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Opinnaytety6n tavoitteena oli luoda kohdeyrityksen kayttdon toimiva, tarpeita vastaava ja
helposti muunneltava etatydohjeistus. Toimeksiantajayrityksessa etatydn tekeminen on ni-
mellisesti sallittua, mutta varsinaisia pelisaantoja tai kirjallisesti sovittuja kaytantoja koh-
deyrityksessé ei ennestaan ole. Taman vuoksi produktille oli kohdeyrityksen puolelta todel-
linen tarve.

Tyon alussa etéatyota tarkastellaan ilmiond, kuvataan etatyota ja etatyon johtamista osana
tydeldma&n muutosta ja visioidaan etatyon tulevaisuutta. Teoriaosuudessa etatyo ja etétyon
johtaminen kytketaan osaksi strategiakarttaa, osaksi johtamis- ja ohjausjarjestelmia ja or-
ganisaation strategisia kehittamisprosesseja. Teoreettisessa viitekehyksessa kuvataan
myds operatiivisen toimintaprosessin mittareita ja mitattavuuden haasteita. Etatydon hyotyja
kasitellaan omassa luvussa. Kohdeyrityksen perustietojen ja organisaation erityispiirteiden
kuvaamisen jalkeen tydssa siirrytaan produktin suunnitteluun ja toteutukseen. Prosessi on
pyritty erittelem&&n vaiheiksi, jotka johtavat valmiiseen etatytohjeistukseen.

Opinnaytety® on toteutettu kevaan ja syksyn 2016 aikana. Produktin tekemisen pohjaksi
haastateltiin kohdeyrityksen tyontekijoitd, minka tarkoituksena oli kartoittaa etéatyon tekemi-
sen nykytilaa, etatydokokemuksien hyvia ja huonoja puolia sekéa kehittdmisehdotuksia. Pro-
dukti valmistui teorian, haastatteluiden, johtoryhméakommenttien ja tydntekijoéiden omien
puheenvuorojen perusteella. Etatydohjeistus otetaan kayttdon kohdeyrityksessa marras-
kuussa 2016.

Raportin lopussa pohditaan produktin onnistumista, tehdaan johtopaétoksia ja ehdotetaan
kehittamiskohteita seka arvioidaan tekijan omaa oppimista opinnaytetydprosessissa.
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1 Johdanto

Tyon tekemisen kulttuuri muuttuu vahitellen ja ty6ta tehdaan yha enemman ajasta ja pai-
kasta riippumattomasti. Tydyhteiso voi olla hajallaan ympari maailmaa tai osa tydnteki-
joista tekee saanndllisesti tydta muualla kuin toimistossa. On alettu puhua joustavasta
tydsta, liikkuvasta tyosta, modernista tydstda, monimuotoisesta tydsta ja puhutaan yleisesti
my0s etatydsta. Etatyd herattad myds monenlaisia tunteita. Se hahdaan toimivana, tulok-
sellisena ja modernina tydmuotona ja toisaalta taas sita pidetaan esteena liséta yhteisolli-

syytta tydyhteisossa.

Etatyo ja etatyon johtaminen ovat aiheena aarimmaisen ajankohtaisia ja kiinnostavia. Tu-
tustuessani aihepiiriin lukemalla kirjallisuutta, artikkeleita, tutkimuksia, mielipidekirjoituksia
ja blogeja huomasin, etta etatydon "tulemista” ja "itsensa lapilydmistd” on ennustettu ja
odotettu pitkaan ja etatydn mahtavuudelle on kovaaanisia puolestapuhujia. Kuitenkin on
selvasti havaittavissa nakyvia ja nakymaéttomia esteitd, jotka ovat muodostuneet kompas-
tuskiviksi etatyon laajemmalle suosiolle. Etatyon potentiaali on edelleen aika vahainen.
Etatyota tehdaan satunnaisesti ja ilman erillisia sdantoja tai ohjeita.

Teknologia mahdollistaa koko ajan uusia ja moderneja tapoja tyéskennella, ja etétyon te-
keminenkin pohjautuu pitkalti toimiviin sahkaisiin ja virtuaalisiin alustoihin. Etatyota teh-
daan havaintojeni perusteella selvasti eniten itseohjautuvissa asiantuntijaorganisaatioissa;
markkinoinnin ja mainonnan alalla, IT- ja finanssialalla, peliteollisuudessa ja erilaisissa toi-
mistotehtavissa. Naissa on ehka modernimmat tydskentelytavat ja ennen kaikkea moder-
nimmat johtamistavat. Ty ei todellakaan ole kaikille paikka, jonne mennaan vaan jota

tehdaan.

Koska etatyon tekeminen yleistyy, korostuu pelisaantdjen ja ohjeiden merkitys. N&in todet-
tiin myos tdman opinnaytetydn kohdeyrityksessa. Opinnaytetytn aiheeksi muodostui niin
toimeksiantajan intressi kuin tekijan oma mielenkiintokin. Kohdeyrityksen etatyéohjeistuk-
sesta tuli oikeastaan etatyotietopankki, koska varsinaisesti mistédén pikaohjeesta ei ole ky-

symys.

1.1 Tausta jatavoite

Tama tyo on toiminallinen opinnaytetyd, jolla on toimeksiantaja. Toimeksiantajana ja koh-
deyrityksena on tassa opinnaytetytssa espoolainen Zenitel Finland Oy, josta puhutaan

tasté eteenpain kohdeyrityksend. Kohdeyritys on toiminut opinnaytetydn tekijan tyopaik-



kana 10 vuotta. Opinnaytetyon tekija hoitaa yrityksessa taloutta ja markkinointia, mutta toi-
mii myds toimitusjohtajan apuna henkil6stdon liittyvissa asioissa. Kohdeyrityksen perustie-

toja kasitellaan tarkemmin luvussa 3.1 Kohdeyritys.

Taméan produktin tavoitteena on saada aikaiseksi PPT-pohjainen selked opas koko henki-
I6kunnan kayttoon. Paamaarané on tydelamalahtodinen, kaytannonlaheinen, tutkimukselli-
sella asenteella toteutettu ja riittavalla tasolla alan tietojen ja taitojen hallintaa osoittava
kokonaisuus, jolla yhdistetaan myds ammatillisia teorioita opinnaytetyon aiheesta (Vilkka
& Airaksinen 2003, 10).

Produktin tuotoksessa, etatydohjeistuksessa tavoitteena on vastata ydinkysymyksiin:

- mitd etatyo tarkoittaa kohdeyrityksessa

- kuka etatyota tekee ja missa

- kuinka paljon ja milloin

- mitd tehtdvia etatyo sisaltaa

- mitk& ovat etatyon vuorovaikutuskanavat

- mité etuja ja mahdollisuuksia etatydssa on

- mitd haasteita ja kompastuskivia etaty6é tuo mukanaan

Taman opinnaytetydn tuloksena syntyva tyontekijoille tarkoitettu etatydohjeistus on laatu-
aan tydyhteisén ensimmainen etatydohje. Se on luonnollinen jatkumo kohdeyrityksen or-
ganisaation strategisille kehittAmisprosesseille. Kohdeyrityksesséa on vuoden lopussa al-
kamassa valmennuskokonaisuus, jonka paamaarana on kehittdd henkiléstén ryhmadyna-
miikkaa ja parantaa eri tiimien vuorovaikutussuhteita. Keskustelu kohdeyrityksen toimitus-
johtajan kanssa kesalla 2016 varmisti, etta ohjeistus kannattaa toteuttaa. Toimitusjohtaja
naki, etta etatydohjeistus itsessadn on hyodyllinen ja ettd se tukee selkeésti yrityksen stra-
tegiaa, jonka osaksi se myds valmistuessaan saadaan. Etatydohjeistus on periaatteessa
yksi erillinen osa tata laajempaa kehittdmissuunnitelmaa ja yrityksen strategisia vahvuuk-
sia. Kehittymissuunnitelmalle on annettu nimeksi "operational excellence”, jonka voisi suo-
mentaa "toiminnan erinomaistamiseksi”. Itse etatydohjeistus on salainen, mutta sen sisél-

lysluettelo on kuvattu liitteessa (Liite 3).

Erityisen tarpeellinen etatydohjeistus on sen takia, ettd kohdeyrityksessa etatyota tehdaan
saannollisen epasaannollisesti, mutta mitaén kirjallisesti sovittua yrityksella ei aiheesta
ole. Kiinnostus ja mahdollisuudet etatydn tekemiseen ovat kasvaneet viimeisten viiden
vuoden aikana. Kohdeyrityksessa etétyon tekemiseen on edellytyksia ja mahdollisuuksia,
ja sen vuoksi on tarkeaa kirjata padkohdat ylos yrityksen etétyodpolitikasta ja etatyopeli-
saannoista. Ohjeet on hyva laatia nyt ennen kuin nykyisista kirjaamattomista toimintata-

voista muodostuu vakiintuneita kaytantoja, joita on myéhemmin vaikea yrittda korjata tai



muuttaa. Tama tarve osaltaan johti siihen, etta itse ohjeistusosa paisui laajahkoksi koko-
naisuudeksi. Tassa toiminnallisessa opinnaytetydssa tavoitellaan ammatillisessa kentassa
kaytannon toiminnan ohjeistamista, opastamista, toiminnan jarjestamista ja jarkeistamista
(Vilkka & Airaksinen 2003, 9).

Toimeksiantajana kohdeyritysté kiinnostaa siis erityisesti kytkea etéatydn tekeminen osaksi
yritysstrategiaa, mutta myos saada pelisaanndista kirjalliset ohjeet tydntekijoille. Tavoitetta
tukee my0s seikka, etta erilaisissa kirjallisissa lahteissékin etatydon vahyyden yksi tarkeim-
mista syista oli puuttuvat selkeat ja toimivat pelisaannot. (Qualitems 2013; Ervasti 2016, A
29). Sama puute todettiin myds henkiloston teemahaastatteluissa, jotka toteutettiin ohjeis-
tuksen aikaansaamiseksi.

Ervasti (2016, A29) toteaa, ettd monista organisaatioista puuttuvat ohjeet kokonaan ja itse
etatydn ohjeistusten sisallét vaihtelevat eri aloilla ja tydnantajilla suuresti. Joissakin tydpai-
kossa etatyon aloittava tydntekija saa eteensa kasan sahkoisia asiakirjoja ergonomia- ja
tietoturvaohjeineen, ja joissakin paikoissa riittaa suullinen sopimus esimiehen ja johdetta-
van valilla. Tiukimmin etaty6ta koskevat sdannot liittyvat tyypillisesti tietoturvaan, mutta

kaytannoissa on valtavasti kirjavuutta.

1.2 Rajaukset ja kasitteet

Etatyon maaritelmia kasitellaan luvussa 2 Etatyo ilmidna. Etatydmuotona hajautettua tyota
(taysin virtuaalinen ty0, tydskentely toisessa kaupungissa) ei tdssa opinnaytetydssa avata

tarkemmin; eika mydskaan etatyota kollektiivisissa lahi- tai satelliittitoimistoissa.

Kohdeyrityksenkin etétytksi katsotaan suomalaisen kohdeyrityksen suomalaisten tyonte-
kijoiden tekema tyo etdnd, eli jossain muualla kuin Espoon toimistolla. Tassa raportissa ei
laajenneta kohdeyrityksen etatyon kasitysta globaaliksi. Kohdeyritys on belgialaisen kon-
sernin tytaryhti6 ja sen paakonttori on Oslossa. Ei siis ajatella, ettd Espoossa tyoskentele-
vat ovat Norjan ja Belgian etatyontekijoitd. Kohdeyrityksen etatydntekijoiden tyoer-

gonomiaa ja tydskentelyolosuhteita kotona ei mytsk&an ole tarkoitus kayda lapi.

Etatyon tyosuoritusten maardan ja sisaltoon ei pureuduta syvallisesti. Lahtdkohtana on
luottamuksen ilmapiiri, jossa lasnatyota ja etaty6td mitataan oikeudenmukaisesti samoilla
kriteereilla avoimesti ja l[&pinakyvasti. Etatyohon liitetd&n kasitteend usein joustava tyo-
aika, jolloin tydntekija saattaa olla tydnantajan tavoitettavissa 24/7. Ongelmalliseksi tallai-

sen tavoittavuuden tekee lainsdadanndlliset seikat, joiden tarkoitus on valvoa tydntekijan



etua. Tassa opinnaytetydssa ei ole tarkoitus laajentaa etatyota kasittdmaan joustavaa

tybaikaa, jolloin ty6ta voi/saa tehda mihin vuorokauden aikaan tai viikonpaivaan tahansa.

Ohjeistus on laadittu tyontekijalahtoiseksi eika siiné ole tarkoitus ohjeistaa etatydjohta-
mista. Etatyon johtamista kasitelladn kuitenkin tdssa opinnaytetydssa erikseen luvussa
2.4. Yleisesti tarkoitus ei mydskaéan ole spekuloida mitkd ammattialat ja toimialat ovat sel-
laisia, joissa etatytn tekeminen ei ole mahdollista



2 Etatyo ilmioné ja osana strategiaa

Tassa luvussa méaaritellaan etatydon muodot ja kuvataan etdjohtamista. Liséksi arvioidaan,
miten etatyo tulevaisuudessa on yksi osa tydelaman muutosta seka visioidaan, minka-
laista etaty® on vuonna 2020. Etatyon tekeminen kytketd&n myos osaksi kohdeyrityksen
strategiaa. Luvussa 2.5 perehdytaan kohdeyrityksen arvoihin, missioon, visioon, strategi-
siin vahvuuksiin, strategisiin tavoitteisiin ja kriittisiin menestystekijoihin. Nama kuvataan
strategiakartassa (kuvio 4), joka toimii teoreettisena pohjana tassa opinnaytetyssa. Teo-
rian avulla pyritddn osoittamaan yhteys kohdeyrityksen etatytn tekemisen ja yritysstrate-

gian valilla.

2.1 Etatyon maaritelmat

Etatyolla tarkoitetaan ansioty6ta, jota tehdaédn varsinaisen tydpaikan ulkopuolella - esimer-
kiksi kotona, kesamokilla tai junassa matkustaessa - niin, etta siitd on sovittu tyénantajan
kanssa. Etaty6 on tyota, jota voisi tyon luonteen puolesta tehdd myos tyopaikalla. Olen-
naista etatydlle ovat ajasta ja paikasta rippumattomat tydjarjestelyt ja tunnusomaista on
tietotekniikan hyddyntaminen. (Tilastokeskus 2016.) Etatyd kaytannossa tarkoittaa tyon
organisoimista uudella tavalla. Yleistyneisté uusista tavoista jarjestaa tyo kaytetddan mm.
nimitysta etatyo, eTyo, mobiili/liikkuva tyd ja monipaikkainen tyd. (Tyo6terveyslaitos
2016a.)

Liikkuvaa tyotd, mobiilityota tekevat matkustavat myyntihenkil6t, asiantuntijat, projektityon-
tekijat ja erilaiset kenttatyontekijat, kuten huoltomiehet. On kuitenkin hyva muistaa, ettéa
likkuva ty0 ei ole kuitenkaan sama kuin etatyd. Siitakaan huolimatta, ettd tyontekija pois-
tuu toimipisteesta. (Vilkman 2016, 14 — 15.) Kuten Tilastokeskus (2016) maarittelee sa-
man tyon voi tyon luonteen puolesta tehda tydpaikalla tai etana. Nain ollen huoltomiehella
ei ole mahdollista tehda asiakkaan luona tehtdvaa asennusta omassa toimipisteessa.
Myds myyntimies messuilla on liikkuvassa tydssa eika etatyossa. Etatyon ohjeistuksessa

kasitellaan maaritelmia (Liite 3, 2 - 4).

