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HYVA KORKEAKOULUTETTU TYONHAKIJA,

Reboot-opas korkeakoulutetuille ohjaa tyottomia ja alityollistettyja
korkeakoulutettuja kayttamaan Reboot-valmennusta ja testaamaan pehmeat
taitonsa. Reboot-valmennus auttaa sinua:

C> Tunnistamaan ja kehittamaan tyoelamassa tarvittavia pehmeita
taitojasi ja osaamistasl.

O> Tuomaan esiin pehmeat taitosi ja osaamisesi mahdolliselle
tyonantajalle portfolion avulla.

C> Soveltamaan ja yhdistimaan pehmeita taitojasi, tyokokemustasi ja
ammatillista osaamistasi lisiten nain tyourasi joustavuutta ja
mukautuvaisuutta seka auttaen sinua loytamaan uusia ammatillisia
mahdollisuuksia.

Reboot-valmennus pyrkii edistimaan korkeakoulutettujen
tyollistymispotentiaalia kehittimalla heidan tyoelamassa tarvittavia pehmeita
taitoja, niiden tunnistamista ja ilmaisemista seka yhdistamista omiin
kokemuksiin, osaamiseen ja ominaisuuksiin. Tama luo uusia ja ainutlaatuisia
yhdistelmia esitettivaksi potentiaalisille tyénantajille ja auttaa 16ytamaan
uusia uramahdollisuuksia seka ammatillisia polkuja. Tama opas tukee
itsenaistid verkossa tapahtuvaa oppimista, mutta sitd voidaan kayttia myos
tukemaan valmentajavetoista monimuoto-opetuksena tai virtuaaliopetuksena
toteutettavaa valmennusta.

Reboot-valmennus on tarkoitettu kaikille tyottomille ja alityollistetyille
korkeakoulutetuille koulutustaustasta riippumatta.

Inspiroivaa valmennustal.

@M’W/
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Reboot-valmennuksen
hyodyt

Tyoelamassa
tarvittavien
pehmeiden

Esimerkkien
loytaminen
tosielaman
tilanteista

taitojen ja
osaamisen
tunnistaminen ja
kehittaminen.

esitettavaksi
portfoliossa
potentiaaliselle
tyonantajalle.

Pehmeiden
taitojen soveltaminen
ja mukauttaminen
lisaamaan tydéuran

joustavuutta ja
kehitysta.
Ymmarryksen
lisdiaminen
omasta ja muiden
tolminnasta
Oman tyopaikalla.

tyollisyyspotentiaalin
lisadminen.



Reboot
oppaan

Reboot-opas korkeakoulutetuille on jaettu neljaan osaan:

e Ensimmaisessa osassa 'Boostaa osaamistasi’ kaydaan lapi Reboot-
valmennus, mika se on, mitka ovat sen hyodyt ja rakenne, ja kuinka
kayttaa valmennusta.

e Toisessa osassa 'Boostaa pehmeita taitojasi’ keskitytaan pehmeisiin
taitoihin, miti ne ovat, miksi ne ovat tarkeiti, miten ne voidaan
tunnistaa ja miten niitd voidaan kehittaa. Tassa osassa esitellaan
myos pehmeiden taitojen Reboot-testi.

 Kolmannessa osassa "Boostaa tyouraasi’ kasitellian tyouran ja
taitojen joustavuutta ja mukautuvuutta seka portfolion luomaista.

e Oppaan viimeisesta osasta 1oytyy hyodyllista tietoa,

korkeakoulutettujen kokemuksia Reboot-valmennuksesta ja
Reboot-valmennusohjelman rakenne.
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OSA I: BOOSTAA OSAAMISTASI

e Reboot-valmennus
e Kuinka kayttaa Reboot-valmennusta

OSA ll: BOOSTAA PEHMEITA TAITOJASI

e Mitd pehmeat taidot ovat

« Kuinka tunnistaa pehmeat taidot

e Kuinka tehdi pehmeat taidot
tunnistettaviksi

« Esimerkkeja, kuinka kayttaa pehmeita

taitoja tyoelamassa
« Pehmeiden taitojen Reboot-testi

OSA Ill: BOOSTAA TYOURAASI

e« TyoOuran ja taitojen
mukautuvaisuus
o Pehmeiden ja kovien taitojen
yhdistelmia
o Omien taitojen tuotteistaminen
e Portfolion luominen

OSA IV: KOKEMUKSIA JA HYODYLLISTA TIETOA

e Mitd Reboot-valmennuksesta on sanottu ja opittu ,
e Reboot-valmennuksen rakenne




BOOSTAA
OSAAMISTASI

Reboot-oppaan ensimmaisessa 0sassa esitellaan
Reboot-valmennus, mika se on, kenelle se on tarkoitettu,
Mitkd ovat sen hyodyt ja kuinka kayttaa valmennusta.
Ensimmainen osa ohjaa sinut lapi Reboot-
valmennuspolun.




Tervetuloa Reboot-

valmennuksen pariin

Tyomarkkinat ovat jatkuvassa Ja hopeassa muutoksessa. Uusia ammatteja syntyy ja
vanhoja haviad koko ajan, ja automaatio korvaa tyopaikkoja. Pehmeistd taidoista
onkin tullut entista tarkeampid. Niita tarvitaan tyon suorittamiseen ja ne auttavat
myos uusiin tyotehtaviin, tyopaikkoinhin ja ammatteinin siirtymisessda. Pehmeiden
taitojen hallitseminen voikin olla juuri se asia mikd saa sinut erottumaan muista
tyonhakijoista ja saamaan tyopaikan.

Tydelaman haasteet ja muutokset vaikuttavat myos korkeakoulutettuihin, joiden
keskuudessa tyottomyys ja alityollisyys ovat lisadntyneet. Ohessa on esimerkkeja
tyottomien ja alityollistettyjen korkeakoulutettujen kohtaamista

tyollistymishaasteista:

Nuoret
vastavalmistuneet.
Nuorten
vastavalmistuneiden on
vaikeaa loytaa tyota
tyokokemuksen puutteen
vuoksi. Siksi heidan on
myoOs vaikeaa loytaa
mahdollisuuksia
kasvattaa kokemustaan.
Kuinka hankkia
tyokokemusta?

Tyottomat
korkeakoulutetut, joilla
on pitka tyokokemus ja
jotka ovat yli 45-
vuotiaita.  Tahan
ryhmaan kuuluvilla on
paljon tyokokemusta. He
ovat saattaneet hakea
tyopaikkaa viimeksi 20-
30 vuotta sitten, jolloin
tyohakutaidot voivat olla
ruosteessa. Heilla voi olla
myoOs haasteita
konkretisoida ja tuoda
eslin omia
kompetenssejaan ja

tietoaan, silla he eivat nae
niita mitenkaan
erityislaatuisina. Heidat
saatetaan
tyonhakutilanteessa myos
katsoa liian kokeneiksi eli
liian kalliiksi.

Henkilot aloilta, joilla
tyotilanne on epavarma ja
katkonainen. Tietyilla
aloilla on paljon vali- ja
lyhytaikaista epavarmaa
tyotd. Tama voi vaikeuttaa
verkostoitumista ja
kokemuksen hankkimista
omalta alalta. Samalla se
aiheuttaa alityollistymista
ja tyottomyysjaksoja.

Alityollistetyt. Kuinka
palata omalle alalle ja
osoittaa olevansa ajan
tasalla oman alansa
kehityksesta? Mita hyotya
alityollistymisesta voi olla?

Tyohon palaajat,
esimerkiksi

pitkaaikaistyottomat tai
aitiyslomalla olleet. Pitka
poissaolo
tyomarkkinoilta voi
saada tyonantajat
pohtimaan, onko henkil6
ajan tasalla alansa
kehityksesta ja
osaamisesta.

Maahanmuuttajat. Yksi
tyollistymisen esteistd on
esimerkiksi asuinmaan
kielen/kielten
puutteellinen taito.
Maahanmuuttajat voivat
kuitenkin oppia kielta ja
heilld on taasen muita
vahvuuksia.

Alanvaihtajat. Alalta
toiselle siirtyminen voi
olla haastavaa
kokemuksen puutteen
vuoksi.
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Reboot-valmennus pyrkii lisadmaan koulutusalasta riippumatta kaikkien tyottomien
ja alityollistettyjen korkeakoulutettujen tyollistymispotentiaalia kehittamalla heidan

pehmeita tydelaman taitojaan.

Reboot-valmennusmateriaali ja -harjoitukset ovat samoja kaikille
korkeakoulutetuille. Niita lapikaydessasi mieti omaa taustaasi ja tyollisyyshaasteitasi
seka -tilannettasi, koska niista voi 10ytya uusia mahdollisuuksia. Katso alla olevia
esimerkkeja haasteita, jotka on kaannetty mahdollisuuksiksi:

Nuoret vastavalmistuneet. Kiyta
kaikkia mahdollisuuksia saadaksesi lisaa
kokemusta omalta alaltasi, esimerkiksi
vapaaehtoistyota, harrastuksia,
tyoharjoittelua, verkostoitumista eri
tapahtumissa ja osallistumista
webinaareihin... ja tuo ne esiin.

Tyottomat korkeakoulutetut, joilla on
pitka tyokokemus ja jotka ovat yli 45-
vuotiaita. Sinulla on runsaasti
tyokokemusta ja tyon tuloksia esiin
tuotavaksi. Analysoi ne ja kerro niista
jollekin, joka pystyy tunnistamaan
taitosl tarinoistasi.

Henkilot aloilta, joilla tyotilanne on
epavarma ja katkonainen. Voitaisiinko
useat tyopaikat muuttaa
mahdollisuuksiksi? Mita yhteista niissa
on ollut? Mita eri tehtavia olet tehnyt?

Alityollistetyt. Mitd pehmeita taitoja ja
oman alan taitoja alityollistetyssa
asemassa on kaytetty? Voidaanko
nykyisesta alityollistetystd asemasta
tuoda uusia ideoita, mahdollisuuksia tai
kilpailuetua omalle alalle?

Tyohon palaajat, esimerkiksi
pitkaaikaistyottomat tai aitiyslomalla
olleet. Voitaisiinko kokemukset kaantaa
kilpailueduksi? Miti taitoja ja
kokemuksia tuona aikana on kertynyt?
Kuinka osoittaa olevansa ajan tasalla
omasta alasta ja sen kehityksestar

Maahanmuuttajat. Maahanmuuttajana
oleminen kehittiid monia pehmeita
taitoja, kuten ongelmanratkaisu- ja
kulttuuritaidot. Lisaksi kahden eri
kulttuurin valilla elaminen tuo uusia
nakokulmia ja taitoja.

Alanvaihtajat. Analysoi miti taitojasi
voisit siirtda uudelle alalle.
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Valmennu
polku

Reboot-valmennus loytyy Reboot-alustalta. Tama opas tukee
itsenaisesti, iman valmentajaa suoritettavaa
virtuaalivalmennusta. Tama vaihtoehto soveltuu
Korkeakoulutetuille omaehtoiseen, joustavaan, omaan tahtiin
toteutettavaan oppimiseen seka pehmeiden taitojen
testaamiseen ja harjoittelemiseen. Valmennus voidaan
toteuttaa myos valmentajavetoisesti monimuoto-opetuksena
tai virtuaaliopetuksena. Tarkasta alueesi valmennustarjonta
saadaksesi lisatietoa tastd vaihtoehdosta.

s-



https://reboot-project.eu/fi/home-fi/

REKISTEROITYMINEN

JA TEKNINEN TUKI

Rekister6idy valmennusalustalle
Reboot-paisivun oikeasta
ylakulmasta kohdasta
Verkkovalmennus (Online
training):

Ensimmaiseni luodaan profiili,
minka jalkeen alusta ohjaa
suoraan Omaan kayttajatiliin,
josta loytyvat osiot: Omat tiedot,
Julkaisut ja Kommentit.

Hammasrataskuvakkeen alta
avautuvasta pudotusvalikosta voit
katsoa ja muokata omaa
profiiliasi, kirjautua ulos ja poistaa
profiilisi. Oma kayttajatili -
kohdassa voit muokata asetuksia,
esimerkiksi yksityisyysasetuksia,
muuttaa salasanan seka poistaa
tietosl ja pehmeiden taitojen
testin ensimmaisen osan tulokset.

Outcomes Online Training

Username or E-mail

Password

[] Keep me signed in

i Abcst # Pootn F Commontz

Register

MNews




Reboot-valmennus koostuu kuudesta moduulista seka pehmeiden
taitojen testistd, joka tehdaan valmennuksen alussa ja lopussa.
Kolme moduuleista keskittyy 22 pehmeian taitoon, joita
kehitetaan valmennuksen aikana. Yksi alamoduuli keskittyy
yhteen taitoon. Niain alamoduuleja on 22. Ne ohjaavat oppijoita
ymmartamaan, analysoimaan ja kehittamaan pehmeita taitojaan
taitoja koskevan tiedon, harjoitusten, esimerkkien ja pohdinnan
avulla. Jokaisessa moduulissa ja alamoduulissa on listattu
harjoituksissa tarvittavat materiaalit.

Reboot-valmennuksen moduulirakenne etenee progressiivisesti.
Ensin kerrotaan, miti pehmeat taidot ovat, minka jalkeen niita
harjoitellaan, ja lopuksi pehmeita taitoja sovelletaan tyéuraan ja
tyotilanteeseen seka tuodaan esiin portfolion avulla. Myos
pehmeiden taitojen alamoduulit etenevat progressiivisesti. Aluksi
oppijat pohtivat omia pehmeita taitojaan moduulissa "Mina ja
pehmeat taitoni”. Taman jilkeen moduulissa "Pehmeat taidot ja
tilmi" pohditaan pehmeita taitoja, jotka liittyvat muiden kanssa
tyoskentelyyn. Lopuksi pohditaan pehmeiden taitojen
soveltamista tyoelamassia moduulissa "Pehmeit taidot tyossa’.
Jokaisessa alamoduulissa (yksi pehmeaa taitoa kohden) on kaksi
eritasoista harjoitusta: ensimmaisessa harjoituksessa tarkastellaan
taitoa itsessa ja omassa toiminnassa, ja toisessa harjoituksessa taito
viedidan tyotilanteeseen tai muuhun vastaavaan tilanteeseen.
Harjoituksia edeltad kuvaus siitd, mita taito tarkoittaa, seka
avolmia oppimisresursseja lisidmaan ymmarrysta taidosta.
Lopuksi oppijoita pyydetadn antamaan esimerkKi siita, miten he
ovat soveltaneet kyseista taitoa kaytannaossa.

VALMENNUS
-POLKU
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Pehmeiden taitojen alkutesti
Reboot-valmennus alkaa pehmeiden taitojen alkutestilla, jonka avulla
hahmotetaan pehmeiden taitojen osaamisen taso valmennuksen alussa.

Moduuli O - Johdanto pehmeisiin taitoihin

Moduuli johdattaa pehmeiden taitojen maailmaan, mitd pehmeat taidot ovat,
miten tunnistaa ne ja miten niita voidaan kehittaa.

N 33 7

Moduuli 1 - Mind ja pehmeat taitoni

Moduuli kannustaa pohtimaan tyossa kaytettavia omakohtaisia pehmeita taitoja,
kykyja, taipumuksia ja toimintamalleja, joita tuodaan tyopaikalle.

) Ay T

Moduuli 2 - Pehmeat taidot ja tiimi

Moduulin tavoitteena on kehittia pehmeita taitoja, jotka liittyvat muiden ihmisten
kanssa toimimiseen, ja siten luovat yhteyden itsen ja toisten valille. Kyky
tyoskennelld muiden kanssa on tirkea taito tyopaikalla.

7)) Gy T

Moduuli 3 - Pehmeat taidot tyossa

Moduuli keskittyy pehmeisiin taitoihin, joita tarvitaan tyon ja sen sisallon
suorittamiseen yksin ja yhteistydssa muiden kanssa.

) Ay T

Moduuli 4 - Ty6uran ja taitojen mukautuvaisuus

Moduulin tavoitteena on kehittia oppijoiden joustavuutta ja kykya mukauttaa ja
soveltaa taitojaan, osaamistaan ja kokemustaan uusiin ammatillisiin todellisuuksiin,
tyopaikkoihin ja tyouriin.

N ) 7

Pehmeiden taitojen lopputesti

Pehmeiden taitojen lopputestin tarkoitus on mitata oppijoiden pehmeiden
taitojen osaamisen ja ymmarryksen kehittymista valmennuksen aikana.

Moduuli 5 - Portfolion luominen

Moduulissa opitaan luomaan oma portfolio, jossa tuodaan esiin oma osaaminen ja
taidot, ja jota voidaan kayttaa tyonhaussa.

