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Etätyö on kiinteästä työpaikasta ja työajasta riippumatonta työtä, jota tehdään virtuaalisesti. Etätyöstä sovitaan työnantajan kanssa ja työ tehdään joko osin kotona tai työnantajan eri toimipisteissä, työkohteissa, asiakkaan luona tai matkoilla.

Koronavirusepidemian aikana etätyötä tehdään pääsääntöisesti kotoa käsin virtuaalisia välineitä hyödyntäen.

Virtuaalisen työskentelyn etuja

Joustava työ tuo mukanaan paljon etuja. Mitä virtuaalisemmaksi työ voidaan organisoida, sitä suuremman merkityksen hyödyt saavat. Monessa organisaatiossa kompastutaan kuitenkin siihen, että vaikka työtä tehdään etänä, työn tekemisessä ei pyritä hyödyntämään virtuaalisuuden tuomia mahdollisuuksia vaan toimitaan kuten ennenkin. Siksi yhteistyö kärsii ja johtaminen saattaa muuttua haasteelliseksi. Parhaista asiantuntijoista koostuvalle tiimille uusien innovaatioiden kehittäminen ja muuttuneisiin markkinatilanteisiin sopeutuminen on paljon helpompaa kuin tiimille, jonka muodostamisen edellytys on ollut sama fyysinen sijainti.
Lähde: Ulla Vilkman / Etätyö
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· Etätyötä on helpompi tehdä, kun sen periaatteista on sovittu etätyöohjeistuksella.
· Useilla organisaatioilla on etätyön tekemiseen sopimuspohja ja erillinen etätyöohje. Se antaa perusraamin työskentelyyn, yhdenmukaiset säännöt työntekijöiden vakuutuksiin sekä tietoturvaan.
· Käytännön yhteistyön sujuvuuden varmistamiseksi on hyvä sopia myös etätyön pelisäännöistä.
· Pelisäännöt voivat sisältää sopimuksia esim. henkilöiden tavoitettavuudesta, kalenterin näkyvyydestä sekä -merkinnöistä, virtuaalisten viestintävälineiden käyttämisestä sekä etäpalavereihin osallistumisesta.
· Keskustelkaa ja päivittäkää pelisääntöjä aina tarpeen mukaan olosuhteiden ja tilanteiden muuttuessa
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· Milloin ja miten esimiehen tulisi olla tavoitettavissa?
· Milloin ja miten työntekijöiden tulisi olla tavoitettavissa?
· Milloin kaikkien on oltava paikalla?
· Mitä välineitä: puhelin, sähköposti, virtuaalikokoukset, pikaviestimet, sisäinen sosiaalinen media jne. käytetään yhteistyön mahdollistamiseen ja miten?
· Miten todetaan, että työ on tehty? Miten seurataan työn etenemistä?
· Miten jaetaan yhdessä tietoa ilman, että se kuormittaa liikaa?
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· Käytä keskusteluihin osallistavia menetelmiä, jolloin saat kaikkien näkemykset esille.
· Voit esimerkiksi jakaaa kysymykset tiedoksi etukäteen ja laittaa työntekijät keskustelemaan ensin asioita pareittain tai pienissä ryhmissä.
· Lisätietoa
· osallistavista menetelmistä ja
· virtuaalifasilitoinnista.
· Tunnetilojen lukemisesta etäkokouksessa.
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Virtuaaliseen työskentelyyn on monia työvälineitä ja kanavia. Useilla organisaatiolla on määritellyt kanavat sisäiseen viestintään, minimissään puhelin ja sähköposti. Virtuaalisen työskentelyn tueksi tarvitaan lisäksi muita välineitä tavoitteiden saavuttamiseen ja yhteistyön sujuvuuden varmistamiseen.
