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Tämän opinnäytetyön tavoitteena oli selvittää, kuinka ulkoministeriön hallintotiimien jäsenet 

ja heidän työtehtävänsä ovat sopeutuneet koronapandemian takia lisääntyneeseen etätyön 

määrään. Etätyön suosio kasvoi Suomessa huomattavasti keväällä 2020, koska ko-

ronapandemian leviämisen ehkäisemiseksi annettiin valtakunnallinen etätyösuositus. Suo-

situs siirsi yli miljoona suomalaista kokonaan tai ainakin osittain etätöihin.  

 

Opinnäytetyön teoriaosuudessa tarkastellaan käsitteitä etätyö ja työhyvinvointi. Työhyvin-

vointia käsitellään vain yleisellä tasolla keskittyen syvemmin niihin tekijöihin, jotka vaikutta-

vat etätyötä tekevien työhyvinvointiin. Teoriaosuuden jälkeen perehdytään tutkimuksen to-

teuttamistapaan ja esitellään tutkimuksen keskeiset tulokset. 

 

Tutkimusmenetelmänä käytettiin kvalitatiivista tutkimusta ja tutkimusaineisto kerättiin puo-

listrukturoiduissa yksilöhaastatteluissa, jotka rakentuivat kolmen teeman ympärille: etätyö-

käytännöt, työtehtävät ja tiimityö, sekä etäjohtaminen. Haastattelut toteutettiin puhelimitse 

marraskuussa 2020 ja niihin osallistui yhteensä kymmenen hallintotiimin jäsentä kuudesta 

eri ulkoministeriön hallintotiimistä. 

 

Tutkimustulosten perusteella ulkoministeriön hallintotiimien jäsenet kokevat lisääntyneen 

etätyön määrän positiivisena asiana ja etätyöskentelyä halutaan jatkaa myös tulevaisuu-

dessa lähityön ohella. Hallintotiimien työtehtävät ja tiimityö sujuvat pääasiassa hyvin myös 

etänä, mutta osa työtehtävistä, kuten uusien työntekijöiden perehdyttäminen, sujuu parem-

min paikan päällä toimistolla. Tulosten perusteella etätyöskentelyn määrässä on huomatta-

via eroja eri hallintotiimien välillä ja se koetaan hallintotiimejä eriarvoistavana tekijänä. 

 
 
 
 

Asiasanat 
assistentti, covid-19, etätyö, työhyvinvointi, valtionhallinto 



 

 

Sisällys  

1 Johdanto ............................................................................................................................ 1 

1.1 Opinnäytetyön taustaa .............................................................................................. 1 

1.2 Tutkimuksen tavoite, rajaus ja rakenne .................................................................... 1 

1.3 Toimeksiantajan esittely  ........................................................................................... 2 

1.3.1 Ulkoministeriö ................................................................................................ 2 

1.3.2 Ulkoministeriön hallintotiimit .......................................................................... 3 

2 Etätyö................................................................................................................................. 5 

2.1 Etätyön määritelmä ................................................................................................... 5 

2.2 Etätyö Suomessa ...................................................................................................... 6 

2.3 Etäjohtaminen ........................................................................................................... 8 

2.4 Koronavirus ja etätyö ................................................................................................ 9 

2.5 Assistentti ja etätyö ................................................................................................. 10 

3 Työhyvinvointi .................................................................................................................. 12 

3.1 Työhyvinvoinnin osa-alueet .................................................................................... 12 

3.2 Etätyö ja työhyvinvointi ........................................................................................... 14 

3.2.1 Etätyön vaikutus työhyvinvointiin................................................................. 14 

3.2.2 Etätyön hyötyjä ............................................................................................ 15 

3.2.3 Etätyön ongelmia ......................................................................................... 15 

4 Tutkimuksen toteuttaminen ............................................................................................. 17 

4.1 Tutkimusmenetelmä................................................................................................ 17 

4.2 Aineiston keruu ....................................................................................................... 18 

5 Keskeiset tulokset............................................................................................................ 20 

5.1 Etätyön tekeminen ennen koronapandemiaa ja etätyösuositusta ......................... 20 

5.2 Etätyö haastatteluhetkellä....................................................................................... 21 

5.3 Etätyö tulevaisuudessa ........................................................................................... 23 

5.4 Etätyön merkitys...................................................................................................... 23 

5.5 Työtehtävät etänä ................................................................................................... 24 

5.6 Tiimityö etänä .......................................................................................................... 25 

5.7 Etäjohtaminen ......................................................................................................... 26 

6 Johtopäätökset ................................................................................................................ 28 

6.1 Yhteenveto .............................................................................................................. 28 

6.2 Kehitysehdotukset................................................................................................... 30 

6.3 Tutkimuksen luotettavuus ....................................................................................... 31 

6.4 Oman työn ja opinnäytetyöprosessin arviointi........................................................ 32 

Lähteet.................................................................................................................................. 34 

Liitteet ................................................................................................................................... 37 

Liite 1. Etätyöohje UM ..................................................................................................... 37 



 

 

Liite 2. Ulkoministeriö: Osastojen ja palvelujen hallintotiimien toiminnan ja tehtävien 

kuvaus.............................................................................................................................. 40 

Liite 3. Haastattelurunko.................................................................................................. 46 



 

 

1 

 

1 Johdanto 

1.1 Opinnäytetyön taustaa 

Idea tämän opinnäytetyön aiheesta syntyi kesällä 2020 ollessani kesätöissä ulkoministe-

riön Amerikan ja Aasian osaston hallintotiimissä. Etätyö tuli kesän aikana tutuksi, sillä voi-

massa oli koronaviruspandemian takia etätyösuositus. Kesätyöjaksoni aikana tein huo-

mion, että osaston hallintotiimin tuli etätyösuosituksesta huolimatta tasapainoilla etä- ja 

läsnätyön välillä. Tähän olivat syynä tiimin moninaiset työtehtävät, joita kaikkia ei ollut 

mahdollista hoitaa etänä. Toisinaan tilanne oli kuitenkin se, että vaikka työtehtävät olisi ol-

lut mahdollista hoitaa etänä, niin hallintotiimin oletettiin silti olevan fyysisesti paikalla toi-

mistolla. Tämä sai minut, valmistumisen ja työelämään suuntaamisen kynnyksellä olevan 

johdon assistentin, pohtimaan omaa tulevaisuuttani työelämässä.  

 

Työelämässä puhaltavat tällä hetkellä muutosten tuulet ja kehityssuunta on kohti moni-

muotoisempaa sekä ajasta ja paikasta riippumattomampaa työntekotapaa, jossa myös 

etätyö on kasvavassa roolissa. Muutos on ollut käynnissä jo pidemmän aikaa, mutta vii-

meistään vuosi 2020 etätyösuosituksineen pakotti työpaikat miettimään työntekotapojaan 

uudelleen. Tulevaisuuden työntekijänä ja assistenttina toivon, että myös minulla ja kolle-

goillani on mahdollisuus päästä osaksi tätä työelämän kehityssuuntaa. Siksi haluan tässä 

opinnäytetyössä tuoda haastattelujen avulla esille ulkoministeriön hallintotiimien jäsenten 

kokemuksia etätyöstä ennen koronapandemiaa ja sen aikana, sekä heidän ajatuksiaan 

tulevasta. 

