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JOHDANTO

Hei! Kasissdasi on hybridityoyhteison johtamisen opas. Rakensimme sen ajatellen teita
tiimijohtajia, ja sita, miten teidan tyomaailma on koronan myota muuttunut.

Oppaaseen on koottu suurimpia hybridityoyhteison johtamisen haasteita seka
ajatuksia ja tyokaluja niiden haasteiden taklaamiseen. Sen teoria, vinkit ja tyokalut
auttavat sinua tekemdan hybridityoyhteisostdsi vuorovaikutuksellisen ja kehittamaan
keskindista luottamusta. Toivommekin, ettad tiimijohtajana keskittyisit nimenomaan
vuorovaikutuksellisuuden ja luottamuksen kehittamiseen, koska tulevaisuudessa ne
tulevat olemaan menestyvan yrityksen kantavia voimia. Kaikki oppaan tieto pohjaa
tekema3aamme opinndytetyohon, josta loydat halutessasi lisdaa teoriaa asioihin liittyen.

Toivottavasti oppaasta on sinulle apua ja iloa!
- Aune & Auri
yrittdjyyden ja tiimijohtamisen tradenomit vuosimallia 2021




AJANHALLINTA

Eta- ja lahitydon sekoittuminen vaatii uutta otetta omasta, seka tiimilaisten ajansaatelysta. Vapaa-
seka tyoajan sekoittuminen on todellinen ongelma ja kotoa kasin tehtya tyota on vaikeampi
lopettaa. Lisaksi kevyet, toista ajatukset pois vievat kahvipoyta- seka kaytavakeskustelut jaavat
huomattavasti vahemmalle. Sinun on tarkeaa tehda aikaa myoés vapaalle keskustelulle seka
esimerkiksi matalan kynnyksen palautteenannolle.

On tarkeaa, etta pidat oman ajanhallinnan lisaksi huolta myoés tiimilaistesi ajanhallinnasta
muistuttamalla esimerkiksi kahvitauoista ja jarjestamalla yhteisia hetkia, joissa asioista
keskustellaan, myo6s etatyoskentelijoille. Ajanhallintaan liittyvat ongelmat voivat korostua
esimerkiksi riittamattomyyden tunteen takia ja aiheuttaa varsinkin etatyoskentelijoille tarvetta
tehda montaa asiaa kerrallaan. Sinun olisi myos hyva keskustella tiimilaistesi kanssa siita, mika
maara tyota on riittavaa. Samalla korostat vapaa-ajan ja taukojen tarkeytta ja autat keskittymaan
toéihin tydajalla ja vapaaseen vapaa-ajalla.

Jokainen tyoyhteis6n jasen on tietysti vastuussa omasta ajanhallinnastaan. Sinun tulee kuitenkin
tarkastella mikali tiimilaisesi tarvitsee apua itsensajohtamistaitojen kehittamisessa.
Ajanhallinnalliset puutteet voivat johtaa pahimmassa tapauksessa tyouupumukseen, mika laskee
automaattisesti tyohyvinvointia seka sitoutumista tyoyhteisoon.



Seuraavilta sivuilta loydat kaksi
ajanhallinnan tyokalua, joista on
hyotya seka sinulle, etta
tiimilaisillesi.

Eisenhowerin matriisi.

Matriisi on tehokas, mutta yksinkertainen
menetelma oman tyon ja ajankayton
suunnitteluun. Se auttaa priorisoimaan
seka karsimaan tyolistalta turhat tehtavat.
Saannollisesti esimerkiksi viikottain
tehtyna tyokalu myos laskee stressitasoa.



EISENHOWERIN MATRIISI
KIIREELLISYYS

TARKEAA, EI KIIREELLISTA TARKEAA JA KIIREELLISTA
=AIKATAULUTA =HOIDA HETI

TARKEYS

Tarkeat ja kiireelliset. - Tarkeimmat tehtavasi, jotka

kannattaa tehda heti. Varaa naihin joka paivalle aikaa. EI TARKEAA, EI KIIREELLISTA |  EI TARKEAA, KIIREELLISTA
=DELETOI =DELEGOI

Tarkeat, mutta el kiireelliset. - Usein suuria
kokonaisuuksia, jotka keskittyvat pitkan tahtaimen
tavoitteisiisi. Suunnittele ja varaa naille selkea aika

kalenteristasi.

