Ratkaisuja toimivaan etatyoskeritel
vinkkeja pandemiahuolen lievitee




Johdanto

Tahan oppaaseen on koottu vinkkeja, miten selviytya pandemian aiheuttamasta
ahdistuksesta. Opas kattaa myos kaytannonlaheisia vinkkeja etatyon toteuttamiseen. Opas
on rakennettu aiheisiin liittyvien Webinaarien perusteella.

Olemme tassa tilanteessa yhdessa. Poikkeustilanne kuormittaa ja ahdistaa monia ihmisia.
Tilanne tuli jokaiselle yllattaen ja uuteen tilanteeseen sopeutuminen on tapahtunut jokai-
sen kohdalla myds nopealla aikataululla. Tahan materiaaliin on koottu lahteissa ilmoitet-
tujen tahojen webinaarien pohjalta vinkkeja poikkeustilanteesta selviytymiseen. Eri tahot
ovat koonneet loistavia tyokaluja etatyosta selviytymiseen. Yhdessa olemme enemman ja
vuorovaikutuksen yllapito tassa vaikeassa tilanteessa on ensiarvoisen tarkeaa!

Mitka ovat keskeisia kysymyksia, joita kannattaa esittaa itselleen kriisitilanteessa?

- Miten poikkeustilanne vaikuttaa omaan elamaan?

- Mista kaikkialta voin ammentaa vinkkeja etatyon sujuvoittamiseksi?

- Miten voin tehostaa vuorovaikutusta myos poikkeustilanteessa?

- Miten voin toimia johtajana niin, etta etatyd sujuu parhaalla mahdollisella tavalla?
- Miten voin keskustella lasten kanssa poikkeustilanteesta ja Korona-uhasta?

- Mitka tutut arjen askareet pysyvat ennallaan?

- Mitka asiat tukevat omaa hyvinvointia ja yllapitavat toivoa?




Mitka asiat edesauttavat hyvinvointia Korona-tilanteessa?

Elamassa tulee vastaan erilaisia kriiseja ja tilanteita, joista voimme selviytya.

Konkreettista on miettia, mihin asioihin voimme vaikuttaa? Pidetaan huolta itsestamme ja
kysytaan myos laheiselta, kuinka sina voit. Huolehdi ensisijaisesti omasta hyvinvoinnista,
jotta voit auttaa muita. Pida huolta, etta arki pyorii ja perusasiat sujuvat (etatyo, arki, ruoan-
laitto, perheen yhteinen aika) poikkeustilanteesta huolimatta.

Seurataan vain luotettavaa tietoa virustilanteeseen liittyen. Olemme tilanteessa, jossa
tietomaara on valtava. Kun avaamme uutiset, ymparilla on valtavasti tietoa Koronaan
liittyen. Huomioidaan kuitenkin, mika tieto on luotettavaa ja seurataan vain niita. Ei lueta
kauhukuvia pandemiasta epaluotettavista lahteista, vaan seurataan ammattilaisten ja
paattajien jakamaa faktatietoa ja toimintaohjeita. Noudatetaan niita.

Pysytaan vuorovaikutuksessa keskenamme. Keskustellaan avoimesti vallitsevasta
tilanteesta tyoyhteisoissa, perheen kanssa ja ystavien kanssa. Ei jaada yksin vaikeassa
tilanteessa, vaan puhutaan avoimesti tunteista.

[kavin tilanne syntyy silloin, jos tietoa ei ole ollenkaan tai luotetaan vaaraan tietoon.
Avoimesti huolista ja vallitsevasta tilanteesta puhuminen seka tyoelamassa, etta
vapaa-ajalla voi vapauttaa monista huolista ja turhasta vastuullisuuden tunteesta.
Peilataan nykyhetkea menneisyyden selviytymistarinoihin siina mielessa, etta
ammennetaan voimia selviytymistarinoista. Kylla tastakin selvitaan!
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Etatyosta tuloksia ja voimaa etatyohon

Etatyossa korostuu itsensa johtamisen taidot, ennakkoon sovitut ohjeet etatyon
tekemiseen ja avoin vuorovaikutus, vaikka tyota tehdaan etana. Kaikkia naita taitoja
voidaan kehittaa.