Hajautetussa tai monipaikkaisessa tydssé on kysymys organisaatiosta, jossa tehddan
tyota padasiassa virtuaalisesti. Saman tiimin jasenista osa saattaa olla toimistolla, osa toi-
sessa kaupungissa tai maassa ja osa kotona (Vilkman 2016,13). Téllaista etatyota teh-
daan esimerkiksi teleyhtio Elisassa, jossa suhde etatéihin muuttui ratkaisevasti vuonna
2012, jolloin yhti6on julistettiin yleinen ja yhtaldinen etatydoikeus kaikille tydntekijoille.
Tiimi tyoskentelee kaytannossa koko tyopaivan virtuaalisesti yhdessa ja sosiaalinen paine

kannustaa pysyttelemaéan lapparin aarella. (Raeste 2016a, A27.)



Piha & Poussa (2012, 45, 46 - 47) pohtivat etatytn terminologiaa. He eivat pida etaty6-
sanasta. Termina etatyo on paitsi harhaanjohtava luodessaan oletuksen tyon paikkariip-
puvaisuudesta, myds jotenkin se luo myés mielikuvan, ettd se on vahemman kuin tyo.
Vaihtoehtoisesti voitaisiin urheilutermeja lainaten puhua yksilétyosta tai joukkuetyosta.
Koska teknologia mahdollistaa fyysisen rajattomuuden, etatyo on itsestaanselvyys. Koska

tyo on siirtynyt kasista korvien valiin, on se myos paikan sijaan mielentila.

Myos Vilkman (2016, 15) on havainnut, etta etéa-etuliite voi synnyttéda mielleyhtyman siita,
etta joko tyontekija tai johtaja on kaukana, ja siitd syntyy tarve poistaa etaisyysongelma.
Etaisyys ei kuitenkaan nykyteknologian ansiosta ole mikaan este tai haitta tyonteolle ja te-
hokkaalle yhteistydlle.

2.2 Etatyd osanatybeldaman muutosta

Nykyisessa tydelamakulttuurissa on tiukassa ajattelumalli, joka perustuu tybajan mittaami-
seen ja tydpaikalla istumiseen (Piha & Poussa, 2012, 54). Ajatukseen sisaltyy tulkintaa,
etta etatyo ei ole taysin samanarvoista tydta, kun se tehdaan jossain muualla kuin tydpai-
kalla. Etatydssa nakdyhteys ja kontrolli puuttuvat. Fried ja Hansson (2014, 53) toteavat

ironisesti, ettd ihmeita tydpaikalla tapahtuu vain silloin, kun kaikki ovat paikalla.

Vaikka tallaiset vanhanaikaiset ajatukset istuvatkin edelleen tiukassa, erilaiset tytnteon
muodot yleistyvat vahitellen. Uutta nuorta vakeda astuu tydelamaan ja tydnkuvat ja tydnte-
kijaroolit muuttuvat. Myds johtaminen muuttuu. Fried ja Hansson (2014, 12) puhuvat jopa

uudenlaisesta vapaudesta ja luksuksen aikakaudesta, jossa toimistoa ei enaa tarvita.

Sosiaali- ja terveysministerion tydsuojeluvalvonnan toimintaympéaristdanalyysin (2016, 59)
mukaan toimialoittain tarkasteltuna etéatyon tekeminen korostuu informaation ja viestinnan
toimialalla. Analyysin mukaan ylempien toimihenkildiden keskuudessa etatyon tekeminen
on selvasti suosituinta ja alemmissa ammattiryhmissa tyd on useammin sidottu tiettyyn

paikkaan, eiké etatyon tekemiseen taten ole edes mahdollisuutta.

Vaikka yleisesti tuntuu, etté etatyé on ottanut huimia harppauksia ja yleistynyt laajasti, to-
tuus ei kuitenkaan ole aivan mielikuvan mukainen. Seuraavassa Tilastokeskuksen kuvi-
ossa on kuvattu, miten etaty6n tekeminen on yleistynyt viimeisen reilun kahdenkymmen

vuoden aikana.
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Kuvio 1. Sopineet ainakin osittaisesta kotona tyoskentelysta, etatyosta tyonantajan kanssa ja kayt-
tavat tietotekniikkaa (Tyoolotutkimukset 1990-2013 Tilastokeskus 2013)

Etatyon tekeminen on lisdéntynyt miespuolisten tydntekijdiden keskuudessa. Heistéa lahes
Y, tekee etatyotd sdanndllisesti ja on sopinut asiasta tydnantajansa kanssa (Tilastokeskus
2013).

Laajemmin ajateltuna etatyo liittyy suurempaan tydéelaman murrokseen ja muutokseen,
jossa tyén monimuotoisuus ja muualla kuin toimistossa tehtavat tyét lisaantyvat. Osaltaan
tata muutosta muokkaa voimakkaasti digitalisaatio, mutta myos uudet tyontekijasukupol-
vet, joihin kuuluu mm. diginatiivi Y-sukupolvi. Y-sukupolven edustajat nousevat suurim-

maksi ikaluokaksi tydelaméssa vuonna 2020 (Piha & Poussa 2012, 10).

Muutosta on tapahtunut jo kaupunkikuvassa. Rakenteellisesti muutos nékyy siing, etta
esimerkiksi paakaupunkiseudulla tyhjien toimistotilojen maara on kaksinkertaistunut nope-
asti. Ty6tilat muuttuvat yhteisoéllisiksi; puhutaan access economysta, tiedon ja ihmisten
kohtaamisten korostumisesta. Erilaisia "’kampuksia”, "hubeja” ja "co-working tiloja” eli yh-
teisollisia tyotiloja ja toimistohotelleja syntyy etenkin ydinkeskustoihin. (Raeste 2016b, A6
— A7.) Omat tyOpisteet ovat havidamassa. Elisassakin monityétilojen maara lisaantyy ja ne-
liomaara tyontekijaa kohden vahenee. Keskimaarin kolmasosa vuoden tyopaivista Eli-
sassa tehdaan kaytannossa kotona, mokkirannassa tai jossain muualla kuin toimistossa.
(Raeste 2016a, A27.)

Monimuotoisuus tydssé ja muuttuvat tyotilat ovat joillekin siis jo arkipaivaa ja trendi on jo
selvasti ndhtavissa. Erilaisia vaiheita on koettu tyén tekemisen trendeisséa kautta vuosi-
kymmenten. Omista henkilokohtaisista tythuoneista on siirrytty avokonttoreihin, solutoi-

mistoihin ja monitoimitiloihin.



Toimistojen muutos heijastelee tyon digitalisaatiota. Tydskentely ei ole enaé sidottu ty6-
paikkaan yhté tiukasti kuin paperimappien ja lankapuhelinten aikaan. Yrityksiin on perus-
tettu myds monitilatoimistoja, jotka on jaettu tydtehtéavien mukaan erilaisiin alueisiin, joita
on tarjolla niin hiljaiseen yksilotydskentelyyn kuin tiimitydhon. (Junttila 2016, B9.) Myo6s
STM:n toimintaymparistbanalyysissa (2016, 59) ollaan samaoilla linjoilla. Sen mukaan eri-
tyisesti asiantuntijatehtavissa pitkalle kehittynyt teknologia on mahdollistanut tyon tekemi-
sen paikasta ja ajasta riippumatta. Myos tydyhteison toimintakulttuuri ja rakenteet tekevét
mahdolliseksi verkostomaisen tytn tekemisen ja tydvalineet tukevat joustavaa tyota (Piha
& Poussa 2012, 55).

Tydelaman muutoksen ja uusiutumisen voimaan uskoo myos Alahuhta (2015, 189).
Vaikka pohjoismaisen hyvinvointiyhteiskunnan mallia arvostetaan kaikkialla maailmassa,
on aika uusiutua ja ytimeen on saatava tyo seka nykyista suurempi yksilén vastuu. Suo-
messa on synnytettavd enemman halukkuutta tyéntekoon, mutta myés enemman mahdol-

lisuuksia entistd monimuotoisempaan tydelamaan.

Salminenkin (2015, 45, 51) korostaa yksilon vastuuta hyvassa tydssa. Jokainen tyontekija
vaikuttaa omalla kayttaytymisellaén siihen, onko tydyhteis¢ innostava, tukeva ja kannus-
tava vai jdsentensa energiaa kuluttava. Jotta tydntekija voi ottaa tayden vastuun tyostaan,
hanen on koettava, etta vastuun kantamisesta on myds hanelle itselleen etua ja etta ha-

nen panostutuksensa vastaa tydsuhteen tuottamia hyotyja.

Monimuotoisempaa tytelamaa saadaan esimerkiksi joustavilla tydajoilla. Olisiko aika ra-
jayttaa koko tydaikakasite, kysyvat Piha & Poussa (2012, 55). Uuden tydn resepti olisikin:
aika + motivaatio = tuloksia. Vaikka nykyisia tyGaikanormeja pidetaén viela hyvina, ei
uusi, moderni tyd katso paikkaa; sitéa voidaan tehd& niin Thaimaan rannoilla kuin kotisoh-
vallakin. Aiemmin ”joustavalla” ty6lla tarkoitettiin 1ahinn& osa-aikaista tyota naisille, jotka

halusivat tuloja ja tekemistd kodin ulkopuolella lastenhoidon rinnalle (Toegel 2016, 60).

Tyontekijdiden etujen huomioiminen ja tydeldméan joustot eivat l[&htbkohtaisesti ole organi-
saation tehokkuutta heikentava tekija. Hyvin suunniteltuina ne edistavat seka tyontekijoi-
den ettd tydnantajan paamaaria. (Salminen 2015, 223.) Yksinkertaistettuna - kun jotain

antaa niin mygs saa.



2.3 Etéatyo vuonna 2020

Monet vanhat ty6elaman itsestddnselvyydet tullaan haastamaan téalla vuosikymmenella.
Tyon jarjestdmisessa joudutaan entista paremmin huomioimaan myds tyontekijoiden yksi-
[6llisid odotuksia ja tarpeita. (Salminen 2015, 227.) Tydpaikka tulee entistd harvemmin

olemaan tietty kiintea paikka, jossa vietetaan koko tydpaiva (STM 2016, 59).

Qualitems (2013) on kirjannut etatydbarometrissdan tulevaisuuden teeseja etétydsta Suo-
messa:

- Vuonna 2020 etatyon tekeminen on yleistynyt ja asenteet kdéntyneet myonteisem-
miksi

- Teknologia on entisestaan kehittynyt

- Etaty6 on entistd monimuotoisempaa ja joustavampaa

- Etatyoté on opittu johtamaan

- Etatyo vaatii tulevaisuudessakin selkeat pelisaannot

- Tyota arvioidaan tulosten ei lasn&olon perusteella

Tyo6té tehddén modernien teknologioiden ansiosta ympéari maata mahdollistaen ympéris-
toystavallisen ja joustavan tydskentelytavan. Suomi toimii yhtena tyéhyvinvoinnin ja re-
surssien joustavuuden mallimaana Euroopassa. Etatyota varten on laadittu seké lainsaa-
dannollisia ettd muita yrityksia kannustavia tukitoimia, joita edesauttavat modernit langat-
tomat ja laajakaistayhteyden ympari maan. (Qualitems 2013.)

Myds muualla kuin kotona tydskentely tulee lisdantymaan. Tama on ns. joustoty6ta kol-
mannessa paikassa esim. toimiston ja kodin liséksi. Yritykset haluavat sdastaa kiinteisto-
kuluissa ja ne haluavat nayttad ulospdain ekologisilta ja vastuullisilta kannustaessaan tyon-
tekijoitd vahentamaan tydmatkaliikennetta. Yhdysvalloissa jopa virkamiehia kehotetaan
siirtymaan tekemaan etatyotd, mihin yhtend syyna on tydmatkojen aikaa vievyys. Virka-
miehella on vuodessa enemman tydmatka-aikaa kuin loma-aikaa. (Meister & Willyerd
2010, 218 — 219.)

Globaalisuus lisdantyy entisestaan. Tyon tekeminen ei enaa rajoitu tiettyyn maahan tai
alueeseen, vaan erilaisten tietoteknisten sovellusten kautta ty6ta tehdaan entista enem-
man asiakkaiden luona, hotelleissa, lomakohteissa ja kotona. Kun 3G verkon nopeus tup-
laantuu, erilaiset mobiililaitteet toimivat yha varmemmin yrityksen kanavana kouluttaa, val-
mentaa, rekrytoida, mentoroida tai tukea tyon suorituskykya. Tulevaisuudessa matkapu-
helimet ja tabletit tulevat syrjayttamaan PC:t ja kannettavat tietokoneet. (Meister & Wil-
lyerd 2010, 215 — 216.)



2.4 Etatyon johtaminen

Kun ty6, toimintaymparisto ja koko tyon tekemisen kulttuuri muuttuvat, myds johtaminen ja
esimiestyd ovat muutosten paineessa. Hajautetumpi tapa tydskennella lisaa tyon organi-
soinnin haasteita, ja monet naista haasteista kulminoituvat esimiestyéhon (Vilkman 2016,
9).

Johtamiseen kohdistuvat vaatimukset kovenevat myos seka taloudellisen kilpailun, etta
ty6lainsdadannon kiristymisen seurauksena. Jotta esimiesty® voisi vastata sille asetettui-
hin vaatimuksiin, sen on muututtava ammattimaisemmaksi. Esimiesty6ta tekevien harras-
telijoiden aika on kdymaéassa vahiin. (Salminen 2015, 41.) My6s onnistunut ja toimiva eta-
tyd perustuu pohjimmiltaan onnistuneeseen johtamiseen. Teleyhtit Elisassakin kaytetdan
monimuotoista tydymparistdd johtamisen véalineend, jossa muutos on ollut sykayksittain
tapahtunut kypsymisen prosessi. Siella tavoitteena on muuttaa tyon tekemisen tapoja.
(Raeste 2016a, A27.)

Tyobaikakaytanteissa ja —joustoissa oleellisessa asemassa on esimies. Ei vain siltd osin,
kuinka sallivasti han suhtautuu joustoihin, vaan kuinka han itse toimii. Esimiehen esi-
merkki on tydkulttuurin vahva muovaaja. (Piha & Poussa 2012, 44.) Samanlaiseen paatel-
maan tuli Qualitemsin (2013) tekema etatytbarometri, jonka mukaan etatyt nahdaan

myoOnteisempana niissa yrityksissa, joissa HR-paattdja itse tekee etatyota.