Tiimin kanssa kannattaa yhdessä pohtia omat viestintä- ja yhteydenpitotarpeet ja valita sen jälkeen toimintaan parhaiten sopivat työskentelyvälineet, jotka ovat linjassa organisaation sisäisen viestinnän linjausten kanssa. Vaihtoehtoja pohdittaessa voi miettiä kanavia mm.
· kahdenväliseen keskusteluihin
· tiimin asioiden käsittelyyn
· ideointitiin ja luovaan työskentelyyn
· dokumenttien työstämiseen
· mielipiteiden ja näkemysten keräämiseen
· kouluttamiseen
· nopeaan yhteydenpitoon yksilöjen ja tiimin kesken
· tiimin kahvihetkeen ja kevyempään yhteydenpitoon.
Osa välineistä mahdollistaa läheisen vuorovaikutuksen kuten esim. puhelut tai videopuhelut. Yhteisymmärrys syntyy helpommin, kun tiimin jäsenet kuulevat ja näkevät toisensa reaaliaikaisesti. Osaa välineistä tarvitaan nopeaan asioiden edistämiseen tai varmistamiseen. Siihen toimivat parhaiten erilaiset pikaviestipalvelut. Lisäksi kannattaa huomioida, mitä välineitä käyttäen kaikkien mielipiteet saadaan kuuluville ja näkyväksi.
Valitkaa tiimin kuhunkin tarpeeseen yksi yhteisesti sovittu kanava. Pitäkää eri viestintäkanavien määrä rajattuna. Liiallinen kanavien lisää sekavuutta ja epäselvyyttä.
Kannattaa myös muistaa, että tiimin jäsenten taidot eri kanavien käyttäjinä vaihtelevat ja joillekin tulee tarjota mahdollisuus tukeen ja koulutukseen.
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Tiedottaminen ja vuorovaikutus
· Sähköposti on tuttu kanava, jolla yleensä tavoittaa kaikki
· Virtuaalikokouksiin toimivia välineitä ovat esim. Teams, Skype, Zoom ja Google Hangouts.
· Kokouskutsut saa matkaan tehokkaasti, kun kalenteri on integroituna sähköpostiin kuten Microsoft Office-paketissa.
Pikaviestintä
· Nopeaan viestintään sopivat erilaiset pikaviestipalvelut kuten WhatsApp, Teams, Slack tai Yammer.
Dokumenttien käsittely
· Yhteiset verkkoasemat sekä pilvipalvelut auttavat dokumenttien jakamista ja yhteistyöstöä esim. Microsoftin SharePoint ja OneDrive, Google Drive.
· Myös Microsoft Teamsissa voi työstää dokumentteja yhteisesti.
Projektinhallinnan seuranta
· Tarjolla on erilaisia projektinhallinnan välineitä esim. Trello, johon voi koota uhteen projektin valmiit, meneillään olevat ja tulevat vaiheet.
· Slackissä voi jakaa projektin osia tiimeiksi, jolle saa omat keskusteluketjunsa.
· Osa järjestelmistä, kuten ValueFrame, sopii hyvin myös toiminnanohjausjärjestelmäksi ja laskutukseen.
· Teamsiin voi myös yhdistää Planner-työkalun.
Kyselyt
· Mielipiteiden ja näkemysten keräämiseen sopivat mm. Google Forms, SurveyPal ja Webropol.
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Sovi etätyönä tehtävistä töistä esimiehesi kanssa.
1. Valmistaudu etätyöpäivään samalla tavoin kuin mihin tahansa työpäivään.
2. Pane työvälineet kuntoon edellisenä iltana ja tarkista seuraavan päivän aikataulut.
3. Luo päivääsi rytmi - muista tauot
4. Pukeudu ja siirry vapaalta työnteko moodiin
5. Varmista etukäteen, että voit käyttää kotoa kaikkia työsi kannalta olennaisia tietoja.
6. Varmista virtuaalisen työskentelyn työkalujen toimivuus
Työpäivän päättyessä sulje kone ja vaihda vapaalle!

