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1. Johdanto

Tervetuloa itsensa johtamisen materiaalin pariin!

Tama materiaalipaketti sisaltaa itsensa johtamisen valineita ja menetelmia, joita voi
hyddyntaa tehtavankuvasta riippumatta. Materiaalissa esitellaan kuusi menetelmaa, joiden
avulla voi analysoida omaa tydtaan. Ota itsensajohtaminen kehittamispaivan teemaksi tai
kasittele teemaa viikkopalaverissa.

Itsensa johtamisen taito on valttamaton tydelamataito, jota jokaisen kannattaa kehittaa
tyouran eri vaiheissa. Ota hetki tyoarjestasi ja pohdi ty&si sisaltdja ja tavoitteita.

Tama materiaalikokonaisuus toimii apuvalineena itsensa johtamisen kehittamisessa. Voit
materiaalin avulla valmistautua kehityskeskusteluun tai tilmipalaveriin. Materiaali toimii
apuvalineena tyon suunnittelussa, tyon tavoitteiden miettimisessa seka oman tyon
tuunaamisessa.

Materiaalikokonaisuus toimii myos perehdyttamisen apuvalineena, koska sen avulla voi
miettia tyon sisaltdja ja tyontekijan vahvuuksia.

Antoisia hetkia itsensa johtamisen parissal




2. Tyontekijan tyon tekemisen projektisuunnitelma

Tama tyokalu on kehitetty jarjestotyontekijan itsensajohtamisen apuvalineeksi. Mietitko,
mita asioita sisaltyy tydtehtavaasi? Mita osaamista tarvitaan tehtavassasi? Mitka ovat
keskeisimmat yhteistydtahot tehtavassasi? Minkalaisia tavoitteita sinulla on
tehtavankuvassasi?

Projektisuunnitelman tavoitteena on kayda lapi tyontekijakohtaista tyopanosta ja
tyoroolia. Tyontekijan on tarkoitus kayda apukysymykset lapi ja palauttaa kysymykset
vastattuina esimiehelle. Lomaketta voi kayttaa esimerkiksi kehityskeskustelun apuna,
jolloin peilataan toteutuneita tyotehtavia tavoitteisiin. Lomakkeen vastaamisessa voi myos
hyddyntaa esimiehen ajatuksia. Tyontekijan tyon tekemisen projektisuunnitelmaa voi
hyddyntaa myos pelkastaan oman tyon suunnittelussa ja kehittamisessa itsenaisesti.

1. Mika on tyotehtavasi ja mita vastuita sinulla on tehtavassasi?

2. Minkalaista osaamista koet tarvitsevasi nykyisessa tyotehtavassa? Mita ainakin tulee
osata? Voit katsoa vinkkeja tahan kysymykseen vastaamiseen vastaavien tyotehtavien
tyopaikkahakemuksista. Nain myos naet ajankohtaisen vaatimustason kyseisissa

tyotehtavissa.

3. Miksi olet tyopaikalla siina tehtavassa, missa olet? Mika merkitys on tydpanoksellasi?
Tata varten voit haastatella tarvittaessa myos esimiestasi.

4. Kenen kanssa sinun on tarkeaa tehda yhteistydta nykyisessa tyotehtavassasi?
Oletko tiimin jasen ja jos olet, onko tiimin yhteinen tavoite kayty lapi? Mita tiimi
tavoittelee? (Hyodynna FinFami tiimityon malleja ja maaritelmaa)

5. Mitka ovat henkildkohtaiset tavoitteesi kyseisessa tyotehtavassa?

6. Miten tyotehtavasi tukee jarjeston strategian ja henkildstdstrategian toteutumista?

7. Mika on ihanne tavoitetila omassa tyotehtavassa? Mika on tavoite yhden vuoden
kuluttua? Mika on muuttunut nykyiseen verrattuna?

8. Miten tyotehtavan kehittamista seurataan ja arvioidaan jatkossa? Minkalaisella
aikataululla arviointia tehdaan?



3. Motiivien tunnistamisen tyokalu

Yksi itsensa johtamisen, mutta myos henkilostohallinnon keskeisista taidoista on oppia
tunnistamaan seka omia tyohon liittyvia motiiveja, etta henkiloston motiiveja ja miettia
keinoja tydomotivaation tukemisen kehittamiseksi. Tata motiivien tunnistamisen tyokalua
voit hyodyntaa tyohon liittyvien motiivien kartoittamisessa.