Ei tarkeat, mutta kiireelliset. - Eli turhat tulipalot, joita
sinun el ole valttamatta tarpeellista hoitaa itse. Delegoi
nama.

Ei tarkeat eika kiireelliset. - Eli taysin turhat. Eliminoi
nama kokonaan tai hoida silloin, kun on ylimaaraista
alkaa.




POMODORO

Pomodoro-tekniikka erityisesti etatyoskentelijoiden tyon
rytmitykseen.

Tekniikka perustuu sithen, etta tyon jakaminen eri osiin tekee
tekemisesta tehokkaampaa ja mieluisampaa.

Pomodoro toimii nain:

> Minimoi tyota hairitsevat keskeytykset: mykista puhelin, ota
sahkopostin halytykset pois paalta.

> Paata, mihin tehtavaan haluat keskittya.

> Valitse munakellosta se aika, jonka haluat keskittya.
Pomodoro-tekniikassa oletus on, etta 25 minuutin tydjaksoa
seuraa 5 minuutin tauko.

> Kaynnista kello ja aloita tydskentely.

> Kun kello pirisee, pida tauko. Tee tauolla asioita, jotka vievat
ajatuksesi pois tehtavasta.

> Paneudu ty6hosi uudelleen, kun tauko paattyy.

> Neljannen jakson jalkeen pida pidempi tauko. Syd, juo tai tee
muuta virkistavaa.

> Tee niin monta tydjaksoa kuin on tarpeen.



PALAUTE

Antaessasi palautetta mieti aina mika tavoitteesi on. Tavoitteena
voi olla halu vaikuttaa toisen toimintaan, lisata henkilon hyvaksi '
havaittua toimintaa, vahentaa tai ehkdista epatoivottua toimintaa @': . t@
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tai ohjata henkiloa toimimaan yhteisten arvojen mukaisesti. - | Y
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Tavoitteenasi voi myos olla kehittada omaa osaamista tai halu

auttaa toista havaitsemaan kehittamiskohteita ja toimintatapoja. E A@ g

Antaessasi palautetta kehitat samalla myos keskindista suhdetta ja C,@ F E D ‘ K

yhteistyota ja autat henkiloa havaitsemaan toiminnan vaikutusta o n ‘ . 537
tiimiin ja koko tyoyhteison toimintaan. @@ qHHF :

Palaute antaa yhteison jokaiselle jasenelle mahdollisuuden
vaikuttaa. Jotta vaikutusmahdollisuudet olisivat mahdollisimman
suuret, tulee palautteen kulkea kolmeen suuntaan: alaiselta
esimiehelle, esimiehelta alaiselle ja kollegalta kollegalle.

Tiimisi palautekulttuurin kehittaminen on erityisesti sinun

vastuullasi. On tarkeda, etta teet palautteen antamisesta tavan,
jotta siitad tulee osa koko tyoyhteison arkea. Talloin myos kynnys
rakentavan palautteen antamiseen on matalampi.



Toimiva

. vuorovaikutus,
Avoin Jatkuva vuorovaikutus-
palautekulttuuri palaute taitojen ja
luottamuksen
kehittyminen

Kehityskeskustelut antavat mahdollisuuden niihin osallistuville rakentavan
palautteen vaihtoon seka keskusteluun. Kehityskeskusteluille tulee luoda
rakenne ja jatkumo, jotta tavoitteita ja kehitysta pystytaan seuraamaan
helposti.

TO DO:

Kerro tiimille kehityskeskusteluista
Luo rakenne

Sovi aika kehityskeskusteluille
Seuraa sovittuja tavoitteita
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Motorola o o
Tima on tyokalu palautteen antoon seki itselle, etta Mita Mita vien
toisille. Motorola on nelikenttd, joka auttaa kehitettavaa? | kdytantoon?

menemaan niin sanotusti pintaa syvemmalle ja
epamukavuusalueelle.




