avulla voit
nahda visuaalisesti, missa olet
kohdervhma SAP-tydntekijat - kattavat 90 % heidan maailmanlaajuisesta tydvoi- elaman eri prioriteettien kans-
ohderyhma mastaan. sa. Sitd voidaan kayttda aluksi

mitta-asteikkona: missa olet nyt.
Taman jalkeen tyokalua voidaan
kayttaa tavoitteen asettamiseen:
missa haluat olla. Taman jalkeen
on pohdittava keinoja, miten
tavoitteeseen paasee. Saanndl-
lista itsetutkiskelua ja arviointia
voi sitten jatkaa tyokalun avulla
pitaaksesi prioriteettisi raiteilla ja
tasapainossa.

Ohjelmaa tukee SAP:n liiketoimintastrategian ytimessa oleva SAP:n
hyvinvointipolitiikka. Tohtori Natalie Lotzmann, SAP:n terveyden ja hyv-
invoinnin hallinnan globaali johtaja, toteaa: “Emme vaita, etta tyonteki-
joiden hyvinvoinnin tarkoituksena on vain tehda tyontekijoista onnel-
lisempia ja terveellisempia. Se auttaa SAP:ia menestymaan paremmin.
Varmistamme taman yhdistamalla tydpaikkakulttuurimme ja panostuk-
set tydntekijdiden hyvinvointiin SAP:n liiketoiminnan menestykseen ja
tulokseen.”

Vahvuudet

ROMANTTISET SUHTEET



https://sapemployeebenefits.co.uk/mental-health/mental-health-first-aiders
https://www.forbes.com/sites/jimpurcell/2019/10/28/case-study-sap-shows-how-employee-wellbeing-boosts-the-bottom-line/?sh=74ff67d432a4
https://www.forbes.com/sites/jimpurcell/2019/10/28/case-study-sap-shows-how-employee-wellbeing-boosts-the-bottom-line/?sh=74ff67d432a4
https://www.forbes.com/sites/jimpurcell/2019/10/28/case-study-sap-shows-how-employee-wellbeing-boosts-the-bottom-line/?sh=74ff67d432a4
https://www.sap.com/insights.html?sort=latest_desc
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2.3.  ETATYOSTRATEGIAT

On monia digitaalisia tydkaluja ja strategioita, jotka voivat auttaa pysymaan tuottavana tydsken-
nellessasi kotona. Pandemian aikana monet naista tyokaluista tulivat tutuiksi sellaisillekin, jotka eivat
olleet niita aikaisemmin kayttaneet. Mutta vaikka olisit kokenutkin kayttdja, seuraavassa saattaa olla
joitakin sinullekin uusia tyokaluja tai kayttétapoja:

Viestintatyokalut: Kayta viestisovelluksia, kuten Microsoft Teams tai Zoom, viestidksesi tiimisi tai
asiakkaiden kanssa. Nama alustat tarjoavat videoneuvotteluja, ndytdn jakamista ja chat-vaihtoehtoja,
jotka auttavat sinua pysymaan yhteydessa.

Microsoft Teams:

Otsikko/nimi Microsoft Teams

Tyékalun/
lahesty-
mistavan ku-
vaus

Microsoft Teams julkaistiin ensimmaisen kerran vuonna 2017, ja siita lah-
tien siita on tullut perussovellus toimistoissa kaikkialla maailmassa. Microsoft

kuvailee alustaa “chat-pohjaiseksi tyotilaksi Office 365:ssa”. Kaikenlaiset yrityk-
set kayttavat sita keinona lisata henkildston ja ulkoisten sidosryhmien valista
yhteistyota.

Miksi Microsoft Teams on hyddyllinen?
Monet yritykset pitavat Microsoft Teamsia hyodyllisena sovelluksena, koska
se helpottaa viestintaa ja yhteisty6ta. Tama koskee erityisesti yrityksia, jotka tyol-

listavat etatyontekijoita, koska Teamsia voidaan kayttaa milta tahansa laitteelta.