N 3 7



Valmennus-
polku

1. Aloita valmennus kaksiosaisella 5. Ennen viimeisti moduulia on aika
pehmeiden taitojen alkutestilla. Testi testata pehmeat taidot uudelleen
auttaa sinua tunnistamaan vahvat ja pehmeiden taitojen lopputestin avulla.
kehitysta vaativat pehmeat taitosi. Se on samanlainen kuin alkutesti.
Verratessa tuloksia alkutestin tuloksiin
2. Siirry seuraavaksi moduuliin O — nahdaan valmennuksen aikainen
Johdanto pehmeisiin taitoihin, jossa on kehitys.
enemman tietoa pehmeista taidoista.
Hyodynnat tata tietoa taitomoduuleissa, 6. Valmennuksen lopussa, moduulissa 5
joissa harjoittelet erilaisia pehmeita - Portfolion luominen, pohditaan
taitoja. kuinka ilmaista ja tuoda esiin omia

taitoja, kokemuksia ja osaamista
3. Taitomoduulit sisaltavat alamoduuleja, portfolion avulla. Voit myo6s linkittaa

joista jokainen keskittyy yhteen kokemuksesi esimerkkeihin pehmeista
pehmeaan taitoon. Voit kiyda moduulit ja taidoista.

alamoduulit lapi annetussa tai

haluamassasi jarjestyksessa keskittyen ‘ ‘
maarattyihin alamoduuleihin. On

suositeltavaa keskittya ainakin niihin

pehmeisiin taitoihin/alamoduuleihin,
jotka kaipaavat eniten harjoitusta. Jokaisen Tutustu tarkempaan

alamoduulin lopussa sinua pyydetaan kurssin ja pehmeiden
antamaan esimerkki, milloin olet

kayttanyt kyseisessa alamoduulissa taitojen KUVAQUKSIIN
esiintyvaa taitoa. Esimerkki voi olla vaikka taman oppaadn 0sassa
aikaisemmasta tyosta, vapaaehtoistyosta

. 2 YO, VapaaE OBy Reboot-
tal omasta elamastd. Tama ei ainoastaan
syvenna ymmarrystasi kyseisesta taidosta, valmennusohjelman
vaan to.1m11 myos t}io}"lazil.staFtelussa.tg.l rakenne.
portfoliossa kaytettavana esimerkkina.
Tyonantajat saattavat kysya miten olet

kayttanyt kyseista taitoa. ’ ’
4. Taitomoduulien jalkeen siirrytaan

moduuliin 4 - Tyduran ja taitojen
mukautuvaisuus.
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Jotkut pehmeista taidoistasi voivat tuntua vahvemmilta ja
jotkut heikommilta. Pohdi omia kokemuksiasi pehmeista
taidoista ja missa olet kKayttanyt niitd. Voit samalla oppia
1tsestasl jotain uutta.

Esimerkit tilanteista, joissa olet kayttanyt pehmeita
taitoja, voivat olla myos tyoelaman ulkopuolelta. Pelaatko
esimerkiksi jalkapalloa? Se kehittaa ja osoittaa
tiimityotaitoja.

Kirjoita pohdintojasi rauhassa. Se auttaa sinua
kartoittamaan omaa kehitystasi.

Jos et osaa sanoa, missa olet hyva, voi aina kysya
ystavaltasi, ohjaajaltasi tai perheeltasi.



o

®

Pehmeiden taitojen testi antaa tietoa pehmeiden taitojen
osaamistasostasi, mitka taidoista ovat vahvoja ja mitka heikompia.
Pohdi tulosten perusteella mita taitoja sinun tulisi erityisesti kehittaa ja
miten, seka mita alamoduuleja valita valmennuksen aikana.
Tavoitteena on oma henkilékohtainen kasvu.

Harjoitusten kautta saat tietoa, kuinka ymmarrat ja kiytat pehmeita
taitoja.

Oppimispaivakirja antaa sinulle mahdollisuuden seurata omaa
kehitystasi, ideoitasi, oivalluksiasi seka ymmarrystasi ja
suhtautumistasi pehmeisiin taitoihin ja niiden soveltamiseen
tyoelamassa. Oppimispaivakirjaa kannattaa kirjoittaa sidnnollisesti,
esimerkiksi paivittain:

e havainnoista ajatuksista ja ideoista, jotka liittyvat pehmeisiin

taitoihin

e josjokin valmennuksen aikana on helppoa tai vaikeaa

e havaintoja, miten muut ovat kiyttaneet pehmeita taitoja, jne.

e mitd tahansa muita pehmeisiin taitoihin liittyvia havaintoja.




BOOSTAA
PEHMEITA
TAITOJASI

Tama osa esittelee mita pehmeadt taidot ovat, miksi
ne ovat tarkeita, miten tunnistaa ja tuoda ne esiin,
seka kuinka arvioida osaamisesi niistad pehmeiden

taitojen testin avulla.



Pehmeat taidot

Tama osio tukee tyoskentelemista Moduulin O - Johdanto
pehmeisiin taitoihin parissa.

Mitd pehmedt taidot ovat?

Pehmeat taidot ovat asenteita, ajattelumalleja, persoonallisuuden piirteita, taitoa ja
tietoa, mika kehittyy kokemuksen kautta, ja ne voivat olla tunteiden kaltaisia. Ne
sisaltavat esimerkiksi kulttuuritaitoja, tiimityotaitoja, seka ongelmanratkaisun,
luovuuden, Kkriittisen ajattelun ja johtajuuden taitoja. Toimialariippumattomina niita
tarvitaan kaikilla elaman alueilla ja toimialoilla. Pehmeat taidot asetetaan usein
kovien taitojen vastakohdaksi. Kovat taidot ovat toimialakohtaisia, helposti
mitattavia ja niitd opiskellaan oppilaitoksissa. Pehmeita taitoja on taasen vaikeampi
mitata, ainakin perinteisen koulutuksen keinoin. Pehmeiden taitojen mittaamista
vaikeuttaa, ettd ne liittyvat laheisesti ihmisen emotionaaliseen puoleen.

Miksi pehmedt taidot

HUOM: ovat tdrkeitd?
Pehmeita taitoja kutsutaan
myos ei-kognitiivisiksi Pehmeista taidoista on tullut yha

tarkeampia tyoelamassa, silla kovat taidot
eivat yksin riitd. Seka pehmeita etta kovia
taidoiksi, transversaaleiksi taitoja tarvitaan tyon suorittamiseen ja ne
kompetensseiksi ja toimivatkin parhaiten yhdessa. Kovat
taidot voidaan nihda tydkaluina, kun taas
pehmeit taidot ovat voima, joka saa
tyokalut liikkeelle ja 16ytaa niille uusia

taidoiksi, sosiaalisiksi

vleisiksi taidoiksi. Lue lisaa
Reboot-valmennuksen

pehmeista taidoista kayttotarkoituksia. Toisin sanoen,
tdmdan oppaan osassa pehmeitd taitoja tarvitaan saattamaan kovat
Reboot- taidot ja substanssiosaaminen kaytantoon.

) Esimerkiksi pelkka teoriaosaaminen ei riita
vailmennusohjeiman psykologille, vaan hin tarvitsee myos
rakenne. ihmissuhde- ja viestintataitoja.
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Tutustu alla oleviin esimerkkeihin, jotka osoittavat miksi pehmeat taidot
ovat tarkeitd tyollistyvyydelle:

) Hyvait ajanhallintataidot omaava tyontekiji osaa priorisoida tehtavit
maaraaikojen mukaan.

(%) Toivottavia piirteitd vastavalmistuneille ovat halukkuus oppia ja
mukautuva persoonallisuus.

() Kun kahdella tyénhakijalla on samanlainen akateeminen ja
ammatillinen tausta, heista palkataan todennakoisemmin se, joka on
joustavampi ja yhteistyokykyisempi

Tyon suorittamisen lisaksi pehmeita taitoja tarvitaan oman tyouran
joustavuutta ja mukautuvaisuutta pohdittaessa seka tyonhaussa.
Esimerkiksi luovuutta tarvitaan uusien mahdollisuuksien huomaamiseen
ja oman tyouran mukauttamiseen uusiksi urapoluiksi.

Pehmeiden taitojen tunnistaminen

Itsetuntemus on lahtékohta pehmeiden taitojen tunnistamiseen.
Itsetuntemus tarkoittaa selkein kasityksen omaamista omasta
persoonallisuudestaan, vahvuuksistaan, heikkouksistaan, ajatuksistaan,
motivaatioistaan ja tunteistaan. Se auttaakin havaitsemaan ja arvioimaan
omia vahvuuksia ja parantamiskohteita.

Pehmeiden taitojen tunnistamiseen on kaksi paaasiallista tapaa: (1)
Itsetutkiskelu. Voit esimerkiksi tarkkailla menneiti tilanteita, kokemuksia
ja tarinoita tunnistaaksesi pehmeat taitosi. (2) Muiden havainnot
pehmeista taidoistasi ja niilden pohtiminen heidin kanssaan. Nain sinun ei
tarvitse tunnistaa pehmeita taitojasi yksin. Pohtiaksesi taitojasi muiden
kanssa, kysy perheeltasi, ystaviltasi, tyokavereiltasi tai jopa entisilta
tyonantajiltasi, mitkd heidin mielestain ovat sinun pehmeita taitojasi. Voit
16ytaa itsestdsi taysin uusia asioita.
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Pehmeiden taitojen kehittadminen

Saatuasi kasityksen omista pehmeista taidoistasi, mita niista omaat ja mita
niista sinun tulisi kehittia, on aika alkaa kehittimaan taitoja. Pehmeat
taidot kehittyvat ja paranevat ajan kanssa. Ohessa on esimerkkeja, kuinka
hankkia ja kehittaa pehmeita taitoja:

ESIMERKKEJA

01 Mene tilanteisiin, joissa joudut kiyttimiin pehmeiti taitoja.

02 Kehiti pehmeita taitoja harrastuksissa ja muussa vapaa-ajan
toiminnassa.

03 Etsilisai tietoa ja tutki kuinka pehmeiti taitoja voidaan
kehittaa.

04 Harjoittele ystivin kanssa niitd pehmeiti taitoja, joita haluat
parantaa. Esimerkiksi neuvottelutaitoja voi harjoitella
roolipelin avulla. Anna myds palautetta.

05 Poistu mukavuusalueeltasi, tartu toimeen ja ota riskeja.

06 Osallistu kurssille, jolla kehitetiin pehmeit taitoja,
esimerkiksi Reboot-valmennukseen.

07 Hanki valmentaja, joka voi auttaa sinua kehittimain
pehmeita taitojasi.

MODUULIT

Loyda taitokohtaiset harjoitukset ja resurssit moduuleista
harjoitellaksesi pehmeita taitoja:

Moduuli 1 - Mina ja pehmeat taitoni
https://reboot-project.eu/fi/online-training-fi/module-1-f1/

Moduuli 2 — Pehmeat taidot tyossa
https://reboot-project.eu/fi/online-training-fi/module-2-fi/

Moduuli 3 — Pehmeat taidot tyossa
https://reboot-project.eu/ti/online-training-fi/module-3-1i/
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pehmeat taidot
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Tilanne

Tyontekijalla on vaikeaa ajanjakso omassa
elamassaan ja se vaikuttaa tyon suorittamiseen.
Siitd huolimatta tyo tulee suorittaa vaaditusti.

Ratkaisu

Tyontekija kertoo tilanteestaan ohjaajalleen, tulee
tietoiseksi tunteistaan ja keskittyy vapaa-aikanaan
asioihin, jotka tuovat hanelle lohtua.

Q Kaytetyt pehmeit taidot: itsetuntemus,
luottaminen omiin kykyihin, sinnikkyys,
viestintataidot.

Tilanne

Nuori vastavalmistunut on tyOhaastattelussa.
Haastattelija kysyy hanelta asiasta, jota han ei
tieda.

Ratkaisu

Haastateltava tunnistaa, ettei tieda asiasta
tarpeeksi ja osoittaa samalla halunsa oppia siita
seka uusia asioita yleisesti.

Q Kaytetyt pehmeit taidot:
ongelmanratkaisu, luovuus, halu oppia.




Esimerkkej

on kaytetty

tyossa huonosti

ESIMERKKI 1

Anna ja Sara tyoskentelevdt tehtdvin parissa.

Saran saatua valmiikst oman osuutensa, han siirtdd

jaljella olevan tehtdvin Annalle ohjeistaen hinta,
kuinka jatkaa tyotd. Tyon suorittaminen on
kuitenkin myohdssd etkd asiasta ole kerrottu. Anna
sanoo, etter han tiedd miten tehtdva tehddan ja
jdttdd sen syrjidn keskittyen muthin tehtavun.

Sara el osoita aloitekykya (aloitekyky) eika
vastuunottamista (johtajuus) siitd mita han on
luvannut tehda. Han e1 kommunikoi riittavasti
(ihmissuhdetaidot), osoita kykya tehda toita
tiimissa (tiimityotaidot), eika osoita riittavia
ajanhallintataitoja (ajanhallinta).

Seuraukset

Ajan ja henkilostoresurssien hukkaaminen,
tarpeettoman lisityon aiheuttaminen
kollegalle, negatiivinen vaikutus organisaation
tyon suorittamiseen.

a miten

pehmeita taitoja
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ESIMERKKI 2

Ryhmdkokouksen atkana John et kuuntele muiden
tdeotta ja on epdkunnioittava naispuolisia kollegoitaan
kohtaan.

John ei osoita asianmukaista avoimuutta eri
vaihtoehtoja kohtaan (avoimuus), on
epakunnioittava naispuolisia kollegoitaan kohtaan
(ihmissuhdetaidot, titmityotaidot) ja lisaksi han
osoittaa suvaitsemattomuutta muita kulttuureita
kohtaan (suvaitsevaisuus ja kulttuuri).

Seuraukset

Luovien ideoiden ja optimaalisten vaihtoehtojen
menettaiminen, negatiivinen vaikutus hanen
omalle maineelleen ja organisaation maineelle.

ESIMERKKI 3

Meneillddn on tapaaminen ulkoisten ja sisdisten
stdosryhmien vdlilld. Tarvittavia dokumentteja ja tuoleja
et rutd katkille osallistujille, koska ylimdardisid
osallistujia, kuten sihteerit, et ole laskettu mukaan.
Kokouksen jdrjestelytiimi e1 kuitenkaan reagot, vaikka
heitd pyydetddn toimittamaan puuttuvat dokumentit ja
tuolit.

Vastuullinen tiimi osoittaa puutteita suunnittelussa
(suunnittelutaidot), muuttuneeseen tilanteen
reagoimisessa (muutoksenhallinta) seka
ongelmanratkaisussa (ongelmanratkaisutaidot).

Seuraukset

Tarkeiden sidosryhmalaisten tyytymattomyys, mika
vaikuttaa tiimin ja organisaation maineeseen
negatiivisesti ja voi aiheuttaa
litketoimintamahdollisuuksien menettamisia.



Kuinka tehdd pehmeadt taidot tunnistettaviksi?
Voit osoittaa pehmeita taitojasi esimerkiksi seuraavilla tavoilla:

« Taitojen havainnollistaminen ty6td, opintoja, opintojen
oheistoimintoja, elamaa ja verkostoja koskevien esimerkkien seka
case-tapausten avulla.

« Aikaisempien tyonantajien suositukset ja referenssit, tyokavereiden
arvioinnit ja palaute, tyoharjoittelu, palaute tyorooleista ja taitojen
seka osaamisen hyodyntimisesti Kaytannossa.

« TyoOn suorittamistavan, asenteen, innostuksen ja kayttaytymisen
kautta eri tilanteissa, mukaan lukien tyohaastattelut ja tyotilanteet.

Pehmeiden taitojen osoittamisen ja esiin tuomisen ymmartaminen
johtaa portfolion luomiseen. Lue lisda portfolion luomisesta timan
oppaan osassa 3.

Pehmedt taidot tyonhaussa

Pehmeiden taitojen esiin tuomisesta ja osoittamisesta voi olla hyotya
tyonhaussa. Tyonantajat valitsevat ne tyonhakijat, joiden ansioluettelo
vastaa parhaiten tyon vaatimuksia, osaamista ja taitoja. Siksi on tarkeaa
ymmartaa mita taitoja tyossa tarvitaan, mitka taidot hallitset ja miten
osoittaa ne tythakemuksessa.

« Tutki yrityksen toimintaa, tyonhakuilmoitusta ja tarjottavaa tyota.
Tama auttaa sinua ymmartamaan mitka pehmeat taidot voivat tuoda
lisdarvoa kyseiseen tyotehtavaan.

e Tunnistettuasi pehmeat taidot, valitse niista ne, jotka omaat ja lisia ne
tyohakemukseesi.

Taitoja, joita tarvitaan maarattyyn tyohon, kutsutaan
tyopaikkakohtaisiksi taidoiksi. Jos esimerkiksi haet johtajan asemaa, ovat
johtajuus- ja ongelmanratkaisutaidot tarkeita.




o6

Kuinka kehittaa
pehmeitad taitoja
tyoelamassa

ollessasi?

Tydelama muuttuu jatkuvasti. Samoin myos taitojesi tulisi muuttua ja kehittya
jatkuvasti. Jatkuva oppiminen ja kasvaminen auttavat uralla etenemisessa ja
taitojen kehittimisessa. Ohessa on ideoita pehmeiden taitojen kehittamiseen

tyoelamassa:

@

® ® © ©

Pyyda palautetta ja ohjaa uutta henkilokuntaa.
Tartu mahdollisuuksiin oppia uusia taitoja.

