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Luottamuksen merkitys etajohtamisen kontekstissa

Luottamuksella on keskeinen asema etdjohtamisen kontekstissa, sen vaikuttaessa kaikkiin
johtamisen osa-alueisiin. Tyopajoihin osallistuneet kokivat luottamuksen merkityksen olevan
korostuneempi etdjohtamisen kuin perinteisen lahijohtamisen kontekstissa. Tasta syysta
osallistujien mielesta vastavuoroisen luottamuksen rakentamiseen seka yllapitoon tulisi
tietoisesti kiinnittaa huomiota paivittdisessa toiminnassa organisaation kaikilla tasoilla.
Osallistujat yhdistivat luottamuksen positiivisesti henkiloston sitoutumiseen, yksikon
toiminnan tehostumiseen seka vastuiden jakautumiseen. Luottamus vahvistaa osaltaan
esihenkilon ja alaisten yhteistydsuhdetta ja sen laatua, seka lisda tyon hallinnan tunnetta ja
merkityksellisyytta. Luottamukseen yhteydessa olevan psykologisen turvallisuuden tunteen
koettiin vahvistavan yhteiséllisyyttd, osallisuutta seka innovatiivista ja sallivaa toiminta- ja
organisaatiokulttuuria, johtaen tyohyvinvoinnin parantumiseen.

Organisaation kokonaisuuden ymmartamisen seka yhteisen arvopohjan lisdksi luottamuksen
rakentuminen etdjohtamisen kontekstissa nahtiin edellyttdvan avoimuutta seka erilaisten
ihmisten ja ndakemysten hyvaksyntaa ja kunnioitusta. Nain ollen tyépajoissa nahtiin erilaisten
tehtavankuvien tuntemisen sekd organisaation oikeudenmukaisten henkilostdperiaatteiden
tukevan luottamuksen rakentumista. Samoin vastuun jakaminen nahtiin osana luottamusta,
jota tastd nakokulmasta vahvisti tyontekijéiden mielenkiinnon kohteiden huomiointi seka
heiddan mahdollisuutensa tarvittaessa myos luopua esim. vastuutehtavasta yksikossa. Myos
esihenkilon tavalla suhtautua alaisiinsa on suuri merkitys luottamuksen rakentumiselle, jota
vahvistavat kokemukset valittamisesta seka arvostuksesta seka tunne siitd, etta esihenkild on
alaistensa puolella. Rehellisyyden seka sopimuksista kiinni pitdamisen ohella osallistujat
nakivat myods tunteen asioiden hoitumisesta ja tehtdvien tayttymisesta valimatkasta
huolimatta luottamusta vahvistavina tekijoina.

Kehitysehdotuksia:

e Avataan ja kerrataan organisaation strategiaa seka eri tehtavankuvia tyoyksikoissa,
toiminnan lapindkyvyyden lisdamiseksi seka laajemman, yhteisen ymmarryksen
saavuttamiseksi

e Asetetaan konkreettisia tavoitteita toiminnalle, joiden saavuttamista ja resurssointia
tarkastellaan vastavuoroisesti sekda saannollisesti organisaation eri tasoilla.
Tavoitteiden saavuttamiseen liittyvat teemat kdaydaan lapi henkiloston kanssa.

Vuorovaikutus

TyOpajoissa vuorovaikutuksen nahtiin koostuvan aidosta lasndolosta ja saavutettavuudesta,
kommunikaatiosta, va}§tavuor0|sesta palautteesta, VIestlnnasta sekd _erilaisista
viestintdkanavista ja /sadannollisista (Iahi-)tapaamisista. Etakon ekstista huolimatta,
saannolliset kasvokkain toteutuvat tapaamiset nahtiin erittdin meﬂ(«t| jvinad tydpajoissa. Se,
kuinka usein’ kasvokkain toteutuvien tapaamisten tulisi toteutua rii ksikosta ja sen
luonteesta. Kehityskeskustelut, kehitysprojektit, palautteen antaminen sekahenkilokohtaiset
tyohon ja tydsuhteeseen liittyvat asiat ovat osallistujien mukaan Iahqtapaamlsten teemoja.
Lahitapaamisten nahtiin mahdollistavan epdamuodollisen vuorovaikutuksen toteutumista
etdakokouksia paremmin. Ty6pajoissa nostettiinkin esiin saannéllisten, lahitapaamisten
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keskeinen merkitys luottamuksen sekd tyohyvinvoinnin nakdkulmista. Tydpajatoimintaan
osallistuneet kokivat onnistuneen vuorovaikutuksen vahvistavan kokemusta aidosta
kiinnostuksesta ja valittamisesta seka toisten huomioon ottamisesta.