Teams on my6s hyddyllinen projektien ja kdynnissa olevan tydén seuraamises-
sa.

Teamsin monipuolinen lahestymistapa ja helppokayttoisyys tarkoittaa, etta
yrityksen koosta riippumatta voit helposti kommunikoida kenen tahansa kanssa

missa tahansa.

Microsoft Teams etatyontekijoille

Tiedetaan, etta kotoa tydskentelevat tydntekijat tai muut eta- ja hybridi-
tyontekijat voivat usein tuntea olevansa erossa ty6tovereistaan. Microsoft Teams
tarjoaa ihanteellisen tilaisuuden korjata tama, koska kuka tahansa tiimin jasen
voi kayttaa sita nopeaa viestintaa varten.

Microsoft Teamsin toimintoihin kuuluvat pikaviestinta, videopuhelut, konfer-
enssipuhelut ja naytdn jakaminen, joista kaikista voi olla paljon hyotya kollegoil-
le, jotka tydskentelevat yhdessa eri projekteissa, mutta eivat sijaitse samassa to-
imistossa.

https://www.ramsac.com/it-resources/office-365/an-introduction-to-micro-
soft-teams/
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Verkkosivusto/
linkit

https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-teams/group-chat-software

Kuvakaappaus/

logo

Sijainti Yhdysvallat
Organisaatio Microsoft

Kohderyhma

*  Kenelle se on? Yritykset, yliopistot, pienet tiimit

*  Kuka voi kayttaa sita? Kuka tahansa

Vahvuudet

Lisaantynyt keskittyminen tyohon.
Lisaantynyt tiimin tuottavuus.

Helppo toteutus.

Heikkoudet

Hammentavat tiedostorakenteet.
Erilainen online-kokouskokemus.

Rajoitettu joustavuus.

Lisatiedot

https://www.youtube.com/watch?app=desktop&v=UoWHXrmiszg.



https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/blog/2017/03/14/microsoft-teams-rolls-out-to-office-365-customers-worldwide/
https://www.ramsac.com/it-resources/microsoft-365/an-introduction-to-microsoft-teams/
https://www.ramsac.com/it-resources/microsoft-365/an-introduction-to-microsoft-teams/
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-teams/group-chat-software
https://www.youtube.com/watch?app=desktop&v=UoWHXrmIszg
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Ajanhallintaty6kalut: Kayta tyokaluja, kuten Trello tai Asana, organisoidaksesi tyosi ja seurataksesi
edistymistasi. Nama alustat auttavat sinua hallitsemaan tehtaviasi ja maaraaikojasi, jakamaan vastuita
ja jakamaan paivityksia tiimisi kanssa.

Trello:

Otsikko/nimi Trello

Zoom:

Otsikko/nimi y4oYo]11]

Zoom tarjoaa helpon ja luotettavan pilvialustan video- ja aanineuvottelui-
hin, yhteistydhdn, chattiin ja webinaareihin mobiililaitteissa, poytatietokoneis-
sa, puhelimissa ja luentosaleissa. Zoomissa on ominaisuus, jonka avulla isanta
voi merkita (annotate) jaettuun nayttdoon, mika tekee osallistumisesta interak-

Trello on yhteistydtyokalu, joka antaa kayttajalle visuaalisen yleiskatsauksen
projektista ja siita, kuka/mita on tehty. Trellossa on kortteja, joihin voit laittaa

Tyékalun/ o \afl < OO, ASTHITHSS _ : kommentteja, ladata liitteita, luoda tarkistuslistoja, lisata tarroja ja maarapaivia.
lahesty- tiivisempaa ja informatiivisempaa. Niille, jotka haluavat isanndida webinaarin Tyoékalun/ Trellon avulla ihmiset voivat esimerkiksi tyostaa opiskeltavan kurssin sisaltéja,
mistavan ku- | Verkossa, Zoom-videoverkkoseminaariominaisuus tarjoaa paasyn jopa 100 in- lahes- mika tekee opetuksesta kiinnostavampaa ja ymmarrettdvdmpaa, koska se on
vaus teraktiiviselle osallistujalle ja myos paketteja, jotka mahdollistavat jopa 100 000 ty-mistavan enemman visuaalista kuin pelkka teksti. Trellon avulla on helppoa organisoitua,

