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Hybridityopolitiikka
Mita on hybridity6?

e Hybridityo tarkoittaa etatyon ja toimistolla tehtavan tyon yhdistamista tyontekoa
parhaiten tukevalla tavalla.

e Hybridityota rajaavat kaupungin maarittelemat saannot, joiden puitteissa esihenkilot ja
tyontekijat sopivat tyonteon tavoista.

Miten hybridity0 eroaa aiemmasta etatyon tekemisesta?

e Hybridityossa pyritaan yhdistamaan etatyon ja toimistolla tehtavan tyon parhaat puolet.

e Suositaan niita tyotapoja, jotka parhaiten tukevat tyon tekemista, hyvinvointia ja
tehokkuutta paikasta riippumatta.

e Etatyohon on suhtauduttu poikkeuksena, hybridityd on tapamme toimia jatkossa.

Yhteiset saannot

e Etatyopaiva on tyopaiva. Kaikki ovat sen aikana myos kamerayhteydella tavoitettavissa.

e TAPAMME TOIMIA ovat voimassa myo0s etatyopaivana. Esimerkiksi liukuvan tydajan ja
saldorajojen ohjeita noudatetaan normaalisti. Toita tehdaan samoja saantoja noudattaen
paikasta riippumatta.

e Tyotunnit kirjataan paivittain tydajanseurantajarjestelmaan (niilta osin kuin se on
kaytossa).

e Kokouksiin on aina oltava mahdollisuus liittya virtuaalisesti, vain ryhmaytymiset
(esim. toiminnan suunnittelu, ideointi, yhteishengen luominen jne.) ovat poikkeus tasta.
Kokouksissa pidetaan kamera auki, ainakin aina kokouksen alussa.

e Hybridimalli ei aiheuta muutoksia tyosuhteen ehtoihin.

e Ulkomailla etatyoskentelysta sovitaan aina tapauskohtaisesti esihenkilon kanssa ja
siita laaditaan aina erillinen sopimus.

Tarvittaessa voidaan kayttaa toimialan tai konsernihallinnon johdon harkinnan
mukaan tyopisteiden kayton jarjestamisen tukena seuraavia tyoprofiileja:

Tyoprofiilit

Mita tyoprofiilit tarkoittavat?
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e Tyoprofiileista sovitaan vuosittain kehityskeskusteluissa, jolloin esihenkilo ja
tyontekija sopivat tyonteon ja tiimin kannalta parhaan vaihtoehdon.

e Tyoprofiilit ohjaavat paitsi tyontekijaa, myos esimerkiksi ICT:n ja toimitilojen
kehittamista seka hankintoja.

"Toimisto"-profiili

e Rovaniemen kaupungin toimihenkil9, joka on toimistolla vahintaan 80 %
tyOajastaan viikossa.

e Henkildlla on oma, nimetty tyopiste kaupungin tarjoamissa tiloissa.

e Henkildlla on pysyvat IT-tyovalineet tyopisteella.

"Joustava"-profiili

e Rovaniemen kaupungin toimihenkild, joka on toimistolla 0-79 % tyodajastaan
viikossa.
e Henkildlla ei ole nimettya tyopistetta kaupungin tarjoamissa tiloissa.
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Toimintaohje

Nama hybridityon pelisddannot kaydaan oman esimiehen johdolla lapi yhteisessa tyopajassa
sellaisen ryhman kesken, jolle sopivat samat pelisaannoissa sovitut kaytannot. Ryhma voi olla
esimerkiksi kokonainen palvelualue, osasto tai pieni tiimi, paaasia etta sovitut kaytannot
toimivat kaikille osallisille.

Tyopajassa / tilaisuudessa on tarkeaa, etta kaikki osallistujat ovat aktiivisia ja sitoutuvat
noudattamaan jatkossa pelisaantdja. Siksi tilaisuus kannattaa pitaa tyopajana tilaisuutena.

Merkintdjen selitykset:

- Tyopajan lisaykset pelisaantoihin

e Kursiivi - esimerkkeja sovittavista asioista

e Sininen vari - tekstit, joita ei voi muuttaa

1 Pelisaantojen tarkoitus ja laajuus

Rovaniemen kaupunki on siirtynyt tyon tekemisessa hybridimalliin, missa tyoskentely
voi tapahtua paikkariippumattomasti. Rakentamalla yhteiset tyOyhteison pelisaannot
mahdollistetaan mielekas ja tehokas hybridityon malli. Pelisaantojen tarkoituksena on
maaritella, miten yksikon tai tyoyhteison jasenet tyoskentelevat yhdessa ja miten tietoa
jaetaan ja dokumentoidaan. Pelisaantosopimusta paivitetaan tilanteen ja tarpeen
mukaan niin, etta se palvelee ja tukee hybridityota parhaiten.