Jatka opiskelua tullaksesi alasi asiantuntijaksi.

Verkostoidu organisaation sisa- ja ulkopuolella.

Tarkkaile ja opi tyokavereiltasi.

29



- HAU

- JATKAA L
OPPIMISTA ' _
RIKASTuTTAA it

- TYOYMPARISTOA MM[
~JA KFRITTAA

MEITA IT SFAMIME.




Pehmeiden
aitojen testaus

Tama osio ohjaa pehmeiden taitojen testaamisessa.
Pehmeiden taitojen Reboot-testi [Oytyy
valmennusalustalta.

Mikd on pehmeiden taitojen Reboot-testi ja mitkd ovat
sen hyodyt?
Testl auttaa testaamaan pehmeita taitoja koskevan ymmarryksen ja osaamisen tason.

Tama auttaa tunnistamaan, mitka taidot vaativat enemman huomiota
valmennuksen aikana.

Pehmeiden taitojen testi tehdain kahdesti Reboot-valmennuksen aikana:

1. Valmennuksen alussa, mika auttaa ymmartamaan ja mittaamaan pehmeiden
taitojen lahtotason.

2. Valmennuksen lopussa valmennusmoduulien jialkeen, mutta ennen
portfoliomoduulia. Sen tarkoituksena on arvioida pehmeiden taitojen taso
valmennuksen lopussa. Alku- ja lopputestin tuloksia vertaamalla nahdaan, miten
pehmeat taidot ovat kehittyneet valmennuksen aikana.
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Reboot pehmeiden taitojen testista sanottua

®

Itsestani oppiminen ja kuinka reagoida tietyissa

tilanteissa. Testi tarjoaa ohjeita ja se on hyodyllinen

1tsearviointiin.

@ Se auttaa minua ymmartimaan itseani paremmin ja
kuinka voin kehittaa pehmeita taitojani.

@ Testi 2 auttaa ymmartamaan pehmeita taitoja
kaytannossa. Se on hyva johdanto.

® Tama oli hyva aloitus valmennukseen, ja testi mittaa
taidot toistamiseen valmennuksen jalkeen.

¢ Hyva juttu, joka auttaa kaltaisiani ymmartamaan itsea

paremmin.



Kuinka kayttdd Reboot-testia?

Kirjaudu valmennusalustalle ja aloita testi: https://reboot-
project.eu/fi/online-training-fi/.

Pehmeiden taitojen Reboot-testi on kahdessa osassa:

1.Monivalintakysymykset, joilla mitataan ymmarrysta pehmeista
taidoista ja niiden hyodysta tyoelamassa. Sen nimi on "Testaa
ymmarryksesi pehmeista taidoista”.

2.Kysymykset tydelaman skenaarioista, joissa testataan pehmeiden
taitojen soveltamista tyoelaman (ja muun elaman) eri tilanteissa. Sen
nimi on "Pehmeat taidot kaytannossa’.

Tee ensin osa 1, "Testaa ymmarryksesi pehmeista taidoista” ja sen
jalkeen toinen osa "Pehmeat taidot kaytannossa". Seuraavassa osassa on
ohjeita molempien testien tekemiseen.

Pohtiessasi vastauksia testin kysymyksiin, voit miettid tyoelamaasi tai
henkilokohtaista elamaasi, saamaasi palautetta tai
opiskelukokemuksiasi.

Testin ensimmadinen osa: Testaa ymmdrryksesi
pehmeistd taidoista

Testin tekeminen vie noin 10 minuuttia.

Ensimmaisessa osassa on yksi monivalintakysymys jokaista Reboot-
valmennuksen pehmeaa taitoa kohden eli yhteensa 22 kysymysta.
Jokaisessa kysymyksessa on nelja vastausvaihtoehtoa.

Monivalintakysymysten avulla arvioidaan oppijan ymmarrysta
pehmeista taidoista ja valmiutta kayttaa niita pelkan taidon

nimeamisen pohjalta.

Nelja tasoa ovat:

I ! Tasol Enole varma, misti tissi taidossa on kyse, enki osaa
havainnollistaa tai soveltaa tata taitoa.

!} Taso2. Uskon, etta tiedan, mista tassa taidossa on kyse, mutta en
osaa tarkkaan havainnollistaa enka soveltaa tita taitoa.
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Taso 3. Vaikka en tunne kaikkia timan taidon elementteja ja osa-
alueita, uskon, ettd osaan jossain maarin havainnollistaa ja
soveltaa tata taitoa (luonnostaan tai intuitiivisesti).

IR Taso 4. Tunnen ja ymmairran timan taidon kokonaisuudessaan
ja kykenen havainnollistamaan ja soveltamaan sita seka
jarjestelmallisesti etta tietoisesti.

Valitse jokaiseen vaittamaan vastaus, joka vaikuttaa sinusta
sopivimmalta. Muista, ettid oikeita tai vaaria vastauksia ei ole. Taman
ensimmaisen osan tarkoitus on, ettd arvioit ymmarryksesi ja kykysi
kayttaa pehmeita taitoja oman kasityksesi mukaan. Kun olet valmis,
laheta vastaukset.

Saat vastauksesi visuaalisessa hamahakkikaavion muodossa, joka
nayttia osaamisesi tason jokaiselle 22 pehmealle taidolle. Taso 1 kuvaa
matalinta osaamisen tasoa ja taso 4 korkeinta osaamisen tasoa. Ympyrat
kuvaavat kysymysten ilmaisemia tasoja vastaavan arvon mukaisesti.
Tulokset tallentuvat profiiliisi.

Voit myos jakaa tuloksesi seka testikokemuksesi omalla Facebook-
sivullasi napsauttamalla painiketta "Jaa kokemuksesi".

Voit poistaa tuloksesi taalta:
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Testin toinen osa: Pehmedt taidot kaytdnnodossd

Testin tekeminen vie noin 20 minuuttia.

Testin toisessa osassa arvioidaan oppijoiden ymmarrysta pehmeista
taidoista avoimilla, skenaariopohjaisilla kysymyksilla. Kirjautuessasi
testiin naet sen aloitussivulla oman nimesi ja sihkopostiosoitteesi. Aloita
testi, ja sinut ohjataan vastaamaan ensimmaiseen kysymykseen.

Testissa on yhteensa 22 kysymysta, yksi jokaista pehmeaa taitoa kohti.
Kysymykset ovat narratiivisten skenaarioiden muodossa (kuten alla
olevassa kuvassa). Lue kysymys ja valitse vastaus sen mukaan, miten
toimisit kyseisessa tilanteessa. Jokaiseen kysymykseen on yksi oikea
vastaus. Oppijat nikevat tulosten perusteella, kuinka hyvin he
suoriutuivat testista.

1. SELF AWARENESS

Binge watching TV series is a modern phenomenon, thanks to the rise in online streaming platforms. Sadie
spends maost of her weekend binge watching TV. When she Is not watching TV, she tends to Feel sad about her

job and her relationships. In order to avoid these painful Feelings, she believes thatit is better that she watches
TV which allows her to Feel a range of more positive emotions.

|s Sadie self-aware? Consider the Following options and choose the most applicable:

1. Sadie Is not self-aware as she ks hiding from her true emotions by binge watching TV. Whilst she Is watching TV she Is able to shut off the
painful Feelings that she is currently experiencing. This type of binge watching is not healthy as it prevents you from taking care of vourself
and your realdlife responsibilities. Sadie should resolve the issues in her life that are making her sad and then she will gain some self

+ 2. Sadie is self-aware because she is able ko recognise that when she is not watching TV she feels sad about her job and o
relationships. Ho one wanks ko feel sad, and therefore Sadie ensures that she can avaid thiz painful Feeling by engaging in same
enjoyable acktivities such as watching TV,

3. Sadie is taking the sasiest option of binge watching TV. By choosing the thing that easily gives her the most pleasure she is showing w

that she is selF-aware because she is ensuring that she has 3 pleasant time during the weakend, The Fact is that evervone is a pleasury

. ool , L
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Laheta vastaukset vastattuasi kysymyksiin. Saat tuloksensa kahdessa
muodossa:

1. Tulokset saadaan oikeiden vastausten osuutena kKysymysten
kokonaismaarasta ("Vastasit oikein 12 kysymykseen 22 kysymyksesta").
Oikeat vastaukset on jaettu viiteen ryhmaan. Jokainen ryhma kuvastaa
oppijan ymmarryksen tasoa pehmeista taidoista ja valmiutta soveltaa
niitd. Lisaksi oppijat saavat vinkkeja siitd, kuinka he voivat parhaiten
hyo6dyntaad Reboot-valmennusmateriaalia. Endotetut opintopolut ovat
suuntaa-antavia.




Oikeat
vastaukset

Merkitys ja vinkit

20 - 22

15 -19

10 - 14

-
O

Katso myos testitulosten pisteiden kuvaus.

Jos pistemaarasi on 20-22 ymmarrat pehmeat taidot
kokonaisuudessaan ja osoitat osaavasi soveltaa niita
kaytannossa. Voit silti harjoitella niitd lisda. Voit keskittya
erityisesti moduuliin Tyo6uran ja taitojen mukautuvaisuus
vahvistaaksesi kykyasi tuotteistaa taitosi portfoliota varten.
Tarkkaile miten pehmeat taidot ilmenevat tosielamassa.
Onko niiden kdytinnoén soveltamisesi taso sama kuin niiden
ymmartamisesi taso?

Jos pistemadrasi on 15-19 ymmarrat pehmeita taitoja ja
osoitat niiden soveltamista kiytannossa tyydyttavalla
tasolla, mutta joissain taidoissa on vield epavarmuutta. Voit
tyostaa alamoduuleissa niita pehmeita taitoja, jotka tuntuvat
viela vaativan harjoitusta.

Jos pistemaarasi on 10-14 ymmarrat pehmeita taitoja ja
osoitat osaavasi soveltaa niita kaytannossa joltain osin.
Sinun ei valttamatta tarvitse harjoitella jokaista
valmennuksen pehmeaiai taitoa, vaan voit valita niista
mielenkiintoisimmat ja tairkeimmat. Pohdi miksi tietyt
taidot tuntuvat sinusta hankalilta ja keskity erityisesti
niihin.

Jos pistemaarasi on 6-9 on sinulla selkeitd puutteita
pehmeiden taitojen ymmartimisessa ja niiden
soveltamisessa kaytinnon tilanteisiin. TAma saattaa myos
johtua siita, ettet osaa vield kayttda pehmeiden taitojen
testia. Kay lapi kaikki taitomoduulit/alamoduulit ja
harjoittele taitoja lisaa.

Jos pistemaarasi on 0-5 sinulla on huomattavia puutteita
pehmeiden taitojen ymmartamisessa ja niiden
soveltamisessa kaytannon tilanteisiin. Tama saattaa myos
johtua siita, ettet osaa vield kayttia pehmeiden taitojen
testid. Sinun on kuitenkin tirkeaa kayda lapi kaikki
taitomoduulit.
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2. Tulosten toisessa osassa kerrotaan, miten olet on vastannut
kysymyksiin. Valittu valitsema vastaus on merkitty siniselld. Jos
vastaus on oikein, siind on vihrea merkinta. Jos se on vaarin, siind on

punainen rasti.

1. SELF AWAREMESS

Binge watching TV series is a modern phenomenon, thanks to the rise in online streaming platforms. Sadie
spends most of her weekend binge watching TV. When she is not watching TV, she tends to feel sad about her
job and her relationships. In order to aveoid these painful feelings, she believes that it is better that she watches

TV which allows her to Feel a range of more positive emotions.

Is Sadie self-aware? Consider the Following options and choose the most applicable:

1. Sadie is not self-aware as she ks hiding from her true emaotions by binge watching Tv. Whilst she Is watching TV she Is able to shut off the
painful Feelings that she is currently experiencing. This type of binge watching is not healthy as it prevents vou From taking care of yourself
and yvour realdife responsibilities. Sadie should resalve the Ssues in her liFe that are making her sad and then she will gain some self

. |.1'| II-I.-IIII f."l“l £ -t

+ 2 Sadie is self-aware because she is able to recognise that when she is not watching TV she feels sad about her job and
relatianships. Ho one wanks ko Feel sad, and Eherefare Sadie ensures thatk she can avaid Ehiz painful Feeling by engaging in same

enjoyable ackivities such as wakching TV.

3. Sadie is taking the easiest option of binge watching TV. By choosing the thing that easily gives her the most pleasure she is showing  +

« kel and SadeE s o ExXce Db,

37



O,

@

Kayta testin skenaarioita mahdollisuutena muistella samankaltaisia
kokemiasi tilanteita ja mieti kuinka toimit niissa tilanteissa.

Tutki alkutestin tuloksiasi, tarkkaile pehmeiden taitojen
ymmartamisen tasoasi ja pohdi miten ne ilmenevat moduuleissa 1 —
Mina ja pehmeat taitoni, 2 — Pehmeat taidot ja tiimi, ja 3 — Pehmeat
taidot tyossa, huomioiden persoonallisuutesi, ammatillisen
kokemuksesi ja elamasi, seka potentiaalisi ammattilaisena tai
tyontekijana.

Kayta testin toisen osan vastauksia esimerkkeina, miten pehmeat
taidot ilmenevat kaytannossa.

Harjoiteltuasi pehmeita taitoja, kay viela lapi testin toisen osan vaarat
vastaukset ja mieti mika voisi selittda alkuperaiset vastauksesi ja
miten tietosi ja osaamisesi ovat lisiantyneet valmennuksen aikana.

Mikali osallistut valmentajavetoiseen Reboot-valmennukseen,
perustele alku- ja lopputestin vastaukset, keskustele niista ja
suunnittele oppimispolkusi niiden perusteella



BOOSTAA
TYOURAASI

Pehmeiden taitojen tunnistaminen ja kehittaminen
eivat yksin riita tyouran edistamiseen. On myos
tdrkead osata tuoda esiin omat taidot ja kokemus.
Oman uran, kokemusten, tyopaikkojen, taitojen ja
Kompetenssien tarkastelu ja analysointi eri
Nnakokulmista seka kaiken taman tuotteistaminen ja
visualisointi helposti ymmadrrettavaan muotoon voi
auttaag erottumaan muista tyonhakijoista ja
Kiinnittamaan potentiaalisen tyonantajan huomion.




Tyouran ja taitojen

mukautuvaisuus

TyoOuran ja taitojen
mukautuvaisuudella (moduuli 4)
tarkoitetaan yksilon kykya
sopeuttaa oma osaaminen ja taidot
uusiin ammatteihin, ammatillisiin
todellisuuksin, tyouriin ja
mahdollisuuksiin. Tahan tarvitaan
ymmarrysta ymparoivasta
yhteiskunnasta, omasta itsesta,
omista kompetensseista, taidoista ja
historiasta, seka kykya nahda omat
kompetenssit eri yhteyksissa ja
uudesta nakokulmasta, eli taitojen
mukautuvaisuutta.

Samoin kuin
ruuanlaitossa, sekoitat
taitojasi, kokemuksiasi ja
Kompetenssejasi uudella
tavalla luoden siten uusia
mahdollisuuksia, ja
tarjoilen ne
houkuttelevalla tavalla.
Kaikki kokemukset
opiskeluaikaisista
tyopaikoista harrastuksiin
ja pitkiin tyouriin ovat
hyodyllisia ja uusien
mahdollisuuksien Iahde.

Paastaksesi alkuun tyduran ja taitojen
joustavuuden ja mukautuvaisuuden
kanssa tarvitset seuraavia:

Pehmeat taidot ja niiden
osaamistasot tunnistettuina ja
kartoitettuina.

Tyohistoriasi tunnistettuna ja
kartoitettuna. Tama voi sisaltaa
kaiken tyokokemuksen aina
lapsenvahtina olemisesta saakka —
loppujen lopuksi siinahan
kehittyvat ihmissuhdetaidot,
empatia, kayttajan ymmartaiminen
ja viestintataidot.

Kyna/kynia, paperia ja Post-it-
lappuja, sekd avoimen mielen
tyostadksesi miellekarttaa ja
yhdistaaksesi taitoja ja loytaaksesi
tunnistamattomia ammatillisia
mahdollisuuksia.

Ennen lammittelytehtavia, jotka auttavat
moduulin Taitoanalogia ja SCAMPER -
harjoitusten kanssa, katsotaan
esimerkeistd, kuinka kokemukset,
intohimo, mielenkiinnon kohteet ja
erilaiset tilanteet ovat avanneet uusia
urapolkuja ja tuoneet kilpailuetua. Naissa
joku muu tekija kuin ura on avannut
uuden ammatillisen polun.
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Loukkaantumisen takia "Ella" joutui luopumaan
balettitanssijan. Sen sijaan han suoritti asepalveluksen ja
jatkoi upseerikoulutukseen armeijassa. Ensi silmayksella
nailla kahdella alalla ei ole mitian tekemista toistensa
kanssa. Lahemmin tarkasteltuna yhtalaisyyksia kuitenkin
l6ytyy tarvittavissa taidoissa ja ominaisuuksissa,
esimerkiksi: kova itsekuri, keskittyminen, motivaatio,
johtajuus- ja tiimitaidot, henkinen ja fyysinen kestivyys
seka kyky sietaa stressia ja kasitella haastavia tilanteita.