Etatyon yhdeksi suurimmaksi esteeksi nousee huono, konservatiivinen ja autoritddrinen
johtaminen. Kompastuskivena on esimiesten osaamattomuus johtaa etatyota. (Petainen
2013; Qualitems 2013.) Etatydn johtaminen on etéatydn onnistumisen kannalta avainase-
massa ja hyva johtaminen on myds hyvaa etajohtamista. Yrityksen johdosta pulppuaa se
mentaliteetti, jossa keskitytd&n tyon tuloksiin tydtuntien sijaan. (Kauppakamari, 2016.)
Etatyon johtamista hyddyttda se tosiasia, ettd vain tehdylla ty6lla on merkitystd. Moni mer-
kityksetdn asia johtamisen nakokulmasta havida ja johdettavan tyodsta tulee ainut suorituk-
sen mitta. (Fried & Hansson 2014, 108.) Vilkman (2016, 20) painottaa, etté etdjohtaminen

on tulevaisuuden esimiehen ydinosaamista.

Tarvitaan siis muutosta johtamiseen, modernia johtamista ja esimiesesimerkkia, jotta tyon
tekeminen uusiutuu ja vaihtoehtoistuu. Johtajan tehtéava on uskaltaa johtaa. Seuraavassa
kuvataan tydelaméssa tapahtuvaa mydnteista kehityksen kierretta, joka johtaa parempiin

esimiespalveluihin ja parempaan johtamiseen.
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Esimiestyo

SIS Tyéntekijoihin kohdistu-

Esimiestyon laatua kos-

vat vaatimukset kasvavat
kevat odotukset kasvavat

Tybelamataitojen

\ merkitys kasvaa

Kuvio 2. Ty6elaméan ammattimaistumisen kierre (Salminen 2015, 42)

Esimiestydn ammattimaistuminen lisaa painetta myods tyontekijoiden tydelamaétaitoja koh-
taan. Jotta tyOntekijat pystyvat kantamaan vastuunsa taysimaaraisesti, tarvitaan substans-
siosaamisen rinnalla my6s monipuolisia tydelamataitoja. Tyontekijat ovat entista tietoi-
sempia oikeuksistaan ja uskaltavat myos vaatia tarvitsemiaan esimiespalveluita. Tama luo
painetta johtajille oman johtamisensa ammattitaidon kehittdmiseen. Myonteisen kehityk-
sen kierre vahvistuu véhitellen. (Salminen 2015, 43.) Ammatillinen kehittyminen on elin-
ikainen prosessi seka tyontekijalla ettd esimiehella.

Etatytssa keskeisin johtamisen valine on Tyo6terveyslaitoksen erikoistutkijan Minna Jan-
hosen mukaan kuitenkin tydntekijan kyky johtaa itsedén (Pihlajaniemi 2016, 12). ltsensa
johtamisen ominaisuuksia ja taitoja on tarkoitus siséllyttaa kohdeyrityksesséakin henkilos-
tén valmennussuunnitelmaan. Helle (2004, 94 — 95) kuvaa tarkeimmiksi etatyontekijalta
vaadittaviksi henkilékohtaisiksi ominaisuuksiksi ja taidoksi paatoksenteko- ja ongelmarat-
kaisukyvyt, kyvyn hallita ajankaytt6d, hyvan tydorganisointikyvyn, vastuuntuntoisuuden ja
kurinalaisuuden, motivaation ja keskittymiskyvyn. Etatyontekijan ominaisuuksia ja itsenséa

johtamistaitoja kasitellaén etatydohjeistuksessa (Liite 3, 10).

Vilkman (2016, 51) muistuttaa, etté ihmisilla on suuria yksil6llisia eroja siing, miten he ha-
luavat ottaa vastuuta ja tehda itsendisesti tyotdan. Luottamuksen ja avoimuuden rakenta-
miseen panostamalla on mahdollista lisata tyontekijoiden itsendisyyttd oman tydénsa
osalta. Esimiehen on kuitenkin hyva kiinnitté& huomiota siihen, ettéa tyontekijat eivat jaa
tehtavien, ja erityisesti ongelmien, kanssa liian yksin. (Vilkman 2016, 51 — 52.)

Nopein tapa muuttaa ilmapiiria on muuttaa johtamistyylia. Tyontekijakeskeisen johtamis-
tyylin eduksi on todettu suorituskyvyn nousu. Tiimi paasee parempiin tuloksiin, koska
tydntekijoilla on mahdollisuus kontrolloida omaa tydtaan seké osallistua omaa tyota kos-
kevaan paatoksentekoon ja koska he saavat vapautta tavoitteiden saavuttamisen suh-
teen. (Vilkman 2016, 138 — 139.) Seuraavassa kuviossa kuvataan etajohtajan tarkeimmat

osaamisalueet.
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motivointi organisointi

Kuvio 3. Etdjohtajan tydssa inmisten johtaminen korostuu entisestaan (Vilkman 2016, 139)

Nama ominaisuudet ja osaamiset kuvataan etdjohtajalle tarkeimmiksi asioiksi toimimi-
sessa yhteistydssa ihmisten kanssa. Fyysisen etaisyyden vuoksi yhteydenpitoon ja sopi-

vien yhteystydmuotojen loytamiseen tarvitaan enemman huomioita. (Vilkman, 2016, 139.)

Johtaminen vaatii lasndolevaa kuuntelemista. Kuuntelemalla oppii, mutta myds osoittaa
toiselle, ettd olet tarked. Esimiehelle kuunteleminen on tarkeampaa kuin puhuminen. (Ala-
huhta 2015, 18, 144.) Kun on etaesimiehena tai johtaa etdjohdettavaa, ei kasvokkain kes-
kustelu ole mahdollista. Etatytssa kannattaa tarttua useammin puhelimeen kuin kirjoittaa
sahkopostia, puhumalla saa valtavan paljon enemman aikaan kuin kirjoittamalla. Kun ol-
laan etdnd, korostuu esimiehen rooli kuunnella, valittda ja valmentaa. (Kauppakamari
2016.)

Etatytn tekemiseen ja sen johtamiseen liittyy myds runsaasti tunteita, joita tydntekijat tar-
tuttavat toisiinsa. Rauhala, Leppanen & Heikkila (2013, 57) muistuttavat, ettd johtajan on
tarkeda tunnistaa omat tunteensa, ymmartaa niiden vaikutus muihin ja I6ytaa kykyja ja
keinoja johtaa ensin omia tunteita ja tata kautta muiden ihmisten tunteita. Johtajan tunneil-
masto vaikuttaa koko kulttuurin ilmapiiriin ja rakentaa osaltaan koko organisaation kulttuu-
ria. Nimenomaan johtajan esimerkki ja toiminta synnyttavat kulttuuria; johtaja on koko ajan

erityistarkkailun alla. Toistuvat mielentilat rakentavat organisaation hallitsevan ilmapiirin.
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Kohdeyrityksen johto suhtautuu etatyohdn myonteisesti ja on itse aktiivisesti kannusta-
massa etatyohon omalla esimerkilla&dn. Tunnusomaista on, etta etatybhon suhtaudutaan
epaluuloisemmin tyéntekijoiden keskuudessa kuin esimiesten keskuudessa, mika tuli

esille tyontekijoiden teemahaastattelussa.

Opinnaytetyon tekija kavi elo-syyskuussa 2016 Kauppakamarin jarjestiman Etatyon johta-
misen-verkkokurssin. Kaikki tAméa oppi on organisaation kaytossa ja myos jaettavana toi-
mitusjohtajalle ja teknisten palveluiden esimiehelle.

2.5 Etatyd osana strategiakarttaa

Liiketoiminnan strategiat ovat kytkoksissa tyontekijoiden kayttaytymiseen ja strategian joh-
taminen on aina myos ihmisten johtamista. Kun halutaan muuttaa jotain onnistuneesti, on
valttamatonta 16ytaad oikea tapa johtaa, ohjata ja valmentaa niin tydntekijoita kuin organi-

saation sidosryhmiakin haluttuun suuntaan. Tehokkaat liiketoimintaprosessit ovat olennai-
sia kilpailutekijoita, mutta tehokkuuttakin tarkedmpia ovat ihmiset, joiden halutaan kayttay-

tya prosesseissa kuvatulla tavalla. (Cloudriven 2016.)

Kaplan & Nortonin strategiakartta luo perustan yrityksen operatiivisen toiminnan suunnitte-
lulle, seurannalle ja raportoinnille. Tassa strategian patevyys ja selkeys tulee harkituksi
sitd kautta, etta on tarve purkaa asiat yksityiskohdiksi. (Niemeld, Pirker & Westerlund
2008, 56.) Etatyon tekeminen, sen johtaminen ja ohjeistus voidaan hyvin nahda kohdeyri-
tyksen henkildston ja arvojen kautta strategisena vahvuutena ja mygs kriittisend menes-
tystekijana. Etatyo osana strategiakarttaa, tekee omalta osaltaan yrityksen strategiaa arki-
paivaisemmaksi ja nain myoés yrityksen arvoja saadaan nakyviksi jokapaivaiseksi teke-

miseksi yksittaiselle tyontekijalle.

2.5.1 Strategiakartan kuvaus

Niemelad & ym. (2008, 54) ovat kuvanneet strategiakarttaa seuraavasti: strategiakartta on

keskeinen osa yrityksen strategista suunnittelua ja ennen kaikkea strategista viestintaa.
Seuraavassa kuviossa esitellaan strategiakartta kohdeyrityksen nakoékulmasta. Karttaa on

muokattu niin, etta siihen on sisallytetty kohdeyrityksen todelliset missio, visio ja arvot

seka strategiset tavoitteet (englanniksi ja lainausmerkeissa).
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Kuvio 4. Strategiakartta (mukaillen Niemeld ym. 2008, 56; kohdeyrityksen Intranet)

2.5.2 Etatyo strategian operatiivisena toimintaprosessina

Kohdeyrityksen etétyd ja sen johtaminen on kuvattu strategiakartassa ympyroéitynd. Seu-

raavaksi avataan tarkemmin, miten etaty¢ strategiassa toteutuu. Karttaa luetaan ylhaalta

alaspain.

Arvoissa se on osa ylpeytta tydskennella juuri tdssa yrityksessa, olla luottamuksen arvoi-

nen, tehda tyonsa parhaalla mahdollisella tavalla tuloksekkaasti yhteistydssa muiden

kanssa. Avoimuus ja lapinakyva ilmapiiri ruokkivat innovatiivisuutta. Etdjohtamisessa arvot

nakyvat luottamuksen osoituksena ja innovatiivisuutena kehittaa tytapoja ja organisaa-

tiota vuorovaikutteisesti tydntekijoiden kanssa yhdessa.
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Alahuhta (2015, 141 — 142, 182) huomauttaa ettd, innovaatioita ei synny, ellei ihmisilla ole
rohkeutta tarttua uusiin mahdollisuuksiin ja ellei epdonnistumisia sallita. Luottamuksen il-
mapiirissé tyontekijat uskaltavat ottaa riskeja ja kokeilla rajojaan, ja he saavat siten enem-

man aikaan. Johtamisessa luottamuksen rakentaminen on kaiken perusta.

Luottamus on kaytanndssa sitd, ettei ole tarvetta varautua pahimpaan. Luottamus tekee
etukateen laadituista sdénnoista ja ohjeistuksista tarpeettomia. Luottamus kasvattaa luot-
tamusta. Aina I0ytyy niitd, jotka kayttavat annettuja tilaisuuksia omaksi edukseen, mutta
kannattaako naiden yksittaisten tapausten takia pilata motivaatio kaikilta muiltakin luo-
malla lisaa saantoja ja maarayksia? (Vilkman 2016, 27.)

Piha & Poussa (2012, 177) lisdavat tydntekijdiden osallistamisen avoimuuden ja luotta-
muksen ilmapiirin kanssa samaan kategoriaan. Osallistaminen edellyttaa avoimuutta, ja
on ennen kaikkea sita, etta asioita myds tapahtuu. On turha pyytaa ihmisia innovoimaan

ja miettimaan, jos kaikki kuitenkin pysahtyy johtoryhman poytaan.

Yhteistydssa korostuu tiimin koheesio ja sen dynamiikka. Tiimin toimintaa maarittavat eri-
tyisesti yhteistyd seka aktiivinen ja avoin vuorovaikutus. liman niita kyseessa ei ole tiimi
vaan ryhma. Mitd enemman tiimissa on jasenia, sitd enemman on vuorovaikutussuhteita.
Vuorovaikutuksessa ei ole kyse vain viestimisestd, vaan kyse on myos yksildiden valisista
suhteista ja toiminnasta, jossa osapuolet jakavat ja rakentavat yhteisia merkityksia tiedon,

tunteiden, kokemusten ja ajatustenvaihdon avulla (Vilkman 2016, 75 - 76.)

Mikali etatoita tekevat tyontekijat eivat tunne toisiaan kunnolla, yhteinen paamééara on
epaselva tai yhteisollisyyden kokemukset puuttuvat, mahdollisuuksia ristiriitojen syntymi-
seen on lukuisia, kuten seuraavasta kuviosta voidaan nahda. (Vilkman 2016, 76 - 77).
Kohdeyrityksessa on 12 tyontekijaa, joiden vdlille syntyy yhteensa 66 vuorovaikutussuh-
detta, joiden monimuotoisuudesta muodostuu melkoinen haméhakinseitti. Kun palkataan
kaksi tyontekijaa lisda, vuorovaikutussuhteita on jo 91. Kuviossa tydntekijat on kuvattu
TT1-TT12.
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Kuvio 5. Vuorovaikutussuhteiden méaara, ja sen myéta mahdollisuus ristiriitojen syntymiseen, li-

saantyy henkildiden maaran kasvaessa (mukaillen Vilkman 2016, 77)

Erityisesti etatytssa ja sen johtamisessa vuorovaikutussuhteet korostuvat, koska sosiaali-
set henkilokohtaiset kontaktit vahenevéat. Kuitenkin etéatydskenteleviin kollegoihin pidetaan
yhteyttd lahes normaaliin tapaan, paaasiassa sahkdpostitse tai puhelimitse (Petdinen
2013).

Amerikkalaisen tutkimuksen mukaan (White, 2016) etatyéhon kohdistuvaa kritiikkia anne-
taan eniten tyopaikalta ja kritiikki koskee nimenomaan vuorovaikuttamista ja yhteisty6ta.
Toimipaikassa ty6ta tekevat kollegat kaipasivat eniten spontaania ideoiden jakamista ja
yhteiséllisyytta. Kun tdma ideointi puuttui, koettiin myds, etta tuottavuus karsi. Jannitteiden
takana on useimmiten séannoéllinen kommunikaation puute. Etatydn kaantdpuolena tutki-
muksen mukaan on se, etta toimistolla toita tekevien kollegoiden motivaatio ja moraali voi-

vat laskea muiden tyhjia tyopisteita katsellessa.

Tassa lieneekin erdanlainen ristiriita, koska kotona oleva tydntekija todennakdisesti kai-
paakin taydellista tydrauhaa eik& spontaania vuorovaikuttamista. Oman rauhallisen ty6-
ajan merkitysta korostivat myds kohdeyrityksen haastateltavat. Kollegoiden odotukset ja
tarpeet eivat siis kohtaa. On myds mahdollista, etta etatydntekijaa ei kuitenkaan uskalleta

tai tohdita lahestya samalla tavoin kuin toimistolla tydskentelevaa kollegaa.