Varmista rauhallinen työympäristö
1. Huolehdi siitä, että sinulla on riittävän rauhallinen työpiste kotona tai etätyöpaikassasi.
2. Mieti, missä haluat työskennellä, tunnet olosi mukavimmaksi ja pystyt keskittymään parhaiten.
3. Huolehdi työergonomiasta.
4. Poista mahdollisuuksien mukaan näköpiiristä kaikki työhön liittymätön.
5. Pidä taukoja aivan kuin toimistossakin. Väsyessäsi liiku.
Luo uudet rutiinit
1. Pidä kiinni rutiineista. Mieti miten siirryt parhaiten työmoodiin, esim. aamulenkki ennen työpäivän aloittamista.
2. Pidä ruokatunti. Muista myös virkistävät tauot pitkin päivää.
3. Selvitä itsellesi, mitä haluat saada aikaan etätyöpäiväsi aikana.
4. Laadi itsellesi tehtäväluettelo ja seuraa sen perusteella, kuinka tehokkaasti työskentelet.
5. Ole aloitteellinen. Ilmoita esihenkilöllesii ja ryhmäsi työtovereille, mitä teet ja miten edistyt.
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1. Pidä kiinni normaalirytmistä. Herää ja mene nukkumaan normiaikoina
2. Tee siirtymä vapaa-ajasta työntekoon. Pukeudu, meikkaa ja luo rutiinit siirtymään
3. Aseta tavoitteita. Nimeä viikolle kolme tärkeintä tavoitetta
toista sama ja aseta itsellesi päiväkohtaiset tavoitteet
4. Rytmitä päiväsi. Pidä taukoja, nouse koneen ääreltä vähintään kerran tunnissa
5. Tiimityön agile vaihde. Käy tiimin jäsenten kanssa päivittäin keskustelua yhteisistä tavoitteista ja siitä, miten kukin edistää niitä
6. Avaa kanava yleiselle hengailulle. Pidä Zoom tai Teams avoinna lyhyttä kommentointia varten
7. Tee kolmen kohdan suunnitelma, miten toimit jos jäät jumiin
8. Paketoi työviikkosi viikon lopuksi. Mieti, mitä sait aikaan ja miten jatkat seuraavalla viikolla
9. Erota työ ja lepo. Tee työn ja levon välille rutiineja esim. vaihda rennommat vaatteet tai lähde lenkille
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Pomodoro-menetelmällä ajasta tehdään työkaveri, ei vihollinen.
Pomodoro pyrkii intervalleihin perustuvalla työnteolla saamaan aikaan parhaan mahdollisen keskittymisen ja tuottavuuden tason, jolloin projekti on mahdollista saada maaliin nopeammin ilman stressiä tai uupumusta.