 

1.2 Tutkimuksen tavoite, rajaus ja rakenne 

Tutkimuksen tavoitteena on selvittää, kuinka ulkoministeriön hallintotiimien jäsenet ja hei-

dän työtehtävänsä ovat sopeutuneet lisääntyneeseen etätyön määrään. Tutkimuskysy-

mykset ovat seuraavat:  

 
− Sopiiko säännöllinen etätyön tekeminen hallintotiimien työhön? 
− Kuinka hallintotiimien mahdollisuuksia etätyön tekemiseen voisi kehittää?  
− Millaisia vaikutuksia etätyöllä on hallintotiimien jäsenten työhyvinvointiin? 

 

Etätyö oli tutkimuksen tekemisen aikaan ajankohtainen aihe. Alkuvuodesta 2020 maail-

malla alkoi levitä COVID-19-niminen tartuntatauti, jonka takia myös Suomessa tehtiin ra-

joitustoimia tartuntojen hillitsemiseksi. Yksi näistä toimista oli hallituksen maaliskuussa 

2020 antama etätyösuositus. Suosituksen myötä myös ulkoministeriön työntekijät, mu-

kaan lukien hallintotiimien jäsenet, siirtyivät tekemään töitä kokonaan tai ainakin osittain 
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kotoa tai muusta etätyöpisteestä käsin. Ennen etätyösuositusta ulkoministeriössä nouda-

tettiin etätyön osalta ministeriön omaa etätyöohjetta. Sen mukaan etätyö perustuu vapaa-

ehtoisuuteen ja tapauskohtaiseen tarkoituksenmukaisuuteen. Mikäli työntekijä halusi 

tehdä etätöitä tai siihen oli jokin muu syy, niin etätyön tekemisestä tehtiin päätös, jossa 

työnantaja ja työtekijä sopivat etätyön kestosta ja ehdoista. (Liite 1.) 

 

Tutkimuksessa on valittu tarkasteluun ulkoministeriön hallintotiimien jäsenet, sillä koen tä-

män kohderyhmän itselleni merkitykselliseksi koulutusohjelmani vuoksi. Kohderyhmä on 

minulle myös osittain tuttu kesätyöni takia, joka omalta osaltaan sujuvoitti tutkimuksen to-

teuttamista. Tutkimuksen tulokset ja niiden pohjalta tehty pohdinta voivat tulevaisuudessa 

toimia tukena, jos tarkoituksena on esimerkiksi kehittää ulkoministeriön hallintotiimien tai 

muiden vastaavien ammattiryhmien työtehtäviä yhä paremmin etätyöhön soveltuviksi.  

 

Tutkimuksen aluksi kerron yleisesti kohdeorganisaatiosta, jonka jälkeen perehdyn tutki-

muksen kannalta tärkeinä pitämiini teemoihin: etätyöhön ja työhyvinvointiin. Työhyvinvoin-

tia käsittelen vain yleisellä tasolla keskittyen syvemmin niihin tekijöihin, jotka vaikuttavat 

etätyötä tekevien työhyvinvointiin. Teoriaosuuden jälkeen kerron tutkimuksen toteuttami-

sesta sekä esittelen sen keskeiset tulokset. Lopuksi teen tuloksista yhteenvedon ja annan 

omat kehitysehdotukseni. Viimeisenä arvioin tutkimuksen luotettavuutta ja opinnäytetyö-

prosessin sujumista. 

 

1.3 Toimeksiantajan esittely 

1.3.1 Ulkoministeriö 

Ulkoministeriö (UM) on yksi valtioneuvoston ministeriöistä, joita on yhteensä 12. Kukin mi-

nisteriö vastaa toimialallaan valtioneuvostolle kuuluvien asioiden valmistelusta ja hallinnon 

asianmukaisesta toiminnasta. Ulkoministeriö keskittyy toiminnassaan ulko- ja turvallisuus-

politiikkaan, kauppapolitiikkaan ja kehityspolitiikkaan sekä ulkopoliittisesti merkittäviin kan-

sainvälisiin asioihin ja yleensä kansainvälisiin suhteisiin. Ulkoministeriön tehtävänä on li-

säksi avustaa muita hallinnonaloja kansainvälisten asioiden yhteensovittamisessa. Ulko-

ministeriön tavoitteena on edistää Suomen ja suomalaisten turvallisuutta ja hyvinvointia 

sekä toimia turvallisen ja oikeudenmukaisen maailman hyväksi. (Ulkoministeriö s.a.; Val-

tioneuvosto s.a.) 

 

Organisaationa ulkoministeriö jakautuu kahdeksaan osastoon, joita ovat poliittinen-, kehi-

tyspoliittinen-, taloudellisten ulkosuhteiden- ja viestintäosasto (kuvio 1). Lopuista neljästä 

osastosta käytetään nimitystä alueosasto ja näihin lukeutuvat Eurooppa-osasto, itäosasto, 
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Amerikan ja Aasian osasto sekä Afrikan ja Lähi-idän osasto. Näiden lisäksi osastojaon ul-

kopuolisina toimintoina ovat oikeuspalvelu, kansalaispalvelut, protokollapalvelut, hallinto-

palvelut, talousyksikkö, sisäisen tarkastuksen yksikkö, suunnittelu- ja tutkimusyksikkö, 

kansallinen turvallisuusviranomainen sekä kehitysevaluoinnin yksikkö. Organisaatioon 

kuuluvat ulkoministeriön lisäksi myös sen alaisuudessa toimivat Suomen ulkomaanedus-

tustot. (Ulkoministeriö s.a.) 

 

 

Kuvio 1. Ulkoministeriön organisaatio (Ulkoministeriö s.a.) 

 

1.3.2 Ulkoministeriön hallintotiimit 

Ulkoministeriön osastoilla toimii hallintotiimejä, joiden tehtävänä on tarjota osaston sisäi-

set tukipalvelut osastojen kaikille yksiköille ja henkilöstölle. Hallintotiimien palvelukokonai-

suus sisältää erilaisia hallinnollisia ja assistenttitehtäviä. Palvelut voivat yksityiskohtien 

osalta poiketa hieman toisistaan muun muassa osastojen erilaisten tehtävien ja koon ta-

kia. Lähtökohtaisesti tiimi siis tarjoaa yhteisesti palvelut kaikille osaston yksiköille. Yksittäi-

sillä hallintotiimin jäsenillä voi kuitenkin olla myös kummiyksiköitä, joiden palvelutarpeita 

he pyrkivät ennakoimaan ja joiden kokouksiin he voivat osallistua yksikön toiminnan tunte-

misen ylläpitämiseksi ja palvelutarpeiden ennakoimiseksi. (Liite 2.) 

 

Hallintotiimien tehtäviä hoidetaan käytännössä hallintouralaisten toimesta. Hallintotiimillä 

ei kuitenkaan tarkoiteta osastoilla kaikissa tehtävissä olevia hallintouralaisia. Hallintotii-

mien koko vaihtelee osastoittain, mutta keskimäärin yhdessä hallintotiimissä on noin kol-

mesta kuuteen työntekijää. Hallintotiimin esimies on osaston apulaisosastopäällikkö tai 
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sen puuttuessa, muu lähinnä vastaavassa roolissa osastolla toimiva päällikkö. Yhdellä 

hallintotiimin jäsenellä voi myös olla tiiminvetäjän rooli. Tiiminvetäjä koordinoi tiimin työ-

tehtävien hoitamista. (Liite 2.) 
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2 Etätyö 

2.1 Etätyön määritelmä 

Etätyö on ansiotyötä, jota tehdään työnantajan tilojen ulkopuolella. Etätyö voi olla säännöl-

listä, jolloin töitä tehdään etänä kokoaikaisesti tai sovitun rytmin mukaisesti, esimerkiksi 

tiettyinä viikonpäivinä tai tietty määrä päiviä viikossa tai kuukaudessa. Etätyö voi olla 

myös epäsäännöllistä, jolloin siitä sovitaan tapauskohtaisesti esimiehen kanssa tai silloin, 

kun työtä tehdään esimerkiksi työmatkan yhteydessä. Tunnusomaista kaikelle etätyölle on 

sähköisen tietotekniikan rooli työn tekemisessä. (Vilkman 2016, luku 1; Työturvallisuus-

keskus 2017.) 