Kaplanin ja Nortonin strategiakartassa seuraavaksi tulevat yrityksen strategiset vahvuu-
det. Vahvuuksia ovat mm. henkildsto ja yhteisén arvot. Henkiléstoa kehittamalla ja sen ar-

voja kunnioittamalla saadaan lisda voimavaraa yritykseen. Kun kuunnellaan henkilostéa,
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arvostetaan tydntekijoiden mielipiteitd ja toteutetaan kehittamistoimenpiteitd yhdessa yri-

tyksen aineeton pddoma ja strateginen vahvuus kasvavat. (Niemela & ym. 2008, 55 — 56.)

Arvoa luodaan sisaisten, operatiivisten prosessien kautta. Aineettoman paaoman arvo
mitataan yhteydella strategiaan. Aineeton padoma jakautuu henkiléston tietoihin, taitoihin
ja osaamiseen, tietopaaomaan — teknologisiin ratkaisuihin, tietokantoihin ja verkostoihin —
seka organisaatiotekijoihin, kuten kulttuuriin, johtamiskaytantoihin, henkiloston motivaati-
oon ja sitoutumiseen seké osaamisen hallintaan. Aineettoman paddoman osa-alueet toimi-
vat tekijana, joka viime kadesséa pystyy toimillaan joko voimakkaasti edesauttamaan stra-
tegian toteutumista tai jattdma&an ajatukset visioiksi paperille. (Niemela & ym. 2008, 54-
55.)

Myds Alahuhta ndkee yhteyden aineettomalla pddomalla ja strategian ottamisella mukaan
henkilostén kehittdmiseen. Strategian johtaminen nahdaan usein liilan kapeasti ja siihen
siséllytetaan vain se, miten erottaudutaan Kilpailijoista ja miten strategiaa toteutetaan.
Harvemmin ymmarretdaan se, miten tarkeda on rakentaa kilpailukyvyn pitkéan tahtdimen
perusta — esimerkiksi jatkuvaa yrityskulttuurin ja henkiloston kehittamisté ja sen maaritta-

mista, miten paatdksenteon tulee yrityksessa tapahtua. (Alahuhta 2015, 19.)

Etatyd on myos osa yrityksen tehokkaita ja onnistuneita operatiivisia toimintaprosesseja
(operational excellence), jotka kuuluvat strategia kartan (Niemeld & ym. 2008, 54) mukaan
yrityksen kriittisiin menestystekijoihin. Jatkuva tukeutuminen yrityksen strategisiin vah-
vuuksiin eli toimivaan ja osaavaan henkiléstdoon on toinen etatydhdn liittyva kriittinen me-

nestystekija.

Kamensky (2016, 190 - 191) kuitenkin huomauttaa, etté vaikka ndma henkildston tukipro-
sessit ovat merkittavia lahes kaikkien yritysten toiminnassa, niiden suurin strateginen mer-
kitys realisoituu ainoastaan, jos ne ovat hyvassa vuorovaikutuksessa ydinprosessien

kanssa. Ja ydinprosesseissa on oltava kykya ja halua kayttaa resursseja yrityksen strate-

gian luomiseen, toteuttamiseen ja uudistamiseen.

Kohdeyrityksen toteutettavana strategisena hankkeena voidaan pitaa henkilgston koulut-
tamista, tydymparistdn ja tydn monimuotoisuuden lisd&miseen tahtddvia uusia toimintata-
poja ja -kulttuuria. Kohdeyrityksen strategisena hankkeena on organisoida ty6ta uudella

tavalla, mik& tuo mukanaan myds uutta johtamisen strategiaa.
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2.5.3 Strategian mitattavuus

Mittaamisen historia usein kytketaan 1910-luvulle, kun amerikkalainen teknikko Frederick
Winslow Taylor kehitti "tieteellisen liikkeenjohdon” eli taylorismin. Han aloitti systemaatti-
sen mittaamisen ja mittaamiseen perustuvat tehokkuusvaatimukset teollisuudessa.
(Saksa 2016, 50 K2.)

Tasapainotetun mittariston (Balanced Scorecard) tavoiteryhmitys on oikea nakokulma lii-
ketoiminnan strategisten tavoitteiden asetantaan. Kaplanin ja Nortonin systemaattinen tar-
kastelutapa antaa hyvia valineita strategian juurruttamiseen syvemmalle organisaatioon
tavoitteiden avulla. (Kamensky, 2016, 371.)

Suoritukselle asetetaan yleensa tavoitteet, jotta henkilostd, osastot ja yksikot tietaisivat,
mita heiltd odotetaan. Kun tavoitteet on asetettu, niiden toteutumista on seurattava. Jos
asioita ei seurata, annetaan viesti, ettd asiat eivat kiinnosta. Kun asiat eivat kiinnosta, kes-
kitytéd&n joihinkin muihin, organisaation nakokulmasta mahdollisesti toissijaisiin asioihin.
Talloin organisaation tavoitteita ei edes yritetd saavuttaa ja strategian toteutus ontuu pa-
hasti. Johtamisjarjestelmé tehtava on tuottaa tietoa asioiden etenemisesta ja siten varmis-

taa, etta organisaation tavoitteet saavutetaan. (Niemela & ym. 2008, 161-162.)

Strategiakartasta johdetut mittarit ja tavoitteet vastaavat seuraaviin kysymyksiin:

- strategiakartta: "game planin” tulkinta

- suoritusmittaristo: mittaa ja asettaa painopistealueet
- tavoitteet ja toimenpiteet: Mita meidan taytyy tehda?
- henkildkohtaiset tavoitteet: Mita minun taytyy tehda?
(Niemeld & ym. 2008, 54)

Kohdeyrityksen strategisia tavoitteita on helppo seurata, koska niita kaikkia voidaan mitata
numeerisesti. Tasapainotettu mittaristo, Balanced Scorecard, sitoo yhteen taloudellisen ja
ei-taloudellisen informaation niin, ettd mittariston juuret ovat yrityksen strategiassa ja stra-
tegisista tavoitteista johdetuissa kriittisissa menestystekijoissa. Jotta mittaristoa voitiin kut-
sua termilla balanced, tasapainotettu, sille asetettiin ainakin seuraavat vaateet: mittaris-
tossa seurataan seka taloudellista tulosta etté asiakasrajapintaan, yrityksen henkil6stoon
ja osaamiseen seka sisdisten prosessien tehokkuuteen liittyvia tunnuslukuja. (Niemela &
ym. 2008, 16-17.)

Kamensky (2016, 217) kuitenkin muistuttaa, ettéa balanced scorecard-ajattelu ei voi kor-
vata strategista johtamista eika strategisen arkkitehtuurin keskeisia elementteja kuten ela-
mantehtavaa. Keskeisempada on Ioytaa tavoiteyhdistelma, jossa tavoitteet tukevat toisiaan

monen suuntaisesti. Etenkin rohkeiden kehittamistavoitteiden avulla organisaatio sekéa
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sen ihmiset ja resurssit on saatava nousemaan aivan uudelle tasolle. (Kamensky 2016,
220.)

Kritiikkid saa myos aineettomien asioiden mittaamisen seka raportoinnin mielekkyys. Ai-
neeton padoma on kasvavassa maarin yrityksen kalleinta pddomaa, mutta aivoty6ta on
kuitenkin vaikea mitata. Useimmiten se tarkoittaa yrityksessa ammattitaitoa, kokemusta ja
henkistad asennetta. Raportointi haukkaa ison osan tydaikaa ja aiheuttaa tunnollisellekin
tyontekijalle tunteen, etté hanta kytataan. Mittaamista kaipaavat eniten ammattijohtajat.
(Saksa 2016, 50 K2.)

Piha ja Poussa (2012, 53 — 54) toteavat, ettd tydelama on ollut mittaamisen kehittami-
sessa varsin mielikuvitukseton. Jokaiselle tydlle, toimenkuvalle tai tehtavalle on mahdol-
lista kehittda motivoivat, toimivat ja yksildlliset mittarit, jotka johtavat hyviin tuloksiin. Hei-
dan kirjassaan on esimerkki epaystavallisestd hovimestarista, jonka tyén onnistumista ru-
vettiin laskemaan taman hymyjen maaralla. Etatydssa yksinkertaisimmillaan kyse on siita,
ettd tyot tulee tehtyd, ei siita, kuinka monta tuntia toimistossa istutaan. lhmiset haluavat

tehda toita yksildllisesti.

Joskus yksilotasolla mitattavia tavoitteita voi olla hankala I6ytaa tai yksilétavoitteet aiheut-
tavat negatiivisia ilmi6ita tydyhteisdssa. Esimiesten ja tydontekijoiden kokemusten mukaan
yksilésuoritusten mittaaminen johtaa helposti tydtehtavista kilpailemiseen, kateuteen ja
muiden tyontekijoiden tekemisen kyttddmiseen, ja sen koetaan huonontavan tyéyksikoi-
den ilmapiiria. (Vilkman 2016, 49.)

Alahuhdan mukaan monessa tapauksessa on tarkeampaa tunnistaa se, etta ollaan teke-
massa oikeita asioita ja ollaan oikealla kehityspolulla kuin valittémasti tehda korjausliik-
keitd yksittdisen mittarin tuloksen takia. Olennaisempaa on analysoida tarkemmin kehityk-

sen suunta kuin jonkin mittarin antaman tuloksen absoluuttinen taso (Alahuhta 2015, 181).

Etatyoprojekti voidaan nahda kohdeyrityksen kehittdmistavoitteena, jota voidaan analy-
soida esim. etatyon kehittdmiskustannuksina/tyontekija tai henkilostotyytyvaisyysindek-
silla. Tyytyvaisyyskyselylla voidaan esimerkiksi arvioida tyon monimuotoisuuden lisaami-
sen merkitysta motivaatioon tai tyhyvinvointiin. Mittareiksi voidaan ottaa myo6s etatyon te-
kemisen vaikutus sairauspoissaoloihin. Mutta tyGajan seurannasta voitaisiin luopua, ja siir-

tya mittaamaan tyon tuloksia.
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2.6 Etatyon hyoddyt

Tyoterveyslaitos on julkaisussaan Tydhyvinvointi paremmaksi (Tyoterveyslaitos 2016b)
todennut, etta tydajan ja tydaikojen hallinnan kehittdminen ovat avainasemassa organi-
saatioiden tydhyvinvoinnissa. Joillakin tydpaikoilla havaittiin, ettd etatydn yleistymisen

my0ta sairauspoissaolot ovat vahentyneet (Vasama 2016, D2).

Tydaika vaikuttaa merkittavasti moneen hyvinvoinnin osa-alueeseen kuten tyoturvallisuu-
teen, terveyteen ja tyon ja muun elaman tasapainoon. Nuoret ja aikuiset, erityisesti pien-
ten lasten vanhemmat, tarvitsevat joustavia malleja tydhon osallistumisen ja tydn ja muun
elamén yhteensovittamisen helpottamiseksi. Yhdessa sovitut tytaikaratkaisut ja —joustot
hyodyttavat seka tydnantajaa etta tyontekijad. Hyvét vaikutusmahdollisuudet omiin ty6-
aikoihin parantavat tyontekijan elaméan hallintaa, lisdavat tyontekijoiden sitoutumista orga-
nisaatioon ja halukkuutta vastavuoroiseen joustamiseen. Liséksi on havaittu, etté tyonteki-
jan hyvat vaikutusmahdollisuudet tehda joustavaa tyota ennustavat vahaisempia sairaus-
poissaoloja ja jatkamista tydelaméassa alemman elakeian jalkeen. (Tyo6terveyslaitos
2016b.) Myds tydntekijdiden teemahaastattelussa nousi esiin vapaus rytmittaa tyopai-
vansa ja tehda omia tehtaviaan itselle mielekkaassa jarjestyksessa keskeytyksetta. Yksi
toteamus kuului: etatydssa saan enemman aikaiseksi lyhyemmassa ajassa’. Haastatte-
lun tuloksia kasitellaan luvussa 3 Produktin toteutus. Etatydn hyddyt on nostettu myos eta-

tydohjeistuksessa esiin (Liite 3, 5).

Tutkimustoimisto Qualitems Oy toteutti Microsoft Oy:n toimeksiannosta etatytbarometrin
vuonna 2013. Barometrin mukaan etaty6 lisda tuottavuutta ja tehokkuutta parantamalla
tyontekijan keskittymista, saastamalla aikaa seké kasvattamalla tyontekijoéiden motivaa-
tiota ja luovuutta.

Etatydbarometristad "Miten etatyo lisada tuottavuutta ja tehokkuutta?” — kysymyksen alta
poimittuja kommentteja:

"Héiribtekijoitd on vdéhemman ja saman tyon saa tehtyd nopeammin kuin tybpaikalla”
"Matkustamiseen liittyva kiire ja stressi jadvéat pois. Aikaa ja energiaa ei kulu kulkemiseen”
"Motivaatio hoitaa tyénsé hyvin kasvaa”

"Keskittyminen, yksinolo, joustavuus tuo luovuutta ja sité kautta tehokkuutta”

(Qualitems 2013.)

Tyoterveyslaitoksen erikoistutkija Seppo Tuomivaara korostaa, etté etatyd nahdaan hyvin-

vointia lisaavana tydmuotona poikkeuksetta niiden tyontekijoiden keskuudessa, jotka eta-

tyota tekevat (Tyoterveyslaitos 2016c¢). My6s kohdeyrityksessa ne tyontekijat, jotka eta-

20



toita tekivat, suhtautuivat ehdottoman positiivisesti etatyon tekemiseen. Tama tuli ilmi tee-
mahaastatteluissa. Myds etatydbarometrissa arvioitiin etatyon vaikutuksia myodnteisim-
miksi niissa tydyhteistissa, joissa HR-paattgja tekee itse etatyota (Qualitems 2013). Baro-
metrissa tarkeimmaksi tekijaksi nousi etéatyon tydhyvinvointia lisd&va merkitys.

Yksi etatyOpaiva tarkoittaa myos yhta vahempéa tydmatkaa ja tydmatkaan kaytettya ai-
kaa. Joillekin tydmatkat voivat olla stressaavuudessaan tyopaivan pahin morko. Kun kas-
vukeskuksiin muuttaa koko ajan enemman ihmisia, liikennevirrat lisaantyvat seka teilla
ettd julkisissa liikennevalineissa ja stressitaso nousee. TAman opinnaytetyon tekija kokee
tydmatkat tyopaivan rasittavimpana osana. Jonoa kehaykkoselle alkaa muodostua jo en-
nen aamuseitsemaa. Onnellisuus nousee jo etdpdivan aamuna, kun "tydmatka” alkaa aa-
mupuuron jalkeen keittiosta tybhuoneeseen. Pitkat, jonossa vietetyt tydmatkat tekevat ih-
misesta lihavan, rasittuneen ja onnettoman; samalla ihminen menettaa aikaa ja karsivalli-
syytensa (Fried & Hansson 2014, 17).
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3 Produktin toteutus

Tassa luvussa kuvataan lyhyesti kohdeyritysta ja sen organisaatiota. Lisaksi kaydaan lapi
etatydohjeistuksen perustasoa kohdeyrityksessa ja ohjeistuksen toteutuksen vaiheita. To-
teutuksessa on laadullisia tavoitteita, jotka eritelladn ennen vaiheistetun ohjeistussuunni-

telman lapikayntia.

