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1. Kouluttajan opas

1.1 Johdanto

Tama kouluttajan opas on kehitetty osana Aivoystavallinen tydpaikka kaytdnndssa — hanketta,

joka on Tydsuojelurahaston rahoittama hanke.

Aivoystavallinen tyopaikka kaytanndssa — hanke on Tyodsuojelurahaston tuella toteutettu
hanke. Hankkeen tavoitteena oli kehittda koulutusmenetelma nimelta "Aivoystavallinen
tydpaikka kaytannoéssa”. Hankkeen aikana kirjoitettiin kirja aivoystavallinen tydpaikka
kaytannossa, luotiin opetusmateriaalia ja laadittiin opetussuunnitelma koulutukselle.
Kouluttajia varten laadittiin kouluttajan opas, jossa kuvataan koulutuksen toteutus.
Oppituntein toteutusta varten kehitettiin tarvittavat oppimateriaalit, joihin kuului myos erillinen
tyokalutyokirja ja benchmarking-opas. Liséksi kaikki materiaali on laadittu siten, etta

verkkototeutus on mahdollista.

Taman oppaan tavoitteena on ohjata ja opastaa Aivoystavallinen tyopaikka kaytannossa-
koulutuksen toteutusta. Opas on tarkoitettu erityisesti kouluttajille ja koulutuksen suunnittelijoille
koulutuksen toteuttamisen tueksi. Kouluttajan opas on tarkoitettu kaytettavaksi tyévalineena

erityisesti myos kouluttajien koulutuksessa.

Kouluttajan aineisto kasittdd didaktista materiaalia, menetelmia ja tydkaluja, joita voidaan
soveltaa koulutuksen toteuttamisessa eri toimialoilla ja erilaisissa organisaatioissa. Taman
lisdksi oppaassa on ehdotuksia ja suosituksia tyokalujen ja menetelmien parhaista
soveltamiskaytannagista.

Vaikka joitakin kouluttajan oppaassa esitellyisté tydkaluista ja materiaaleista voidaan kayttaa

itsendisesti erilladn kokonaisuudesta, on ne Kkuitenkin suunniteltu kéaytettdvaksi osana
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opetussuunnitelmassa kuvattua koulutuskokonaisuutta ja kaytettavaksi koulutuksen aikana

toteutettavissa ryhmaharjoituksissa ja oppimistehtavissa.

Koulutus antaa hyddyllista ja perusteellista tietoa aivoystavallisesta tytpaikasta ja sellaiseksi

kehittymisetd. Koulutuksen aikana opittavia aiheita ovat:

e Tyobelaman muutos, VUCA

¢ Aivoja kuormittavat tekijat

¢ Kiire ja aivot, miten hallinta kiiretta

e Stressija aivot

e Stressin vaikutus aivoihin

e Keinoja stressin hallintaan

e Henkilokohtaisen aivohyvinvoinnin edistaminen
e Aivoystavallinen tyOpaikka, maaritelma

e Aivoystavallinen johtaminen

e Aivoystavallisen tyopaikan malli

¢ Aivoilleen ystavallinen yksil6

e Aivoystavallinen organisaatio

¢ Roolit ja vastuut aivoystavallisessa organisaatiossa
e Flow on lean - Lean on flow

e Flow ja lean aivoystavallisen ty6paikan mallissa
o TyOymparisto ja kognitiivinen ergonomia

o Aivoystavalliseksi tyopaikaksi kehittyminen

e Aivoystavallisen tyopaikan kehittamisen tytkaluja ja menetelmia

1.2. Aivoystavallinen tydpaikka kaytannossa koulutustuote
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Aivoystavallisyyteen panostamalla voidaan merkittavasti parantaa tyoelaman laatua,

tyohyvinvointia, tuottavuutta ja tehokkuutta.

Hankkeessa kehitetty koulutus sisaltdd teoriaopetuksen harjoituksineen. Koulutuksen
kokonaispituus on 14 oppituntia ja siihen sisaltyy lisdksi 7 oppitunnin ty6paja osio. Koulutuksen
toteuttaja voi paattad, milla tavoin koulutus toteutetaan (esimerkiksi 2 kokonaista paivaa tai 4
puolta paivaa). Koulutuksen sisaltdé noudattaa hankkeessa tuotetun kirjan sisaltéa. Kouluttajat
voivat kayttaa opetuksen tukena tuotettua opetusmateriaalia ja muuta materiaalia
varmistaakseen, etta koulutuksen sisaltd toteutetaan samansiséltdisend eri koulutuksissa.
Tybpaja-osa on tarkoitettu organisaatiokohtaiseksi tydskentelyksi, jonka tavoitteena on

kaynnistaa aivoystavalliseksi tyopaikaksi kehittamisen prosessi.

Koulutus muodostuu viidesta kokonaisuudesta, jotka ovat:

¢ Maailma muuttuu — tydelaman haasteet aivoystavallisyydelle

e Asiaa aivoista ja tysta

e Aivoystavallinen tyopaikka

e Aivoystavalliseksi tydpaikaksi kehittyminen

e Aivoystavallisen tyopaikan kehittamisen tydkaluja ja menetelmia

Opetusmenetelmind kaytetdan alustuksia, oppimiskeskusteluita ja ryhmétehtévia. Alustusten
tavoitteena on antaa osallistujille riittdva teoreettinen tieto aiheesta. Oppimiskeskusteluiden
tarkoituksena on oppia soveltamaan kaytanndssa alustusten aikana kasiteltyja teemoja ja
hankittuja taitoja. Ryhmatehtavien ja harjoitusten tavoitteena on liséksi auttaa osallistujia

tunnistamaan ja ymmartamaan oman tyopaikan tilannetta.

