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UUSI TYONTEKIJA OSAKSI ETA- JA HYBRIDITYOYHTEISOA

Alkusanat

Eta- ja hybridityon (eta- ja Iahityon yhdistelma) yleistyminen on muuttanut niin tyon
tekemisen tapoja, kuin tyon sosiaalista kontekstia. Joustavuus tyon tekemisen

paikan ja ajan suhteen on mahdollistanut uuden tyon hakemisen ja vastaanottamisen
maantieteellisesti laajemmalta alueelta kuin ennen. Mahdollisuus eta- ja hybridityohon
voi olla organisaatiolle vetovoimatekija, joka houkuttee uusia osaajia taloon.

Uutena tyontekijana aloittaminen on innostavaa ja jannittavaa, ja eta- ja hybridityossa
on piirteita, jotka tyopaikoilla kannattaa huomioida niin, etta uudet tyontekijat paasevat
mutkattomasti osaksi tyoyhteisoa. Se mahdollistaa sujuvan tyotehtavien oppimisen,
tukee niissa suoriutumista ja edistaa sitoutumista organisaatioon.

Tama opas kokoaa tietoa, kaytannon ehdotuksia ja tuoreita ideoita uusien
tyontekijoiden alkutaipaleelle eta- ja hybridityossa erityisesti tyoyhteison sosiaalisen
kanssakaymisen nakokulmasta. Opas toimii ajattelun apuna ja antaa kdaytannon
ehdotuksia siita, millaisilla asioilla uutta tyontekijaa voidaan eta- ja hybridityossa tukea
paasemaan sujuvasti mukaan uuteen yhteisoonsa. Oppaaseen on koottu tietoa, miten
eri osapuolet organisaatiossa voivat omasta roolistaan kasin tukea uuden tyontekijan
sosiaalista kiinnittymista. Lahestymmekin asiaa uuden tyontekijan, esihenkilon,
kollegoiden ja henkilostoammattilaisten (HR) ndakokulmista. Tahdn oppaaseen liittyy
myas erillinen uusille tyontekijoille suunnattu tyokirja, joka on vapaasti ladattavissa
Etatyokompassi-sivuston uusien tyontekijoiden materiaalipankista. Oppaan ei ole
tarkoitus korvata organisaatioiden omia perehdytyskaytanteita ja -materiaaleja, vaan
toimia niiden taydennyksena ja tukena.

Tama opas on toteutettu Tyosuojelurahaston tutkimushankkeessa “Kriisien hybrideiksi
hajauttamat tyoyhteisot — miten uudet tyontekijat paasevat osaksi niita?” ja hankkeen
toteuttamisesta vastasivat Vaasan yliopiston LEADIS-tiimin tutkijat. Kiitamme
HelsinkiMissiota ja muita taman oppaan kasikirjoitusta kommentoineita tahoja. Loydat
lisad materiaalia ja tietoa eta- ja hybridityohon liittyen Etatyokompassi-sivustolta.



https://sites.uwasa.fi/etatyokompassi/
https://sites.uwasa.fi/etatyokompassi/uudet-tyontekijat/
https://sites.uwasa.fi/etatyokompassi/
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Eta- ja hybridityo on mahdollisuus
ja haaste tyoyhteison sosiaalisille
suhteille

Hybridityo, jossa osa tyosta tehdaan lahityona toimistolla ja osa etana, tarjoaa monia
etuja. Parhaimmillaan se yhdistaa hyvat puolet molemmista tyotavoista, etdana ja paikan
paalla tyoskentelysta. Lahityoskentely mahdollistaa kasvokkaisen vuorovaikutuksen,
joka on tarkeaa tiimityossa ja tyoyhteison sosiaalisten verkostojen rakentamisessa.
Lahityopaivat tarjoavat myos luontevia mahdollisuuksia spontaaneihin kohtaamisiin ja
epaviralliseen kanssakaymiseen, joka voi vahvistaa tyoyhteison sosiaalisia suhteita.

Etatyo taas tarjoaa mahdollisuuden keskittya tyohon ilman toimiston hairiotekijoita. Se
voi my0s parantaa tyontekijoiden elamanlaatua tarjoamalla joustavuutta tyoaikojen ja
-paikkojen suhteen. On hyva muistaa, etta runsas etatyoskentely vahentaa tyoyhteison
kasvokkaisia kohtaamisia ja spontaania kanssakaymista. Etatyossa viestinnan on
havaittu olevan hajaantuneempaa ja kanssakaymisen lahityohon nahden virallisempaa
ja asiapitoisempaa. Pelkkaan etatyohon perustuvassa tyoymparistossa tiedonjaon

ja sosiaalisen tuen saatavuus voi heikentya, mika voi johtaa eristaytymisen ja
tyoyksinaisyyden tunteeseen. Toisaalta myos etatyoymparistossa sosiaalisuus ja sujuva
kanssakayminen on mahdollista, mutta erilaista. Digitaalinen viestinta voi mahdollistaa
alempaa ketteramman ja paremman etakanssakaymisen, joustavamman yhteydenpidon,
ja olla sujuvan ja vuorovaikutusta vaalivan hybridityon tuki.

Hybridityossa on tarkeaa loytaa tasapaino naiden kahden tydtavan, lahi- ja etatyon,
valilla. Tyontekijoiden tulisi pystya hyodyntamaan molempien tydmuotojen parhaat
puolet ja valttamaan niiden haasteet. Tama vaatii joustavuutta, avoimuutta ja luovuutta
seka tyontekijoilta etta organisaatiolta.

Eta- ja hybridityo on siis seka mahdollisuus etta haaste, joka vaatii uudenlaista ajattelua
ja toimintatapoja, mutta siten voimme |0ytaa tuoreita ja innovatiivisia tapoja tydskennella
yhdessa ja luoda vahvempia, merkityksellisempia sosiaalisia suhteita tyopaikalla.
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Uusi tyontekija mukaan tyoyhteisoon

Uuden tyontekijan aloittaessa eta- ja hybridityossa, sosiaalisten suhteiden
mahdollistamiseen ja kehittymiseen tulee kiinnittaa erityista huomiota. Eta- ja
hybriditydssa uusi tyontekija voi loytaa uusia tapoja luoda yhteyksia ja saada tukea
tyoyhteisosta, vaikkei tyokaverisuhteet ja verkostot ole viela muodostuneet. Hybridityd
avaa mahdollisuuksia uuden tyontekijan sosiaalisten suhteiden rakentumiselle, yhteison
ja talon tapojen oppimiselle seka tyon omaksumiselle tasapainottamalla eta- ja lahityota,
seka sopimalla kanssakaymista tukevia kaytantoja. Etatyossa kollegiaalinen apu ja

tuki voivat toki olla erilaista kuin perinteisessa lahitydssa, mutta se ei tarkoita, etta

niita ei olisi saatavilla, ja tyoyhteisolta saatavan avun merkitys on etatyossa vahva.
Uuteen tehtavaan liittyvien tietojen tarve tarjoaakin oivan reitin olla yhteydessa uusiin
tyokavereihin, ja luo nain pohjaa hyvien sosiaalisten suhteiden muodostumiselle.

