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UUSI TYONTEKIJA OSAKSI ETA- JA HYBRIDITYOYHTEISOA:
UUDEN TYONTEKIJAN TYOKIRJA

Hei uusi tyontekija, ja onnittelut
uuden tyosi johdosta!

Olet todennakoisesti aloittamassa taivalta uuden tyotehtavan- ja yhteison

parissa, mika on monille melkoisen jannittava tilanne! Luvassa on uusiin ihmisiin
tutustumista, henkildiden mieleen painamista, paljon informaatiota, seka uuden
tehtavan ja tydyhteison hahmottamista. Todennakdisesti tyohosi kuuluu myos eta-
ja hybridityoskentelya (eté- ja lahityon yhdistamista), jolloin uusien tyokavereiden
kohtaaminen, tiedonkulku ja vuorovaikutus on perinteiseen, paikan paalla tehtavaan
lahityohon nahden toisenlaista.

Tamin tyokirjan tarkoitus on tukea sinua niin ajattelun kuin kiytinnon
pienten arjen tekojen tasolla tyoyhteiso0si Kiinnittymisessi ja siini, ettei
sinun tarvitse kokea jaivisi uudessa tehtivissisi yksin.

Eta- ja hybridityoskentelyssa on paljon hyvaa, mutta myos riski ohuempaan sosiaaliseen
kanssakayntiin. Talloin erityisesti uutena tyontekijana saattaa kokea epatietoisuutta
vaikkapa siita, kuka olikaan kuka tai kenelta voi kysya mitakin asiaa, jolloin myos uudessa
tehtavassa suoriutuminen voi tuntua hankalammalta. Lisaksi on tietysti kaikille mukavaa,
etta toissa voi kokea olevansa osa joukkoa ja paasta juttelemaan asiasta ja valilla sen
vierestakin.

Tama tyokirja haluaa siis antaa sinulle juuri naihin seikkoihin liittyvia vinkkeja, seka
ajattelun ja kaytannon tyokaluja, jotta sinun alkuaikasi uudessa tyotehtavassa- ja
yhteisossa olisi jouhevaal! Lisatietoa aihealueesta loytyy myos Vaasan yliopiston ja
Tyosuojelurahaston tuottamasta oppaasta, jonka loydat Etatyokompassi-sivustolta.



https://sites.uwasa.fi/etatyokompassi/uudet-tyontekijat/

UUSI TYONTEKIJA OSAKSI ETA- JA HYBRIDITYOYHTEISOA:
UUDEN TYONTEKIJAN TYOKIRJA

Aloittaminen ja ensimetrit uudessa
tyotehtavassi- ja yhteisossa

Ensimetrit uudessa tehtavassa ja tiimissa tarkoittavat todennakaoisesti sita, etta sinulle
annetaan paljon informaatiota ja esitellaan uusia tyokavereita. Tama voi tehtavasta ja
organisaatiokaytanteista riippuen tapahtua joko kasvotusten tai etana.

Jotkut kokevat hyodyllisend, etta uusia tyokavereita padasee saman tien

tapaamaan kasvotusten, toiset taas arvostavat selkeda tyoyhteison esittaytymista
virtuaaliymparistossa. Riippuu toki tydnantajastasi, milla tavoin tyoyhteison kohtaamisia
toteutuu uudessa roolissasi, mutta voit myos itse vaikuttaa kohtaamisten laatuun ja
sisaltoon miettimalla ja tekemalla esimerkiksi seuraavia asioita:

Jos koet hyodylliseng, etta voisit tehda ensimmaiset paivat/viikot tehda “lahityona”
paikan paalla ja tavata uusia tyokavereitasi kasvotusten, kerro nama toiveet
esihenkildllesi jo siina vaiheessa, kun sovitte milloin tyosi alkavat.

Mieti jo valmiiksi seka kerro varhain esihenkilollesi, mita odotat tai kaipaat eta- ja
hybridityolta.