 

Viime vuosikymmenten aikana tapahtunut teknologian nopea kehitys ja digitalisaatio ovat 

tehneet etätyöstä mahdollista ja vauhdittaneet sen yleistymistä. Nopeat internetyhteydet ja 

koko ajan kehittyvät yhteydenpidon välineet mahdollistavat työyhteisöjen toiminnan myös 

ilman ihmisten fyysistä kohtaamista ja läsnäoloa. Yhä useampi organisaatio sallii etätyön 

tekemisen ja jopa kannustaa siihen. On ymmärretty, että läsnäolo työpaikalla ei välttä-

mättä ole suoraan verrannollinen työn tehokkuuden tai parempien tuloksien kanssa. (Työ-

turvallisuuskeskus 2017; Haapakoski, Niemelä & Yrjölä 2020, 27.) 

 

Työelämän lainsäädännössä ei vielä tunneta termiä etätyö, mutta sitä ohjailevat samat lait 

kuin kaikkea muutakin työtä. Ristiriitojen välttämiseksi, etätyötä tekevien organisaatioiden 

on kuitenkin kannattavaa sopia yhteisistä pelisäännöistä ennen etätyön aloittamista. Tyy-

pillisesti pelisäännöissä sovitaan muun muassa siitä, milloin etätyön tekeminen on mah-

dollista ja milloin ei, työajasta, työn tulosten seurannasta sekä sairauspoissaolokäytän-

nöistä. (Työsuojelu 2020.) 

 

Etätyön sujuminen edellyttää valmiuksia niin työnantajalta kuin työntekijältäkin, kuten ku-

vasta 1 voidaan huomata. Lähtökohta sujuvalle etätyön tekemiselle on teknologian ja tie-

toturvan toimivuus, sekä yhteiset pelisäännöt koskien esimerkiksi yhteydenpitoa ja etäko-

kouskäytäntöjä. Etätyötä myös johdetaan ainakin osittain virtuaalisesti, koska esimiehen 

ja työntekijän kohtaamiset kasvokkain ovat harvemmassa kuin perinteisessä lähityössä. 

Etätyön tekemisessä ja etäjohtamisessa korostuu työnantajan ja työntekijän välinen luot-

tamus. Etätyöntekijällä itsellään tulee olla kykyä johtaa itseään ja ottaa vastuu omista työ-

tehtävistään. Tärkeään asemaan molemmin puolin nousevat tietotekniset taidot, jotka te-

kevät etätyön tekemisestä ja johtamisesta sujuvaa. (Työturvallisuuskeskus 2017.) 
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Kuva 1. Etätyön edellytykset (Työturvallisuuskeskus 2017) 

 

2.2 Etätyö Suomessa 

Teknologian viime vuosikymmenten nopea kehitys on mahdollistanut yhä lisääntyvän etä-

työn tekemisen tarjoamalla tapoja tehdä työtä ajasta ja paikasta riippumatta. Myös Suo-

messa etätyön tekeminen on yleistynyt vuosi vuodelta. Työ- ja elinkeinoministeriö on työ-

olobarometrissään seurannut työolojen kehittymistä Suomessa vuodesta 1992 alkaen. 

Etätyötä barometrissä on mitattu vuodesta 1994 alkaen, jolloin etätöitä teki vain noin 8,5 

prosenttia palkansaajista (Melin 2020). Kun tätä lukua verrataan vuoden 2019 työolobaro-

metriin, jonka mukaan etätöitä teki säännöllisesti 23 prosenttia ja satunnaisesti 14 pro-

senttia palkansaajista, voidaan tehdä johtopäätös etätyön yleistymisestä Suomessa (kuvio 

2). Kuitenkin suurin osa palkansaajista, eli 63 prosenttia, ei tehnyt vuonna 2019 ollenkaan 

etätöitä. (Työ- ja elinkeinoministeriö 2020, 77.) 

 

 

Kuvio 2. Etätyö viimeisen 12 kuukauden aikana 2012–2019, % (Työ- ja elinkeinoministeriö 

2020, 77) 
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Useimmiten etätöitä tehdään erilaisissa asiantuntijatehtävissä, jotka eivät vaadi työnteki-

jältä fyysistä läsnäoloa työpaikalla. Työ- ja elinkeinoministeriön vuoden 2019 työolobaro-

metrin mukaan etätöiden tekemisessä on suuria eroja eri sosioekonomisten ryhmien vä-

lillä (kuvio 3). Vuonna 2019 eniten etätöitä tekivät ylemmät toimihenkilöt, joista 31 prosent-

tia oli tehnyt etätöitä viikoittain tai useammin. Alemmilla toimihenkilöillä sama luku oli 11 

prosenttia ja työntekijöillä vain kaksi prosenttia. Viime vuosien aikana etätyön tekeminen 

on yleistynyt erityisesti ylemmillä ja alemmilla toimihenkilöillä, mutta työntekijöillä muutosta 

ei ole juurikaan tapahtunut. (Melin 2020; Työ- ja elinkeinoministeriö 2020, 78.) 

 

Etätyön tekemisen määrä vaihtelee myös eri työnantajasektoreiden välillä (kuvio 3). Vuo-

den 2019 työolobarometrin mukaan eniten etätyötä tehdään valtiolla, jossa viimeisen 12 

kuukauden aikana etätyötä oli tehnyt viikoittain tai useammin 36 prosenttia eli yli kolman-

nes palkansaajista. Yksityisillä palveluilla sama luku oli 17 prosenttia. Kunta-alalla ja teolli-

suudessa vain yhdeksän prosenttia. (Työ- ja elinkeinoministeriö 2020, 78.) 

 

 

Kuvio 3. Etätyö viimeisen 12 kuukauden aikana sukupuolen, sosioekonomisen aseman ja 

työnantajasektorin mukaan 2019, % (Työ- ja elinkeinoministeriö 2020, 78) 

 

Vaikka etätyö yleistyy, niin edelleen yli puolet palkansaajista ei tee ollenkaan etätöitä. Tä-

hän on syynä muun muassa se, että kaikkia töitä ei ole mahdollista tehdä etänä, vaan ne 

vaativat työntekijöiden fyysistä läsnäoloa työpaikoilla. Tällaisia työtehtäviä löytyy esimer-

kiksi tehtaista, päiväkodeista, kouluista, sairaaloista ja kaupanalalta. Mahdollisuus etätyön 

tekemiseen on itse asiassa vain kapean ammattijoukon etuoikeus. (Melin 2020; Työ- ja 

elinkeinoministeriö 2020, 77.) 
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Vaikka etätyö olisikin työtehtävän kannalta mahdollista, niin aina se ei ole sallittua. Melinin 

(2020) mukaan suurimmat esteet etätyölle ovat edelleen mitä ilmeisimmin kulttuurisia ja 

organisatorisia eli työ on suunniteltu tehtäväksi työpaikalla, työnantajan tiloissa. Myös 

työntekijöiden valvonta on suunniteltu tehtäväksi työpaikoilla, jossa se on helpompaa ver-

rattuna kotioloihin. Etätyö vaatii hyvää luottamusta esimiehen ja työntekijän välillä. Esimie-

hen täytyy luottaa, että työntekijä pitää sovituista pelisäännöistä kiinni ja hoitaa työt myös 

työpaikan ulkopuolella työskennellessä. (Työturvallisuuskeskus 2017; Melin 2020.) 