"Tiimildiset auttoivat ihanasti. Kunhan
vain itse laittoi aloitetta eteenpiin
Teamsissa, niin siti kautta paasi

hyvin mukaan. Sitten kun rohkaistui
huutelemaan sielld Teamsissa, apua
sun muuta ja kyseli asioista, niin sinne
tyoyhteis00n péisi tosi hyvin sisille”

- UUSI TYONTEKIJA

Eta- ja hybridityo tuo tyohon joustavuutta ja autonomiaa, ja itsendisessa tyotavassa
uudelta tyontekijalta vaaditaan tyon sisallollisen osaamisen ohella itsensa johtamisen
taitoja ja oma-aloitteisuutta. Tyon autonomisuus on monin tavoin positiivinen asia,
mutta etatyon itsendinen tyotapa voi ruokkia uusilla tyontekijoilla epavarmuutta ja
epatietoisuutta. Uusi tyontekija voi kokea, ettei han tieda kaikkea tai mista/kenelta kysya
apua, mika voi myos rohkaista ottamaan herkemmin yhteytta kollegoihin, kysymaan
apua ja oppimaan uusia asioita.
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"Kun olet uusi, si et tiedd miti sun
pitiisi tietdi ja on vaikea kysyi siti,
kun et tiedi miti pitiisi tietda.”

- UUSI TYONTEKIJA

Siirtyma ja asettuminen uuteen tyonkuvaan ja tyoyhteisoon on monivaiheinen prosessi,
johon vaikuttaa seka uuden tyontekijan oma toiminta ja kokemusmaailma, etta uusi
yhteiso ja siella vallitsevat kaytanteet, toimintatavat ja ilmapiiri. Uusia tyontekijoita
aloittaa myos monenlaisista lahtokohdista. Jollain on jo konkarina pitka ura takanaan,
toinen vasta aloittaa tyouraansa, toisilla taas ei valttamatta ole kokemusta eta- tai
hybridityosta. Yhta lailla ihmiset ovat persoonina erilaisia, toiset hitaasti lampenevia tai
hiljaisempia ja toiset vahvemmin ulospainsuuntautuneita.

Erilaisuus, moninaisuus ja monenlaiset urapolut vaikuttavat myos siihen, millaiset
asiat ovat kenellekin keskeisia sujuvassa tyohon sopeutumisessa ja sosiaalisen
inkluusion kokemisessa. Joku tarvitsee enemman esihenkiloiden ja tyoverkoston
tukea ja vahvaa kaytannon perehdyttamista, toiselle on olennaista paasta nopeasti
tutustumaan tyossaan tarkeisiin sidosryhmiin, jollekin taas voi olla tarkeaa vahvistaa
kuinka tehtavassa suoriutuminen tapahtuu eta- ja hybriditydssa. Toisaalta siina missa
yksi voi kokea tarvetta paasta nopeasti sosiaalistumaan uusien tyotovereiden kanssa ja
esittelemaan itseaan, joku toinen taas etenee hitaammin sosiaalisissa kohtaamisissa.
Kuten ihmisia ylipaansa, uusia tyontekijoita on siis monenlaisia. Kaikilla on kuitenkin
oikeus ja tarve asiaankuuluvaan ja laadukkaaseen perehdytykseen seka osallisuuteen
tyoyhteisossa, tapahtuipa se sitten lahi- tai etatyossa.

On tarkeaa kyeta tunnistamaan uusien tyontekijoiden erilaisia haasteita seka tarpeita
ja kuinka ne peilautuvat eta- ja hybridityohon.

Hybridityoyhteisojen omia kaytanteita ja toimintatapoja teravoittamalla voidaan
myotavaikuttaa siihen, etta uusi tyontekija paasee jouhevasti sisdan seka tehtavaan
etta tyoyhteisoon. Myos uuden tyontekijan omalla aktiivisuudella on merkitysta, ja
sita kannattaa tukea.

Eta- ja hybridityoajassa taloon tulevien tyontekijoiden kokemia haasteita ja tuen
tarpeita seka yhteenkuuluvuuden kokemusta kannattaa kartoittaa kahdenkeskisilla
keskusteluilla, havainnoilla ja palautteilla. Myos erilaiset ennalta suunnitellut
lomakkeet voivat olla oivallinen apu naiden tilanteiden reflektioon.
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"Minusta se on tirkein asia, etti henkil6 saadaan
mukaan siihen tiimiin ja tyoyhteisoon. Oli se sitten
hybridini tai liveni, niin se kynnys tiytyy madaltaa
sellaiseksi, etti se henkilo kokee kuuluvansa
tiimiin.”

- ESIHENKILO

Etatyon ei tule olla este uuden ja kokeneempien
tyontekijoiden valiseen yhteydenpitoon,
vastavoroiseen toisen oppimiseen ja huomatuksi
tulemiseen.

Kokeneempien tyontekijoiden on tarkea muistaa,
etta uudessa tyossa aloittaminen merkitsee aina
jannittavaa tilannetta. Erityisesti etatyossa uudelle
tyontekijalle voi olla haastavaa paasta porukkaan

ja mukaan kanssakaymiseen ilman omaa aktiivista
aloitettaan. Han saattaa kokea, etta hanen kanssaan
tavataan kerran, mutta kohtaamisilla ei ole jatkumoa.

Uuden tyontekijan voi etatyopainotteisessa
tehtavassa olla vaikea hahmottaa kuka
tyoyhteisossa on kuka ja millainen tiimin sosiaalinen
toimintakulttuuri on. Naita onkin hyva esitella ja tuoda
esiin niin virtuaalisissa vuorovaikutustilanteissa, kuin
lahityopaivia hyddyntaen.