Tyoyhteisdjen  turvallinen ilmapiiri sekd sananvapaus vaikuttavat positiivisesti
vuorovaikutukseen sen kaikissa muodoissa. Vaikka jokaisella on osaltaan vastuu tydyhteison
ilmapiirista, johtajan nahtiin toimivan aktiivisen vuorovaikuttajan esimerkkina. Jokainen voi
kuitenkin vaikuttaa vuorovaikutuksen laatuun tyoyhteis6ssdaan huomioimalla muita
tyoyhteison jasenid. Kaytannossa tyopajoihin osallistuneet kokivat tdman huomioimisen
ilmenevan esimerkiksi tervehtimisend, kiittdmisend, vastavuoroisen tuen osoittamisena,
avoimuutena seka pyrkimyksena aitoon lasndoloon, jota kasitelldadan omana kappaleenaan.
Vuorovaikutuksen myonteisind seurauksina nahtiin osallisuuden sekda sitoutumisen
vahvistuminen. Osallistujat kokivat toimivan vuorovaikutuksen vaikuttavan positiivisesti
yksikdn  toimintakykyyn. Etdkokouksissa tms. teknologiavalitteisesti toteutuvissa
vuorovaikutustilanteissa kameran kayttda suositeltiin, koska kuvan kautta koettiin valittyvan
lampo ja inhimillisyys, jotka osaltaan helpottavat etdakohtaamisia (Liite 1).

Kehitysehdotuksia:
e Pidetaan kiinni sdannollisista, yksikon tarpeen mukaisista, yhdessa sovituista
tapaamisista yksikoissa seka ryhma- etta yksilétasoilla
e Jalkaudutaan saannollisesti, yksikon tarpeen mukaan, ulkokunnissa oleviin yksikoihin

Ladsnaolo

Lasndolon tunne ja sen vahvistaminen nousivat tydpajoissa johtamisen keskeisiksi
menestystekijoiksi, mutta samalla myds sen suurimmiksi haasteiksi etdakontekstissa.
Lasndolon tunnetta voidaan osallistujien mielesta vahvistaa saannollisella vuorovaikutuksella
sen kaikissa muodoissaan. Saanndlliset tapaamiset (seka etana etta kasvokkain) ja toiminnan
avoimuus tukevat lasndolon tunteen syntymistd tyOpajoihin osallistuneiden mielesta.
Vastavuoroisen saavutettavuuden ja tavoitettavuuden koettiin vahvistavan lasndolon
tunnetta. Saavutettavuudella osallistujat tarkoittivat konkreettisesti esimerkiksi ajan tasalla
ja nakyvilla olevia kalentereita seka mahdollisista kiireajoista tai poissaoloista tiedottamista
sijaisineen. Etdjohtajan nopea reagointi seka asioihin tarttuminen koettiin tyopajoissa myos
saavutettavuuden tunnetta vahvistaviksi tekijoiksi.
Itse vuorovaikutustilanteissa ldasndolon tunnetta vahvistavat dialogisuuden korostaminen,
vastavuoroinen kuunteleminen seka hetkeen keskittyminen, mika edesauttaa kuuntelemisen
lisaksi myos kuulemista. Organisaatiotasolla ylemman johdon lasnadolon seka tyontekijoiden
osallistamisen nahtiin lisddavan toiminnan lapindakyvyytta. Tyopajoihin osallistuneiden
mielestd tehtdvankuvien tunteminen seka ymmartaminen lisdisivat kokonaiskuvan hallintaa,
joka vaikuttaa myonteisesti lasndolon kokemukseen. Yhtelsolllsyydeh vahV|stum|sta pidettiin
lasndolon tunteen valltty?msen positiivisena seurauksena. \ '
Kehitvsehdotuksia:
e Sovitaan saanndlliset soitto- /yhteydenottoajat esihenkildlle, jok
saavutettavuuden tunnetta, suunnitelmallisuutta seka vapauttaa e
resursseja muihin tehtaviin. )
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e Kuitataan viestit vastaanotetuiksi sovitussa ajassa, vaikka niihin ei heti
pystyttdisikdan reagoimaan