 

Monet myös haluavat edelleen tehdä työnsä työpaikalla, vaikka etätyö olisi heille mahdol-

lista. Etätöitä tehdessä työn ja vapaa-ajan erottaminen toisistaan voi olla hankalaa ja etä-

työ voi kuormittaa työntekijää jopa enemmän kuin perinteinen läsnätyö. Työpaikalla on 

myös mahdollista tavata muita työyhteisön jäseniä kasvokkain, joka on tärkeää yhteisölli-

syyden ja työhyvinvoinnin kannalta. (Työturvallisuuskeskus 2017; Melin 2020.) 

 

Mahdollisuus etätyöhön tekee työpaikasta työnhakijalle houkuttelevan vaihtoehdon ja si-

touttaa vakituisia työntekijöitä paremmin työpaikkaansa. Vilkman (2016, luku 1) viittaa 

Amerikassa tehtyyn tutkimukseen, jossa 72 prosenttia vastaajista sanoi valitsevansa kah-

desta kiinnostavasta työpaikasta mieluummin sen, jossa joustava työskentely on mahdol-

lista. Sama tutkimus kertoi myös, että työntekijät, joilla on mahdollisuus etätyöhön, pysy-

vät 60 prosenttia suuremmalla todennäköisyydellä työpaikassaan verrattuna niihin, joilla 

etätyömahdollisuutta ei ole. Etätyö on siis myös työnantajan edun mukaista, sillä se hou-

kuttelee uusia työntekijöitä ja sitouttaa nykyisiä työntekijöitä paremmin työpaikkaansa. 

(Vilkman 2016, luku 1.) 

 

2.3 Etäjohtaminen 

Etäjohtaminen on nimensä mukaisesti etätyötä tekevän työntekijän johtamista. Etäjohta-

minen eroaa tavallisesta johtamisesta siinä, että johtaja tai esimies ei näe työntekijää päi-

vittäin, viikoittain tai ehkä ollenkaan kasvotusten työpaikalla. Sen sijaan vuorovaikutus ta-

pahtuu kokonaan tai osittain sähköisten viestintävälineiden välityksellä. (Vilkman 2016, 

luku 1.) 

 

Etätyötä ei ole mahdollista valvoa ja kontrolloida samalla tavalla kuin perinteistä lähityötä. 

Siksi etätyön sallivassa organisaatiossa luottamus esimiehen ja työntekijöiden välillä on 

erityisen tärkeää. Yhteiset pelisäännöt ja käytännöt helpottavat luottamuksen rakentu-

mista, kun kaikille osapuolille on selvää, miten töitä tehdään. Pelisäännöissä on hyvä sel-
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ventää muun muassa yhteydenpidon kanavat ja se, milloin kanavissa tulee olla tavoitetta-

vissa. Etäjohtajalle on tärkeää myös kyky hyödyntää tieto- ja viestintäteknologiaa moni-

puolisesti apuna työn johtamisessa. (Työturvallisuuskeskus 2018.) 

 

Etätyön yleistyessä organisaatioissa on pohdittu, että miten työntekijöitä ja työtehtävien 

suorittamista voisi valvoa etänä. On kuitenkin huomattu, että suurin osa työntekijöistä ha-

luaa tehdä työnsä mahdollisimman hyvin, vaikka esimies ei jatkuvasti työntekoa selän ta-

kana valvoisikaan. Sen sijaan on todettu, että suurempi haaste on valvoa, että työntekijät 

eivät polttaisi itseään loppuun. Vilkmanin (2019) mukaan vapaus lisää vastuunottoa ja 

moni tekee etätyöpäivänä työnsä jopa tunnollisemmin kuin toimistopäivinä. (Vilkman 

2019.) 

 

Etätyö lisää työn vapautta, mutta toisaalta edellyttää työntekijältä itseltään tavallista pa-

rempaa kykyä johtaa itseään ja omaa työntekoaan. Jos töitä ei osaa lopettaa ajoissa ja 

työpäivät venähtävät turhan pitkiksi, niin on riskinä työn ja vapaa-ajan sekoittuminen sekä 

ylikuormittuminen. Etätyöntekijälle tärkeä ominaisuus on myös halu ja kyky oppia uutta, 

sillä digitaaliset yhteydenpidonvälineet muuttuvat ja kehittyvät jatkuvasti. (Vilkman 2016, 

luku 1; Työturvallisuuskeskus 2017.) 

 

2.4 Koronavirus ja etätyö  

Etätyöstä ja sen mahdollisuuksista on puhuttu yhteiskunnassa pitkään, mutta tähän men-

nessä suurin harppaus kohti sen laajamittaista yleistymistä otettiin keväällä 2020, kun ko-

ronavirus sulki suuren osan Suomea pakottaen jopa miljoona suomalaista etätyöhön. Ti-

lastokeskuksen tekemän työvoimatutkimuksen mukaan säännöllisesti kotona työskentele-

vien määrä jopa kaksinkertaistui vuonna 2020. Koronapandemian myötä etätyöhön siirtyi-

vät myös sellaiset ammattiryhmät, joille etätyö ei aiemmin ollut mahdollista, kuten opetta-

jat. (Haapakoski ym. 2020, 13; Leskinen 2020; Sutela 2020.)  

 

Eurofoundin eli EU:n elin- ja työolojen kehittämisviraston keväällä 2020 teettämän kyselyn 

mukaan kaikista EU-maista suomalaiset olivat siirtyneet etätöihin eniten koronapande-

mian vuoksi. Kyselyyn vastanneista suomalaisista 59 prosenttia kertoi siirtyneensä etätöi-

hin koronapandemian vaikutuksesta. EU:n keskiarvo oli 36,8 prosenttia. (Valkama 2020.) 

 

Syynä laajamittaiselle etätyöhön siirtymiselle Suomessa on Sutelan (2020) mukaan esi-

merkiksi suomalaisten palkansaajien korkea koulutuksen taso verrattuna muihin maihin. 

Koulutuksen taso vaikuttaa maan ammatti- ja toimialarakenteeseen. Toisin sanoen tieto-



 

 

10 

 

työtä tekevien määrä on Suomessa suuri ja nimenomaan heille etätyön tekeminen on kai-

kista yleisintä, sillä työn tekeminen harvemmin vaatii fyysistä läsnäoloa työpaikalla. Ilmiötä 

voidaan verrata esimerkiksi Itä- ja Etelä-Euroopan maihin, kuten Romaniaan, Kreikkaan ja 

Unkariin. Edellä mainitut maat sijoittuivat Eurofoundin tutkimuksessa häntäpäähän, kun 

vertailtiin koronapandemian vaikutuksesta etätöihin siirtyneiden määrää. Itä- ja Etelä-Eu-

roopan maissa huomattavasti suurempi osa palkansaajista tekee töitä alkutuotannon pa-

rissa tai palveluammateissa kuin Suomessa. Näille ammattikunnille etätyö on harvemmin 

mahdollista. (Sutela 2020.) 

 

2.5 Assistentti ja etätyö 

Perinteisesti on ajateltu, että etätyö ei sovi assistentin työnkuvaan. Assistenttia pidetään 

usein yrityksen tai organisaation kulmakivenä, jonka oletetaan olevan aina tavoitettavissa 

toimistolla ja hänen puoleensa käännytään ongelmatilanteissa. Työskentely lähityössä toi-

mistolla on assistentille myös luontevaa, sillä assistentin työtehtäviin kuuluu usein paperi-

töitä, neuvontaa ja muita sen tyyppisiä tehtäviä, että ne on tavallisesti helpompi hoitaa toi-

mistolta käsin. (Uusikumpu 2020, 2.) 

