Uusi tapa tehda tyota ja
tyohyvinvointia

Mita on hyva huomioida pelisaannoissa,
tyOaikajoustoissa, johtamisessa ja
vuorovaikutuksessa?

Hybridityo

Ylemmista toimihenkildista 88,3 % mielesta koro-
napandemian aikaiset etatydokaytannoét palvelevat
erittain tai melko hyvin. Etatyolla on nahty olevan
positiivinen vaikutus tydssa jaksamiseen, tydtehok-
kuuteen, tyd- ja vapaa-ajan yhdistdmiseen, tyon
mielekkyyteen sekd tyostd palautumiseen. Ylem-
pien toimihenkildiden mielesta joustavat etatydkay-
tannot ovat myds paras tapa edistaa tyéhyvinvoin-
tia.

On kuitenkin hyva huomioida my0s se, etta vaikka
suurin osa ylemmista toimihenkildista pitaa etatyota
ja mahdollisuutta hybriditydhdén hyvana asiana, voi
etatydskentely olla joillekin epaoptimaalinen vaihto-
ehto. Etatyohon liittyy myoés riskeja muun muassa
hyvinvoinnin nakokulmasta, joita ovat esimerkiksi
paihdeongelmat seka piilevat tyokykyriskit.

Yksindinen tydskentely lisdd myds eristadytymisen
riskia sekd muita psykososiaalisia riskeja. Tasta
syysta tydnantajan ja henkildstén on hyva keskus-
tella 1&hi- ja etatydn yhdistamisesta, niiden valises-
ta suhteesta seka tyon onnistumisen edellytyksista.

Suosittelemme sopimaan yhdessa henkildston
kanssa yritykselle parhaiten sopivat hybridityéoh-
jeet. Hybridity6ohjeistuksia luodessa on hyva kar-
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toittaa yhdessa henkildstdn kanssa, missa tehtavis-
sa ja missd maarin etatyota on mahdollista tehda.
Kartoituksen pohjalta saadaan Iuotua mahdolli-
simman yhdenvertaiset mahdollisuudet etatyéhon
eri tehtavissa. Mikali tyotehtavat mahdollistavat
etatydn tekemisen, suosittelemme mahdollista-
maan osan tydajasta tehtavaksi etana, huomioiden
kuitenkin edelld mainitun tyéhyvinvoinnin
kokonaisarvion.

Hybridityoohjeistuksissa on hyva ilmeta mm.:

* missa maarin etatyota on mahdollista tehda

* missa tapauksissa toimistolle tullaan

+  milla kaytanndlla 1ahityot tai Iasnaoloa vaativat
kokoukset merkitaan tai ilmoitetaan

* missa kaikkialla etatyéta on mahdollista tehda
(esim. onko ulkomailla mahdollista tehda eta-
toita, onko kahvilassa tydskentelylle rajoituksia,
voiko junamatkalla tyéskennella, jne.)

Vakuutusturva suositellaan paivitettavaksi eta-
tydssa toimistolla tydskentelya vastaavalle tasolle.
Taman lisaksi vakuutusturvan kattavuudesta eta-
tydssa on hyva informoida henkildstoa.



Tyoaikajoustot

Tybaikajoustoilla pystytddn vastaamaan jousta-
vasti muuttuvaan tyétilanteeseen ja ne ovat tarkea
osa modernia hybriditydskentelya. Joustojen avulla
on mahdollista tehda oma-aloitteisesti pidempaa
paivaa tyokuorman valiaikaisesti kasvaessa ja tyo-
kuorman helpottaessa pitda joustavasti pois ker-
tyneet ylimaaraiset tydtunnit eli saldotunnit. On
tarkeaa, ettd kaytannodt tukevat tydssa jaksamista.
On siis hyva varmistaa, ettei vapaita kerryteta liikaa
kerralla pidettavaksi tai saldotunteja tehda liikaa,
jotta voidaan sailyttaa sopiva tasapaino tyon ja va-
paa-ajan valilla.

Tybaikajoustot voidaan myds mahdollistaa tyos-
kentelypaikasta riippumatta. Kaytanndssa tydajan-
seuranta voidaan mahdollistaa kaytettavaksi reaa-
liajassa, ja myds liukuvaa tybaikaa voidaan kayttaa
paikasta riippumatta ja sitd on mahdollista kayttaa
taysissd maarin. Liukuvan tydajan saldotuntien tul-
lessa tayteen on hyva kayda keskustelua saldojen
vahentamisesta esihenkilén ja tydntekijan valilla
seka mahdollisesti sopia siita, ettd saldomaksimin
ylittdvaa tyota ei tehda, huomioiden tydssa jaksa-
minen.