Pohdi etukateen, millaisia asioita haluaisit kertoa ja kuinka esitella itsesi uudelle
tiimillesi.
Voit esittaytyessasi tuoda muille esiin, mita asioita odotat tyossasi, millaisia

osaamista sinulla on, ja millaisissa asioissa voisit esimerkiksi olla muille avuksi.
Tyoasioiden ohella voit kertoa omasta itsestasi ja vaikkapa harrastuksistasi.

Voit myaos laatia lyhyen esittelyn, kuten kirjeen, jossa voit kertoa matkasta uuteen
tehtavaan ja mita uudelta tyolta toivot, millaisista asioista pidat ja missa haluaisit
kenties kehittya, tai mitka asiat tyossa saavat sinut innostumaan.

Etatyokompassi-sivustommme materiaalipankista l6ytyy niin uusien kuin
kokeneimpienkin tyontekijoiden esittaytymista varten luotuja virtuaalikortteja, joita
tyoyhteison jasenet voivat lahettaa toisilleen.

Mikali aloitat taysin etatyoskentelyna, esittaydy virtuaalisesti uusille tyokavereillesi
vahintaan tiimipalaverin yhteydessa.

Kameran kaytossa on eri kaytanteita, mutta uskalla laittaa omasi paalle
tiimipalaverissanne, vaikka muilla kamera olisi kiinni. Nain muut nakevat kuka olet,
ja todennakoisesti itsekin laittavat kameran paalle, jolloin myos sind naet heidat.

Tiedustele esihenkiloltasi/mentoriltasi miten yhteisonne Teams/Slack yms. kanavia
kaytetaan tiedonvaihdossa ja keskusteluissa (kuten mitka forumit ovat tarkoitettu
mitakin varten), ja millaisia toimintatapoja sovelluksiin liittyy. Mika esimerkiksi olisi
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oikea paikka yleisten kysymysten kysymiseen, onko tapana laittaa spontaanisti
ihmisille suoraan viestia, tai kuinka tyokavereilla on tapana hyodyntaa sovellusten
"available” -ja "busy” asetuksia?

Vaikka kohtaat paljon uusia ihmisia, koita painaa mieleesi kuka uusista
tyokavereistasi oli kuka, mika heidan osaamisalueensa on, ja millaisissa asioissa
voisit olla kehenkin yhteydessa. Tee muistiinpanoja, niiden avulla voit palauttaa
mieleesi kohtaamiasi henkiloita.

Tehtava 1. Pidi Kirjaa!

Todennakaisesti kohtaat paljon uusia ihmisia ja saat ison maaran informaatiota, ja
siten valtavan tietomaaran kasiteltavaksesi. Voi olla hyddyllista kirjata alusta alkaen
ainakin ensimmaisten viikon ajan ylos uutta tietoa. Kirjaaminen voi auttaa jasentamaan
ja hahmottamaan asioita, seka helpottaa tietomaaran kasittelya. Lisaksi omiin
muistiinpanoihin on helppo palata myohemmin.

Kayta paivittain hetki tehdaksesi omat muistiinpanot, kuten keita olet tavannut, ja mika
heidan roolinsa tai tehtavansa on organisaatiossa seka ennen kaikkea suhteessa sinun
tehtavaasi.

Yhta lailla laita ylos mahdolliset kysymyksesi seka asiat, jotka jaivat epaselviksi tai
joihin kaipaisit tietoa. Nain sinulle karttuu hahmotus siita, kuka on kuka seka valmiit
muistiinpanot epaselviksi jaaneista asioista, jolloin on helpompaa olla kollegoihin
yhteydessa seka nostaa mielessasi olleet kysymykset esiin sopivassa hetkessa.

Voit myos pitaa heti ensimmaisista paivista lahtien pienta paivakirjaa: keita olet
tavannut, mita oppinut, tai mita et viela ole ymmartanyt.

Paivakirjaan voi myaos kirjata seka sosiaalisia kohtaamisia etta tyotehtavia koskevia
asioita, joita ensimmaiset viikot sisaltavat, mutta myos sinun omia henkilokohtaisia
tunnelmia ja fiiliksia naiden asioiden ymparilla. Paivakirjaan voit laittaa ylos pohdintojasi
muun muassa seuraavista kysymyksista:

Millaisena olet kokenut tydkavereihin ja tiimiin tutustumisen?

