Palautteen antaminen . . e
Tietoisku + Tehtava

+ Pida mielessa palautteen tavoite. Palaute on osattava perustella.

« Kiinnitda huomiota siihen, missa tilanteessa ja miten palaute annetaan. Palautteen antamista ei kannata viivytella.
+ Jos palaute on korjaavaa, anna se henkilokohtaisesti.

+ Pida huolta, ettd palaute liittyy toimintaan eikéa ihmisen persoonaan.

« Jos palaute on toimintaan kohdistuvaa ja kehittavaa, ole empaattinen ja ota puheessasi huomioon, milta palautteen
vastaanottaminen voi toisesta tuntua. Rauhoittele tarvittaessa.

« Tarkkaile sanatonta viestintaa ja myds omia tunteitasi, asennettasi ja &anensavyasi.

* Anna palautetta vasta silloin, kun olosi ja tunteesi ovat neutraalit. Vihaisena tai vasyneena ei kannata antaa palautetta.
« Pysy havainnoissa.

* Pyriluomaan keskusteleva ilmapiiri, jossa molemmat voivat jakaa ajatuksia vapaasti.

+ Ole sanoissasi tarkka ja tasmallinen, ja valta ymparipyoreita ilmaisuja, kuten ’lhomma ei mennyt hyvin”. Vastaanottajan on
tarkeaa tietdd, mika tarkalleen ottaen ei mennyt hyvin.

* Naée ja ilmaise aina myds onnistumiset.

* Lopuksi varmista, milta toisesta palaute tuntuu ja mita ajatuksia keskustelu herattaa. Kehittymisen ja motivaation
kannalta on tarkeaa, etta palautteen vastaanottaja ymmartad, mita hanelta odotetaan ja miksi.

Palaute toimii my6s ohjauksena, jota erityisesti uusi tyontekija tarvitsee, ja sen on hyva olla luonteeltaan informatiivinen
pikemminkin kuin kritisoiva. Onnistunut palautteenanto johtaa hyvaén ja sen tarkoitus on auttaa vastaanottajaa kehittymaan ja
kasvamaan.
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Palautteen vastaanottaminen . ) ce s
Tietoisku + Tehtava

* Hengitd syvaan — Palautteen saaminen, varsinkin jos se on korjaavaa, ei ole koskaan helppoa.
Kaikki akillinen ja odottamaton saa hermoston reagoimaan ja olon muuttumaan hankalaksi. Syva ja rauhallinen
sisaan- ja uloshengitys saa mahdollisen halytystilan rauhoittumaan. Vaikka olo voi tuntua turvattomalta, tilanne ei
sitd ole. Rauhoittele itseasi.

* Muista palautteen tarkoitus — sen tarkoitus on auttaa sinua selviytymaan toistasi paremmin ja jopa helpommin.
Muistuta itsedsi, ettéa palaute ei tarkoita epdonnistumista tai huonoutta, vaan se on kehittymista, toiminnan
korjaamista ja oppimista.

 Kuuntele palaute rauhassa — sinulla ei ole kiire reagoida. Kuuntele ja hengitd rauhassa. Sailyta uteliaisuus siihen,
mit& kuulet.

+ Kysy tarkentavia kysymyksiéaja tuo esille omia ajatuksiasi — parhaimmillaan palautteenanto on rauhallinen
dialogi, jossa voit oppia omasta toiminnastasi jotain todella tarkeda. Palaute on joskus peilausta siita, miten muut
nakevat sinut.

Oletko joskus saanut palautetta? Muistele tilanteita, joista sinulle jai hyva fiilis, ja toisaalta tilanteita, jotka eivat tu ntuneet hyvalta.
Pohdi, mika palautteenannossa ja vastaanotossa onnistui ja/tai mika meni pieleen.
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