159

Oppimateriaaleja

i / /
7/ 1
',;,-;’{ & /
‘:'41”‘;‘;—, 5
\/ X ’::
-
e/ r
// S ) 2
UN 7
Z il & %
>/
ol

Hybridityon
opas

Anu Granberg, Ursula Hyrkkanen &
Marion Karppi

TURKU AMK



APPLIED SCIENCES

TURKY AM VERKKO .

Anu Granberg, Ursula Hyrkkanen, Marion Karppi

Hybridityon opas

. x Vipuvoimaa
x ot The funding is part of Covid-19
*x E U - l-t pandemic related actions by
* - the EU.

Euroopan unioni 2014—2020

Euroopan sosiaalirahasto



Turun ammattikorkeakoulun oppimateriaaleja 159
Turun ammattikorkeakoulu
Turku 2023

Kirjoittajat: Anu Granberg, Ursula Hyrkkanen, Marion Karppi
Kuvat: Unsplash

ISBN 978-952-216-846-7 (pdf)
ISSN 1796-9972 (elektroninen)
https://urn.fi/URN:ISBN:978-952-216-846-7

AISTOW,

Turun AMK:n sarjajulkaisut: //////

i
turkuamk.fi/julkaisut i

441 729
Painafuote



Sisalto

Johdanto

A-OSA: Hybridityo - Tyota palveleva tyotapa

1  Tyon ja toimintaympariston vaatimukset
1.1 Saannot

1.2 Ohjeita.
1.3 Vinkkej3

2 Tydvilineet hybriditydssa

2.1 Saannét

2.2 Ohjeita.

2.3 Vinkkeja

2.4 Tietoturva hybridityossa

3  Johtaminen ja luottamus hybridityossa
3.1 Saannot

3.2 Ohjeita.
3.3 Vinkkeja

B-OSA: Hybridityon tilat ja tyoaika

4  Tyonteon tilat hybridityossa

4.1 Fyysinen tyctila
4.1.1 Fyysista tyotilaa koskevat lait ja saannot

4.1.2 Ohjeita
4.1.3  Vinkkeja..

4.2 Virtuaalinen tyotila

4.2.1 Virtuaalia tyotilaa koskevat lait ja saannot

422 Ohjeita

423 Vinkkeja

10
10
11
12

13
14
14
15
16

17
18
19
20

22
22
24
25

.26

27
27
28
29



5  Aika hybridityossa

51

5.2

5.3

Tyoaika

51.1 Saannot

5.1.2 Ohjeita

5.1.3  Vinkkeja

Sosiaalinen ja reflektiivinen aika tyossa....
5.2.1 Ohjeita.....

5.2.2  Vinkkeja...

Tyon ja muun elaman tasapaino ja palautuminen

5.3.1 Saannot
5.3.2  Ohjeita.....
5.3.3  Vinkkeja

C-OSA: Yksilon tarpeet ja kokemukset hybridityossa

6  Autonomia, patevyys ja yhteenkuuluminen

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5

7  Loppusanat

Lahteet

Autonomia hybridityossa ........
Patevyys hybridityossa.

Yhteenkuulumisen kokemus hybriditydssa

Ohjeita.

Vinkkeja.. ....

31
31

.32

33
34

.34

35
36
37

.38
.38

39

42
.43
44

44
45

.46

47

48



Anu Granberg

Anu Granberg, TtM, ft, toimii sekd fysioterapian lehtorina ettd tyén uusien muoto-
jen tutkimuksen ja kehittdmisen tutkimusryhmdn jdsenend Turun ammattikorkea-
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Johdanto

Hybridi tydtapa on muotoutumassa Covid -19 pandemian aikaisen etatyovaiheen jalkei-
seksi tavaksi organisoida yritysten ja organisaatioiden tyota. Sen vuoksi kasitykset siita,
mita kaikkea se mahdollistaa tai mita sudenkuoppia se sisaltaa, ovat erilaisia ja yhteinen
nakemys on vasta syntymassa (Eurofund 2023). Yleisesti hybridityolla tarkoitetaan ai-
kaan ja paikkaan sitomatonta tyotd, jota tehdaan tilanteen ja tarkoituksen mukaan oman
tai muun organisaation tiloissa, kotona tai muissa vastaavissa yksityisissa tiloissa, kul-
kuvalineissa tai julkisissa tiloissa (Koroma ym. 2014; Nenonen ym. 2019; Vartiainen &
Hyrkkanen 2010). Hybridityo vaatii tyontekijaa kantamaan vastuuta tuloksellisuudesta,
tyonsa kehittamisesta ja uuden oppimisesta. Hybridityossa teknologiat tukevat tiimien
tyoskentelya ja lisdavat tavoitettavuutta, kommunikaatiota ja yhteistyota. Hybridityota
tekevissa tyOyhteisdissa opitaan yhdessa ja kehitetaan yhteisen tyon sujuvuutta.

Hybridityota tukevassa tyokulttuurissa luottamus ja autonomia ovat tarkedssa roolissa.
Kun tyontekijat tyoskentelevat fyysisesti kaukana muusta organisaatiosta tai tiimista,
saattaa esihenkilo kokea tarpeelliseksi valvoa ja seurata tyon tekemista ja tuottavuutta
entista ndkyvammin. Tutkimukset osoittavat kuitenkin, ettd muualla kuin oman orga-
nisaation tiloissa tyoskentelevien tyon tuottavuus ei ole heikompaa kuin muilla (Eu-
rofound 2020). Mahdollisuudella valita tyonteon fyysinen sijainti nayttaa sita vastoin
olevan positiivinen vaikutus tyon tuottavuuteen, mikali tyontekijat ovat sitoutuneita,
tyokaytannoista on yhdessa sovittu ja tyon tekemiseen on varattu asianmukaiset tyova-
lineet ja sopiva tyoymparistd (Bergeaud & Cette 2021; Nenonen ym. 2019).

Onnistuneen hybriditydmallin kehittaminen kaynnistyy tyon ja tyokontekstin monipuo-
lisesta ymmartamisesta ja tuntemisesta. Hybridityon toimiva malli vaatii sen raataldin-
tia kunkin yrityksen tyohon ja toimintatapaan sopivaksi. Se edellyttaa yhteista keskuste-
lua ja sopimista organisaation, tiimien ja yksildiden tasolla. Tarkastelussa on hyva ottaa
huomioon kolme nakokulmaa. Ensinna tyon ja tyon toimintaympariston vaatimuksista
kasin tulisi yhteisesti jasentdd, miten tyd parhaiten organisoidaan, mitka saannot sita
ohjaavat, mita tyo vaatii ajan ja paikan suhteen, missa ja milloin erilaiset tehtavat onnis-
tuvat parhaiten seka myds, miten ty0 joustaa (Vartiainen & Vanharanta 2023). Toiseksi
on hyva ottaa esille hyvan yhteistyon edellyttamat kysymykset luottamuksesta, tasa-
arvoisuudesta ja hyvasta vuorovaikutuksesta.
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Kolmas tarkastelutaso liittyy yksiloon, toimijaan. On tarkeda varmistua, ettd hybridissa
tyossa tekija voi motivoitua ja innostua tyostaan, kokea patevyytta ja vapautta (autono-
mia) seka tuntea kuuluvansa tyoyhteisoon (Deci & Ryan 2000; Grzegorczyk ym. 2021).

Opas hybridityon muotoiluun

Taman oppaan tarkoitus on tukea yrityksia hybridiin tyohon liittyvan kokonaisuuden
hahmottamisessa ja tarjota tyovalineita raataloida yrityskohtaisesti hybridityota koske-
vat ratkaisut, toimintamallit ja sopimukset. Oppaan A-osa kasittelee sitd, mitd vaatimuk-
sia ty0 ja sen toimintaymparisto asettavat hybridin tyon organisoinnille ja miten naihin
yrityksissa voidaan vastata. Oppaan B-osa tarkastelee hybridiin tyotapaan keskeisesti
liittyvid teemoja tydajasta ja sen kaytosta seka tyotiloista (fyysiset ja digitaaliset) ja eri
paikoissa tehtavan tyon hallinnasta. C-osassa pureudutaan yksilon nakokulmaan, mitka
ovat yksilon arvostamat mahdollisuudet seka myos hanen edessaan olevat sudenkuopat
hybriditydssa.

Opas on rakennettu niin, ettd kustakin teemasta esitetaan viimeaikaisiin tutkimuksiin
perustuvaa tietoa; tuodaan esille sdaannot ja lait, jotka ohjaavat toimintaa; esitetadn
ohjeita, joita yritykset voivat arvioida ja soveltaa hybridin tyotavan ratkaisuissaan seka
kuvataan esimerkkeja yrityksissa toteutetuista ratkaisuista.

8 Turun ammattikorkeakoulun oppimateriaaleja 159



A-OSA:
Hybridityo -
Tyota palveleva
tyotapa




Tyon ja toiminta- 1
ympariston
vaatimukset

Hybridityon suunnittelun perusta on tyon ja sen toimintaympariston monipuolinen ym-
martaminen. Tydn suunnittelun, johtamisen ja tydhyvinvoinnin lisdamisen nakékulmas-
ta tyon vaatimusten ja voimavarojen tasapainon sdilyttaminen on tarkeda (Bakker ym.
2003; Bakker & Demerouti 2017; Tummers & Bakker 2021). Tyon vaatimukset ovat tyon
fyysisia, psyykkisia, sosiaalisia ja organisatorisia tekijoita, jotka edellyttavat tyontekijaa
ponnistelemaan ja kuluttavat siten tyontekijan voimavaroja. Tyon voimavarat puoles-
taan auttavat vaatimusten kohtaamisessa, tayttamisessa ja samalla tyydyttavat tyonte-
kijoiden psykologisia perustarpeita, lisdavat pystyvyyden kokemuksia ja virittavat halun
kehittya tyossa. Erilaiset tydohon ja sen toimintaymparistoon liittyvat ratkaisut vaikutta-
vat siihen, etta niin tydssa kuin tyontekijoilla on voimavaroja, jotka edistavat tuloksellis-
ta toimintaa ja samalla yrityksen ja tyontekijan hyvinvointia.

Tassa luvussa tarkastellaan tyon ja sen toimintaympariston vaatimusten jasentamista
hybridin tyotavan yhteisen suunnittelun perustaksi. Tyd on monimutkainen toiminta-
jarjestelma, jonka eri osat tulisi pystya sovittamaan yhteen siten, ettd syntyy toimiva ja
tehokas kokonaisuus (Engestrom 1987; Virkkunen ym. 1999). Taman luvun tarkoitus on
ohjata yrityksia kdynnistamaan hybridin tydtavan muotoilu keskustelulla tydsta ja tyon
toimintaymparistosta.

1.1 Saannot

Hybridi tyotapa on kaikille mahdollinen. Tarkasteltaessa millaisissa raameissa tyota teh-
daan ja miten saannot tukevat ja rajaavat sitd, tulee tuntea lainsadadannon asettamat
rajat, kuten tydaikalaki tai yhteistoimintamenettelyt. Tassa oppaassa nostamme lainsaa-
dannon rinnalle myds niita asioita, joista on hyva sopia tydn sujuvuuden, yhteistyon ja
tyohyvinvoinnin nakokulmista.