MITTARIT

Hybridimalliin siirtyessa sinun ei tule unohtaa jo kaytossa olevia mittareita.
N3dita yleisimmin ovat helposti seurattavat, numeraaliset mittarit, kuten
myynti, asiakasmaarat ja niin edelleen. Yleensa mittareihin liittyy
tavoitteita.

Mikali mittarit tulevat organisaation ylemmalta taholta, tulee sinun kayda
ne lapi tyontekijoiden kanssa niin, etta jokainen tyoyhteison jasen on
selvilla siita mita mitataan ja miten ne vastaavat heidan tyotehtaviaan.
Lisaksi organisaation sisalla esimerkiksi eri tiimien omat tavoitteet tulee
asettaa yhdessa niin, etta jokainen paadasee vaikuttamaan niihin ja tietdaa
miten ja mita mitataan. Tama lisaa sitoutumista tyoyhteisoon ja yhteisiin
pelisaantoihin.

Jos tiimilaistesi on mahdollista vaikuttaa kaytettaviin mittareihin, on sinun
hyva kuunnella myos heidan ndakemyksidaan. Parhaassa tapauksessa voitte
luoda yhdessa omat mittarit ja tavoitteet, jotka motivoivat tiimiladisiasi

tyontekoon. Yhdessa sovitut tavoitteet lisaavat myos omistajuuden
tunnetta, jolloin tyohon suhtautuminen on positiivisempaa.

',

Tiiminvetdjana sinun tulee saannollisesti kayda tiimisi kanssa mittareita
lapi, jotta tyontekijat tietavat missa heidan taytyy kehittda itseaan ja missa
he ovat onnistuneet.



MITTARIT

Koska mittarit ovat yhdessa tai yksin asetettuja tavoitteita, loydat alta
tyokaluja seka omien henkilokohtaisten tavoitteiden asettamiseen, etta
tiimin tavoitteiden asettamiseen.

Esimotorola
Oppaan kohdassa “tyokaluja palautteen antoon ja kasittelyyn” esittelemme
motorolan, joka on pohjana myos esimotorolalle. Esimotorolan avulla asetat
sekad omia, tiimin kuin tiimilaistenkin tavoitteita. Parhaimmillaan
esimotorola on yhdessa tehden esimerkiksi koko tiimisi kanssa. Tuolloin se
kannattaa tehda esimerkiksi seuraavaksi kvartaaliksi ja kvartaalin kuluttua
palata asiaan tavoitteiden asettaneiden kesken. Esimotorolan kysymykset
ovat seuraavat:

Mitka ovat taman asiakasprojektin tavoitteet?
Mitka ovat taman projektin hyodyt asiakkaalle ja mika on asiakkaan rooli?
Mita teoriatietoa sovellamme tassa projektissa?
Mita osaamista ja taitoja taman projektin toteuttaminen vaatii?
Miten tama projekti vie meidat kohti paamdaaraamme/visiotamme?

Voit muokata ne teille sopiviksi ja korvata esimerkiksi sanan “projekti”
kvartaalilla, tai muulla kasiteltavalla aikamaareella.



MUUTOSVASTARINTA

Jokainen tiiminvetdja kohtaa oman tyouransa aikana muutosvastarintaa.
Siihen tulee suhtautua avoimin mielin. Muutos aiheuttaa loogisesti
tunnekuohuja, varsinkin mikali muutos on sellainen, johon itse ei pysty

vaikuttamaan.

Tiimijohtajana sinun on tiedotettava ja perusteltava riittavasti muutoksen
syitda. Tiedottamisen puute merkitsee vaistamatta pelon leviamista
henkiloston keskuudessa. Muutos uhkaa myos itsemaaraamispyrkimysta,
jolloin uhkana on tyontekijoiden kokemus pelinappulana olemisesta.
Muutosvastarintaa vihentdaessa on tarkead, etta ihmiset voivat tuoda esiin
ndkemyksidaan muutoksista ja vaikuttaa muutosten toteuttamiseen. Ilman
vuorovaikutuksellisuutta voi tyontekija pahimmillaan kokea oman

ammatillisen identiteettinsa horjuvan.