Oikeustieteen opiskelija tyoskenteli opintojensa aikana
yokerhon ovimiehena ja vartijana. Tuo kokemus opetti
hanelle paljon ihmisista, ihmisyydesta, ihmisluonnosta ja
ihmisten ongelmista, mika voi toimia kilpailuetuna
tyOpaikkaa haettaessa, mutta myos kimmokkeena omaan
yritystoimintaan.

Laakari, joka on tehnyt videoita nuoresta tytosta lahtien,
perustaa oman sosiaalisen median kanavan, jonka kautta
han kouluttaa ihmisia terveydesta.

Henkilo, jolla on korkeakoulututkinto viestinnassa ja
markkinoinnissa, paattaakin seurata omaa intohimoaan,
ruuanlaittoa, ja perustaa ravintolan. Hin voi hyédyntaa
markkinointi- ja viestintataitojaan ravintolansa
toiminnassa.
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Taitoja yhdistelemdlla kohti tyouran
Jjoustavuutta

Seka pehmeat ettd kovat taidot ovat tarkeita tyon suorittamisessa.
Pohdittaessa tyouran joustavuutta on tirkea ymmartia miten ne
substanssiosaamisen kanssa sulautuvat toisiinsa eri tyotehtavissa.
Tama onnistuu analysoimalla niita eri tydkokemusten ja muiden
kokemusten kautta ja 16ytamalla yhdistavat tekijat. Tasta voi
syntya uusia avauksia ja mahdollisuuksia tyouran joustavuuteen.

Toisin kuin kovat taidot, pehmeat taidot ovat miltei
symbioottisia, Ne ovat moniulotteisia, kokonaisvaltaisia ja yhta
pehmeaa taitoa tarvitaan toisen kayttamiseen, joten ne liittyvat
toisiinsa toisiaan tiydentaen. Esimerkiksi luovuus ja
ongelmanratkaisu esiintyvat usein yhdessa, ja vastaavasti yhdessa
esiintyvat usein myos ihmissuhdetaidot, kommunikaatiotaidot ja
luovuus.

Lisaksi usein niin sanottuja vastakkaisia pehmita taitoja tarvitaan
samanaikaisesti tyon suorittamiseen, esimerkiksi suunnittelu- ja
projektitaitoja luovuuden kanssa, tai ihmissuhdetaitoja
kannattavuuden ymmartamisen kanssa. Siksi onkin tarkeaa
tietda, minkalaisia taitojen yhdistelmia tarvitset tyon
suorittamiseen.

Katso seuraavasta taulukosta kuinka samankaltaisia pehmeat
taidot ovat eri tyotehtavissa, kun taas substanssiosaaminen ja
kovat taidot muuttuvat:




Ammatti/
tyo/ asema

Pehmeat
taidot

Kovat taidot

Tiedemies

Ongelmanratkaisu
Muutoksenhallinta
Sinnikkyys
Luovuus
Ihmissuhdetidot
Kommunikaatiotai

dot
Kokemuksesta
oppiminen

Simulointi ja
mallintaminen
Laboratorio-
tekniikoita ja
kalibrointi
Raportointi
Ohjelmisto-
sovellukset

Opettaja Kirjanpitaja

e Ongelmanratkaisu e Ongelmanratkaisu

e Muutoksenhallinta « Muutoksenhallinta

« Sinnikkyys o Sinnikkyys

e Luovuus e Luovuus

e Thmissuhdetidot e Thmissuhdetidot

« Kommunikaatiotai « Kommunikaatiotaid
dot ot

o« Kokemuksesta o Kokemuksesta

oppiminen oppiminen

e Tuntien o Taloustutkimus ja -
suunnittelu analyysi

e Arviointi ja o Liiketoiminta-
arvosanat osaaminen

« PR e Raportointi

« Raportointi e Ohjelmisto-

e Ohjelmisto- sovellukset
sovellukset

Henkilé voi myos vaihtaa alaa ilman lisakoulutusta, jos
pehmedt ja kovat taidot sekd kokemus/hiljainen tieto ovat
tarpeeksi Idhella toisiaan. Kokeile tatd omalta seuraavan

olevan harjoituksen avulla.

43



Seuraava harjoitus auttaa sinud
paasemaan alkuun Taitoanalogiat ja Taito-
SCAMPER -harjoitusten kanssa. Tarvitse eri
varisia Kynia, paperia ja Post-it-lappuja.

Kirjoita erillisiin papereihin (tai Post-it-
lapuille, otsikkoina, yksi asia kuhunkin
lappuun) tyopaikka, tyotilanteet ja
elamankokemukset, jotka saattavat olla
mielenkiintoisia, mika tahansa tyo,
yliopistoprojekti, luottoasema ... Kirjaa 1-3
tapausta. Tama vaihe toimii ajatusten
avaajana.

Ota eri varinen kyna ja ideoi jokaiseen 1-3
tapaukseen/otsikkoon niihin liittyvia
pehmeita taitoja.

Ota uusi vari ja tee sama kovien taitojen ja
substanssiosaamisen osalta.

Analysoi seuraavaksi listaamiasi
kokemuksia ja taitoja:

Mita yhtalaisyyksia kirjaamissasi taidoissa
on? Minkalaista tyéuran joustavuutta
nama voisivat luoda?’

Mita eroavaisuuksia taidoissa on?
Minkalaista tyouran joustavuutta nama
voisivat luoda?

Tee uusia yhdistelmia taidoistasi. Sinun ei
tarvitse kayttaa kaikkia kirjaamiasi taitoja.
Minkalaista tyouran joustavuutta nama
voisivat luoda’

Nyt olet
valmis
jatkamaan
Taito-
analogiat -

harjoituksen
parissa! Tee
se kolmelle
eri
hahmolle.
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Omien taitojen
tuotteistaminen
ja Taito-

SCAMPER

Tunnistettuasi pehmeat ja kovat taitosi, ominaisuutesi ja kokemuksesi voit
tuotteistaa ne erilaisiin ammatillisiin tarkoituksiin seka potentiaalisiin
tyopaikkoihin ja tyénantajille. Tuotteistamisella tarkoitetaan kilpailukykyisen
ja lisdarvoa tuottavan tuotteen luomista ja viemista markkinoille, tassa
tapauksessa tyomarkkinoille. Tuote lisaksi usein mukautetaan eri
markkinoille ja niiden erilaisiin olosuhteisiin. Samalla tavalla voit tuottaa
itsesi ja osaamisesi potentiaalisille tyonantajille. Toisin sanoen, olet aina sina,
mutta samoin kuin valitset vaatteet sen mukaan, mita teet ja minne menet ja
voit luoda erilaisia asukokonaisuuksia yhdistelemalla vaatteita, valitset myos
asiaankuuluvat taidot ja kokemukset ja luot niista uusia yhdistelmia eri
tyonantajille.
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Taitojen, kompetenssien ja kokemusten tuotteistamisen vaiheet ovat:

KONTEKSTI

On tarkeaa ymmartaa yhteiskunnan tilanne ja oma tilanne.
Minkalainen yhteiskunta on? Mitka ovat yhteiskunnalliset
trendit ja kehityssuuntaukset? Mita tyoelamassa tarvitaan?

o 1 Minkalainen on kilpailutilanne tyévoiman osalta? Mika on oma
koulutus- ja oppilaitostausta sekd oma sijainti? Esimerkiksi
mediasta, sosiaalisesta mediasta ja tyopaikkailmoituksista saa
tietoa naihin kysymyksiin.

TUNNISTAMINEN

Omien pehmeiden ja kovien taitojen, osaamisen,
ominaisuuksien ja muiden elementtien, kuten verkostojen ja
kokemuksen, sekd ammatillisen tarjonnan tunnistaminen.

OIVALLUS

Ymmarryksen luominen omista pehmeista ja kovista taidoista,
osaamisesta, ominaisuuksista, patevyydesta, kokemuksesta ja
muista elementeistd, kuten verkostot, ja ndiden vertaaminen
kontekstiin (kohta 1), mahdollisen lisikoulutuksen tai taitojen
sertifioinnin tarpeen tunnistaminen seki ymmarryksen
syventaminen omasta ammatillisesta tarjonnasta esitettavaksi
potentiaaliselle tyonantajalle.

KEHITTAMINEN JA TOTEUTUS

Omien taitojen ja ammatillisen tarjonnan mukauttaminen sen
mukaan, mita potentiaaliset tyOnantajat etsivat ja minkalaisia
tydmahdollisuuksia ne tarjoavat. Sopivien pehmeiden ja kovien
taitojen, kokemusten ja muiden ominaisuuksien valitseminen ja
esitteleminen ansioluettelossa ja portfoliossa, jotka mukautetaan
tyonantajan ja tyotehtavain mukaan.

OPPIMINEN JA PARANTAMINEN

Jatkuva oppiminen, kehittiminen ja parantaminen eri
tyotehtavista ja tydhausta saadun kokemuksen pohjalta.

TAITO-SCAMPER

Taito-SCAMPER harjoituksessa yhdistat mita teit harjoituksessa 1 seka
tuotteistamisen periaatetta:
 Listaa taitosi ja pohdi miten ne ilmenevat.
e Mieti tavoitettasi.
« Ala soveltamaan taitojasi tavoitteeseesi. 46



Moduuli 5 — Portfolion

Portfolion
luominen i

pehmeiden taitojen

lopputestin jalkeen. Nain
Tassa moduulissa opit mitd portfoliot ovat, . .
miksi ne ovat tarkeita ja miten luoda portfolio sinulla on mahdollisuus
esittadksesi siind osaamisesi mahdolliselle Kehittaa ja arvioida omia
tyonantajalle. Moduuli tarjoaa taitojasi koko
yksityiskohtaiset ohjeet portfolion luomiseen
seka monia esimerkkeja ja linkkeja verkossa
olevaan materiaaliin. Kaytettavaksi portfoliossasi.

valmennuksen ajan

Tutustu huolellisesti moduuliin (verkossa) ja ota mallia
esimerkeista esityksissa ja Reboot Pinterest -tililla:
www.pinterest.com/rebootproject2020

Tydskennellessasi portfolion parissa, pidi muutama asia mielessasi:

1. Portfolio esittelee tyosi. Siina tulisi olla esimerkkeja mita olet tehnyt seki miten
teit sen.

2. Voit esitella portfoliossa monia asioita, myos persoonallisuuttasi ja filosofiaasi.

3. Yksi kuva kertoo enemman kuin tuhat sanaa. Ald unohda visuaalisuuden voimaa
ja kuinka selventavia kuvat ovat. Mieti esimerkiksi, miten litkennemerkit kertovat
kaiken vain muutamalla visuaalisella elementilla.

4. Portfolioita voidaan kayttaa kaikilla sektoreilla.

5. Ole selkead portfoliossasi.

6. Paivita portfoliotasi siannollisesti.

4]


https://reboot-project.eu/fi/online-training-fi/moduuli-5-fi/
http://www.pinterest.com/rebootproject2020

MUITA VINKKEJA

VAIKEISTA TILANTEISTA
YLIPAASEMINEN.

ESIMERKKEJA
OPISKELUN AIKAISISTA
PROJEKTEISTA, TOISTA
JA JULKAISUISTA.

HARRASTUKSIA,
MIELENKIINNON
KOHTEITA,
SAAVUTUKSIA,
VAPAAEHTOISTYO,
OPISKELIJA-
AKTIVITEETIT, IJNE.

TYONAYTTEET,
PROSESSIT,
MENESTYSHETKET,
TODISTUKSET.

ELAMANKOKEMUKSIA,
ESIMERKIKSI AITIYS,
SINNIKKYYS
TYONETSINNASSA,
MAAHANMUUTTO-
TARINOITA..

ESIMERKKEIJA
SAAMASTASI
POSITIIVISESTA
PALAUTTEESTA,
ESIMERKIKSI
AIKAISEMMILTA
TYONANTAIJILTA.
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MUITA VINKKEJA

LUO RATKAISUJA TAI
OMIA PROIJEKTEJA
ERILAISIIN
TAPAUKSIIN JA
ONGELMIIN.

VOIT MYOS KAANTAA
POISSAOLOAIKASI
TYOELAMASTA
VAHVUUDEKSI, OLET
ESIMERKIKSI VOINUT
KAYTTAA SEN
AITIYTEEN TAI
JONKUN UUDEN
ASIAN OPPIMISEEN.

ALITYOLLISTETYN ASEMAN
JA TYON HUOMIOIMINEN JA
ANALYSOINTI ON MYOS
TARKEAA, SILLA NE EIVAT
PALJASTA AINOASTAAN
PEHMEITA TAITOJA, VAAN
NIILLA VOIDAAN OSOITTAA,
MITEN ANALYSOIT JA
ORGANISOIT TYOTA, SEKA
NIITA VOIDAAN
ANALYSOIDA OMAN ALAN
KANNALTA, ESIMERKIKSI
KULUTTAJAKAYTTAYTYMI-
SEN TIEDON KERTYMINEN
JAATELOBAARISSA
TYOSKENNELLESSA.

OSOITA, ETTA
POISSAOLLEESSASI OLET
PITANYT ITSESI AJAN
TASALLA OMAN ALASI TAI
TOIVEALASI
KEHITYKSESTA.
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Esimerkkeja portfolion luomisesta

Tutustu oheisiin esimerkkeihin erilaisen tyotaustan omaavien
kuvitteellisten henkil6iden portfoliopohdinnoista. Huomioi miten
erilaisia portfolioluonnokset ovat visuaalisesti ja kuinka ne ottavat
huomioon henkilén taustan, kokemukset ja tavoitteen. Voit katsoa
naista esimerkkii portfolioita luodessaan.

Henkil6t ovat:
e nuori vastavalmistunut, ty6ton
tyoton korkeakoulutettu, jolla on pitka tyokokemus
sijainnin vaihtaja/maahanmuuttaja
alanvaihtaja
alityollistetty korkeakoulutettu.

Ensimmaiset nelja esimerkkia keskittyvat pehmeiden taitojen
tunnistamiseen ja visuaaliseen portfolion teemaan. Nama eivat ole
lopullisia portfolioita, koska niissa ei ole naytteita tyosta ja sen
tuloksista, vaan ne ovat taitojen ja kokemusten analysointiprosessia ja
visualisointia, joita voidaan kayttaa portfoliossa. Viimeinen esimerkki
alityollistetyssa asemassa olevasta henkilésta on sen sijaan viety
pidemmalle tyoprosessin kuvauksineen, tyonaytteineen ja
esimerkkeineen tyon tuloksista.

O 1. Nuori vastavalmistunut, tyétén

Xi Ming on juuri valmistunut yliopistosta paiaineenaan
ohjelmistotekniikka. Han on introvertti, joka nauttii omasta tilastaan ja
kyseenalaistaa itsensa seka etsii mielellaan vastauksia ja ratkaisuja. Han
harrastaa piirtamista, kuvaamista ja videoiden tekemisti. Han haluaa
myoOs oppia avaruudesta, galakseista, maailmankaikkeuden
alkuperasta.

TYOKOKEMUS
HappyOrNot, 2018

Sisdisten ja Yhteistyo
Tietovaraston ulkoisten data-analyyti- Toimintojen
kehittaminen tietokanavien koiden kanssa laatuarviointi
ja ylapito rakentaminen tiedoista -testaus

() PEHMEAT TAIDOT

Se @ KovAT TAIDOT
:

Korkea tyomoraali

Ongelmanratkaisu

Ongelmanratkaisu Tietokanavat Verkostoituminen QA testaus
ETL prosessi Data-analyysi Tietorakenteet

OPen MPI
Tietovarasto Datakontrolli Data-analyysi



https://reboot-project.eu/wp-content/uploads/2020/11/XI-MING_PF_young-grad_FI_fin.pdf

Tyoton korkeakoulutettu, jolla on
pitkda tyokokemus

02

Anna Nybackilla on 9 vuoden kokemus elokuvateollisuudesta. Hanen
elamansa on juuri muuttunut dramaattisesti, silla han on saanut
ensimmaisen lapsensa. Kaikki on jarjestettava ja suunniteltava
uudelleen, ja samalla mita tahansa voi tapahtua.