Kokeneet tyontekijat edistavat uutta kollegaansa
kokemaan kuuluvansa joukkoon olemalla avuliaita ja
kiinnostuneita, ja olemalla haneen yhteydessa myos
ensikontaktin jalkeen, olipa tydskentelymuoto sitten
eta- tai hybridityo.

Uusien tyontekijoiden kannattaa olla itse rohkeasti
aktiivisia uusien tyokavereiden suuntaan:

kysella neuvoa, tarjota apuaan, jakaa ideoitaan

ja kertoa itsestaan. Nain myos kokeneemmat
tyontekijat oppivat tuntemaan uutta tyontekijag, ja
vastavuoroinen tutustuminen vahvistuu.



UUSI TYONTEKIJA OSAKSI ETA- JA HYBRIDITYOYHTEISOA

Kanssakaymista edistavia kiytanteita

uuden tyontekijian ja koko tyoyhteison
tueksi

On hyvin tarkeaa, ettei uuden tai kokeneenkaan tyontekijan tarvitse kokea joutuvansa
tekemaan eta- eika lahityota yksin. Erityisesti uudelle tyontekijalle voi olla ikava tilanne
tulla tutustumisen toivossa toimistolle todetakseen, ettei siella olekaan omia tiimilaisia.
Tiimissa voidaankin yhdessa pohtia ja laatia suunnitelma, kuinka uusi tyontekija otetaan
yhdessa vastaan, ja miten yhteisilla toimintatavoilla seka oman tyonkuvan kautta
jokainen voi osaltaan tukea uuden henkilon liittymista joukkoon.

Eta- ja hybridityossa olisi hyva sopia yhdessa kaytantoja, joiden avulla tuetaan
laadukasta ja mieluisaa kanssakaymista tyokavereiden kesken.

Kasvokkaiset kohtaamiset edistavat sosiaalisten suhteiden rakentamista. Ne auttavat
uutta tyontekijaa rakentamaan yhteenkuuluvuuden kokemusta seka etsimaan kollegoilta
neuvoa tyota koskevissa asioissa. Kasvokkaisia kohtaamisia sisaltavia tyopaivia olisi
erityisen hyva olla uuden tyontekijan aloittaessa. Yhteiset lahityopaivat kaynnistavat
helpommin tutustumisprosessin ja auttavat uutta tyontekijaa hahmottamaan, kuka
tyoyhteisossa on kuka ja kenelta voi kysya mistakin asiasta, seka saavat uuden
tyontekijan tuntemaan itsensa tervetulleeksi joukkoon. Tyokavereiden ja koko tiimin olisi
hyva keskenaan sopia mitka olisivat tiettyja paivia, jolloin kaikki saapuvat tyopaikalle

ja miten lahityopaivien avulla kasvokkaisia kohtaamisia tapahtuisi. Myds uuden
tyontekijan perehdytyssuunnitelmalla voidaan edistaa kohtaamisia ja kanssakaymista
eri tyokavereiden kanssa. Perehdytyssuunnitelman laadinnassa voi esimerkiksi pohtia,
mitka asiat olisi parempi kayda lapi eta- ja mitka lahitydymparistossa, ja kuinka tiimin
jasenet voivat olla osallisina.

Hybridityossa keskindiseen kanssakdaymiseen perustuvat tilanteet, niin viralliset kuin
epamuodollisemmatkin, olisi hyva ajoittaa yhteisiin lahityopaiviin, ja kutsua uusi
tyontekija niihin alusta pitaen mukaan. Etatyossakin tulee muistaa, etta saannaollinen
epavirallisempi kohtaaminen tukee tutustumista ja edistaa yhteisollisyytta.



Tiimi etatyossakin yhteisona

Miettikaa minkalainen

etaviestinta mahdollistaisi
aktiivista vuorovaikutusta ja
kanssakaymista tiimissa, virallisesti
ja vapaamuotoisestikin.

Sopiiko teille esimerkiksi harraste- ja
pulinapalsta tai tiimipalavereiden
yhteydessa oleva kuulumisten
vaihtoon varattu vartti?

Vapaamuotoinen etaviestintdkanava
voi antaa tilaa kysymysten

ja tyoasioihin liittyviin yleisiin
keskusteluihin

Onko myos etatiimissa aikaa ja
paikka jakaa vaikkapa vitseja,
uutisia tai kuva viikonlopun aikana
valmistuneesta villaneuleesta?

Kameran kaytto kunniaan!
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"Firman keséipiivit ja timmoset

missa piasin nikemiin muita vapaa-
ajanvietoissa, niin kylli mi sielli jo
huomasin etti okei, ei ole mitiin
ongelmaa siini kanssakiymisessi etina.
Mutta oli se vihin ennen ensimmaisti
tammosti, ettid kuinkahan ne tykkia.
Mutta kylli musta tuli semmonen fiilis,
etti hyvin on ottanut vastaan. Piti vihin
saada kisitystd minkilaisia ihmiset on.”

- UUSI TYONTEKIJA

Kiytinnon keinoja kohtaamisten ja kanssakiymisen tueksi

Vuorovaikutusta asian vierestakin

Jarjestakaa yhteisesti pikkujoulujen
ja kesajuhlien lisaksi muitakin
epavirallisia tapoja tavata
tyoporukalla. Satunnainenkin
epamuodollinen kohtaaminen
tiivistaa yhteisda myos etatyossa.

Luokaa virtuaalityossakin kanavia
ja keskusteluja, joilla voi loytaa
tyoyhteisosta samanhenkista
puhuttavaa tai kenties tyoajan
ulkopuolista tekemista!

Yhteisia asioita voi jakaa niin
etana kuin kasvokkain, kunhan
ne loytyvat: Eras voi olla innokas
koiraharrastaja, toinen kaipaa kaveria
sulkapallokentalle, ja joku kenties
kirjakerhoa ymparilleen. Loytyisiko
tyoyhteisosta vastakaikua?
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Kohtaamisia lahityopaiviin

Hybridityohon kuuluvien
lahityopaivien yhteinen sopiminen
seka kanssakaymisen keskittaminen
niihin yllapitaa yhteisollisyytta.

Workshopit, koulutukset,
tiimipalaverit ym. ovat oivia
tilaisuuksia koota tyoporukka yhteen,
kayda yhdessa lounailla, ja siina
lomassa tutustua toisiinsa.