osallistujaa (ilman interaktiivisuutta). Jakaminen on helppoa yhdella napsautuk- kuvaus kun teet tutkimusta tai valmistaudut projekteihin. Trello-taulun korteilla voidaan

sella, ja siella on kahden nayton tuki. Ryhmiin jakamisen (breakout rooms) avulla
ryhmat voivat siirtya sujuvasti yhdesta suuresta kokoontumisesta useisiin piene-
mpiin ryhmiin ja palata sitten yhteen ryhmaistuntoon.

Website/Links

https://zoom.us/

tallentaa ja jakaa materiaalia esimerkiksi verkkosivuilta, blogeista ja uutisartik-
keleista, jolloin tiedot ovat helpommin saatavilla. Téma voi parantaa tyonkulkua,
ajatuskulkua ja yhteistyokulttuuria.

Verkkosivusto/
linkit

https://trello.com/about

Verkkosivusto/ ZO o m Kuvakaappaus/ m Tr ll
linkit logo e O
L Sijainti Yhdysvallat

Sijainti Yhdysvallat

Organisaatio

Eric Yuan on Zoomin perustaja

Kenelle se on? Kuka tahansa

Organisaatio

Aiemmin osa Fog Creek-yhtiota, sittemmin itsendinen yhtié.

«  Kenelle se on tarkoitettu? Kuka sita voi kayttaa??

Kohderyhma Kohderyhma +  Kaikki, jotka haluavat tehda yhteisty6ta Kanban-tyylisten verkkopohjais-
+  Kuka voi kayttaa sita? Kuka tahansa ten sovellusten parissa
+  Loistava tyokalu videoneuvotteluihin Tarjoaa kayttajille paljon luovaa hallintaa kuvien ulkonakéén
Vahvuudet . Sisaltda webinaarit Vahvuudet Suunnittelun joustavuus
. Asiakkaiden arvioiden mukaan sijalla 1 Mahdollisuus tehda yhteistyota kayttajien kanssa, joilla ei ole maksettuja tileja
Heikkoudet Ei valttamatta sovellu kaikille pienyrityksille Heikkoudet [Imaisversiossa on rajoitetut ominaisuudet



https://zoom.us/
https://trello.com/about
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Monday:

Otsikko/nimi Monday

balance Ry e

Videoneuvottelutyokalut: Kayta videoneuvottelutydokaluja, kuten Zoom tai Google Meet,
jarjestadksesi virtuaalisia kokouksia tiimisi kanssa. Nama alustat tarjoavat loistavan tavan jarjestaa

monday.com on visuaalinen ja intuitiivinen tyokalu, joka tarjoaa useita
projektinhallintaominaisuuksia yhteistyon tehostamiseksi. Monday.com mah-
dollistaa tehtavien jakamisen ja ajan seurannan haluamassasi muodossa: te-
htavaluettelot, Gantt-kaaviot tai Kanban-taulut - saat maailmanlaajuisen yleiskat-
sauksen projektisi edistymisesta. Sen avulla voit kommentoida kaynnissa olevia

kokouksia ja aivoriihig, vaikka kaikki ovat etana.

Google Meet:

Tyoékalun/ ty6tehtavia seka ladata ja liittaa tiedostoja. Monday.com -ymparistda voidaan
lahes- taydentaa integroimalla muita projektinhallintasovelluksia, jotka tarjoavat uusia Google Meet (aiemmin Google Hangouts)
:()C‘r’r;lz;avan _orgilr;aléiggzg;(k_:f)‘;ggfilfnch,n(;oogle Drive, Gmail, Google Calendar, Jira, GitHub, Otsikko/nimi Vaihtoehtoinen tybkalu: Zoom (Katso yll&)

Monday.com on helposti muokattavissa, ja sen avulla voit mukauttaa taulusi Tyokalun/ e _ ‘
mieltymystesi ja suosimiesi projektimenetelmien mukaan. Voit luoda niin mon- lahes- Google Meet on ensisijaisesti yritys- ja toimistokayttéon suunniteltu videoke-
ta taulua kuin haluat ja valita yksityiskohtaisuuden tason, jonka kanssa haluat ty-mistavan skustelupalvelu, jonka avulla kollegat voivat keskustella videon ja tekstin parissa.