Koulutusmateriaalin osat ovat:
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1. Opetussuunnitelma: Opetussuunnitelma kuvaa koulutuksen ja siihen liittyvat pedagogiset

ratkaisut. Opetussuunnitelman tavoitteena on ohjata koulutuksen organisoinnissa siten, etta
oppimateriaaleja ja opetusmenetelmid soveltamalla pystytddn tukemaan koulutukseen

osallistuvien aivoystavallisyyteen liittyvien tietojen ja taitojen oppimista.

2. Kirja: Kirja sisaltdad aivoystavéllisyyteen ja sen ehkdisemiseen liittyvaa teoriatietoa ja
kaytannon tyokaluja. Luku yksi Kkasittelee tydelaman muutosta ja sen vaikutuksia
aivoystavallisyyteen. Luvussa kaksi tarkastellaan aivojen toimintaa eri n&kdkulmista. Luku
kolme keskittyy aivoystavéllisen tyopaikan maarittelyyn ja siind kuvataan aivoystavallisyyden
merkitysta tyohyvinvoinnille mukaan lukien aivoystavéllinen johtaminen. Luku nelja
maaritellaan, mita stressi on, luvussa kolme kuvataan stressiperaisten riskien arviointia, luku
nelja sisaltaa riskienhallintaan ja arviointiin liittyvaa teoriatietoa ja luvussa viisi kuvataan
menetelmid ja toimenpiteitd, joiden avulla voidaan edistaa aivoystavalliseksi tyopaikaksi
kehittymista. Kasikirja antaa kokonaisndkemyksen aiheesta ja tdmén lisaksi kouluttajan on
hyva perehtya aiheeseen liittyvaan kirjallisuuteen. Kirjan lopuksi on luettelo aihetta tukevasta
kirjallisuudesta. Kirjan tehtdvana on tukea koulutukseen osallistuvien oppimisprosessia ja

toimia my6hemmin hakuteoksena organisaation kehittamisessa.

3. Benchmarking-kéasikirja ja menetelmavihko: N&itd kahta voidaan kayttdd materiaalina

harjoiteltaessa eri menetelmia. Myohemmin koulutuksen jalkeen tyoOkirjaa voidaan kayttaa
organisaatiokohtaisesti benchmarking-tyoskentelyn tukena. Benchmarking-kasikirja on
sahkoisessa muodossa, joten sitéa voidaan myéhemmin painaa organisaatiokohtaisen tarpeen
mukaan. Menetelméavihko on kirjan viides kappale, joka vihko-mallisena on helpompi kayttaa

menetelmia harjoiteltaessa.

4. Opetusmateriaali: Koulutuksen toteuttamiseksi on jokaisesta osa-alueesta oma aineisto.

Aineisto sisaltaa kyseisen opittavan alueen teoriasisallon, keskusteluun virittavia kysymyksia ja
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lopuksi ryhmatehtavia tai harjoituksia. Kouluttajan voi vapaasti valita kayttaaké han koko

opetusmateriaalin vai osia siita.

5. Kouluttajan opas: Taman oppaan tavoitteena on opastaa koulutukseen kehitettyjen

didaktisten tyokalujen ja materiaalien kaytdssa. Se on tarkoitettu erityisesti kouluttajien ja
koulutuksen suunnittelijoiden valmentamiseen. Kaikki koulutukseen liittyva materiaali, niiden
kayttoon liittyvat suositukset ja parhaat kaytannot esitelladn kouluttajan oppaassa. Oppaan
tavoitteena on kouluttajien tietojen ja taitojen lisdaminen aivoystavallisyyteen liittyvissé

aiheissa.
1.3. Kouluttajan oppaan rakenne

Tama kouluttajan opas on tarkoitettu helppokayttdiseksi lAhdeteokseksi, jota kayttdja voi

halutessaan taydentaa ja paivittaa.

Opas siséltaa viisi osaa:

e Ensimmainen osa esittelee Aivoystavallinen tydpaikka kaytanndssa koulutuksen

koulutusmateriaalin filosofian ja oppimateriaalin rakenteen.

e Toinen osa toimii nopeana johdantona aivoystavallinen ty6paikka -kaytannossa

koulutukseen.

¢ Kolmannessa osassa kuvataan kouluttajan toivottavaa profiilia, tietoja ja taitoja. Tata
voidaan kayttaa esimerkiksi valittaessa aivoystavallisen koulutusohjelman tulevia

kouluttajia.

e Neljas osa kuvaa pedagogiset lahestymistavat, joita voidaan soveltaa koulutuksen
toteutuksessa. Tassa osassa esitellaan koulutuksen sisaltd, menetelmat ja kaytettava

materiaali.
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e Viides osa siséltaa listauksen suositeltavasta kirjallisuudesta. Tahan kirjallisuuteen
perehtymall& kouluttajan on mahdollista syventda osaamistaan aivoystavallisyydesta

seka arkipaivan leanista seka flow-ilmidsta.

