OHJEEN SOPIVUUS
Tee tehtava nakyvaksi

Valitse selkein tapa tehda tyotehtava ymmarrettavaksi ennen itsenaista tydskentelya.

4 Uusitehtdvi - NAYTA 5, Toistuva tyd - TOISTA
Nayta + kuva/video + nayton takaisin Tarkistuslista + ensimmaisen tuloksen tarkistus

3 Muuttunut tilanne - VERTAA Monikielinen tiimi - HAVAINNOLLISTA
Selitd muutos + pyyda kertomaan suunnitelma Kuval/video + nayttdminen + vdhemman tekstia

5 Turvallisuusriski - PYSAHDY
Pysahdy + tarkista + kysy ennen jatkamista

ESIMERKKI - RESEPTI 3 - OLJYNVAIHTO - TEE JOKAINEN VAIHE NAKYVAKSI
Valmistele — tyhjenna — tayta — tarkista taso — pyyhi — kirjaa. Viiden kuvan tarkistuslista koneessa.
Tarkista: seuraavalla kerralla kaikki viisi vaihetta ilman muistutusta.

Esimerkkitehtadvat verkkosovelluksessa: Ruohonleikkurin 6ljynvaihto - Kastelujarjestelman asennus -
Istutetun penkin kitkenta.

KAIKKI 12 RESEPTIA
Loyda lahin tyotilanne

Profiili 1 - Rakenne ja Profiili 2 - Selkeys ja Profiili 3 - Luottamus ja
turvallisuus varmuus kasvu
1. Pelkaa kysya 5. Laatuvaatimukset ovat 9. Osaavaa henkil6a
2. Liikaa tietoa epaselvat valvotaan liian tarkasti
6. Pyytaa vahvistusta liian 10. Saa vain pienia tehtavia
usein 11. Ideoita ei oteta mukaan
7. Palaute on vain
korjaamista

3. Perusvaiheita jaa valiin

4. Jahmettyy tai arvaa
12. Vastuu on epaselva

8. Ei selvia muutoksista

Kaikki reseptit 1oydat taalta

12 reseptia - 3 profiilia - esimerkkivideot

viroksi, suomeksi, latviaksi ja englanniksi
yebisu.ee/wlife-app

Co-funded by
the European Union

(X 7] o

S/ / Bulduri
“\'J AhlmanEdu ¢ Ee;hn:m
Yebisu Eesti schoo

WLife-hanke 2024-2-F101-KA210-VET-000293288. Euroopan unionin osarahoittama. Esitetyt nakemykset ja mielipiteet ovat kuitenkin
vain tekijan tai tekijoiden omia eivatka valttamatta vastaa Euroopan unionin tai avustuksen myéntavan viranomaisen nakemyksia ja
mielipiteitd. Euroopan unionia tai avustuksen myontévaa viranomaista ei voida pitaa niista vastuussa. Taman esitteen opetussisaltd on
lisensoitu CC BY-NC-SA 4.0 -lisenssilla - creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0

WLIFE - WORKREADY RECIPES

KAYTANNON OHJAUSRESEPTIT

Oikea tuki oikealla hetkella

Kenelle ja mihin ohjausreseptit on tarkoitettu?

Ohjausreseptit ovat kaytannon tydkalu ohjaajille, mentoreille ja tiiminvetdjille, jotka tukevat ihmisia
arjen tyossa. Ne auttavat yleisissa tyotilanteissa valitsemaan nopeasti, mité sanoa, mita tehda ja miten
tarkistaa, toimiko valittu tuki.

Esitteesta 16ydat kolme esimerkkireseptia — yhden jokaisesta profiilista. Kaikki 12 reseptia, profiilit ja
esimerkkivideot I8ytyvat WorkReady Recipes -verkkosovelluksesta.

Nain kaytat

0 HAVAITSE ° TARKENNA
Aloita nakyvasta Tarkenna tehtava: onko se uusi,

kayttaytymisesta, ala henkiloa
koskevasta arviosta.

muuttunut, monikielinen, toistuva
tai turvallisuuskriittinen.

a SOVITA ° TOIMI
Mika tuen profiili sopii tahan Kayta yhta tekoa, yhta lausetta ja
tilanteeseen tanaan? yhta tarkistusta.

Muista, etta profiili kuvaa tassa tilanteessa tarvittavaa tukea, ei ihmistal

12 tyotilannetta - 3 profiilia - yebisu.ee/wlife-app



Kolme profiilia

PROFIILI 1
Rakenne ja turvallisuus

MITA VOIT HAVAITA

Henkilo tarvitsee vaiheittaista ohjausta, voi
epavarmana jahmettya tai arvata, ja virheet
johtuvat usein puuttuvista perusasioista tai
epaselvista odotuksista.

MILLAISTA TUKEA TARJOTA

selkedt ohjeet - ndyttiminen - rohkaisu - yksi
tehtava kerrallaan - visuaaliset vihjeet -
nopea palaute

PROFIILI 2
Selkeys ja varmuus

MITA VOIT HAVAITA

Henkil suoriutuu rutiinitehtavista, mutta eparoi
olosuhteiden muuttuessa. Han voi kokeilla
vaihtoehtoja, mutta saattaa silti kaivata
vahvistusta.