Kuinka sinut on vastaanotettu? Millaisena olet sen kokenut?

Millainen olo sinulla on ollut eri tilanteissa, kuten kahdenkeskisissa keskusteluissa
tai tiimipalavereissa?

Millaiset asiat ovat tuntuneet mukavilta?

Mista asioista olette tyokavereidesi ja esihenkilosi kanssa keskustelleet?
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+  Koetko etta voit kysya neuvoa tai tiedat kenelta neuvoa voisi kysya?
- Mita asioita olet oppinut tyokavereistasi?

+ Millaiset asiat ovat sinusta olleet hankalia tai epaselvia?

Ettei muistiinpanot jaa vain tapahtuneiden asioiden reflektioksi, pohdi myds sita, miten
voisit vahvistaa myonteisia kokemuksia ja ratkaista eteen tulevia haasteital!

Voit tayttaa edella kuvattuja asioita myos alla olevaan taulukkoon.

Muistiinpanotaulukko ensimméisen viikon aikana tavatuista henkiloisti

Henkilo, jonka olet tavannut  Mika hanen tehtavansa on? Mista juttelitte? Jaiko mieleesi jotain kysyttavaa?

ensimmaisen viikon aikana? Missa asioissa voisit
kaantya hanen puoleensa?
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Alkuvaiheen jalkeen

Ensimmaisten paivien ja viikkojen jalkeen olet saanut ison maaran tietoa, ja olet jo
osittain siirtynyt toimimaan tyotehtavassasi. Silti moni asia voi viela tuntua hamaralta, ja
tyokaverit kenties kaukaisilta. Mieti, millaiset asiat auttaisivat sinua olemaan yhteydessa
muihin ja hahmottamaan tyontekoon liittyvia epaselviksi jaaneita asioita. Nama vinkit
voivat auttaa sinua:

Tuo esihenkilosi tai mentorisi kanssa esiin mielessa olevia kysymyksia ja
epaselvyyksia. Kysy, ketka olisivat tyoyhteisossa sopivia henkildita niissa
neuvomaan ja kuinka heita lahestya.

Pyyda palautetta. Voi olla, etta suoriudut odotusten mukaisesti mutta sita voi olla
itse hankala etatyossa tunnistaa.

Jos sinulle ei ole varattu riittavasti saannallisia juttutuokioita esihenkilosi/
perehdyttajasi tai mentorisi kanssa, pyyda niita.

Sanoita ja tuo esiin esimerkiksi tiimipalavereissa omaa osaamistasi ja ajatuksiasi,
seka mihin kaipaisit lisaa neuvoa

Tarjoudu avuksi, jos huomaat, etta osaamisellasi ja tiedoillasi voisi olla
tyokaverillasi tarvetta.

Pyyda tai ehdota videopuheluita. Chatin kautta voi myds esittaa kysymyksia, mutta
joidenkin haasteiden selvittaminen voi olla sujuvampaa keskustellen tai vaikka niin,
etta toinen voi videovalitteisesti nayttaa kuinka tekee itse jonkin asian.

Videoyhteydella paasee keskustelemaan ajatuksia lapi, pystyy mahdollisesti
jakamaan tyotehtavien suorittamisen vaiheita, ja samalla voi paasta vahan
enemmankin tutustumaan tyokavereihin.

Voit kenties ehdottaa myos yhteisia kasvokkaisia tapaamisia esimerkiksi lounaalla
tai toimistolla, jossa voitte tutustumisen lisaksi kayda tyokaverin kanssa yhdessa
lapi myos tyohon liittyvia pulmia.

Pohdintatehtivi 1. Pysihdy miettimiin seuraavia kysymyksia,
ja miti niihin vastaisit
Jos tarvitset tietoa tyohdsi tai organisaatioosi liittyvissa asioissa, mista kanavista
voit sita etsia tai kenelta kysya?

Millaisissa asioissa olet kaivannut tai kysynyt apua viime aikoina? Oletko saanut
tarvitsemasi avun? Mista tama johtuu?
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Millaisissa tilanteissa koet, etta olet jaanyt yksin tyotehtavasi kanssa tai ettet tieda,
mita sinun kuuluisi tehda? Mika sinua auttaisi tai on auttanut?