Harvoin toteutuessaan yhteisten
lahityopaivien yhteyteen voi
kehittda mukavaa tyon ulkopuolista
yhteistekemista, kuten keilailua tai
ravintolaillan.
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Osallistaminen ja tutustuminen

Uuden tyontekijan aloittaessa
olisi hyva sopia tiimin yhteisia
lahityopaivia vastavuoroisen
tutustumisen tueksi.

Auttakaa uutta tyontekijaa
tutustumaan. Tuokaa esiin keita
tyokavereina olette, ja millaisissa
asioissa puoleenne voi kaantya.

Etatutustuminen uuteen tyontekijan
kanssa on sujuvampaa kamerat
paalla, erityisesti jos yhteisia
lahityopaivia on harvoin.

Kokouskaytannot ja
keskustelukulttuuri, jossa uusi
tyontekija huomioidaan ja paasee
muiden rinnalla aaneen.

Esihenkilon uudelle tyontekijalle antama aika, opastus ja tuki on kullan arvoista!
Esihenkilon antamat resurssit auttavat uutta tyontekijaa kerryttamaan itsevarmuutta niin
tyossa suoriutumiseen, kuin hahmottamaan tyonkuvaansa ja paasemaan sisalle uuteen
tyoyhteisoon seka solmimaan tyossa tarkeita sosiaalisia suhteita. Vastaavassa roolissa

"Kylli se on vaan tirkeii, etti sen esihenkilon

ja uuden tyontekijian vililli ois Idhitapaamisia
siiné alussa. Kylli se jotenkin tuo siti semmosta
tunnetta siitd, etti otetaan firmassa hyvin vastaan
ja ollaan aidosti kilnnostuneita siiti uudesta
henkilosti ja kuinka hiin piaisee vauhtiin niissi
hommissa. Kylli mun mielesti siti tunnetta
sithen tuo lisii. Ei se Teamsi nyt vaan ihan joka
asiassa kuitenkaan korvaa siti paikallaoloa.”

- UUSI TYONTEKIJA
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“Se voi vaatia sitd, etti esihenkilo kiy vaikka
uuden etityontekijian paikkakunnalla ja pitivit
kahvilassa palavereita keskeniin aluksi, etti
tulee se yhteys edes yhteen henkiloon vihian
lahemmin. Se on sitten helppo pitii mukana ja
laajentaa siti uuden henkilon tyoyhteisoi, kun
sulla on sithen parempi kontakti.”

- ESIHENKILO

On hyva pysahtya pohtimaan, milla erilaisilla tavoilla ja tasoilla uuden tyontekijan sosiaalisen
kiinnittymiseen voidaan organisaatiossanne vaikuttaa; eli esimerkiksi miten edistetaan
vuorovaikutusta ja sosiaalisten suhteiden solmimista tyokavereiden kesken. Lisaksi on hyva
miettia ja kartuttaa tietoa siita, mitka ovat uuden tyontekijan sosiaalisen kiinnittymisen
keskeisia haasteita ja riskeja eta- ja hybridityossa juuri teidan organisaatiossanne, ja lahtea
siten ratkomaan ja etsimaan tyohon soveltuvia keinoja ja kaytantoja niiden taklaamiseksi.

Eheat, organisaation eri tasot huomioivat toimintatavat, jotka eivat jata ketaan yksin
ja varmistavat tyoyhteison kanssakaymista seka eta- etta hybridikontekstissa,

uuden tyontekijan kohtaamista haasteista, tarpeista seka oman roolin ja tiimin
vaikutusmahdollisuuksista auttaa suunnittelemaan ja valitsemaan sopivia toimintatapoja
uuden tyontekijan ja koko tyoyhteison tueksi.

Pohtiessa yhteison sosiaalisuutta lisaavia ja tukevia kaytanteita voidaan
tutkimusryhmamme luoman kehittamismallin mukaan (ks. Kuvio 1) tallaiset sosiaalista
kanssakaymista vahvistavan toiminnan kohteet jakaa siséllollisesti seuraavin osa-aluein:

fyysisen yhdessa ja erillaan tekemisen kaytanteet, joita ovat esimerkiksi:
organisatoriset toimintaohjeet etatyosta, tiimitason vapaamuotoiset tapaamiset,
yksilon tietoisuus omasta roolista tyossa koetun yksinaisyyden muotoutumisessa
ja tyonteon paikan yhteydesta siihen

vuorovaikutuksen kanaviin ja kaytanteisiin liittyvat toimet, joita ovat
esimerkiksi: organisaatiotason suositus kayttaa videota etapalavereissa, tiimin
palautekaytantojen kehittaminen, yksilon vuorovaikutustaitojen kehittaminen,
keskustelut

tyon muotoiluun ja tyonteon tapoihin liittyva kehittaminen, esimerkiksi:
organisaatiotasolla joustava yhteistyon lisaaminen yli yksikkorajojen, tiimeissa
tiedonjakamisen kaytantojen kehittaminen, yksilotasolla avun pyytaminen ja
yhteistyon tekeminen.
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Kuvio 1. Tydyhteison kohtaamisia ja kanssakdymistéa tukevan kehittdmistoiminnan tasot ja kohteet
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Uuden tyontekijin sopeutumista ja tyoyhteison jisenyyden kokemusta tukevia

keinoja
Sujuva tiedonkulku- ja saatavuus

Informaation monipuolisuus ja sen
saavutettavuus tasapuolisesti eta-
etta lahityossa oleville

Toimivat seka selkeat teknologia-
alustojen viestintatavat ja kanavat

Uudelle tyontekijalle tilaa ja
tilaisuuksia tuoda ajatuksiaan esiin

Mahdollisuudet kysya ja saada
asianmukaisia vastauksia
tyoyhteisosta seka esihenkilolta

Nimetty “mentori” tai buddy, jolta voi
kysya eri asioista ja joka tukee uutta
perehdytysajan polullaan

Kaikki mukaan!

Huolehtimalla seka erilaisilla
kaytannon teoilla etta ilmapiirin
tasolla siita, ettei uusi tyontekija koe
jaaneensa tai tulleensa jatetyksi
tyotehtaviensa kanssa yksin.

Ottamalla uusi tyontekija mukaan
erilaisiin 'porukoihin’, kuten
palavereihin ja tapaamisiin,

seka lounaille ja epaviralliseen
ajanviettoon.

Missa mennaan?