2. Aivoystavallinen tydpaikka kaytannossa -koulutus

2.1. Aivoystavallisyyden kehittamisessé tarvittavat kvalifikaatiot

Tybyhteison tasolla voidaan maaritella aivoystavallisyyden kehittdmisessa tarvittavia
kvalifikaatioita. Valtaosa niista on johdolle, esimiehille ja tyontekijoille yhteisia.

Tyosuojelurahasto
Arbetarskyddsfonden
The Fianish Work Environment Fund




Osaamisen alue

Vaadittavat kvalifikaatiot

Kasitteet

Kyky

ymmartaa erilaisia tydymparistojen piirteita

tunnistaa, mita on aivoystavallisyys

tunnistaa, millainen on aivoilleen ystavallinen yksilo ja organisaatio
tunnistaa aivoystavallisyyden vaikutukset niin henkilékohtaisella

tasolla kuin myds organisaation tasolla

Johtaminen

tunnistaa aivoystavallisyyden merkityksen ja tarkeydenkyky yhdistaa
ihmiset, ideat ja organisaation tavoitteet

toimia tavoitteiden mukaisesti ja tehda tuloksia nakyviksi

rakentaa ja yllapitda luottamusta ja tyéyhteison jasenten sitoutumista
rohkaista yksil6itad osallistumaan paatoksentekoprosesseihin ja
ottamaan vastuuta

osallistaa tydyhteisdn jasenia yhteiseen toimintaan

Suunnittelu

Kyky

yhdistaa tarvittavat resurssit tavoitteiden saavuttamiseksi siten, etta
saavutetaan vaadittu laatutaso ja tehokkuus aivoystavallisella

tavalla.

Vuorovaikutus

Kyky

kayttaad tehokkaista vuorovaikutuksen keinoja sen varmistamiseen,
etta tavoitteet ovat kaikkien organisaation jasenten tiedossa.
rakentaa ja yllapitda me-henkea

rohkaista tiimin jasenid jakamaan yhteisia resursseja.

kuunnella, ymmartaa ja analysoida

kommunikoida selkeé&sti

Osaaminen

Kyky

tunnistaa osaamistarpeita ja kehittda tiimin jasenten osaamista

johtaa yksiléiden ja organisaation tietoa, osaamista ja taitoja
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2.2. Aivoystavallinen tyopaikka kaytannoéssa koulutuksen kohderyhma

Aivoystavallinen tyopaikka kaytanndssa koulutuksen kohderyhmia ovat:

» Yritysten omistajat ja johtajat, omistajayrittajat, esimiehet, tyontekijat ja ammattiliittojen
edustajat, tyosuojeluorganisaatiot

= Julkisen sektorin organisaatiot, tyopaikat, johto ja esimiehet, tyontekijat ja ammattiliittojen
edustajat, tydsuojeluorganisaatiot

» Koulutusorganisaatioiden henkil6std, kouluttajat ja koulutukseen osallistuvat

Koulutus voidaan toteuttaa organisaatiokohtaisena valmennuksena, jolloin kaikki osallistujat
tulevat samasta organisaatiosta. Vaihtoehtoisesti voidaan toteuttaa avoimia koulutuksia, joissa
osallistujat tulevat eri organisaatioista. Aivoystavallinen koulutus kokonaisuutena tai osia siita
voidaan toteuttaa  my0s  oppilaitoksissa osana tyOelamaosaamiseen liittyvia

opetuskokonaisuuksia tai esimieskoulutuksen osana.

2.3. Koulutuksen toteuttaminen/Ohjeet

Koulutus toteutetaan kaksipaivaisend koulutuksena (14 tuntia) ja valinnaisena kolmantena

koulutuspaivana (7 tuntia).

Opetustilalle ei aseteta erityisia vaatimuksia. Perinteiset luokkahuoneet, luentotilat tai
neuvotteluhuoneet soveltuvat hyvin, mikali niissd& on mahdollisuudet alustuksiin ja
ryhmatyodskentelyyn. Ryhmatehtavia ja menetelméatestauksia varten tarvitaan ryhmatydétiloja tai
muunneltavia kalusteita. Koulutuksen aikana tarvitaan liséksi tietokone, dataprojektori ja
flappitaulu. Muita materiaaleja ovat paperit ja erivariset kynat.
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Osallistujille tulee lahettdd tietoa koulutuksen sisallostda ennen koulutuksen alkua.
Aivoystavallinen tydpaikka kaytanndssa -kirjan lahettaminen osallistujille etukateen yhdessa
tervetulokirjeen, koulutukseen liittyvan lisdtiedon ja ohjelman kanssa on suotavaa. Edella

mainitut dokumentit voidaan lahettda osallistujille myds séhkopostin liitetiedostoina.

Osallistujille kootaan oppimateriaali tarvittavine oppimisvalineineen kansioihin. Oppimateriaali
voidaan jakaa osallistujille vaihtoehtoisesti sahkdisessd muodossa. Oppimateriaali tulee
toimittaa ennen koulutuksen alkua. Vaihtoehtoisesti materiaali voidaan tallentaa organisaation

tietojarjestelmiin.