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen ja siina pyritaan toteuttamaan yksi toiminnallisen
opinnaytetyon tarkeimmista tavoitteista: yhdistaa kaytannon toteutus ja sen raportointi tut-
kimusviestinnan keinoin (Vilkka & Airaksinen 2003, 9). Tarkoituksena on luoda yrityksen
tydntekijoita ja johtoa palveleva etéatydohjeistus, jolla pyritddn konkreettisiin ja selkeisiin

pelisdantdihin, jotka mahdollistavat yhdenmukaisen ja tasavertaisen etatyon tekemisen.

Organisaation etatydn tekemisen tilan selvittamiseksi haluttiin kuulla tyontekijoiden mielipi-
teita etatyon tekemisesta, sen eduista ja haasteista. Tiedonkeruussa kaytettiin kvalitatii-
vista eli laadullista tutkimusta. Lahtokohtana laadullisessa tutkimuksessa on, etté halutaan
kirjoittamatonta faktatietoa, tai halutaan ymmartaa, millaiset uskomukset, halut, ihanteet ja
kasitykset ihmisten toiminnan taustalla vaikuttavat. Tavoitteena on myds toteuttaa kohde-
ryhman nakemyksiin pohjautuvia ideoita. (Vilkka & Airaksinen 2003, 63.) Koska ohjeistuk-
sen toteutuksessa haluttiin nimenomaan kuulla tyontekijoéiden omia mielipiteitdan ja vaiku-
telmia, laadullinen tutkimusmenetelméa sopii taman tyyppisen ohjeen tekemiseen erin-
omaisesti. Haastattelujen lisaksi produktin tulos, eli etatydohjeistus vietiin myds YT-henki-
seen koko henkilokunnan perjantaipalaveriin, jossa edelleen sana oli aiheesta vapaa. Pa-
laveri pidettiin 7.10.2016.

3.1 Kohdeyritys

Kohdeyritys on suomalainen itsendinen osakeyhtio, pk-yritys, jonka toimipiste sijaitsee Es-
poossa. Yritys on osa belgialaisomisteista konsernia ja sen osakkeiden omistus on norja-
laisella tytaryhti6lla. Norjassa sijaitsee myds konsernin padkonttori. Konserni on porssiyh-
tio.

Konserni, johon siis kohdeyrityskin kuuluu, valmistaa ja edustaa maailman johtavia am-
mattikayttoon tarkoitettuja viestintd- ja turvallisuusalan tuotteita ja niiden jarjestelmia. Yhti-

6lla on omaa tuotekehitysté ja tuotteiden valmistusta Norjassa.
Kohdeyrityksen liikevaihto vuonna 2015 Suomessa oli 4,5 milj. euroa (kasvua yli 30 pro-

senttiyksikkoa vrt. v. 2014). Kansainvaliset B2B-asiakassegmentit ovat Maritime, Oil &

Gas, Industry, Infrastructure & Transportation, Building Security ja Public Safety.
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Kohdeyrityksen yksittaisia asiakasryhmia Suomessakin ovat mm. poliisit, palokunnat, lai-
vapaallysto, turva-alan ja vankeinhoidon henkilosto seka terveydenhoitoalan ammattilai-
set. Kohdeyrityksen jarjestelmia toimitetaan myds mm. erilaisiin kiinteistéihin mm. koului-
hin, tunneliprojekteihin, laivoihin, kaivoksiin, 6ljynjalostamoihin, viranomaiskayttéon sekéa
erilaisiin teollisuusymparistoihin. (Kohdeyrityksen verkkosivut 2016.)

Kohdeyrityksen visio (sama kuin konsernin):
“The world leading provider of critical communication solutions”
(Kohdeyrityksen intranet 2016.)

Kohdeyrityksen visio, missio, arvot ja strategiset tavoitteet avattiin yksityiskohtaisemmin

luvussa 2.5.1 strategiakartan kuvaus.

3.2 Organisaatio

Vuonna 2016 kohdeyrityksessa tydskentelee 12 tydntekijaa. Organisaatio on matala ja
koko ryhman esimiehena toimii yrityksen toimitusjohtaja, jonka esimiehena tydskentelee
konsernin norjalainen pééjohtaja ja konsernin hallitus. Ikdjakauma on 28 — 61 vuotta. Koh-
deyrityksella ei ole noudatettavana tydehtosopimusta, tydpaikalla noudatetaan tybaika-,
vuosiloma- ja muita tydsuhdelakeja. Tyontekijéiden tybaika on liukuvana 37,5 tuntia vii-
kossa, joka on kirjattuna tydsopimuksessa.

Kohdeyrityksen organisaation rakenne on kuvattu liitteessa 1.

3.3 Tyobntekijat ja esimiehet

Kohdeyrityksessa ylintd paatantavaltaa kayttaa toimitusjohtaja, joka on samalla myynnin
sparraaja ja esimies, ja jolla itselladnkin on henkilokohtainen myyntibudjetti. Toimitusjohta-
jan lisaksi johtoryhmaan kuuluvat tuotepaallikko/teknisten palveluiden esimies seké opin-
naytetyon tekij&, joka toimii myds asiakaspalvelutiimin esimiehend. Kohdeyrityksessé on
huoltotoimintaa, mika tarkoittaa lahinna asiakaan luona tehtavia laitteiden konfigurointeja,
kayttéonottoa ja muita tukitoimintoja. Teknisten palveluiden tydntekijoita on nelja. Koh-
deyrityksessa on myds varasto, jota hoitaa yksi logistiikasta vastaava tyontekija. Myyijia on
neljd mukaan lukien toimitusjohtaja. Myynnin tukitoimintoja ja asiakaspalvelua hoitaa kaksi
tyontekijad. Seka heidan etta varastotydntekijan esimiehena toimii opinnaytetyon tekija,

joka on kohdeyrityksen taloudesta ja markkinoinnista vastaava henkilo.
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3.4 Toimeksiannon suunnitelmakuvaus

Suunnitelma lahti varsinaisesti liikkeelle vuonna 2015, jolloin osa tydntekijdista alkoi ky-
sella etatdiden mahdollisuutta aika ajoin. Etatoita tehtiin kuitenkin harvakseltaan paiva
kerrallaan. Erityisia pelisaantoja ei kaivattu ja etapaivan pitamiseen riitti viesti esimiehelle.
Johto on suhtautunut aina etatydn tekemiseen myonteisesti ja ollut myos itse esimerkkind

tekemassa etatyota.

Etatydohjeistus valikoitui opinnaytetyon aiheeksi tekijan omasta aloitteesta vuoden 2016
keséalla. Kohdeyrityksen toimitusjohtaja piti ohjeistuksen saamista hyvana asiana ja katsoi
sen tukevan myds yrityksen strategiaa. Toimeksiantajana kohdeyritys ei antanut produk-
tille tiukkoja suuntaviivoja sen sisallostad. Koska tallainen ohjeistus organisaatiosta puuttui
kokonaan, ei sen ensimmaiselle versiolle annettu rajoitteita. Lahtokohtana oli saada ai-
kaan ensimmainen ohjeistus, jota on helppo tulevaisuudessa tarpeen mukaan muotoilla ja
paivittdd. Myoskaan varsinaista aikataulua ei produktille laadittu ensi vaiheessa. Aikatau-
lutavoitteet tulivat lahinna tekijan opiskelutavoitteista. Valmistuminen joulukuussa 2016,
tarkoitti produktin valmistumisajakohdaksi marraskuun alkua. Sama ajankohta oli myos
kohdeyrityksen kannalta hyva, koska loppuvuoteen oli ajoitettu operational excellence val-
mennuskokonaisuuden aloitus. Toimeksiantosopimus allekirjoitettiin 3.6.2016 kohdeyri-

tyksen kanssa.

Tekija asetti tavoitteeksi produktille saada siita selked, yksinkertainen ja helposti ymmar-
rettéva opas, josta selvida kertalukemisella etatyon tekemisen perusperiaatteet, maaritel-
mat, hyodyt ja kompastuskivet. Lisdksi oppaan piti olla helposti saatavilla ja sen sisaltta
piti voida paivittda tarpeen tullen. Tarkea tavoite oli myds osallistaa koko henkildkunta sen
siséallon tuottamiseen. Ehka kuitenkin kaikkein tarkein tavoite oli tuoda etatyé myénteisena
ja modernina tyon tekemisen muotona vaihtoehdoksi toimistoty6lle. Ja ennen kaikkea li-

satéd luottamuksen ja avoimuuden ilmapiirid organisaatiossa.
Kuviossa 6 kuvataan vaiheistettua produktin toteutusta. Vaikka vaiheet on kuvattu lineaa-

risena aikataulullisena janana, osittain vaiheet ovat kuitenkin olleet paallekkaisia ja liitty-

neet myos toisiinsa. Suunnitelman vaiheita avataan seuraavissa alaluvuissa.

Muutostarve Nykytilan analyysi Uudistaminen Uudet toimintatavat Projektin paattaminen
2015 04/16 04-09/16 10/16 11/16

Kuvio 6. Produktin vaiheittainen toteutussuunnitelma
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Muutostarve ja nykytilan analyysi

Lahtdtilanteessa vuonna 2015 esimiehelle tuli yleensa sahkopostiviesti "Voinko pitaa eta-
tyopaivan ensi keskivilkkkona? Vien lapsen lagkariin puolen paivan aikaan ja teen aamun
ja iltapéivan toita kotona.” Naihin viesteihin vastattiin poikkeuksetta myontavasti. Myos eri-
laisiin itsenaisiin keskittymista vaativiin projektinomaisiin tehtéviin kysyttiin etatydémahdolli-
suutta. Téallaisia olivat esimerkiksi jonkin rekisterin paivittdminen tai raportin laatiminen.
Opinnaytetyon tekija tekee numerotarkkuutta vaativia konsernin raportteja (budjetteja ja
ennusteita) yleensa kotona. Kohdeyrityksen tilanne oli se, etta etétyo oli nimellisesti sallit-
tua ilman pelisdantéja. Opinnaytetyon tekija kysyi 31.3.2016 sahkopostitse ohjeistusta
my0s konsernin HR-johtajalta Norjasta. Vastauksessaan HR-johtaja totesi, ettei konser-
nilla ole kirjallista ohjeistusta; etatydn tekeminen ei ole kovin yleista ja liséksi aiheeseen

liittyy paljon erilaisia kulttuurieroja.

Sen liséksi, etta tuli tarve luoda toiminnalle saannét, oli myds tarve luoda uudenlaista toi-
mintakulttuuria. Muutostarve oli jo olemassa, mutta tassa vaiheessa aihe ei viela ollut kyp-
synyt produktiksi. Aihetta lahdettiin tydstamaan paikallisessa johtoryhmassa tekijan aloit-

teesta.

Muutostarvetta ja nykytilaa analysoitiin ensimmaisen kerran 30.5.2016 johtoryhmén ko-
kouksessa, kun opinnaytetyon tekija teki aloitteen luoda organisaation kayttoon etatyéoh-
jeistus. Johtoryhmassa paatettiin, etta etatydpelisaanndista tehdaan yrityksen kehittamis-
kohde, ja toimeksianto voidaan antaa opinnaytetydn tekijélle. Johtoryhma asetti tavoit-
teeksi kokouksessaan, ettd nimellisesti sallittu etatyd saadaan luontevaksi tyénteon muo-
doksi ja etatydsta pitdisi muodostua uusi moderni tapa tyoskennelld kohdeyrityksessa.
Johtoryhmassa todettiin, etté kuten kaikissa tydelaman asioissa, uudet tavat toimia eivat
juurru luonnolliseksi osaksi organisaation arkea, jos ymparoiva kulttuuri ei tue sitd. Nain
ollen paatettiinkin, ettéd esimiehet omalta osaltaan pyrkivat avoimeen ja vuorovaikutteiseen
ilmapiiriin organisaatiossa, jotta etatyon tekemiselle olisi mahdollisimman positiivinen
maaperd. Teemahaastattelut tyontekijoille paatettiin ajoittaa kesalomien jalkeiseen aikaan.
Samoin "etatydn lanseeraus” koko henkilokunnalle perjantaipalaverissa ajoitettiin loka-

kuulle.
Yhtena tarke&né asiana johtoryhméan kokouksessa nahtiin etatyota tukevan kulttuurin juur-
ruttaminen organisaatioon. Tassa paatettiin edeta pienin askelin ja varata asialle riittavasti

aikaa, jotta kaikki tydntekijat saavat tutustua aiheeseen omaan tahtiinsa.
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Kulttuuri on tarkeé asia, kun puhutaan kontrollin I6ysentamisesta. Mitd vahvempi kulttuuri,
sitd vdhemman tarvitaan tdsmakoulutusta ja valvontaa. Etatyé ennen kaikkea pakottaa
luopumaan illuusiosta, etté yrityksen kulttuuri rakentuu vain toimistolla istuvien tyontekijoi-

den sosiaalisen toiminnan ansiosta. (Fried & Hansson 2014, 76.)

Haasteet toteutuksessa

Johtoryhman kokouksessa 30.5.2016 pidettiin ensimmaisené haasteena saada koko or-
ganisaation kulttuuri tukemaan uudenlaista ty6ta, joka motivoi, innostaa ja tuottaa tulosta.
Tassa oli ajatuksena kayttda Operational excellence-valmennuskokonaisuutta sateenvar-
jona, ja sen strategiaa parantaa ryhmadynamiikkaa ja tiimien vuorovaikutussuhteita.
Kokouksessa my0@s todettiin, etta etatyd tastd nakdkulmasta voi olla kriittinen askel, joka
saattaa johtaa pahimmassa tapauksessa painvastaiseen lopputulokseen. Pahimmassa
tapauksessa etaty6 erkaannuttaa tiimia eika liimaa sita. Johtoryhman tavoitteena on
saada muutokset liikkeelle pienina askelina, joiden valissa taytyy olla sopiva tuumaus-
tauko ja tarkastelukohta, jossa voidaan méaarittdd, onko suunta oikea. Kohdeyrityksessa
on kyse perustavanlaatuisen ajattelumallin, mutta myds vanhojen toimintatapojen muutta-

misesta.

Johtoryhméssa otettiin myds huomioon se seikka, etté valttamatta kaikki tyontekijat eivat
nae eivatka koe etéatyota tarpeellisena. He saattavat jopa vastustaa sita, ellei &dneen niin
hiljaisesti. Valmistautumisessa otettiin tdma asia huomioon siten, etta annetaan henkilo-
kunnalle aikaa hahmottaa asiaa ja muodostaa siitd oma kasitys. Vilkman (2016, 176)
muistuttaa myds, etté etatyd herattdd monenlaisia kysymyksia, pelkojakin ja ettd keskus-
telemalla voidaan héalventaa epailyksia ja pelkoja seka luoda yhteisymmarrysta siita, mité
muutos oman organisaation kannalta tarkoittaa. Piha ja Poussa (2012, 55) painottavat,
ettd tybhonsa ja tydnantajaansa sitoutunut tyontekija haluaa tehda tyénsa hyvin myos
muutostilanteessa. Jos motivaatiotekijat ovat kohdallaan, ei ole valia missa ja milloin

tyonsa tekee, kunhan sen tekee hyvin.