Kommunikaatio

Etdjohtamisen yhteydessa tulisi mahdollistaa sekd muodollinen ettd epdamuodollinen
kommunikaatio. Vaikka etdakokoukset mm. saastavat aikaa, epdmuodollista kommunikaatiota
tarvitaan ty6ilmapiirin seka vastavuoroisen tutustumisen nakoékulmista. Tarkedna tyopajoissa
pidettiin toisten huomioimista sekd keskusteluun osallistumista, jolla osoitetaan kiinnostusta
kasiteltdavaa aihetta ja tyoyhteisoa kohtaan. Olennaista on myos se, etta keskustelua kdaydaan
sovituista asioista sekd valtetddn epdeettistd kommunikaatiota. Etdakontekstissa korostui
samoin viestin ymmarryksen varmistaminen, minka avulla voidaan valttaa konflikteja seka
vaarinymmarryksid. Kommunikaation avulla tulisi selvittda tyoyhteison jasenten tunteiden ja
odotusten valisia ristiriitoja.

Kehitysehdotuksia:
e Mahdollistetaan epamuodollinen kommunikaatio, esimerkiksi ”virtuaalikahvien”
avulla, tai varaamalla sille aikaa etdkokousten yhteydessa
e Noudatetaan "Kysy, ala oleta”-periaatetta
e Vahvistetaan yksikdiden yhteisollista toimintakulttuuria, jolloin kaikki saavat danensa
kuuluville

Vastavuoroinen palaute

Palautteen antaminen sekd vastaanottaminen mahdollistavat arvostuksen kokemuksia.
Etenkin positiivinen ja rakentava palaute motivoi ja vahvistaa ammatillista itsetuntoa. Taman
johdosta tyopajoihin osallistuneiden mukaan palautetta tulisi antaa sekda pyytaa
saannollisesti. Palautteen antamista seka vastaanottamista tulee kuitenkin harjoitella, koska
ne ovat osoittautuneet haasteellisiksi tehtaviksi eri ymparistoissa. Keskeista osallistujien
mielesta on muistaa palautteen rakentavuus seka ratkaisukeskeisyys, etenkdaan myonteisen
palautteen antamista ei tule unohtaa.

Palautteen antamisessa tulisi tyopajoihin osallistuneiden mielesta huomioida se, etta se on
oikea-aikaista ja kohdennettu oikein. Eli palautteen tulee olla asia-, ei ihmiskeskeista ja
kohdistua seikkoihin joihin tyontekijana tai tyoyhteisona voidaan vaikuttaa. Tarkeda on myos
antaa palaute oikeassa ymparistossa. Toisinaan palaute voidaan kirjata koko tyoyhteison
nakyville ja kayda saanndllisesti [api, kun taas toisissa tilanteissa kahden kesken saatu palaute
tavoittaa kohteensa paremmin. Etenkin negatiivinen palaute tulisi antaa joko puhelimitse tai
lahitapaamisen yhteydessa, mutta ei kirjallisesti. Oikea ymparisto riippuu seka palautteen
vastaanottajasta ettd sen sisallosta. TyOpajoihin osaIIistuneiden mukaan esimerkiksi
asiakkaiden viralliset muistutukset toiminnasta tulisi aina kasﬂella’lahltapaamlsessa jossa
voidaan varmistaa tllanté\en selkeyttaminen seka tyontekijan tarvitse T
Palautteen antamista ja vastaanottamista tukevat tydyhteisén kann IT}Z;kﬂ.mapiiri Ese_kési eri
toimijoiden Auottamuksenarvoinen toiminta. MyoOnteisind seur ina onnistuneesta
palautteen antamisesta ja vastaanottamisesta ovat aineettoman itsemisen seka
tydmotivaation lisaantyminen tyoyhteisossa. On muistettava, etta tyoyhteison lahijohto
tarvitsee myos saannollisesti rehellista palautetta. y
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Kehitysehdotuksia:
e Varmistetaan saannollinen palautteen antaminen ja vastaanottaminen yksikon
sisalla
e Otetaan kayttoéon palautteenantokanava, jossa palautetta tai kehitysehdotuksia
voidaan antaa myds anonyymina