 

Kuten lähes kaikki, myös assistentit ovat saaneet kokea koronapandemian vaikutukset 

oman ammattikuntansa työllisyyteen ja työtehtäviin. ToimistoSissit toteutti toukokuussa 

2020 kyselyn, jossa selvitettiin, millaisia vaikutuksia koronapandemialla on ollut heidän jä-

senistönsä työhön. ToimistoSissit on sihteeri- ja assistenttityön kehittäjäverkosto, jonka 

jäsenistö koostuu toimistotyöntekijöistä, sihteereistä ja assistenteista niin yksityisellä sek-

torilla kuin julkishallinnossakin. Kyselyn pohjalta tehdyn raportin mukaan lähes kaikki vas-

taajat olivat koronapandemian takia siirtyneet etätöihin kokonaan tai lähes kokonaan. Toi-

silla työmäärä oli vähentynyt verrattuna aiempaan tai he olivat olleet lomautettuna. Suu-

rimmalla osalla työmäärä oli kuitenkin pysynyt samana tai jopa kasvanut koronapande-

mian myötä. (Uusikumpu 2020, 2-8.) 

 

Raportin mukaan vastaajat kokivat, että aiemmin esimiehet suhtautuivat melko nihkeästi 

ajatukseen siitä, että assistentti voisi etätöitä. Toimistolla päivystäminen ja siellä tavoitet-

tavissa oleminen ovatkin perinteisesti olleet assistentin rooliin kuuluvia tehtäviä. Koronan 

myötä asenteet ovat kuitenkin selkeästi muuttuneet, kun on huomattu etätyön luonnistu-

van myös assistenteilta. Assistenttien fyysisellä läsnäololla toimistolla on kuitenkin edel-

leen merkittävä rooli ja kaikkia työtehtäviä ei ole mahdollista hoitaa etänä. Raportin perus-

teella assistentit kyllä tiedostavat tämän, mutta etätyön kuitenkin toivotaan tulevaisuudes-

sakin säilyvän assistenteille mahdollisena työskentelymuotona lähityön ohella. (Uusi-

kumpu 2020, 3.) 
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Kaiken kaikkiaan koronapandemia oli raportin mukaan tuonut muutoksia assistentin työn-

kuvaan ja tehnyt siitä laaja-alaisemman. Koronan takia matkat, tilaisuudet ja koulutukset 

oli peruttu. Näihin liittyvät työtehtävät, kuten matkalaskutus, organisointi ja varausten teke-

minen, saattoivat aiemmin olla isokin osa assistentin työtä. Muuttunut työtilanne oli kuiten-

kin myös luonut täysin uusia työtehtäviä, kuten etäpalavereiden järjestämistä, koronatilan-

teesta- ja ohjeistuksista viestimistä ja neuvontapalveluiden tarjoamista etänä. (Uusikumpu 

2020, 8-9.) 
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3 Työhyvinvointi  

Työhyvinvointi on kokonaisuus, joka rakentuu ammattitaitoisten työntekijöiden ja työyhtei-

söjen tekemästä turvallisesta, terveellisestä ja tuottavasta työstä hyvin johdetussa organi-

saatiossa. Työhyvinvoinnin ylläpitäminen ja kehittäminen vaativat toimenpiteitä niin työn-

antajalta kuin työntekijöiltäkin. Työantajan vastuulla on huolehtia työympäristön turvalli-

suudesta, hyvästä ja motivoivasta johtamisesta sekä työntekijöidensä yhdenvertaisesta 

kohtelusta. Työntekijä on vastuussa oman työnkykynsä ylläpitämisestä sekä siitä, miten 

omalla toiminnallaan vaikuttaa työpaikan yleiseen ilmapiiriin. Myös yhteiskunnalla on oma 

vaikutuksensa työhyvinvointiin. Sen tehtävänä on luoda parhaat mahdolliset puitteet työ-

kyvyn ylläpitämiselle säätämällä lakeja ja kannattamalla toimintaa, joka edistää työntekijöi-

den ja organisaatioiden mahdollisuuksia hyvään työ- ja liike-elämään. (Virolainen 2012, 

11-12; Sosiaali- ja terveysministeriö s.a.; Työterveyslaitos s.a. a.) 

 

3.1 Työhyvinvoinnin osa-alueet 

Virolainen (2012, 11-12) jakaa työhyvinvoinnin neljään osa-alueeseen: fyysiseen, psyykki-

seen, sosiaaliseen ja henkiseen. Yhdessä nämä neljä osa-aluetta muodostavat kokonais-

valtaisen työhyvinvoinnin, jossa kaikki osa-alueet liittyvät ja vaikuttavat toisiinsa. Jos yh-

dessä tai useammassa osa-alueessa on puutteita, niin oireilee se helposti ongelmina 

myös muilla työhyvinvoinnin osa-alueilla. Esimerkiksi psyykkisesti stressaava ja kuormit-

tava työ vaikuttaa todennäköisemmin negatiivisesti myös työntekijän fyysiseen terveyteen 

aiheuttaen esimerkiksi sairastumisia. (Virolainen 2012, 11-12.) 

 

Työhyvinvointia voidaan kuvata myös mallilla (kuvio 4), jossa keskellä on yksilö ja ympä-

rillä yksilön työhyvinvointiin vaikuttavat ulkoiset tekijät. Ulkoisiin tekijöihin lukeutuvat orga-

nisaatio, johtaminen, työn hallinta ja työyhteisö. Yhdessä ulkoiset tekijät muodostavat pe-

rustan hyvälle työhyvinvoinnille, johon vaikuttaa lisäksi työntekijä yksilönä. Yksilön oma 

elämänhallinta, osaaminen sekä fyysinen ja henkinen kunto muodostavat psykologisen 

pääoman. Vaikka kaikki ulkoiset osatekijät olisivat kunnossa, niin jokainen työyhteisön jä-

sen kuitenkin tulkitsee ympäristöään oman psykologisen pääomansa ja asenteidensa 

kautta. (Manka & Manka 2016, 76-77.) 
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 Kuvio 4. Työhyvinvointiin vaikuttavat tekijät (mukaillen Manka & Manka 2016, 76) 

 

Työhyvinvointi ei synny tyhjästä, vaan vaatii organisaatioilta systemaattista johtamista ja 

jatkuvaa kehitystyötä sekä arviointia. Hyvinvoivalla organisaatiolla on selkeä visio tulevai-

suudesta ja toimintasuunnitelma sen toteuttamiseksi. Työhyvinvointi lähtee jo toiminta-

suunnitelman eli strategian kehittämisestä. Strategiasuunnitteluun on kannattavaa ottaa 

mukaan myös yrityksen työntekijät, sillä mitä sitoutuneempia he ovat strategiaan, niin sitä 

kiinnostuneempia he ovat toimimaan sen mukaisesti. ”Henkilöstön työhyvinvointi tukee 

parhaimmillaan organisaation tavoitteiden saavuttamista” (Manka & Manka 2016, 81). Tut-

kimusten mukaan työhyvinvointi vaikuttaa merkittävästi yritysten tulosmittareihin kuten 

tuottavuuteen, asiakastyytyväisyyteen sekä sairauspoissaolojen ja tapaturmien määrään. 

(Manka & Manka 2016, 80-88; Työterveyslaitos s.a. a.) 

