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Oikea tuki tyon
seuraavaan
vaiheeseen

Valitse tilanne. Tunnista tdmanhetkinen tuen
tarve. Kayta yhta tekoa, yhta lausetta ja yhta
tarkistusta.

Havaitse tilanne
Sovita tuki

Toimi

Tarkista, mika muuttui
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KAYTA TYOSSA

Loyda resepti nopeasti

Aloita siitd, mita naet. Vari osoittaa tahan
tilanteeseen parhaiten sopivan tuen profiilin.

HAVAITSE TARKENNA SOVITA

TOIMI

Huomaat, ettd henkilo...

€ ©ysyy hiliaa ja epardi kysya

saa liikaa tietoa kerralla
ohittaa itsestaan selvat perusvaiheet

jahmettyy tai arvaa epavarmana

kysyy: onko tama riittavan hyva?

pyytaa vahvistusta jokaiseen
pieneen valintaan

puolustautuu palautteen jalkeen

jaa jumiin olosuhteiden muuttuessa

on osaava, mutta hanta valvotaan
jatkuvasti

tyoskentelee luotettavasti, mutta

©0 0000 000

osaamista ei hyddynneta

0 tuo ideoita, mutta lopettaa niiden
jakamisen

@ palauttaa jokaisen paatoksen sinulle
N %

Esite sisaltaa reseptit 1-12. Jokainen antaa yhden
teon, yhden lauseen ja yhden tarkistuksen.

HAVAITSE

Aloita nakyvasta kayttaytymisesta, ala
henkil6a koskevasta arviosta.

TARKENNA

Tarkenna tehtava: onko se uusi, muuttunut,
monikielinen, toistuva tai turvallisuuskriittinen.

SOVITA

Mika tuen profiili sopii tdhan tilanteeseen
ténaan?

TOIMI

Kayta yhta tekoa, yhta lausetta ja yhta
tarkistusta.

Muista

Profiili kuvaa téssa tilanteessa tarvittavaa
tukea, ei ihmista.

PROFIILI 1

Rakenne ja

turvallisuus

MITA VOIT HAVAITA

Henkild tarvitsee vaiheittaista ohjausta, voi

epavarmana jahmettya tai arvata, ja virheet
johtuvat usein puuttuvista perusasioista tai

epaselvista odotuksista.

MILLAISTA TUKEA TARJOTA

[ selkeat ohjeet ]( nadyttaminen

rohkaisu yksi tehtava
kerrallaan

visuaaliset vihjeet J [ nopea palaute

OHJAUKSEN MALLI

Nayta — Tehkda yhdessa — Kokeilee
yksin — Tarkista ajoissa

Henkil6 osaa toistaa

perustehtavan turvallisesti.

HYVA TUKI KUULOSTAA TALTA

”Nayta ensimmainen vaihe, niin tarkistan,
ettd olet oikealla tiella.”

”0n normaalia kysya uudelleen.
Mieluummin turvallisesti kuin vaarin.”

VALTA

x tietotulva kerralla
x yksin jattaminen liian aikaisin

x artynyt korjaaminen

RESEPTIT 1-4

@ Peikas kysya

e Liikaa tietoa

e Perusvaiheita jaa valiin
o Jahmettyy tai arvaa

PROFIILI 2

Selkeys ja
varmuus

MITA VOIT HAVAITA

Henkild suoriutuu rutiinitehtavistd, mutta eparoi
olosuhteiden muuttuessa. Han voi kokeilla
vaihtoehtoja, mutta saattaa silti kaivata
vahvistusta.

MILLAISTA TUKEA TARJOTA

(selkeé Iaatuvaatimus] [péétéksenteon rajat]

varmuuden esimerkit hyvasta
vahvistaminen tyosta

suunnitelman saanndllinen palaute

kertaus

OHJAUKSEN MALLI

Selita tavoite — Pyyda kertomaan
suunnitelma — Anna kokeilla —
Arvioikaa

Henkil6 osaa selittaa
suunnitelmansa ja

laatutarkistuksensa sovitun
laatuvaatimuksen mukaan.