Muutosvastarinta taklataan siis viestimalla siita avoimesti ja
mahdollisimman etukateen. Mikali vain voit, ota tiimisi mukaan muutoksen

suunnitteluun.




MUUTOSVASTATINTA

Palvelumuotoilun ja fasilitoinnin eri
menetelmat

N3ita menetelmia loydat helposti
netista. Monissa on eriteltyna viela
eri tilanteet, joissa ndaita kannattaa
kayttaa. Eri menetelmia hyodyntden
tiimille tai tyoyhteisolle viestiminen
helpottaa muutosvastarinnan
muodostumista ja asian
ymmartamista.

Dialogiringilla tarkoitamme noin 10
henkilon ryhmaa, joka asettuu

huoneeseen ringin muotoon niin, etta

jokaisella on nakoyhteys toiseen.
Henkilomaara on hyva pitaa noin 10
henkilossa, jotta jokaiselle jaa aikaa
keskustella aiheesta.

Dialogi ja dialogirinKki

Jo ennen muutoksesta viestimista tai
muutosvastarintaa koettaessa on hyva
tehda aikaa dialogille. On tarkeaa
etta viestinta ei ole vain
ilmoitusluontoiseksi asia vaan siita ja
sen herattamista tunteista
keskustellaan asian ymmartamiseksi,
toimintasuunnitelmien tekemiseksi ja
ajatusten vaihtamiseksi.

Palvelumuotoilun ja Fasilitoinnin eri
menetelmat

Dialogin yhtena tarkoituksena voi olla
myos tilanteen yhteiskehittaminen. Eli
muutosvastarintaa herattanyt tilanne
kaydaan lapi yhdessa ja siihen
etsitaan myos ratkaisut jokaisen
mielipidetta ja ehdotuksia
hyodyntaden.




SITOUTUMINEN

Tyoyhteisoon ja yhteisiin pelisaantoihin sitoutuminen voi olla
heikompaa hybridimalliin siirtymisen jalkeen. Toimivan
hybrimallin rakentamiseksi tyontekijoiden sitouttaminen on
kuitenkin yksi tarkeimpia palapelin paloja.

Tarkeimpana sitouttajana on merkityksen luominen
tyontekijoille, niin tyontekijoiden tyotehtaville, kuin
tarkoituksillekin. Mittarit ovat hyva tyokalu tarkkailla
tyotehtavia ja sita kautta parantaa tyohon sitoutumista, tekee
tyota sitten etana tai lasna.

Sitoutumista voi lisata myos parantamalla vuorovaikutusta ja
viestintaad. Kun tiiminvetajana huomioit jokaisen tyontekijan
tuntemukset ja annat omasta ajastasi muutaman minuutin
paivittain kysydksesi esimerkiksi kuulumiset, lisaa se
motivaatiota niin, etta tyontekija tuntee olevansa
merkityksellinen.



Vastuunjako ja vapaus valita
Tyotehtavien jakaminen tiimin eri henkilgille
lisaa niin merkityksen tunnetta kuin
S ITO UTUMI N E N sitoutumista tyéyhteis66nkin. My6s vapaus
valita naita tehtavia ja esimerkiksi
etatyopaivia saa tyontekijat sitoutumaan

paremmin.

Merkityksen luominen on tutkitusti keino Tiimin ja yhteison yhteiset tapaamiset
sitoutumiselle. Kun tyontekijat tietavat seka ovat oiva ja yksinkertainen tapa lisata
oman tyonsa strategisen merkityksen, etta tyoyhteis6on sitoutumista. Naihin
yrityksen strategisen merkityksen, on helpompi yhteisiin kokoontumisiin kannattaa sopia
sitoutua omaan tystehtavaan ja tyoyhteisoon. rutiinit yhdessa tiimin kanssa,
Merkityksen kirkastaminen tietyin valiajoin ei esimerkiksi se, etta kaikki osallistuvat
vie tydlta paljoa aikaa, vaan sen sijaan buustaa lahitapaamiseen, vaikka tyoskentelisivat

tyontekoa. muuten etana.