Viestinta ja viestintakanavat

Viestinnan merkitysta ei voitane koskaan korostaa liikaa. Tyoryhmissa nostettiin esiin
etdjohtamista koskevan viestintastrategian merkitys, joka olisi linjassa organisaation yhteisen
viestintastrategian kanssa. Etdajohtamisen kontekstissa tulisi osallistujien mukaan selkeasti
laatia yhteiset viestinnan saannot, viestintdavastuut, roolit ja rajat seka maaritellda mita
viestitaan milldkin viestintakanavalla.

Viestinnan onnistumisen edellytyksena nahtiin, etta viestinta on oikea-aikaista, sdannollista
ja selkeda. Onnistuneen viestinnan katsottiin olevan monikanavaista, tyyliltdan asiallista ja
lapindkyvaa, minka johdosta esimerkiksi anonyymina toteutuvaa viestintda tai sahkopostien
lahettamista piilokopioina ei pidetty onnistuneena. Edellisten lisdksi viestinnan onnistumista
tukee se, ettd lahettdja varmistaa viestinnan/tiedotuksen ymmarryksen ja pyytaa kuittauksen
|ahetetyn viestin vastaanottamisesta.

Viestintdvalineen todettiin olevan vain valine, joka ei itsessdan takaa viestinnan onnistumista.
Viestintdvadlineiden (Liite 2) toivottiin tydpajoissa olevan mielenkiintoa herattdvia seka
mahdollisimman helppokdyttdisia. Viestintakanavassa tulisi olla myds tila, johon voi kirjata
joko tyoyhteison tai esimiehen kannanottoa vaativia asioita. Viestintavalineiden
kdayttoonoton nahtiin edellyttavan kannustusta seka sitoutumista sen kdyttoon ja seurantaan
niin esihenkildiden kuin alaistenkin osalta. Lisdksi kayttéonottoa tukisi tyopajoihin
osallistuneiden mielesta yksikdihin kohdennetut ohjeistukset, Intrassa tms. olevan
yleisohjeiden lisaksi.

Etdjohtamiseen liittyvina viestintakanavina nostettiin esiin sahkdposti, jonka koettiin talla
hetkelld olevan kaytdssa monenlaiseen viestintdaan seka toisinaan myods ylimitoitetulla
jakelulla. Sahkoposteja tulee paljon, jolloin riskina on tarkeiden viestien havidminen massaan.
Ty6pajoihin osallistuvat nakivat sahképostin roolin Iahinna ilmoitusten vastaanottamisena.
Puhelimessa osallistujien mukaan tulisi hoitaa kiireelliset seka henkilokohtaiset asiat.
Puhelimen osalta riskina nostettiin esiin se, etta puhelu saattaa unohtua, mikali siihen ei pysty
soittohetkella vastaamaan. Tekstiviestein jatetdaan soittopyyntdja seka kiireellisia
yhteydenottopyynt6ja ja viestitdan nopeasti tiedotettavia asioita. Epatietoisuutta ilmenee
WhatsApp tms. sovellusten hyddyntamisen luvallisuudesta viestinndssa. Pikaviestipalvelut
nahtiin kuitenkin kustannustehokkaana keinona kiireellisten' viestien valittamiseksi. Lisaksi
pikaviestipalvelut ovat _keskeisessd asemassa tiettyjen: aSIakésryhmlen westmnassa