10 Turun ammattikorkeakoulun oppimateriaaleja 159



1.2 Ohjeita

Kaikki tyon suunnittelu kaynnistyy tydon kohteen ja paamaaran ymmadrtamisesta. On tar-
keaa, etta hybridityota jasentavat hahmottavat oman tehtavansa osana laajaa kokonai-
suutta ja omaksuvat keskustelussa otteen, jossa kehitetadn “meidan tyétamme” “minun
tyoni” sijasta. Tallaisen tarkastelun apuvdlineend voi kayttaa monia lahestymistapoja.
Tassa esitamme yhden, joka perustuu Bisellon ja Fernandez-Maciasin (2020) tapaan luo-
kitella tyota ja tyotehtavia (Taulukko 1.Tydn vaatimusten jasentamisen tyovaline). Siina
tyota tarkastellaan tyon sisallon, tydnteon tapojen ja tyovalineiden nakdkulmista. Luo-
kittelu on pelkistetty, mutta kay keskustelun apuvalineeksi, kun tyopaikalla yhdessa tar-
kastellaan, miten erilaiset tyot ja tehtavat mukautuvat hybridiin tyotapaan.

Tyon sisdllon tarkastelussa pohditaan, missa maarin yrityksen, tiimin tai yksilon tyossa
painottuvat kolme osa-aluetta: fyysiset tehtavat, intellektuaaliset tehtavat ja sosiaaliset
tehtavat. Tama tarkastelu tukee hybridin tyon vaatimusten yhteista jasentamista, koska
sen avulla keskusteluun osallistuvat voivat hahmottaa paitsi yrityksen perustehtavien
luonnetta, niin myds yrityksen eri osastojen tai tiimien tehtavien eroja. Hybridityon rat-
kaisut ovat erilaisia, jos on kysymys esimerkiksi runsaasti sosiaalisia suhteita sisaltavas-
ta asiakastyosta tai tiedon prosessointia vaativista tehtavista.

Tyon sisallon lisaksi merkityksellista on se, milla tavalla tyd on organisoitu, toisin sa-
noen milla tavalla tyoskennelldaan. Tyotapojen suhteen hybridityon suunnittelussa tyo-
paikoilla voidaan keskustella esimerkiksi siitd, miten itsendista ja omaehtoista tyd on
(autonomia), minkalaisia tiimitydon muotoja tyo sisdltad ja miten paljon kunkin tyohon
kuuluu rutiinimaisia tai luovaa ajattelua vaativia tehtavia. Tama tarkastelu auttaa hah-
mottamaan, kuinka itseohjautuvaa ty6 voi olla, miten paljon tydtehtdvissa tarvitaan yh-
teistyota, seka kuinka ennalta arvattavia vastaan tulevat tehtdvat voivat olla.

Kolmanneksi tarkastellaan tyovalineitd, joita kaytetaan tuotanto- ja palveluprosesseis-
sa. Tyovalineiden osalta erotetaan fyysiset vdlineet kuten erilaiset koneet, digitaaliset
laitteet ja valineet. Digitaalisilla laitteilla tarkoitetaan minka tahansa tason valineita
eli tietokoneista edistyneisiin robotteihin ja niiden valityksella kdytettavia sovelluksia.
Hybridityon nakokulmasta tassa tyovalineita koskevassa keskustelussa tarkastellaan eri-
tyisesti sita, mita tyovalineita tarvitaan sujuvaan yhteistyohon ja miten niita osataan
kayttaa esimerkiksi hybridityon vaatimaan monipuoliseen yhteydenpitoon. Digitaalisia
tyovalineita kasitellaan vielda omana kokonaisuutena luvussa 2.

Hybridityon opas 11



Taulukko 1.

Tyon vaatimusten jasentdmisen tyovdline (muk. Bisello & Fernandez-Macias 2020).

Tyon sisallon tarkastelu

Fyysiset tehtavat

Miten paljon tyohon kuuluu esi-
merkiksi fyysistd voimaa (muun
muassa nostamiseen ja siirtami-
seen), lilkkkumista ja siirtymista tai
kasien hienomotoriikkaa vaativia
tehtavia?

Intellektuaaliset tehtavat

Miten paljon tyohon  kuuluu

esimerkiksi ongelmanratkaisua,
loogista paattelya, kriittista ja ar-
vioivaa tiedonkasittelya, uuden tie-
don tuottamista ja luovuutta vaati-

via tehtavia?

Sosiaaliset tehtavat, jotka pe-
rustuvat vuorovaikutukseen

Miten paljon tyohon kuuluu esi-
merkiksi asiakaspalvelua, myyn-
tityotd, opetus- ja ohjaustehtavia,
hoitotyota tai johtamistehtavia?

Tyonteon tapojen tarkastelu

Autonomia

Miten paljon itse voi vaikuttaa esi-
merkiksi tyoaikaan, tehtavien jar-
jestykseen, tydmenetelmiin ja -no-
peuteen?

Tiimityo

Miten suuri osa tyosta tehdaan yh-
teistyossa tiimin jasenten kanssa ja
missa maarin omia tehtavia tulee

synkronoida muiden tiimin jdsen-
ten tehtaviin?

Rutiinit

Miten paljon tyossa on rutiinin-
omaisia tehtavia, vakiintuneita ta-
poja ja prosesseja seka missa maa-
rin tyossa on tarve tyoskennelld
uusissa tilanteissa ja tehtavissa?

Tyovalineita koskeva keskustelu

Fyysiset tyovilineet,
laitteet ja koneet

Mitd tdllaisia tyovalineita kayttda
ja tarvitsee tyossaan? Mika on tar-
ve siirtaa niita paikasta toiseen?

Digitaaliset laitteet ja
sovellukset

Mita digitaalisia laitteita ja sovel-
luksia tarvitsee monipaikkaisessa
tyossa?

Osaaminen

Mitd osaamista tyo vaatii ja mika
on tyontekijan/tyontekijoiden ko-
kemus osaamisensa riittavyydes-
ta?

1.3 Vinkkeja

Tutustu linkin kautta Ty62030-verkostossa tuotettuun esitykseen hybridityosta. Se si-

saltaa ajatuksia, ideoita ja kysymyksia oman organisaation toimintamallin tydstami-
seen. Vinkkeja on esitetty seka johdon etta tyontekijan nakokulmasta.
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https://hyvatyo.ttl.fi/hubfs/tiimi%20Exit%201%20Diasetti%20TY%C3%962030%20FastExpertTeams_.pdf

Tyovalineet
hybridityossa

Hybridityon yhtena erityispiirteena voidaan pitaa tiimin yhteistoiminnan muotoa: osa
toimijoista voi olla fyysisesti lasna ja osa virtuaalisesti digitaalisten alustojen valityk-
sella. Tyoskentelyn onnistumisen edellytys on, etta kaikilla on sijainnista riippumatta
toimiva verkkoyhteys, tarvittavat vadlineet ja osaaminen niiden kayttoon. Valineiden ja
verkkoyhteyksien toimivuuden rinnalla on tarkeaa yhdessa sopia tyoskentelytavat ja pi-
taa niista kiinni. Muun muassa Grzegorczyk ym. (2021) toteavat, etta digitaalisten tyova-
lineiden toimivuudessa on kaksi kulmakivea: tehtavaan sopivien ja palvelevien tydva-
lineiden loytyminen ja selkeiden toimintatapojen ohjeistus sille, miten tyoskennellaan.
(Grzegorczyk ym. 2021.)

Tyotehtavat maarittavat sen, minkalaisia seka fyysisia etta digitaalisia tyoskentelyvali-
neita kussakin tyossa tarvitaan. Sen lisaksi on hyva maaritella, millaisia digitaalisia alus-
toja ja ohjelmia omassa organisaatiossa tarvitaan erityisesti yhteisen samanaikaisen
tyoskentelyn ndakokulmasta. Samalla on tarkeda varmistaa kayttdjien osaaminen, silla se
on seka tyon sujuvuuden, hallinnan etta tyohyvinvoinnin peruspilari. (Grzegorczyk ym.
2021; Eurofound survey 2020; Bisello & Fernandez-Macias 2020.)

Hybridityon opas 13



2.1 Saannot

» On sovittu yhteiset kdytanteet seka fyysisten etta digitaalisten tyovalineiden saannin
perusteista tyotehtavan vaatimusten mukaisesti.

« Jokaisen tyovalineen osalta on sovittu selkeat kdyttotarkoitukset ja odotukset.

o Kaytanteet sovittu valineiden kaytdsta ja toimintatavoista esimerkiksi hybridiko-
kousjarjestelyja ajatellen.

e Huomioikaa seka yhtdaikaiseen tydskentelyyn etta eriaikaiseen tyoskentelyyn ja
vuorovaikutukseen tarkoitetut valineet ja sovellukset.

« On sovittu, miten tarvittava verkkoyhteys taataan esimerkiksi kotitoimistoilla tai tyo-
matkalla.

 Tietoturvaan liittyvien vaatimusten tdyttyminen varmistetaan tyonteon fyysisesta si-
jainnista riippumatta. Perusohjeena on toimia tyonantajan ohjeiden mukaisesti.
Tutustu tietoturvaohijeisiin.

2.2 Ohjeita

Esihenkilo varmista, etta:

tilat ja tarvittavat valineet ovat tarkoituksenmukaiset hybridityon nakdkulmasta:
verkkoyhteys hyvin toimiva sijainnista riippumatta, tarvittavat fyysiset ja digitaaliset
tyovalineet, toimivat tilat ja hybridikokouksiin soveltuvat valineistot (video, aanen-
toisto).

tyontekijalla on myos kotitoimistolla tarvittavat valineet tyotehtavan toteuttamiseen
ja tietoturvaan liittyvat vaatimukset on huomioitu.

valineiden ja ohjelmien osalta seka ohjeistus etta tukipalvelu ovat saatavilla.

tyovalineiden kayttotarkoitus ja sovittu tapa toimia on kaikille selkea.

tyovalineiden ja ohjelmien kayttoon on tarjolla koulutusta osaamisen varmistami-
seksi.

e uusien tyontekijoiden perehtymisprosessi on selkea ja riittava.

14 Turun ammattikorkeakoulun oppimateriaaleja 159



Tyontekija huolehdi, etts

« kotitoimistolla on tarkoituksenmukainen ja toimiva verkkoyhteys.

« olet saanut perehdytyksen tydvalineiden ja ohjelmien kayttoon. Pyyda tarvittaessa
lisaa perehdytysta tai koulutusta oman osaamisen taydentamiseksi.

e noudatat tyonantajan tietoturvaan liittyvia ohjeistuksia.

» kaytossasi on kaikki tarvittavat vdlineet ja ohjelmat hybridityon sujuvuuden takaa-
miseksi oman hyvinvoinnin nakokulmasta esimerkiksi yhteisollisyyden kokemiseksi
hybriditapaamisissa (muun muassa videoyhteys tapaamisissa).

« toimit yhteisten, sovittujen kaytanteiden mukaisesti hybridikokouksissa (esimerkiksi
kamerat pdalld, noudata puheenvuorojen jaon periaatteita, kuuntele ja tule kuulluksi,
osallistu yhteistyoskentelyyn valitulla tavalla). Tutustu hybridikokouksen pelisaantoi-
hin.

Yhdessa

o Keskustelkaa yhdessa, millaisia valineita tarvitaan, miten osaaminen niiden kayttoon
varmennetaan ja miten yhdessa varmistetaan tyoskentelyperiaatteiden sujuvuus.

2.3 Vinkkeja

e Tyo 2030, Perehdytys hybridityoymparistossa -osio: Microsoft PowerPoint - EXIT3
kooste TYO2030 FET. (Tyoterveyslaitos)

o Suunnitelmallinen perehdyttdminen ja tydnopastus arjen keinona.

 Onnistunut hybridikokous (tilan ja tekniikan osalta). (Osana yhteista ratkaisua Oy)

o Hybridikokous, vinkit onnistumiseen!