[ Projektinhallinta l

| Prosessien kehittiminen

|__ Neuvottelutaidot ‘

48-TUNNIN ELOKUVAPROJEKTI

Rooli: Kansainvalinen konsultti ja edustaja
Partneri: Filmapalooza
Paikka: Milano, Italia

[ Kirjoittaminen

Projektien sponsoroinnin konsultointi (Elokuvien tekeminen ja ‘

. tuottaminen J
" Tiimityo ja ‘
. verkostoituminen

I Avoimuus ja luovuus \

| PEHMEAT TAIDOT |

| KOVAT TAIDOT ] Elokumké‘sﬂkﬂjaimsten kehittiminen ja
B — harjoittelu tuottajan ja tuotantotiimin kanssa
Esituotannon konsultointi, roolitus,

" Suvaitsevaisuus ja ‘
filmaaminen

_ kulttuuri

" Elokuvien tekeminen ja tuottaminen |
x— )

[ Prosessien kehittaminen

_ Avoimuus ja luovuus

" Elokuvien tekeminen j ja
| tuottaminen

" Elokuvien tekeminen ja
tuottaminen

ndyttelemisen konsultointi 04 ‘
\ Avoimuus ja luovuus \

ndyttelijéille
Suvaitsevaisuus ja

 kulttuuri Monialaisuus

4dnen, musiikin ja materiaalin arviointi
ohjaajan ja tuotantotiimin kanssa

O 3 Sijainnin vaihtaja / maahanmuuttaja

Robert on tyoskennellyt yli 25 vuotta koneinsin66rina Japanissa.
Asuminen ulkomailla erittiin kurinalaisessa ja kollektivistisessa
kulttuurissa ja erilaiset elaman tapahtumat, myos negatiiviset, ovat
muokanneet hinta muodostaen hianelle selkeamman nikemyksen

omasta itsestaan ja pakottaen hinta suunnittelemaan ja jarjestamaan
omaa elamaansa.

Tyokokemus // Tyotehtavat // Koneinsinoori

Tuotekehitys
Tuotesuunnittelu
Mekaaniset tekniikat
Prosessien kehittéaminen

Liiketoiminnan kehittaminen
Asiakaspalvelu
CRM-jdrjestelma

Mekaaninen ja tuoteymmarrys

Laadunhallinta
Turvallisuuden hallinta
Tyonkulun optimointi

Suunnittelu- ja projektitaidot
Monialaisuus

Tiimityo

Tiimin vetaminen

Luovuus

Suunnittelu- ja projektitaidot
Tiimityo

Monialaisuus

Ihmissuhdetaidot
Neuvottelutaidot
Monialaisuus

TEHTAVA 1. Tuotekehitys

Tyokalujen, moottoreiden,
koneiden ja mekaanisten

laitteiden suunnittelun ja

kehittamisen tuki.

T EHTAVA 2. Projektin

maarittely
Asiakastapaamiset
tuotespesifikaatioiden
tarkastamisesta ja projektien

T EHTAVA 3. Projektihallinta

Tvovoiman, tilavaatimusten ia
laitteiden asettelun suunnittelu
tvonkulun suunnittelemiseksi
tyoturvallisuuden nakokulmasta.

tavoitteiden maarittelemiseksi.



https://reboot-project.eu/wp-content/uploads/2020/11/ANNA-NYBACK-_FR_maternity_FI_fin.pdf
https://reboot-project.eu/wp-content/uploads/2020/11/ROBERT-BLOMBERG_PF_long-_FI_fin.pdf

O 4 Alanvaihtaja

12 vuoden tyouran jalkeen biologi Petra paatti siirtya unelma-alalleen
ja ryhtya kirjanpitajaksi. Han rakastaa numeroita ja yrityksiin
sijoittamista, osakemarkkinoita ja ongelmien ratkaisemista. Han on
yksityiskohtainen, tuloshakuinen, tarkka ja aina ajoissa.

Kovat taidot

Liiketoimintajarjestelmat

Tietojen hallinta

Kirjanpito
Verkostoituminen ja
Liiketoimintajarjestelmat tiimityotaidot

Monialaisuus L
Monialaisuus
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O 5 Alityéllistetty korkeakoulutettu

Ha Nguyen on valmistunut markkinointi padaineenaan. Talla hetkella
han tyoskentelee sushiravintolassa. Han on nuori,
ulospainsuuntautunut ja han rakastaa verkostoitumista uusien
ihmisten kanssa seka tyoskentelya ryhmissa. Hanelle jokainen
ihminen on tarkea ja han yrittaa asettua heidan asemaansa myos
tyotilanteissa ja tavoissa tyoskennella.
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https://reboot-project.eu/wp-content/uploads/2020/11/PETRA-KORPI_PF_career-change_FI-fin.pdf
https://reboot-project.eu/wp-content/uploads/2020/11/HA-NGUYEN_PF_underemployed_FI_fin.pdf

KOKEMUKSIA JA
HYODYLLISTA
TIETOA




Mita valmennukses
on sanottu ja opittu

Mita korkeakoulutetut ovat sanoneet Reboot-valmennuksesta:

QQ Materiaalit ovat vakuuttavia, mielenkiintoisia, helposti
sovellettavissa, pehmeiden taitojen kuvaukset ovat selkeita ja
harjoitukset auttavat ymmartamaan taitoa tietyssa ymparistOssa.
Myo6s pehmeiden taitojen merkitys kay selvasti ilmi."

QQ Materiaalit auttavat oppimaan kuinka tunnistaa pehmeita taitoja,
mukaan lukien elamankokemukset, tunteet, harrastukset,
positiivinen psykologia ja stereotypioiden torjuminen.”

QQ Materiaalia oli sopiva maira omaksuttavaksi."

Q! Aineisto auttaa ajattelemaan tapahtumia tyopaikalla, luo itsensa
loytamisen hetkia, saa pohtimaan kokemuksia ja vahvuuksia,
kehittaa ja vahvistaa taitoja tyossa seka aktivoi oppijoita
tyonhakijoina ja tyontekijoina."

Q( Esimerkit, tosielaman tilanteet, linkit ja harjoitukset, OER:t olivat

hyodyllisia." [OER = open educational resources, avoimet
oppimisresurssit]



Ika: 25

Maa: Belgia

Mies/nainen: mies
Oppiaine: liiketaloustiede
Tyotilanne: ty6ton

1. Miksi osallistuit valmennukseen?
Tarkein syy, miksi paatin osallistua tihan valmennukseen, oli edistii uraani
ja parantaa tyollistymismahdollisuuksiani.

2. Mista valmennuksessa oli sinulle eniten hyotya/valmennuksen tarkein
tulos?

Ensinnakin luulen, ettd olen oppinut uusia taitoja ja ennen kaikkea niiden
merkityksen ammatillisessa maailmassa seka kuinka voin parantaa niita.

3. Kuvaile kokemustasi valmennuksesta? Opitko jotain uutta?

Yleisesta tilanteesta johtuen [COVID-19 pandemia] koulutus ei ole ollut sita
mita odotin. Kuvittelin koulutuksen tapahtuvan kasvokkain ja odotin sen
olevan osallistavampaa. Kuten aiemmin sanoin, olen kuitenkin oppinut
uusia ja hyodyllisia asioita.

4. Mista valmennuksen aikana oppimastasi taidosta on sinulle eniten
hyotya tulevaisuudessa?

Yrityshallinnon tyontekijana uskon, etta kaikki organisaatioon liittyvat
pehmeit taidot ovat minulle hyodyllisimmat.

5. Mitka ovat ammatilliset toiveesi?
No, talla hetkella toiveeni on saada oman alan tyo6paikka, jossa voin kehittya
seka henkilokohtaisesti ettd ammatillisesti.



Ika: 31

Maa: Belgia
Mies/nainen: mies
Oppiaine: journalismi
Tyotilanne: alityollistetty

1. Miksi osallistuit valmennukseen?
Paatin osallistua tihan koulutukseen saadakseni lisda tietoa pehmeisti taidoista
ja tutkiakseni vahvuuksiani seka heikkouksiani.

2. Mista valmennuksessa oli sinulle eniten hyotya/valmennuksen tarkein
tulos?

Suurin hyoty, jonka olen saanut tasta valmennuksesta, on syvallisempi tieto
pehmeista taidoista, joista en tiennyt mitian. Jos tyostan niitd lisia niin luulen,
ettd se auttaa minua parantamaan tyollistettavyyttani ja nykyista ammatillista
tilannettani.

3. Kuvaile kokemustasi valmennuksesta? Opitko jotain uutta?

Kuten sanoin aiemmin, olen oppinut monia uusia asioita pehmeista taidoista.
Koko kokemus on ollut hyva. Minulla oli mahdollisuus tavata ihmisia, jotka
olivat samanlaisessa tilanteessa kuin mina ja se on todella rohkaisevaa.

4. Mista valmennuksen aikana oppimastasi taidosta on sinulle eniten hyotya
tulevaisuudessa?

Ammattini huomioon ottaen, uskon, etti eniten minua auttavat
ryhmatyoskentelyyn ja ihmissuhdetaitoihin liittyvat pehmeat taidot.
Henkilokohtaisesti ajanhallinta on pehmea taito, jonka parissa luulen
tyoskentelevani jatkossa enemmankin.

5. Mitka ovat ammatilliset toiveesi?

Nykyinen asemani on selvasti alle kykyjeni. Haluaisin ty6skennella paikallisen
sanomalehden paatoimituksessa, tarkemmin sanottuna kansainvalisten
uutisten osastolla.



Ika: 48

Maa: Suomi
Mies/nainen: nainen
Oppiaine: -
Tyotilanne: ty6ton

1. Miksi osallistuit valmennukseen?

Oppiakseni lisaa erilaisista taidoista, joita tarvitsen hakiessani tyopaikkoja.
Loytadakseni pehmeat taidot, joissa olen hyva ja jotka ovat tarkeita minulle
alallani. Portfolio, joka minun on viela tehtava.

2. Mista valmennuksessa oli sinulle eniten hyotya/valmennuksen tarkein
tulos?

Portfoliosessio. Mahdollisuus tavata muita ja kuunnella heidan tarinoitaan ja
ideoitaan.

3. Kuvaile kokemustasi valmennuksesta? Opitko jotain uutta?
Opin tunnistamaan erilaisia pehmeita taitoja ja miten voisin Kayttaa niita
hakiessani tyo- tai harjoittelupaikkaa.

4. Mista valmennuksen aikana oppimastasi taidosta on sinulle eniten hyotya
tulevaisuudessa?’

Tama on tyokalu, jota kdytan, kun haen t6itd. Kurssi rohkaisi olemaan oma
itseni ja nayttamaan kykyni.

5. Mitka ovat ammatilliset toiveesi?
Haluan 16ytaa koulutukselleni ja taidoilleni paremmin sopivan tyon ja aloittaa
omat projektini.



Ika: -

Maa: Suomi
Mies/nainen: -
Oppiaine: liiketalous
Tyotilanne: ty6ton

1. Miksi osallistuit valmennukseen?
Tarvitsin apua kertoakseni taidoistani tyohakemuksissani.

2. Mista valmennuksessa oli sinulle eniten hyotya/valmennuksen tarkein
tulos?

Ymmarsin, mita taitoja minun on parannettava seka kuinka tuoda esiin
pehmeat taitoni hakiessani toita.

3. Kuvaile kokemustasi valmennuksesta? Opitko jotain uutta?

Koulutuksen aikana minulle tapahtui paljon muutoksia omassa elamassani ja
tuli myo6s koronaviruspandemia. Tama antoi viela enemman ajateltavaa
kurssin tehtavissa ja sal minut ajattelemaan vield syvemmin joitain aiheita
kurssin aikana. Opettajamme oli mahtava, han kaytti todella paljon aikaa
selittadkseen asioita.

4. Mista valmennuksen aikana oppimastasi taidosta on sinulle eniten hyotya
tulevaisuudessa?

En usko, etta yksi on ylitse muiden. Nama luetellut taidot ovat enemmankin
lahtokohta muiden pehmeiden taitojen l6ytymiselle ja ne opettavat
tarkkailemaan erilaisia taitoja. Itse opin, etta olen suunnittelija ja korjaaja,
mutta en oikeastaan tekija.

5. Mitka ovat ammatilliset toiveesi?

Ammatillinen pyrkimykseni on tutkia enemman asioita, joita haluan tehda
tyourallani, kuten yritysvastuuasioita. Lisaksi aloitan todennakoisesti oman
yrityksen.



Ika: 49

Maa: Kreikka

Mies/nainen: nainen

Oppiaine: viestintd ja joukkoviestintd
Tyétilanne: tyotén/alityéllistetty

1. Miksi osallistuit valmennukseen?

Tiesin, ettd pehmeat taidot ovat yhta tarkeiti kuin kovat taidot, mutta en
tiennyt, ettd on olemassa jotain koulutusta pehmeista taidoista, joten minusta
tama tilaisuus oli mielenkiintoinen.

2. Mista valmennuksessa oli sinulle eniten hyotya/valmennuksen tarkein
tulos?

Suurin etu oli, etta l10ysin pehmeita taitoja, joita en tiennyt itsellani olevan.
Lisaksi sain tietdi, etti on olemassa paljon pehmeita taitoja, joista en tiennyt, ja
tarkeinta oli, ettd sain mahdollisuuden 16ytia ja parantaa pehmeiden taitojeni
arsenaalia.

3. Kuvaile kokemustasi valmennuksesta? Opitko jotain uutta?

Opin paljon uusia asioita. Koulutus on erittiin mielenkiintoinen, mutta jos
haluaa oppia kaiken, on kaytettava paljon aikaa. Toivon, ettd minulla on
mahdollisuus suorittaa koulutus ja muodostaa itselleni ‘pehmeiden taitojen

CV.

4. Mista valmennuksen aikana oppimastasi taidosta on sinulle eniten hyotya
tulevaisuudessa?
Ajanhallinta, muutoksen ymmartaminen, itsetuntemus.

5. Mitka ovat ammatilliset toiveesi?

Olen urallani kiannekohdassa, jossa on ehdottoman tarkeaa vahvistaa ja
laajentaa taitojani, jotta voin jatkaa tydskentelya omalla alallani ja taata vakaan
ja hyvin palkatun tyo6paikan.



Ika: 43

Maa: Kreikka
Mies/nainen: nainen
Oppiaine: -
Tyotilanne: ty6ton

1. Miksi osallistuit valmennukseen?
Osallistuin tahan valmennukseen 16ytadkseni vahvuuteni ja heikkouteni, jotta
voisin tyostaa niita ja helpottaa tyon 1oytamista.

2. Mista valmennuksessa oli sinulle eniten hyotya/valmennuksen tarkein
tulos?

Tutustuin ihmisiin ja koulutusohjelmaan, jotka voivat auttaa minua paisemaan
tyottomyydesta.

3. Kuvaile kokemustasi valmennuksesta? Opitko jotain uutta?
Tarkein asia, jonka opin, oli kuinka integroida pehmeat taidot ansioluettelooni.

4. Mista valmennuksen aikana oppimastasi taidosta on sinulle eniten hyotya
tulevaisuudessa?
Ajanhallinta ja sitkeys olivat minulle tarkeimpia.

5. Mitka ovat ammatilliset toiveesi?
Loytaa tyd, joka saa minut tuntemaan oloni hyvaksi ja saavuttamaan sisiisen
rauhan.



Ika: 27

Maa: Kreikka
Mies/nainen: nainen
Oppiaine: teatteri
Tyotilanne: tyoton

1. Miksi osallistuit valmennukseen?
Osallistuin parantaakseni ymmarrystani pehmeista taidoista ja niiden
merkityksesta ammatillisessa ja henkilokohtaisessa kehityksessa.

2. Mista valmennuksessa oli sinulle eniten hyotya/valmennuksen tarkein
tulos?

Sain tietaa taidoista, joita minulla on ja joita minulla ei todellakaan ole, jotta
voin kehittda jo olemassa olevia ja parantaa niitd, joissa olen huonompi.

3. Kuvaile kokemustasi valmennuksesta? Opitko jotain uutta?

Kokemukseni oli erittain positiivinen ja rakentava, varsinkin koska
kaytettavissa oli paljon materiaalia pehmeista taidoista ja testeistd. Ymmarsin
pehmeiden taitojen merkityksen, ja etta se voi olla jopa suurempi kuin kovien
taitojen.

4. Mista valmennuksen aikana oppimastasi taidosta on sinulle eniten hyotya
tulevaisuudessa?

Aktiivinen kuuntelu oli minulle tirkein taito. Opin paremmin kuuntelemaan
sitd, mitd sanotaan, mukaan lukien sanaton viestinta ja kaiken viestinnan
tulkitseminen.

5. Mitka ovat ammatilliset toiveesi?
Olen kiinnostunut henkiléresursseista ja rekrytoinnista, 16ytamaan oikeat
henkilot oikeaan asemaan ja tehtaviin, etenkin pehmeiden taitojen suhteen.



Ika: 21

Maa: Iso-Britannia

Mies/nainen: nainen

Oppiaine: psykologia BSc

Tyotilanne: toissd lyhytaikaisella tyésopimuksessa ja
parhaillaan siirtymdssd tyéttéomdksi tyonhakijaksi.

1. Miksi osallistuit valmennukseen?
Oppia lisia pehmeista taidoista ja siitd, miksi ne ovat tarkeita nykyaikaisilla
tyomarkkinoilla.

2. Mista valmennuksessa oli sinulle eniten hyotya/valmennuksen tarkein
tulos?
Pystyin tunnistamaan taitoni ja luottamaan kykyihini.

3. Kuvaile kokemustasi valmennuksesta? Opitko jotain uutta?

Olen oppinut, kuinka tirkeda on pohtia menneisyyden tilanteita ja miten
hoidin ne, ja mita taitoja kaytin niissa onnistuneesti. Taman avulla tunnistat,
kuinka paljon pehmeaita taitoja sinulla on, ja kenties asiat, jotka viela vaativat
kehittamista.