(esimerkiksi oppllashuolfo) \

Teams koettiin.hyvana alustana etdkokousten ja -tapaamisten jarj r\q jOSkII"I ndiden
kanavien kaytto vaihtelee organisaatioiden sisalla. Tyopajoissa n ttiin esiin myos
etakokouksiin liittyvien yhtendisten ohjeiden merkitys, minka seur a tyopajoissa
laadittiin yhdessd ohjeet etdkokouksiin (Liite 1). Poikkeusoloja seuranneen digiloikan
tyopajojen osallistujat nakivat kokonaisuutena tydajan saastona, esimerkiksi kokousmatkojen

vahentymisen myota.
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Kehitysehdotuksia:

e Sovitaan yhteiset kdytannot tiedottamisesta, ohjeiden muuttumisesta ja
jalkauttamisesta

e Vahvistetaan henkil6ston mahdollisuuksia osallistua etakokouksiin huomioimalla
mm. laitteiden riittavyys, ohjelmistojen ajantasaisuus seka tilavaraukset

e Tarjotaan viestintakoulutusta esihenkildille, jolla vastataan mm. kysymyksiin “miten
viestin selkedsti?” seka "Mita viestintdakanavaa hyodynnan milloinkin?”

e Kohdistetaan viestintdkanaviin seka tietosuojaan liittyvat koulutukset koko
henkilostolle, mika lisdisi osallistujien ndkemyksissa varmuutta niiden kaytossa ja
helpottaisi etdjohtamista

e laaditaan/tarkistetaan yhtendiset linjaukset WhatsAppin/Secappin sekd Teamsin
kohdalla.

e Viestinnan toimivuutta arvioidaan saanndllisesti mittareilla, jolloin kehittamistyo olisi
systemoitua.

Etajohdettavan keskeiset tyontekijataidot

Etdjohtajuus sekd muuttuva tydelamad mahdollistavat myds tyontekijataitojen uudelleen
tarkastelun, mika nousi vahvasti esiin tydpajojen aikana. Tydntekijataitojen kehittyminen
nadhtiin seurauksena henkiloston myonteisestd asenteesta ja vastuullisesta tydotteesta.
Tyontekijataitojen nahtiin ilmentavan henkilon osaamista sekd motivaatiota. Etdgjohtamisen
kontekstissa tyopajoissa korostettiin itsensd johtamisen merkitysta, joka edellyttaa
osallistujien ndakemysten mukaan oman tyon merkityksen ymmartamista ja sisaistamista
organisaation kokonaiskuvassa. Samoin kyky itsensa johtamiseen edesauttaa osallistujien
mukaan oman tyon suunnittelua ja organisointia sekd ajankdyton hallintaa, mikd on
tyohyvinvoinnin kannalta keskeista. Etdajohtajuuden kontekstissa piilojohtajuuteen liittyvat
haasteet ovat korostuneita vahaisten tai puuttuvien lahikontaktien johdosta. Etdjohdettavan
oman roolin ymmartaminen ilmenikin tyopajoihin osallistuneiden nakemyksissa
piilojohtajuuden ennaltaehkaisyna ja siita pitaytymisena. Mahdollisten epakohtien tuominen
esihenkilon tietouteen nahtiin etdjohtamisen kontekstissa tarkeana, koska se mahdollistaa
varhaisen puuttumisen edistden tyoyhteison toimintaa seka positiivista ilmapiirida. Samoin
tyOpajoissa painotettiin jokaisen vastuuta tiedon hankinnasta seka sen jakamisesta
tyoyhteisossa.