Huomioiden kaupungin johdon maarittelemat rajat, tyoyhteison jasenet sopivat
yhdessa mm. seuraavista asioista:

Miten ja milla valineilla kommunikoidaan yksikon tai tyOyhteison kesken
Miten saavutettavuus ja paikallaolotieto ilmoitetaan muille

Milloin ja miten yksikon jasenet tapaavat / pitavat saannolliset palaverit
Miten yksikdssa jaetaan tietoa ja miten asiat dokumentoidaan

Miten tehdaan paatokset seka miten ne dokumentoidaan ja tiedotetaan

Kuinka hankkeiden edistymista seurataan ja raportoidaan

2 Tiimin jasenet ja roolit

Mika on tiimi?
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(Maaritellaan tarkemmin, mita tiimi tassa yhteydessa tarkoittaa, esimerkiksi laki- ja
hankintapalvelut -yksikko)

3 Sijainnit ja valineet / alustat

Sovimme ty0skentelevamme seuraavista sijainneista:

1. Rovaniemen kaupungin toimitilat

2. Koti

3. Henkilokohtaisella etatyosopimuksella sovittava paikka /paikat.
4

Muu tyotehtavien hoidon edellyttama paikka, esim. Asiakkaan tai
yhteistyokumppanin tila.

Sovimme kayttavamme seuraavia kommunikaatiovalineita / alustoja:
1. Google Workspace, Meet ja Chat

2. Matkapuhelin

3. Muu organisaatiokohtainen viestintakanava, esim. Wilma

Sitoudumme kayttamaan ylla mainittua teknologiaa ja olemaan tavoitettavissa niiden
kautta seka tarvittaessa pyytamaan apua valineiden kayttoon liittyen.

Tyontekemisen sijainnit sovitaan tapauskohtaisesti. Jos tyotehtava vaatii fyysista
lasnaoloa jollain tietylla paikkakunnalla, taytyy tyontekemisen tapahtua sellaisesta
sijainnista, josta vaadittava osallistuminen on mahdollista.

4 Paikallaolo ja saavutettavuus

Sovimme, etta olemme normaalisti aina tavoitettavissa seuraavina aikoina: esim. ma-pe
klo 9 -14.

Paikallaolotiedon ja poikkeavuudet siina viestimme muille tiimilaisille:
e Google kalenterimerkinnat

Lomat merkitsemme kalenteriin ja lisaamme poissaoloviestin sahkopostiin.

Jokainen tiimilainen huolehtii, etta kalenterimerkinnat ovat ajan tasalla siten, etta
vapaisiin ajankohtiin voi tehda kalenterivarauksia. Tiimilainen huolehtii, etta kalenteriin
on merkitty myos riittava maara taukoja.
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4.1

Pyritaan sopimaan yhteisia lasnaolopaivia tiimin kanssa mahdollisuuksien
mukaan/kerran kuussa/kerran viikossa/muu sovittava rytmi.

Saannolliset kokoukset ja tapaamiset

Sitoudumme koko tiimi osallistumaan kerran viikossa/kahdessa viikossa /kuukaudessa
jarjestettavaan henkilostopalaveriin, jonka ajankohta on varattu hyvissa ajoin kaikkien
kalenterista. Mikali osa tiimin jasenista tyoskentelee etana, on suositeltavaa, etta kaikki
palaverit pidetaan aina virtuaalisesti. Talloin palaveriin on helppo osallistua mista
sijainnista tahansa ja etana ja lasna olevat osallistujat eivat ole eriarvoisessa asemassa.
Osallistujat pitavat kameran paalla palavereissa.

Palaverin asialista toimitetaan viimeistddn ___ pv ennen kokousta ja se tallennetaan
yksikon driveen.

Palaverista Rirjoitetaan muistio, joka jaetaan ja tallennetaan osaston driveen. Samaan
sijaintiin tallennetaan myos muu palaverissa lapi kayty aineisto.

Jokainen valmistautuu palaveriin kertomalla / kirjoittamalla lyhyen pdivityksen omasta
tyo- ja resurssitilanteesta ja kdaynnissd olevista tarkeimmistd hankkeista.

Jos tiimildinen on estynyt osallistumaan henkilostopalaveriin, toimittaa han lyhyen
tilannepdivityksen ennen kokouksen alkua esihenkilélle / valmiiksi asialistalle tms.
Tiimildinen sitoutuu myds tutustumaan omatoimisesti osastopalaverin muistioon ja
muuhun kokouksessa lapikaytyyn materiaaliin, jos ei pysty osallistumaan kokoukseen.

Esimerkkejd sovittavista asioista:

Viikoittaiset tiimipalaverit...?

e Juoksevat asiat.

e Kiintea lista.

e Vapaaehtoinen osallistuminen.
e Virtuaalinen palaveri.

e Update.