2.4. Oppimateriaali ja koulutuksen rakenne

Koulutuksena oppimateriaalina toimiva kirja ja muu aineisto on tarkoitettu lisdamaan
osallistujille tarpeellista ja hyodyllista tietoa aivoystavallisyydesta, aivoystavallisesta
tyOpaikasta seka siita, miten kehittdd oma tyopaikka aivoystavalliseksi. Koulutus sisaltaa viisi
modulia, jotka ovat 1) Johdanto/Orientaatio, ty6elaman muutos 2) Aivot ja tyd 3)
Aivoystavallinen tydpaikka 4) Aivoystavalliseksi tydpaikaksi kehittyminen ja 5) Aivoystavallisen
tyopaikan kehittdmisen ja tyokaluja ja menetelmia. Koulutukseen liittyy myds kuudes
valinnainen jakso, joka on organisaatiokohtainen tyopaja aivoystavélliseksi ty6paikaksi
kehittymisen prosessin kaynnistamiseksi.

Koulutus rakentuu Aivoystavallinen tyopaikka -kirjan sisallon mukaisesti. Keskeisia
oppimateriaaleja ovat kirja, benchmarking -tyokirja, menetelméatydkirja ja oppitunneilla

kaytettava materiaali.

3. Kouluttajalta vaadittava osaaminen
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Koulutuksen toteutuksesta kokonaisuudessaan vastaa yksi kouluttaja. Kouluttajan rooli
koulutuksen onnistumisen kannalta missa tahansa koulutuksessa on keskeinen, ja siksi
kouluttaja tulee valita erittédin huolellisesti. Kouluttajalla tulee olla teoreettista tietAmysta ja
kaytdnnon osaamista koulutettavasta aiheesta, h&nen tulee kyetd lahestymaan aihetta
kaytdnnon laheisesti, omata hyvat sosiaaliset taidot ja kyky tydskennelld erilaisten
elamankokemusten, oppimistyylien ja koulutustaustan omaavien ihmisten kanssa. Kouluttajan
ammatillinen ja kaytdnnén kokemus ovat eduksi. Erityisen suositeltavaa on, etta kouluttajalla
on hyva teoreettinen tietAmys tyoyhteisdjen kehittamisestd, psykososiaalisista riskeista ja
tyohyvinvointiin  liittyvistd  kysymyksistd.  Soveltuvia akateemisia tutkintoja  ovat
kayttaytymistieteissa suoritetut tutkinnot, kuten esimerkiksi psykologia tai kasvatustiede.
Liséksi on suositeltavaa, etta kouluttajalla on sellaisia henkilokohtaisia ominaisuuksia, jotka

tukevat kouluttajana toimimista.

Henkilokohtaiset taidot:

= (Osaa rohkaista ja virittda yhteistyohon

= On tarkkaavainen tarkkailija ja avoin uusien asioiden kokeiluun ja testaamiseen.

» QOsaa luovasti ja joustavasti kayttaa erilaisia tyokaluja ja oppimateriaaleja.

= QOsaa yhdistaa erilaisia harjoituksia ja oppimateriaaleja seka kayttda niita luovasti
opetustilanteissa

» Qsaa esittdd asianmukaisia kysymyksia, jotka auttavat osallistujia oman ja kriittisen
ajattelun kehittymisessa ja reflektoinnissa

= Ymmartdd ryhmadynamiikan merkityksen

= QOsaa yhdistaa teorian ja kaytannon

= Seuraa riittavasti osallistujien edistymista

» QOsaa rakentaa yhteishenkea ja luottamusta, hyvaksyy erilaisuuden, luo uteliaisuutta ja
mielenkiintoa uusia asioita kohtaan.

= QOsaa arvioida osallistujien tarpeita ja tarvittavia resursseja
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Tekniset taidot:
= Koska koulutus on suunnattu erilaisille organisaatioille, kouluttajan on kyettava
toteuttamaan koulutus kaytannon laheisesti ja ottamaan huomioon kohderyhman
erityiset tarpeet.

= Opetuksessa tulee ottaa huomioon osallistujien eri tasolla olevat tiedot ja taidot

Metodologiset taidot:
= QOsaa kayttdd eri menetelmia tarpeiden analysointiin, ongelmien ratkaisuun ja

toimintasuunnitelmien laatimiseen.

Pedagogiset taidot
= (Osaa ohjata oppitunteja, temaattisia tybpajoja, yksiloita ja yhteisdja
= (Osaa valmentaa opiskelijat itseopiskeluun
= Opetuksen suunnittelu ottaen huomioon resurssien (materiaalit ja/tai henkiléresurssit)
saatavuus.
= Tulosten arviointi ja resurssien allokointi (organisaatio, saatavuus, edistyminen,

pedagogiset valinnat).

Ennen koulutuksen alkua on valttamatonta, etta kouluttajat kouluttautuvat itse aiheeseen ja
tutustuvat etukateen koulutuksen materiaaleihin. Mikéli mahdollista, kouluttajan tulee pyrkia

tutustumaan osallistujiin, heidan taustaorganisaatioihinsa ja toimialaan, jolla nd&maé toimivat.

