Sirkku Ruutu & Raija Salmimies

TYONOHJAAJAN
OPAS

Alma Talent
Helsinki 2021

Tilaa Tyonohjaajan opas
Alma Talent Shopista: shop.almatalent.fi


https://shop.almatalent.fi/tyonohjaajan-opas

3. painos
Copyright © 2015 Talentum Media Oy ja tekijét

Kansi: Maria Mitrunen

Taitto: Sirpa Puntti

ISBN 978-952-14-2645-2

ISBN 978-952-14-2647-6 (verkkokirja)
ISBN 978-952-14-2646-9 (sdhkdkirja)

Hansaprint Oy, Turenki 2021

Anna palautetta kirjasta:

kustannustoimitus@almatalent.fi



SISALLYSLUETTELO

KHTOKSET ... e e 10
JOHDANT O ..o e e e 11
OSA1
OHJAUSTYON
LAHTOKOHDAT
1 VALMENTAVATYONOHJAUS .........covviiiiiiiiiiieiinnens 15

Madritelma ... e 15
Tyodnohjaajanroolit............cooiiiiiiii i, 16
PrOSESSI .ottt 19

2 MIKA TYONOHJAUKSESSAVAIKUTTAA. ..., 23
Aivotutkimus ..o 24
Positiivinen psykologia ... 25
Myonteisten tunteiden merkitys ...................ooooLl 26
Sosiaalinen konstruktionismi ja attribuutioteoria ........ 27
Yleiset vaikuttavat tekijat (common factors) .............. 28
Itsemadrddmisenteoria ............coiiiiiiiiiiiiiiia, 32

3 TYONOHJAUKSENPERUSTA........cooiviiiniiiiiiiiinenns. 35
Oman eettisyyden tiedostaminen......................... 35
Ty6nohjaajanetiikka ..., 35
Arvotjavalinnat .............cooiiiiii i 36
Tyo6nohjaajan suhde tilaajaan ...t 39
Tyo6nohjaajan suhde ohjattavaan........................... 41

Tyo6nohjaajan suhdeitseensi................ccovvvneenn.. 44



Tyo6nohjaussopimuksen laatiminen........................ 46

TYONOHJAUSSOPIMUS ......c.ouiiiiiiiaiananannnnn, 47
Muutoksen psykologian ymmaértdminen.................. 48
Muutosvastarinnan tydostdminen tydnohjauksessa ....... 49
Henkilokohtainen kehittyminen, oppiminen ja muutos .. 53
Viestintataidot............cooo i 57
Kielen tarkoituksenmukainen kdyttdminen............... 57
Kysymistekniikoiden hallinta.......................ooo.. 59
OSA Il
TYONOHJAUSPROSESSI

JA TYONOHJAAJAN YDINTAIDOT

ROHKEUTTA MYONTEISEEN MUUTOKSEEN TYONOHJAUKSEN KEINOIN .. 68

4 PROSESSINVAIHE 1: LITTYMINEN .................oiiiiaat. 72
Luottamuksen rakentaminen............................. 74
Myotatunnon osoittaminen..............o.oooiiiiiiia 79
Aktiivinenkuuntelu............. ... i 81
Rehellinen jaavoinviestinta .............................. 84
Lisndolevavuorovaikutus ...............oooiiiin... 87

5 PROSESSIN VAIHE 2: TAVOITTEEN KIRKASTAMINEN .............. 94
Muutoksen visiointi............oooiiiiiiiii i 94
Tavoitteistaminen ..............cooiiiiiiii i, 97
Fokusointi jajohdonmukaisuuteen tukeminen........... 103

6 PROSESSIN VAIHE 3: PYSTYVYYSUSKON

JAMOTIVAATION VAHVISTAMINEN ........... ... ..., 107
Realistisen optimismin vaaliminen...................... 107
Pystyvyyden vahvistaminen.............................. 111
Myonteinen palaute ja tunnustuksen antaminen ......... 116

Vahvuuksien hyddyntdminen........................ ... 118



Motivoiva vuorovaikutus. ........cooviiiiii i, 123

Motivaatioasteikon soveltaminen kédytantoon............ 124
Motivaationlahteet...............cooiiiiiii i 126
Psykologiset sopimukset................ooooiil 128