Paivittdiset ....?

U

e Aamun aloitus "virtuaalinen kahvi’
e Mitd teen tdnddn

e Tarvitsenko apua
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4.2

Suunnittelematon kommunikaatio / viestinta

Tiedostamme yhdessa, etta iso osa tiimimme viestinnasta ja tiedon valityksesta
tapahtuu vapaamuotoisesti ja se on erittain tarkeaa tiimillemme. Tiimin jasenet etsivat
aktiivisesti mahdollisuuksia kommunikoida vapaamuotoisesti keskenaan.

Pyrimme parhaamme mukaan vastaamaan toistemme avunpyyntoihin, kysymyksiin ja
muihin tilannepaivityksiin mahdollisimman pian (ja viimeistaan xx tunnin kuluessa
yhteydenotosta).

Tiimi kayttaa Google chattia ja tyodtiloja nopeaan viestittelyyn. Tartumme myos
aktiivisesti puhelimeen tarvittaessa ja soitamme takaisin mahdollisimman pian, jos
emme pysty vastaamaan kollegan puheluun heti.

Ideoiden, tiedon ja dokumenttien jakaminen

Sovimme, etta jaamme ideoita, tietoa, asiakirjoja ja muita esityksia tybhomme liittyen
seuraavasti:

e Tiimimme jakaa ja kay lapi tarpeelliset dokumentit ja tiedon
henkilostopalavereissa

e Tallennamme ja jaamme kaikki tarpeelliset dokumentit tai linkin niiden sijaintiin
seka muun hyddyllisen tiedon tiimin tyotilan tiedostoihin ja/tai tiimin chattiin,
johon kaikilla tiimilaisilla on paasy

Sitoudumme jakamaan ja valittamaan muille tiimilaisille tietoa, jolla saattaa olla
vaikutusta muihin tiimilaisiin tai on muuten hyodyksi.

Sitoudumme seuraamaan aktiivisesti henkilostopalavereissa ja tiimin tyotilassa jaettua
tietoa.

e oo

Paatoksen teko

Kasittelemme tiimiamme koskevat paatokset yhdessa esim. henkilosto-,
tiimipalavereissa tai tiimin yhteisessa Google-tyotilassa, mutta on varmistettava, etta
kaikilla tiimilaisilla on mahdollisuus saada tietoa. Asioiden kasittelyyn liittyva
tieto/materiaali jaettava hyvissa ajoin ennen, jotta kaikilla on mahdollisuus perehtya ja
kertoa mielipiteensa asiasta.

Paatoksenteko tapahtuu voimassa olevien toimivaltasaannosten ja tyonjohto-oikeuden
puitteissa.
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Esihenkil6 tiedottaa merkittavista paatoksista omaa esihenkiloaan ja tarvittaessa vie
periaatteellisesti tarkeat tai myos muita tiimeja koskevat paatokset seka linjavedot
toimialan johtoryhman kasiteltavaksi.

Kun teemme tydskennellessamme itsenaisesti paatoksia, viestimme niista avoimesti
kaikille, joihin paatoksellamme on vaikutusta.

Edistymisen seuranta

Edistymisen seuranta on ensisijaisen tarkeaa ja siihen tarvitaan lapinakyvyytta.

Sovimme, miten paivittdinen tyonjohtaminen tapahtuu; esim. pdivittdinen/viikoittainen
"aamun avaus” - kaydadn ldpi lyhyesti, miten tiimildisilld menee, mitkd projektit pdivdin
agendalla, mitd tanddn pitdisi tehdd ja tarvitaanko jossain apua.

Esim. esihenkiloilld kerran viikossa 2-3 h "vastaanottoaika”, jolloin hdan on varmasti
tavoitettavissa virtuaalisesti ja sovittaessa fyysisesti, ja alaiset saavat varata
tapaamisaikoja.

Etsitddan ratkaisu, miten olemme selvilld toistemme tekemisistd ja miten
varamiesjdrjestelyt akuuteissa tilanteissa hoidetaan?

Tuodaan aktiivisesti estin kRaynnissd ja suunnitteilla olevat projektit ja niiden
eteneminen muiden tietoon.

e Aamupalavereissa

e Toimistotilojen yleisilld ndytoilla

e Kaikki onnistumiset esille!

Tiimisopimuksen paivittaminen

Sovimme, etta meidan tulee paivittaa saannollisesti tekemaamme tiimisopimusta.
Tiimisopimus on voimassa yhden vuoden kerrallaan. Sovimme, etta tiimisopimus
paivitetaan tarvittaessa henkilostopalaverissa kaydyn keskustelun perusteella, johon
kaikilla tiimilaisilla on mahdollisuus osallistua.
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