' kuvaus

tydskennella.

Verkkosivusto/

Verkkosivusto/

linkit hitps./imonday.com’ linkit https://meet.google.com/
e /.. monda rakasppasst
e .com
oogle
Sijainti Israel
. . Sijainti Yhdysvallat
Organisaatio Roy Mann - Eran Zinman - Eran Kampf
Organisaatio Google

+ Kenelle se on? Joukkueet, pienet tai suuret!

Kohderyhma
*  Kuka voi kayttaa sita? +  Kenelle se on? Kuka voi kayttaa sita?
. monday.com on intuitiivinen ja helppokayttdinen Kohderyhma +  Etatydskentelytiimit, suuret tiimit samassa toimistossa, jotka haluavat ja-
kaa nayttoja ja tehda yhteistyota. Voidaan kayttaa myos henkildkohtaiseen vi-
«  Visuaalinen tydkalu on erittdin hyoédyllinen projektin seurannassa estintaan
Vahvuudet
+  Jarjestelmaan sisaanrakennetut mallit +  Sovellus on hyva kommunikointiin asiakkaiden, ystavien ja perheen kans-
sa, kun on rajoitettu maara ihmisia.
+  Erittdin muokattavissa Vahvuudet
* Helppo asentaa
*  Maksullinen tarvittavien padominaisuuksien kayttamiseksi + Nayton jakaminen on helppo ottaa kiyttsen
Heikkoudet +  Eichat- tai online-tapaamismahdollisuuksia
Heikkoudet lImaisversion aikarajoitukset

+ Eitiedostojen tallennusvaihtoehtoja



https://monday.com/
https://meet.google.com/

balqnce Euroopan unionin
osarahoittama
@ uigitaiworkite
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Tiedostonjakotydkalut: Kayta pilvipohjaisia tiedostonjakotydkaluja, kuten Google Drivea tai Drop-
boxia, dokumenttien tallentamiseen ja jakamiseen tiimisi kanssa. Nama alustat tarjoavat suojatun
paasyn tiedostoihin mista tahansa ja helpottavat yhteistyota ja asiakirjojen kasittelya yhdessa.

Dropbox:

Otsikko/nimi Dropbox

Tyokalun/
lahes-
ty-mistavan
kuvaus

Dropbox on yksi yksinkertaisimmista pilvitallennusratkaisuista, ja se on tun-
nettu helppokayttdisyydestdan. Dropboxin mukaan pilvipohjaisia ohjelmistoja
kayttaa yli 6 000 oppilaitosta maailmanlaajuisesti. Dropboxia kdytetaan monissa
kouluissa jaettuna tallennusratkaisuna kaikenlaisille asiakirjoille, resursseille ja
tuntisuunnitelmille. Valtava etu tassa on, etta tiedostot ovat yhdessa paikassa,
joka on kaikkien saatavilla.

Verkkosivusto/
linkit

www.dropbox.com

Kuvakaappaus/

logo

&3 Dropbox

Sijainti

Yhdysvallat

Organisaatio

MIT-opiskelijat Drew Houston ja Arash Ferdowsi startup-yrityksena

+  Kenelle se on? Dropbox on henkilokohtainen pilvitallennuspalvelu

Kohderyhma
+  Kuka voi kayttaa sita? Kuka tahansa
+  Dropboxin ilmainen versio toimii hyvin. Lisaksi on mahdollisuus ostaa
maara tallennustilaa tiimillesi ja sailyttaa vuoden versiohistoria kaikista tiedosto-
ista.
Vahvuudet

+ Tiedostojen hallinnan tyokalu, jonka voi synkronoida useiden muiden
sovellusten kanssa.