Tybaikapankin avulla voidaan vastata ruuhkahuip-
puihin, jolloin tydtunteja kertyy pidemmalla ajan-
jaksolla enemman. Tydaikapankin avulla voidaan
siirtda liukuvan tydajan saldotunteja talteen ty6-
aikapankkiin, josta niitd voidaan tasoittaa pidem-
malla ajanjaksolla kuin pelkassa liukuvassa tyo-
ajassa. Tydaikapankista on sovittava kirjallisesti.

Sopimuksessa on sovittava ainakin, mita tydaika-
pankkiin voidaan siirtda (esim. ylitoita, lomaraha,
liukuvan ty6ajan saldoja), mitka ovat séastamisra-
jat, vapaan kayttamisen periaatteet ja menettelyta-
vat seka tydaikapankissa olevien erien korvaamis-
tavasta tydaikapankin lakatessa.

Joustoty® voi luoda tietyissa tehtavissa lisaa
joustoa ja tehostaa tydskentelya. Suosittelemme
kartoittamaan yhdessa henkildston kanssa, palve-
lisiko joustoty® joissain tehtavissa seka tydnanta-
jalle etta tyontekijalle edullisella tavalla ja [6ytyisikd
naiden osalta yhteinen tahtotila joustotyéhoén siir-
tymiseen. Joustoty0ssa vahintdan puolet tybajas-
ta on sellaista, jonka sijoittelusta ja tydntekopaikas-
ta tydntekija voi itsenaisesti paattada. Joustotyosta
tulee aina sopia tydntekijan ja tydénantajan valilla
kirjallisesti.

Suosittelemme arvioimaan, mitka edella mainituis-
ta elementeistd sopisivat osaksi oman yrityksen-
ne hybriditydmallia ja keskustelemaan henkildstén
kanssa tdman pohjalta.

Johtaminen

Paikasta riippumattomassa tydssa johtamisen tyo-
hyvinvoinnillinen nakdkulma ja empatiataidot nos-
tavat tarkeyttaan. Tarkedd on selkead tiedonkulku
ja selkeat kanavat koko yrityksen osalta, tiimien si-
saisesti seka esihenkilon ja tydntekijan valilla. Liian
monien eri kanavien kayttd ja puutteellinen tiedon-

kulku, etenkin ns. hiljaisen tiedon osalta, on noussut
koronapandemian aikana vahvasti esiin ylempien
toimihenkildiden keskuudessa.

Johtamisessa on myds hyva huomioida hybriditydn
osalta muun muassa kokouskaytanteet ja -paikat,
miten paatdkset kirjataan seka miten tydyhteistssa
tehdaan kehittdmistyota. Lisaksi esihenkilén kan-
nattaa varmistaa johtamisessaan, ettd hanelld on
riittdvasti ja sdanndllisesti kontakteja tydyhteison ja-
seniin, ja ettd tyon sujuvuutta arvioidaan yhdessa
saannollisesti.

Hyvalla johtamisella varmistetaan hyvinvoiva henki-
I6st6 ja tuloksellisuus seka henkildston yhdenvertai-
set mahdollisuudet paikasta riippumattomaan tyés-
kentelyyn tyétehtavat huomioiden.

Esihenkildiden koulutuksissa ja valmennuksissa
kannattaa huomioida monipaikkaisen tyon ja ty6-
yhteisdén johtaminen seka sen aiheuttamat tarpeet
vuorovaikutukselle seka yhteisdllisyydelle. Lisaksi
yrityksissa kannattaa kasitelld yhdessa henkildston
kanssa esihenkilétydn merkitysta ja roolia muuttu-
neessa tai muuttuvassa tydyhteisdssa.