MILLAISTA TUKEA TARJOTA

selked laatuvaatimus - paatoksenteon rajat -
varmuuden vahvistaminen - esimerkit
hyvasta tyosta - suunnitelman kertaus -
saannollinen palaute

PROFIILI 3
Luottamus ja kasvu

MITA VOIT HAVAITA

Henkilo tydskentelee itsendisesti, mukauttaa
menetelmid, ratkaisee ongelmia tilanteen
mukaan ja oppii tuloksista.

MILLAISTA TUKEA TARJOTA

konteksti - vastuu - luottamus - selkea tulos
- reflektio - vastuualue

Naytd — Tehkada yhdessa — Kokeilee
yksin — Tarkista ajoissa

OHJAUKSEN MALLI

HYVA TUKI KUULOSTAA TALTA

”On normaalia kysyé uudelleen. Mieluummin
turvallisesti kuin vé&érin.”

VALTA

* tietotulva kerralla;

e yksin jattaminen liian aikaisin;
e artynyt korjaaminen.

OHJAUKSEN MALLI

Selita tavoite — Pyyda kertomaan
suunnitelma — Anna kokeilla —
Arvioikaa

HYVA TUKI KUULOSTAA TALTA

”Miltéd hyvéa nédyttdéa tdssd? Verrataan sita
esimerkkiin.”

VALTA

e standardin pitdminen omassa paassa;

¢ jokaisen pienen valinnan vahvistaminen;
¢ palautteen muuttaminen virheluetteloksi.

=8

OHJAUKSEN MALLI

Kysy — Delegoi tulos — Tarkista
vélietapissa

HYVA TUKI KUULOSTAA TALTA
”Johda tdmé tulos; tarkistan tilanteen
vélietapissa.”

VALTA

¢ vastuuksi kutsuminen, kun hyvaksyt jokaisen
vaiheen;

¢ vain pienten tehtavien antaminen;

e tydn ottaminen takaisin yhden virheen
jalkeen.

Kolme esimerkkireseptia

RESEPTI 1 - PROFIILI 1 - RAKENNE JA TURVALLISUUS
Henkilo pelkaa kysya

HUOMAAT TEE NAIN

Henkild pysyy hiljaa, pahoittelee ennen
kysymista tai odottaa, kunnes ongelma on jo

1. Sano selvasti, ettd kysymyksia odotetaan
ennen kuin virheet kasvavat.

kasvanut. 2. Kiita henkil6a, kun han kysyy ajoissa.

3. Sopikaa yksi helppo lause, jota han voi

kayttaa ollessaan epavarma.

VALTA

« Artynyt korjaaminen tai sanominen: "Kerroin
taman jo.”

SANO NAIN

”Kysyt mieluummin kymmenen kertaa
kuin arvaat kerran.”

TARKISTA

Seuraavalla kerralla henkil6 kysyy aikaisemmin,
ennen kuin virhe kasvaa.

RESEPTI 5 - PROFIILI 2 - SELKEYS JA VARMUUS
Laatuvaatimukset ovat epaselvat

HUOMAAT TEE NAIN

Tulos vaihtelee, koska laatuvaatimus ei ole 1. Nayta yksi hyva esimerkki.

selva. Henkilé kysyy, onko tama riittavan hyva, 2. Nayta yksi esimerkki, joka ei viela tayta
tai odottaa sinun arviotasi. vaatimusta.

3. Pyyda nimeamaan ensimmadinen

SANO NAIN .
laatutarkistus.

”Kerro ennen aloittamista, miltd hyva

P . VALTA
tulos néyttaa ja mita tarkistat.”
e Sanominen: tee se vain kunnolla.
TARKISTA ¢ Standardin pitdminen vain omassa mielessa.

Henkild kayttaa sovittuja laatutarkistuksia ennen  °© Standardin muuttaminen tyon valmistuttua.

kuin pyytaa sinua arvioimaan tyon.

RESEPTI 9 - PROFIILI 3 - LUOTTAMUS JA KASVU
Osaavaa henkiloa valvotaan liian tarkasti

HUOMAAT TEE NAIN

Henkilo pystyy ottamaan vastuun tydstd, mutta 1. Nimea tulos, maaraaika ja laatutaso.
jokainen vaihe, ajoitus tai pieni paatos
tarkistetaan yha.

2. Sopikaa riskien, budjetin, turvallisuuden
ja asiakkaan rajat.

3. Anna hanen valita menetelma ja sopikaa
viélietapit.
VALTA

e Vastuuksi kutsuminen samalla kun hyvaksyt
jokaisen vaiheen.

SANO NAIN
”Annan sinulle tavoitteen, en vaiheita.
Sind valitset menetelman.
Tarkistamme etenemisen sovitussa
vélietapissa.”
¢ Jokaisen pienen paatoksen tarkistaminen.
TARKISTA » Tehtavan ottaminen takaisin yhden

I, - - . epataydellisen valinnan jalkeen.
Henkilo valitsee menetelman sovituissa rajoissa

ja pitda yhteytta valietapeissa.