1. Valitse tehtävä, jonka haluat saada tehdyksi
Tehtävällä ei ole niin väliä. Kunhan se on jotain, jota sinun kannattaisi, pitäisi tai jota haluat edistää. Oli kyseessä sitten iso, pieni tai todella kauan roikkunut projekti, tärkeintä on, että tartut haasteeseen!
2. Aseta ajastin soittamaan 25 minuutin kuluttua
Tee itsellesi lupaus: käytän seuraavat 25 minuuttia tämän tehtävän parissa keskeytyksettä. Pystyt siihen kyllä. Toisista aika tuntuu loppuvan kesken, toisille aika on pitkä, mutta pitäydy kuitenkin aikataulussa. Se on olemassa syystä.
Voit käyttää ajan mittaamiseen esimerkiksi kännykän tai puhelimen ajastinta tai netistä löytyviä ilmaisia ajastimia.
3. Työskentele tehtävän parissa, kunnes ajastin soittaa
Syvenny valitsemaasi hommaan seuraavan 25 minuutin ajaksi. Jos mieleesi putkahtaa jotain, mitä pelkäät unohtavasi tai mitä pitäisi tehdä samalta istumalta, kirjoita ajatus muistiin. Voit palata siihen sitten myöhemmin. Nyt on vain valitsemasi tehtävän aika.
4. Kun ajastin on soinut, kirjaa POMODORO suoritetuksi
Onnittelut! Olet suorittanut ensimmäisen tomaattisi eli 25-minuuttisen jakson! Vietit keskeytyksettä aikaa valitsemasi tehtävän parissa. Merkitse siis saavutuksesi ylös. Voit piirtää tomaatin, ruksin tai minkä vain selkeän merkinnän paperille.
5. Pidä lyhyt tauko
Hengittele, kohenna ryhtiäsi, ota kuppi kahvia, tee hartiajumppa tai tee muuta rentouttavaa. Tarkemmin, jotain mikä ei liity työskentelyyn. Aivosi kiittävät!
6. Jatka työskentelyä ja pidä pidempi tauko joka neljännen pomodoron jälkeen
Kun paperillasi on neljä tomaattia tai muuta merkintää eli olet työskennellyt neljä 25 minuutin jaksoa, joiden välillä pidit pienet tauot, on aika pitää pidempi levähdys. 20-30 minuuttia on hyvä. Tällä välin aivosi omaksuvat keräämääsi tietoa ja lepäävät ennen seuraavaa tomaattisettiä!
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 5 VINKKIÄ VIRTUAALIPOMOLLE
1. Selkeytä
Muutostilanteissa on tärkeää selkeyttää toiminnan suunta ja tarkoitus. Muistuta mieliin isot linjat.
2. Luo rakenteet
Kerro mitä rakenteita etätyöskentelyssä pidetään yllä esim. ovatko tiimikokoukset samaan aikaan kuin normaalistikin ja onko niiden lisäksi jotain muita virtuaalikohtaamisia tai 1-on-1 keskusteluja.
Sopikaa myös yhdessä, miten olette tavoitettavissa.
3. Tuunaa työkalut
Varmista, että kaikilla on toimivat työkalut ja ohjelmat etätyön tekemiseen. Muista tarkistaa lisäkoulutuksen tarve.
4. Ole esimerkki
Käytä itse virtuaalisia työkaluja monipuolisesti
5. Ole tavoitettavissa
Pidä aktiivisesti yhteyttä tiimin jäseniin eri kanavia käyttäen. Muista myös tarttua luuriin.
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Kun yhteisössä on vallalla valmentava toimintatapa, ihmiset alkavat löytää keinoja ratkaista omaan työhön ja elämään liittyviä ongelmia ja tilanteita.
Lisäksi, kun ihmiset löytävät ratkaisut itse, heidän on helppo sitoutua niihin. Ulkopuolelta annetut ratkaisut eivät aina innosta toimintaan, mutta itse keksimiinsä ratkaisuihin ihminen usein sitoutuu vahvasti.
Yksi etätyöskentelyn haaste on itseohjautuvuuden vaatimus ja siksi valmentava tyyli sopii hyvin virtuaaliseen johtamiseen.
Valmentavan tyylin ominaisuuksia
· Valmentava johtaja tekee enemmän kysymyksiä kuin puhuu itse.
· Valmentava motivoija selvittää vastaanottajan tilanteen tekemällä kysymyksiä ja sovittaa viestinsä siihen.
· Avoimet kysymykset edistävät omaa ajattelua, kun taas suljetut kysymykset tarjovat ratkaisumalleja.
· Valmentava johtaja on kiinnostunut toisesta ja näyttää sen!
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· Päätä luottaa ja näytä se käytännössä
· Ole kiinnostunut siitä, mitä ihmisille kuuluu
· Luota myös siihen, että löydätte sopivat keinot ja välineet etätyöskentelyyn.
· Luo yhteistyön pelisäännöt yhdessä tiimisi kanssa
· Mahdollista avoin dialogi työstä ja sen tekemisestä
· Varmista avoin viestintä työtilanteista ja projektien etenemisestä työkaluja hyödyntäen
· Panosta kommunikointiin - avoimesti ja runsaasti
· Käytä aikaa ihmisten johtamiseen - näy ja kuulu
· Osoita toiminnallasi, että työn tulos tärkeämpi, kuin työpaikalla vietetty aika.
· Kerro ongelmista avoimesti
· Kannusta rakentavaan tapaan antaa palautetta
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Kun suuri osa työstä tehdään etänä ja virtuaalisesti ns. jaettu johtajuus voi olla sopiva malli asiantuntijatyön johtamiseen. Valta ja vastuu jakautuvat yhteisön sisällä ja jäsenten osaamista hyödynnetään suunnittelussa ja päätöksenteossa.
Vaikuttamisen mahdollisuus lisää motivaatiota. Yhteinen tavoite on tärkeässä roolissa ohjaamassa yhteistyötä samaan suuntaan. Vahva me-identiteetti vahvistaa yhteisön jäsenten kokemaa keskinäistä yhteenkuuluvuuden tunnetta.
On myös tärkeää muistaa, että erilaisia ihmisiä motivoivat erilaiset asiat. Yleisesti tärkeitä ovat kuitenkin merkityksellisyyden tunne, positiivinen ilmapiiri ja tekemisen ilo.
Virtuaalisessa johtamisessa motivaatioon vaikuttavat
· työntekijöiden ideoiden huomioon ottaminen
· vapaus ja itseohjautuvuus
· yhtenäisyys
· avoin viestintä ja tiedon jakaminen
· positiivinen asennoituminen
· tekemisen ilo
· empatian ilmaiseminen
· yhteisöllisyys
 