Kaymalla saannollisesti uuden
tyontekijan seka esimerkiksi
mentorin kanssa lapi, missa
mennaan.

Jarjestamalla one-to one-
keskusteluja, kysyen myos mita
kuuluu

Palautteet uuden tyontekijan
tyossa suoriutumista ja toimimista
koskien niin onnistumisissa kuin
kehittamista vaativissa asioissa.

Pyytamalla myos uudelta
tyontekijalta palautetta

Luomalla perehdytysta koskevia
seurannan ja arvioinnin valineita

Asettamalla perehdytykseen
kuuluvia tavoitteita myos yhteisoon
kiinnittymiselle

Sosiaaliset kaytannot

Matalan kynnyksen
aktiivinen keskustelu- ja
kommunikointikulttuuri

Mahdollistamalla
epavirallisempaakin kanssakaymista
ja toimintaa tyontekijoiden valilla

Organisoimalla saanndllisia
tilaisuuksia uudelle tyontekijalle
paasta tekemisiin tyoyhteison
jasenten kanssa, yhdessa ja erikseen
seka etana ja kasvotusten.
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“Semmoinen yhdistiii, etti tosi paljon
puhutaan myo6s ihan muutakin kuin
tyoasiaa. Oppii vihin tuntemaan niita
ihmisii. Sitten voi myos sanoa, etti
nyt mulla on vaikka lapsi kipeeni ja
kiukuttaa ja tindin on huono piivi.

Se on ihan ok. Avoimuus siiti, ettd nyt
ei ole kiva olla. Ymmarretiin. On se
kulttuuri, ettd uskalletaan sanoa”

- UUSI TYONTEKIJA

Pohdintatehtivia

Miten teilla on otettu huomioon eta- ja hybridityoskentelyn ero
perinteiseen lahityohon, kun uusi tyontekija tulee taloon?

Miten teilla on yllapidetty yhteisollisyytta eta- ja hybriditydossa? Mika on
ollut hyvaa ja mita kaipaisit lisaa?

Miten uusi tyontekija on esitelty ja miten olette esittaytyneet uudelle
tyontekijalle tiimissa?

Mitka asiat ovat auttaneet tai estaneet tutustumista uusien ja vanhojen
tyontekijoiden valilla?

Miten teilla uusi tyontekija paasee tai voisi helpommin paasta
tutustumaan toisiin kasvokkain (tai etdna)?

14
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Uusi tyontekija osaksi tyoyhteisoa —
Kaikkien tehtiavia

Organisaation kaikki jasenet voivat roolistaan riippumatta vaikuttaa siihen, miten

uusi tyontekija paasee osaksi tyon sosiaalisia suhteita ja tyoyhteisoa. Esittelemme
seuraavaksi tyopaikan eri osapuolille tasmallisempia vinkkipaketteja, joiden avulla uudet
tyontekijat paasevat sujuvammin osaksi tyoyhteisoja eta- ja hybridityossa.

Oppaan lopussa on kokoava muistilista, joka viela yleisesti koko tyoyhteisoa koskien
tiivistaa kaytannon ohjeita ja suosituksia.

Miti uusi tyontekija voi tehda?
Ole oma-aloitteinen ja aktiivinen!
Mieti jo etukateen, miten haluaisit tiimissasi esitella itsesi ja kertoa siita, mita

odotat ja toivot uudessa tyossasi.

Kasvokkaisen tai etdpalaverissa esittaytymisen lisaksi voit lahettaa uusille
tyokavereillesi esimerkiksi myos Etatydokompassi-sivustornme materiaalipankista
esittaytymista varten luodun virtuaalikortin.

Pyri rohkeasti luomaan kanssakaymista muiden kanssa: ota kontaktia, kysy mielta
askarruttavista asioista, ja tuo samalla esiin millainen tyyppi olet itse.

Tuo esiin mita taitoja sinulla on, millaisissa asioissa olisit mielellasi muille avuksi,
tai missa haluaisit kehittya

Pyyda palautetta ja nosta omia ajatuksiasi esiin. Se auttaa tyonkuvan
hahmottamisessa ja rakentaa samalla kanssakaymista.

Ennaltaehkaise etatyoskentelyn paineita ja epavarmuuksia

Kerro jo alussa, mita toivot tai kaipaat eta- ja hybridityoskentelylta

On seka sinun etta tyoyhteison etu, etta paaset jouhevasti kiinni tehtaviisi ja muut
oppivat tuntemaan myos sinua. Ole siis rohkeasti yhteydessa, kun tarvitset neuvoa
tai sinulla on kysyttavaa.

Hyodynna juttutuokiot esihenkilon/mentorin/perehdyttdjan kanssa
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Kysy ja kurottaudu

Kysy neuvoa, kirjaa ylos seka nosta keskusteluissa esiin epaselviksi jaaneet asiat.

Kayta eri viestintakanavia asioiden selvittamiseen, ja tiedustele millaiset
tyoyhteison kaytanteet ovat virtuaalisille viestintatavoille ja yhteydenotoille.

Hyodynna mahdollisuudet kasvokkaiseen kanssakaymiseen tyoyhteisosi kanssa:
osallistu toimistopaiviin, koulutuksiin jne.

Tuo epaselvyyksien lisaksi esiin, mikali toivot kasvokkaisia kohtaamisia enemman
tai koet etta tyoyhteisosi on jaanyt vieraaksi.

Epaviralliset tyohon liittymattomat keskustelut ja tapahtumat auttavat tutustumaan
muihin tyoyhteison jaseniin.

Mikali kanssasi on aloittanut samanaikaisesti muitakin uusia, jutelkaa ja jakakaa
yhdessa ajatuksia tai mahdollisesti epaselviksi jaaneita asioita

Ole itsellesi armollinen!

Jos koet, etta olet jaanyt tai jatetty tyotehtaviesi kanssa yksin tai kuormitut jatkuvasta
epatietoisuudesta tehtavassasi, tuo se esiin! Todennakdisesti tama ei ole ollut
tahallista, mutta on seka sinun etta tyonantajasi kannalta hyva tuoda kokemus esiin
tilanteen korjaamiseksi.

Etatydssa on hyva olla oma-aloitteinen ja itseohjautuvasti selvittaa asioita ja etsia
tietoa. Voit silti kokea, ettet osaa kysya juuri oikeita kysymyksia tai hahmota jotain tyon
osa-aluetta. Uuteen tehtavaan tottuminen vie aikaa, minka muut varmasti ymmartavat.
Heita palloa tyoyhteison suuntaan hahmottaaksesi isoa kuvaa yksityiskohtineen, ja
anna itsellesi aikaa oppia.