 Blogikirjoituksessa hyvaa pohdintaa digitaalisen tavoitettavuuden hyvista ja huo-
noista puolista.
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https://ttk.fi/tyoturvallisuus/vastuut-ja-velvoitteet/tyonantajan-yleiset-velvollisuudet/perehdyttaminen-ja-tyonopastus/
https://www.youtube.com/watch?v=gnNJAuiu85Q
https://www.ttl.fi/ajankohtaista/blogi/digitaalinen-tavoitettavuus-ongelma-vai-ratkaisu
https://www.ttl.fi/ajankohtaista/blogi/digitaalinen-tavoitettavuus-ongelma-vai-ratkaisu

24 Tietoturva hybridityossa

Toimi tietoturva-asioissa tyonantajan ohjeiden mukaan. Tyonantaja kantaa lopullisen
vastuun tietoturva-asioista. Tydantajan vastuulla on jarjestaa muun muassa tietoturval-
liset laite, tietoverkko- seka ohjelmistoratkaisut, seka antaa niihin riittdva kayttéopas-
tus. Yrityksella on hyva olla selkedt pelisaannot ja ohjeet tietoturvaan liittyvissa asioissa.
Jos olet yrittdja, voit varmistaa tietoturvan soveltuvuuden ostamalla tietoturvapalvelut

asiantuntijalta.

Tietoturva-asiat muotoutuvat tydssa esiintyvien vaatimusten mukaisesti. Henkilotieto-
jen kasittelyssa on noudatettava erityista huolellisuutta. Esimerkiksi henkildtietojen ja
potilastietojen kasittelysta loytyy tarkemmat ohjeet Valviran sivuilta.

ole tarkoituksenmukaisesti suojatussa
verkkoyhteydessa tilanteen mukaan (esi-
merkiksi VPN vs. Hotellin verkkoyhteys vs.
kasilla oleva tyotehtava)

ole erityisen varovainen suullisessa asioi-
den kasittelyssa (monitoimijaymparistot)

huolehdi asiakirjojen ja laitteiden (tieto-
kone, puhelin, muistitikku ym.) turvallises-
ta kasittelysta, sdilyttamisesta ja poista-
misesta

kasittele arkaluontoisia tietoja vain niissa
jarjestelmissa, jotka tyonantaja on kayt-
toon madritellyt ja tallenna tiedot sovit-
tuun paikkaan

tee tyOt ainoastaan tyopaikan laitteilla ja
omat asiat omilla laitteilla

ala lainaa tydpaikan laitetta muille

Lukitse tietokone ja muut paatelaitteet
poistuessasi tyopisteelta

noudata salasana ja MFA (monivaiheinen
tunnistautuminen) -kaytanteita

toimita palkkaraportit ja muut henkilo-
tietoja sisaltavat dokumentit tyotilojen
kautta tai turvapostilla, ei tavallisella sah-
kopostilla

katso jarjestelmista vain omien tyoteh-
taviesi kannalta olennaisia tietoja, dla
kirjaa tarpeettomia tietoja yl6s varmuu-
den vuoksi

noudata annettuja ohjeita ja epaselvissa
tilanteissa kysy tai pyyda apua

Kuvio 1.
Tietoturvan 10 ohjetta arkeen
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https://www.valvira.fi/terveydenhuolto/hyva-ammatinharjoittaminen/salassapito/potilastietojen_kasittely

Johtaminen 3
ja luottamus
hybridityossa

Sujuva hybridityd vaatii yhteisid raameja, joiden puitteissa tiimit ja yksilot voivat toimia
ja muotoilla tyotaan. Kun tyo ei pysy tietyn paikan seinien sisalla ja esimiehen “silmien
alla”, myos johtamiskaytannot ovat uudistuneet. Niissa ehka tarkeinta on, etta tyonteki-
jan kanssa on sovittu tyon tavoitteista ja tulosodotuksista selkedsti ja etta niiden toteu-
tumista seurataan jarjestelmallisesti yhdessa sovitulla tavalla.

Onnistuneen hybridityon edellytyksid ovat myds avoimuus ja luottamus. Luottamus on
moniulotteinen asia. Luottamus organisaatioissa muodostuu seka sosiaalisesta etta ei-
henkildityvasta luottamuksesta. Ensimmadinen on luottamusta tyontekijoihin, tyokave-
reihin, esihenkildihin ja johtajiin. Ei-henkildityva luottamus kohdistuu organisaatioon ja
rakentuu kokemuksille organisaation kyvykkyydesta, toimivasta viestinnasta seka hyvin
toimivista rakenteista ja prosesseista. Luottamusta lisaavat esimerkiksi reilut ja tasa-
arvoiset henkildstdjohtamisen kaytannot. (Blomqvist 2023; Searle & Al-Sharif 2021.)

Tyopaikoilla luottamusta edistavat johdonmukainen ja eettinen toiminta, paatosvallan
jakaminen seka avoin ja selkeda kommunikaatio. Esihenkildn tasmadllinen ja ymmadrretta-
va viestinta seka tyontekijoiden arvostaminen ja huolenpito ovat luottamuksen raken-
nusaineita (Blomqvist 2023). Koska monilla tyopaikoilla tydskennelladan paaosin tiimeis-
sd,on tarkead, etta niissa vallitsee luottamus toisin sanoen tiimildiset luottavat toisiinsa
ja vetajaan. Luottamus tiimissa edistaa sitoutumista tiimin tavoitteisiin ja toimintaan ja
siten tyon tuloksellisuutta.Jos luottamus tiimissa on vahaista, kunkin tyopanos suuntau-
tuu omiin tuloksiin (De Jong ym. 2016).
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3.1 Saannot

Toimivan hybriditydmallin saavuttamiseksi tyon raamien tulee olla selkedt ja ymmar-
rettavat. Hybridia tyotapaa koskevaan sopimukseen kannattaa kirjata seuraavia asioita:

hybridin tyojarjestelyn kesto (toistaiseksi vai madrdaikainen).

tyOaika ja tydomadara sisaltdaen madrittelyt tydskentelyajan ja tyopaivien pituudesta.

kenelle, milloin ja miten tydsta raportoidaan.

tyovalineiden hankinnan, yllapidon ja teknisen tuen sopimukset seka kustannusten
korvaaminen ja tietoturvasta huolehtiminen.

missa tyota voi tehda (esimerkiksi kotona, asiakkaan tiloissa, vapaa-ajan asunnossa).

mita viestintakanavia kaytetaan eri asioissa.

kenelle ja miten ilmoitetaan poissaolot.

Yhdenvertaisuuslaki velvoittaa tydonantajaa arvioimaan yhdenvertaisuuden toteutumis-
ta ja kehittamadan tyooloja ja toimintatapoja yhdenvertaisuuden nakokulmasta. Lue Li-
saa: Yhdenvertaisuuslaki 1325/2014 - Saddokset alkuperaisina - FINLEX ®

Laki yhteistoiminnasta ohjaa tydpaikkoja toteuttamaan toimintakulttuuria, jossa tyon-
antaja ja henkilosto toimivat yhteistoiminnan hengessa toistensa oikeuksia ja velvol-
lisuuksia kunnioittaen ja ottaen samalla huomioon toistensa edut. Lisaksi lain tarkoi-
tuksena on, etta yrityksen toimintaa ja tyoyhteisoa kehitetdaan jatkuvaluonteisesti seka
toiminnan tuloksellisuutta ja tychyvinvointia parannetaan. Lue lisaa: Yhteistoimintalaki
1333/2021 - Saadokset alkuperaising - FINLEX ®
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3.2  Ohjeita
Esihenkilo

» Sovi yhdessa tyotekijan kanssa tyon tavoitteet, tulosodotukset ja niiden seurannan
tavat.

» Maarita yhdessa tyontekijan kanssa hybridityon raamit (katso saannét). Kun henki-
LOsto tietaa tyon tavoitteet ja tulosodotukset seka tyonteon tapojen, ajankdyton ja
raportoinnin raamit, on heidan helpompi suunnitella omat tehtavansa ja tyorytminsa.

« Ole tasa-arvoinen ja oikeudenmukainen. Varmista, etta koko organisaatiossa nouda-
tetaan yhtenaisia hybriditydon saantgja.

» Keskustele avoimesti yrityksen kulttuurista, sdanndista ja toimintamalleista. Nain
hahmotat tyontekijoiden toiveet ja pidat huolen, etta tiimilla on yhdenmukainen ka-
sitys pelisaannaista, liittyvat ne sitten tyoajan kayttoon (katso Tyoaika-osio) tai koko-
uskaytantoihin (katso Hybridikokouksen pelisaannot).

Tyontekija

 Osallistu tydon raamien maarittelyyn ja muotoile tyotdsi yhteisten raamien antamissa
rajoissa. Ajankayton ja tyonteon tapojen suunnittelu tukee tyohyvinvointia.

» Aseta pienia tavoitteita. Lohko tyollesi asetut tavoitteet ja tulosodotukset pienem-
miksi osatavoitteiksi, jolloin sinun on helpompi suunnitella ajankayttosi seka seurata
edistymistasi tyotehtavissa.

 Seuraa tyosi edistymista ja tavoitteiden tayttymista. Jos koet tavoitteen saavuttami-
sen vaikeaksi esimerkiksi sovitussa aikataulussa, ole rohkeasti yhteydessa esihenki-
L66si. Hybridityoskentelyssa avoin keskustelu on tarkeaa niin tyon sujuvuudelle kuin
hyvinvoinnille.

e Raportoi sovituista asioista sovitulla tavalla. Kerro edistymisestasi, niin onnistumisis-
ta kuin vaikeuksista.
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Yhdessa

 Yllapitakaa kunnioittavaa ja tasa-arvoista ilmapiiria. Hyva tydilmapiiri mahdollistaa
ajatusten ja kokemusten jakamisen avoimesti, myds muusta kuin tyosta ja tukee luot-
tamuksellista suhdetta tyoyhteisossa. Huomioikaa erityisesti uudet tyontekijat.

 Keskustelkaa avoimesti ja jatkuvasti hybridin tyotavan eduista, onnistumisista seka
vaikeuksista ja pulmakohdista. Tama auttaa hybridityon kaytantdjen kehittamisessa
ja rakentaa yhteista kdsitystd muun muassa arjen sujumisesta. Samalla tulevat myos
hybridityota koskevat oivallukset ja opit jaetuiksi.

e Etsikaa keinot edistaa me-henkea. Ryhmaan kuuluminen on tunne, jota useimmat
kaipaavat.Jos havaitset jonkun jaavan taka-alalle, voit esimerkiksi palaverissa erik-
seen kysya kyseiselta henkilolta taman mielipidetta tai osallistaa hanet jollain muul-
la tavalla keskusteluun.

e Huolehtikaa hyvasta tyoilmapiirista. Jokaisella tyoyhteisdssa on velvollisuus pitaa
ylla hyvaa ilmapiiria. Pitamalla kiinni sovituista asioista seka raameista paasette asi-
assa jo pitkalle.

3.3  Vinkkeja

e Luottamus vaikuttaa positiivisesti yhteistydssa tarvittavaan kommunikaatioon ja si-
toutumiseen. Se lisaa tyotyytyvaisyytta, innovatiivisuutta ja tuottavuutta. Tydyhteison
pieni kirja luottamuksesta (julkari.fi) (Blomqvist 2022)

* My6s johtajuusfoorumissa on teemana luottamus. (Hyvan tydn kanava: TY02030-oh-
jelma)

e Ty6hyvinvoinnin edistdminen hybriditydssa. Check-lista sisdltdd muun muassa joh-
tamiseen liittyvia asioita, joita voi yrityksen tarpeen mukaan kayttaa lahtokohtana
hybridityota kehitettaessa.