Tiimille ja tyoyhteisédlle jarjestetyt

virkistyspaivat ja -illat lisaavat yhdessa

tekemista tyoajan ulkopuolella mika taas lisaa

luottamuksen tunnetta tiimin keskuudessa.
Virkistaytymishetkiin voit nimetda esimerkiksi
jokaiselle eri kerralle omat suunnittelijansa.

Tama kertoo luottamuksesta tiimilaisi

kohtaan.

ANAWA

Virkistaytymishetkien lisaksi sitoutumista lisaava tekija on myss arkinen
juhliminen. Tavoitteita voi palastella pienempiin osiin ja pienempien osien
saavuttamista voi juhlia esimerkiksi juhlahatut paassa paivan ajan.
Rahallisiin tavoitteisiin padsya voi juhlia esimerkiksi ostamalla toimistolle
kellon, jota padsee soittamaan, kun tavoitteet on taytetty ja muun toimiston
kuullessa kaikki kokoontuvat taputtamaan tapahtuneelle. Hyvia kuukausia
voitte juhlia yhteisilla kakkukahveilla tai muulla vastaavalla. Viikon
tyomyyran voit palkita esimerkiksi heijastinliivilla, johon hanen nimensa
lisataan. Naiden suunnitteluun sinun kannattaa ottaa koko yhteis6 mukaan,
hulluimmatkin ideat ja niiden toteuttaminen, seka tyontekijoiden

palkitseminen lisaavat sitoutumista yhteiséon.



TYOHYVINVOINTI

Tyohyvinvointi koostuu monesta tekijasta,
kuten vuorovaikutus, ajanhallinta seka omat
itsensajohtamistaidot. Tiimijohtajan taytyy
kuunnella yksiloita ja sita, mitka asiat
vaikuttavat juuri kyseisen tyontekijan
hyvinvointiin positiivisestii tai negatiivisesti.

Ajanhallinnalliset ongelmat laskevat
automaattisesti tyohyvinvointia. Sinulla
onkin tiimijohtajana tarkea tehtava kertoa
taukojen tarkeydesta ja tarjota apua
ajanhallinnallisiin ongelmiin. Samalla sinun
tulee myos osata pyytda apua itsellesi, jotta
oma tyotaakka ei kasva liian suureksi. Oma
esimerkki vaikuttaa myos tyontekijoihin. Tee
siis itsellesikin selkeadt rajat esimerkiksi
siihen, etta vapaapadivinad et oikeasti ole
tavoitettavissa.




VIESTINTAKEINOT

Viestinndsta puhuttaessa tarkein oppi on, etta
viestinndassa on aina kehitettava. Tiiminvetdjana sinun
tulisi keskustella tiimiesi kanssa siita, minkalainen
viestinta on sopivaa juuri heille. Erityisesti
hybridityoyhteisossa viestintdaan on panostettava,
jotta tyonteko on sujuvaa.

Hybridimallissa osan ihmisista ollessa etana
muunmuassa kehonkieli jaa vahemmalle, mika
diheuttaa helposti vaarinymmarryksia. Jotta talta
valtytaan, tulee sinun johtajana viestia selkeadsti ja
rohkaista jokaista tyontekijaa kysymaan, mikali
epaselvyyksia jaa.

Hybridimallissa on suurempi todenndakoisyys sille, etta
viestista puuttuu jotakin. Tiiminvetajana sinun
tehtdavanad on varmistaa, etta viesti on ymmarrettava,
yhtendinen ja kulkee perille.
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Dialogitimantti

Dialogin nelja perussaantoa ovat kuuntele, kunnioita, odota
vuoroasi ja puhu. Hyodyntamalla dialogitimanttia yhteiset
kokoukset, joissa dialogia kaytetaan, selkeytyvat entisestaan.