Kehitysehdotuksia:

e Madritellddn/kuvataan yksikon edellyttamia etdjohdettavan tarvitsemia
tyontekijataitoja yhdessa henkiloston kanssa kokonalsuudeﬂ}hallmnan
vahvistamiseksi | - 4 : N

° Sowtaan yhtelset kaytanteet tiedon hankinnan saannolllsyydeWtamis'eksi

Etajohtam|sta|dotja -johtajuus 'I
Esihenkildasemastaan huolimatta johtaja on myos organisaation tyont
patevit samoin edelld kuvatut tydntekijataidot. Johtajien ja esihenkildiden tulisi asemansa
vuoksi ottaa johtajan roolinsa haltuun ja asettaa johtajuus t/0|m|ntansa keskioon.
Tyoymparistdjen, tehtavankuvien seka itse henkiléston tuntemus nadhtiin onnistuneen
etdjohtajuuden avaintekijoina. Esihenkildiden odotetaan myds kokonaisuuden hallintaa seka

, joten haneen
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omien johtajuustaitojen tunnistamista. Samoin esihenkilon vastuu laadukkaasta
perehdytyksestd tunnistettiin tyopajoissa. Perehdytyksen aikana esihenkilé voi osaltaan
varmistaa toiminnan yhtendisyyden organisaation strategian ja ohjeiden kanssa, seka
rakentaa ja vahvistaa tyontekijan arvostuksen tunnetta.

Etdjohtajuuden odotettiin olevan avointa seka lapinakyvaa, mihin osaltaan vaikuttavat sen
puolueettomuus ja objektiivisuus. Johtajan tulisi ohjata ja tukea henkilostoa seka reflektoida
ja kehittaa yksikoiden toimintaa. Tama edellyttda heilta itseltadn myonteistda asennetta
kehitystoimintaa kohtaan, samoin kuin muutosagenttina toimimista. Tyopajojen osallistujat
nostivat esiin sen, ettd johtaja johtaa omalla esimerkilldan, minka johdosta toiminnan
vastuullisuus seka luottamuksen arvoisuus ovat keskeisia.

Kehitysehdotuksia:

e Jarjestetdan etdjohtajille sdannollisesti vapaamuotoisia tapaamisia vertaistuen ja
verkostoitumisen mahdollistamiseksi seka hyvien kaytanteiden levittamiseksi
organisaation sisalla

e Suunnitellaan mentoriohjelma osaksi uusien etdjohtajien perehdytysta

e Sisallytetdaan etdjohtamisen kaytanteet osaksi organisaation/yksikén
perehdytysohjelmaa

Tydkalu etdajohtamisen kaytanteiden suunnittelun tueksi
TyOpajatoiminnan tuloksiin perustuen laadittiin tyokalu yksikdiden kayttéon (Liite 3),
tukemaan etdjohtamisen kaytanteiden suunnittelua. Mallissa on nostettu esiin esimerkin
omaisesi tyOpajatoiminnassa keskeiseksi nousseet tekijat, jotka tukevat etdjohtamisen
toteutumista. Tavoitteena on, etta yksikot keskustelevat ja sopivat yhdessa ndista teemoista
ja laativat nain toimintamallin, joka on linjassa organisaation strategian kanssa ja
samanaikaisesti vastaa kyseisen yksikdn etdjohtamiseen liittyvia tarpeita ja erityispiirteita.

TyOpajatoiminnan kuvaus

Ty6pajatoiminnan toteutuksessa hyodynnettiin dialogisia sekd osallistavia menetelmia.
TyOpajatoimintaan kutsuttiin 48 henkil6a, joista muodostettiin nelja 12 henkilon ryhmaa
joissa oli seka johtajia etta henkilostoa. Jokaisella ryhmalla oli yhteensa viisi tapaamista, joista
kaksi toteutettiin lahitapaamisina ja kolme etayhteyden valityksella.

Ensimmaisen tyOpajan teemoina olivat ryhmaytyminen, yhteisten tavoitteiden maarittely
seka kehittamiskohteiden valinta. Tyopajan jalkeen osallistujat tekivat itsendisen
pohdintatehtdvan liittyen ryhmassa valittuun kehittamiskohteeseen.