Miten itsensa johtamisen taitoja voidaan kehittaa? Itsensa johtaminen on tydelaman valt-
tamattémia taitoja. Sita kannattaa opetella ja taitoja kannattaa kehittaa myos etatydssa.
Seuraavat taidot tukevat etatyéon

tekemista:

- Tunnista tyosi rajat

- Opettele sanomaan myos ei, jos tydtilanne ei salli joitakin tapaamisia tai tilanteita.

- Suunnittele tyopaiva ja tyoviikko etukateen myos etatyossa.

- Priorisoidaan omat tehtavat ja keskustellaan tdoiden priorisoinnista tarvittaessa myos
yhdessa johdon kanssa. Hallitaan omaa ajankayttoa.

- Varataan aikaa tydssa tauoille ja palautumiselle. Toistetaan hyvia tydelaman taitoja
paivittain.

Mita tyontekija voi tehda onnistuneen etatyopaivan eteen?

Toimiva etatyopaiva lahtee siita, etta tyopaiva suunnitellaan ja tyota hallitaan.
Parhaimmassa tapauksessa tyoskentelypaikka ei vaikuta tyokavereiden tyoskentelyyn ja
tyoyhteison yhteiset palaverit seka asiakaspalaverit toteutuvat suunnitellusti myos etana.

- Suunnitellaan etatydopaivan sisaltd edellisena paivana etukateen. Maaritelldan, missa
ollaan nyt tyotilanteen suhteen ja mihin suuntaan olemme menossa. Mita tyolla
tavoitellaan?

- Huolehditaan siita, etta tyovalineet ovat kunnossa. Huolehditaan myos
tyoergonomiasta. Tehdaan toita rauhallisessa tyoymparistossa.

- Huomioidaan etatyopaivan yhteiset periaatteet eli ollaan tavoitettavissa sovittuna
aikana.

- Maaritellaan tavoitteet myos etatyopaivaan. Mita haluamme saada aikaiseksi
etatydpaivan aikana? Maarittele konkreettisia, mutta samalla realistisia tavoitteita.

- Kirjataan tehtavalistoja. Kaikkia tehtavia ei tarvitse muistaa ulkoa, vaan listat
auttavat tyon jasentelyssa.

- Etatyopaiva on yhta hyva ja aktiivinen tyopaiva kuin tavallinenkin tyopaiva.
Etatyopaivana on oikeus pitaa tyohon liittyvia taukoja. Huolehditaan myos
litkunnasta etatyopaivan aikana.

- [lmoitetaan esimiehelle, jos jokin asia ei edisty sovitusti. On tarkeda tiedottaa
etatyopaivan tuloksista. Pidetaan myos tyokaverit ajan tasalla etatyon tuotoksista ja
tuloksista.






Miten etakokoukset saa toimiviksi?

Etakokouksissa on tarkeaa sopia yhteisesti ennakkoon pelisaannaoista ja huomioida
jokaisen osallistujan huomioiminen kokouksessa. Etakokouksissa kannattaa myos
huomioida, etta aikaa osallistujien reagoimiseen on varattava yhta lailla etana.

Tee nain:

- Testaa tekniikka etukateen. On tarkeaa, etta ymmarrat, miten etakokous toimii.

- Sovitaan tydyhteison kanssa etakokousten pelisaannot

- Tiedota osallistujille etakokouksen asialista etukateen. Maarittele selkeasti
kokouksessa kasiteltavat asiat ja pysy asiassa.

- Sovitaan kokoukselle realistinen aikataulu, jossa pysytaan ja maaritellaan selkeasti
vastuut ja velvoitteet kokouksen osallistujille.

- Valitse etakokoukseen osallistumiseksi rauhallinen etatyoymparisto.

- Puhuttele ihmisia kokouksessa nimilla ja aloita kokous esimerkiksi
kysymyskierroksella, jolloin kaikkien aani tulee huomioiduksi.

- Etakokouksessa kannattaa hyodyntaa videolahetysta. Voimme olla lasna
virtuaalisesti, vaikka olemme kaukana.

- Jokaisen aktiivisuus on tarkeaa etakokouksessa. Kerrotaan, etta olemme lasna ja

keskitytaan palaverin aiheeseen. Ei katsota samaan aikaan sahkopostia tai vastailla
akuutteihin viesteihin. Keskitytaan.
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Miten selvita Korona-ahdistuksesta?