Viestinndlle kannattaa rakentaa pelisaannot, jotta turhat vaarinkasitykset
pystytdaan valttamaan. Myos viestinnan pelisaantojen rakentamiseen sinun
kannattaa osallistaa koko tiimi. Naita pelisaantoja miettiessa voit pohtia
esimerkiksi seuraavaa:

-Missa kanavissa viestitaan mitakin

-Kuka viestii ja mita

-Milloin viestitaan

1 to 1 eli kahdenkeskeiset keskustelut ovat luonnollinen tapa pitaa toista
kartalla asioista, kysya kuulumisia tai antaa palautetta. Ne voivat noudatta:
tiettya kaavaa tai toisaalta olla vapaamuotoisia keskusteluja, jotka
rakentuvat sen hetken pinnalla olevista aiheista. Nadille keskusteluille voit
keksia yhdessa tiimin kanssa oman nimen, kaavan ja merkityksen, jotka
lisaavat niiden tehokkuutta, eika kangista keskusteluja pakonomaisiksi tai
tylsiksi.

Hybridikokoukset eli lahi- seka etatyota tekevien yhteiset
kokoukset esimerkiksi Teamsin valityksella lisaavat tiedonkulun
nopeutta ja selkeytta.




DIALOGITIMANTTI

Odotus

ouora puhe

kunnioitus

Kuuntelu




VIESTINTAKEINOT

Suosittelemme, etta pidat yhteisten pelisaantojen luomista
varten tyopajan, joka kattaa riittavasti aikaa ja resursseja
saantojen sopimiselle. Tahan oiva keino on jarjestaa tyky-
paiva (tyokykya yllapitava). Tyky-paiva suunnitellaan
paikkaan, johon jokainen yhteison jasen paasee osallistumaan
lasna ja paikka tarjoaa hyvat puitteet.

Muistathan luoda rakenteen pelisaantojen luomista varten,
missd otat huomioon myos vapaan keskustelun ja ideoinnin.
Kysymyksia, joiden pohjalta runkoa pelisaannoille voit
aloittaa rakentamaan:

-Miksi pelisaantoja luodaan?

-Millainen on nykytilanteemme?

-Miten toimimme hyvassda/kehitettavdssa tilanteessa?
-Mita haluamme nykytilanteesta muuttaa ja miten?

-Miten varmistamme pelisaantojen noudattamisen/Mita kay
jos niita ei noudateta?

Jotta pdaset johtamaan toimivaa
hybridityoyhteisoa, tulee sinun sopia tiimisi
kanssa organisaation saantojen lisaksi omat
pelisaantonne. Ndin lisataan sitoutumista ja
vahennetdaan esimerkiksi konflikteja ja
epaselvyyksid. Vastuullasi tiiminvetajana on
johtaa palaveri, missa saannot sovitaan.
Palaverissa on tarkeaa kuulla jokaista
tiimilaista ja ottaa mahdollisuuksien
mukaan jokaisen tiimilaisen kanta
huomioon. Pelisaannoista tulee tehda
sellaisia, joihin jokainen pystyy
sitoutumaan, eika niita tarvitse vaihtaa eri
henkiloiden vaihtuessa.

Ennen pelisaantojen kirjaamista kannattaa
pohtia yhdessa tiimin kanssa alueet joille
saannot luodaan ja pohtia minka perusteella
sdaantoja ruvetaan pohtimaan, esimerkiksi
organisaation arvot. Pohdinta kannattaa
aloittaa kysymyksilla siita, miten halutaan
toimia ja miten ei. Luomisprosessin jalkeen
saannot suositellaan kirjattavaksi ylos niin,
etta jokainen loytaa ne helposti.




Oppaan lisdaksi voit tulostaa
tyopaikkasi seinalle seinaversion,
johon on koottuna tarkeimmat asiat
oppaasta!

Lisaa tietoa teoriasta, aihealueista
seka tyokaluista loydat
opinndytetyostamme "Toimivan
hybridityoyhteison johtaminen™
(2021).
Toivottavasti sait tarvitsemasi
avun!