Kouluttajan kaytannon kokemus aiheesta ei viela riita. Hyvin valmistautunut kouluttaja tutustuu
kaytannon taustalla vaikuttaviin teorioihin. Tatd varten on hyva tutustua saatavilla olevaan
lAhdemateriaaliin. Kirjassa ja tdmén oppaan luvussa 6 on keratty kouluttajien kaytt6on tietoa

hyodyllisesta kirjallisuudesta.

Yhteenvetona voidaan todeta, ettd kouluttajan tehtavia ovat:
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Esitella koulutus, kuvata tavoitteet, siséltd, toimintatavat, aikataulut ja arviointi.
Rakentaa ja ohjata oppimisprosesseja.

Ohjata harjoituksia ja testitilanteita, antaa osallistujille mahdollisuuden reflektointiin ja

opitun sisdistamiseen.

Ohjata, ratkaista ongelmia, vastata kysymyksiin, perehdyttaa ja kannustaa toimintaan.

Valita sopivia harjoituksia kullekin ryhmalle.
Kannustaa oppimisprosessissa ja ohjata osallistujia aktiiviseen osallistumiseen
Seurata osallistujien ja ryhmén edistymista

Arvioida tavoitteiden saavuttamista.
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4. Aivoystavallinen tyOpaikka kaytanndssa koulutuksen rakenne ja

toteutus

Koulutuksen rakenne on seuraava:

Moduli 1: Johdanto/Orientaatio, ty6elaman muutos

Ensimmaisen jakson tavoitteena on auttaa osallistujat orientoitumaan koulutuksen sisaltoon.
Kouluttaja esittelee koulutuksen siséllén, opetusmenetelmat ja oppimateriaalit. Johdanto-
osassa perehdytaan tydelaman muutokseen ja VUCA-iImioon seka aivoja haastaviin
tekijoihin. Tavoitteena on korostaa aivoystavallisyyden merkitysta ja motivoida osallistujia

oppimaan, mika on aivoystavallinen tyopaikka ja kuinka sellaiseksi kehitytaan.

Koulutuksen aikana kaytettdvat opetusmenetelmdt ovat alustukset, harjoitukset ja
oppimiskeskustelu. Alustukset antavat osallistujalle teoreettista tietoa kasiteltdvasta aiheesta.
keskusteluiden ja ryhméatehtavien tarkoituksena on soveltaa tieto kaytant6on ja siten auttaa

osallistujaa soveltamaan opittua omaan toimintaymparistoonsa.

Moduli Sisalto Menetelméa Kaytettava materiaali
Orientaatio Tybelama | Alustus ja Kalvosarja 1
Maailma muuttuu — | N muutos | keskustelu. Video:
tydelaman haasteet | yyca lammittely ja https://www.youtube.com/watch?v=ZEW1WI8
aivoystavallisyydell ) ) ] ]
e haastaa oikenlaisen -_rU&list=PLk2yg8hkVi 8SM-

aivot oppimisilmapiiri | dcUvAGbOvmtZS359b6&index=8&t=0s

n luominen
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Moduli 2: Riskien arviointi

6 tuntia

Toisen jakson tavoitteena on tarkastella aivoja ja ty6ta. Erityista huomiota kiinnitetd&n aivoja

kuormittaviin tekijoihin seka kiireen ja stressin vaikutusta aivoihin. Modulin aikana

tarkastellaan myos niita tekijoita, joilla voimme parantaa aivoterveytta, hallita stressia ja

kiirettd. Jakso kaynnistyy alustuksella, jonka aikana teorian ja kaytannon esimerkein

saavutetaan oppimistavoitteet.

Moduli

Sisaltd

Menetelméa Kaytettava materiaali

Asiaa aivoista ja tyosta

Aivoja kuormittavat
tekijat

Kiire ja aivot
Stressi ja aivot
Stressin vaikutus
aivoihin

Keinoja stressin
hallintaan
Henkilokohtaisen
aivohyvinvoinnin

edistdminen

Alustus, keskustelu, Kalvosarja 2

ryhmatehtava

Moduli 3: Aivoystavallinen ty6paikka

4 tuntia

Kolmannen jakson tavoitteena on antaa osallistujille kokonaisnakemys aivoystavallisesta

tyopaikasta. Osallistuja oppii ymmartamaan, mita on aivoystavallinen johtaminen, millainen on

aivoilleen ystavallinen yksil6 ja organisaatio seka millaisia ovat eri toimijoiden roolit

aivoystavallisella tyopaikalla. Osallistujille esitellaan aivoystavallisen tyopaikan malli ja mita se

—
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tarkoittaa kaytannossa. Jakson aikana perehdytaan flow on lean, lean on flow -ajatusmalliin

suhteessa aivoystavalliseen tydyhteisoon.

Moduli

Sisaltd

Menetelméa

Kaytettava materiaali

Aivoystavallinen
tyopaikka

TyOpaikka ja
aivoystavallisyys

Aivoystavallinen
johtaminen

Aivoystavallisen
tyopaikan malli

Aivoilleen ystavallinen
yksild

Aivoystavallinen
organisaatio

Roolit ja vastuut
aivoystavallisessa
organisaatiossa

Flow on lean - Lean on
flow

Flow
Lean

Flow ja lean
aivoystavallisen
tyopaikan mallissa

Tydymparisto ja
kognitiivinen
ergonomia

Alustus, keskustelu,

ryhméatehtava

Kalvosarja 3

Moduli 4: Aivoystavalliseksi tyopaikaksi kehittyminen

Neljannen jakson aikana opitaan aivoystavalliseksi tyopaikaksi kehittymisen prosessi.