4. Mista valmennuksen aikana oppimastasi taidosta on sinulle eniten hyotya
tulevaisuudessa?

Luottaminen omiin kykyihin. Tama on valttamatonta elamassa, koska vain me
itse voimme ohjata kayttaytymistaimme saavuttaaksemme unelmamme! Tama
taito soveltuu seka henkilokohtaiseen ettd tyoelamaan, ja auttaa voittamaan
monia haasteita.

5. Mitka ovat ammatilliset toiveesi?

Ammatillisena pyrkimykseni on auttaa ihmisia missa muodossa tahansa ja
menestya siind. Maailma on hullu paikka, ja yksin on vaikea kohdata haasteet.
Nykyinen roolini auttaa tarjoamaan tarvittavaa tukea organisaation ihmuisille,
jotta he voivat suorittaa tehtavansa tehokkaasti ja tuntea olonsa mukavaksi
tyOssa.



Ika: 30

Maa: Iso-Britannia/Nepal
Mies/nainen: nainen
Oppiaine: liiketalous
Tyotilanne: alityollistetty

1. Miksi osallistuit valmennukseen?
Tata tarjottiin osana konsultointityétamme. Se kuulosti mielenkiintoiselta.

2. Mista valmennuksessa oli sinulle eniten hyotya/valmennuksen tarkein
tulos?

Koulutus oli virkistiva ja enemman kuin mita odotin. Se auttoi minua
muistamaan pienia asioita, joilla on merkitysta ammatillisella uralla.

3. Kuvaile kokemustasi valmennuksesta? Opitko jotain uutta?

Koulutus oli hyva ja valmennus vietiin lapi sydamella. Opin kuinka nama tahot
parantavat nuorten ja muiden tyollistettavyyttd antamalla heidan keskittya
myos pehmeisiin taitoihin.

4. Mista valmennuksen aikana oppimastasi taidosta on sinulle eniten hyotya
tulevaisuudessa?
Johtajuus.

5. Mitka ovat ammatilliset toiveesi?
Tulla erinomaiseksi paattajaksi.



Organisaatioita
ja verkkosivustoja
tyon loytamiseen

EURES The  European Job  Mobility  Portal
https://ec.europa.eu/eures/public’homepage

EU Agencies Network
https://euagencies.eu/

Working Abroad
https://www.prospects.ac.uk/jobs-and-work-
experience/working-abroad

Jobs in Europe
https://www.totaljobs.com/jobs/in-europe

Europe Jobs
https://www.indeed.co.uk/Europe-jobs

Finding a job in Europe
https://www.eurojobs.com/

Jobs in Europe
https://jobs.theguardian.com/jobs/europe/




Kovien taitojen tarve voi tuottaa kutsun
tyopaikkahaastatteluun, mutta pehmeat
taidot ovat se tekija, jotka saavat
tyonantajat vakuuttuneiksi ja tyonhakijan
valituksi. Valitettavasti pehmeita taitoja,
kuten esimerkiksi tiimityotaidot tai
ongelmanratkaisu, ei ole helppo tuoda
esiin 20-30 minuutin pituisen
haastattelun aikana. Haastattelun aikana
vol kuitenkin nihda, onko haastateltava
luonteva, ottaako han luontevasti yhteytta
huoneessa olijoihin ja osoittaako han
muutoin kyvykkyytensa.

Haastattelu tarjoaa korvaamatonta etua
testeihin verrattuna. Naita ovat
esimerkiksi henkil6iden valinen
vuorovaikutus ja jatkokysymykset, joihin
olisi hyva varautua ennakolta. Ennakkoon
kannattaa myos miettid ja luoda selkea
kuva omista kyvyista, vahvuuksista ja
heikkouksista.

On tarkeaa, etta kayt lapi ennen
haastattelua kaikki
ty6/oppimiskokemuksesi, koska niista
kysytdaan usein. Todellisten tilanteiden
lapikiyminen esimerkkien ja tarinoiden
kautta tuo esiin toimintatapoja ja
kayttaytymista eri tilanteissa. Niiden
avulla haastattelija kykenee tunnistamaan,
onko ehdokkaalla tarvittavat taidot, tieto
ja luonteenpiirteet kyseiseen tyohon.

Tyohaastatteluun
valmistautuminen

Haastattelija ei valttamatta kysy
pehmeista taidoista suoraan, vaan on
haastateltavan omalla vastuulla tuoda ne
esiin haastattelun yhteydessa. Keskity
tuolloin pikemmin sithen, miten joku
asia on tehty kuin pelkaan tulokseen,
koska tama auttaa tunnistamaan
pehmeita taitoja.

Voit kayttaa naiti esimerkkikysymyksia
valmistautuessasi tyohaastatteluun
miettiessasi niithin lyhyita vastauksia,
joissa tuot esiin myos pehmeat taitosi.



Reboot-
valmennus-
ohjelman
rakenne




REBOOT-
VALMENNUSOHJELMAN
RAKENNE

Reboot-valmennus auttaa tyottomia ja alityollistettyja korkeakoulutettuja
tunnistamaan, kehittamaan ja tuomaan esiin tyoelamassa tarvittavia pehmeita
taitoja, seka kykya sopeuttaa tyouransa ja osaamisensa tyomarkkinoiden muutoksiin,
ja siten edistaa heidan tyollistymispotentiaaliaan.

Kaikille tyottomille ja alityollistetyille korkeakoulutetuille toimialasta riippumatta.

Reboot-valmennuksen jilkeen korkeakoulutetuilla on:

« Lisadntynyt tieto ja ymmarrys pehmeista taidoista seka portfolion luomisesta.

« Kyky tunnistaa omat ja muiden pehmeit taidot.

« Ymmarrys ja taito soveltaa pehmeita taitoja erilaisissa tyotilanteissa ja
tyotehtavissa, sekd yhdessa substanssiosaamisen ja kovien taitojen kanssa.

« Taito mukauttaa ja soveltaa pehmeita taitoja uusissa tyopaikoissa, ammateissa,
tyotilanteissa ja tyonhaussa.

« Kyky osoittaa ja esitella pehmeita taitoja tyonhaun yhteydessa esimerkiksi
portfolion avulla.

Reboot-valmennus koostuu kuudesta valmennusmoduulista seka pehmeiden
taitojen testistd, joka tehdian valmennuksen alussa ja lopussa. Kolme moduuleista
on niin sanottuja taitomoduuleja. Ne koostuvat 22 alamoduulista, joista kukin
keskittyy yhteen pehmeaan taitoon. Lisaksi valmentajavetoinen Reboot-valmennus
alkaa johdantosessiolla.

Reboot-valmennusohjelman rakenne:



REBOOT-VALMENNUKSEN RAKENNE

PEHMEIDEN TAITOJEN TESTAUS JATUNNISTAMINEN

Pehmeiden taitojen alkutesti

Moduuli O: Johdanto pehmeisiin taitoihin

PEHMEIDEN TAITOJEN KEHITTAMINEN

Moduuli 1 Moduuli 2 Moduuli 3
Mina ja pehmeéat taitoni Pehmeat taidot ja tiimi Pehmeat taidot tyossa

Tiimityo

OMIEN TAITOJEN TUOTTEISTAMINEN JA MARKKINOINTI

Moduuli 4: Tyduran ja taitojen mukautuvaisuus

Pehmeiden taitojen lopputesti

Moduuli 5: Portfolion luominen



1. Pehmeiden taitojen testaus ja tunnistaminen:

Reboot-valmennus alkaa pehmeiden taitojen alkutestilld. Sen avulla hahmotetaan
pehmeiden taitojen taso valmennuksen alussa mitka taidot ovat vahvoja ja mitka
vaativat kehittamista. Taman jalkeen siirrytian ensimmaisen moduuliin, moduuli O
- Johdanto pehmeisiin taitoihin, joka tarjoaa syvemman kuvauksen pehmeista
taidoista ja niiden tunnistamisesta. Nain moduuli pohjustaa tyoéskentelya
valmennuksen muiden moduulien parissa.

Pehmeiden taitojen alkutesti:

Pehmeiden taitojen alkutesti auttaa hahmottamaan pehmeiden taitojen tason
valmennuksen alussa ja mitka taidot vaativat enemman harjoittelua. Testi
suoritetaan toisen kerran valmennuksen lopussa valmennuksen Omien taitojen
tuotteistaminen ja markkinointi -osassa. Tama auttaa ymmartimain miten pehmeat
taidot ovat kehittyneet valmennuksen aikana.

Johdanto pehmeisiin taitoihin - Moduuli O

Tama moduuli johdattaa pehmeiden taitojen maailmaan: mitd pehmeat taidot ovat,
miten tunnistaa ne ja miten niitd voidaan kehittad. Nain se luo pohjan Reboot-
valmennuksen suorittamiseen, ja siksi se tulisikin suorittaa heti valmennuksen
alussa. Teorian lisaksi moduulissa on kaksi harjoitusta.

2. Pehmeiden taitojen kehittadminen:

Moduuli 1 - Mina ja pehmeat taitoni kannustaa oppijoita pohtimaan tyossa
kaytettavia omakohtaisia, itseen ja omaan asenteeseen suuntautuneita, pehmeita
taitojaan, kykyjaan, taipumuksiaan ja toimintamallejaan. Se koostuu kahdeksasta
alamoduulista, joita ovat:

[tsetuntemus

. Muutoksen ymmartaminen

. Uteliaisuus

. Avoimuus

. Sinnikkyys

. Sopeutumiskyky
Luottaminen omiin kykyihin
Motivaatio
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Moduuli 2- Pehmeat taidot ja tiimi keskittyy ihmisten valisiin pehmeisiin taitoihin,
joita tarvitaan tehtdessa tyota muiden kanssa. Se koostuu seitsemasta alamoduulista,
joita ovat:



1. Tiumityo

2. Ihmissuhdetaidot

3. Suvaitsevaisuus ja kulttuuri
4. Neuvottelutaidot

5. Verkostoituminen

6. Johtajuus

7. Monialaisuus

Moduuli 3 - Pehmeat taidot tyossa keskittyy pehmeisiin taitoihin, joita tarvitaan
tyon suorittamiseen erilaisissa haasteissa ja monimutkaisissa tilanteissa. Se koostuu
seitsemasta alamoduulista, joita ovat:

1. Aloitteellisuus

2. Luovuus

3. Kokemuksesta oppiminen

4. Suunnittelu- ja projektitaidot
5. Ajanhallinta

6. Muutoksenhallinta

7. Ongelmanratkaisu

3. Omien taitojen tuotteistaminen ja markkinointi:

Tama osio keskittyy taitojen ja uran mukautuvaisuuteen eri ammatillisiin
todellisuuksiin, pehmeiden taitojen lopputestiin seka portfolion luomiseen.

Moduuli 4 - Tyouran ja taitojen mukautuvaisuus

Tyoduran ja taitojen mukautuvaisuus -moduulissa pohditaan miten oma osaaminen
ja taidot voidaan nahda eri nakokulmista, ja miten niitd voidaan soveltaa, yhdistella
erli tavoin ja muokata uusiksi ty6- ja uramahdollisuuksiksi jatkuvasti muuttuvien
tyomarkkinoiden tarpeiden mukaan. Nain moduuli lisaa tyollistyvyyspotentiaalia ja
volmaantumisen tunnetta omasta tyourasta.

Pehmeiden taitojen lopputesti

Valmennuksen loppuvaiheessa osallistujat tekevat pehmeiden taitojen testin
uudelleen. Testi on sama kuin alussa, ja tarkoitus on verrata alkutestin ja lopputestin
tuloksia toisiinsa. Nain nahdian miten ja mitka taidot ovat kehittyneet, ja mita
taitoja tulee kehittaa edelleen.

Moduuli 5 - Portfolion luominen

Taman moduulin tarkoituksena on oppia luomaan portfolio, jota voidaan kayttaa
tyonhakuprosessissa ja erilaisissa ammatillisissa yhteyksissa. Moduulissa opitaan
mika on portfolio, miten ja missa sita voi kayttaa, ja miten luoda portfolio. Moduuli
sisaltdd yhden harjoituksen, jossa aloitetaan oman portfolion luominen. Moduulin
tarjoamat lisaresurssit ja esimerkit portfolioista auttavat prosessissa.



Reboot-valmennus voidaan suorittaa:

 Itseopiskeluna verkossa (virtuaalioppiminen). Tama vaihtoehto on tarkoitettu
korkeakoulutettujen itsenaiseen opiskeluun, joka on nain ajasta ja paikasta
rilppumatonta. Oppija kayttaa Reboot-alustalla olevaa testaus- ja oppimateriaalia
joustavasti omassa tahdissaan.

« Valmentajavetoisena monimuotovalmennuksena, jossa yhdistyvat
lahioppiminen seka verkko-oppiminen. Tarvittaessa materiaali voidaan myos
soveltaa kaytettavaksi kokonaan virtuaaliopetuksessa tai lahiopetuksessa.

Valmennuksen materiaalit ja harjoitukset on suunniteltu toimialariippumattomiksi
eli niitd voivat kayttaa alasta riippumatta kaikki tyottomat ja alityollistetyt
korkeakoulutetut. Harjoitukset kannustavat pohdintaan, joka ammentaa kokemuksia
omasta elamasta ja tyoelamasta.

Reboot-valmennus hyodyntaia erilaisia oppimismenetelmia ja -resursseja, kuten
esimerkiksi tarinallisuutta, esimerkkeja, tosielamalahtoisyytta, videoita,
infografiikoita, pohdintaa, tehtavia ja oppimispaivakirjaa. Esimerkiksi
tyoelamaskenaariot auttavat ymmartamaan miten pehmeat taidot ilmenevat
tyoelamassa.

Reboot-valmennuksen moduulirakenne on progressiivinen: ensin tutustutaan
pehmeisiin taitoihin ja mitd ne ovat, jonka jalkeen harjoitellaan pehmeita taitoja,
seuraavaksi pehmeat taidot vieddan ura- ja tyokontekstiin, ja lopuksi niita tuodaan
esille portfolion avulla.

Myos taitomoduulien rakenne on progressiivinen. Ensin pohditaan omakohtaisia
pehmeita taitoja moduulissa "Mina ja pehmeat taitoni’, jonka jalkeen tarkastellaan
muihin henkil6ihin liittyvia pehmeita taitoja moduulissa "Pehmeat taidot ja tiimi’, ja
lopuksi sovelletaan taitoja tyotilanteisiin moduulissa "Pehmeat taidot tyossa”. Myos
jokaisen taitomoduulin alamoduulissa on kaksi progressiivista tasoa: ensimmaisessa
harjoituksessa tarkastellaan taitoa itsessa ja omassa toiminnassa, ja toisessa
harjoituksessa taito viedaan tyotilanteeseen tai muuhun vastaavaan tilanteeseen.

Tehtavia edeltia moduulin aithekuvaus seka linkkeja avoimiin oppimisresursseihin.
Lopuksi oppijoita pyydetain antamaan esimerkki siitd, miten hin on soveltanut
kyseista taitoa kaytannossa. Tama auttaa heitd tunnistamaan pehmeat taidot omasta
elamastian.

Moduulikohtaiset menetelmat 16ytyvat kyseisista moduuleista.



Valmennuksen kesto on vapaa ja omakohtainen niille, jotka suorittavat sen
itsenaisestli. Monimuoto-opetuksena toteutettu valmennus noudattaa valmentajan
osoittamaa aikataulua. Valmennuksen kesto voi olla tuolloin esimerkiksi 12-16
viikkoa, missa tapauksessa valmennussessioita jarjestettaisiin noin joka toinen
viikko, tai esimerkiksi lyhyempi intensiivikurssi. Valmentajan opas tarjoaa lisitietoa
valmentajavetoiseen vaihtoehtoon.