1. Mitka tyohon liittyvat motiivit ovat pitkantahtaimen ja mitka lyhyen tahtaimen
motiiveja? Miksi teet nykyista tyotasi? Mita tavoittelet tyollasi?

2. Onko johto tietoinen motiiveistasi? Oletko jakanut ne kehityskeskustelussa
esimiehen kanssa?

3. Mita itse voisit tehda motiivien toteutumisen eteen?

4. Mihin kategorioihin jakaisit omat motiivisi?

5. Mitka ovat tarkeimpia motiivejasi?

6. Ovatko omat motiivit linjassa jarjeston henkilostostrategian kanssa?

7. Tukeeko jarjeston henkilostostrategia motiivien toteumista ja henkiloston kuulemista?




4. Tyon nykytilan kartoitus

Oman tyon arviointi ja seuraaminen on paitsi tyon tuloksellisuuden kannalta tarkeaa, valt-
tamatonta myos oman tyossajaksamisen kannalta ja organisaation tyohyvinvoinnin kan-
nalta. On keskeista tietaa, mitka tavoitteet ohjaavat tyontekijan toimintaa?

Oman tyon sisallon miettiminen kannattaa aloittaa nykytilan kartoittamisesta. Tauluk-
ko toimii muistilistana esimerkiksi kehityskeskustelussa. Vastaa alla olevaan taulukkoon
lyhyesti ja ytimekkaasti oman tyon nykytilanteesta kysymysten peraan. Taulukko toimii
muistilistana myos esimerkiksi kehityskeskusteluun.

1. Mita tehtavia tyohoni kuuluu talla hetkella? Kuvaa konkreettisesti.

2. Mita tehtavia osaan parhaiten? Kuvaa oman tyosi avainprosessit erilliseen dokumenttiin.
Esimerkki: Jasenrekisterin paivittaminen (miten tehdaan, mista 1oytyy jne.)

3. Mita osaamista minulla on, jota voitaisiin hydodyntaa enemman?

4. Onko motivaatiotani kasitelty kehityskeskusteluissa tai muissa esimiehen kanssa
kaytavissa tulospalavereissa? Miten itse voisin tuoda motiivejani ja motivaatiotani esille
johdolle enemman?

5.Mitka tyotehtavani motivoivat eniten ja miksi? Liittyykod niihin tehtaviin pitkan tahtai-
men tavoitteita?







5. Tyon tavoitteiden miettimisen tyokalu

Oheinen tydn tavoitteiden miettimisen tydkalu auttaa jasentamaan omia tydn tavoitteita ja
kokoamaan ne kokonaisuuksiksi. Lomakkeen ensimmainen tavoite on kaikkein tarkein
tavoite, mihin kiteytyy tyon ydin. Voit lisata kaavioita useamman dokumenttiin tavoittei-
den maarasta riippuen. Tavoitteita kannattaa maksimissaan olla 5 kappaletta, jotta lomak-
keen ajatus tavoitteiden kokonaisuuksista sailyy.

Voit hyddyntaa materiaalia esimerkiksi:

Tiimityoskentelyssa

Itsensa johtamisessa

Kehityskeskusteluun tai tulospalaveriin valmistautuessa

Projektin johtamisessa

Perehdytyksessa (tyon tavoitteiden kirkastamisessa perehdytyksen yhteydessa)

GO ENES

Tyon tuloksellisuuden ja tyohyvinvoinnin kannalta on tarkeaa miettia, mitka ovat tyoni
tavoitteet ja mitka niista ovat tarkeimpia? Miten voisin kategorisoida oman tyoni tavoitteita
ja miten seuraan niiden toteutumista? Keskustelenko johdon kanssa tyoni tavoitteista?

Tavoite 1: Kaikkein tarkein itselle

Tavoite 1. Miten tavoitteeseen paastaan? Missa ollaan nyt? Mita konkreettisia toimenpiteita
tarvitaan tavoitteeseen paasemiseksi?