 
[bookmark: _Toc51145205]TAVOITTEET JA MITTARIT HELPOTTAVAT ETÄTYÖSSSÄ

Etä- ja virtuaalisessa työssä tavoitteiden selkeys on entistäkin tärkeämpää. Tavoitteet on hyvä määritellä yhdessä, jotta jokainen tietää, mitä häneltä odotetaan. Asettakaa yhdessä selkeitä, realistisia, aikaan sidottuja ja mitattavia tavoitteita. Yhteiset keskustelut varmistavat, että tavoitteet ovat ajan tasalla ja että niitä kohti kuljetaan yksilöllisesti innostavilla tavoilla.
Tavoitteet luodaan yhdessä
· Mitä halutaan saada aikaiseksi tiimi- ja yksilötasolla?
· Pitkän tähtäimen tavoitteet näyttävät suuntaa.
· Lyhyen tähtäimen tavoitteet ovat konkreettisia.
Määritelkää tavoitteet riittävän tarkasti
Mikäli suorituksia seurataan yksilötasolla, on myös tavoitteet määriteltävä riittävän tarkasti. Jos asetat tiimikohtaisia tavoitteita, selkeytä etukäteen miten tavoitteidean saavuttamista mitataan ja korosta, että asioiden hoituminen on jokaisen vastuulla.
· Tee selväksi millaista lopputulosta odotat
· Varmista myös osaamisen taso. Voidaanko sitä kehittää? Voiko joku muu auttaa? Miten puutteet paikataan?
· Aseta selkeät mittarit. Suuremmat tavoitteet kannattaa yhdessä keskustellen pilkkoa pienempiin osatavoitteisiin.
· Ohjaa toimintaa antamalla rehellistä ja avointa palautetta.
· Ole seurannassa johdonmukainen ja selkeä.
Ota mukaan myös oppimisen näkökulma:
· Missä onnistuimme?
· Mitä opimme?
· Mitä teemme jatkossa enemmän, vähemmän tai toisella tavalla?
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Virtuaalisessa työskentelyssä priorisointi siirtyy yhä enemmän työntekijälle itselleen.
Eisenhowerin matriisin avulla priorisointi helpottuu ja stressi vähenee.
Tehtävien jakaminen kategorioihin selkiyttää joskus kaoottista tekemättömien tehtävien listaa. Se auttaa sinua näkemään kokonaiskuvan yksittäisten tehtävien sijaan.
Monet meistä erehtyvät keskittymään vain kiireellisiin asioihin – ilman, että kyseenalaistavat, mikä oikeastaan on tärkeää. Mihin sinun todella kannattaa keskittyä työssäsi? Mitkä asiat auttavat sinua saavuttamaan pitkän tähtäimen tavoitteesi?
Työpäivän aikana käytettävissä oleva energia on rajallinen. On siis tärkeää osata suunnata tämä energia oikeisiin asioihin.

1 Tärkeät ja kiireelliset
· TEE HETI
· Nämä ovat tärkeimpiä tehtäviäsi, jotka tulee hoitaa mahdollisimman nopeasti. Ne ovat myös usein hieman yllättäviä, joten ne ilmestyvät listalle suhteellisen pienellä varoitusajalla. Tee ne siis heti. Kannattaa myös varata ennakkoon jokaisesta päivästä tietty aika näiden tehtävien suorittamiseen.
 
2 Tärkeät, mutta ei kiireelliset
· SUUNNITTELE AIKA
· Nämä tehtävät ovat yhtälailla tärkeitä, mutta niiden suorittaminen ei ole tarpeellista kovin nopeasti. Varaa niille siis kalenterista selkeä aika, sillä nämä tehtävät saattavat myös helposti jäädä kiireellisten asioiden jalkoihin.
· Usein nämä tehtävät ovat sellaisia isompia kokonaisuuksia, jotka vievät sinua kaikkein eniten eteenpäin. Pyri siis käyttämään tämän kentän tehtäviin kaikkein eniten aikaasi.
3 Kiireelliset, mutta ei tärkeät
· DELEGOI
· Tulipaloja, joita sinun ei ole välttämätöntä hoitaa itse.
· Delegoi nämä tehtävät rohkeasti eteenpäin. Juuri tämän kentän tehtäviin usein hukkuu aikaa, joka nappaa ison palan päivästä, mutta ei todellisuudessa edistä tavoitteitasi.
· Jos siis sinusta tuntuu, että teet valtavasti asioita, mutta et oikein saa silti mitään aikaiseksi, iso osa päiväsi tehtävistä onkin todennäköisesti juuri näitä – kiireellisiä, mutta ei tärkeitä.
4 Ei tärkeät, ei kiireelliset
· ELIMINOI
· Pikkusälät, joiden hoitaminen ei ole kiireellistä eikä myöskään tärkeää.
· Tee nämä tehtävät silloin, kun löydät kalenteristasi tyhjää aikaa tai poista ne tehtävälistalta kokonaan.
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Liikunta vaikuttaa kokonaisvaltaisesti hyvinvointiimme.
· Liikunta tehostaa elimistön puolustusreaktioita, jolloin vastustuskyky tauteja vastaan paranee.
· Liikunta vaikuttaa mielenterveyteen ja henkiseen hyvinvointiin.
· Liikunta toimii mielialalääkkeenä, se parantaa mielialaa, torjuu stressiä ja masennusta.
· Liikunnan puute on yhteydessä huonoon unen laatuun ja päiväaikaiseen väsymykseen.
Kannattaa kokeilla erilaisia liikuntamuotoja ja löytää itselleen hauskin tapa liikkua!
Liikuntasuoritusten lisäksi liiallisen passiivisuuden kuten runsaan istumisen välttäminen kannattaa.
· Aktiivinen liikkuvuusharjoitus, video: treenaakotona.com 
· Joni Jaakkolan Väkevä Elämä -podcast: Liikunnan harrastamisen aivomekanismit - miten hyvää fiilistä ja nautintoa?