« Hybridikokouksen pelisaannot (kuvio 2) esimerkkina yhdessa sovituista konkreettisis-
ta pelisaannagista.
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Tyonteon tilat
hybridityossa

Hybridityohon kuuluu tyoskentely erilaisissa tiloissa, esimerkiksi toimistolla, toisen yri-
tyksen tiloissa, kotona, kahvilassa, kesamokilla tai erilaisissa Coworking-tiloissa. Mita
useammissa paikoissa tyoskennelldan ja mita kauempana ne sijaitsevat toistaan, sita
vaativammaksi kay tyon hallinta (Eurofound 2023). Fyysisista tiloista kasin ollaan digi-
taalisten valineiden ja sovellusten avulla yhteydessa tyon vaatimalla tavalla melkeinpa
minne vain. Naista digitaalisten valineiden ja ohjelmistojen valittamista tiloista kayte-
taan nimitysta virtuaaliset tyotilat.

Tyopaikoilla on tarkeaa harkita ja suunnitella tyon kulkua niin, etta eri paikoissa tyos-
kentely on sujuvaa, ettei tyopaikan vaihtaminen aiheuta turhia ja hairitsevia katkoksia
tyohon ja etta tyontekijalla on joka paikassa kaytettavissaan mutkattomasti toimivat
digitaaliset tyovalineet ja ohjelmistot, seka niihin liittyva osaaminen. Tama edellyttaa
muun muassa keskustelua siitd, minkdlaisia tehtavia eri paikoissa on hyva tehda ja mi-
ten valita tyon laatuun sopiva tyopaikka. Esimerkiksi mita tehtavia voi tehda junamatkan
aikana, minkalaiset tehtavat soveltuvat kotona tehtaviksi ja milloin tyo sujuu parhaiten
omalla kotitoimistolla. (Bisello & Fernandez-Macias 2020; Grzegorczyk ym. 2021; Ko-
runka 2021.)

4.1 Fyysinen tyotila

Hybridissa tydssa tyontekijat tyoskentelevat monissa erilaisissa fyysisissa tiloissa, kuten
oman organisaation tai asiakkaan tiloissa, kodeissaan, kulkuvalineissa tai milteipa missa
tahansa kulloisenkin tarpeen mukaisesti.
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Hybridityossa tilojen kdyton suunnittelun vaativuus kasvaa, koska voi olla ajanjakso-
ja, jolloin kaikki tulevat toimistolle ja tarvitsevat yhtaikaa samankaltaisesti varusteltuja
tiloja ja sitten taas ajanjaksoja, jolloin suurin osa tiloista on tyhjillaan. Erilaiset tilava-
rausjdrjestelmat ja tehtavien vaatima tilojen kayton ennakointi ovat hybridin tyotavan
onnistumisen yksi edellytys, joka koskettaa paitsi tiloista vastuussa olevaa henkilostoa
my0s jokaista tydntekijaa.

Hybridityossa toimiston rooli oppimisymparistona korostuu. Toimistolla lasnaololla on
tarkea merkitys niin sosiaalisen ankkuroitumisen kuin oppimisen kulttuurin luomisessa.
Tiedetaan, etta erityisesti uusille tyontekijoille ymparilla nakyvan toiminnan ja kollego-
jen tyoskentelyn havainnointi on merkityksellista perehtymisen ja oppimisen nakokul-
masta. (Fayard ym. 2021.)

Koska tyonantajan vastuulla on huolehtia tyontekijoidensa turvallisuudesta ja tervey-
desta tyossa (TTL 23.8.2002/738), hybridityon ja tilojen ergonomiaa koskevat ratkaisut
ovat tarked tyonantajaa koskeva asia. Hyva ergonomia tarkoittaa tyontekoon Lliittyvien
rakenteiden, kuten kalusteiden ja tyovalineiden, soveltuvuutta ihmisen ominaisuuksiin
ja toimintatapoihin. Ergonomialla tarkoitetaan myos tydmenetelmien kehittamista ih-
miselle sopiviksi. Myds hybridissa tydssa tarkastellaan ja edistetaan tilojen toimivuutta
ja hyvia ergonomisia ratkaisuja. Kotitoimiston fyysiseen ergonomiaan tulee kiinnittaa
huomiota erityisesti silloin, kun tyota tehddan padasiassa kotona.

Ergonomiasta huolehtimisen rinnalla on tarkeda yhdessa keskustella ja sopia hybridi-
tyon tilojen kaytostd, esimerkiksi, milld periaatteilla jddadaan tydskentelemdan kotiin,
milloin tullaan fyysisesti tyopaikalle, missa kaikissa paikoissa tyoskennellaan ja milla
ratkaisuilla huolehditaan oman tyon turvallisuudesta ja miten raportoidaan monipaik-
kaisen tydn ongelmista. Keskusteltaviin ja sovittaviin asioihin voivat nousta laajemmas-
ta nakokulmasta myos esimerkiksi yrityksen ja tyontekijoiden yhteinen tarve huomioida
ekologiset syyt ja sen vuoksi vahentaa matkustamista, tai tyonantajan tarve vahentaa
toimitilakustannuksia ja pystya paremmin integroimaan toimitilojen kayttéa tyonteki-
joidensa tarpeisiin. (Bisello & Fernandez-Macias 2020; Grzegorczyk ym. 2021). Tutustu
NCC:n Tyon uudet kasvot -julkaisusta kaavioon sivulta 7.
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4.1.1 Fyysista tyotilaa koskevat lait ja sdannot

Tyoturvallisuuslaki (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738) kasittelee tyosuojelun nakokul-
masta fyysisia tyotiloja koskevia vaatimuksia ja turvaa tilojen kayttajien tydturvallisuut-
ta ja tyOterveytta. Seka tyonantajan etta tyotekijoiden kannattaa kerrata sen sisalto, kun
hybridia tyotapaa ja monipaikkaista tyoskentelya suunnitellaan.

Sdadosten mukaan

Sujuva hybridityo edellyttaa luottamusta ja sopimista muun muassa milloin eta-
tyoskentely on mahdollista, tydaikaan ja tyon tulosten seurantaan liittyvista asioista,
sairauspoissaolokaytanngistd, tietoturva-asioista seka mahdollisesta etatyon kustan-
nusten jakamisesta.

TyOpisteen rakenteet ja kaytettavat tyovalineet on valittava, mitoitettava ja sijoitetta-
va tyon luonne ja tyontekijan edellytykset huomioon ottaen ergonomisesti asianmu-
kaisella tavalla. Lue lisad aiheesta Tydsuojeluhallinnon verkkopalvelusta ja tutustu
tarkemmin Tyoturvallisuuslain pykaliin vaadituista edellytyksista.

Organisaatiossa sovitut sadannot ja kdytanteet

« Hybriditydssa olisi hyva sopia esimerkiksi seuraavista fyysiseen paikkaan ja aikaan
liittyvista asioista:
e Minimi- ja maksimiajat, jotka voidaan olla etana tai toimistolla lasna, sisaltaen spe-

sifit maaritelmat siita, missa etatyopiste voi maantieteellisesti sijaita (kansallisesti
ja kansainvalisesti) (Gregorczyk ym. 2021, 11).

¢ Yhteinen sopimus siita, kuinka paljon fyysisesti toimistolla tulee olla (esimerkik-
si 40 prosenttia ty0ajasta) ja onko tama viikkotasolla vai pidemmalla ajanjaksolla
keskimaarin.

* Yhteisesti sovittu, missa muualla tyota fyysisesti voi tehda tyopaikan tilojen lisaksi,
kuten kotona, muissa paikoissa, ulkomailla.

» Tyopaikan omien tilojen sujuvan ja hairiottoman kaytdn vuoksi on hyva olla selkedt
saannot esimerkiksi tilojen varaamisesta tai kayttaytymisesta hiljaisissa tiloissa.

* Yrityksen linjaus hybridityoskentelyn valineiden hankinnasta ja kaytosta.
Tata kasitellaan tarkemmin kappaleessa Tydvalineet hybriditydssa.
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Pohdittavaksi:

Kuka paattaa kuinka paljon ollaan etana ja kuinka paljon toimistolla? Tiimi yhdessa?
Tyontekija itse? Esihenkilo?

NCC:n kyselytutkimuksen (2022) mukaan 42 % oli sita mielta, etta tiimin tulisi yhdessa
paattaa, 25 %:n mielesta tyontekijan itse. Vain 14 % oli sita mielta, etta paatoksen teki-
jana on suora esihenkild ja 7 % mielesta ylin johto.

4.1.2 Ohjeita
Esihenkilo

e Varmista, etta tyon tekemisen paikan valintaan liittyvat kaytannot ovat yhdessa sovi-
tut, perustellut ja selvat tyontekijoille.

« Edista tilojen varaamiseen ja kayttoon liittyvia kaytantoja tyopaikallenne.

e Varmista, etta lain (esimerkiksi Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738) mukaiset vaati-
mukset tyotiloille ja valineille tayttyvat. Huolehdi, etta myos etatyopisteen turvalli-
suus- ja hyvinvointitekijat toteutuvat.

 Edista tyontekijoiden osaamista huolehtia itse tilojen hyvasta ergonomisesta ja hy-
vinvointia edistavasta kaytosta.

» Katso erityisesti: 5 § Lain soveltaminen tyohon tydntekijan tai muun kodissa, 8 &
Tybnantajan yleinen huolehtimisvelvoite, 10 § Tyon vaarojen selvittaminen ja arvi-
ointi, 24 & Tyopisteen ergonomia, tydasennot ja liikkeet, 26 § Nayttopaatetyo.
(TyGturvallisuuslaki)

Tyéntekija

e Suunnittele tyoviikkosi kulku ja harkitse, missa tiloissa tyoskennellen saat parhaiten
tehtya ty0si ja sen erilaiset tehtavat. Mitka tehtavat luonnistuvat parhaiten kotoa ka-
sin, mitka tehtavat esimerkiksi asiakkaiden tiloissa, mitkd omalla tydpaikalla ja mita
tehtdvia voi tehda vaikkapa junassa tai kahvilassa?

« Suunnittele tyoviikon reittisi niin, etta siind olisi mahdollisimman vahan tyota hairit-
sevia keskeytyksia ja hairioita.
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 Ota suunnittelussa huomioon organisaatiossanne sovitut monipaikkaisen tyon saan-
not ja raamit.

e Tue hyvinvointiasi rytmittamalla tyon tekoa eri paikoissa tarpeidesi mukaan, huoleh-
di muun muassa tyon tauottamisesta ja tyoskentele vaihtelevissa asennoissa tyo-
paivan aikana.Joskus hyvan tauon voi tarjota paikasta toiseen siirtyminen, varsinkin,
jos sen voi tehda lihasvoimin ja ajatuksia tuulettaen.

e Tunnista mika sinua motivoi, ja mieti miten ja missa saat asioita parhaiten aikaan.

 Keskustele esihenkildsi kanssa havaitsemistasi kotitoimiston ja muiden tyotilojen ke-
hitystarpeista.

Yhdessa

 Keskustelkaa ja sopikaa yhteisista kaytannaoista tilojen valinnassa ja kaytossa. Kes-
kustelkaa saanndllisesti myos siitd, miten sovitut kaytannot toimivat ja tehkaa tarvit-
taessa muutoksia sovittuun.

e Sopikaa joustotydssa myds tyon tekemisen paikasta niin, etta raamit ovat kaikille
selvat.