HYVA TUKI KUULOSTAA TALTA

”Nayta suunnitelmasi, niin lisdén yhden
parannuksen.”

”Milté hyva néyttaa tassa? Verrataan sita
esimerkkiin.”

VALTA
x standardin pitiminen omassa paassa
x jokaisen pienen valinnan vahvistaminen

x palautteen muuttaminen virheluetteloksi

RESEPTIT 5-8

o Laatuvaatimukset ovat epaselvat
o Pyytaa vahvistusta liian usein
e Palaute on vain korjaamista

o Ei selvia muutoksista

PROFIILI 3

Luottamus ja
kasvu

MITA VOIT HAVAITA

Henkild tybskentelee itsendisesti, mukauttaa
menetelmia, ratkaisee ongelmia tilanteen
mukaan ja oppii tuloksista.

MILLAISTA TUKEA TARJOTA

( konteksti ] [ vastuu ]
[ luottamus ] [ selkea tulos ]
( reflektio ’ [ vastuualue ]

OHJAUKSEN MALLI
Kysy — Delegoi tulos — Tarkista
vialietapissa

Henkil6 osaa vastata tuloksesta ja

parantaa sita.

HYVA TUKI KUULOSTAA TALTA

”Mitka ovat 2-3 vaihtoehtoasi ja minka
valitset?”

”Johda tama tulos; tarkistan tilanteen
viélietapissa.”

VALTA

% vastuuksi kutsuminen, kun hyvaksyt jokaisen
vaiheen

% vain pienten tehtavien antaminen

% tydn ottaminen takaisin yhden virheen jalkeen

RESEPTIT 9-12

o Osaavaa henkilda valvotaan liian tarkasti
@ Saa vain pienia tehtavia

0 Ideoita ei oteta mukaan

@ Vastuu on epaselva

OHJEEN SOPIVUUS

Tee tehtava nakyvaksi

Valitse, kuinka néakyva ohjeen pitaa olla.

01 VUusitehtiva - NAYTA
Nayta + kuva/video + nayton takaisin

02 Toistuva ty6 - TOISTA
Tarkistuslista + ensimmaisen tuloksen
tarkistus

03 Muuttunut tilanne - VERTAA
Selitd muutos + pyyda kertomaan
suunnitelma

04 Monikielinen tiimi -
HAVAINNOLLISTA
Kuvalvideo + nayttaminen +
vahemman tekstia

o5 Turvallisuusriski - PYSAHDY
Pysahdy + tarkista + kysy ennen
jatkamista

ESIMERKKITEHTAVAT
VERKKOSOVELLUKSESSA

Ruohonleikkurin éljynvaihto - Kastelujarjestelman
asennus - Istutetun penkin kitkenta

Ve
RESEPTI 3 x OLJYNVAIHTO

Tee jokainen vaihe nakyvaksi
Valmistele — tyhjenna — tayta — tarkista taso —

pyyhi — kirjaa.
Viiden kuvan tarkistuslista koneessa.

Tarkista: seuraavalla kerralla kaikki viisi vaihetta
ilman muistutusta.

- J

Avaa koko tyokalu
yebisu.ee/wlife-app
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Reseptit

Henkil6 pelkaa kysya

HUOMAAT

Henkilo pysyy hiljaa, pahoittelee ennen kysymista tai odottaa,
kunnes ongelma on jo kasvanut.

”Kysyt mieli in ky kertaa kuin arvaat
kerran.”
TEE NAIN
1. Sano selvasti, ettd kysymyksia odotetaan ennen kuin virheet
kasvavat.

2. Kiita henkiléa, kun han kysyy ajoissa.
3. Sopikaa yksi helppo lause, jota han voi kayttaa ollessaan
epavarma.

TARKISTA

Seuraavalla kerralla henkild kysyy aikaisemmin, ennen kuin virhe
kasvaa.

