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Monipaikkaisen tyon ydin
» Teemme tyota sielld, missa se tulee
parhaalla tavalla ja turvallisesti tehtya

» Hyddynnamme tyovalineita monipuolisesti
ja dokumentoimme huolellisesti

* Noudatamme tietoturva- ja tietosuoja-
ohjeita

» Toimimme yhteisten toimintatapojen
mukaisesti

= Vaalimme luottamusta, osallisuutta
ja vaikutusmahdollisuuksia
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Tyonteon qjat ja paikat -

Joustava tyodaika ja tyon tekemisen paikka

Tyoaika

Ajoitamme tyoskentelyn tyotehtavamme edellyttaman tarpeen
mukaisesti noudattaen:

* liukuma-aikoja (6.30-9.30 ja 15.00-20.00, lounas klo 10.30-14.00)
= tyovuorosuunnitelmia

Olemme tavoitettavissa tyoaikana ja pidamme kalenterimme ajan
tasalla.

Paikka

Tyoskentelemme toimipaikassa / vastaavassa yhteisessa tilassa, jos:

= tyonteko on silloin tuloksellisuuden kannalta hyodyllisempaa
= tyonteko etana ei hairidtilanteen vuoksi onnistu

= tyonteko etdna ei jostain muusta syysta ole mahdollista
Olemme 4 padivaa kuukaudessa toimipisteella.

Tyoskentelemme Suomessa.

virtuaaliset ja fyysiset

Toiminta hairiotilanteessa etatyossa

Ha&irio: oman ty6aseman tai tietoliikenteen toimimattomuus tai
laaja valtakunnallinen hairio.

Toiminta: hakeudun viimeistaan tunnin kuluessa toimipaikkaan tai
sovin toimintatavasta esihenkilon kanssa.
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Tyonteon gjat ja paikat - virtuaaliset ja fyysiset

Kasvokkaiset kohtaamiset vahvistavat yhteisty6ta ja yhteisollisyytta

Samassa paikassa kasvotusten kannattaa kohdata tyypillisesti
esimerkiksi seuraavissa tilanteissa:

tulosalue-, yksikko- tai vastuualuekokoontumiset
kehittamispaivat

projektien lahipaivat, esim. aloitustilaisuudet

muut lahitoteutuksena jarjestettavat yhteisolliset tapahtumat
uuden tyontekijan aloittaminen ja perehdyttaminen

erilaiset laitteiden vaihtamiset, laitteet haetaan omalta
toimistolta

= toimikorttirekisterdinnit

Valtori



Tyonteon gjat ja paikat - virtuaaliset ja fyysiset

Yhteistyd samaan aikaan ja eri aikaan

A A A B c © 0O

A. Ennakkoon valmistautuminen
B. Samanaikaista vuorovaikutusta vaativien asioiden kasittely
tapaamisessa

C. Tapaamisten valissa tyoskentelya eri aikaan digitaalisia kanavia
ja tallennuspaikkoja hyédyntaen

Valtori



Tyonteon gjat ja paikat - virtuaaliset ja fyysiset

Toimipisteella huomioimme toisemme

Hyodynnamme erilaisia tyotiloja:

» pistaytymistila
= vuorovaikutuksellinen tila
= rauhallinen tila

Madallamme danenkayttoa tyopisteella.

Pidamme puhelimen danettomalla tai hiljaisella, kun se on tyo-
tehtavassa mahdollista.

Tyoskentelemme toimipaikassa vain terveena, emme flunssaisina.

Huomioimalla toisemme:

* luomme hyvaa tyéilmapiiria
» pidamme huolta tydskentelyrauhasta
» vahennamme keskeytyksia ja hairioita
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Tietoturvallisuus etatyossa

Tydskentely oman toimipisteen ulkopuolella

Tyoskennellessamme oman toimipisteen ulkopuolella noudatamme
huolellisuutta ja varmistamme etatyoympariston turvallisuuden:

» varmistamme turvalliset etayhteydet

= tyoskentelemme vain tyonantajan tarjoamilla laitteilla

=  muistamme, etta laitteita kayttavat vain he, joiden kaytt66n
laitteet on luovutettu

* huolehdimme, etta kayttajatunnukset, salasanat, mahdolliset
toimikortit ja muut tunnistusvalineet ovat vain omassa tiedossa

* kuljetamme mukanamme vain valttamattoman maaran tietoa

* varmistamme aina aineiston asianmukaisen suojauksen

Noudatamme:

= Valtorin tietoturva- ja tietosuojaohjeita
= turvallisuusverkkotoiminnan vahimmaisvaatimuksia ja eta-
hallinnan ohjeita

Valtori



Yhteistyo ja vuorovaikutus

Kokouskaytannot

Valmistelemme tapaamisen hyvin:

» pohdimme kannattaako jarjestaa kokous vai onko jokin muu
tapa hoitaa asia

» merkitsemme kalenterikutsuun kokouksen aiheen ja
tarkoituksen, jotta osallistujat voivat valmistautua tapaamiseen

* ilmoitamme kutsussa tapaammeko samassa paikassa, hybridina
vai etana

* lyhennamme kokousten kestoa 55 min tai 25 min

= varaamme pitkaan kokoukseen tauon

= varmistamme kokoustekniikan valmiiksi

= ajoitamme kokoukset paasaantoisesti klo 9-15 valille

Pidamme kalenterit ajantasalla:

= vastaamme kalenterikutsuihin
» varaamme tyostoaikaa kalentereistamme
» merkitsemme kokouskutsuun tuntikirjausohjeet

Kaytamme yhteista aikaa tarkoituksenmukaisesti:

» tulemme ajoissa paikalle ja aloitamme kokouksen ajallaan

» fasilitoimme kokousta aikataulu huomioiden

= tiivistamme puheenvuoromme kokouksen aikataulu huomioiden

» pyrimme jarjestamaan osallisuutta vahvistavia tapaamisia

» varmistamme, etta jokainen tulee kuulluksi huolimatta siita
osallistuuko etana vai paikan paalla

= piddmme kamerat paalla, jos mahdollista — ainakin aluksi, oman
puheenvuoron aikana ja lopuksi

» hyédynnamme samaan aikaan ja eri aikaan tehtavaa yhteistyota

» sovimme jatkotoimet ja vastuut selkeasti

» viestimme asioista heille, joiden ty6hon kokouksen asiat
vaikuttavat

Varaamme aikaa taukoihin ja palautumiseen:

» kunnioitamme jokaisen merkittya lounasaikaa
* muistamme tauot tunnin, paivan ja viikon aikana
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Yhteistyo ja vuorovaikutus

Viestintakaytannot

Viestinta Valtorissa on:

= jokaisen vastuulla

* nopeaa ja tilanteen mukaista
» sidosryhmia palvelevaa

* avointa

= strategian ohjaamaa

Viestinnan hyodyt:

= edistaa vuorovaikutusta

* luo ja lisdad ymmarrysta

= auttaa oppimaan

= tekee odotuksista realistisia

= auttaa hahmottamaan kokonaisuuksia
» vahvistaa yhteis6a
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Yhteistyo ja vuorovaikutus

Yhteista tyota sujuvasti

Tavoitteemme:

» |luomme selkeat toimintatavat, roolit ja vastuut

= suunnittelemme ja priorisoimme tyétehtavamme ja tydaikamme

* hyédynnamme monenlaisia nakokulmia, verkostoja ja moni-
puolista osaamista

= tyoskentelemme huolellisesti, mutta sujuvasti

» vaalimme luottamusta, osallisuutta ja vaikutusmahdollisuuksia

» vaalimme tasa-arvoa ja vastuullisuutta

» rakennamme yhteistda ymmarrysta

= vastaamme jokainen siitd, etta tyoyhteisossamme on
psykologisesti turvallinen ja arvostava ilmapiiri, jossa jokainen
kokee tulevansa kuulluksi

Tyovilineemme:

= Valtorin Vartit
= QOsaavan Jatkuva keskustelu

Valtori

11



Yhteistyo ja vuorovaikutus

Vartti-keskustelut

Ryhma-Vartti

Esimies varaa ryhmadlle (15-60 min) sdaannollisesti vahintaan
kuukausittain.

Erillisten maaraaikojen mukaan vuosittain saannoéllisissa varteissa:

= Tavoite-Vartti
= Osaamis-Vartti
= Arviointi-Vartti
=  Tehtava-Vartti

Oma Vartti:

= esimies tai tyontekija itse varaa tyontekijalle (15-60 min)
saannollisesti vahintaan kuukausittain

= Vinkki: Keskusteluun tavoitteista ja tehtavista voi kutsua
muitakin tyontekijaa ohjaavia henkiloita

Varttien asialista:

tehtavat ja tavoitteet

* onnistumiset ja palautteet
» osaamisen kehittaminen

= tyohyvinvointi

Palautekulttuuri ja jatkuva oppiminen

Tavoitteemme:
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annamme ja vastaanotamme palautetta saanndllisesti Vartti
-keskusteluissa

hyédynnamme Osaavan jatkuvan keskustelun -osiota, joka
auttaa oman tyon nakyvaksi tekemisessa seka esihenkilon tydssa
ja tukee Vartti-keskusteluja

kiitamme kollegaa

otamme puheeksi my6s vaikeat asiat

annamme my0s rakentavaa kehittavaa palautetta

jatkuva kehittyminen on meille tarkeaa

kerromme onnistumisista

Valtori



Hyvinvointi ja yhteisollisyys

Yhteisollisyys

Toimin hyvaa tyopaikkaa rakentaen:

= tervehdin ja kysyn kuulumisia

* huomioin tydkaverit kunnioittavasti

= olen aidosti lasna

* minua on helppo lahestya

* kuuntelen ja haluan ymmartaa muiden nakemyksia

= annan ja vastaanotan palautetta arvostavasti

= vaikeissa tilanteissa olen rauhallinen ja rakentava

= olen aloitteellinen yhteydenpidossa ja avun tarjoamisessa
= kiitan kollegaa ja luon yhteishenkea
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Tydhyvinvointi

Tyohyvinvoinnin tarkistuslista:

tyotehtavat ja vastuut
tyon organisointi
johtaminen
tyoyhteison toimivuus
palaute

motivaatio

tyoaika ja tauot
tyomaara

ergonomia
oppiminen

terveys ja turvallisuus
palautuminen
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Mahdollistamme sujuvan ja turvallisen
tyoskentelyn yhdessa sovituilla toimintatavoilla!