[bookmark: _Toc51145210]MYÖNTEISYYDEN JA KIITOLLISUUDEN TAIDOT

[bookmark: _Toc51145211]Myönteisyys ja kiitollisuus

Positiivisen psykologian oppi-isän Martin Seligmanin teoriat onnellisuudesta ja Barbara L. Fredriksonin tutkimukset osoittavat selkeitä yhteyksiä positiivisten tunteiden ja fyysisen terveyden välillä.
Tutkijat ovat myös osoittaneet positiivisen ajattelun laventavan ihmisen ajattelua ja avaavan mieltä vastaanottavaiseksi uutta kohtaan.
Käytännössä tämä tarkoittaa uusien mahdollisuuksien hahmottamista ja ajattelun avartamista pysyville & myönteisille muutoksille.
Pelkkä asioiden tiedostaminen ei kuitenkaan riitä muuttamaan ihmisten elämää, vaan tiedostamista tulisi seurata asenteiden muutos ja konkreettiset teot.
Kiitollisuus on yksi myönteisyyden taito, jota Barbara Fredrikson työryhmineen on tutkinut ja jonka harjoittamisen voi helposti ottaa mukaan omiin päivittäisiin rutiineihin.
Kiitollisuus on kykyä huomata asioita, jotka elämässä ovat hyvin, muistella niitä jälkikäteen sekä vaalia niitä ajatuksissaan arjen keskellä.
Se on taitoa pysähtyä iloitsemaan asioista, joita elämässään kohtaa. Kiitollisuuden harjoittaminen esim. kirjaamalla arkisia ilon aiheita päiväkirjaan parantaa tutkitusti elämänlaatua.

Pidä kiitollisuuden päiväkirjaa joka päivä seuraavan viikon ajan.
· Valitse päivästäsi itsellesi parhaiten sopiva ajankohta harjoituksen tekemiseen.
· Kirjoita muistiin kolme konkreettista asiaa, joista olet kiitollinen juuri nyt. Mitä ne ovat?
· Kirjaa myös, miksi olet niistä kiitollinen.
· Pysähdy hetkeksi miettimään kirjaamiasi asioita.
· Anna niiden ajattelusta kumpuavan hyvänolon tunteen levitä ajatuksistasi kehoosi.
[bookmark: _Toc51145212]Sisäinen puhe

Sisäinen puheemme kertoo meille paljon asenteistamme ja tavastamme suhtautua sekä itseemme ja asioihin ympärillämme. Omaa sisäistä puhettamme tarkkailemalla voimme huomata, että olemme useimmiten itse itsemme ankarampia arvostelijoita.

Kuulostaako tutulta?
· Tottakai mokasin, enhän minä osaa mitään.
· Ei minun kannata hakea uutta työtä, koska en kuitenkaan sitä saa
· Ei kukaan halua olla ystäväni, kun olen tällainen mäntti
Negatiivisilla ajatusmalleilla voi monesti olla pitkät juuret menneissä kokemuksissamme. Emme ehdi edes huomata, kun kielteinen reaktio on jo käynnissä.

Sisäinen puhe ei onneksi ole absoluuttinen totuus, vaan siihen liittyy aina tulkintaa ja näkökulmia, jotka syntyvät menneistä kokemuksista ja opituista ajatusmalleista. Kun toistuvan reaktion tunnistaa, omia ajatusmalleja voi lähteä muokkaamaan.

Ajatusta voi lähteä lempeästi kyseenalaistamaan: ”Pitääkö tämä todella aina paikkansa? Jos olen niin tyhmä, miksi suoriudun haastavassa työssä hyvin?”

Myönteisempää puhetta voi myös aktiivisesti harjoitella.
· Pyri poistamaan kielenkäytöstäsi sanat: pitää, täytyy, on pakko
· Korvaa ne sanoilla: voin, saan, pystyn, valitsen ja haluan.
Kiinnitä siis huomiota, mihin kiinnität huomiota!
Annatko isomman huomion tekemillesi mokille vai aikaansaannoksille ja onnistumisille?