Osallistujat perehtyvat kehittdmisen malliin ja sen eri vaiheisiin. He oppivat ymmartamaan,

g
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mité tapahtuu paata, suunnittele, toteuta, analysoi, seuraa -vaiheiden aikana ja miten niita
voidaan toteuttaa organisaatiotasolla. Jakson aikana tutustutaan erilaisiin reaaliaikaisen
seurannan malleihin. Ryhmatehtavien ja casen avulla kehittymisen malli tehdéén

konkreettiseksi ja saadaan ideoita organisaatiokohtaiseen kehittamiseen.

Moduli Sisalto Menetelméa Kaytettava materiaali
Aivoystavallisen Aivoystavalliseksi Alustus, keskustelu, Kalvosarja 4
tyopaikaksi tyopaikaksi

kehittyminen kehittymisen malli ryhmatehtava, case

Reaalilaikaisen
seurannan mallit

Moduli 5: Aivoystavallisen tydpaikan kehittdmisen tyokaluja ja menetelmia

Viidennen jakson aikana tutustutaan erilaisiin kehittamisen tydkaluihin ja menetelmiin seka
rohkaistaan osallistujia osallistamaan ja osallistumaan kehittdmiseen. Jakson aikana
osallistuja oppii erilaisten menetelmien kayton ja oppii arvioimaan menetelmien soveltuvuutta

erilaisiin kehittamsitilanteisiin.

Moduli Sisalto Menetelméa Kaytettava materiaali
Aivoystavallisen Stressin tunnistaminen | Menetelmien esittely, Kalvosarja 5
tydpaikan kehittdmisen | — stressitesti menetelmien kokeilu,
tydkaluja ja ryhmatehtavat
menetelmia Aivoystavallisten Kaytettavyyden
toimintatapojen arviointi

oppiminen parhaista
kaytannoista —
Benchmarking

Pelisdantotytpaja

Aivoystavallisen
tyOpaikan kehittdminen
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— kehittamistarpeiden
tunnistaminen

Onnistumistarina

Aivoystavallisen
tyopaikan auditointi

4.1. Didaktiset suositukset

= Aivoystavallinen tydpaikka kaytannossa - kirja sisaltaé kaiken teoreettisen tiedon koulutuksen
toteuttamiseen. Kouluttajan on oltava tietoinen kirjan otsikoista ja aiheista ennen koulutuksen
toteuttamista. Kouluttajan on hyva perehtya asianmukaisiin lahteisiin luentojen ja koulutuksen

valmistelussa. On suositeltavaa tutustua myos kohdeorganisaation toimintaan.

= Kouluttajan tulee olla joustava, etenkin mita tulee aiheiden kasittelyyn ja kaytettavissa oleviin
resursseihin. Kouluttaja henkilond on vastuussa koulutuksen aikana tehtavista valinnoista,
oppimistilan  antamisesta  kullekin  koulutukseen osallistuvalle, vuorovaikutukseen
kannustamisesta, tiedon ja kokemusten vaihtamisesta osallistujien valilla ja osallistujien

yksil6llisesta huomioimisesta.

» Koulutuksessa  kaytetaan  ryhmamenetelmia  luottamuksen  rakentamisessa ja
yhteistydbhengen luomisessa ryhman sisalla. Nama tekniikat ovat erittdin kayttokelpoisia kun

kehitetaan ja organisoidaan ryhméan toimintaa in situ -tilanteissa.

Koulutuksen keskeinen lahestymistapa on osallistaminen. Yksi kouluttajan tarkeista tehtavista
on vuorovaikutuksen edistaminen ryhmassa ja sita kautta lisatd ymmarrysta liittyen

aivoystavallisyyteen tydpaikalla:
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Ymmartaminen
+

|

4 — +

Osallistuminen Sitoutuminen

Muutamia suosituksia kaytettaessa ryhmatekniikoita:

1. Naiden tekniikoiden kayttdminen ei ole itsetarkoitus, vaan ne usein tukevat tilaisuuden
onnistumista.

2. Ennen ryhmatekniikoiden kaytt6éa, kouluttajan on tunnettava kaytettdvan tekniikan
rakenne ja toiminta, mahdollisuudet ja riskit.