VALTA
X Artynyt korjaaminen tai sanominen: "Kerroin tdman jo.”

2 Ensimmainen paiva, liikaa tietoa

3 Perusvaiheita jaa viliin

HUOMAAT

Henkil6 aloittaa tehtavan, mutta ohittaa valmistelun, turvallisuuden
tai viimeistelyn vaiheet, joita kokeneet pitavat itsestdan selvina.

”Nimetéan jokainen vaihe, myos itsestdan selvét.”

TEE NAIN

1. Tee piilossa olevat vaiheet nakyviksi lyhyella tarkistuslistalla,
kuvalla tai esimerkilla.

2. Pyyda henkilda kdymaan koko tydkierto lapi ennen aloittamista.

3. Tarkista kerran valmistelu, paatoiminto ja viimeistely.

TARKISTA

Henkilé nimeaa ja tekee valmistelun, paatoiminnon ja viimeistelyn
ohittamatta samaa vaihetta.

VALTA

X Sanominen "tama on itsestaan selvaa”

X Oletus, ettd han nékee piilossa olevat vaiheet

X Vain paatoiminnon tarkistaminen ilman valmistelua ja viimeistelya

Sujuuko vakiotehtava ja vaikeuttavatko vain muutokset? — Resepti 8

0 jahmettyy tai arvaa

5 Laatuvaatimukset ovat epaselvat

HUOMAAT

Tulos vaihtelee, koska laatuvaatimus ei ole selva. Henkild kysyy,
onko tama riittdvan hyva, tai odottaa sinun arviotasi.

”Kerro ennen aloittamista, miltd hyva tulos nédyttda ja
mité tarkistat.”

TEE NAIN

1. Nayta yksi hyva esimerkki.
2. Nayta yksi esimerkki, joka ei viela tayta vaatimusta.
3. Pyyda nimeamaan ensimmainen laatutarkistus.

TARKISTA

Henkild kayttaa sovittuja laatutarkistuksia ennen kuin pyytaa sinua
arvioimaan tyon.

VALTA

X Sanominen: tee se vain kunnolla

X Standardin pitdminen vain omassa mielessa
X Standardin muuttaminen tyén valmistuttua

(] Henkil6 pyytda vahvistusta liian usein

7 Palaute on vain korjaamista

HUOMAAT

Palaute keskittyy paaasiassa virheisiin. Henkilé muuttuu
ylivarovaiseksi, puolustautuu tai ei halua enaa yrittaa.

”Tdama osa toimii jo. Valitaan nyt yksi asia, jota
parannat seuraavalla kerralla.”

TEE NAIN

1. Nimea yksi asia, joka toimii jo.
2. Nimea yksi parannus, ala virheluetteloa.
3. Sopikaa yksi pieni seuraava kokeilu.

TARKISTA
Henkil6 kokeilee seuraavaa parannusta sulkeutumatta.

VALTA

X Palautteen muuttaminen virheluetteloksi

X Jo toimivan asian ohittaminen

X Useampien korjausten antaminen kuin henkild pystyy kayttamaan

8 Henkilo osaa tehtdavan, mutta ei selvia
muutoksista

9 Osaavaa henkil6a valvotaan liian tarkasti

HUOMAAT

Henkild pystyy ottamaan vastuun tyosta, mutta jokainen vaihe,
ajoitus tai pieni paatos tarkistetaan yha.

”Annan sinulle tavoitteen, en vaiheita. Sina valitset
telmén. Tarki t sovitussa
vélietapissa.”

TEE NAIN
1. Nimea tulos, maaraaika ja laatutaso.

2. Sopikaa riskien, budjetin, turvallisuuden ja asiakkaan rajat.
3. Anna hanen valita menetelma ja sopikaa valietapit.

TARKISTA

Henkild valitsee menetelman sovituissa rajoissa ja pitaa yhteytta
valietapeissa.