4.1.3 Vinkkeja

* Vinkkeja tyén muotoiluun fyysisessa tilassa tydasentojen vaihtelevuuden ja oman ak-
tiivisuuden lisaamiseksi. (Ilmarinen - Parempaa tydelamaa)

e Kohtaamiset, jakaminen ja monimuotoisuus monitilassa. Coworking-tilan mahdol-
lisuudet tarkoituksenmukaisen tyoskentelytilan valinnassa tyotehtavan tavoitteen
pohjalta. Monitila mahdollistaa seka tiimin yhdessa oloa etta oman ty6rauhan Loyty-
mista. (Aalto-yliopisto)

e Hyvinvoinnin huomiointi monitilassa huolellisen suunnittelun avulla: esimerkik-
si onko tilaratkaisuissa tarpeeksi hiljaisia vetaytymistiloja, joissa keskittya rauhassa.
TyOyhteison tarpeet ja tyon sisallot huomioiva suunnittelu on oleellista monitilatoi-
miston suunnittelussa. (Tyosuojelurahasto)

Tilat ja tydon muotoilu - valitsemisen sietamaton keveys. Julkaisun kolmas artikkeli
kasittelee aihetta. Vinkki muun muassa kavelykokousten jdrjestamiseen Loytyy artik-
kelin jalkeen: Tyon muotoilu mobiilissa ja monipaikkaisessa tydssa.

Hyddynna kahden minuutin toimistokdvelya oman hyvinvoinnin tukena! (Tydterveys-
laitos)
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* Kuuntele: Tyon vaarojen ja riskien arviointi. Mita tama tarkoittaa?

Ja lue lisaa: Vaarojen tunnistaminen ja riskien arviointi (Tyoturvallisuuskeskus)

4.2 Virtuaalinen tyotila

Virtuaalinen tyotila tarkoittaa digitaalisten kommunikaatio- ja yhteistyovalineiden luo-
maa tyotilaa (Hyrkkanen & Vartiainen 2019; Vartiainen & Hyrkkanen 2010). Hybridissa
tyossa voidaan olla yhteydessa omaan tyotiimiin vaikkapa “kentalta” tai kotoa kasin. Toki
oman organisaation tiloista kasin voidaan olla virtuaalisesti yhteydessa esimerkiksi asi-
akkaisiin.

Virtuaalisessa yhteistydssa tyo voi olla eriaikaista tai samanaikaista. Eriaikaisessa tyos-
kentelyssa teet esimerkiksi yhteiselle alustalle tyohosi kuuluvan osasuorituksen, jonka
kollegasi ottaa valitsemanaan aikana vastaan ja jatkaa siihen oman osansa. Samanaikai-
sessa viestinnassa olette yhtaikaisesti ldsna ja tyoskentelette yhdessa esimerkiksi Team-
sin tai Zoomin kautta rakentuvassa tilassa.

Virtuaalisessa tyotilassa ei ole kysymys vain vdlittyvan danen, kuvan tai dokumenttien
laadusta. On oleellista ymmartaa ja tietoisesti hallita virtuaalisen tilan sosiaalinen ra-
kenne (Hyrkkanen & Vartiainen 2019). Siihen sisaltyy kolme erilaista asiaa:

1. Yksityisyyden tarve
2. Kuulumisen tarve
3. Aina saatavilla olemisen rajaaminen

Hybridissa tydssa joutuu aikaisempaakin enemman pohtimaan, milloin tyo digitaalisesti
valittyneena tuottaa jopa paremman tuloksen kuin fyysisesti lasna olevana ja mita asi-
oita on otettava huomioon niin, etta virtuaalitilassa tyoskentely ja yhteistyon tekeminen
ovat sujuvia ja tuloksellisia.

4.2.1 Virtuaalia tyadtilaa koskevat lait ja sadnnot

» Tietoturva ja -suoja yleisesti.

« Digitaalisissa ymparistoissa toimiessa tulee perehtya yrityksen saantoihin, jotka oh-
jaavat yrityksen imagosta ja brandista viestimistd, salassapitokaytantdja, eri kanavien
ja tyotilojen kdyttoa muualla kuin paatyopaikalla yms.

» Kuulumisen edistamista koskevat virtuaalitilan ja digitaalisen viestinnan pelisaannot
ovat tarkeat, ja ne on hyva laatia yhdessa (esimerkiksi kokouskaytannot).
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» Saatavilla oloa koskevat saannot rajaavat tyota tarpeellisella tavalla. Aina saatavilla
olo kuormittaa tyontekijoita. Palautumisen kannalta on tarkeaa voida irtaantua tyos-
taan.

4.2.2 Obhjeita
Esihenkilo

* Huolehdi, etta tyontekijat tuntevat digitaalisia tyotapoja koskevat saannot ja saavat
niista rajoja ja suojaa tyolleen ja tyotavoilleen. Huolehdi, etta tiimin sisdiset virtuaa-
lista tyotapaa koskevat kaytannot on sovittu tyontekijoiden kanssa ja niita noudate-
taan.

* Huolehdi, etta tydvalineiden ja ohjelmistojen kdyttoon on tarjolla koulutusta niin,
etta sujuva yhteisty0 digitaalisissa ymparistoissa varmistetaan.

e Huolehdi ajantasaisista tietoturvaohjeista.

Tyontekija

 Perehdy digitaalisissa tiloissa tyoskentelya ohjaaviin saantdihin muun muassa seu-
raavista asioista:

 miten digitaalisissa tiloissa viestitadn yrityksen piirteista, miten kaytetaan yrityk-
sen viestinnan brandiin kuuluvia taustoja, esitysdioja jne.

e mitka ovat salassapitoon liittyvat kaytannot digitaalisissa tiloissa.

¢ pelisaannot, jotka koskevat esimerkiksi kokouskayttaytymista yrityksen sisaisissa
tai ulkoisissa palavereissa.

» Paata, mihin osallistut ja ole siella lasna. Digitaaliset viestintakanavat tekevat mah-
dolliseksi seurata montaa eri viestia ja keskustelua yhtaikaisesti. Aivot eivat kuiten-
kaan pysty kasittelemaan monesta kanavasta kertyvaa suurta tietotulvaa ja keskitty-
minen on vaikeaa. Sen vuoksi on tarkeaa priorisoida tehtavansa, keskittya kulloiseen-
kin kasilla olevaan tyohon ja karsia ylimaaraiset keskittymista hairitsevat tekijat pois.
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* Huolehdi, etta voit riittavasti palautua tyostasi ja virkistaa aivojasi erkaantumalla
paivittain riittavasti tydhon liittyvasta digitaalisesta viestinnasta.

Yhdessa

 Keskustelkaa tyotiimeissa digitaalisissa tiloissa tyoskentelyssa esille tulleista hyvista
kaytannoista ja kehittamistarpeista.

 Kehittakaa yhdessa digitaalisen kommunikaation ja yhteistyon pelisaantoja osallistu-
mista ja kuulumisen tunnetta edistaviksi.

« Digitaalisissa tiloissa siirtyminen tilasta toiseen on vain klikkauksen paassa. Kehitta-
kaa kaytantoja (siirtymariitteja), joissa aivoille jatetaan palautumisaikaa ja mukautu-
misaikaa tehtavasta ja tilasta toiseen siirryttaessa.

» Sopikaa yhdessa raamit digitaalisten valineiden kautta saatavilla olemiseen.

4.2.3 Vinkkeja

« Ajatuksia ja vinkkeja kognitiivisesta ergonomiasta ja hyvinvoinnista. (Tyoterveyslai-
tos)

« Digitaalisessa tilassa nakyvaksi tuleminen lisaa kuulumisen tunnetta. Digitaalisen
tilan sosiaalinen rakenne. Julkaisun viides artikkeli kasittelee aihetta ja loydat siita
konkreettisia vinkkeja ja muistilistoja arkeen: Tyon muotoilu mobiilissa ja monipaik-

kaisessa tyossa.

e Virtuaalipalaverin ilmidita, kun oikein mikaan ei oikein toimi. Hyvia kaytantoja ajatel-
len, nama asiat olisivat ratkaistavissa selkeilla pelisaannailla. (Tripp and Tyler)

e Ajatuksia tyon muutoksesta — muun muassa tyon joustavuudesta, itseohjautuvuudes-
ta sekd jakamisen merkityksesta oppimisessa. (Ilmarinen - Parempaa tydelamaa)

o Millaisia siirtymariitteja voi hyodyntaa paivan aikana?

e Hyvan mielen metsdkavely -videot. (MIELI ry)
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Pelisadnnot hybridikokouksessa

Kuvio 2.

Esimerkki hybridikokouksen pelisaanndista.
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Aika
hybridityossa

Aikaa hybriditydssa voidaan tarkastella eri ndkdkulmista. Miten lait ja sdaddkset ohjaa-
vat ty0ajan muotoutumista ja sen joustavuuden mahdollisuuksia arjessa? Minkalaista
yhteista aikaa tyohon ja arkeen sisaltyy — ehditaanko tyotehtavien rinnalla reflektoida,
mitka asiat toimivat ja mitka asiat kaipaavat muutosta?

Voidaan myos tarkastella, millaisena tyon ja vapaa-ajan tasapaino nayttaytyy oman hy-
vinvoinnin nakokulmasta. Selkeat yhdessa sovitut kdytannot ja raamit selkeyttdavat tyon
suunnittelua ja tukevat jokaisen hyvinvointia.

5.1 Tyoaika

Tyoaikaa on monenlaista. Sen vuoksi hybridityossakin on tarkeaa tarkastella ajan kayt-
toa ainakin kolmesta lahtokohdasta: tyotehtavien suorittamisen vaatima aika, yhteistyo-
hon kuluva sosiaalinen aika seka reflektiivinen aika, jolloin puntaroidaan, miten tyodssa
onnistuttiin ja miten tekemista halutaan kehittaa. Uusia tydmuotoja koskevassa tutki-
muksessa havaittiin, etta tyontekijat kokivat olevan pulaa etenkin reflektiivisesta ajas-
ta ja pitivat tarkeana tallaisen ajan jasentamista osaksi tyotaan (Vanharanta ym. 2019).

Hybriditydssa tydajan hallinnan erityinen haaste syntyy siita, etta samaan tilaisuuteen
on mahdollista osallistua seka fyysisesti etta virtuaalisesti. Fyysiseen kokoustilaan siir-
tymiseen ja tilasta toiseen siirtymiseen kuluu aikaa, kun taas virtuaaliset siirtymadt vievat
aikaa vain parin klikkauksen verran. Tyon, esimerkiksi tydviikon kulun, suunnittelussa on
tarve ottaa huomioon nama erilaiset tyonteon tavan aiheuttamat vaatimukset ja sopia
niihin Liittyvista pelisaanndista.
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5.1.1 Saiannot

Uusi tyoaikalaki tuli voimaan 1.1.2020. Ty6aikalaki 872/2019 - Ajantasainen lainsdaadan-
to - FINLEX ® Hybridia aikaan sitomatonta tyota koskien on tarkea tuntea sen sisalto ja
erityisesti joustotyOaikaa koskeva ohjaus:

« JoustotyOajasta on kyse silloin, kun vahintaan puolet tydajasta on sellaista, jonka si-
joittelusta ja tyontekopaikasta tyontekija voi itsendisesti padttad. Tydnantaja maa-
rittelee tehtavat ja niita koskevat tavoitteet, jonka mukaan tyontekija saa sovittujen
tyOpaivien puitteissa sijoittaa tydaikansa parhaaksi katsomallaan tavalla ja valita
tyontekopaikan vapaasti. On kuitenkin otettava huomioon, ettei tydaika sijoitu klo.
23-06 valiselle ajalle (yotyo) ja etta tydaikalain maarittama viikkolepo toteutuu.
Jotta joustotyd ei padtyisi lisdamadn tydaikaa vaan mahdollistamaan vapaamman si-
joittelun, saanndllisen viikkotyOajan tulee olla enintaan keskimaarin 40 tuntia neljan
kuukauden ajanjakson aikana.