Arvioitu aika valmennuksen eri osien suorittamiseen on:

Pehmeiden taitojen Reboot-testi:

Pehmeiden taitojen Reboot-testi Kesto

Pehmeiden taitojen alkutesti 30 minuuttia

Moduuli O - Johdanto pehmeisiin taitoithin

Teema Kesto

Johdanto pehmeisiin taitoihin 90 minuuttia

Moduuli 1 - Mina ja pehmeat taitoni

Taito Kesto
[tsetuntemus 30 minuuttia
Muutoksen ymmartiminen 35 minuuttia
Uteliaisuus 30 minuuttia
Avoimuus 45 minuuttia
Sinnikkyys 100 minuuttia
Sopeutumiskyky 55 minuuttia
Luottaminen omiin kykyihin 26 minuuttia

Motivaatio 45 minuuttia



Moduuli 2 - Pehmeat taidot ja tiimi

Taito

Tiimityo

Ihmissuhdetaidot
Suvaitsevaisuus ja kulttuuri
Neuvottelutaidot
Verkostoituminen
Johtajuus

Monialaisuus

Moduuli 3 - Pehmeat taidot tyossa

Taito

Aloittellisuus

Luovuus

Kokemuksesta oppiminen
Suunnittelu- ja projektitaidot
Ajanhallinta
Muutoksenhallinta

Ongelmanratkaisu

Kesto

28 minuuttia
36 minuuttia
40 minuuttia
60 minuuttia
45 minuuttia
90 minuuttia

60 minuuttia

Kesto

115 minuuttia
160 minuuttia
60 minuuttia
90 minuuttia
60 minuuttia
140 minuuttia

90 minuuttia

Moduuli 4- Tyouran ja taitojen mukautuvaisuus

Teema

TyoOuran ja taitojen

mukautuvaisuus

Kesto

80 minuuttia



Pehmeiden taitojen itsetestaus:
Pehmeiden taitojen itsetestaus Kesto

Pehmeiden taitojen lopputesti 30 minuuttia

Moduuli 5 - Portfolion luominen

Taito Kesto

Portfolion luominen 70 minuuttia

Reboot-valmennuksen arviointi on oman oppimisen arviointia. Valmentaa
kannustetaan tukemaan oppijoita oppimisprosessin aikana ja keskittymaan
oppijoiden pehmeisiin taitoihin seka niiden kehittimiseen ja soveltamiseen.
Arviointi tapahtuu kolmella tasolla:

1. Pehmeiden taitojen alkutesti antaa tietoa oppijoiden pehmeiden taitojen
ymmarryksen ja osaamisen tasosta, eli mitka ovat vahvempia ja mitka heikompia
taitoja, joita kannattaa kehittaa edelleen. Valmentajien tulisi pohtia naita havaintoja
oppijan kanssa arvioidakseen, mitkd pehmeat taidot ovat hyodyllisimpia oppijan
henkilokohtaiselle kasvulle.

2. Moduulien harjoitukset antavat tarkeia tietoa oppijoiden taidoista kayttaa ja
kehittaa kyseisia pehmeita taitoja seka lisatd ymmarrystiain niisti. Valmentajia
kannustetaan tukemaan ja ohjaamaan oppijoita pehmeiden taitojen soveltamisessa.

3. Oppimispaivakirja antaa oppijoille mahdollisuuden seurata omaa kehitystaan,
ideoitaan, oivalluksiaan sekd ymmarrystaan ja suhtautumistaan pehmeisiin taitoihin
ja niiden soveltamisesta tyoelamassi. Valmentaja ja oppijat voivat keskustella naista
havainnoista. Oppimispaivakirjaa kannattaa kirjoittaa saannollisesti, esimerkiksi
paivittain, Reboot-valmennuksen parissa tyoskenneltiessa, kun sithen tulee tilaisuus
tai kun syntyy uusia oivalluksia. Oppijat voivat Kirjoittaa:

a.pehmeisiin taitoihin liittyvisti havainnoista, oivalluksista, ajatuksista ja
ideoista

b.jos jokin valmennuksen aikana on helppoa tai vaikeaa

c.havaintoja muista, miten muut ovat kdyttaneet pehmeita taitoja, jne.

d.mitd tahansa muita pehmeisiin taitoihin liittyvia havaintoja.



Pehmeiden taitojen arviointi ja tunnistaminen

Pehmeiden taitojen itsetestaus
Kuvaus

Pehmeiden taitojen testaaminen on tarked osa Reboot-valmennusta, silla se tarjoaa
mahdollisuuden mitata ja tarkastella oppijoiden pehmeiti taitoja ja naiden
osaamistasoa. Lisaksi se tarjoaa tietoa pehmeiden taitojen kehittymisesta
valmennuksen aikana.

Pehmeiden taitojen testi on jaettu kahteen osaan:

« Monivalintakoe, jolla mitataan ymmarrys pehmeista taidoista ja niiden hyodyista
tyoelamassa.

« Tyoelamaskenaariokysymykset, joissa testataan pehmeiden taitojen soveltamista
tyoelaman (seka muun elaiman) eri tilanteissa.

Pehmeit taidot testataan kahdesti Reboot-valmennuksen aikana:

1. Ensimmaiseksi valmennuksen alussa, ennen valmennusmoduuleihin siirtymista.
Taman tavoitteena on saada kuva pehmeiden taitojen ymmarryksen ja osaamisen
tasosta valmennuksen alussa, mitka taidot ovat vahvoja ja mitka vaativat enemman
kehittamista. Tama auttaa suunnittelemaan valmennusta.

2. Toisen kerran valmennuksen lopussa, mutta ennen Portfolion luominen -
moduulia. Taman lopputestin ja alkutestin tulosten vertaaminen tarjoaa tietoa
pehmeiden taitojen kehittymisestd valmennuksen aikana sekd mitka taidot viela
vaativat kehittamista. Paivitetty tieto omista pehmeista taidoista ja naiden
osaamisesta voidaan vieda omaan portfolioon.

Tavoitteet

Pehmeiden taitojen testaamisen tavoitteena on saada ymmarrys oppijoiden
pehmeiden taitojen tasosta ennen valmennusta ja sen jalkeen, sekd ymmartaa, mitka
taidot vaativat enemman harjoitusta ja mita taidot hallitaan. Lisaksi tavoitteena on
saada kuva taitojen kehittymisesta valmennuksen aikana.

Moduuli O - Johdanto pehmeisiin taitoihin

Moduulin kuvaus

Tama moduuli johdattaa oppijat pehmeisiin taitoihin, mitd ne ovat, miksi ne ovat

tarkeitd, sekd miten tunnistaa ne ja kehittaa niita. Moduuli sisaltaa kaksi harjoitusta,
jotka auttavat pohtimaan pehmeita taitoja. Moduuli maarittelee pehmeat taidot



synnynnaisiksi ja ei-kognitiivisiksi ominaisuuksiksi, joita voidaan kehittaa seka
henkilokohtaisen etta tyoelaman eri tarkoituksiin.

Moduulin tavoitteet

Johdanto pehmeisiin taitoihin -moduulin tavoitteena on luoda pohjaymmarrysta
pehmeista taidoista: mita ne ovat, miten kehittaa ja tunnistaa niitid. Pohjatieto
pehmeista taidoista auttaa tulevien Reboot-valmennusmoduulien parissa
tyoskentelemista. Taman moduulin aikana opitaan myaos, ettd pehmeita taitoja
opitaan ja kehitetdan henkilokohtaisessa elamassa, tyoelamassa seka koulutuksen
yhteydessad. Tama auttaa pohdittaessa esimerkkeja pehmeiden taitojen
kayttotilanteista.

Moduulin tavoitteena on:

e Luoda ymmarrysta mitd pehmeat taidot ovat ja miksi ne ovat tarkeita.

e Lisatd ymmarrysta miten pehmeat taidot ilmenevat tyoelamassa.

« Edistdaa kykya tunnistaa pehmeita taitoja itsessa ja muissa.

 Lisata kykya kehittaa omia pehmeita taitoja.

e Valmistaa Reboot-valmennusmoduulien suorittamiseen luomalla
pohjaymmarrysta pehmeista taidoista.

Pehmeiden taitojen kehittdminen
Moduuli 1 - Mina ja pehmeat taitoni
Moduulin kuvaus

Mina ja pehmeat taitoni -moduuli keskittyy omakohtaisiin pehmeisiin taitoihin,
seikkoihin, piirteisiin, asenteisiin ja reaktioihin, joille kaikki operatiiviset ja
kanssakdymiseen liittyvat pehmeat taidot rakentuvat. Tama moduuli mahdollistaa
syvallisen pohdinnan pehmeista taidoista, joita yksilo tuo tyopaikalle ja
tyoymparistoon.

Moduuli koostuu kahdeksasta pehmeisiin taitoihin keskittyvasta alamoduulista,
joista kukin sisaltad kuvauksen pehmeasta taidosta ja miksi se on tirkea, teemaan
liittyvia avoimia oppimisresursseja, kaksi harjoitusta (harjoituksia on yhteensa 16)
seka esimerkin pehmeiden taitojen kayttamisesta. Tassi moduulissa harjoitellaan
seuraavia taitoja:

. Itsetuntemus

. Muutoksen ymmartaminen

. Uteliaisuus

Avoimuus

. Sinnikkyys

. Sopeutumiskyky

. Luottaminen omiin kykyihin
. Motivaatio



Moduulin tavoitteet

Mina ja pehmeat taitoni -moduulin tavoitteena on kehittdd omakohtaisia, omaan
persoonaan liittyvid pehmeita taitoja, piirteitd, asenteita ja reaktioita, joille kaikki
operatiiviset ja kanssakaymiseen liittyvat pehmeat taidot rakentuvat.

Moduulit sisaltamien pehmeiden taitojen oppimistavoitteet ovat:
1. Itsetuntemus

o Tietoisuus itsesti ja omista kyvyista
« Omien tunteiden, kayttaytymisen ja erityispiirteiden tunnistaminen, seka
kognitiivisen, fyysisen ja emotionaalisen itsensi ymmartaminen

Taman alamoduulin suoritettuaan oppijat ovat syventaneet ymmarrystaan itsestaan
ja itsensa eri puolista, kuten vahvuuksistaan, heikkouksistaan, uskomuksistaan,
tunteistaan ja motivaatioistaan. Tavoitteena on muodostaa rehellinen ja
kokonaisvaltainen ymmarrys omista kyvyista ja niiden kayttamisesta eri tilanteissa.

2. Muutoksen ymmartaminen

« Avoimuus muutokselle seka kyky omaksua muutos ja valjastaa se uusiksi
mahdollisuuksiksi

« Muutokseen varautuminen ja sen hallitseminen, sekd henkilékohtainen
muutokseen sopeutuminen

Taman alamoduulin suoritettuaan oppijat ovat syventaneet ymmarrystaan
muutoksesta. Tama auttaa heitd sopeutumaan paremmin uusiin ja erilaisiin
tyOymparistoihin, tydolosuhteisiin seka ammatillisiin tilanteisiin.

3. Uteliaisuus

« Halu tutkia ja oppia (lapi elaman)

e Uuden tiedon etsiminen ja/tai kdyttaminen uusilla tavoilla

e Uteliaisuuden heriattaminen ja ottaminen osaksi omaa itsed, sekd omien
uteliaisuuden ja kiinnostuksen kohteiden miettiminen

Taman alamoduulin suoritettuaan oppijat ovat kehittaneet taitoja ja ominaisuuksia,
jotka auttavat uusien mahdollisuuksien ja nakokulmien loytamisessa. Lisaksi he
ymmartavat mitd hyotya opinnalasta on ja osaavat hyodyntaa uteliaisuutta erilaisissa
tyotilanteissa.

4. Avoimuus

e Mielikuvituksen kayttaminen, avoimuus kokemuksille, uuden ja uutuuksien
hyvaksyminen; vaihtelun, erilaisuuden ja uuden lisaarvon ymmartaminen

e Totutun, tavanomaisen ja perinteisen haastaminen

« Omien olettamusten kyseenalaistaminen ja nakeminen ulkopuolisen silmin



Taman alamoduulin suoritettuaan oppijat ovat kehittineet avoimuuttaan seka
kehittaneet vastaanottavaisuuttaan erilaisuutta, monimuotoisuutta ja uusia
lahestymistapoja kohtaan. He ovat lisanneet ymmarrystaan, miten haastaa totuttu ja
tavanomainen, ja kuinka olla avoin erilaisille ideoille ja kokemuksille ty6hon
liittyvissa tilanteissa.

5. Sinnikkyys

« Muutosten sietaminen ja epasuotuisiin olosuhteisiin sopeutuminen

« Vaikeisiin tilanteisiin vastaaminen positiivisesti ja ennakoiden

 Sisdisen inspiraation, motivaation seka voiman loéytaminen ja haasteiden
ylapuolelle nouseminen

Taman alamoduulin suoritettuaan oppijat ovat lisinneet ymmarrystaan taidoista,
joiden avulla he voivat vastata haasteisiin positiivisesti ja ennakoiden. Alamoduulin
tavoitteena on lisita oppijan tietoisuutta omasta sinnikkyydestian, miten hian pystyy
tehokkaasti vastaamaan erilaisiin ty6elaman haasteisiin, mitd resursseja ja
toimintatapoja han voi hyodyntia kohdatessaan haasteita ja miten haasteet voidaan
kaantaa esimerkiksi mahdollisuuksiksi ja ratkaisuiksi erilaisiin ongelmiin.

6. Sopeutumiskyky

« Muutoksen kohtaaminen ja kasitteleminen rakentavalla tavalla

« Suunnitelmien sopeuttaminen muutokseen tavoitteiden saavuttamiseksi

« Kyky ajatella joustavasti ja erilaisten asenteiden sekid mielipiteiden kehittiminen
eri tilanteissa

Taman alamoduulin suoritettuaan oppijat ovat kehittaneet taitoja, jotka auttavat
heita sopeutumaan erilaisiin tilanteisiin omaksumalla joustavamman ajattelutavan ja
rakentavamman asenteen, seka luomaan uusia nakoékulmia. Sopeutumiskyky auttaa
ratkaisemaan tyoelaman erilaisia ongelmia luovuutta hy6édyntaen.

7. Luottaminen omiin kykyihin

« Yksilollisten vahvuuksien ja heikkouksien tunnistaminen ja arvioiminen seka
valjastaminen tehtdvan suorittamiseen ja tavoitteen saavuttamiseen

« Usko omiin kykyihin vaikuttaa tapahtumien etenemiseen epavarmuudesta,
takaiskuista ja epaonnistumisista huolimatta

Taman alamoduulin suoritettuaan oppijat ovat kehittineet uskoa omiin kykyihinsa
suorittaa tehtavia ja ottaa vastuuta onnistuneesti, seka ymmarrysta omiin kykyihin
luottamisen tarkeydesta ja miten se voi lisatda mahdollisuuksia menestya seka
tyoelamassa ettd tyonhakuprosessissa. Tavoitteena on oppia lihestymaan tehtavia
innolla. motivoituneena ja luottavaisena.



8. Motivaatio

« Paattavaisyyden, aloitteellisuuden ja toimintakyvyn osoittaminen joko
ongelmien ratkaisemiseksi tai mahdollisuuksien hyodyntamiseksi

 Sitoutuminen lyhyen, keskipitkan tai pitkdn aikavalin tavoitteisiin

« Motivoituneena pysyminen paineen alaisena seka vastoinkaymisia, takaiskuja,
haasteita tai ongelmia kohdatessa

Taman alamoduulin suoritettuaan oppijat ovat kehittineet taitojansa
henkilokohtaisten tavoitteiden saavuttamisessa, taitojensa parantamisessa,
positiivisena pysymisessa, aloitteiden tekemisessa tyopaikalla, sekd omien
motivaatioidensa ymmartamisessa. Omien motivointitaitojen tyostiminen tarjoaa
myoOs mahdollisuuden tarkastella omaa itseluottamusta, itsetehokkuutta ja
sopeutumiskykya sekda motivaatioita tyopaikan loytamiseen tai vaihtamiseen.

Moduuli 2 - Pehmeat taidot ja tiimi
Moduulin kuvaus

Pehmeat taidot ja tiimi -moduuli keskittyy pehmeisiin taitoihin, jotka liittyvat
muihin ithmisiin ja siten luovat yhteyden itsen ja muiden valilla.

Moduuli koostuu seitsemastd pehmeisiin taitoihin keskittyvasta alamoduulista, joista
kukin sisaltaa kuvauksen pehmeasta taidosta ja miksi se on tarkea, teemaan liittyvia
avolmia oppimisresursseja, kaksi harjoitusta (harjoituksia on yhteensa 14) seka
esimerkin pehmeiden taitojen kayttamisesta. Tassi moduulissa harjoitellaan
seuraavia taitoja:

1. Tiimityo6

2. Ihmissuhdetaidot

3. Suvaitsevaisuus ja kulttuuri
4. Neuvottelutaidot

5. Verkostoituminen

6. Johtajuus

7. Monialaisuus

Moduulin tavoitteet

Pehmeat taidot ja tiimi -moduulin tavoitteena on kehittad pehmeita taitoja, jotka
liittyvat muihin ihmisiin ja siten luovat yhteyden itsen ja muiden valilla. Kyky
tyoskennelld hyvin muiden kanssa on tarkea taito tyopaikalla. Naiden taitojen
merkitys korostuu globalisoituvassa maailmassa, jossa yha useammassa
organisaatiossa tyoskennellaan eri kulttuurien ja erilaisten taustojen omaavien
ihmisten kanssa.

Moduulit sisaltamien pehmeiden taitojen oppimistavoitteet ovat:



1. Tiimityo

« Kyky tyoskennella tiimissa muiden kanssa yhteisten paamaarien saavuttamiseksi
ja ideoiden tuottamiseksi
e« Ymmartaa, kuinka luoda toimiva ja yhteistyokykyinen tiimi

Taman alamoduulin suoritettuaan oppijoilla on lisdantynyt ymmarrys yhteistyon
tairkeydestd, hyodyista seka kyvysta lisata tyon tehokkuutta ja tulosten laatua, kuten
myos sen kasvavasta merkityksesta monitieteellisissa tai monikulttuurillisissa
tilmeissa. Tavoitteena on myos oppia arvostamaan ja ymmartamaan muiden
vahvuuksia ja heikkouksia tyossa, tiimildisten omista poikkeavia kiinnostuksen
kohteita, ja miten erilaiset kokemukset ja nakokulmat ovat hyodyllisia, silla niiden
avulla voidaan saavuttaa parempi lopputulos.