3. Jokaiseen harjoitukseen, jossa kaytetdan osallistavia menetelmia tulee liittda seuranta
ja tehtavan purku.

4. Kouluttajalla tulee olla selkeasti maaritelty tavoite soveltaessaan ryhmatekniikoita.

5. Osallistavien menetelmien kayttd vaatii epdmuodollista ja demokraattista ilmapiiria.
Muista, etta tavoitteena on lisata osallistumista ja poistaa yhteistyon esteita

6. Kouluttajan tulee rohkaista osallistujia kaikin tavoin aktiiviseen osallistumiseen ja antaa

tilaa jokaiselle osallistujalle ilmaista omia ajatuksia
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Erilaisia menetelmia
Tutustumista edistavat tekniikat:

Naita mentelmia kaytetaan helpottamaan “jaan sarkemistd” ja kaynnistamaan ryhman
muodostumista. Ne ovat melko yksinkertaisia ja tarjoavat ensimmaisen lahestymisen ja
kontaktin ryhméan jasenten valilla. Niiden avulla tutustutaan ainakin vahimmaistasolla ryhman
henkildihin (nimi, ammatti, kotipaikka jne). Mikali osallistujat ovat samasta organisaatiosta ja
osallistujat tuntevat toisensa, on koulutuksen alussa hyva kayttaa muita menetelmia, joiden

avulla ryhmaan saadaan syntymaan yhteistyélle ja oppimiselle paras mahdollinen ilmapiiri.

Esimerkki # 1: Pikkuilmoitus

Osallistujille kerrotaan, ettd he ovat myytavana ja heidan tulee kirjoittaa itsestaan myytavana
ilmoitus. Taméan jalkeen ilmoitukset kiertdvat kadesta kateen kunnes kaikki ovat lukeneet
kaikkien ilmoitukset

Esimerkki # 2: Tulitikku

Osallistuja sytyttaa tulitikun ja kertoo itsestdén, kunnes tuli sammuu.

Luottamusta ja osallistumista lisdavat tekniikat:
Luottamuksen rakentaminen ryhman sisalla lahtee miellyttdvan ilmapiirin luomisesta, missa

tiedostetaan vastavuoroisuus ja yhteistydhon mydnteinen asenne.

Esimerkki # 1: Phillips 6/6

Osallistujat jaetaan kuuden henkilon ryhmiin ja heilla on kuusi minuuttia aikaa vastata
kouluttajan esittamaan kysymykseen tai etsid ratkaisu esitettyyn ongelmaan. Tama on hyvin
tuottoisa tekniikka sitouttaen osallistujat nopeasti, nostaen esille useita ndkodkulmia lyhyessa
ajassa tai ratkaisemalla ongelmia luovalla tavalla. Pienryhmé kokoontuu eri tilassa ja jokainen

ryhman jasen puhuu yhden minuutin. Puhemieheksi valittu kirjoittaa muistiin jasenten
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nakokulmat ja ideat sekd muotoilee ne yhdeksi yhteiseksi mielipiteeksi tai ratkaisuksi. Taman
jalkeen osallistujat kokoontuvat yhteiseen tilaan ja puhemies esittelee ryhméan mielipiteen.

Kouluttaja kirjoittaa tiivistetyt vastaukset taululle.

Esimerkki # 2: Nominal-ryhmatekniikka

Kouluttaja kuvaa ongelman. Muutaman minuutin ajan osallistujat kirjoittavat ideoita ongelman
ratkaisemiseksi keskustelematta keskenaan. Jokainen osallistuja kertoo yhden kirjoittamansa
idean ryhmalle ja kouluttaja kirjoittaa ideat taululle koko ryhmén néhtavaksi. Tamén jalkeen
osallistujilla on viela mahdollisuus tdsmentaa ja/tai muotoilla ehdotustaan. Taman jalkeen
hiljaisena tytskentelyné jokainen osallistuja kayttaen pienia kortteja asettaa ideat jarjestykseen
tarkeyden mukaan ja kertoo valintansa ryhmaélle. Lopullinen jarjestys saadaan viela
aanestamalla lopullisessa &éanestyksessa. Taman jalkeen dantenlaskija keraa ja laskee kunkin

idean saamat aanet.

*= Suunnittelutekniikat:
Naita tekniikoita kaytetddn auttamaan ryhmaa toimintojen organisoinnissa, jarjestelyissa tai

suunnittelussa.

Esimerkki: Ideaalimalli

Jokainen osallistuja kirjoittaa vastauksen kouluttajan esittdma&an kysymykseen. Taman jalkeen
osallistujat jakaantuvat useampiin ryhmiin verratakseen vastauksia ja yhdistadkseen niita.
Pienryhmé&n puhemies kirjoittaa tdman jalkeen ryhman tyon tuloksen taululle. Taman jalkeen
kaikki osallistujat valitsevat yhden vaihtoehdoista joka on joko todennakdisimmin
toteutettavissa tai se sisaltdd enemman toivottavia ominaisuuksia kuin muut vaihtoehdot.
Seuraavaksi ryhman tehtavan tunnistaa kiireisimmat tarpeet ja mahdolliset tehtavat seka koota
suunnitelma ottaen huomioon my6s muut tehtdvat, jotka voivat vaikuttaa ideaalimallin

toimintaan.
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4.2. Koulutuksen arviointi

Arviointiprosessissa kootaan ja analysoidaan koulutuksen toteuttamiseen liittyvaa
informaatiota. Mikali mahdollista, tulisi muun informaation lisdksi suorittaa mittauksia
koulutuksen laadun parantamiseksi. Arviointi ymmarretddn jatkuvaksi prosessiksi, jonka

suunnittelu sisaltaa vastausten hankkimisen seuraaviin kysymyksiin:

Miksi arvioidaan?
= Sen avulla varmistetaan, ettd koulutuksen suunnittelun yhteydessa asetetut tavoitteet
on saavutettu.
= Johtopaatdsten tekemiseksi ja tulevien koulutusten suunnittelun parantamiseksi

havaittujen parannustarpeiden osalta.