Miti henkilostohallinto ja johto voi tehdi?
Eta- ja hybridityon kontekstualisointi

Haasteiden ja hyviksi kaytannoiksi havaittujen toimintatapojen tunnistaminen

Yleiset ohjeistukset yhteydenpidon seka yhteisollisten vuorovaikutuskaytanteiden
varmistamisesta eta- ja hybridikontekstissa.

Luokaa mahdollisuus organisaation jasenille luoda oma esittelysivu digitaaliseen
portfolioon, jonka he voivat kautta kertoa omasta osaamisestaan seka
mielenkiinnon kohteista, kuten harrastuksista.
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Eta- ja hybridityossa tapahtuva perehdytysaikaa tukevat kaytannot

Hybridityon lahityopaivien suunnittelu ja integroiminen uuden tyontekijan tueksi.

Jos uusia tyontekijoita tulee taloon yleensa usein ja useampia kerrallaan, voi olla
hyva perustaa heille oma perehdyttamista ja talon kaytantoja koskeva chat-kanava,
jossa voi matalalla kynnyksella kysya erilaisista asioista — ja saada tietenkin myos
vastauksia.

Kaytannot, kuten suositus tiimien yhteisiin toimistopaiviin, joilla varmistetaan, ettei
uusi tyontekija aloita tehtavassaan pelkkien itsenaisesti tutustuttavien materiaalien
varassa, vaan hanet kohdataan heti ensimmaisina paivina.

Mentorit ja tydkummit, jotka tukevat ja opastavat uutta tyontekijaa virallisen
perehdytyksen rinnalla, ovat eta- ja hybridityossa erityisen hyodyllinen kaytanto

Mentorin/tyokummin/perehdyttajan valinnassa vapaaehtoisuus on valttia! Uusi
tyontekija omaksuu ja imee hanen kauttaan tietoa, yhteison arvoja ja tyokulttuuria.

Kameroiden kaytto. Uuden tydntekijan on helpompi oppia tuntemaan, kuka on
kuka ja kenelta kysya eri asioihin apua, jos kamerat ovat etatapaamisissa paalla
(suositus koskee ns. pienten ryhmien kokouksia).

Videopuheluiden hyodyntaminen satunnaisemmissakin yhteydenotoissa.

Suunnitelmallisuus

Etatyossa on riski, etta organisaatiota koskevat normit, historia ja kulttuuri voivat
jaada kaukaiseksi. Millaisia asioita uusien tyontekijoiden tulisi tietaa ja oppia
kokeakseen jasenyytta, ja miten niita tuodaan esiin hanen alkuaikanaan?

Pohdinta, miten kasvokkaisuutta ja kanssakaymista vaalitaan organisaatiossa
yleisesti seka uusien tyontekijoiden kohdalla.

Jos mahdollista, ajoittakaa useamman uuden tyontekijan aloitus samaan hetkeen.
He saavat toisiltaan neuvoa, vertaistukea, ja alun sosiaalisen verkoston syntyyn.

Seuranta ja arviointi eta- ja hybridityon vaikutuksista

Esihenkiloiden yhteiset tuki- ja palautehetket, joissa voi jakaa hyvia kaytanteita

Uusien tyontekijoiden palautteen keruu ja hyodyntaminen. Heita voi ottaa myos
mukaan suunnittelemaan prosessien sisaltoja.
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Miti esihenkilot ja perehdyttijiat voi tehdi?
Valmistautuminen
Varmista, etta tiimi tietda uuden tyontekijan tulosta jo etukateen. Kerro tiimillesi

jotain siita millainen tyokaveri heille on tulossa.

Sovi tiimin kanssa, voisitteko tavata yhteisesti kasvokkain, kuten pitaa yhteisen
tiimipaivan toimistolla, ajoittuen uuden henkilon ensimmaisiin paiviin.

Miettikaa ja valitkaa joukostanne uudelle tyontekijalle sopiva vapaaehtoinen
mentori tai vastaava nimetty opashenkilo.

Laatikaa perehdytysaikaa koskeva vastuulista, ja pohtikaa mitka siihen kuuluvat
asiat voisi kayda lapi etana ja mitka olisi parempi kasitella kasvotusten.

Yhteydenotto esihenkilon lisdksi joltain muulta tiimildiselta (esim. mentorilta) jo
etukateen tukee uuden tyontekijan tervetullutta oloa uuteen porukkaan.

Anna ja jarjesta aikaa
Jarjesta ja anna aikaa uudelle tyontekijalle. Varmista etta aikaa on erityisesti alussa
tiheasti tarjolla.
Tuo uudelle esiin miten olet hanen kaytettavissaan.

Saannollinen kahdenkeskinen aika uuden tyontekijan kanssa on tarkeaa. Kuuntele,
kysy, keskustele.

Sisallyta uuden tyontekijan aikatauluun ja ensimmaisiin viikkoihin mahdollisuuksia
tutustua muihin tiimildisiin kasvotusten tai vahintaankin etana

Edista tiimin kanssa uuden tyontekijan paasya mukaan porukkaan
Tue uuden tyontekijan mahdollisuuksia paasta myos etapalavereissa aaneen, ja
sita etta hanen kysymyksia tai ajatuksia kuunnellaan.

Mieti, millaisissa asioissa voit vinkata kokeneempia tyontekijoita kaantymaan
uuden tyontekijan puoleen. Vastavuoroisuus edistaa sosiaalista kanssakaymista ja
tiedonkulkua.

Miettikaa tiimin kanssa, onko sellaisia tehtavia tai tyohon liittyvia osa-alueita, joita
uusi tyontekija voi tehda yhdessa eri tiimilaisten kanssa.

Saanndlliset yhteiset viikkopalaverit, toimistopaivat ym. auttavat uusien ja vanhojen
valisessa tutustumisessa ja edistavat vuorovaikutusta myos etana.

Ala unohda antaa tilaa myos tyohon liittyméattomille keskusteluille.



UUSI TYONTEKIJA OSAKSI ETA- JA HYBRIDITYOYHTEISOA

Perehdyttamisen kohdalla voi miettia, olisiko luontevaa, etta sinun sijastasi joku
muu tyoyhteisosta kay tietyt asiat uuden tyontekijan kanssa lapi seka sopia ne
kalentereihin.