Tavoite 1: Miten tavoitetta seurataan?




Tavoite 2:

Tavoite 2: Miten tavoitteeseen paastaan ja missa ollaan nyt? Mita konkreettisia toimenpi-
teita tarvitaan tavoitteeseen paasemiseksi?

Tavoite 2: Miten tavoitetta seurataan?




6. Motiivien jasentamisen kaavio

[tsensa johtamisessa on tarkeaa miettia, mitka toimintaani ohjaavat motiivit ovat kaikkein
tarkeimpia ja mista palasista motivaationi rakentuu. Apuna voit kayttaa oheista taulukkoa,
joka auttaa kategorisoimaan nykyista tyotehtavaasi kokonaisuuksiksi.

Miten lomake toimii?
Jos sinun pitaisi kiteyttaa omaa nykyista tehtavaasi ohjaavat motiivit ja jakaa ne kolmeen
kategoriaan, miten jaottelisit? Kategorioita on kaytettavissa vain kolme ja niihin kolmeen

tulisi kirkastaa itselle ne tarkeimmat.

Motiivi 1:

Motiivi 1;: Miksi tama motivoi?

Motiivi 1; Mita teen motiivin toteutumisen eteen?

Motiivi 1;: Kuka voi auttaa minua motiivin tavoittelemisessa?

Motiivi 2:

Motiivi 2: Miksi tama motivoi?

Motiivi 2: Mita teen motiivin toteutumisen eteen?

Motiivi 2; Kuka voi auttaa minua motiivin tavoittelemisessa?




Motiivi 3:

Motiivi 3: Miksi tama motivoi?

Motiivi 3: Mita teen motiivin toteutumisen eteen?

Motiivi 3: Kuka voi auttaa minua motiivin tavoittelemisessa?




7. Tyon imun apukysymykset

Tama lomake on tehty avuksi tyontekijalle kehityskeskusteluun valmistautumisessa.
Lomakkeeseen on kehitetty apukysymyksia tydon imuun ja tyon tuunaamiseen liittyen.
Voit hyddyntaa niita ajatusten herattajina, kun valmistaudut kehityskeskusteluun
esimiehesi kanssa tai mietit tyon tuunaamista omassa tehtavassasi.

1. Kuinka monipuoliseksi koet tydsi? Mita asioita haluaisit tehda tyossasi enemman? Mi-
hin asioihin sinulla olisi osaamista, mutta et talla hetkella toteuta niita omassa tydssasi?

2. Kuinka selkeaksi koet oman tyoroolisi? Oletko keskustellut tydsi vastuualueista johdon
kanssa? Tiedatkd, mita tyohosi sisaltyy? Kun tiedat oman tydsi rajat, tyon kehittaminen
on mahdollista.

3. Saatko tarpeeksi palautetta esimieheltasi? Enta kollegoilta? Minkalaista palautetta
toivoisit? Miten voisit itse antaa palautetta? Mita palautetta antaisit esimiehellesi?

4. Saatko mielestasi kehittaa tyotehtavaasi? Miten kehittaisit sita?

5. Kuvaile omaa tydokuvaasi. Mita kaikkea konkreettisesti teet talla hetkella.
Kerro tasta esimiehellesi. Miten koet tehtavasi?

6. Minkalaiseksi koet tyopaikan ilmapiirin? Miten voit sithen vaikuttaa?

7. Mista tyotehtavista innostut eniten? Mitka tyotehtavat koet palkitsevina?




Minkalaisia vuorovaikutussuhteita voisit lisata tydssasi?
Kenen kanssa voisit yhdessa miettia tyon tuunaamista ja oman tehtavasi prosesseja?

9. Minkalaisia haasteita toivoisit lisaa tyohosi?

10.  Mita uutta haluaisit oppia tehtavassasi? Kenen kanssa voisit vaihtaa osaamista
tehtavassasi?

11. Mitka kohdat omasta tyostasi koet erityisen haasteellisina?
Tutki oman tyosi avainprosesseja. Mita kehitettavaa niissa olisi?

12.  Miksi teet tyota, jota teet? Mita tydsi antaa sinulle?







Et jaa yksin.