Toisessa tyOpajassa syvennettiin valittuja teemoja pohdintateht:y,éin tulosten perusteella
seka tarkennettiin tavontgetta ja suunniteltiin kdytdnnon toimia ryhmlen keh4ttam&kohte|den
osalta. Lisaksi tyopaJmSSa laadittiin yhteiset etakokouskaytannot (L|| ) Tyopajan jalkeen
osallistujat tekiVattoisen, itsensisen pohdintatehtavan, jossa syvenn massa valyttu1a
kehittamiskohteita. i =
Kolmannessa tyopajassa tarkennettiin edelleen ryhmékohtaisiél ke iskohteita ja
suunniteltiin etdjohtamisen kaytannon toimia. Kolmannen tydpajan jalkeen laadittiin alustava
toimintamalli, joka toimitettiin osallistujille tutustumista varten. y

Neljannessa tyopajan sisaltd muodostui yhteisesta keskustelusta, jossa tarkennettiin ja
konkretisoitiin alustavaa etdjohtamisen toimintamallia. Ty6pajojen jalkeen alustavaa

Etana
“ Enemman
www.etanaenemman.fi  sote yo uudistuu




Vipuvoimaa 7

Y-
EUI.ta (' Tampereen \’ % LAPIN YLIOPISTO ol :, m Kunta-

Euroopan unionn  2014—2020 ammattikorkeakoulu UNIVERSITY OF UNIVERSITY OF LAPLAND tydnantajat
Eurnopen sosasiatasto EASTERN FINLAND

toimintamallia muokattiin keskustelun tulosten perusteella. Malliin lisattiin yleiskuva
organisaation viestintdkanavista sekd niiden sisalloista (Liite 2). Lisaksi laadittiin tyokalu
etdjohtamisen kaytanteiden suunnittelun tueksi (Liite 3).

Viidennessa tyOpajassa kaytiin ryhmittdin keskustelu etdjohtamisen toimintamallin
viimeistelysta seka arvioitiin tyopajatoiminnan toteutumista. Viimeisen tapaamiskerran
jalkeen osallistujia pyydettiin tayttamaan tyopajatoiminnan loppuarviointikysely.
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LIITE 1:

Yhteiset saannot etakokouksiin

Ennen kokousta:

e Laadi kokoukselle asialista, jossa nimettyina sihteeri ja puheenjohtaja

e Mitoita kokouksen pituus asialistan mukaiseksi

e Varmista avainhenkildiden lasndolo ja tarvittaessa siirra kokousta toiseen
ajankohtaan

e Liheta kokouskutsu asialistoineen hyvissa ajoin niille henkildille, joiden ldasndolo on
kokouksen kannalta tarkeaa

e Vastaa saamaasi kokouskutsuun mahdollisimman pian

e Mikali toivot asiasi kasittelya kokouksen alussa aikataulullisista tms. syista, ilmoita
siita kokouksen kutsujalle

e Mikali toimit esittdjana, toimita materiaalit sovitulle henkil6lle sovittuna ajankohtana

e Huolehdi rauhallisesta ymparistosta kokouksen ajaksi, esim. laittamalla
"kokouksessa”-lapun oveen tms.

e Tule kokoukseen ajoissa ja valmistautuneena seka teknisesti etta asialistan
edellyttamalla tavalla

Kokouksen aikana:

e Tullessasi kokoukseen, pida kamera paalla ja mikrofoni kiinni

e Ole sitoutuneesti, keskeytyksetta seka aktiivisesti lasna

e Mikali tulet myohéssa tai joudut poistumaan hetkeksi/aiemmin, &l keskeyta
kokousta tai palaa jo lapikaytyihin asioihin. Esita kysymyksesi / ilmoituksesi Chat-
toiminnon avulla

e |Imoitathan Chat-toiminnolla, mikali useampi henkil6 osallistuu kokoukseen samalta
koneelta

e Pyyda puheenvuoroa joko kammenen tai Chat-toiminnon avulla, ala paalle
puhumalla

e Mikali et kuule puhujaa, pyyda puheenvuoroa tai ilmoita siita Chat-toiminnon avulla

e Keraa nopeat kommentit/kannanotot Chat-toiminnon/Padletin tms. avulla

e Mikali toimit puheenjohtajana, pida kiinni aikataulusta, salli sen puitteissa myos
informaaliset hetket sekd kevennykset inhimillisyyden sailyttamiseksi

