ESITYSMATERIAALLI:
HYBRIDITYON PELIKIRJA 2.0

Kohderyhma: Koko henkilosto | Kesto: 45-60 min (sis. tyopajat)
Julkiseen levitykseen



OSA 1: MIKS| MUUTOS ON
VALTTAMATON?

Hybridityon Pelikirja 2.0 — Tyohyvinvointi osana prosessia
Alaotsikko: Tyokalut kognitiiviseen rauhaan, ergonomiaan ja yhteisollisyyteen.

Kuvaehdotus: Inspiroiva kuva, jossa yhdistyy kotiympéaristd ja toimistoteknologia, tai kuva tiimista videopalaverissa.



Nykytilan haasteet

Tunnistatko itsesi naista?

. Kognitiivinen silppu: Jatkuva "pingaus” ja keskeytykset. Tutkimusten mukaan
yksi keskeytys maksaa n. 20 min toipumisaikaa.

. E Rajattomuus: Tyopaivalla ei ole selkeaa loppua. Viesteja luetaan "varmuuden
vuoksi" illallakin, koska Sign-off-rutiini puuttuu .

. E Etayksinaisyys: Spontaanien kohtaamisten puute ohentaa tiimihenkea ja
luottamusta .



Filosofiamme

Hyvinvointi ei ole irrallinen projekti.

1. Prosessi > Yksilo: Jos prosessi (esim. epaselva
viestinta) aiheuttaa uupumusta, korjaamme
prosessin, emme vain ihmista.

2. Vapaus vaatii rakenteet: Yhteiset pelisaannot
eivat kahlitse, vaan ne vapauttavat asiantuntijan
aikaa olennaiseen.

3. Hyvinvointi on osa koodia: Se on
sisaanrakennettu tapaamme tehda toita, ei paalle
liimattu laastari.



I[tsearviointi
(Reflektio)

Missa mennaan juuri nyt? (Pyyda osallistujia
miettimaan tai nostamaan kasi)

Asteikolla 1-5, kuinka hyvin seuraavat vaitteet
toteutuvat kohdallasi?

1. Pystyn keskittymaan syvaa ajattelua vaativaan
tyohon paivittain ilman keskeytyksia.

2. Pystyn irrottautumaan tyosta taysin vapaa-
ajalla (enka lue viesteja).

3. Tunnen kuuluvani tyoyhteisoon, vaikka en ole
fyysisesti toimistolla.



OSA 2: VIESTINTARAUHA & \

PELISAANNOT




Kognitiivinen
ergonomia ja

Taso [Kiireellisyys

Viestintamatriisi Soita vain
"Talo palaa” Puhelin kriittisissa
asioissa.

e Poistetaan
epavarmuus: Mika viesti
minnekin?

. : Vastaa paivan
Koordlnaatlo Chat mikana kun ehdit

Asynkroninen. Ei
keskeyta tyota .

. Puhujap nuotit: Tarkein Tyo
saanto: Ala hoida
tyotehtavien speksausta Iltsepalvelu
chatissa, jotta tieto ei Tieto [WSWE Wiki (Ohjeet &

katoa. Chat on nopeille, Prosessit).

Jira on tyolle.

Tehtavat Jira/Trello



(Tama kalvo toimii johdantona
tyopajatehtavaan)

[TY(")POHJA 1 ] Tehtava: Tayttakaa yhdessa oman tiiminne

Tiimi pelisaannot. Maaritelkaa, mita kanavaa
Imin kéytitte mihinkin ja mika on teidan

Viestintasopimus "vasteaikalupauksenne"

(Jaa osallistujille erillinen Tyopohja 1 -

paperi/PDF)




Syva tyo on asiantuntijan supervoima.
Deep Work

* Mita se on? Keskeytyksetonta aikaa
vaativimmalle tyollesi.

- O I keus * Fokus-aika: Varaa kalenterista toistuva aika
(esim. klo 09-11) ilman palavereita .

kes klttya * Lupa: Tama ei ole "piiloutumista’, vaan

tuottavinta aikaasi. Organisaatio tukee tata.



= Deep
Work: "Teen
keskittymista
vaativaa tyota. Ala
hairitse, ellei ole
hata.".

Viesti tilasi muille
selkeasti chatissa:

Status-
etiketti
(Signaalit)

Palaverissa: "En

pysty
vastaamaan." (Kytke Vapae:lla 4
. Lounaalla: "En lue
automaattinen ; o
o viesteja." .
synkronointi

kalenterista) .



Sigh-off —

Tyopaivan
lopetus

Miten irrottaudun tyosta?

Ongelma: Hybridityon sudenkuoppa on
"aina toissa"” -tunne.