TyOaikalaki ei koske kaikkia. Tydaikalain 2 §:n 1 momentin 4 kohdan mukaan lain ul-
kopuolelle jaa tyo, jota siihen liittyvien toiminnan erityispiirteiden vuoksi tehdaan
sellaisissa oloissa, ettei voida katsoa tydnantajan asiaksi valvoa siihen kaytettavan
ajan jarjestelyja. Lisaksi edellytetaan tydaika-autonomiaa, jonka mukaan tyontekijan
tyoaikaa ei ennalta maaritelld, eika hanen tyoajan kayttoaan valvota, ja tyontekija voi
itse paattaa tydajastaan. Tallaista voi olla esimerkiksi liikkuvassa tydssa, jossa tydaika
maaraytyy suurelta osin tyontekijan suoraan asiakkaan kanssa sopimien aikataulujen
perusteella.

Tyoaikalain kuudes luku kertoo, miten palautumista sdaddelldan lainsadadannossa
muun muassa paivittdisten taukojen (248), vuorokausilevon (258) ja viikkolevon (27§
ja 288) nakokulmista.

Yrityksen omat saannot: jouston rajat, milloin ja minka tekijoiden vuoksi tyo edellyt-
taa fyysista lasnaoloa? Miten nama asiat voidaan sovittaa esimerkiksi tyoviikon tai
tyopaivan kulkuun?

32 Turun ammattikorkeakoulun oppimateriaaleja 159


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2019/20190872
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2019/20190872

5.1.2 Ohjeita
Esihenkilo

e Tehkda organisaatiossanne hybridityohon liittyva sopimus, jossa tyfaikaan liittyvat
asiat on selkeasti sovittu.Jos hybridityossa sovelletaan tydaikajoustoja, perehtykaa
sen sopimista ohjaaviin saantoihin.

« Sopikaa fyysista lasndoloa ensisijaisella tyopaikalla edellyttavat ajankohdat ja tilan-
teet niin, etta tyontekijoiden on mahdollisimman selked ottaa ne huomioon heidan
suunnitellessaan tyoviikkonsa ajankayttoa.

o Kay tyotiimisi, tyoryhmasi, alaistesi kanssa keskustelua ty0ajan kaytosta edella mai-
nituista kolmesta nakokulmasta:

e Tehtaviin kuluvasta ajasta ja sen sijoittelusta muun muassa vireystilan vaihtelun
ja tiimiin kuuluvien erilaisten aktiivisuusrytmien nakokulmasta. Miettikaa, miten
nama erot voidaan ottaa tydossanne huomioon ja miten jasentda tehtavaaikaa siten,
etta tyontekijoiden erilaisista vuorokausirytmeista saadaan paras kokonaisuus tyon
etenemisen kannalta.

 Sosiaaliseen aikaan liittyen sopikaa, mitkd ovat ne asiat ja ajankohdat, jolloin kaik-
kien on syyta olla yhtaikaa samassa paikassa. Keskustelkaa, miten sosiaalinen aika
toteutuu digitaalisessa yhteydenpidossa, esimerkiksi, miten kokousten aloitukset ja
lopetukset tai tydskentelyjaksot digitaalisten kokousten aikana toteutetaan.

 Miten reflektiivinen aika toteutuu yrityksessanne: milloin voidaan huokaista, katsoa
taaksepain ja koota kokemuksia opitusta seka siihen perustuen parantaa yhteista
tyosuoritusta. Mita tarpeita tyontekijat kokevat tahan liittyen?

Tyontekija

 Mieti tyoviikkosi kulku ja jasenna etukateen, milloin teet keskittymista vaativat ja
itsenaiset tehtavat, milloin tydsi vaatii sosiaalista kanssakdymista ja samanaikaista
rinnakkaista tydskentelya seka milloin vedat yhteen paivan ja viikon opit.

» Keskustele kollegoidesi ja esimiehesi kanssa, miten ja milla perusteilla rytmitat tyo-
tasi ja miten se rytmi toimii suhteessa muun tiimin ajoituksiin.

e Hahmota, miten vireystilasi vaihtelee - milloin olet parhaassa iskussa ja milloin suju-
vat vain rutiininomaiset tehtavat. Ota vireystilan vaihtelut huomioon tyon ja tauko-
jen rytmittamisessa.
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Yhdessa

 Keskustelkaa yhdessa tydajan kayttdon ja hallintaan liittyvista tarpeista ja ratkaisuis-
ta seka sovittakaa niita yhteen tyoyhteison ja tiimin yhteistyota tukevaksi. Aamu- ja
iltavirkut ovat molemmat eduksi yhteisten tehtavien toteuttamisessa!

51.3 Vinkkeji

e Nadin rytmitdt tyopaivan - aikatauluta itsellesi omat nelja huipputuntia, ota selvaa
mita talla tarkoitetaan. (925 TV)

 Hoida paivan haastavin asia aamulla. (925 TV)

 Ajanhallinnan nelikenttamatriisi. (Digitaidot)

* Yhteisen ajan kayttamisestd palaverien osalta - valta tunnin palavereja ja perustelut
sille. (925 TV)

« Ajanhallinta sahkdpostin nakokulmasta. (925 TV)

5.2  Sosiaalinen ja reflektiivinen aika tyossa

Reflektiivisella tydajalla tarkoitetaan aikaa, jona voidaan pysahtya arvioimaan omaa ja
tiimin tyoskentelya (kuvio 3). Reflektiivinen aika antaa tilaa kdyda dialogia niin esihen-
kilon kuin tiiminkin kanssa tyotavoista, huomata onnistumisia seka arvioida, mita voisi
tehda toisin, ja mita tyoskentelyssa voisi kehittaa. Reflektiivisen ajan luominen tiimin ar-
keen antaa mahdollisuuden arvioida kokemuksia ja kehittda omaa ja yhteison toimintaa
(Vanharanta ym. 2019). Reflektioon kaytetty aika on eduksi tyon tuottavuudelle ja laa-
dulle, henkiloston oppimiselle ja positiivisen tydilmapiirin syntymiselle.

Sosiaalisella tyoajalla tarkoitetaan aikaa, jolloin henkildsto paitsi tydskentelee yhdessa,
niin on myos epavirallisemmin, ilman maarattya tyohon liittyvaa tavoitetta tai tehtavaa
kanssakaymisissa toistensa kanssa. Yhteiset kahvitauot, palaverien jalkeiset keskustelut
tai vaikka aamuiset kuulumisten vaihdot ovat sosiaalista aikaa. Nailla hetkilla vahviste-
taan ryhman hyvaa ilmapiiria ja me-henkea, seka tuetaan tyontekijoita tuntemaan toi-
sensa paremmin. Tygssa on tarkeaa voida ilman paineita jakaa ajatuksia, onnistumisten
kokemuksia ja tyohuoliakin. Sosiaalisella ajalla organisaatiossa luodaan luottamuksel-
lisia yhteistyosuhteita ja ymmarrysta toisen ajattelutavoista seka arvoista. (Valtiolla.fi
2023; Vanharanta ym. 2019)
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Operatiivinen Sosiaalinen

aika aika
Tyon perustehtavien Ihmisten kohtaamista
toteuttamista ja kytkeytymista
Reflektiivinen
aika

Tutkivaa, moninako-
kulmaista ajattelua
ja oppimista

Kuvio 3.
Ty6ajan eri muodot (mukaillen Roininen 2019).

5.2.1 Ohjeita

Esihenkilo

Suunnittele aikatauluun aikaa myos tyon arvioinnille ja siita oppimiselle (reflektiol-
le) ja vapaampimuotoiseen tyohon Lliittyvaan keskusteluun ja yhdessaoloon.

Rohkaise henkilostdoa varaamaan aikaa tyonsa reflektiolle.

» Osoita omalla esimerkillasi, etta on tarkeaa yhdessa arvioida tyon onnistumista ja et-
sia keinoja tehda tyosta entistakin sujuvampaa.

» Osoita arvostavasi myos sitd, etta henkilosto vaihtaa kuulumisiaan, puhuu tyonsa on-
nistumisista ja pulmakohdista vapaamuotoisesti keskenaan.
Tyontekija

 Varaa aikaa tyosi jaljen, tuloksen ja tyOtapojesi arviointiin ja kehittdmiseen. Voit
my0s tyokavereidesi kanssa arvioida, miten onnistutte ja miten tekemistanne tulisi
edelleen kehittaa.
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* Ole avoin muiden mielipiteille ja yleiselle keskustelulle. On tarkeaa, etta jokainen
kokee, etta hanen ajatuksiaan, kokemuksiaan ja kehitysehdotuksia kuullaan, arvoste-
taan ja niihin reagoidaan. Nain tyonne kehittyy ja sujuvoituu seka esimerkiksi aikaa
vievat sahldykset vahenevat.

¢ Sinun mielipiteesi on tarked. Tuo omat nakokulmat ja ajatukset rohkeasti esiin.

Yhdessa

 Tutkikaa yhdessa, miten paljon tydajastanne menee sen vaatimien tehtavien tekemi-
seen, milloin on aikaa reflektiolle ja vapaamuotoisemmalle tyohon liittyvalle keskus-
telulle. Suunnitelkaa ja paattakaa yhdessa, miten reflektiivinen ja sosiaalinen aika
oytavat tiensa arkeen.

Pohtikaa, tarvitseeko organisaationne pelisaannot reflektiivisen ja sosiaalisen ajan
juurruttamiseksi osaksi arkea. Jokaisella organisaatiolla on omat tavoitteensa ja sen
henkilostolla omat tarpeensa. Muokatkaa olemassa olevaa tai pitakaa hyvasta toi-
mintatavasta kiinni.

Kunnioittakaa organisaation ja henkildston tasa-arvoisuutta. Nakdkulmia ja ajatuksia
on yhta monta kuin keskusteluun osallistujaakin. Toista kuunnellessa voi laajentaa
omaa nakemystaan seka ymmarrystaan asian suhteen.

5.2.2 Vinkkeja

* Kokeilukulttuurista - luovuus ei ole luonteenpiirre vaan toimintapa - kokeillaanko
teilld uusia ideoita ja kuinka suuri osa arjen ideoista padsee kokeiluun? (925 TV)

e Kuusi tyokalua ajankayton kehittamiseen.

« Kallisarvoinen tyoaika -artikkelin jalkeen julkaisussa on tyokalu, jota voi hyodyntaa
yhteisessa arjessa reflektiivisen ja sosiaalisen ajan tunnistamisessa ja vahvistamises-
sa omassa ja yhteison arjessa: Tyon muotoilu mobiilissa ja monipaikkaisessa ty6ssa.