VALTA

X Vastuuksi kutsuminen samalla kun hyvaksyt jokaisen vaiheen
X Jokaisen pienen paatoksen tarkistaminen

X Tuloksesta vastaaminen ilman paatosvaltaa

X Tehtavan ottaminen takaisin yhden epatéydellisen valinnan
jalkeen

10 Henkild saa vain pienii tehtivia

Yksi teko - yksi lause - yksi tarkistus — vari vastaa tuen profiilia.

1 Henkilolla on ideoita, mutta hanta ei oteta

mukaan

HUOMAAT

Henkilé6 huomaa parannuksia, mutta lakkaa puhumasta, kun
paatokset tehdaan muualla. Ideat kuunnellaan kohteliaasti, mutta
mikaan ei muutu, ja han lakkaa tuomasta suosituksia.

”Tuo kaksi vaihtoehtoa ja suosituksesi. P:
sitten, mité kokeillaan, ratkaistaan tai siirretdédn.”

TEE NAIN

1. Pyyda kaksi vaihtoehtoa ja yksi suositus.
2. Valitse seuraava toimi: kokeile, paata tai siirra.
3. Sulje kierros: kerro, mita idealle tapahtui ja miksi.

TARKISTA

Henkil jatkaa ideoiden tuomista, koska han nékee, mita kokeillaan,
paatetaan tai siirretaan perustellusti.

VALTA

X Ideoiden pyytaminen ilman seuraavaa askelta

X Paatosten tekeminen muualla

X Tehtavan ottaminen mutta suosituksen sivuuttaminen
X Ideoiden hiljainen katoaminen

Onko todellinen ongelma tehtavien koko, ei vaikutusmahdollisuus? —
Resepti 10

12 Vastuu on episelva

HUOMAAT

Henkilo saa paljon ohjeita, nyokkailee, mutta unohtaa jarjestyksen
tai ei tiedd, mista aloittaa.

”Tehdé&én nyt vain ensimmdéinen vaihe. Ndytd, miten
aloitat, niin lisdan seuraavan osan.”

TEE NAIN

1. Rajaa tehtava kahteen ensimmaiseen vaiheeseen.
2. Nayta ensimmainen vaihe ja tehkaa se kerran yhdessa.
3. Pyyda hanta nayttaméaan vaihe ennen lisdohjeita.

TARKISTA
Henkilo osaa aloittaa oikein iiman toista kokonaista selitysta.

VALTA

X Koko péivéan tietojen antaminen kerralla
X Tehtavan luovutus sanoilla "kylla sina sen keksit”
X Eteneminen kohteliaan nyokkailyn jalkeen

Co-funded by
the European Union

HUOMAAT
Henkilo pysahtyy epdvarmana, odottaa hiljaa tai arvaa tarkistamisen
sijaan.

”Jos olet epdvarma, pyséhdy ja kysy ennen
Jjatkamista.”

TEE NAIN
1. Nimea saanto: pysahdy, tarkista, kysy, jatka.
2. Harjoitelkaa pysahtymista kerran tyén aikana ennen paineen
kasvua.
3. Huomaa ja kiité ajoissa tarkistamisesta enemman kuin
nopeudesta.

TARKISTA

Henkilo pysahtyy ja kysyy aikaisemmin sen sijaan, etta peittaisi
epavarmuuden tai arvaisi.

VALTA

X Nopeuden palkitseminen ennen turvallista tarkistustapaa
X Epavarmuuden kasitteleminen epaonnistumisena
X Pysahtymisen harjoittelun lykkdaminen, kunnes paine on jo suuri

Sujuuko vakiotehtava ja pysahtyykd henkild vain olosuhteiden
muuttuessa? — Resepti 8

HUOMAAT
Henkild osaa rutiinitehtédvan, mutta pyytada hyvaksynnan jokaiseen
pieneen paatdkseen tai muutokseen.

”N&ytéd ensin oma suunnitelmasi, niin kerron,
puuttuuko jotain.”