 

Lisäksi työhyvinvointiin vaikuttavat sosiaalinen ja psykologinen pääoma. Sosiaalinen pää-

oma muodostuu työyhteisön vuorovaikutuksesta keskenään. Hyvinvoivassa työyhteisössä 

ollaan avoimia ja kannustavia, mutta toisaalta uskalletaan myös puhua ongelmista ja an-

YKSILÖ

- terveys ja fyysinen 
kunto

- henkinen kunto

= psykologinen pääoma

ORGANISAATIO

- tavoitteellisuus

- joustava rakenne

- jatkuva kehittyminen

- toimiva työympäristö

= rakennepääoma

TYÖYHTEISÖ

- avoin vuorovaikutus

- työyhteisötaidot

= sosiaalinen pääoma

TYÖN HALLINTA

- vaikuttamismahdollisuudet

- kannustearvo: oppiminen ja 
monipuolisuus 

= rakennepääoma

JOHTAMINEN

- osallistuva ja kannustava 
johtaminen

= sosiaalinen pääoma
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taa rakentavaa palautetta. Psykologisella pääomalla tarkoitetaan sekä fyysistä että hen-

kistä hyvinvointia. Hyvinvoiva työntekijä on motivoitunut, tuntee itsensä tarpeelliseksi sekä 

kokee työssään onnistumisia ja työn imua. (Työterveyslaitos s.a. a.) 

 

3.2 Etätyö ja työhyvinvointi 

3.2.1 Etätyön vaikutus työhyvinvointiin 

Työhyvinvointia ja työturvallisuutta pidetään työpaikoilla yllä työsuojelun avulla. Työsuojelu 

on työnantajan ja työntekijöiden välistä toimintaa, jonka tavoitteena on varmistaa turvalli-

nen ja terveellinen työ. Kun työtä tehdään etänä, ovat työn kuormitustekijät myös osittain 

erilaiset verrattuna perinteiseen lähityöhön työpaikoilla. Etätyö voi muodostua varsinkin 

pitkään jatkuessa työsuojelun haasteeksi. Etätöissä työntekijän täytyy itse huolehtia mo-

nista sellaisista asioista, jotka aiemmin hoituivat työpaikoilla kätevästi, kuten tauoista, työ-

ergonomiasta sekä työn ja vapaa-ajan sopivasta suhteesta. (Palola 2020; Työturvallisuus-

keskus s.a.)  

 

Työterveyslaitoksen tekemän Miten Suomi voi? -tutkimuksen mukaan, suomalaisten työ-

ikäisten työhyvinvointi kehittyi lievän myönteisesti koronakevään 2020 aikana. Työterveys-

laitoksen tutkimusprofessori Jari Hakasen (Työterveyslaitos 2020) mukaan ”Lisääntynyt 

etätyö ja läheisyys perheissä näyttävät vaikuttaneen myönteisesti työhön ja tuoneen sii-

hen positiivista virettä”. Vaikka suurin osa tutkituista oli tyytyväisiä lisääntyneeseen etä-

työn määrään, niin vastapainona myös tylsistymisen kokemukset ja yleinen tyytymättö-

myys työtä kohtaan olivat lisääntyneet. Poikkeustila oli vaikuttanut erityisesti lähijohdon ja 

johtajien jaksamiseen. Tutkimuksen mukaan työuupumus oli näissä ryhmissä lisääntynyt 

jonkin verran. Syynä tälle pidetään etätyön ja poikkeustilan johtajille asettamia uudenlaisia 

vaatimuksia liittyen esimerkiksi töiden järjestelemiseen ja yhteydenpitoon. (Työterveyslai-

tos 2020.) 

 

Edellä mainitusta Työterveyslaitoksen tekemästä tutkimuksesta saatiin uusia tuloksia al-

kuvuodesta 2021. Uusien tulosten mukaan suomalaisten työhyvinvointi kääntyi laskuun 

loppuvuoden 2020 aikana, vaikka alkuvuoden ja koronakevään aikana työhyvinvoinnissa 

oli havaittavissa jopa lievän myönteistä kehitystä. Työhyvinvoinnin negatiivinen kehitys 

loppuvuoden aikana oli havaittavissa sekä etä- että läsnätyötä tekevillä. Erityisesti ko-

ronaviruksen pitkittyminen oli vaikuttanut nuorten, alle 36-vuotiaiden työntekijöiden työhy-

vinvointiin. Tämä ikäryhmä raportoi syksyllä 2021 työn imun heikkenemisestä sekä työ-

uupumuksesta enemmän kuin muut ikäryhmät. (Työterveyslaitos 2021.) 
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3.2.2 Etätyön hyötyjä  

Etätyön tekemisellä on hyötyjä niin työntekijän kuin työnantajakin kannalta. Etätyö mah-

dollistaa joustavamman työ- ja yksityiselämän yhteensovittamisen, koska työn tekeminen 

ei ole paikkaan tai kaikissa tapauksissa edes aikaan sidottua. Vapaa-aikaa jää enemmän, 

kun työmatkoja ei tarvitse tehdä tai niihin kuluva aika voidaan käyttää hyödyksi tekemällä 

etätöitä. Tämä lisää työntekijän hyvinvointia, kun töiden jälkeen jää enemmän aikaa esi-

merkiksi perheen kanssa oleilulle tai omille harrastuksille. Koti tai muu etätyöpiste on 

usein myös työympäristönä rauhallisempi kuin perinteinen toimisto, jossa häiriötekijöiltä ja 

keskeytyksiltä on vaikeampi välttyä. Rauhallisempi työympäristö lisää keskittymistä ja työn 

imua, jolla on positiivia vaikutuksia työn tehokkuuteen. (Vilkman 2016, luku 1; Työterveys-

laitos s.a. b.) 

 

Etätyön hyödyt työntekijälle ovat sitä usein myös työnantajalle. Tyytyväinen ja hyvinvoiva 

työntekijä on tehokkaampi ja todennäköisesti sitoutuneempi työpaikkaansa kuin uupunut 

ja stressaantunut työntekijä. Etätyö tuo myös säästöjä toimitilakustannuksissa, kun toimis-

totilaa- ja kalusteita tarvitaan vähemmän. Työmatkojen väheneminen vaikuttaa myös ym-

päristön kuormitukseen pienentämällä hiilijalanjälkeä. Mahdollisuus etätyöhön vähentää 

työntekijöiden sairauspoissaoloja, sillä tautien leviäminen työpaikalla vähenee. Lievästi ki-

peä työntekijä voi mahdollisesti tehdä töitä myös kotoa käsin ja perheellisten työntekijöi-

den mahdollisuus yhdistää sairaan lapsen hoito ja työnteko paranee. (Vilkman 2016, luku 

1; Työterveyslaitos s.a. b.) 