Uudet tyontekijat tarvitsevat tukea myos tyon aloittamisen alkuhuuman jalkeen,
kun vahan on jo tutustuttu uusiin tyokavereihin, mutta suhteet eivat ole ehtineet
syventya.

Yksin tehtavat tyotehtavat voivat olla uudelle tyontekijalle aluksi raskaita. Huolehdi
ettei uuden tyontekijan tarvitse kokea jaaneensa tai joutuvansa tekemaan eta- eika
lahityota yksin.

Vahvista ja vaali vastavuoroisen vuorovaikutuksen rakentumista
Rohkaise uutta tyontekijaa kysymaan neuvoa seka sinulta etta tiimiltaan, ja
olemaan itse aktiivinen tyoyhteison jasenia kohtaan.

Sopikaa ja ohjeistakaa selkeat, matalan kynnyksen yhteydenottokanavat- ja tavat
niin virtuaalisessa kanssakaymisessa kuin lahityossa

Varmista, etta uusi tyontekija tietaa kenen puoleen kaantya missakin asiassa.

Kysy mita kuuluu, miten on sujunut ja osoita kiinnostusta myos tyon ulkopuolisiin
asioihin liittyviin jutusteluihin.

Avoin, hyva ilmapiiri tukee kanssakaymista ja hyvaksytyksi tulemisen kokemusta

Toimi esimerkkina! Olemalla ulospainsuuntautunut ja avoin tukee myos muita
jakamaan kuulumisiaan ja voi rentouttaa etatyolle ominaista virallisuutta
vuorovaikutustilanteissa.

Kynnys erilaisten asioiden esille nostamisessa on tarkeaa saada etatyossa
mahdollisimman matalaksi

Riko muodollisuus, riko kaavaa, riko jaa. Tyokavereiden ja esihenkilon osoittaessa,
etta kanssakaymisen ei tarvitse olla jaykkaa, auttaa se myos uutta olemaan
rentoutuneempi ja interaktiivinen.
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Miti tiimi ja tyokaverit voi tehda?
Auttakaa uutta tulemaan tutuksi uuden tyoporukan kanssa

Miettikaa tiimin kanssa yhteinen aktiviteetti uuden tyontekijan ensimmaisiin paiviin.
Sopikaa esimerkiksi tiimipaiva tai yhteiset (virtuaaliset) tervetuliais-kahvit, johon ei
tarvitse liittya virallista agendaa.

Huolehtikaa, etta uusi tyontekija tapaa keskeisimpia uusista tyokavereistaan
mahdollisimman pian aloitettuaan, mielellaan kasvotusten.

Saa uusi tyontekija kokemaan itsensa tervetulleeksi

Pyytakaa uutta tyontekijaa laatimaan lyhyen esittelyn itsestaan, jossa voi kertoa
mm. matkasta uuteen tehtavaan, mita uudelta tyolta toivoo, ja millaisista asioista
pitaa. Kirjoittakaa hanelle vastaavanlaiset esittelyt itsestanne.

Tiimin jasenten ja keskeisten tyokavereiden olisi hyva esittaytyvat yhteisesti
mahdollisimman pian sen jalkeen, kun uusi on aloittanut.

Suunnitelkaa tiimin kesken yhteisesti, kuinka uusi tyontekija otetaan vastaan ja
miten kaikki tulevat esittaytyneiksi.

Jos mahdollista, sopikaa ensimmaiselle viikolle lahityota, jotta paasette kasvokkain
tutustumaan uuden tyontekijan kanssa. Uusi kokee nain itsensa tervetulleeksi ja
oppii tiiminsa nopeammin, ja paasette tyokavereina tutustumaan toisiinne.

Kohtaa ja ota uusi tyontekija huomioon

Osoita olevasi kiinnostunut uudesta tyontekijasta uutena tyokaverinasi.

Kerro millaisissa asioissa puoleesi voi kaantya, vaikka uusi tyontekija ei
varsinaisesti apua kysyisikaan.

Tunnista ja tuo esiin aiheita ja tehtavia, joissa voisit auttaa tai tyoskennella yhdessa
uuden tyontekijan kanssa.

Kysymalla nakemyksia ja ideoita, voi saada tuoreita nakokulmia.

Tilaisuudet tyon onnistumisten, haasteiden seka ulkopuolistenkin asioiden
jakamiseen edistavat yhteenkuuluvuuden kokemusta ja auttavat uusia paasemaan
mukaan porukkaan.

Epaviralliset keskustelut helpottavat toiseen tutustumista.
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Kutsukaa uusi tyontekija alusta alkaen mukaan Iahityopaiviinne ja niihin kuuluviin
yhteisiin kokoontumisiin, kuten lounaalle, seka mahdollisiin tyon ulkopuolisiin
tyoporukan yhteisiin aktiviteetteihin

Sujuvaa vuorovaikutusta ja yhteishenkea virtuaalisessakin ymparistossa
Yleinen ja aktiivinen keskustelukanava voi auttaa uutta henkiloa jutustelemaan,
kysymaan apua ja neuvoa, ja niihin on helpompi kenen vain kommentoida.

Reagoikaa nopeasti uuden tyontekijan kysymyksiin ja avunpyyntoihin myos
virtuaalisessa tyoymparistossa. Sitoutukaa varmistamaan, etta uusi tyontekija voi
luottaa loytavansa vastauksia teidan avulla.

Varmistakaa ja miettikaa tiimina mitka ovat yhteiset pelisaannaot ja kaytanteet
virtuaalisissa yhteydenotoissa, tiedusteluissa seka tavoitettavuudessa.

Jos et ehdi tai osaa vastata uudelle tyontekijalle, auta kuitenkin hanta eteenpain.
Anna palautetta onnistumisista. Pelkka peukku chatissa voi jo tuoda hyvan mielen.

Kamerat paalle! Uuden voi muuten olla vaikea oppia tuntemaan kuka on kuka, kuten
myos kokeneempien tyontekijoiden keita uudet henkilot ovat.
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Mita muistaa ja tehda kun uusi
tyontekija aloittaa eti- ja hybridityossa?

Luovuus ja kohtaaminen digiympéristossi

Hyodyntakaa tiimissa erilaisia digialustoja-, tyokaluja- ja kanavia uuden tyontekijan
kanssa tutustumiseen, seka tarjotaksenne matalan kynnyksen keinoja kysya
neuvoa erilaisissa ongelmatilanteissa.