 Reflektiivinen aika tahtad tulosten parantamiseen ja oppimiseen, usein silla on myos
positiivinen vaikutus tyoyhteison henkeen.
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5.3 TyoOn ja muun elaman tasapaino ja palautuminen

Parhaimmillaan hybridityd lisaa eri eldmantilanteissa olevien tydtekijéiden mahdolli-
suuksia vaikuttaa tyon ja muun elaman tasapainoon hyvinvointia ja tydssa jaksamis-
ta edistavalla tavalla (Ty62030). Mahdollisuus rytmittdaa joustavasti tydaikaansa ja va-
lita tyoskentelypaikkansa lisaa tyotyytyvdisyytta, tyohon sitoutumista ja tyotehoa. Hy-
bridi tydtapa voi joustavuudellaan edistaa kaytossa olevia keinoja yhteensovittaa tyon,
vapaa-ajan ja perhe-elaman vaatimuksia. Monet arvostavat myos sita, etta voivat va-
hentaa tyopaikalle pendeldintia, ja siten hiilidioksidipaastdja, ja kohdistaa tydomatkoi-
hin menevan ajan palautumiseen ja mielekkadaseen tekemiseen. Hybriditydssa on useita
etuja, mutta hyvinvoinnin nakokulmasta tulisi osata tunnistaa myds arjen kompastus-
kivia. Esimerkiksi tyon ja vapaa-ajan rajojen halventyminen ja aina saatavilla olo tiede-
taan haasteiksi, jotka kannattaa taklata hyvalla suunnittelulla. (Eurofound 2020; Grze-
gorczyk ym. 2021; Korunka 2021; Tyoterveyslaitos 2021.)

Hybridissa tyossa vaaditaan itseohjautuvuutta ja taitoa johtaa omaa tydskentelyaan. Ta-
han kuuluu myds ajankdyton suunittelu siten, etta tyd pysyy raameissa ja aikaa jaa riit-
tavalle palautumiselle ja tydsta irrottautumiselle. (Eklund. ym. 2021.)

Aivojen hyvinvointia elvyttaa tyosta irtautuminen. Se on tarkedaa myos tyopadivan aikana.
Talloin tauon ei tarvitse olla pitka. Se voi olla taysin toimetonta oleilua tai mita tahansa
rentoutumista ja irtaantumista helpottavaa, kuten sosiaalista kanssakaymista, musiikin
kuuntelua tai pientd liikettd. Jos tauon hyotyja kuitenkin haluaa optimoida, kannattaa
lilkkua. Liikkeen tiedetdan olevan kaikkia aivoalueita aktivoivaa, joten aivoille erityisen
arvokasta taukoruokaa on liikunta (Kokkonen 2019). Tiedetaan, etta liikkuminen edistaa
luovaa ajattelua, uusien ideoiden keksimista ja vaikutus on parhaimmillaan heti liikku-
misen jalkeen tai jo sen aikana (Hansen 2020).

On myos tarkeaa kiinnittaa huomiota siihen, miten vaihtaa tehtavasta toiseen tai tyosta
vapaalle. Fyysisesti tyopaikalla ollessa tehtavasta toiseen siirtyminen voi edellyttaa esi-
merkiksi kavelya kokoustilasta toiseen ja vapaa-ajalle siirtyminen liikkkumista tyopaikan
ja kodin valilla. Ne tarjoavat mahdollisuuden huoahtaa hetkeksi, nollata aivot ja siir-
tya tehtavdsta toiseen. Kotona etatyota tehdessa siirtymiset voivat olla nopeita, kestaa
vain “klikkauksen”. On tarkea huokoistaa naitakin paivia ja loytaa tavat tehda siirtymis-
ta sellaisia, etta aivot kestavat perassa ja myos keho elpyy. Myds erilaiset siirtymariitit
tyOpaivan paatteeksi vapaalle siirryttaessa ovat etatyopaivina tarkeita (Boijer-Spoof &
Heikinheimo 2021).
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5.3.1 Saannot

Sovitaan konkreettisesti, milloin tulee olla tavoitettavissa ja milloin ei. Puhutaan
tydsta irrauttautumisen kaytannoista ja seka sovitaan vapaa-ajan aikaisen tydhon
liittyvan viestinndn pelisaannoistd, kuten esimerkiksi pikaviestien, sahkopostin ja pu-
helimen kaytosta.

5.3.2 Ohjeita
Esihenkilo

e Varmista, etta on sovittu yhteisista saannoista koskien tavoitettavuutta ja oikeutta
irtaantua tyosta.

* Huolehdi, etta olette sopineet kaytdnteet niin, etta myos virtuaalisten tapahtumien
valilla olisi siirtymia, mika voi tarkoittaa esimerkiksi 45 minuutin kokouksia 60 mi-
nuutin sijaan tai esimerkiksi sovittuja vahintaan 5 minuutin pituisia taukoja tapahtu-
mien valilla.

Tyontekija
 Suunnittele tyopaivan rytmitys ja fyysisen tyonteon sijainti yhteisten saantojen mu-
kaan.

» Tauota tyota riippumatta, missa fyysisesti tyota teet. Vaihtele tydasentoja ja toteuta
saannollisesti elvyttavia liikuntataukoja erityisesti silloin, kun tyo ei itsessaan vaadi
liikkumista ja siirtymista.

* Pyri tunnistamaan tydsi kuormitustekijoita. Pohdi, mitkd niista ovat sellaisia, joihin
pystyt itse vaikuttamaan ja mihin tarvitset joko esihenkilon tai tiimin tukea.

» Pyyda koulutusta, jos koet tarvitsevasi lisaa osaamista tyon ja hyvinvoinnin tueksi.

Yhdessa

» Sopikaa yhteisesti, miten ty0ajan ja vapaa-ajan rajoja kunnioitetaan.

e Puhukaa kdyttamistanne elpymiskeinoista ja siirtymariiteista seka jakakaa hyvia kay-
tantoja keskenanne.
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Siirtymariitteja padivan aikana

Vieraile virtuaali-
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Kuvio 4.
Esimerkkeja siirtymariiteista.

5.3.3 Vinkkeja
Siirtymariitteja (kuvio 4) paivan aikana:

e Hyddynna kavelypalavereja oman hyvinvoinnin ja palautumisen tueksi. (925 TV)

e Jumppakissan kanavalta loydat useita lyhyita vaihtoehtoja taukojumppaan. Voit teh-
da liikkeita pienessakin tilassa, tydssa ja vapaa-ajalla. Jumppakissa on Selkaliiton yl-
lapitama YouTube-kanava.

¢ Poimi vinkit hyvdan youneen. (925 TV)

 "Aivotyo toimivaksi -menetelma” - ndin voidaan vahentaa kognitiivista kuormitusta
tydssa konkreettisen tydkalun avulla. Olisiko tdlle tarvetta tyopaikallanne? Tydsuoje-
lurhaston tyokalun esittelyn lisaksi konkreettisia arjen vinkkeja esimerkiksi pelisaan-
noista sopimisesta.
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https://youtu.be/6b5th38vejc
https://www.youtube.com/c/jumppakissa
https://youtu.be/qCYX2ZJJ2xw
https://youtu.be/bsnTcMH38oo

» Keskittyminen arjessa — onko paivassasi nelja laadukasta "huipputuntia”, jolloin tyos-
kentelet kohti tavoitetta olennaiseen keskittyen ilman hdirioita ja keskeytyksia? (925
TV)

¢ Liminaalitila hybridissa tyossa — varaa aikaa kokousten valille.

* Huoneentaulu vinkiksi arkeen "Hyva tyo aivoille - kognitiivinen ergonomia tyohyvin-
voinnin tukena”-julkaisussa. (muistiliitto.fi)

» Psykologinen palautuminen tydstd — nama kuusi kokemusta edistavat sita. (Tyoterve-
yslaitos)

 Tiedatko mita aivoergonomia on? Aivot, mieli ja ty0 — tyOtapojen vaikutus tyon kuor-
mittavuuteen. Kuuntele muun muassa tyoterveyspsykologin ja aivotutkijan ajatuksia
ja vinkkeja aiheesta. (Lifeclass Official)

 Milta tyoyhteisossa ndyttaa ja kuuluu? Nahdaanko tauoilla? Millainen ilmapiiri on?
Palautuminen ja sen mahdollinen puute koskettaa koko tydyhteisoa, lue lisaa: Palau-
tuminen on koko tyoyhteison asia — tehokas tydpdiva sisaltaa taukoja. (Tyoterveyslai-
tos)

« Virkea ja hyvin nukkunut ihminen on motivoitunut ja aikaansaava tyéntekija. Uni ja
palautuminen otsikon alta loydat konkreettisia vinkkeja hyvaan uneen ja vireyteen
niin tekstin kuin videon muodossa. (Tyoterveyslaitos)

e Uni ja lepo edistavat jaksamista ja tydhyvinvointia — poimi vinkit itsellesi.

» Ravitsemus tukee kokonaisvaltaista tyohyvinvointia.
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https://youtu.be/v3_94IM5jzU
https://verkko-projekti.fi/?p=1281 
https://www.muistiliitto.fi/application/files/4815/4047/2436/KognErgHuoneentaulu_esite_WEB.pdf
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https://www.ttl.fi/tyopiste/psykologinen-palautuminen-tyosta-nama-kuusi-kokemusta-edistavat-sita
https://youtu.be/im_-fDt1t-8
https://youtu.be/im_-fDt1t-8
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https://www.ttl.fi/teemat/tyohyvinvointi-ja-tyokyky/elintavat/uni-ja-palautuminen
https://verkko-projekti.fi/?p=1097
https://verkko-projekti.fi/?p=1125

C-OSA: - -
Yksilon tarpeet
ja kokemukset
hybrrdltyossa




Autonomia, 6
patevyys ja
yhteenkuuluminen

Tydntekijan sisdinen motivaatio tydhon tai mihin tahansa asiaan syntyy ja sdilyy, kun
kolme psykologista perustarvetta tayttyvat. Itseohjautuvuusteorian (Ryan & Deci 2000)
mukaan ne ovat: 1. autonomia, 2. patevyyden kokemus ja 3. sosiaalisen yhteenkuuluvuu-
den tunne.

Autonomian kokemus syntyy siitd, etta tyontekijalla on mahdollisuus vaikuttaa tyo-
taan koskeviin asioihin ja paatoksiin. Autonomia voi hybridissa tydssa olla kaksiterdinen
miekka: tydajoista ja tyonteon paikasta paattaminen antaa tunteen vapaudesta, minka
vuoksi tyontekija voi siirtaa tyotaan myos vapaa-ajan puolelle. Jos tyontekija ei osaa
asettaa rajoja tyolle ja vapaa-ajalle, on vaarana liiallinen tydkuormitus ja uupuminen.

Patevyyden tunne syntyy siita, etta osaa tyonsa ja pystyy vastaamaan tyossa asetettuihin
vaatimuksiin. Tahan liittyen monissa tyohyvinvointia kasittelevissa malleissa osaaminen
on keskeinen tekija. Hybridissa tyossa osaamista vaaditaan erityisesti sen suhteen, mi-
ten tyontekija hallitsee tyoskentelyn erilaisissa toimintaymparistoissa ja miten han osaa
suunnitella esimerkiksi tyoviikkonsa kulun niin, etta tyo eri paikoissa ei tayty turhista ja
tyota hairitsevista keskeytyksista.

Kolmas tekija, yhteenkuulumisen tunne, on tarkead tydyhteisdissa ja sen eri tiimeissa. Hy-
bridissa tyossa tyoyhteisot voivat rakentua eri tavoin ja tiimi, johon on tarkeaa kuulua
voi olla muualla kuin oman organisaation seinien sisalla. Sen vuoksi on tarkea tunnistaa
ja keskustella, mitkd ovat ne tyon yhteisot, joihin hybridia tyota tekevat kuuluvat. Hybri-
dityossa on tarkeaa kehittaa taitoja, jotka edistavat kuulumisen tunnetta myos silloin,
kun yhteydenpito tapahtuu digitaalisissa ymparistoissa.