Tyohyvinvointi

Etatyoskentelyssa tyokyvyn muutosten tunnista-
minen riittdvan varhaisessa vaiheessa on haas-
teellisempaa kuin lahitydssa. Johtamisen tarkeys
korostuu tydssa jaksamisen osalta, mutta hyvan
johtamisen lisaksi tydkyvyn yllapitdmiseksi suositte-
lemme laadittavaksi ja kayttéonotettavaksi yhdessa
tydnantajan, henkildstén ja tyoterveyden kanssa
varhaisen tuen mallin, jonka avulla pyritdan tun-
nistamaan mahdollisimman varhaisessa vaihees-
sa tydkyvyn muutos sekd ohjaamaan mallin kautta
tydntekija ja esihenkild oikeisiin toimiin oikea-aikai-
sesti. Jos varhaisen tuen malli on jo kaytéssa, suo-
sittelemme paivittdmaan sen vastaamaan hybridi-
tydn vaatimuksia. Varhaisen tuen mallin osaksi tai
rinnalle voi ottaa kayttéon saannodlliset (esim. 1-2
vuoden valein) tyoterveystarkastukset, joissa huo-
mioidaan myds henkinen hyvinvointi. Lisaksi tydyh-
teisOissd on hyva saanndllisesti arvioida tydn psy-
kososiaalista kuormitusta.

Myds hybriditydssa tulee huomioida asiallinen vies-
tintd. Suosittelemme, ettd yrityksissd kirjataan
selked kielto ja nollatoleranssi epaasialliselle kay-
tokselle ja hairinnalle. Liséksi olisi hyva pohtia toi-
mintatapoja hybriditydn viestintdan liittyen. On hyva
muistaa, ettd myos sahkoisessa viestinnassa tulee
huomioida viestien asiallisuus seka kohtelias savy,
aivan kuten kasvokkain tapahtuvassa vuorovaiku-
tuksessa.

Ergonomiaan voidaan panostaa antamalla henki-
I6stdlle mahdollisuus vieda toimistolta esimerkik-
si naytto ja tydtuoli etatydpisteelle. Vaihtoehtoisesti
tydnantaja voi myods tukea etatydpisteen ergono-
mista tydskentelya ergonomiaa tukevilla hankinnoil-
la. Liséksi ergonomiaan voidaan panostaa jarjesta-
malla esimerkiksi tyoterveyden kautta henkildstdlle
koulutus, jossa kasitelldan seka fyysista ettd kogni-
tiilvista ergonomiaa hybriditydssa.

Vuorovaikutus ja vuoropuhelu

Tuottavan ja motivoituneen henkiléston taustalla on
lahes poikkeuksetta toimiva vuoropuhelu ja molem-
minpuolinen luottamus.

Osana vuoropuhelua on luontevaa arvioida ja kes-
kustella myds ylempien toimihenkildiden henkildston
edustuksesta. Henkiloston edustus voidaan toteut-
taa valitsemalla ylempien toimihenkildiden joukos-
ta luottamusvaltuutettu. Luottamusvaltuutettu muun
muassa edustaa kyseista henkiléstéryhmaa yhteis-
toimintalain mukaisissa neuvotteluissa ja tuo panok-
sensa tydelaman kehittdmiseen, jonka avulla pyri-
tadan lisdamaan henkiloston ja tydnantajan valista
vuoropuhelua. Luottamusvaltuutettu voi osaltaan
edesauttaa, etta yrityksissa pystytdan reagoimaan
mahdollisimman nopeasti ja ketterasti muuttuviin ti-
lanteisiin.

Luottamusvaltuutetun henkiléstdedustustehtavista
on hyddyllista ja selkeaa tehda yrityksessa kirjalliset
toimintaohjeet, joissa huomioidaan muun muassa
ajankaytto, viestintd seka tiedonsaannin pelisdan-
not. Toimivan yhteistoiminnan taustalla on molem-
pien osapuolten riittdva osaaminen ja tdma on hyva
huomioida luottamusvaltuutetun kouluttautumis-
mahdollisuudessa.
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INFOBOKSI

Muistilista hybridiohjeistuksen laatimisen
tueksi:

Maaritelmat ja tavoitteet

* Varmista, ettd ohjeistuksen otsikoinnissa tai sen
alussa on tarkennettu:
» ketd ohjeistus koskee (ylemmat toimihenki-
I6t) ja/tai keta tydntekijalla tarkoitetaan
* mitkd ovat koko organisaatiota koskevia yh-
teisia linjauksia ja mihin taas tydyhteisot tai
yksil6t voivat itse vaikuttaa.