7 PROSESSIN VAIHE 4: OIVALLUTTAVA REFLEKTOINTI

JAMUUTOKSEN KONKRETISOINTI .............coooiiiin..... 131
Oivalluttaminen ... 131
Oivalluksen anatomia..................ooooiiiiiiiin.... 135
Intuition hyddyntdminen....................c.oooiia.L. 139
Tunteiden hyédyntédminen tyonohjauksessa............. 142
Tyo6elamai haittaavat yksipuoliset
identiteettikasitykset ... 149
Uskomusten ja tosiasioiden erottaminen toisistaan...... 155
Nikokulmien laajentaminen............................. 158
Toimijuuden tukeminen ......................coiia... 163
Vastuuttaminen..............coooiiiiiiiiiiiinnennnn.. 165

Valitusmotiivit........ooooviiiiiiii 166
Suora puheeksiottaminen..................oooiiieiiian 167
Vastuuttava Kysymyssarja.........cooeeveeeeeeeeeeeennn... 168
Oman toiminnan konkretisointi.......................... 169
Vaikuttamisenkehit...................ooL 169
Ratkaisujeninnovointi...................ooiiiiiiii., 171
Ohjattavan mobilisointi.....................cooiiia... 173

8 PROSESSIN VAIHE 5: PROSESSIN YHTEENVETO

JA OPITUN SOVELTAMINEN KAYTANTOON ...................... 179
Prosessitietoisuus. ... ...oouviiiiiiiii e 179
Yhteen vetdminen ja teemojen integrointi ................ 181
Opitun soveltamisen varmistaminen ja seuranta ........ 183
ATVIOINEL . oot 185
Esimerkki tyonohjauksen arvioinnista................... 188

Yhteenveto prosessin vaiheista, ydintaidoista ja
arviointikriteereista ........ ... .. i 191



OSA 111

TYONOHJAAJAN
TYOKALUPAKKI
9 RATKAISUKESKEISIA MENETELMIA TYONOHJAUKSEEN ............ 196
Voimaannuttava visiointi ....................ooiiil 197
ThmeKySymys . ...oovenin i 198
Tulevaisuuden muistelu (ennakointidialogi)............. 200
Motiiviluotaus ... 200
Potentiaalin loytdminen ..................ooiiiia... 201
Voimavarojen ja vahvuuksien kartoittaminen ........... 202
Tavoitteistaminen ...............o i 202
Fokusointi .....oovviuii i 204
Arvopohjan tutkiminen.....................ooilL 205
Toimintasuunnitelman luominen........................ 206
Esteidenylittdminen................ ...l 208
Toimintasuunnitelman seuranta ........................ 209
Onnistumisesta palkitseminen .......................... 209
Vaikuttamisenkehét................ ...l 209
Tarinallisuuden Kayttd ...t 210
Metaforien K&ytto.......ccoiiiii i 212
Myonteisten poikkeusten etsiminen ..................... 213
Selviytymiskysymykset.................cooo il 214
Syventava toisto........oovii i 215
Uudelleenméirittely............oocooiiiiiiiiiiiii .. 215
Ulkoistaminen...........ooeiiiiiiiininiiiininiaennen.. 217
FIApin KAyttO. ....ovvi e 218
Normalisointi.........coooiiiiiiiiiiiii i 219
Myonteinenpalaute............coooiii i 219
Asteikkokysymykset.............ocoiiii i 220
Tyo6hyvinvoinnin liikennevalot (asteikkosovellus) . ...... 221

Tyonohjausistuntoa edeltivd muutos
jaennakkotehtavit................. ... i 221



Merkityksellisten ihmisten verkosto..................... 222

Motivoiva ratkaisukeskeinen haastattelu ................ 223
Ryhméamuotoisia harjoituksia............................ 225
Onnistumisharjoitus ..............cooooviiiiiiine .. 225
Voimavarajuoruilu..................oooiiiiiii i 227
AsteiKKORAVELY. . ..ovuei i 227
Osallistaviaryhméamenetelmid ........................... 228
Tyo6yhteisokonfliktin ratkaisuprosessi.................... 232
Tunteista puhuminen ryhméityonohjauksessa ........... 235
Henkil6stotaitojen itsearviointi......................o... 236

Ttsearviointi........ooviuiiiii i 237



KIITOKSET

Kirjamme innoituksen lahteeni ovat oman tydnohjauskokemuk-
semme lisdksi toimineet koulutuksiimme osallistuneet opiskeli-
jat, joilla useilla on vankka ammattitaito ihmisten kanssa tyos-
kentelysti. Rikastava vuorovaikutus tyonohjattaviemme ja opis-
kelijjoidemme kanssa on tuonut syvyyttid keskusteluihimme ja
avannut uusia nikokulmia tyonohjaukseen. Lisiksi opiskelijoi-
demme ansiokkaat opinniytetyot ovat tuoneet oman lisdarvon-
sa tdmén kirjan kirjoittamiseen.