Tassa oppaan osassa kasittelemme sita, miten ndita kolmea tekijaa voisi yrityksissa ja
sen tyorytmissa edistaa.
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6.1  Autonomia hybridityossa

Autonomian kokemus syntyy tyontekijan mahdollisuuksista vaikuttaa tyotaan koskeviin
asioihin ja paatoksiin. Hybridityossa tyontekijan kokemus tyon autonomiasta usein kas-
vaa. Se voi liittya tyotehtavien ja tyorytmin itsendisen suunnittelun lisaksi esimerkiksi
kokemukseen tyon ja muun eldman tasapainon hallinnan lisadantymisesta.

Autonomia innostaa ja sitouttaa tyontekijoita tyontekoon ja siina piilee sen riski. Tyo voi
vetaa puoleensa niin, etta sita tehdaan tauotta. Kun hybridityon ymparistot sallivat tyos-
kentelyn aina ja kaikkialla, tyosta erkaantuminen voi olla vaativaa. Tyontekijan itsensa,
esihenkildiden ja tiimien on tarkeda tunnistaa autonomian edut ja riskit ja varmistaa,
etta kaikilla on taidot johtaa innostunutta itseaan myos erkaantumaan tyosta, lepaa-
maan ja tekemaan jotain aivan muuta. (Wang ym. 2021.)

My0s johtamistavat ja -kdaytannot vaativat uudistuksia, kun tyontekijoiden autonomia on
laaja ja he tyoskentelevat paljon muualla kuin esihenkilon silmien alla. Mitka ovat tal-
laisen tydon modernit johtamisen tavat, ja miten erityisesti varmistaa, etta henkildkohtai-
vansa “yksin kentalle heitetty” tai tyystin “oman onnensa seppa”. Myos tiimin keskindinen
vuorovaikutus tarvitsee johtamista. Seka tyontekijoiden etta esihenkiloiden tulee olla
taitavia, kun tasapainotellaan vapauden, arjen sujuvuuden ja hyvinvoinnin valilla. (Wang
ym. 2021; Pass & Ridgway 2022.)

Pohdittavaksi:

NCC:n kyselytutkimuksessa (2022) tietoty6laisille (n = 586) ilmeni, etta kulttuuri, arvot ja
johtaminen ovat keskeisessa roolissa uutta tyopaikkaa valittaessa.

47 % vastaajista sanoo, etta johtaminen ja vapaus tyoskennelld missa tahansa vaikut-
tavat tyopaikan houkuttelevuuteen. 43 % kokee tyon antaman merkityksen tunteen tar-
keaksi valintakriteeriksi.
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6.2  Patevyys hybridityossa

Patevyys hybridissa tydssa vaatii tyontekijda osaamaan paitsi tydonsa myos hallitsemaan
tyonsa toimintaympariston. Tulee olla taitava suunnittelemaan ja tekemaan tyotansa
suhteessa erilaisiin tyotiloihin ja niiden kayton edellytyksiin, tilojen valilld vaadittavaan
siirtymiseen, tydajan kayttoon, eri paikoissa kohdattavien toimijoiden erilaisuuteen ja
valittyneen vuorovaikutuksen haasteisiin (Hyrkkanen & Vartiainen 2019).

Tama opas kokonaisuutena pureutuu edella lueteltuihin kysymyksiin ja on suunniteltu
siten, etta se tarjoaa valineita hybridin tyon hallinnan, siis tyontekijan patevyyden tun-
teen, lisdadmiseen. Taman luvun tarkoitus on vield kertaalleen muistuttaa, etta patevyy-
den kokemus on myos jokaisen yksittdisen hybridin tyontekijan perustarve. Sen taytty-
minen edellyttaa tyon hallinnan lisaksi kokemusta siita, etta hallitsee sen moninaisen
toimintaympadriston, jossa tekee tydtaan. Jopa niin, ettd se muuttuu voimavaroja lisaa-
vaksi vahvuudeksi ja erityiseksi osaamiseksi. Tyopaikoilla on tarkeaa tunnistaa hybridin
toimintaympariston asettamat vaatimukset, vaikeudet ja myds mahdollisuudet ja huo-
lehtia tyontekijoiden riittavasta patevyydesta naihin liittyen.

6.3  Yhteenkuulumisen kokemus hybridityossa

Yhteisollisyys hybridityossa voi olla haasteellista. Tiimeja on erilaisia ja yksi henkilo voi
kuulua useampaankin eri tiimiin. Myos aikataulujen erilaisuus ja lasnaolojen eriaikai-
suus voi pitaa yhteisoa erillaan ja vahentaa tydyhteisossa kuulumisen tunnetta. Koke-
mus yhteenkuulumisesta on kuitenkin perustarpeemme ja sen vuoksi hybridityossa on
tarkeaa keskustellen etsia uusiakin muotoja yhteenkuulumisen edistamiseen. Kuulumi-
sen tunteessa on kysymys osallisuuden kokemisesta, tuen ja hyvaksynnan saamisesta
ryhman muilta jasenilta seka vastavuoroisesti tuen antamisesta ja laheisyyden osoitta-
misesta (Filstad ym. 2019). Kuuluminen on sisasyntyinen tarve eli tarkeaa meille itses-
saan, sellaisenaan.
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6.4 Ohjeita
Esihenkilo

 Keskustele jokaisen tyontekijan kanssa

e ty0n autonomiasta ja myos sen sudenkuopista (kuten tyon ja vapaa-ajan erottami-
sesta seka riittavan palautumisen unohtumisesta) ja niiden hallinnan keinoista

¢ hanen kokemuksistaan ja kehitystarpeistaan hallita paitsi tydnsa, myos tyoskentely
hybridissa toimintaymparistossa

¢ hanen kokemuksistaan ja ajatuksistaan tyoyhteisosta, sen yhteishengesta ja kuulu-
misen tunnetta edistavista ja sita nakertavista tekijoista.

e Edista kuulumisen tunnetta, muun muassa varmistamalla, etta hybriditapaamisissa
jokaisen tyontekijan tasavertainen osallistuminen on mahdollistettu seka lahi- etta
etdosallistujille niin tydvalineiden kuin sovittujen tyoskentelytapojen osalta. Tutustu
hybridikokouksen pelisaantéihin.

e Varmista, etta osaamisen jakamiselle on aikansa ja paikkansa.

* Huolehdi, etta autonomian rinnalla tyotekijat osaavat rajata tyotaan, irtaantua tehta-
vistaan ja huolehtia riittavasta tyosta palautumisesta.

Tyontekija

e Varmista, etta olet perilla yhteisista pelisaannadista ja sitoudu niihin. Ne antavat va-
pauden muotoilla omaa tyotasi ja tehda hyvinvointiasi tukevia arjen valintoja. Kysy,
jos et ole varma, onko valintasi mahdollinen.

e Pida huoli, etta saat perehdytysta ja koulutusta paitsi tyon sisallollisen osaamisen Li-
saamiseen myds hybridin tyotavan ja tyon toimintaympariston hallitsemiseen.

 Pida huoli omalta osaltasi, etta yhteisen operatiivisen niin sanotun tyota suorittavan
ajan lisaksi kytkeydyt yhteisdosi muutoinkin eli osallistu, tutustu ja edista yhteisolli-
syytta omalla panoksellasi. Osallistu, kiita ja kannusta eri keinoin tyoyhteisdsi jase-
nia.
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Yhdessa

« Pitakaa ylla avointa ja lapinakyvaa dialogia. Nain tyopaikalle mahdollistuu ilmapiiri,
jossa jokainen tuntee olonsa hyvaksi ja arvostetuksi omana itsenaan.

» Sopikaa tyoskentelytavoista yhteisollisyyden tukemiseksi.

e Muistakaa kannustaa, kiittaa ja antaa positiivista palautetta yksildille ja tiimeille.

6.5 Vinkkeja

Suunnittele tyoviikon tehtavat ja tyon tekemisen paikka ennakkoon oman tarpeesi
mukaan:

« keskittymista ja hiljaisuutta vaativiin tehtaviin sita vastaava tyotila

« yhteistyon ideointia ja keskustelua vaativat tehtavat toimistolla jne.

Ajankayton autonomisuus on tarkea tyon voimavaratekija ja tyon imun edistaja. Lue
aiheesta lisda: Tydn muotoilu mobiilissa ja monipaikkaisessa tydssa.

Yhteistyo ja yhteisollisyys hybridityossa - uskallus uudistua, uusien tyontekijoiden
perehdyttaminen, innovointi, oppiminen ja kokemusten jakaminen: EXIT3 kooste
(Tyoterveyslaitos)

Oletko yrittaja ja haluat laajentaa sosiaalisia verkostoja? Verkostot pienyrittajan tu-
kena -julkaisu tarjoaa konkreettisia vinkkeja oman verkoston laajentamiseen ja hyo-
dyntamiseen.

Oletko hybridiyrittaja? Hybridiyrittajan tyokirja johdattelee pohtimaan tyohyvinvoin-
tiin ja yrittajyyteen kuuluvia asioita. Se tarjoaa ideoita ja oppeja niin itsesta kuin Lii-
ketoiminnasta huolehtimiseen. Hybridiyrittdjdn tyokirja. Opas tydeldman moniotteli-
joille. (Tyoterveyslaitos, Issuu)

Osaatko erkaantua arjesta? Onko tyopaivallasi selkea alku ja loppu? Millaiset siirty-
mariitit voisivat toimia sinun arjessasi?

46 Turun ammattikorkeakoulun oppimateriaaleja 159


https://www.theseus.fi/bitstream/handle/10024/261560/Roininen_Tyon_muotoilu_2019.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://hyvatyo.ttl.fi/hubfs/tiimi%20EXIT3%20diasetti%20TYO2030%20FastExpertTeams.pdf
https://www.julkari.fi/handle/10024/135334
https://www.julkari.fi/handle/10024/135334
https://issuu.com/tyoterveyslaitos/docs/hybridyritta_ja_n_tyo_kirja
https://issuu.com/tyoterveyslaitos/docs/hybridyritta_ja_n_tyo_kirja

Loppusanat

Hybridityo on tullut jaddakseen ja koskettaa yha useampaa tydelamassa. Nykyaan on
luontevaa valita tyon teon paikka paivdn tehtavien vaatimusten mukaan. Hybridityohdn
kuuluu harkinta: miksi lahtisin tyopaikalle tanadn, jos siita kertyy turhia kilometreja ja
turhaa halya tyopaivaan tai miksi jaisin kotiin, jos saan energiaa sosiaalisuudesta ja on
tarve tavata tiimia kasvokkain. Vapaus valita tuottaa hyvinvointia. Siina missa toinen ha-
luaa pitaad tyoelaman ja kodin erilladn, toiselle koti tai kesamokin terassi ja linnunlaulu
ovat tyounelmien mahdollistajia.

Tama kaikki kuulostaa yksinkertaiselta. Sita se onkin — kunhan raamit ja puitteet ovat
kunnossa. On sanottu, etta taman paivan tyossa "paras kulttuuri voittaa”. Hyvan tyokult-
tuurin rakentaminen on meidan kaikkien tehtava. Se vaatii myos uudenlaista johtamista.
Monista asioista on keskusteltava ja sovittava, mika on juuri meidan tydmme ja yhtei-
somme kannalta paras kaytanto.

Kiitos kaikille mukana olleille yrityksille oppaan evoluutiossa — arvokkaan palautteenne
ja vinkkienne ansiosta saimme varmistettua, etta naista asioista on hyva puhua tyopai-
koilla seka myds rikastettua taman oppaan sisaltoa. Opimme hybriditydsta valtavasti ja
toivomme oppaan antavan evaita arkeen!

Turussa, kesdkuussa 2023

Anu, Ursula ja Marion
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