 

3.2.3 Etätyön ongelmia 

Useat etätyön hyödyiksi nimetyt seikat voivat joissakin tapauksissa koitua myös ongelmal-

lisiksi. Usein ajatellaan, että kun työt voi hoitaa kotoa tai muusta etätyöpisteestä käsin 

eikä työmatkoihin tarvitse käyttää aikaa, niin arkielämän kiire helpottuu. Tämä saattaa kui-

tenkin helposti hämärtää rajaa työ- ja vapaa-ajan välillä. Kun työstä on mahdollista siirtyä 

vapaalle vain nousemalla tietokoneen äärestä, niin jäävät ajatukset vielä helposti töihin 

tehden töistä irtautumisesta vaikeampaa. Silloin työpäivä saattaa huomaamatta venähtää 

liian pitkäksi eikä aikaa töistä palautumiselle jää riittävästi. (Vilkman 2016, luku 1; Vilkman 

2020; Työterveyslaitos s.a. b) 

 

Teknologian kehityksen ansioista etätyön yleistyminen on tapahtunut nopeasti. Etätyö on 

luonut uudenlaisia mahdollisuuksia, mutta myös lisännyt työn kuormittavuutta. Erityisesti 

tämä näkyy tietotyöläisten ja asiantuntijoiden työskentelyssä, joka on muuttunut yhä virtu-
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aalisemmaksi ja nykyään etäkokouksesta toiseen voi siirtyä vain napinpainalluksella. Työ-

tahti on kiihtynyt ja sillä voi olla vaikutuksia niin työn laadulle kuin työntekijöiden työhyvin-

voinnille. SOK:n työhyvinvoinnista vastaava johtaja Sanna-Mari Myllynen tiivistää asian 

näin: 

 
Kaikki mielen paussit ovat hävinneet, kun ne ennen olivat työelämän huokoisuuste-
kijöitä. Se on kriittistä paitsi terveyden myös tuottavuuden ja luovuuden näkökul-

masta. Jos mieli on koko ajan varattu, ei synny mitään luovaa. Etätyöskentely on tut-
kitustikin hyvin tehokasta, ja nyt alamme olla äärirajoilla monessa paikassa. Vaatii 
todella voimakasta itsensä johtamista ja yhteisiä pelisääntöjä, että tämä uusi tapa 

tehdä töitä ei uuvuta ihmisiä. Asiantuntijan työn laadulle ja myös mielelle on hyvin 
tärkeää voida syventyä ja uppoutua tiettyyn asiaan. Jos kiihdytämme Teams-ko-
kousten määrää, työn laatu on vaarassa (Metso 2020, 19). 

 

Etänä työskennellessä ongelmaksi muodostuvat myös sosiaaliset haitat, kuten yksinäi-

syys ja eristäytyneisyys. Etätöissä työntekijän sosiaaliset kontaktit ovat usein vähäisem-

mät kuin lähityössä toimistolla. Tämä voi johtaa syrjäytymiseen työyhteisöstä. Myös tuen 

tarpeen tunnistaminen hankaloituu, kun työyhteisö ei enää yhtä usein tapaa kasvotusten 

toimistolla. Etätoimiston ongelmana on usein myös ergonomian puute, jolla voi pitkään jat-

kuessa olla vaikutuksia työntekijän työkykyyn ja fyysiseen hyvinvointiin. Työnantajan kan-

nalta etätyön haittapuolia ovat muun muassa etäjohtamisen haasteet ja luottamuspula. 

(Heinonen & Saarimaa 2009, 19; Työterveyslaitos s.a. b.) 
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4 Tutkimuksen toteuttaminen  

4.1 Tutkimusmenetelmä 

Tutkimuksen tavoitteena oli selvittää, kuinka ulkoministeriön hallintotiimien jäsenet ja hei-

dän työtehtävänsä ovat sopeutuneet lisääntyneeseen etätyön määrään. Tavoitteen saa-

vuttamisen kannalta oli tärkeää, että haastateltavilla oli mahdollisuus kertoa omin sanoin 

kokemuksistaan etätyöhön liittyen. Siksi tutkimusmenetelmäksi valikoitui kvalitatiivinen eli 

laadullinen tutkimusmenetelmä. Tutkimusmenetelmä pyrkii ymmärtämään ilmiöitä ja saa-

maan vastauksia kysymyksiin: mitä, miksi ja miten. Itse tutkimusaineisto kerättiin puo-

listrukturoiduissa haastatteluissa. Käytännössä tämä tarkoitti sitä, että haastattelukysy-

mykset oli suunniteltu etukäteen ja jaoteltu kolmen eri teeman alle: etätyökäytännöt, työ-

tehtävät ja tiimityö sekä etäjohtaminen (liite 3). Vaikka kysymykset oli suunniteltu etukä-

teen, niin niiden sanamuotoa ja esitysjärjestystä oli mahdollista kesken haastattelun. Tar-

peen vaatiessa myös täsmentävien kysymysten esittäminen oli mahdollista. (Hirsjärvi & 

Hurme 2015, 47; Drake & Salmi 2018.)  

 

Tutkimusmenetelmänä haastattelu on erinomainen, kun tutkittavasta aiheesta ei ole paljon 

tietoa ennakkoon ja vastausten suuntia on vaikea arvioida etukäteen. Haastattelu antaa 

tutkijalle myös mahdollisuuden syventää ja selventää haastateltavan vastauksia esittä-

mällä tälle lisäkysymyksiä tai pyytämällä perusteluita esitetyille mielipiteille. Sama pätee 

haastateltavaan, jonka on haastattelussa helpompi täsmentää kysymyksiä verrattuna esi-

merkiksi itsenäisesti täytettävään kyselylomakkeeseen. Haastattelussa haastattelijan on 

lisäksi helpompi motivoida haastateltavaa antamaan kattavampia vastauksia kuin kysely-

lomakkeella. (Hirsjärvi & Hurme 2015, 34-37.) 

 

Vaikka haastattelulla on monia hyviä puolia, ei se kuitenkaan ole täysin ongelmaton tutki-

musmenetelmä. Haastatteleminen ei ole helppoa, vaikka se saattaa siltä etukäteen vaikut-

taakin. Hyvän haastattelijan salaisuus on kokemuksessa ja asianmukaisessa koulutuk-

sessa. Haastatteluiden toteuttaminen alusta loppuun on myös hyvin aikaa vievää. Haas-

tatteluiden sopiminen, sopivien haastateltavien etsiminen, itse haastatteluiden tekeminen 

ja nauhoitettujen haastatteluiden litterointi vaativat aikaa ja kärsivällisyyttä. Lisäksi erityi-

sesti puolistrukturoiduissa haastatteluissa saadaan paljon tutkimusaiheen kannalta epäre-

levanttia materiaalia, jonka erottelu muusta materiaalista vie oman aikansa. Haastattelun 

haittana pidetään myös sitä, että siinä ei voida taata samaa anonyymiutta kuin kyselylo-

makkeella. Tämä voi vaikuttaa haastateltavan halukkuuteen kertoa kokemuksistaan täysin 
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totuudenmukaisesti. Toisaalta, jos haastattelijan ja haastateltavan välillä on hyvä luotta-

mus, niin haastateltava saattaa innostua kertomaan kokemuksistaan avoimemmin kuin 

anonyymillä kyselylomakkeella. (Hirsjärvi & Hurme 2015, 34-37.) 

 

Koronaviruspandemian ja etätyösuosituksen vuoksi haastattelut toteutettiin puhelimitse. 

Puhelinhaastattelu eroaa kasvotusten tapahtuvasta ns. perinteisestä haastattelusta siinä, 

että puhelimen välityksellä tapahtuvasta kommunikaatiosta jää uupumaan suurin osa non-

verbaalisesta viestinnästä: esimerkiksi katseet, eleet, ilmeet ja asennot. Äänen painot ja 

äänenvoimakkuus on kuitenkin mahdollista havaita myös puhelimessa puhuessa. Nonver-

baalisen viestinnän puute voi vaikeuttaa puhelinhaastattelun kulkua ja johtaa jopa virheel-

lisiin tulkintoihin, joka taas vaikuttaa negatiivisesti tutkimustuloksiin. Toisaalta puhelin-

haastattelu voi olla tilanteena usein rennompi ja johtaa hyviin keskusteluihin, kun haastat-

telun molemmat osapuolet saavat olla itselleen mieluisassa ympäristössä. (Hirsjärvi & 

Hurme 2015, 64; Jyväskylän yliopisto s.a.) 