Erityiskiitokset haluamme esittdd kollegoillemme Han-
na Kiiski-M3elle, joka on syvillisen pohdinnan mestari. Hin on
tuonut monia kuvakulmia tyonohjausprosessin eri vaiheisiin.
Miia Miskeljin, Anne-Mari Saarensilta, Laura Koskivaara, Stina
Suomi, Marja Koskenniemi, Sinikka Vilkuna ja Maarit Karilai-
nen ovat rikastaneet ajatuksiamme omilla tuotoksillaan. Lisiksi
kiitos kuuluu Anita Hedmanille, joka on yhdistidnyt mindfulnes-
sin tyonohjaukseen upealla tavalla. Haluamme myos kiittda Juha
Arikoskea, joka toimii itse esimerkilliseni tyonohjaajakoulutta-
jana mallittamalla asiakasldhtoisti tyootetta.

Olemme kiitollisia my6s Suomen tietokirjailijat ry:lle, jonka
myontdmai apuraha antoi meille mahdollisuuden toteuttaa téta
kirjoitustyotiamme, ja erityisesti Talentumin kustannustiimil-
lemme Juha Nurrolle ja Liisa Poikolaiselle.

25.8.2015
Sirkku ja Raija



JOHDANTO

Kédessési on tyonohjauksen oppikirja, jossa tydonohjaus on pyritty
kuvaamaan ytimekkéaésti, loogisesti, ammatillisesti ja kansantajui-
sesti. Kirja on saanut inspiraationsa tyonohjaajakoulutuksistamme,
joihin emme loytaneet riittdvasti laadukasta kirjallisuutta. Tietoom-
me ei ole tullut, ettd kukaan olisi aiemmin kuvannut selkeésti tyon-
ohjauksen prosessia tai tydnohjaajan ydintaitoja, joita pidimme olen-
naisina tyénohjaajana kasvamisen ja kehittymisen edellytyksina.
Niinpa padtimme kirjoittaaitse kirjan, jonka koemme auttavan seka
opiskelijoitamme etti meité itseimme tyonohjaajakouluttajina. Ka-
sittelemidmme ydintaitoja voidaan soveltaa kaikessa ohjaustyossa,
coachingissa, valmentavassa esimiestydssi ja niin edelleen.

Kirjassa kuvataan kidytdnnonldheinen, tutkimukseen perustu-
va ratkaisukeskeisen tyonohjauksen teoria, tyonohjausprosessin
vaiheet ja tyonohjaajan ydintaidot. Ratkaisukeskeisyys on elimén-
asenne ja filosofia, jonka mukana tulee selkeé tyokalupakki. Ratkai-
sukeskeiset integratiiviset tyonohjausmenetelmét 16ytyvit kirjan
lopusta.

Kirja soveltuu seki tyonohjaajakouluttajan oppaaksi etté opis-
kelijan oppimateriaaliksi. Ydintaitojen kuvauksen alussa on kysy-
myskortit, joita kouluttajat voivat hyodyntda avatessaan syventivia
keskusteluja omien tyonohjaajaopiskelijoidensa kanssa. Tydnohjaa-
jakoulutuksissa on yleensid my0s pienryhmitapaamisia, joissa timéa
kirjavoitoimiakisikirjanaja ohjaamassa keskustelujen teemoja tar-
vittaessa. Luvun 2 lopussa on myos tyonohjaajaopiskelijan ndyttoihin
tailive-harjoitteluihin sopiva arviointilomake, joka soveltuu kiytet-
tiaviksi tyonohjaajakoulutuksissa.

Toivomme tdmin kirjan toimivan oppimisen tukijana ja reflek-
tion mahdollistajana tyonohjaajaksi kasvamisen polulla. Myos ko-
keneet kollegat voivat palata kirjan pariin etsiméin inspiraatiota ja
kehittdméién ajatuksiamme edelleen. Toivotamme innostavaa ja oi-
valtavaa lukumatkaa.