[ <oea
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lle mahdollisimman

Kokouksen jilkeen: ﬁk‘
Laadi kokousmuistio ja valita se osallistujille seka sovitulle JulkalsuR
pian kokouksen jalkeen
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INTRA SAHKOPOSTI PUHELIN PIKAVIESTIPALVELIN
Organisaation Yleiset, Kiireelliset asiat Kiireelliset asiat, joista
yhteinen tiedotusluontoiset tieto kaikille
tiedotus asiat Henkilokohtaiset mahdollisimman
asiat nopeasti
Yksikon sisdiset asiat
Paivittaiset asiat Akillisten sijaistarpeen
Kalenterivaraukset ilmoittaminen
Paivittdinen tyohon
liittyva keskustelu -
Selkea ohjeistus
keskeista!
TEAMS KOKOUKSET LAHITAPAAMISET ILMOITUSTAULU YM.
Erilaiset ryhmat: Tyohon liittyvat | Kehityskeskustelut Yksikon
e Seudulliset rakenteelliset tiedotusluontoiset
e  Yksikko asiat Henkilokohtaiset asiat | asiat
e Tiimi...
Yhdessa Palaute Uudet, akuutit asiat
Kiireelliset/ keskusteltavat
Kiireettomat/ asiat HUOM! Yllapito ja
Kannanotot vanhojen
Toiminnan tiedotteiden poistosta
Mahdollisuus luoda yhteinen huolehtiminen
ala-/uusia ryhmia suunnittelu
tarpeen mukaisesti
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LITE 3: Jokainen etdjohtamisen kontekstissa toimiva yksikké tdydentdd punaiset / puuttuvat
kohdat yhdessd sovituilla sisélléilld.

Yksikon XY etajohtamisen kaytanteet

Yksikk6mme toiminta perustuu seuraaviin arvoihin:
e Asiakaslahtoisyys
e lLaadukkaat ja vaikuttavat palvelut
Kustannustehokkuus ja taloudellisuus
Innovatiivisuus
e Ammatillisuus

Yksikk6mme toimintakulttuurin peruselementteja ovat

Yksikkdmme tavoitteita vuoteen 2025 ovat:

Yhteydenpito ja kommunikaatio

e Lihijohtaja on parhaiten tavoitettavissa puhelimitse...

e Lihijohtajan ollessa poissa, hdnen tehtavidan hoitaa ...

e Yksikdssdmme kuitataan viestit vastaanotetuiksi XX pdivan aikana, vaikka asiaa ei heti
saataisikaan kasiteltya

e Yksikdssamme jarjestetdaan yhteisia (etd-) kokouksia X kertaa kuukaudessa

e Lahijohtaja jalkautuu ulkokuntiin/ulkoisiin yksikoihin X kertaa vuodessa, seka tarpeen
mukaan

e Yksikdssamme jarjestetadn epamuodollisia tapaamisia X kertaa kuussa

Vastavuoroinen palaute
o Yksikdssamme kerataan palautetta ja kehittamisehdotuksia henkilostolta, asiakkailta ja
muilta sidosryhmilta X ja X avulla
e Saapunut palaute kasitelldan yksikon kokouksessa kuukausittain seka tarpeen mukaan

Viestintdkanavat ja viestinta
o  YksikOssa kaytettavat viestintdkanavat ovat:
e Intra: organisaation yhteiset ohjeet ja tiedotteet
e Sdhkoposti: ...
e Puhelin: ... -
o  Yksikossa tyésken:’*ﬁhenkilét kantavat vastuunsa ajank it
lukemalla uudet ti dotteet sahképostista ja intrasta XX kertaa Vi
° Yksikésﬁlshe on laadittu yhteiset, organisaation viestintastrate
viestintaohjeet PVM, joita noudatamme.

% taitoja ovat:
o .. 3

Yksikkdomme toiminnan kannalta keskeisia etdjohdettavan seka etajoht
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