Ratkaisu (Signh-off): Tyopaivan paatteeksi
sulje tyosovellukset (Chat, Email, Jira)
puhelimesta.

Kulttuuri: Meilla ei odoteta vastausta
virka-ajan jalkeen. Kunnioita myos kollegan
vapaa-aikaa (kayta ajastettua lahetysta) .



OSA 3: PAIVARYTMI &
FYYSINEN JAKSAMINEN



Ideaalip
rakenne

dlva

Esimerkki kestavasta rytmista:

1. & 08:30 Kaynnistys: Tarkista tehtavat
(Jira/Trello), ala aloita sahkopostitulvasta .

2. €D 09:00 Deep Work: Ilmoitukset pois, syva
keskittyminen.

3. @ 11:00 Tauko & Liike: Botti muistuttaa ->
Nouse ylos!.

4. 13:00 Yhteistyo: Palaverit ja sparrailut
(Kamerat auki).

5. 16:30 Sign-off: Kone kiinni, aivot vapaalle



(Johdanto yksilotehtavaan)

[TYbPO HJA 2] Tehtava: Suunnittele huomisen

Minun ihannepaivasi. Mihin aikaan teet syvaa
tyota? Milloin pidat tauot? Miten

Hyb ri d i pé ivé n i varmistat tyépéivén lopetuksen?

(Jaa osallistujille erillinen Tybpohja 2 -

paperi/PDF)




Perusasiat, jotka unohtuvat
kotona:

. (] Naytto: Ylareuna silmien
Ergonomia - tasolla? (Niska kiitta3).
I Kotitoimisto

kuntoon o Kadet: Kyynarvarret tuettuna
poytaan? (Hartiat kiittavat) .

® Valo: Tuleeko valo sivulta, ettei

se haikaise?.




(Tama kalvo esittelee uuden prosessin)

Ota kayttoon Ergonomiapassi:

[TYO POHJA 3] 1. Tee itsearviointi tarkistuslistan avulla.
I Ergonomiapassi

2. Jos puutteita ilmenee, tee hankintapyynto.

3. Tyonantaja tukee valinehankintoja (esim. naytto,
kunnon tuoli) kotiin.

(Jaa osallistujille erillinen Tyopohja 3 -paperi/PDF) .




Istuminen tappaa luovuuden.

Otamme kayttoon Slack-botin /

I Taukoaktivaattori Kalenterimuistutuksen.

Saanto: Kun muistutus tulee, tottele
sita. Se on lupa keskeyttaa tyo.

Tehtava: 2 minuutin "ovi-venytys" tai

vedenhaku riittaa nollaamaan asennon .




OSA 4: YHTEISOLLISYYS &
JOHTAMINEN



Miten rakennamme luottamusta
ruudun lapi?

Etana, mUtta B Kamerat auki: Oletusarvoisesti
- videot paalla palavereissa. Vahentaa
I yhdessa : vaarinymmarryksia ja nayttaa

tunteet.

A Aitous: Tausta saaolla
sotkuinen! Ei tarvitse "laittautua" tai

kayttaa filttereita. Haluamme nahda
ihmisen, emme kulissia .




Satunnaiset kohtaamiset ovat
innovaation lahde.

=, Mika: Botti arpoo kahviparit
viikoittain eri tiimeista.

Virtuaalikahvit
I (Donut)

- Agenda: Ei tyoasioita! Puhu
vilkonlopusta, harrastuksista, elamasta.

@ Tavoite: Tutustua ihmisiin oman

"kuplan" ulkopuolella .




Esihenkilotyon muutos:

Emme nae vasymysta kaytavilla, joten sita on

Uusi johtajuus KySyttava.

(1 -oh-1 ) Keskustelut siirtyvat
projektiraportoinnista jaksamisen tukemiseen.

Tunnista uupumuksen merkit: Vetaytyminen,

kyynisyys, oudot tyoajat .



Kay nama lapi
seuraavassa
keskustelussa:

(Tyokalu esihenkilbille ja

Johdettaville)

[TYOPOHJA ¢
4] UUSi 1 -on- 1. Fiilismittari: Mika on

energiatasosi (1-5) juuri [

1 Agenda w2

2. Palautuminen: Miten
nukut? Pystytko
irrottautumaan tyosta? .

3. Tyon esteet: Missa 4.

asiassa tarvitset Ergonomia: Puuttuuko
tukea? . kotitoimistolta jotain? .




OSA 5: JALKAUTUS &
SEURANTA



Kayttoonotto -
Mita tapahtuu
heti?

1. [ Pelikirja: Julkaistaan
Intranetiin/Wikiin (Ei PDF-
tiedostoksi).