+  Dropboxia voi kayttaa tietokoneella, Macilla, tabletilla tai alypuhelimella.

Google Drive:

Otsikko/nimi

Google Drive

Tyékalun/
lahes-
ty-mistavan
kuvaus

Google Drive on ilmainen pilvipohjainen tallennuspalvelu, jonka avulla
kayttajat voivat tallentaa ja kdyttaa tiedostoja verkossa. Palvelu synkronoi
tallennetut tiedostot kayttajan eri laitteiden valilla. Google Drive integroituu yr-
ityksen muihin palveluihin ja jarjestelmiin - mukaan lukien Google Docs, Gmail
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Ty6kalun/
lahes-
ty-mistavan
kuvaus

Android, Chrome, YouTube, Google Analytics ja Google+. Google Drive kilpailee
Microsoft OneDriven, Apple iCloudin, Boxin, Dropboxin ja SugarSyncin kanssa.

Miten Google Drive toimii

Google Driven kayton aloittamiseksi on luotava Google-tili tai kirjauduttava
siihen. Taman jalkeen kayttaja kirjoittaa selaimeensa “drive.google.com”. “Oma
Drive” tulee nakyviin automaattisesti, ja se voi sisaltaa ladattuja tai synkronoituja
tiedostoja ja kansioita seka Google Sheetsia, Slidesia ja Docsia. Taman jalkeen
kayttaja voi joko ladata tiedostoja tietokoneestaan tai luoda tiedostoja Google
Driveen.

Vaihtoehtoisesti kayttdja voi ladata Google Drive -sovelluksen yhdelle tai
useammalle laitteelle. Kunkin laitteen tiedostojarjestelmaan tulee nakyviin Goo-
gle Drive -kansio muiden kansioiden kanssa. Kayttajan yhteen kansioon lisaamat
tiedostot ovat saatavilla Google Drive -verkkosovelluksen tai kunkin laitteen Goo-
gle Drive -kansion kautta.

https://www.techtarget.com/searchmobilecomputing/definition/Goo-
gle-Drive#:~:text=Google%20Drive%20is%20a%20free,mobile%20devic-
es%2C%20tablets%20and%20PCs.

Verkkosivusto/
linkit

https://www.google.co.uk/intl/en-GB/drive/

Kuvakaappaus/
logo
Sijainti Yhdysvallat
Organisaatio Google
+  Kenelle se on? Kuka tahansa
Kohderyhma
*  Kuka voi kayttaa sita?
*  Yhteensopiva eri laitteiden kanssa
Vahvuudet «  Valitdn paasy tiedostojen muokkaamiseen (sopii yhteistydhon)
*  Nopea tiedostohaku
*  Turvallisuusriskit
Heikkoudet

«  Edellyttaa Internet-yhteytta



http://www.dropbox.com
https://www.techtarget.com/searchmobilecomputing/definition/Google-Drive#:~:text=Google%20Drive%20is%20a%20free,mobile%20devices%2C%20tablets%20and%20PCs
https://www.techtarget.com/searchmobilecomputing/definition/Google-Drive#:~:text=Google%20Drive%20is%20a%20free,mobile%20devices%2C%20tablets%20and%20PCs
https://www.techtarget.com/searchmobilecomputing/definition/Google-Drive#:~:text=Google%20Drive%20is%20a%20free,mobile%20devices%2C%20tablets%20and%20PCs
https://www.google.co.uk/intl/en-GB/drive/
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Ajanseurantatyékalut: Kayta ajanseurantatyokaluja, kuten RescueTime tai Pomodoro, seuratakse- Rescue Time
si, kuinka kaytat aikaasi. Nama alustat auttavat sinua tunnistamaan, missa vietat eniten aikaa, ja voivat

auttaa sinua priorisoimaan ty6si tehokkaammin. . .. .
Otsikko/nimi RescueTime

Ty6kalun/ . . . L . .