Poikkeustilanne ahdistaa ja tuo huolta monen arkeen. On tarkeaa pitaa itsesta huolta ja
yrittaa pitaa ylla positiivista ajattelutapaa. Jokaisen on tarkeaa miettia, mitka asiat tuovat
itselle hyvaa mielta. Mitka asiat auttavat jaksamaan? Toiselle se voi olla tv:n katselu,
toiselle lautapelit, toiselle korttien askartelu, toiselle taas metsassa lenkkeily. Tarkeinta on
huolehtia omasta hyvinvoinnista.

Tee nain:

- Unohda heikkoudet ja keskity vahvuuksiin. Muistutetaan itseamme rakkaista
asioista ja elaman merkityksellisyydesta. Se auttaa jaksamaan vaikeassa tilanteessa.

- Yrita ajatella myonteisesti vaikeasta tilanteesta huolimatta.

- Positiivisella ajattelulla on hyva vaikutus. Se auttaa nakemaan uusia
mahdollisuuksia ja tuo sita kautta hyvaa oloa.

- Suhtaudutaan vallitsevaan Korona-tilanteeseen realistisesti ja unohdetaan
kauhuskenaariot. ahdistus ja uupumus vahenee

- Huolehditaan aktiivisuuden yllapitamisesta. On tarkeaa pysya aktiivisena itsea
koskevissa tilanteissa — voimme paadttaa omasta tilanteestamme ja
hyvinvoinnistamme.

- Huolehditaan vuorovaikutuksen yllapitamisesta. Voimme olla yhteydessa laheisiin
puhelimitse, sahkopostitse, kirjeitse tai videoyhteyden kautta. Pidetaan yhteytta ja
se tuo voimaa.

- Huolehditaan rutiineista ja riittavasta levosta. On tarkeaa huolehtia ruokailusta,
vuorovaikutuksesta laheisten kanssa virtuaalisesti, suunnitellaan paiva ja
viikkorytmi, jossa pysytaan. Ymmarretaan tyon, vapaa-ajan ja levon suhde.

- Eijaada yksin vaikeiden asioiden kanssa. Vaikeiden asioiden jakaminen luo
turvallisuutta ja sita kautta hyvinvointia. On tarkeaa pitaa ylla vuorovaikutusta
virtuaalisesti, silla jokaiselle meille on tarkeaa jakaa kokemuksia ja tulla kuulluksi ja
nahdyksi.



Miten voin keskustella Korona-tilanteesta ja pandemiasta
lasten kanssa?

Lasten kanssa on tarkeaa keskustella vallitsevasta pandemia tilanteesta lapsen ikatasoon
sopivalla tavalla. Samalla on tarkeaa pitaa kiinni arjen rutiineista. Rohkaistaan lapsia
elamaan normaalia arkea ja ymmarretaan myos samalla, etta ei ole heikkoutta pyytaa apua.
Kun tilanne huolettaa vanhempia tai lapsia, apua voi ja saa pyytaa. Aikuisen on myos
tarkeaa tunnistaa ja erottaa omat tunteet lapsen tunteista.

Tee nain:

- Pida huolta rutiineista. Rohkaise lasta elamaan arkea.

- Keskustele etatyotilanteesta ja pandemiasta lasten kanssa lapsen ikatason
huomioivalla tavalla. Jaa oikeaa tietoa lapsen ikataso huomioiden.

- Sovitaan kodin pelisaanndista ja yhteisista tehtavista. Sovitaan myds siita, mita
seuraa, jos yhteisia saantodja ei noudata. Hyva vinkki tassa yhteydessa on kayttaa
perhelukkaria.

- Lapsi saa ja voi litkkkua. Rohkaise lasta liitkkumaan ja elamaan normaalia arkea.

- Muistuteta lasta, etta pandemia ja Korona-epidemia ei ole lapsen syyta.

- Vanhemmat saavat olla huolissaan ja huoli saa nakya myos lapselle. Keskustellaan
avoimesti tilanteesta lapsen ikatasoon sopivalla tavalla.

- Pyyda tarvittaessa apua! Apua voi ja saa pyytaa.




Lahteet:

Tough Times -webinaari (Auntie Solutions Oy)

Toimiva etatyd — vinkkeja ja tydkaluja -webinaari (Kari Heikkila ja Salla Saarinen)
Netista l0ytyy valtavasti hyvia etatyo-ohjeita, joita kannattaa seurata aktiivisesti.
Kuvat: Marika Finne, Minttu Lehtovaara, Vilma Pimenoff ja Taru Tuulia Tittonen.

Teksti ja taitto: Jaana Humalto
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