2. Q Status-koodit: Otetaan
kayttoon viestintakanavissa
TANAAN.

3.
Ergonomiapassit: Kaikki
tayttavat Q1 aikana .



,-

Hyvinvoinnin teemat vuodelle:

* Q1 (Talvi): 1-on-1 kierros & Ergonomia
kuntoon.

* Q2 (Kevat): Yhteisollisyys &
Palautumiskoulutus.

Kvartaaliteemoitus

* Q3 (Kesa): Sign-off kampanja (Lomilta
paluu & rajojen veto).

* Q4 (Syksy): Strategia & Arviointi (Mita
opimme?).




, '
Mista tiedamme
onnistuneemme?

* [l Henkilostokysely: Hyvinvoint
i-indeksi (Wellness Score).

* [\| Poissaolot: Lyhyet
sairauspoissaolot vahenevat.

e [=:J Aktiivisuus: 1-on-1
keskustelujen toteuma ja Donut-
kahvien maara .

N\

\



=
” \
1. &4 Tayta Viestintasopimus
Sinun tiimisi kanssa. \

et 2. &) Tee Ergonomiapassi-tarkistus
tehtavasi otona.

. |2'| Aseta kalenteriin toistuva

tanaan (Call

to Action) Fokus-aika.
4. §®l Laita kamera paalle

seuraavassa palaverissa .




Sana on vapaa.
 Mika tassa mallissa innostaa?
* Mika mietityttaa?

Kysymyks|a * Mit tukea tarvitset
& kayttoonottoon?

Keskustelua




—
” <\

Tehdaan hybridityosta yhdessa

parempaa. \

* Linkki Pelikirjaan:




LIITE: TULOSTETTAVAT
TYOPOHJAT



TYOPOHJA 1: TIIMIN VIESTINTASOPIMUS

TILANNE

Kriittinen ("Talo palaa")

Nopea kysymys

yotehtava / Speksi

Syva tyo (Deep Work)

Tiimin nimi:

ENSISIJAINEN KANAVA

O Puhelin

0 Teams-soitto

[ Slack

[0 Teams

OJira

O Trello

[ Status-ikoni

ODOTETTU VASTEAIKA

L Heti

15 min
0 4h sisalla

[1Saman paivan aikana

01-2 pv

1 Asynkroninen

Kun vapaudun

ESIMERKKI

Serveri alhaalla, Asiakas soittaa

Missa tiedosto on? Lahdetkd syomaan?

Bugiraportti, Projektisuunnitelma

Status: "Ala hairitse"



TYOPOHIJA 2: MINUN HYBRIDIPAIVANI

 Suunnittele itsellesi kestava paivarytmi.

: i:} Kaynnistysrutiini: (Mita teen ensimmaisena? Esim. en avaa sahkopostia
heti)

. @ Fokus-blokki: (Kellonaika jolloin suljen ilmoitukset) Klo: -

: Tauotus: (Miten muistan nousta ylos?)

. &3 Yhteiséllinen hetki: (Kenelle soitan / Kahvitauko?)

: ﬁj Sign-off rutiini: (Miten suljen tyopaivan fyysisesti ja henkisesti?)




TYOPOHJA 3: ERGONOMIAPASSI

* Tee itsearviointi ja merkitse rasti ruutuun.

* 1. Tuoli & Asento [ ] Jalat ylettyvat tukevasti lattiaan. [ ] Alaselka on tuettu
selkanojaan. [ ] Hartiat ovat rennot (eivat korvissa).

* 2. Poyta & Hiiri [ ] Kyynarvarret ovat tuettuna poytaan/kasinojiin. [ ] Hiiri ja
nappaimisto ovat lahella vartaloa (ei kurkottelua).

* 3. Naytto & Valo [ ] Nayton ylareuna on silmien tasolla tai hieman alempana. []

Katseluetaisyys on noin kasivarren mitta (60-80 cm). [ ] Valo tulee sivulta (ei
heijastuksia ruudulle, ei vastavaloa).

* Tulos: [ ] Kaikki kunnossal! [ ] Tarvitsen hankintoja (Tayta hankintapyynto Intrassa).



TYOPOHIJA 4: UUSI 1-ON-1 AGENDA

Ota tama pohja mukaan kehityskeskusteluun.
1. Fiilismittari (1-5)
Mika on energiatasosi juurinyt? [ __ ]

Mika on vaikuttanut siihen eniten talla viikolla?

2. Palautuminen

Miten nukut?

Pystytko irrottautumaan tyosta vapaa-ajalla?
3. Tyo & Esteet

Mika on sujunut hyvin?

Missa asiassa tarvitset tukea tai paatoksia esihenkilolta?
Onko kalenterissa tilaa syvalle tyolle (Deep Work)?

4. Ergonomia & Valineet
Toimiiko kotitoimisto? Onko tarvetta paivityksille?
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