Yhteisen vapaamuotoisen keskustelukanavan (ja -kulttuurin) avulla uusi tyontekija
paasee helposti kysymaan neuvoa, ja kenties auttamaan siten jotakuta muutakin
ratkomaan saman mielta askarruttaneen asian.

Virtuaalinen tutustuminen ja tiedonvaihto uuden tyontekijan ja kollegoiden valilla
helpottuu aktiivisten chat-keskusteluiden ja videopuheluiden kautta. Miettikaa,
millaisissa tilanteissa millainenkin yhteydenpito toimii parhaiten, ja sanoittakaa asia.

Kamera kay! Hyodyntakaa etatyossa videoyhteytta uuden tyontekijan kanssa niin
uusiin tyotehtaviin perehdyttamisessa kuin tyotovereihin tutustumisessa. Nain
myos vanhat tyontekijat tulevat tutuiksi uuden kanssa nopeammin!

Pohdinta ja suunnitelmallisuus perehdytysajalle opastettavan tehtavan lisaksi myos
kanssakaymisen, monipuolisen tutustumisen, ja tyoyhteisoon asettumisen kannalta.

Osaksi porukkaa

Seka tehtavaan etta yhteisoon sopeutumisen suhteen on tarkeaa, etta uusi paasee
suunnitellusti tapaamaan keskeiset tyokaverinsa, mieluiten kasvotusten tai
vahintaankin etayhteyksien avulla, mahdollisimman pian aloittamisen jalkeen.

Erityisesti uuden tyontekijan alkuviikoille olisi hyva keskittaa kanssakaymista tiimin
kanssa niin yhteisesti, kuin tapaamalla tyokavereita ja esihenkiloa erikseen.

Muistakaa ja huomioikaa, etta uusi tyontekija kokee useimmiten aloittamisen
uudessa tehtavassa seka yhteisossa jannittavana, ja eri asioiden oppiminen ja
hahmottaminen vie aikaa.

Etatyossa on taipumus virallisuuteen ja dynaamisuuteen. Kun tyokaverit ja
esihenkilo osoittavat, etta kanssakaymisen ei tarvitse olla jaykkaa, auttaa se uutta
olemaan rentoutuneempi ja ottamaan itsekin avoimemmin kontaktia.

On kaikille mukavaa, etta uusi tyontekija paasee mukaan tyoyhteison jutusteluihin
ja tarinointiin ja voi kokea olevansa osa joukkoa. Miettikaa, millaisia kanavia ja
toimintatapoja pitkin tama olisi teidan tyoyhteisdssanne luontevaa.
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Mikali uusi tyontekija pysyttelee hiljaa ja taka-alalla yhteisissa tiimipalavereissa, se
voi johtua jannityksen ohella epavarmuudesta. Uuden voi olla vaikea hahmottaa
kuka on kuka tai miten tiimin sosiaalinen dynamiikka toimii.

Etatyossa tiimipalaverit ovat usein kompakteja. Varmistakaa etta uudellakin on
tilaisuuksia saada aanensa kuuluviin ja tulla kuulluksi.

Olkaa tiimina, tyokaverina ja esihenkiloina helposti lahestyttavia fyysisesta
etaisyydesta huolimatta.

Etatyossakin tulisi muistaa edes satunnaiset mahdollisuudet tydyhteison
kasvokkaisiin kohtaamisiin seka vapaamuotoisempaan kanssakaymiseen. Ne
auttavat myos uutta tyontekijaa paasemaan osaksi tiimin omaa meininkia ja
oppimaan tyokavereista.

Ei yksin vaan yhdesséi

Perehdyttajat, esihenkilot ja tyokaverit avaavat tieta uuden tyontekijan yhteisoon
asettumiselle, ja toimivat sosiaalisten suhteiden sillanrakentajina.

Saannolliset kohtaamiset ja kunnollinen tutustuminen uuden ja vanhempien
tyontekijoiden valilla tukevat uutta kiinnittymaan sulavammin niin tehtavaansa kuin
yhteisoonsa.

Kohtaamiset alussa on tarkeaa silloinkin, kun tyo tapahtuu taysin etana!

On tarkeaa, etta uusi tyontekija ei saavu yksin toimistolle muiden tiimilaisten
tehdessa toita etana. Han todennakaoisesti toivoo tapaavansa heita!

[tsenaisesti tutustuttavia perehdytysmateriaaleja ehdottomasti tarvitaan, mutta
naiden lisaksi interaktiiviset tapaamiset, kasvokkain tai videovalitteisesti, luovat
lasnaoloa ja tekevat olon tervetulleeksi.

Kysyminen ja kuunteleminen. Uuden tyontekijan nakemykset ja ideat voivat
tuoreudessaan olla arvokkaita koko tiimille.

Uuden tyontekijan kannattaa rohkeasti tuoda itse esiin mielta askarruttavia tai
epaselviksi jadneita asioita, ja kurottautua tyoyhteison suuntaan.

Sopivat ja mietityt kaytanteet matalan kynnyksen kanssakaymiseen ja tuen
pyytamiseen seka saatavuuteen niin eta- kuin lahityossa.

Esihenkildiden on hyva varmistaa, etta uudelle tyontekijalle on jarjestetty aikaa ja
mahdollisuuksia tuoda huolia ja epaselvyyksia esille myos kahden kesken.

Itse etatyoymparistossa aloittaneet tyontekijat voivat olla tarkea tuki uudemmille
tyontekijoille, kun tyossa aloittamisessa ja sen haasteissa on samaistumispintaa.
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Seuranta ja arviointi

Keratkaa risut ja ruusut etatyoaikana taloon tulleilta: Mika auttoi perehdytyksessa,
mita olisi toivonut enemman, millaista oli tutustua tydtovereihin, mika oli erityisen
hyodyllista tai haastavaa?

Nain uusi tyontekija saa kokemuksen siita, etta voi vaikuttaa organisaatiossaan
asioihin, ja tyoyhteiso tietoa ja valineita uusien tyontekijoiden sujuvampaan
kohtaamiseen eta- ja hybridityossa jatkossa.

Kertynytta tietoa voi hyodyntaa seka perehdytyksen sisaltojen etta kaytannon
toteutuksen osalta, ja sita kannattaa kerata niin virallisesti kuin ohimennenkin.
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