Johtoryhmassa otettiin esille myés etatyon tydoikeudelliset ndkdkulmat. Kotona tehtavaa
tyota ei valvota samalla tavoin kuin toimistolla tehtavaa, ei myoskaan tydaikaa. Kun kont-
rolli puuttuu, astuu kuvaan tydntulosten arvioiminen. On kuitenkin muistettava, etta reilua
on arvioida seka kotona ettd toimistolla tehtyé tyota samoilla kriteereill& tasapuolisuuden
nimissé. Myods samankaltaista ty6ta tekevilla taytyy olla tasavertaiset mahdollisuudet eta-

tyon tekoon. Tydehtoja kasitellaan etatydohjeistuksessa (Liite 3, 13).
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Yhdenvertaisuus ei kuitenkaan kohdeyrityksessa taysin toteudu. Tydn luonteesta ja orga-
nisaation rakenteesta johtuen varastomies ei voi tehda ty6td muualla kuin varastossa.
"Etatyon sisdénajossa onkin syyté olla liikkeella herkalla korvalla, ja korostaa, ettéd osaa
tarkeista fyysistd lasndoloa vaativista toistd ei voida toteuttaa etdnd”, johtoryhmassa huo-

mautettiin.

Itseohjautuvan tydskentelyn térkeys ja motivoitunut asenne saada hommat valmiiksi ko-
rostuvat, kun tyon tekeminen ei ole enda toimiston tyopisteeseen sidottu. Joustavan tyon
onnistumisen edellytys on luottamus. Siihen perustuvat tyontekijan ja tydnantajan valiset
yhdessa sovitut pelisdannot, tavoitteet ja jatkuva kommunikointi. Tarvitaan toimivia raken-
teita, oikeudenmukaisia toimintatapoja ja yhteisid saantoja, jotka ovat tiedossa ja kaikille
samat. (Piha & Poussa 2012, 49, 55). Tytnantajalle asetettuja vaatimuksia kasitellaan

etatydohjeistuksessa (Liite 3, 12).

Uudistaminen

Uusien toimintatapojen ottaminen kayttéon vaatii kohdeyrityksessa konsensusta, avointa
ilmapiiria, lapinakyvyytta ja yhteistoimintaa. Produktin toteutuksessa tarvittiin toimintatapo-

jen uudistamista. Uudistamisen avuksi otettiin kaytt66n teemahaastattelu.

Haastatteluun valittiin henkil6t tehtavien ja etatydkokemusten perusteella. Yhteensa haas-
tateltuja oli viisi. Kolme tydntekijaa, joista kahdella oli omakohtaista kokemusta etatyon te-
kemisestd ja kaksi esimiesta. Haastattelujen paatavoite oli selvittaa, miten etatyé koetaan
talla hetkellda kohdeyrityksessa, mitka ovat sen edut ja haasteet, sekd miten etatyota voi-
daan kohdeyrityksessa kehittaa. Nailla tavoitteilla oli tarkoitus saada muutoskohteelle
suunta, joka auttaa tyontekijoita laatimaan yhdessa pelisdantéja ja toimimaan niiden mu-

kaan.

Teemahaastattelu on avoimen ja lomakehaastattelun valimuoto (Hirsijarvi, Remes & Saja-
vaara 2009, 208). Paamaarana oli, etteivat liilan valmiiksi tehdyt kysymykset tai struktu-
roitu haastattelu rajoittaisi haastateltavien vastauksia. Haastatteluja varten tekija laati tee-
mahaastattelurungon pohjaksi (Liite 2). Aihepiiri oli siis kirjattu ylos paapiirteittain, mutta

kysymysten tarkka muoto ja jarjestys rakentuivat itse haastattelutilanteessa.
Haastattelut toteutettiin viikolla 35. Niihin varattiin etuk&teen aika ja teemarunko annettiin

etukateen tutustuttavaksi haastateltaville. Yksil6haastattelut kaytiin yrityksen neuvottelu-

huoneessa ja kuhunkin varattiin aikaa yksi tunti. Vastaukset luvattiin kasitella anonyymisti.
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Haastattelut nauhoitettiin, eikd muita muistiinpanoja tehty haastattelun aikana. Nain haas-
tattelu saatiin toteutettua jouhevasti ilman keskeytyksia. Haastattelujen jalkeen tekija kavi

nauhoitukset lapi, teki tarvittavat tiivistykset ja muistiinpanot niiden pohjalta.

Haastatteluista oli tarkoitus kartoittaa tunnelmat tamén hetkisesta etatyotilanteesta, saada
etatybkokemuksista hyvia ja huonoja puolia esiin seka listata kehittdmiskohteita. Taman
hetkisen tilanteen hyvista ja huonoista puolista l0ytyi yllattden samoja asioita, kuten esi-
merkiksi luottamuksen ilmapiiri. (Kuvio 7.) Luottamuksen puutteen mainitsivat nimen-
omaan tyontekijat, eivat esimiehet. Puute luottamuksesta oli nimenomaan toisten tyénteki-

joiden taholta ei johdon.

-~ -

- luottamuksellinen ilmapiiri - luottamuksen puute

- vapaus ja itsenaisyys - kateus

- suunnitelmallisuus - huono tavoitettavuus
- hyvat tydvalineet - tietoverkon katkot

- joustava tyoskentelytapa - ergonomia huono

- ei tybmatkoja - pelisdannot puuttuvat

Kuvio 7. Etatydn hyvat ja huonot puolet kohdeyrityksessa haastattelujen perusteella

Erityisesti ne tyontekijat, jotka etatyota tekevat, pitivat etatydta myodnteisena ja sopivana
tydntekomuotona itselleen. Yksi pienten lasten vanhempi koki, ettd tyon joustavuudesta
on hénelle erityista hy6tya sovittaa yhteen perhe-elamaa ja tyota. Samoin tyovalineista tuli
seka positiivista etta negatiivista palautetta. Joskus véalineet toimivat hyvin, ja toisinaan tie-
toliikenneyhteydet olivat patkivia. Yksi tyontekija, jolla oli kotonaan pienia lapsia, puoliso
vuorotoissa ja tyopaikalla kaikki tarvittavat valineet tyon tekemiseen, ei nahnyt etatyon te-
kemiseen minkaanlaista houkuttelevuutta. Lisaksi hanen tyématkansa oli lyhyt. Fyysinen
etdisyys toimistolta olikin yksi tarkeimmista kriteereisté haastatelluilla. Jos tydmatka oli
pitka tai vei paljon arvokasta aikaa, etaty6 koettiin erityisen mielekk&&né, koska tyopaivan
yksi eniten harmia aiheuttanut elementti jai pois. Jos koti sijaitsi lahelld toimistoa, jai yksi
kriteeri etatyén houkuttelevuudesta pois. Hyotyja on kasitelty etatydohjeistuksessa (Liite 3,
5).
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Mielenkiintoisena seikkana haastatteluissa tuli ilmi, ettd etatyontekijat tunsivat jonkinlaista
huonoa omaatuntoa etatoistd, vaikka heilla oli siihen esimiehen siunaus ja luottamus. Yh-
deksi negatiiviseksi seikaksi mainittiin kateus tai mustasukkaisuus etatyon tekijaa koh-
taan, mik& juonsi nimenomaan toisista tyontekijoista. Organisatorisia edellytyksia kasitel-
laan etatydohjeistuksessa (Liite 3, 8).

Yleisesti ne, jotka etaty6ta eivat tee, kokivat etatyon negatiivisempana kuin ne, jotka teke-
vat. Yhtend huonona puolena he nékevat sen, ettei etatyontekijaa tavoita samalla tavalla
kuin toimistolla ollessa. Tama tarkoittaa nimenomaan fyysista tavoitettavuutta, eli kollegan
tyhja tuoli toimistolla aiheuttaa heille harmia.

Haastatteluissa nousseet keskeisimmat asiat, joita voidaan ohjeistuksessa ottaa huomi-
oon:

» etatydohjeistusta tarvitaan, jotta ylipaataan etatydn tekeminen saadaan nimellisesti
sallitusta oikeasti sallituksi

etatydn toimintatavat saadaan lapinakyviksi

etatydhon suhtaudutaan kaksijakoisesti, sekéa positiivisesti etta kriittisesti

ilmapiiri on tarkeaa pitaa avoimena

YV V V V

vaikka esimiehet luottavat etatyontekijoihin, tydntekijoista tuntuu, etta toiset tyontekijat

eivat luota heihin

» etatydhon pitdd kannustaa, ja esimiesten pitda nayttaa esimerkkia, jotta siitd saadaan
aidosti uusi toimintatapa kohdeyritykseen

»> etéatyon tekija kokee vapautta, itsendisyytta ja iloitsee, etté voi vaikuttaa itse tyopai-

vansa sisaltoon ja kulkuun

etatydssa pitaa huolehtia vuorovaikutussuhteista ja tavoitettavuudesta

etatybn ergonomiasta etatyon tekijan taytyy huolehtia itse

etaty6 on yksi muoto tehda ty6td modernisti, muitakin muotoja voidaan kehittaa

etatyodlle on kohdeyrityksessa reunaehtoja, perjantai on perinteisesti toimistopaiva

etatyon tekijalle on tarkedé korostaa itsensa johtamisen taitoja

V V. V V V V

etatyo ei ole tyontekijalle palkinto vaan yksi joustava tyén organisoinnin muoto

Haastattelussa tulleiden seikkojen perusteella etatytohjeistuksesta pyritddn saamaan riit-
tavan kattava ja vastaamaan tyontekijoiden tarpeita. Etatydohjeistuksesta on mukana si-

sallysluettelo (Liite 3).
Haastattelun luotettavuutta voidaan luonnollisesti pohtia, koska kyseessa on tyontekijan
subjektiiviset vaikutelmat ja mielipiteet, joiden perusteella johtopaatokset haastattelusta

syntyvat. Ohjeistukseen saatiin kuitenkin nain kayttajanakdkulma henkil6ilta, joita asia
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koskee. Voidaan myds tarkastella kriittisesti haastateltujen maaraé, onko 5 tyontekijaa 12

tyontekijasta riittava maara. Kuitenkin haastateltavaksi saatiin seké esimiehia etta tyonte-

kijoita, joista osa teki ja osa ei tehnyt etétyotd. Lisaksi ohjeistuksen lopputulokseen vaikutti
my06s henkilokuntapalaverissa tulleet asiat, kun etatydohjeista kéaytiin koko henkildkunnan

voimin lapi. Henkilostopalaverissa kayty etatydohjeistuksen kulku on esitetty kuviossa 8.

Uudet toimintatavat ja produktin paattdminen

Haastattelujen jalkeen tekija esitteli johtoryhmalle ensimmaisen etatydohjeistusluonnok-
sen 26.9.2016 Johtoryhman jasenet olivat tyytyvaisia luonnokseen. Siihen sovittiin viela
lisattavaksi tietoturvaan liittyvat asiat, joita kasitellaén etatydohjeistuksessa (Liite 3, 16).
Myds verottaja- ja vakuutusnakodkulma lisattiin johtoryhman pyynndsta. Nama ovat etatyo-
ohjeistuksessa (Liite 3, 14). Seuraavassa henkilokunnan palaverissa 7.10.2016 ohjeistus
oli tarkoitus esittaa henkilokunnalle. Johtoryhman palaverissa paatettiin myds, etta koh-
deyrityksessa ei ole téalla hetkella tarvetta kirjallisille tyontekijakohtaisille erillisille etatydso-

pimuksille.

Kohdeyrityksen kaikkien uusien asioiden sisaanajo tapahtuu perjantaisin klo 8.30. Silloin
koko henkilékunta kokoontuu yhteiseen henkilékuntapalaveriin, joka on koko yrityksen tar-
kein palaveri. Siind kaydaan yrityksen asiat ja henkildkohtaiset tyttilanteet lapi. Kokouk-
set ovat informatiivisia, mutta niissa tehddan myos varsinaisia strategisia paatoksia. Pala-

verin kesto on noin 1 ¥ tuntia.

Yhteinen viikkopalaveri edistaa viestien kulkemista ja lisdd avoimuutta. Vaikka myyntitiimi
tekee matkaty6ta, perjantaista on tullut ns. toimistopaiva, jolloin kaikki pyrkivat olemaan
paikalla. Organisaatiossa kaikki ovat tottuneet siihen, etta silloin kasitellaan kaikki tarkeim-
mat yrityksen yhteiset asiat. Perjantaipalaveri on YT-neuvotteluhenkinen foorumi, jossa
sana vapaa, ja kasiteltavaksi saa tuoda minka tahansa mielta painavan asian. Jokaisesta
palaverista tehdaan vapaamuotoinen muistio, joka tallennetaan yhteiselle verkkoasemalle,
josta poissaolevatkin sen Ioytavat. Henkildstd on avannut omat kalenterinsa kaikille ndhta-
vaksi, mika helpottaa ajanvarausten tekoa. Kohdeyritys on kooltaan niin pieni, ettei YT-
lakia varsinaisesti sovelleta sielld. Mutta siita huolimatta kohdeyrityksessa seké johto etta
tyontekijat kokevat, ettd YT-neuvotteluhenkiset avoimet keskustelut ovat hyva tapa vieda

asioita yhteisymmarryksessa eteenpadin.
Myds etatydohjeistus tuotiin perjantaipalaverin aiheeksi ja jokaisella tyontekijalla oli mah-
dollisuus antaa oma panoksensa sen sisaltéon. Tyontekijat listasivat tiimeittdin omia yksit-

taisia tyotehtavia, jotka voidaan tehda etatyona. Nama listattiin ohjeistukseen (Liite 3, 17-

30



20) ja yhdessa sovittiin mm. pilottiryhmén perustamisesta. Pilottiryhmaan kuuluu alkuun 5
tydntekijaa, joista 2 on esimiesasemassa. Etatydn tekemisesta sovittiin, etta etatyopaivia
voi alkuun olla 1 paivéa/viikko, ja mieluiten tiistai, keskiviikko tai torstai. Tiimin sisélla on so-
vittava itsenaisesti, ettd toimistolla on vakea, jos niin tarvitaan. (Liite 3, 22.)

Etatydohjeistus tallennettiin yhteiselle R-asemalle, jonne kaikilla on p&asy. Lisaksi sovit-
tiin, etté jos muutoksia tai ehdotuksia tulee sisaltoon, ne toimitetaan sdhkopostitse teki-
jalle, joka paivittda ja yllapitdad ohjeistusta. Paivittja merkittiin ohjeistuksen kansilehdelle
(Liite 3, 1).

Kuviossa 8 kuvataan etétydohjeistuksen kayttéonoton implementointia osaksi yrityksen
henkiloststrategiaa. Perjantaipalaveri pidettiin 7.10.2016.

Aloite

-Edellytykset
- Tavoitteet
-Halukkuus

ETATYON PELISAANNOT

-kayttdtavat

<
0

-tydjarjestelyt

ty6ehdot  G—

-etatyontekijoiden valintakriteerit
-menettelytavat

jne.