Se missä fokuksesi on, kasvaa mielessäsi!

[bookmark: _Toc51145213]YHTEISÖN HYVINVOINNIN NÄKÖKULMIA

[bookmark: _Toc51145214]ARVOSTUKSEN AVAIMET

Myös virtuaalisessa työskentelyssä kohtaamme tilanteita, joissa voimme osoittaa arvostusta työkavereitamme kohtaan.
Kiinnitä virtuaalisessa työskentelyssä erityistä huomiota siihen, miten nostat esille erilaisia näkökulmia. Saatamme huomaamattamme arvostella, kun tarkoitus on tarkastella asiaa kriittisesti.
Voit pohtia arvostuksen tunteen luomista seuraavien kysymysten avulla:
· Onko helpompaa olla kriittinen muiden ajatuksille kuin löytää niistä hyviä puolia?
· Onko helpompaa keskittyä ongelmiin kuin etsiä ratkaisuja ja viedä asioita eteenpäin?
· Entä onko helpompi löytää muiden tekemisestä virheitä kuin kannustaa heitä kehittymään ja onnistumaan?
· Onko helpompi etsiä syyllisiä epäonnistumisiin kuin miettiä, mitä niistä voidaan oppia ja mennä yhdessä eteenpäin?
· Oletko mieluummin onnellinen vai oikeassa?
[bookmark: _Toc51145215]MITEN ARVOSTAT VIRTUAALISESTI?

Moni asia, joka luo arvostusta fyysisissä kohtaamisissa toimii myös virtuaalisesti yhdessä sovittuja kanavia pitkin.

Muutamia käytännön vinkkejä arvostuksen osoittamiseen
· Tervehdi työkavereita myös virtuaalisten kanavien kautta aamulla ja kysy kuulumisia - tasapuolisesti
· Lähetä hymiöitä, kommentoi ystävällisesti, osoita empatiaa - tasapuolisesti
· Kysy mielipiteitä ja kuuntele muita - anna myös muille mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa
· Tarkastele erilaisia ideoita avoimesti
· Ole läsnä myös virtuaalisissa kohtaamisissa
· Ilahduta myönteisillä huomioilla
· Kiitä julkisesti hyvin tehdystä työstä
· Neuvo, auta ja jaa tietoa sekä omaa osaamista
Keksitkö sinä lisää tapoja arvostuksen osoittamiseen?
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Yhteisollisyys lis

hyvinvointia

Kun tytts tehd4én eténd, on
tarke&d, ettd jokainen tuntee
kuuluvansa joukkoon.

Yhteistllisyyden tunne lis&éntyy,
kun tyyhteistn jésenet oppivat
tuntemaan toinen tosiaan.

Ratkaisevaa on yhteydenpidon

aard ja laatu. Yhdessd
tydskentelyn ja toimimisen kautta
opitaan tunnistamaan
tybkavereiden, osaamisia ja
vahvuuksia.

Virtuaaliset tapaamiset

Jarjesté tapaamisia oman tydnne
tarpeiden mukaan. Useat

virtuaalitiimit tapaavat vahintain
kerran viikossa. Kun tybskentely

tapahtuu padasiassa eténi, voidaan
tiimikokousten lisiksi kaivata myos
lyhyiti tapaamisia.

On yhteisdja, jotka pitivit joka
aamu 15 minuutin aamupalaverin
toiden organisoimiseksi. Toinen
yhteiso taas kokoontuu rennompaan
tapaamiseen iltapaivalld 15
‘minuutiksi juomaan kahvikupposen
yhdessa. Saannollisia tapaamisia
tarvitaan.

Yhteisollisyyden lisdéaminen

Jotta virtuaalinen yhteiséllisyys
kasvaisi on, kaikilla oltava
‘mahdollisuus opetella kiyttimazn
tyovilineité. Johtajan tehtivi on
omalla esimerkilldén rohkaista ja
kannustaa kokeilemaan erilaisia
yhteydenpidon tapoja.
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Tunteet virtuaalityossa

Tunteet ovat lisnd myos
virtuaalisessa ympiristossd, vaikka
niiden aistiminen on erilaisten
vilineiden kautta paljon
vaikeampaa.

Siksi tunteista on tirke:
keskustella yhdessé.

« Milli tavalla voisitte tuoda
kohtaamisiin mahdollisuuden
ilmaista tunteita ja mielipiteitd?

e« Miten tuotte esille seki
harmittavat ettd ilahduttavat
asiat?