TEE NAIN

1. Pyyda hanen ehdotustaa

2. Nimea, mita han saa paé itse.

3. Sopikaa yksi tilanne, jossa han toimii ensin ja tarkistaa
jalkeenpain.

TARKISTA

Henkild tuo ensin ehdotuksen ja pyytaa vahvistusta vain sovituissa
paatospisteissa.

VALTA

X Vastauksen antaminen ennen kuin han on yrittanyt paattaa

X Riippuvuuden vahvistaminen hyvaksymalla kaikki pienet valinnat
X Sanominen "kdytd omaa harkintaasi” nimeamatta rajaa

nnen oman vastauksesi antamista.

HUOMAAT

Henkil6 tekee vakiotehtavan hyvin, mutta jaa jumiin, kun materiaalit,
ihmiset, tyokalut tai prioriteetit muuttuvat, tai odottaa uutta ohjetta
vanhan soveltamisen sijaan.

”Katsotaan, mikd muuttui ja mikéd pysyi samana.
Valitse sitten, mikd sdanto péatee edelleen.”

TEE NAIN
1. Nayta kaksi pientd muutosesimerkkia.
2. Kysy, mika muuttuu ja mika pysyy samana.
3. Anna henkildn kokeilla yhtd muuttunutta tapausta tuen ollessa
lahella.

TARKISTA

Henkil6 osaa kertoa, mika muuttui ja mika pysyi samana, ja kokeilee
mukautettua menetelmaa.

VALTA

X Vakio-ohjeen toistaminen, kun todellinen puute on sen
soveltamisessa

X Taysin uuden ohjeen antaminen jokaiseen pieneen muutokseen
X Itsenaisyyden odottaminen ennen kuin soveltamissaanté on selva

Onko tehtéva viela uusi tai puuttuvatko perusteet? — Reseptit 2-3
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HUOMAAT

Henkilo tydskentelee luotettavasti, mutta saa enimmékseen pienia
tai toistuvia tehtavia. Tyo jaa irralleen isommista tuloksista, ja
motivaatio laskee, koska osaaminen jaa kayttamatta.

”Haluan, ettd taat tédsta al etkd vain suorita
tehtédvid. Sovitaan tulos, rajat ja odotettu vaikutus.”

TEE NAIN

1. Valitse yksi todellinen vastuualue.
2. Maaritelkaa tulos, rajat ja paatosvalta.
3. Arvioikaa vaikutusta, ei vain tehtavien valmistumista.

TARKISTA

Henkilo vastaa yhdesta alueesta, tekee paatoksia sen sisalla ja
osaa nayttaa tyonsa vaikutuksen.

VALTA

X Osaavan henkildn pitdminen kiireisena pienilla tehtavilla

X Tehtavien valmistumisen kutsuminen kasvuksi

X Vastuun antaminen ilman todellista vastuualuetta

X Vain tehtavien valmistumisen arviointi, ei alueen paranemisen

Tuoko héan ideoita, jotka eivat johda mihinkdan? — Resepti 11

HUOMAAT

Henkil6 on osaava, mutta paatokset hidastuvat, koska vastuu,
paatosvalta tai eskalointikohdat ovat epaselvia. Paatokset palaavat
jatkuvasti sinulle.

”Sind johdat tata tulosta. Sovitaan, mitkad paatokset
ovat sinun ja mitkd poikkeukset palaavat minulle.”

TEE NAIN

1. Nimea tulos.

2. Sopikaa paatosvalta: mitd han paattaa, suosittelee ja eskaloi.

3. Arvioikaa, liikkuvatko paatdkset nopeammin ja palaako
vahemman asioita.

TARKISTA

Paatokset liikkuvat nopeammin, vahemman asioita palaa, ja henkild
toimii sovituissa rajoissa.

VALTA

X Vastuun antaminen ilman paatdsvaltaa

X Jokaisen pienen paatoksen hyvaksyminen

X Vastuun ottaminen takaisin yhden virheen jéalkeen

X Rajojen tai eskalointikohtien jattaminen epamaaraisiksi
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