Etatyontekijoiden valinta

}

Etatydsta sopiminen

< rrm4d-4dmzmZ<Z

Kuvio 8. Etatyon systemaattinen kayttdonottaminen tydpaikalla (Helle 2004, 100)

Perjantaipalaverissa kaytiin lapi etatyéhon siirtymisen tavoitteet, edut ja haitat tyopaikalla.
Maaritelmien avulla kuvattiin, mité elementteja etatyo sisaltaa ja korostettiin, etté etatyon
tekeminen on vapaaehtoista. Yhdessa kaytiin |api organisatoriset, henkiloon, tydtehtavaan
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ja tekniikkaan liittyvat edellytykset. Etatyohon méaaritettiin aluksi 5 henkilon pilottiryhma,
mutta tavoitteena kuitenkin oli, etta etatyo koskee koko yritysta. Yhteinen paatds oli, etta
etaty6 voi olla kokopaivaistd, mutta myo6s osittaista esim. aamu- tai iltapaivapainotteista.
Etatyopaikkana voi olla muukin kuin koti. Keskustelua aiheutti mygs se, etta tehtavanku-
vasta ja roolista johtuen, kaikilla ei ole samanlaista mahdollisuutta tehd& etatyota. Sopivat
ja mahdolliset etatyotehtavat kirjattiin yhdessa tiimikohtaisesti ylos, ja jokaiselle 10ytyi kui-
tenkin jokin mahdollinen tehtava, jonka voi tehda etatyona. Tyovalineista ja ergonomiasta
keskusteltiin myo@s. Sovittiin, etta tyontekijan vastuulle ja& sopivien olosuhteiden ja esimer-
kiksi kalusteiden jarjestaminen. TyOnantaja ja tyoterveyshuolto antavat tarvittaessa kon-
sultaatiota. Sen sijaan tietotekniset valineet ja yhteydet ovat tydnantajan jarjestettavissa.
Tietosuojaa kasiteltiin erikseen ja todettiin, etté yrityksen VPN-yhteys on suojattu ja toimii
hyvin useimman tyontekijan kotona. Liséksi puhuttiin vuorovaikutussuhteista etatydpaivan
aikana. Tavoitettavuudessa ei sinanséa ole eroa normaaliin toimistolla oloon; tavallisimmin
etatyontekijankin tavoittaa 8.00 — 16.00. Etatyosta ilmoitetaan ennakkoon perjantaina hen-
kilostbpalaverissa ja etatyopaivat pyritaan keskittdmaan tiistaille, keskiviikolle ja torstaille.

Etatyopaivia voi alkuun olla 1 paiva viikossa.

3.5 Ohjeistuksen tarkastelu

10.10.2016 johtoryhma kasitteli lopullista ohjeistusta. Johtoryhman mukaan siita tuli riitta-
van informatiivinen ja se oli luonteeltaan etatydhon kannustava ja kasittelee etatytta posi-
tiivisessa hengessa. Selkeéat etatydn pelisaannot kirjattiin yleiseksi, mutta riittvan laajaksi
ohjeistukseksi, joka voidaan ottaa aika ajoin tarkasteluun ja tehda siihen tarvittavia muu-
toksia tai paivityksia. Nain paastiin lopputulokseen, etta ohjeistus on ikdan kuin ryhmatyo
yhdessa sovituista tydaikaratkaisuista ja —joustoista, jotka hyodyttavat seka tybnantajaa
ettd tyontekijaa. Etatyo tuotiin ohjeistuksen avulla organisaation kayttéon mahdollisuu-

tena.

Koska ohjeistuksesta tuli sisdlléltdan suhteellisen laaja, sita ei voida pitda varsinaisena
saéntokirjana etatyolle. PPT-esityksessé otetaan kantaa etatyohon siirtymisen yleisiin
edellytyksiin, etatyén hyotyihin ja kompastuskiviin; ja siind esitetdan verottaja- ja vakuu-
tusyhtionakokulmat. Eli mistdan pikaohjeesta ei ole kysymys. Koska tarvetta kuitenkin oli
maaritella etatyota tasmallisesti, paadyttiin tekemaan ohjeistuksesta riittavan laaja. Ohjeis-
tus on tyyliltaéan ennemminkin kohdeyrityksen etatyotietopankki, jota voisi kayttaa esim.
HR-tyontekijan koulutusmateriaalina ja osana uuden tyéntekijan perehdytyksessa. Tasta
ensimmaisesta laajasta versiosta voidaan jatkossa muotoilla ns. pikaohje, johon keréatédan

vain kohdeyrityksen etatytn ydinkohdat.
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Luvussa 1 Johdanto méaariteltiin kysymykset, joihin ohjeistuksen piti vastata. Naihin kysy-
myksiin ohjeistus paasaantoisesti ottaa kantaa. Ohjeistuksessa maariteltiin etatyo ja sen
tekeminen ja esitettiin yleiset edellytykset, jotta etatyota voidaan toteuttaa. Myos hyddyt ja
kompastuskivet kaytiin lapi. Vuorovaikutuskanavia taytyy edelleen kehittda. Talla hetkella
erilaiset virtuaaliset neuvottelut ja pikapalaverit ovat liian vahaisessa kaytossa.

Mybhemmassa vaiheessa tarvitaan tiedon ja kokemusten jakamista —sharing and lear-
ning. Erityisen tarkeaé on jakaa onnistumisia ja ongelmien ratkaisuja. Ehk& onnistunutta
etatyopaivaa voidaan kohdeyrityksessa mallintaa "tamé toimii minulla, miksei myos si-

nulla”. Jaettavia kokemuksia voidaan myohemmin lisata ohjeistukseen.

Tarkea tavoite oli myds osallistaa henkilokunta ohjeistuksen sisallon tuottamiseen. Ai-
heesta syntyi vilkasta keskustelua ja runsaasti mielipiteiden vaihtoa perjantaipalaverissa.
Tyontekijoilla oli mahdollisuus jasentaa ja tutustua aiheeseen vahitellen ja hyvissa ajoin ja
tuoda avoimesti esille omia kantojaan. Etatdiksi sopivien omien toiden listaamisen tekivat

asianosaiset itse.

Esimiehet ovat avainasemassa jatkon suhteen; heidan tehtava on kuunnella kommentteja
ja niitd hiljaisiakin signaaleja, joita etatydpilotti herattaa. Samalla on pohdittava joka kerta
uudelleen tydn luonteen ja tyontekijan soveltuvuutta etatydbhoén. Esimiesten on perehdyt-
tava pelisdantoihin pilotin alkaessa, on tarkkailtava pitdako jotain sdantéa tdsmentaa, tiu-
kentaa vai l6ysentdd. Yksi hyva vaihtoehto voi olla, etta yksityiskohtaisempia sdantéja luo-

daan vasta esiin tuleviin merkittavimpiin ongelmiin.

Tassa vaiheessa ei viela voi arvioida, toteutuiko tavoite saada etatydsta myonteinen ja
moderni tyon tekemisen muoto kohdeyritykseen. Tama vaatii pidempéaé seurantaa. Kun
etatyon tekemista seurataan pilottiryhman kokemusten kautta jatkossa, voidaan kaikilta
tyontekijoilta ja esimiehiltd tiedustella vaikutteita etatyon kehittymisesta organisaatiossa.
Haasteena oli myds erkaantuva tydyhteiso. Aiheuttaako etétyo tydyhteisdssa polarisaa-
tiota? Tatékin haastetta voidaan tarkastella myohemmassa vaiheessa, kun kokemuksia ja

vaikutelmia on kertynyt riittavasti.
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4 Pohdinta

Opinnaytetydn tuloksena syntynyt etéatydohjeistus luo pelisaannét ja yhteistydtavat tehda
toita joustavasti etana. Sen tarkoitus on hyodyttaa seka tyontekijaa etta tydbnantajaa. Pro-
duktin teossa on pyritty ottamaan huomioon riittdvan monipuolisesti seka teoreettinen vii-
tekehys etta toimeksiantajan ja sen tyontekijoiden toiveet ja kehitysehdotukset. Etétydoh-
jeistuksen sisalté muodostui kaikista naista lahteistd ja muovautui kokonaisuudeksi opin-
naytetydprosessin aikana. Tassa luvussa pohditaan ohjeistuksen onnistumista ja tehdaan
johtopaatoksia siita seka mietitdén kehittdmisehdotuksia seka arvioidaan omaa oppimista

opinnaytetyon aikana.

Etatyoohjeistus tehtiin kohdeyrityksen tarpeeseen. Kohdeyrityksen johto toivoi myos oh-
jeistuksen yhteytta yrityksen strategiaan ja laajempaan kehittdmissuunnitelmaan. Taus-
talla nahtiin valmennuskokonaisuus, jonka tavoitteena on toiminnan erinomaistaminen.
Tassa produktissa pyrittiin teoreettisen viitekehyksen avulla osoittamaan, etta etatyon te-
keminen on osa yrityksen arvoja, se on osa yrityksen strategisia vahvuuksia, kriittisia me-
nestystekijoita ja toteutuu hankkeena, joka on henkiléston, tydympéariston ja tydolosuhtei-
den kehittdminen. Siséisten prosessien toteuttamisen kautta etatyd nahtiin strategisena
tavoitteena, jolle pyrittiin I0ytdm&&an myds sopivia mittareita.

Johtopaatoksena haastatteluiden ja tyontekijakommenttien perusteella pelisdantoja kai-
vattiin ja niihin haluttiin myos vaikuttaa itse. Erityisesti haastattelujen pohjalta opinnayte-
tyon tekijalle tuli mielikuva, etta tydntekijoiden joukosta l6ytyy kaikkein epaluuloisimmat
etatydhon suhtautujat. Kuten luvussa 2.6 Etatyon hyddyt tuli esille, etatydn etujen nakemi-
nen vaatii subjektiivista kokemusta asiasta. Samalla tietysti valottuu myos kompastuski-
vet. Jotta tdhan tydn organisointimuotoon saadaan laajamittaista ndkemysta, kaikkien
tydntekijoiden pitaisi tehda etatyttd, edes koemielessa satunnaisesti. Vain omien koke-
musten kautta saadaan taysin kattava vaikutelma etatyon tekemisesté organisaatiossa.

On kuitenkin pidettava mielessé, etté etatyon tekeminen perustuu vapaaehtoisuuteen.

Ohjeistuksen lopputuloksen syntyyn oli koko organisaatiolla oma panoksensa. Siina mie-
lessa voidaan sanoa, ettd ohjeistus on oman aikansa ja oman organisaationsa tuotos. Oh-
jeet eivat ole kiveen hakattuja vaan niité on tarkoitus paivittdd ja muokata riittavan usein,

vahintaankin ensimmaisten pilottiryhmén kommenttien jalkeen.

Itse uskon etatyon mahdollisuuksiin ja uskon, etta etaty6ta tullaan tekemaan jatkossa

enemman. Mielestani on hyva asia, etta etatydvaihtoehdosta ei ole tehty kohdeyrityksessa
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lian jaykkaa ja byrokraattista vaan tama mahdollisuus palvelee ty6n tekemista parhaalla

mahdollisella tavalla.

4.1 Kehittamisehdotukset

Etatyo edellyttaa seka toimivaa tietotekniikkaa ja tietoliikenneyhteyksia, mutta myos eta-
tyontekijalta hyvaa tietotekniikan osaamista. Eika ainoastaan etatyontekijalta vaan myos
koko muulta organisaatiolta, jotta yhteistyd sujuu jouhevasti ja kitkattomasti. Kannettavat
tietokoneet ja niihin liittyvat oheislaitteet on oltava kunnossa joka paiva. Kohdeyrityksessa
tarvitaan valmennusta etatyokalujen hallintaan ja kayttdon. Esim. virtuaalisten kokousten
ja webinaarien jarjestdminen Skype Business-jarjestelman avulla on teoriassa mahdol-

lista. Tarvitaan kuitenkin viela lisaa kayttokokemuksia ja harjoitusta.

Vaikka organisaation rakenteesta ja tyon laadusta johtuen etaty6 ei olekaan kaikille mah-
dollista, voidaan silti jatkaa miettimistd, kuinka erilaisia ja joustavia vaihtoehtoja I6ydettai-
siin, jotta ty6ta voidaan kehittda ja uudistaa lapi koko organisaation. Luovasti joustava tu-
levaisuuden ty0 tarkoittaa muutakin kuin kotona tyéskentelemista. Kun ilmapiiri on myén-
teinen etatyolle, seuraavaksi voidaan kehittaa lisdd uusia tapoja organisoida ty6ta koh-

deyrityksessa.

Kohdeyrityksen ja sen organisaation toiminnan kehittamista pidetaan tarkeana asiana.
Tyontekijaporrasta kuullaan ja kuunnellaan aidosti, ja koko henkilostélla on vaikutusmah-
dollisuuksia. llmapiiri on avoin ja lapindkyva. Tydympariston ja toimialan muutokset ai-
heuttavat kuitenkin jatkuvaa painetta organisaatioon ja sen koheesioon. Kohdeyrityksessa
on tunnistettava jatkossakin tilanteeseen sopivat kehittamistarpeet, tavoitteet seka keinot

tavoitteiden saavuttamiseksi.

Etatyon tekeminen ja sen johtaminen vaativat myos jatkuvaa kehittdmisté ja seurantaa.
Pyoraa on poljettava koko ajan, ettei kaadu. Kohdeyrityskaan ei voi jaada lepaamaan laa-
kereille, vaan sen on oltava jatkossakin tulevaisuuteen suuntautunut, innovatiivinen ja ket-
terd sekd omaksua uusia tapoja toimia myds etatydn tekemisessé ja sen johtamisessa.
Jatkossa etatyon tekemistd voidaan mielesténi laajentaa ja sen mahdollistavia teknologian
valineita voidaan ottaa laajemmin kayttéon. Tarkeinta on olla rohkea, ja uskaltaa lahtea
kokeilemaan uusia toimintatapoja vahitellen. Jos jokin kdytant6 ei toimi, voidaan palata
entiseen jarjestelmaan tai yrittaa viela jatkojalostaa tapoja lisdd. Kuten luvussa 2.4 Eta-
tyon johtaminen todettiin, tyontekijan oma kyky johtaa itsedén on tarkeda. ltsensa johta-
mistaitoja on tarpeen jatkossa kehittdd kohdeyrityksessakin. N&ita taitoja ja ominaisuuksia

on kuvattu etatydohjeistuksessa (Liite 3, 10).
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Jatkossa kohdeyrityksessa voidaan laatia kokonaisvaltaisempi hyvinvointisuunnitelma,
jossa voi mygs tyoterveyshuolto olla mukana. Suunnitelmaan voidaan kirjata esim. tyoai-

kajoustot, etatytt, saldovapaat, tydaikapankki.

4.2 Opinnaytetybprosessin arviointi

Opinnaytetytnaiheena produkti oli tekijalle kaikkein mieluisin. Toimeksiantajalle 10 vuotta
tyoskennelleena opinnaytetydn tekija oli havainnut, etta pelikijamaiset ohjeistukset ja toi-
mintaohjeet ovat osa pienen kohdeyrityksen yrityskulttuuria. Taman tyyppisen kaytannolli-
sen ja konkreettisen ohjeistuksen formaatiksi produkti sopi erinomaisesti. Produktissa
kiehtoi my6s koko prosessin lapivienti suunnittelusta toteutukseen. Vahatella ei voi pro-

duktin raportoinninkaan merkitysta, jotta siita tulee riittdvan havainnollinen ja selked.