2. IThmissuhdetaidot

« Ideoiden ja ajatusten viestiminen muille vakuuttavasti erilaisia menetelmia
kayttaen

« Muita motivoivien, inspiroivien ja opastavien kertomusten ja skenaarioiden
tuottaminen

e Osallistuminen rakentaviin keskusteluihin erilaisista ajatuksista ja ideoista

o Kayttijaystavallisten ratkaisujen ymmartiminen ja esittiminen

Taman alamoduulin suoritettuaan oppijoilla on lisddntynyt ymmarrys
ihmissuhdetaitojen merkityksesta ja hyodyistd, muiden nikoékulmien ja tarpeiden
ymmartamisesta seka kyvysta empatiaan muita kohtaan. Tama alamoduuli kehittaa
positiivista asennetta ja viestintia muita kohtaan, mukaan lukien tyokaverit ja muut
tyohon liittyvat henkilot, ihmissuhdelahtoista kaytosta, seka kykya luoda
kayttajalahtoisia ratkaisuja.

3. Suvaitsevaisuus ja kulttuuri

« Ihmisten erilaisten taustojen ja tilanteiden kunnioittaminen ja
monimuotoisuuden tukeminen

« Suvaitsemattomuuteen puuttuminen ja sen kKasitteleminen

« Monimuotoisuuden arvostaminen ideoiden ja mahdollisuuksien lahteena

« Kyky tyoskennella erilaista ja omasta poikkeavaa tyokulttuuria ja sosiaalista
kulttuuria edustavien ihmisten kanssa, seka ymmartaa ja suvaita uskomuksia ja
kaytantoja, jotka eroavat omista tai ovat ristiriidassa omien uskomusten ja
kaytantojen kanssa

Taman alamoduulin suoritettuaan oppijat kykenevat pohtimaan suvaitsevaisuutta,
monimuotoisuutta ja kulttuurin eroja seka naiden tyopaikalle tuomaa lisaarvoa.
4. Neuvottelutaidot

o Keskustelun aloittaminen ja yllapitaminen kahden tai useamman
ihmisen/osapuolen valilla



« Kyky saavuttaa ymmarrys, 16ytaa ratkaisu ja voittaa vastapuolen vastustus
neuvottelutilanteessa

« Perustelyjen esittaminen vakuuttavasti ja tehokkaasti

« Kyky kysya oikeita asioita tilanteen maarittelemiseksi ja tarpeiden
selvittamiseksi, sekd luoda molempia osapuolia hyodyttavia ratkaisuja

Taman alamoduulin suoritettuaan oppijat ovat omaksuneet tekniikoita, joista on
hyotya keskustelun luomisessa ja yllapitamisessa, muiden vakuuttamisessa,
konfliktien hallinnassa, seka neuvotellessa myonteinen tai molempia osapuolia
tyydyttava tulos.

5. Verkostoituminen

« Avoimuus ja kyky luoda uusia kontakteja, suhteita ja yhteisty6ta muiden kanssa

« Kontaktien yllapitaminen ja hoitaminen, seka verkostojen hyoédyntaminen
sitoutumisen maksimoimiseksi tuoden yhteen erilaisia nakokulmia

« Hyvien ty6suhteiden merkityksen ymmartaminen positiivisen ja tuottavan
tyoympariston perustana

Taman alamoduulin suoritettuaan oppijat ovat tietoisia verkostoitumisen
tairkeydesta tyoelamassa. Siksi tima alamoduuli kiinnittiakin huomiota
verkostoitumistaitojen kehittamiseen, pyrkimykseen rakentaa vakaita ja luotettavia
tyosuhteita, seka kykyyn luoda, yllapitaa, hallita ja kayttaa kontakteja, verkostoja ja
suhteita.

6. Johtajuus

e Muiden inspiroiminen, innostaminen ja litkkkeelle saaminen

e Muiden tukeminen tulosten saavuttamiseksi

« Kyky viestia tehokkaasti, vakuuttaa ja neuvotella

« Esimerkeilla johtaminen ja muiden tukeminen empatiaa hyédyntien toivottujen
tulosten saavuttamiseksi

Taman alamoduulin suoritettuaan oppijoilla on lisddntynyt ymmarrys mita on hyva
johtajuus ja sen arvosta, seka positiivisesta vaikutuksesta tiimiin ja sen tuottavuuteen
ja tehokkuuteen. Oppijat pohtivat omia johtajuustaitojaan, kuten kykya toimia
paattavaisesti, muiden motivoimista ja litkkeelle saamista.

7. Monialaisuus

« Eri alojen tiedon tuominen yhteen ja valjastaminen tuottamaan tehokkaita ja
toimivia ratkaisuja

 Kriittinen analysointi ja ajattelu erilaisia lahestymistapoja hyoédyntiaen

e Olemassa olevien ja puolueellisten mallien arvioiminen ja haastaminen itsessa
sekda muissa

Taman alamoduulin suoritettuaan oppijat ovat lisinneet ymmarrystian miten eri



toimi- ja tieteenalojen yhteen tuominen lisia tuottavuutta ja nostaa tyon laatua, seka
miki on monialaisten taitojen merkitys etsittaessa uusia lahestymistapoja ja
ratkaisuja erilaisiin ongelmiin.

Moduuli 3 - Pehmeat taidot tyossa
Moduulin kuvaus

Pehmeat taidot tyossa -moduuli keskittyy pehmeisiin taitoihin, joita tarvitaan tyon
ja sen sisallon suorittamiseen yksin ja yhteistydssa muiden kanssa.

Moduuli koostuu seitsemastd pehmeisiin taitoihin keskittyvasta alamoduulista, joista
kukin sisaltad kuvauksen pehmeasta taidosta ja miksi se on tarkea, teemaan liittyvia
avolmia oppimisresursseja, kaksi harjoitusta (harjoituksia on yhteensa 14) seka
esimerkin pehmeiden taitojen kayttamisesta. Tassi moduulissa harjoitellaan
seuraavia taitoja:

. Aloitteellisuus

. Luovuus

. Kokemuksesta oppiminen

. Suunnittelu- ja projektitaidot
. Ajanhallinta
Muutoksenhallinta
Ongelmanratkaisu

O O O N —

Moduulin tavoitteet

Pehmeat taidot tyossa -moduulin tavoitteena on kehittaa pehmeita taitoja, joita
tarvitaan tyon ja sen sisillon suorittamiseen yksin ja yhteisty6ssa muiden kanssa,
seka jotka liittyvat ongelmanratkaisuun, mahdollisuuksien havaitsemiseen,
muutoksen hallintaan ja kokemuksesta oppimiseen.

Moduulit sisaltamien pehmeiden taitojen oppimistavoitteet ovat:
1. Aloitteellisuus

« Mahdollisuuksien havaitseminen ja prosessien aloittaminen

e Haasteisiin vastaaminen

 Itsenaisesti tyoskenteleminen ja toimiminen tavoitteiden saavuttamiseksi
« Tavoitteissa pysyminen ja tyon suorittaminen ennakoiden

Taman alamoduulin suoritettuaan oppijat ovat saaneet valmiuksia ottaa vastuuta
tehtavien suorittamisesta ja toteutuksesta. Tavoitteena on lisatd oppijoiden
paatoksentekotaitoja ja kykya reagoida proaktiivisesti ja ennakoivasti tilanteisiin,
joissa voi ilmeta ongelmia, seka ymmarrysta vastuun ottamisen merkityksesta
tyOssadn ja paatoksiin johtavien mahdollisuuksien havaitsemisesta.



2. Luovuus

« Asioiden tarkasteleminen ja niita lahestyminen erilaisista tai epatavanomaisista
nakokulmista

« Mielikuvituksen kayttaminen luovien ja tarkoituksenmukaisten ideoiden
kehittamiseen ja mahdollisuuksien tunnistamiseen

« Tiedon, asioiden, eri yhteyksien ja resurssien tunnistaminen ja yhdistiminen
lisaarvon luomiseksi

Taman alamoduulin suoritettuaan oppijat ovat kehittaneet kykyansa soveltaa ja
valjastaa luovaa ja innovatiivista ajattelua tyossa, ongelmanratkaisussa ja uusia
mahdollisuuksia etsiessaan, seka lisinneet ymmarrystaan luovuuden roolista,
merkityksista ja lisaarvosta tyoelamassa. Tama vaikuttaa positiivisesti ajattelun
ketteryyteen sekd suunnittelu- ja organisointitaitoihin, joita tarvitaan ideointiin ja
ongelmanratkaisuun.

3. Kokemuksesta oppiminen

e Kokemusten hydédyntaminen oppimismahdollisuuksina
« Toisilta ja toisten kokemuksista oppiminen sekd oman oppimisen pohtiminen
« Omista ja muiden menestyksesta ja takaiskuista oppiminen

Taman alamoduulin suoritettuaan oppijat ovat saaneet paremman kasityksen siita,
kuinka onnistumisista ja epaonnistumisista (henkilokohtaiset ja ammatilliset
epaonnistumiset) voidaan oppia ja miten ne voidaan muuttaa positiivisiksi
oppimistuloksiksi ja mahdollisuuksiksi.

4. Suunnittelu- ja projektitaidot

 Pitkan, keskipitkdn ja lyhyen aikavalin tavoitteiden asettaminen

« Prioriteettien, aikarajojen ja toimintasuunnitelmien maaritteleminen tyémaaran
mukaan

e Suunniteltujen tulosten toimittaminen sovittujen laatustandardien ja
maaraaikojen puitteissa

« Odottamattomiin muutoksiin sopeutuminen ja suunnitelmien muuttaminen
vastaavasti

Taman alamoduulin suoritettuaan oppijat ovat lisinneet ymmarrystian ja taitojaan
tyosuunnitelmista, tyon suunnittelusta ja toteuttamisesta, strategisesta visiosta, seka
resurssien suunnittelemisesta suhteessa tavoitteisiin seka tyossa etta
henkilokohtaisessa elamassa. Tahan sisaltyy kyky tarkastella projektia laajempana
kokonaisuutena samoin kuin sen yksityiskohtia, ja priorisoida tehtavat tarpeen ja
tilanteen mukaan.

5. Ajanhallinta

e Ajan kayttiminen tehokkaasti tavoitteiden suorittamiseksi
e Muiden auttaminen hallitsemaan aikansa tehokkaasti
e Ajanhallintatekniikoiden kehittaminen ja soveltaminen



Taman alamoduulin suoritettuaan oppijoilla on lisiantynyt ymmarrys ja kyky
priorisoida tehtavia ja vastuita tehokkaasti, kasitella odottamattomia muutoksia tai
tilanteita, ja maksimoida kaytettavissa oleva aika tuottavuuden ja tehokkuuden
lisaamiseksi.

6. Muutoksen hallinta

 Yleisitilanteen ja kokonaisuuden ymmartaminen, ja analyyttisen ajattelun
hyoédyntaminen tunnistettaessa muutostekijoita ymparistossa

« Toiminnan sopeuttaminen muutoksiin haluttujen tulosten saavuttamiseksi

e Tiedon ja informaation etsiminen eri tietolahteista ja tutkimuksesta tukemaan
paatoksentekoa

« Toimenpiteiden tunnistaminen ja toimeenpaneminen nopeasti muuttuvissa
tilanteissa

Taman alamoduulin suoritettuaan oppijat ovat kehittineet taitoja, joita tarvitaan
tyoelaman muutosten ennakoimisessa, toteuttamisessa ja paatoksenteossa.

7. Ongelmanratkaisu

e Ongelman tunnistaminen ja maaritteleminen

e Tiedon, aikaisempien kokemusten ja muun informaation hyédyntiminen
ongelmanratkaisussa

« Vaihtoehtoisten ratkaisujen kehittiminen

« Parhaan ratkaisun valitseminen

Taman alamoduulin suoritettuaan oppijat ovat lisinneet ymmarrystian ja taitojaan
haasteiden havaitsemisesta, kohtaamisesta ja ratkaisemisesta seka
ongelmanratkaisun tarkeydesta. Lisaksi he osaavat pohtia aikaisempia
ongelmanratkaisutilanteita ja valita erilaisia menetelmia kaytettavaksi
ongelmanratkaisussa.

OMIEN TAITOJEN TUOTTEISTAMINEN JA MARKKINOINTI
Moduuli 4 - Tyouran ja taitojen mukautuvaisuus
Moduulin kuvaus

Tama moduuli keskittyy tyouran ja taitojen mukautuvaisuuteen ja soveltamiseen.
Tyouran ja taitojen mukautuvaisuudella tarkoitetaan yksilon kykya sopeuttaa oma
osaaminen ja taidot uusiin ammatteihin, ammatillisiin todellisuuksin, tyopaikkoihin
ja tyouriin, ja taten lisitd oman uransa mukautuvaisuutta ja joustavuutta seka
volmaantumista ormasta urastaan.

Tama sisaltaa psyykkisen joustavuuden ja avoimuuden nihda omat taidot,
kompetenssit ja osaaminen uudesta nikokulmasta, kyvyn pohtia mita pehmeita
taitoja on kehittynyt eri tilanteissa seka valita ja soveltaa taitoja ja osaamista eri
tyopaikkoihin, ammatteihin ja tyonhakuun. Moduuli sisaltaa kaksi harjoitusta.



Moduulin tavoitteet

Tyouran ja taitojen mukautuvaisuus -moduulin tavoitteena on kehittaa oppijoiden
joustavuutta ja kykya mukauttaa ja soveltaa taitojaan, osaamistaan ja kokemustaan
uusiin ammatillisiin todellisuuksiin, tyopaikkoihin ja tyouriin, ja nain lisata
hallinnan tunnetta omasta urastaan.

Moduulin tavoitteena on:

« Kehittaa kykya, henkista joustavuutta ja ketteryytta tarkastella omia taitoja
uudesta nakokulmasta

o Lisata ymmarrysta omista pehmeista ja kovista taidoista, ja miten niiti voitaisiin
yhdistaa uusiksi mahdollisuuksiksi

e Lisata ymmarrysta, miten omat taidot voidaan siirtia uusiin ammatillisiin
todellisuuksiin, ammatteihin, tyopaikkoihin ja tyouriin, luoden nain tyoéuran
sopeutumista, joustavuutta ja mukautuvaisuutta

« Helpottaa siirtymista uusiin tyopaikkoihin ja tyotehtaviin

Moduuli 5 - Portfolion luominen
Moduulin kuvaus

Portfolion luominen -moduuli lisad ymmarrysta portfoliosta, mika se on, mika on
sen tarkoitus, mihin sitd kaytetian ja miten, seka kuinka luoda portfolio. Se myos
selventaa mika on ero portfolion ja ansioluettelon (Curriculum Vitae) valilla.
Moduuli sisaltaa yhden harjoituksen, joka ohjaa askel askeleelta oman portfolion
luomiseen ja tarjoaa hyodyllisia resursseja tahan.

Moduulin tavoitteet

Portfolion luominen -moduulin tavoitteena on lisita ymmarrysti mika on portfolio
ja miksi se on hoydyllinen tyoelamaan liittyvissa asioissa, seka oppia, kuinka tuoda
omia taitoja, osaamista ja kokemusta esiin portfoliossa, ja kuinka luoda portfolio.

Moduulin tavoitteena on:

o Kehittad ymmarrystda mika on portfolio ja miten sen avulla voidaan tuoda esiin
omia taitoja, osaamista ja kokemusta.

« Kehittda kaytinnon taitoja itsenaiseen portfolion luomiseen eri tyopaikkoihin,
aloille, sektoreille ja ammatteihin.



Reboot-valmennus

Reboot-valmennus on kehitetty Euroopan komission Erasmus+,
aikuiskoulutus, -ohjelman tukeman projektin Rebooting, Re-rooting and Re-
skilling Unemployed and Underemployed Higher Education Graduates for
Work 4.0. aikana. Tahan osallistui organisaatioita neljista maasta, Belgiasta,
Isosta-Britanniasta, Kreikasta ja Suomesta. Projektin tavoitteena oli lisita
tyottomien ja alityollistettyjen tyollistymispotentiaalia kehittimalla heidan
tietouttaan ja osaamistaan tyoelamassa tarvittavista pehmeista taidoista seka
kykya tunnistaa ja tuoda ne esiin, kuten myos kykya mukauttaa ne
urakehitykseen.

Lue lisaa Reboot-projektista verkkosivuilta osoitteessa www.reboot-
project.eu.

Lue lisad korkeakoulutettujen tyollistymishaasteista Reboot-
selvitysraportista: Employment Challenges and Training Needs of
Unemployed and Underemployed Higher Education Graduates in Europe
(Findings from the Reboot Project).

Haluamme kiittdd Euroopan komissiota sekda Suomen opetushallitusta tuesta
ja mahdollisuudesta kehittia Reboot-valmennus, toteuttaa Reboot-
valmennuspilotointi seka tuottaa tama opas Reboot-valmennukseen.
Kiitamme myos kaikkia Reboot-projektiin ja -valmennukseen osallistuneita.
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