Mitd arvioidaan?
Koulutus on tarkoitettu arvioitavaksi kokonaisuutena. Kattavan arvioinnin suorittamiseksi on
tarpeellista arvioida koulutusprosessia seka osina ettd kokonaisuutena. Tama edellyttda

seuraavien toimintojen arviointia:

= Osallistujien osallistuminen ja oppiminen: On olennaista arvioida osallistumista ja
kuinka osallistujat ovat saavuttaneet tietyt oppimisen tasot (osallistujan itsearviointi) ja
onko nain ollen saavutettu koulutuksen suunnitteluvaiheessa asetetut tavoitteet.

= Tavoitteet: Tama edellyttdd toimintojen tason varmistamista ja tulosten laadun
arviointia, ovatko ne yhtalaiset asetettujen tavoitteiden kanssa, olivatko tavoitteet
selvasti maaritelty koulutussuunnitelmassa jne.

= Siséltd: Sen varmistamiseksi, oliko siséltd sopiva ja tarpeeksi selked, jotta odotetut
tulokset voidaan saavuttaa.

= Toiminnot: Arvioidaan, olivatko toteutetut toimenpiteet vaikuttavia ja hyddyllisia

oppiminprosessin kannalta, olivatko ne oikein ajoitettuja jne.
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= Dokumentaatio ja materiaalit: Niiden rakenteen ja sopivuuden arviointi.

= Kouluttajan toiminta: Arvioidaan kouluttajan ammattitaito, motivointitaidot, kouluttajan

taidot antaa avointa ja riittdvaa palautetta, kouluttajan opetustaito.

Milloin ja kuinka arvioidaan?

= Oppimateriaalien ja tyOpajojen arviointi tehdaan koulutuksen

kyselylomaketta. Kyselylomaketta voidaan kayttéaa alkuperédisessd muodossa tai sitéa

voidaan raataloida organisaation vaatimusten mukaan. Kysely voidaan toteuttaa

sahkoisena palautekyselyna (Webropol)

ARVIOINTI = KYSELYLOMAKE

Aivoystavallinen tyopaikka kaytannodssa - koulutuksen arviointi

Vastaa ystavallisesti seuraaviin kysymykseen (1 alin — 5 ylin) sen mukaan, miten olet kokenut

koulutuksen.

A. PAAMAARAT JA TAVOITTEET

Koulutuksen paamaarat ja tavoitteet:

lopussa kayttaen

1 2 3 4 5
Tarpeellisuus tyosi kannalta
Kaytannon laheisyys ja hyodyllisyys
Tavoitteiden selkeys
Saamasi etukateisinformaation maara:
" RITTAMAT-
RUNSAASTI RITTAVASTI TOMASTI EI LAINKAAN

Aikataulu

Koulutuksen tavoitteet

Koulutuksen sisalto
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Menetelmat

Arviointi menetelmét

B. KOULUTTAJA

Nakemyksesi koskien kouluttajan taidoista:
(1 ei lainkaan hyva — 5 erittain hyva)

Ohjeiden antamisen selkeys

Kyky motivoida

Opetusmenetelmien hallinta

Sisaltoon liittyva asiantuntemus

Kyky herattaa keskustelua

Kyky yllapitad hyvia henkildsuhteita

Kyky rohkaista ryhman tyoskentelya

Kyky hallita hankalia tilanteita ja ratkaista konflikteja

C. KOULUTUKSEN SISALTO

Arvioi koulutuksen sisaltoa:

Selkeys

Mahdollisuus hyddyntaa kaytannéssa

Tarkoituksenmukaisuus

Rakenne
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D. KOULUTUKSEN METODOLOGIA

Arvioi tehtavien ja toimintojen suorittamista koulutuksen aikana

Oppimistehtavien vastaavuus koulutuksen tavoitteisiin

Tehtavaantojen selkeys

Oppimistehtavien vaikeus suhteessa koulutuksen teoriaosuuteen

Tehtavien suorittamiseen liittyv&n materiaalin saatavuus

Mahdollisuus saada henkilokohtaista apua oppimistehtavien
suorittamisessa

E. OPISKELIJAN OSALLISTUMINEN

Rastita vaihtoehdoista se, joka vastaa parhaiten havaintojasi opiskelijoiden osallistumisesta

koulutukseen:

Opiskelijat olivat sitoutuneita koulutuksen suorittamiseen

Opiskelijat tiesivat, mita heilta odotetaan

Opiskelijoilla oli mahdollisuus osallistua halutessaan

Ryhmassa oli hyva ilmapiiri

Konfliktit ratkaistiin positiivisella tavalla

F. RESURSSIT JA MATERIAALIT

Arvioi koulutuksen aikana saamaasi oppimateriaalia:

Sisallon hyodyllisyys

Kasitteellinen selkeys

Kaytannon laheisyyden taso
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Arvioinnin tuloksia kaytetaan koulutuksen kehittamisessa lahtétietona. Sen liséksi, etta
osallistujat arvioivat koulutusta, voidaan palaute kerata myds prosessiin osallistuneilta

opettajilta.
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