* On hyva my0s selvittad eta- ja lahityon kasit-
teet ja niiden valiset erot seka etatyon tavoitteet.
Etatyon tavoitteena voi olla esimerkiksi:

* hairiéttdman tydskentelyn mahdollistaminen

+ ty6- ja vapaa-ajan yhteensovittamisen edel-
Iytysten parantaminen

+ tydon tuottavuuden ja tyontekijdiden hy-
vinvoinnin lisddminen ja/tai tyontekijdiden
omien tyéhon vaikuttamismahdollisuuksien
lisdaminen

Etatyon tekemisen kaytannot

+ Selvitd, missa laajuudessa tyontekijalla on va-
paus tehda etaty6ta eli mitd mahdollisia rajoituk-
sia ty6tehtavien luonne asettaa etatydlle, ja ra-
joitetaanko etatybpaivien sijoittelua tai maaraa.
Rajoitusten perustelut on hyva kertoa ymmar-
ryksen lisdamiseksi.

» Selkeyden vuoksi on hyva ottaa kantaa myos
siihen, milloin on syytd olla fyysisesti lasna
esim. tyotehtavien edellyttamissa ja/tai yhteis-
tydkumppaneiden tms. tapaamisissa.

*  On hyva myds maaritella ylipdansa, mitka ovat
sellaisia tyétehtavia, joiden suorittaminen tosi-
asiallisesti edellyttda lasnaoloa.

*  Voi olla myds hyodyllista sopia siita, miten ja
kuinka paljon etukateen esihenkildn tulee ilmoit-
taa tyopaikalla Iasndoloa vaativista tilaisuuksis-
ta.

+ Kannattaa ottaa esille myds se, ettd esihenki-
|6 voi maarata tyontekijan tydskentelemaan var-
sinaisella tydpaikalla hybridiohjesdanndsta poi-
keten, mikali toisista tyontekijoistd poikkeavaan
kohteluun on perusteltu syy. Poikkeamisen pe-
rusteena voi olla esim. erilainen ty6tehtava, uu-
den tyontekijan perehdyttdminen tai tilanne, jos-
sa etatydskentely ei suju odotetusti.

*  Myds tydntekopaikasta ja tydskentelystd esi-
merkiksi matkojen aikana on hyva sopia peli-
saannot. Voitte ottaa kantaa esimerkiksi siihen,
voiko tydntekija tehda toita julkisessa liikenne-
valineessa tai muulla julkisella paikalla, kuten
kahvilassa.

« Kaytdnndissa on hyva ohjeistaa, miten tietotur-
vallisuudesta etatoissa tulee huolehtia. Tahan
voi sisallyttaa esimerkiksi dokumenttien sailyt-
tamiseen ja tietoverkon suojaukseen liittyvia
kaytantoja ja ohjeita.

Tyoaika etatyossa

* Ohjeistuksessa on hyva ottaa kantaa siihen,
miten ty6aika merkitdan ja miten liukumia kay-
tetaan.

*  On my6s hyva muistuttaa, etta:
+ tyosopimuksen mukainen saanndllinen tyo-
aika on voimassa myds etatydssa
+ ylitydn tekemisesta on etatydssakin sovitta-
va esihenkildn kanssa erikseen.

Etatoihin ulkomaille?

Ennen paatdksen tekoa on tarkeaa selvittaa ul-
komailla tyoskentelyn vaikutuksien kokonaisuus
huolellisesti. Lisatietoja ja neuvontaa antavat mm.
Elaketurvakeskus, tydnantajan kayttdama vakuutus-
yhtio ja Kela.

On tarkeaa selvittda etukdteen mm. seuraavat
seikat:

*  Voiko etatoitd tehda ulkomailla? Tydnantajalla
on oikeus paattaa, missa tyota tehdaan.

* Varmistettava se, ettei etatydskentelya jossain
maassa tulkita asemamaaksi tydnantajayhtiol-
le, jollei se sellaiseksi halua (vaikutus yritysve-
rotukseen jne.)

* On tarkeaa ottaa huomioon mm. se, etta kunkin
tydntekomaan kaytanteet vaihtelevat. Lisaksi
tyéntekijan sosiaaliturvan selvittdminen suunni-
tellussa etatydmaassa etukateen on olennais-
ta.

« Selvitettdva, mitd merkitystd on tydskentely-
maalla (tarvitaanko esim. ty6lupaa, asiaan vai-
kuttaa, onko kyseessa EU-, ETA-maa tai Sveitsi
vai niiden ulkopuolinen valtio ja onko kyseessa
ns. lahetetty tyontekija)

» Kuka vastaa tyontekijan sosiaaliturvasta?
* Mista A1-todistus haetaan?

* Miten tyoskentelypaikan tietoturva varmiste-
taan?
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