Vaikka produktin lopputulos olikin tekijélle aika nopeasti selvilla, tuotti teoreettisen viiteke-
hyksen nakokulma vaikeuksia. Ehka eniten mahdollisten viitekehysten runsaus. Kohdeyri-
tyksen nakokulmasta linkitys strategiaan syntyi kuitenkin varsin nopeasti. Koska tekija on
itse 0sa organisaatiota, oli todella valaisevaa ndhda konkreettinen yhteys strategiaan ja
sen sisaisiin kehitysprosesseihin. Kohdeyritys on kasvuyritys ja on tarkeaa, etta sisaiset
prosessit ndhdaan tarkeina osina kehittymista ja kasvua. Tasta teoreettisesta viitekehyk-
sesta tuli hyva pohja ja punainen lanka ohjeistuksen tekemiseen. Teoriaosuuden aiheen

rajaus oli todennakoisesti produktin vaikein toteuttamisen vaihe.

Haasteena oli my0s erilaisten lahteiden runsaus. Opinnaytetyén aihe on ajankohtainen ja
Siitd on runsaasti erilaisia mielenkiintoisia ja tuoreita kirjoituksia ja mielipiteita, vaikka kri-
tiikkia etatyota kohtaan ei l0ytynyt paljoakaan. Kiteyttdminen ja aiheessa pysyminen on
pidettava jatkuvasti mielessd, muuten kristallinkirkkaus paamaarasta ja tavoitteesta ha-
vida. Sisallysluettelon laatiminen aluksi oli tekijalle hyva tapa lahtea liikkeelle, mutta siihen
on varauduttava tekemaan muutoksia matkan varrella. Erityisesti menetelmépajassa tekija

sai uskallusta muokata siséllysluetteloa riittavasti.

Sopiva aikataulutus on aina vaikeaa, kun kay paivatytssa. Koska toimeksiantaja ei asetta-
nut aikarajoitteita, suunnan antoi opintojen valmistumiseen liittyvat aikataulut. Jo elo-
kuussa oli selvilla, ettd opinnéytetydn valmistuminen ajoittuu marraskuun alkuun. Haastat-
telujen jarjestdminen tydpaikalla oli aikataulullisesti yllattavan helppoa. Johtoryhma ja per-
jantaipalaveri kokoontuvat sdénndllisesti, joten niihinkin ohjeistusluonnoksen vieminen oli

aikataulun mukaista.
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Yksinkertaisimmillaan ajat oli varattava omasta kalenterista. Aikaa on jarjestettava riitta-
vasti kerrallaan, jotta aiheen imuun pééasee tarpeeksi syvélle. Toisaalta, kun opinnayte-
tyon pyorteissa ahertaa koko paivan tai pitkalle iltaan, oma kokemukseni oli, ettd opinnay-
tetyd aiheineen pyrki nousemaan yolla uniin. Selkeéasti alitajunta jai tydstdmaan aihetta
viel&, kun keho oli jo levossa. Intensiivisimpina kirjoitusvaiheina ja materiaalin kahlaami-
sen yhteydessa opinnaytetyosta tuli enemman kuin lopputydn tekeminen, siita tuli vahaksi
aikaa elaméntapa. Mutta mukaansa vieminen ei tuntunut stressaavalta, vaan enemman-
kin koukuttavalta. Ajatuksia tuli ajasta ja paikasta rippumattomasti, joten muistiinpanoihin
taytyi olla koko ajan valmius.

Tekijan omat tavoitteet tayttyivat varsin hyvin. Ohjeistustahan ei tavallaan voi pitaa val-
miina vaan se elaa hetkessa ja paivittyy tarvittaessa. Ohjeistus tanaan, versiol.0, on teki-
jan mielesta laajahko kokonaisuus, jota ei voida pitéaa pikaohjeena etatydlle. Siksi onkin
tarkeaa kehittaa saatujen pilottikokemusten jalkeen lyhyt versio, josta jatetaan maaritelmat

ja taustaselvitykset pois ja keskitytaan pelkastaan kohdeyrityksen etéatyon ydinkohtiin.

Tavoitteiden asettaminen produktin onnistumiselle oli tekijan mielesta vaikeaa, vaikka ta-
voitteisiin paastiinkin produktin teossa. Opinnaytetyén prosessin alussa selkeaa oli loppu-
tulos ja sen sisaltd, mutta tekijalla ei ollut mitdan selkeéé kuvaa, miten sinne paastaisiin.
Tekija pohti matkan varrella myos sita, miten subjektiivisuus vaikuttaa produktin toteutuk-
seen. Vaikka tekija on toimeksiantajan asialla, hdnen omat asenteensa tulevat vaista-

matta vaikuttamaan myds lopputulokseen.

Aiheena etaty0 on ajankohtainen ja mielenkiintoinen. Omalla kohdallani opinndytety6n
imuun vaikutti paljon omakohtaisuus — olen konkreettisesti itse mukana téassa toimeksian-
nossa. Lopputulos vaikuttaa myds omaan tydeldmaani ja olen erityisen innostunut ai-
heesta; ja haluan ehdottomasti olla mukana kehittaméassa uusia moderneja tapoja tyos-
kennelld, haluan itse kehittya ja haluan osallistua organisaation kehittamiseen. Pienen
tydyhteisdn jasenena osallistuminen ja osallistaminen onnistuvat erittdin hyvin. Minulla oli
myds mahdollisuus ostaa verkkokurssi etatyon johtamisesta tydnantajan kustantamana.
TyOnantaja siis ymmartaa: kaikki haalimani tieto, taito ja osaaminen ovat yrityksen kay-
tossé kauttani. Toiminnan erinomaistamisen avulla koko organisaatiolla on loistavat mah-

dollisuudet tulla paremmiksi ammattilaisiksi.

37



Lahteet

Alahuhta, M. 2015. Johtajuus. Kirkas suunta ja ihmisen voima. Docendo Oy. Jyvaskyla.
Cloudriven Oy, 2016. Vie muutokset maaliin. Luettavissa: http://www.cloudriven.fi/ratkai-
sut-ja-palvelut/vie-muutokset-maaliin/

Luettu 22.8.2016.

Ervasti, A-E. 2016. Etatyolle on yha kirjavat pelisaannét. Helsingin Sanomat 14.9.2016, s.
A29.

Fried, J. & Hansson, H. D. 2014. Etdné — toimistoa ei tarvita. Kauppakamari.

Helle M. 2004. Etatyd. Edita Prima Oy. Helsinki

Helsingin seudun kauppakamari, yhteistydssa TrainEngage Oy. Verkkovalmennus: On-

nistu etgjohtamisessa-verkkokurssi. https://www.kauppakamarikauppa.fi/verkkopalve-

lut/onnistu-etajohtamisessa-verkkokurssi.html Maksullinen kurssi kayty 16.8. — 22.8.2016.

Hirsijarvi, S., Remes, P. & Sajavaara, P. 2009. Tutki ja kirjoita. Tammi. Hameenlinna.

Junttila, J. 2016. Avokonttoreissa voidaan huonosti. Helsingin Sanomat 5.9.2016, s. B9.

Kamensky, M. 2016. Strateginen johtaminen. Menestyksen timantti. Talentumpro. Hel-

sinki.

Meister J. C., Willyerd K. 2010. The 2020 Workplace. How innovative companies attract,

develop, and keep tomorrow’s employees today. HarperCollins. New York.

Niemeld, M., Pirker, A. & Westerlund, J. 2008. Strategiasta tuloksiin — tehokas johtamis-
jarjestelma. WSOYpro. Helsinki.

Petdinen, M. 2013. Etatydssa edelleen kasvunvaraa. Taloustaito 19.9.2013. Luettavissa:
https://www.taloustaito.fi/Tyo-palkka/Etatyossa-edelleen-kasvunvaraa/

Luettu 15.8.2016.

Piha, K. & Poussa, L. 2012. Dialogi Paremman tydelaman puolesta. Talentum. Helsinki.

38


http://www.cloudriven.fi/ratkaisut-ja-palvelut/vie-muutokset-maaliin/
http://www.cloudriven.fi/ratkaisut-ja-palvelut/vie-muutokset-maaliin/
https://www.kauppakamarikauppa.fi/verkkopalvelut/onnistu-etajohtamisessa-verkkokurssi.html
https://www.kauppakamarikauppa.fi/verkkopalvelut/onnistu-etajohtamisessa-verkkokurssi.html
https://www.taloustaito.fi/Tyo-palkka/Etatyossa-edelleen-kasvunvaraa/

Pihlajaniemi, M. 2016. Tehoa ja jaksamista etatyolla. Omakoti-lehti 8, 4, s. 13 — 14,

Qualitems Oy, 2013. Etatyobarometri Microsoft Oy:n toimeksiantona. Luettavissa:
http://www.slideshare.net/MicrosoftSuomi/ettybarometri-2013 Luettu 15.8.2016

Raeste, J-P. 2016a. Joka kolmas paiva muualla. Helsingin Sanomat 9.5.2016, s. A27.

Raeste , J-P 2016b. Pienet yhtitt valtaavat keskustaa. Helsingin Sanomat 14.4.2016, s.
A6 — A7.

Rauhala, 1., Leppanen, M. & Heikkila, A. 2013. Padasia. Organisaation psykologinen paa-

oma. Talentum. Helsinki.

Saksa, M. 2016. Aivoty6ta on vaikea mitata. Kaleva 17.9.2016, s. 50 K2.

Salminen, J. 2015. Tyontekijan vastuu ja tydelaméataidot. J-Impact. Vantaa.

Sosiaali- ja terveysministerido Tydsuojeluvalvonnan toimintaymparistdanalyysi 2016 — 2019
Luettavissa:
https://www.tyosuojelu.fi/documents/14660/723301/Ty%C3%B6suojeluvalvonnan+toimin-
taymp%C3%A4rist%C3%B6analyysi.pdf/6196925b-4cf6-4e07-9b5f-696c0d1508a4

Luettu 5.9.2016.

Tilastokeskus 2016. Verkosivut. Luettavissa: http://www.stat.fi/meta/kas/etatyo.html
Luettu 5.9.2016.

Toegel, G. 2016. Ansaitseeko tydntekija rajattoman vapauden? (toim. Ruonala J.) Talous-
elamé 24.3.2016, s. 59- 60.

Tyoterveyslaitos 2016a. Verkkosivut. Luettavissa: http://www.ttl.fi/fi/muuttuva_ty-
oelamaltietotyon_muutokset/etatyo/Sivut/default.aspx
Luettu 5.9.2016.

Tyoterveyslaitos 2016b. Tydhyvinvointi paremmaksi. Keinoja tydhyvinvoinnin ja tyttervey-
den kehittdmiseksi suomalaisilla tydpaikoilla. Luettavissa:
https://www.julkari.fi/search?scope=/&or-
der=DESC&rpp=10&sort_by=2&page=1&query=et%C3%A4ty%C3%B6&etal=0

Luettu 14.8.2016.

39


http://www.slideshare.net/MicrosoftSuomi/ettybarometri-2013
https://www.tyosuojelu.fi/documents/14660/723301/Ty%C3%B6suojeluvalvonnan+toimintaymp%C3%A4rist%C3%B6analyysi.pdf/6196925b-4cf6-4e07-9b5f-696c0d1508a4
https://www.tyosuojelu.fi/documents/14660/723301/Ty%C3%B6suojeluvalvonnan+toimintaymp%C3%A4rist%C3%B6analyysi.pdf/6196925b-4cf6-4e07-9b5f-696c0d1508a4
http://www.stat.fi/meta/kas/etatyo.html
http://www.ttl.fi/fi/muuttuva_tyoelama/tietotyon_muutokset/etatyo/Sivut/default.aspx
http://www.ttl.fi/fi/muuttuva_tyoelama/tietotyon_muutokset/etatyo/Sivut/default.aspx
https://www.julkari.fi/search?scope=/&order=DESC&rpp=10&sort_by=2&page=1&query=et%C3%A4ty%C3%B6&etal=0
https://www.julkari.fi/search?scope=/&order=DESC&rpp=10&sort_by=2&page=1&query=et%C3%A4ty%C3%B6&etal=0

Tyoterveyslaitos 2016c¢. Verkkosivut. Videohaastattelu: Seppo Tuomivaara erikoistutkija.
Katsottavissa:
http://www.ttl.fi/fi/muuttuva_tyoelamal/tietotyon_muutokset/etatyo/Sivut/default.aspx
Katsottu 15.9.2016.

Vasama, T., 2016. Tybaika — mennyttd maailmaa? Helsingin Sanomat 3.4.2016, s. D2.

Vilkka, H. & Airaksinen, T. 2003 Toiminnallinen opinnaytety6. Kustannusosakeyhtio

Tammi. Helsinki.

Vilkman U., 2016. Etajohtaminen. Tulosta joustavalla ty6lla. Talentum Pro. Helsinki.
White M. C. 2015. Why working from home is great for telecommuters, bad for everyone
else. Time magazine 16.11.2015. Luettavissa: http://time.com/money/4103705/working-
from-home-benefits-telecommuters/ Luettu 17.8.2016.

Zenitel Oy 2016. Kotisivut. Luettavissa: https://www.zenitel.com/about Luettu 22.8.2016.

Zenitel Oy 2016. Intranet.

40


http://www.ttl.fi/fi/muuttuva_tyoelama/tietotyon_muutokset/etatyo/Sivut/default.aspx
http://time.com/money/4103705/working-from-home-benefits-telecommuters/
http://time.com/money/4103705/working-from-home-benefits-telecommuters/
https://www.zenitel.com/about

Liitteet

Liite 1. Kohdeyrityksen organisaatiokaavio

Toimitusjohtaja

(jasen JoRYy)

Myynti

—
—
—
——

41



Liite 2. Haastattelurunko

Haastattelurunko etatydohjeistuksen laatimista varten kaytavien haastattelujen pohjalle.

< Etéatydn yleinen toimivuus kohdeyrityksessa

X3

25

Henkil6kohtaiset kokemukset

/
0.0

Etatytn edut

X3

<

Etatyon hankaluudet, haasteet

< Etéatydn kehittaminen kohdeyrityksessa

42



Liite 3. Kohdeyrityksen etatydohjeistus, PPT:n sisallysluettelo

Kansi

s.1

Etatyon hyoddyt

s.5

Etatyohon sopivat
tehtavat

s.9

Etatyontekijan tyo-
ehdot

s. 13

Asiakaspalvelu &
logistiikka etatyot-
listaus

s.17

Etatyo pahkinan-
kuoressa

s. 21

Etatyon maaritelméat

s.2

Etatyon kompastus-
kivet

s.6

Etatyontekijalta
vaadittavat ominai-
suudet

s.10

Mitd sanoo verot-
taja ja vakuutusyh-
tio

s. 14

Tekniset palvelut
etatyot-listaus

s.18
Kohdeyrityksen rat-
kaistavia asioita &

reunaehdot

s.22

Etatyon elementit
kohdeyrityksessa

s.3

Etatyohon siirtymi-
sen yleiset edelly-
tykset

s.7
Etatyon tekniset
edellytykset

s.11

Vastuut tyotiloista ja
—turvallisuudesta

s. 15

Myynti/tuotepaal-
likko etatyodt-listaus

s. 19

43

Etatyon elementit
kohdeyrityksessa

s.4

Organisatoriset
edellytykset

s.8

Etaty6 vaatii tyon-
antajalta

s.12

Tietoturvasta (Vies-
tintavirasto)

s. 16

Taloushallinto ja
markkinointi eta-
tyot-listaus

s. 20



Liite 4. Kohdeyrityksen etatydohjeistus

Salainen

44