Kasvokkaisilla kohtaamisilla on suuri arvo, silla niiden avulla oppii usein

helpommin tuntemaan tyokavereita, ja siten myos etana tapahtuva yhteydenpito ja
kanssakayminen on helpompaa. Myos epavirallinen kanssakayminen on tarkeaa niin
lahi- kuin etatyossakin. Erityisesti etatyossa on kuitenkin taipumus virallisuuteen ja
dynaamisuuteen, mutta myos epamuodollisemmalle kanssakaymiselle tulisi olla tilaa —
tapahtuipa kohtaamiset virtuaalisesti tai satunnaisemmin kasvokkain.

Osallistu kasvokkaisiin tyoyhteison tapaamisiin, olivatpa ne sitten saannallisesti
toimistolla tapahtuvia tai satunnaisia epavirallisempia tilaisuuksia.

Epavirallisempi juttelu antaa tilaa tutustumiseen ja ajatusten tuulettamiseen
tyokavereiden kanssa.

Uuden tyontekijan kannattaa uskaltautua heittaytya juttusille myos tyon
ulkopuolisista asioista ja antaa oman persoonan tulla esiin.

Tyoasioiden ohessa voi epamuodollisemminkin kertoa vaikkapa harrastuksistaan,
mielenkiinnoistaan, ja toisaalta vapaamuotoisesti tuoda esiin mitka asiat tyossa
tuskastuttavat tai inspiroivat.

Pohdintatehtivi 2. Pysihdy miettimiin seuraavia kysymyksia,
ja mita niihin vastaisit:
Onko sinun ollut helppoa tutustua uusiin tyokavereihin? Mika tutustumisessa
auttaisi tai on auttanut?
Jos sinulla on tydssa huolia, mita ne ovat ja kenelle voisit niista kertoa?
Millaisena koet tyokavereiden ja tiimin kanssa tapahtuvan yhteydenpidon? Mika
toimii ja mika ei?
Oletko tavannut tyokavereitasi kasvotusten ja millaisissa tilanteissa? Miten taman

koet?

Millaisia epavirallisempia kohtaamisia tai keskusteluita sinulla on ollut esihenkilosi
ja tyokavereidesi kanssa? Milta tama tuntuu?

Mita ajattelet tyokavereittesi tahan mennessa oppineet sinusta? Enta mita sina olet
oppinut heista?
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Kun poly on alkuvaiheen jialkeen
laskeutunut

Pohdintatehtavi 3.

Olet taman tyokirjan parissa pohtinut kenties eta- ja hybridityon sosiaalisiin kohtaamisiin
liittyneita haasteita seka sinulle uudessa tyoyhteisossa hyodyksi olleita asioita. Mieleesi
on saattanut tullut asioita, jotka ovat tuntuneet erityisen mukavilta tai toimivilta ja

mitka asiat ovat olleet avuksi, sekd missa olisi kenties parantamisen varaa. Arvioi tata
prosessia ja kirjaa keskeiset ajatuksesi ylos.

Lisaksi voit miettia, haluaisitko nyt jakaa taman arviointisi ja kokemuksesi esihenkilosi
tai vaikkapa perehdyttajasi kanssa jutellen, ja siten antaa hyodyllista tietoa tulevia uusia
tyontekijoita ajatellen.

Muista eta- ja hybridityossa nama:

Ole oma-aloitteinen ja aktiivinen!

Jos mahdollista, kay aktiivisesti toimistolla erityisesti alkuvaiheessa tai pyri muuten
kohtaamaan uudet tyokaverisi mahdollisimman pian.

Tartu mahdollisuuksiin tavata tyokavereitasi kasvokkain ja ehdota tapaamisia myos
itse.

Kysy, ota yhteytta, seka pyri selvittamaan epaselvat asiat mahdollisimman pian.

Epamuodollisempikin kanssakayminen tyokavereiden kanssa on tarkeaa myos eta-
ja hybridityossa.

Ole itsellesi armollinen ja anna itsellesi aikaal!
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