Thmiset ovat erilaisia ja siksi
Kiyttaydymme, viestimme ja
vuorovaikutamme myds
virtuaalityssa eri tavoin.

Erilainen tapa toimia ja erilaiset
vuorovaikutustyylit ja niisti
tehtavit tulkinnat ovat tekij
joista ristiriidat syntyvit. Naita
eroja siedetdan virtuaalisessa
tydskentelyssd huonommin kuin
tavatessamme fyysisesti.

Kehita yhteisollista kulttuuria

* Kokoontukaa
virtuaalikahveille tai
lounaalle

o Jakakaa myds tyon
ulkopuolisia asioita

* Juhlistakaa tavoitteiden
saavuttamista

* Kehittakad keskindisia
haasteita

o Kiyttakad tunteiden
ilmaisuun emojeja

*  Suosi bonusohjelmissa
arvomannekiineja - ei vain
tulos tai myynti

o Naurakaa ja antakaa
huumorin kukkia!

Miten me voimme
lisata yhteisdllisyyttd

Keskustelkaa yhteistllisyydesté yhdessa. Varatkaa keskustelulle riittavésti

aikaa. Kysymykset on hyva lahettdd tiedoksi jo etukéteen.

Kéyttakaa osallistavia menetelmid. Kéykad keskustelua ensin pareittain tai
pieniss4 ryhmissd. N&in saadaan kaikkien ndkemykset parhaiten esille.

Kysymyksia keskustelun pohjaksi:

Millainen on hyva virtuaalisen tybyhteistn jasen?

Millaista on hyvé virtuaalinen johtaminen?

Miten varmistamme yhteydenpidon?

Mité toimintatapoja tarvitsemme, jotta yhteistyd sujuu parhaalla
mahdollisella tavalla?

Mihin tarkoitukseen kéytetdn sahkdpostia, puhelinta, pikaviestimig,
videopalavereita ja siséistd sosiaalista mediaa?

Mist4 kannattaa sopia yhteistytn varmistamiseksi?

Mité etuja tai riskejd ndemme téssé tytskentelymuodossa?
Mité osaamista tai tukea tarvitsemme?

Mité opittavaa meilla on toisiltamme?
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Virtuaalijohtaminen on
nykypéivan ydinosaamista

Virtuaalijohtamisessa korostuvat
avoimuus ja jaettu johtajuus.
Viestit liikkuvat joka suuntaan, eli
alhaalta yléspdin, ylhaalta
alaspain ja vertikaalisesti. Viesti
voi tulla kenelle tahansa kenelta
tahansa. On tarkeda, ettd ylin
johto on mukana viestimassa.
Tiimitasolla motivointia ja
keskustelua péivittdisten tdiden

jarjestelyistd kannattaa vahvistaa.

Tehokkaassa tiedon jakamisessa
kaikille on selvad, mika tieto on
tarkeéd ja kuka sita tarvitsee.

Virtuaalisissa yhteistissd keskusteluita
ei kdyda enéa vain sahkopostitse, vaan
viestinndssa kéaytetaan erilaisia
valineitd ja kanavia. Tietoa jaetaan
avoimesti ja sitd voi hakea
hakusanoilla.

Huippusuoritukseen ihmisia
johtamalla

Ihmisten johtaminen, tiimin jasenten
valinen yhteistyd ja omatoimisuuden
tukeminen edellyttavat aktiivista

vuorovaikutusta ja selkeéa viestintaa.

Erilaisten teknologioiden ja
jarjestelmien hyddyntamisen sijaan
padroolissa ovat ihmiset. Koska
teknologia itsessadn ei synnyta
virtuaalista yhteisollisyyttd on tarpeen
madritell& yhteistyon pelisdannot ja
toimintakulttuuri uudelleen.

Virtuaalijohtamisessa on hyva
kiinnitt4d enemmé&n huomiota ihmisten
motivointiin ja sitouttamiseen seka
yhteisen tavoitteen kommunikointiin.
kuin kontrolliin ja asioiden
johtamiseen. Tama vaatii ajan
panostamista ihmisten johtamiseen.

Erityinen huomio
yhteydenpitoon

Tarvitaan keskustelua ja yhteisié
sopimuksia siitd, miten eri
teknologioita hyddynnetaan, mika on
kunkin rooli yhteistytssé ja mitka ovat
yhteistyon toimintatavat.

Tuloksellisen virtuaalisen toiminnan
ydin on yhteinen ymmarrys uusista
toimintatavoista.

L&hde: Ulla Vikman. Tulosta joustavalla tydlla.

o

Virtuaalijohtamisen
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