I'ayhes-t ) RescueTime on tietokoneelle tai mobiililaitteille asennettava sovellus, joka ki-

omodor: . innittaa automaattisesti huomiota kayttamiisi sovelluksiin, mita tiedostoja avaa
P mlstavZn Ky | innittaa aut ttisesti h ta kaytt lluk ta tiedostoj t
vaus ja milla verkkosivustoilla kayt. Se kirjaa, kuinka paljon aikaa vietat kussakin niista

Viimeisen vuosikymmenen aikana RescueTime on:
Otsikko/nimi Pomodor

Auttoi yli 2 miljoonaa ihmista optimoimaan paivansa.
Pomodoro-tekniikka kuulostaa yksinkertaiselta, mutta se todella toimii. Ase-

Tyékalun/ tat ajastimen 25 minuutiksi, tydskentelet sen loppuun, pidat sitten 5 minuutin Kirjautunut yli 1,37 miljardia tuntia nayttoaikaa.
lahes- tauon ja toistat koko prosessin vield kolme kertaa. Taman jalkeen pidat 15-30
ty-mistavan minuutin tauon, riippuen milta sinusta tuntuu. Se on yksi taysi Pomodoro-sykli. Estetty miljoonia tyén keskeytyksia.
kuvaus Pomodoro-sovellus auttaa seuraamaan Pomodorojasi ja ilmoittaa sinulle, kun -
on aika pitaa : . Verkkosivusto/ .
pitaa tauko tai palata tgihin! linkit https://www.rescuetime.com/
inki
Verkkosivusto/ https://pomodor.app/timer?utm_source=zapier.com&utm_medium=refer-
L . . Kuvakaappaus/
linkit ral&utm_campaign=zapier

Kuvakaappaus/ logo EE-'\ZI ReSCUETime
7\

- pelmodor

Sijainti Yhdysvallat

. Kenelle se on? Kuka tahansa

Sijainti Yhdysvallat Kohderyhma
*  Kuka voi kayttaa sita?

Organisaatio Sasha Drmic * RescueTime auttaa havaitsemaan tehottomuudet koko tyopaivan aika-
na ja antaa kayttdjille mahdollisuuden estaa hairidtekijat hallitakseen aikaansa
paremmin

Vahvuudet

. ?
Kenelle se on? Kuka tahansa +  Viikoittaiset sahkopostiraportit tekevat yhteenvedon toiminnoista ja tar-

Kohderyhma . Kuka voi kavttas sits? joavat tuottavuuspisteita, jotka auttavat ihmisia suunnittelemaan fiksummin tu-
yt ) levaa viikkoa.

+ Helppokayttdinen Heikkoudet Rajoitettu raatalointi
Vahvuudet

+ Voidaan kayttaa mobiilissa tai tabletissa

Ergonomiset tydkalut: Kayta ergonomisia tyokaluja, kuten seisomapoytaa tai ergonomisia tuoleja,
jotta voit sdilyttaa hyvan asennon ja valttaa fyysisen epdmukavuuden tyoskennellessasi kotoa.

Heikkoudet Ei toimi kaikille

Lopuksi

Oikean digitaalisten tyokalujen ja strategioiden yhdistelman Idytaminen voi auttaa sinua pysymaan
tuottavana ja yhteydessa kollegoihin tydskennellessasi kotoa kasin. Intoa sinulle sopivien tydskentely-
tapojen kokeilemiseen ja I6ytamiseen!


https://pomodor.app/timer?utm_source=zapier.com&utm_medium=referral&utm_campaign=zapier
https://pomodor.app/timer?utm_source=zapier.com&utm_medium=referral&utm_campaign=zapier
https://www.rescuetime.com/ 
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Euroopan unionin rahoittama. Esitetyt nakemykset ja mielipiteet ovat ainoastaan taman tekstin laatijoiden nake-
myksia eivatka valttamatta vastaa Euroopan unionin tai Euroopan koulutuksen ja kulttuurin toimeenpanovirasto
(EACEA) kantaa. Euroopan unioni ja EACEA eivdt ole vastuussa niista.

AN Euroopan unionin

Tyl osarahoittama
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