 

Tutkimuksen eettisyys otettiin huomioon alusta alkaen. Ensimmäisessä yhteydenotossa 

eli sähköpostitse lähetetyssä haastattelupyynnössä kerrottiin avoimesti tutkimuksen ai-

heesta, tavoitteesta sekä tutkimusmenetelmästä. Lisäksi painotettiin sitä, että varsinai-

sessa opinnäytetyössä haastatteluiden tulokset esitettäisiin täysin anonyymisti ja tutki-

musaineistoa ei käytettäisi muihin tarkoituksiin. Samat asiat kerrattiin vielä jokaisen haas-

tateltavan kohdalla ennen haastattelun aloittamista. Tulokset haluttiin esittää täysin ano-

nyymisti, jotta haastateltavat kokivat voivansa vastata kysymyksiin mahdollisimman totuu-

denmukaisesti ja avoimesti. (Tuomi & Sarajärvi 2009, 131.) 

 
4.2 Aineiston keruu 

Haastattelupyyntö lähetettiin lokakuussa 2020 sellaisille ulkoministeriön osastoille, joilla 

hallintotiimi oli toiminnassa. Tällaisia osastoja oli haastattelupyynnön lähettämisen aikaan 

yhteensä yhdeksän. Pyynnöt lähetettiin pääasiassa hallintotiimien käyttämiin tiimikohtai-

siin sähköpostilaatikoihin, jolloin pyyntö tavoitti kaikki kyseistä sähköpostilaatikkoa lukevat 

henkilöt. Kaikilla tiimeillä ei ollut käytössä tiimin yhteistä sähköpostilaatikkoa, jolloin pyyn-

nöt lähetettiin tiimiläisten henkilökohtaisiin työsähköpostiosoitteisiin. Lähetetyssä haastat-

telupyynnössä mainittiin myös, että sitä oli sallittua jakaa eteenpäin kohderyhmään kuulu-

ville henkilöille. Ottaen huomioon nämä seikat, on vaikea arvioida, kuinka monta henkilöä 

haastattelupyyntö lopulta saavutti. 
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Haastattelupyyntöön vastasi ja haastatteluun osallistui yhteensä kymmenen hallintotiimin 

jäsentä kuudesta eri hallintotiimistä. Koronapandemian vuoksi kaikki haastattelut toteutet-

tiin puhelimitse marraskuussa 2020. Jokaiseen haastatteluun varattiin aikaa noin 30 mi-

nuuttia, mutta keskimääräinen haastattelun pituus oli lopulta noin 15 minuuttia. Haastatte-

lukysymyksiä ei lähetetty haastateltaville etukäteen tarkasteltaviksi, mutta heillä oli ennak-

kotietona, että haastattelun teemana olisi etätyö hallintotiimeissä. Poikkeuksena oli yksi 

haastateltava, joka pyysi kysymykset itselleen etukäteen tarkasteltaviksi. Haastattelut 

nauhoitettiin ja litteroitiin. Tämän jälkeen kaikki eri kysymyksiin saadut vastaukset järjes-

teltiin omiksi ryhmikseen, jotta vastauksista olisi helppo löytää samankaltaisuuksia, mutta 

toisaalta myös erovaisuuksia. 

 

Haastatteluiden kysymykset jakautuivat kolmen teeman alle: etätyökäytännöt, työtehtävät 

ja tiimityö sekä etäjohtaminen. Etätyökäytännöt -teeman avulla haluttiin selvittää haasta-

teltavien kokemuksia etätyöstä ajalta ennen koronapandemiaa ja sen aikana. Tämän pää-

teeman alla olivat myös kysymykset etätyöstä tulevaisuudessa ja etätyön tärkeydestä 

haastateltaville itselleen. Toisena teemana oli työtehtävät ja tiimityö. Tämän teeman kysy-

mykset liittyivät tarkemmin haastateltavien työtehtäviin ja siihen, kuinka ne olivat sujuneet 

etänä. Lisäksi selvitettiin haastateltavien kokemuksia tiimityön sujumisesta etänä ja kuinka 

hallintotiimien mahdollisuuksia etätyöhön voisi haastateltavien itsensä mielestä kehittää. 

Kolmas ja viimeinen teema käsitteli etäjohtajuutta. Teeman avulla haluttiin selvittää sitä, 

millaisena haastateltavat ovat kokeneet esimiehen johtamistyön etätyöaikana. Kokonai-

suudessaan haastattelurunko kysymyksineen löytyy tämän työn liitteenä (liite 3). 

 

Teemojen avulla pyrittiin rakentamaan sellainen tutkimus, joka saavuttaisi sille asetetun 

tavoitteen eli kuinka ulkoministeriön hallintotiimien jäsenet ja heidän työtehtävänsä ovat 

sopeutuneet lisääntyneeseen etätyön määrään. Teemojen ja niiden sisältämien kysymys-

ten avulla pyrittiin saamaan vastaukset tutkimukselle asetettuihin tutkimuskysymyksiin:  

 
− Sopiiko säännöllinen etätyön tekeminen hallintotiimien työhön? 
− Kuinka hallintotiimien mahdollisuuksia etätyön tekemiseen voisi kehittää?  
− Millaisia vaikutuksia etätyöllä on hallintotiimien jäsenten työhyvinvointiin? 
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5 Keskeiset tulokset 

Tutkimuksen tulokset kerättiin puolistrukturoiduissa haastatteluissa, joihin osallistui yh-

teensä kymmenen hallintotiimiläistä kuudesta eri ulkoministeriön hallintotiimistä. Jokai-

seen haastatteluun varattiin aikaa noin 30 minuuttia, mutta keskimääräinen haastattelun 

pituus oli lopulta noin 15 minuuttia. Haastattelukysymyksiä ei lähetetty haastateltaville etu-

käteen tarkasteltaviksi, mutta heillä oli ennakkotietona, että haastattelu käsitteli etätyö hal-

lintotiimeissä. Poikkeuksena oli yksi haastateltava, joka pyysi kysymykset itselleen etukä-

teen. Koronapandemian vuoksi kaikki haastattelut toteutettiin puhelimitse. Haastattelut 

nauhoitettiin ja litteroitiin tulosten analysoinnin helpottamiseksi.  

 

Tulokset esitellään täysin anonyymisti eikä niistä ole mahdollista tunnistaa yksittäisiä 

haastateltavia. Aineiston analyysiä on kuitenkin elävöitetty haastateltavien suorilla lainauk-

silla, mutta myös ne on esitetty ilman taustatietoja anonymiteetin säilyttämiseksi. 

 

On hyvä huomata, että osa hallintotiimeistä, joiden jäseniä on haastateltu tätä tutkimusta 

varten, on perustettu vasta etätyösuosituksen aikana. Näillä haastateltavilla ei luonnolli-

sesti ole kokemusta oman tiiminsä toiminnasta ajalta ennen etätyösuositusta. Asiasta mai-

nitaan erikseen vielä erikseen kohdissa, joissa se on tulosten kannalta merkityksellistä. 

 
5.1 Etätyön tekeminen ennen koronapandemiaa ja etätyösuositusta 

Ulkoministeriön hallintotiimiläiset tekivät etätöitä myös ennen koronapandemiaa ja sen 

vuoksi annettua etätyösuositusta, mutta vähemmän ja epäsäännöllisemmin. Kaikilla haas-

tatelluilla ei ollut kokemusta etätyön tekemisestä hallintotiimissä ajalta ennen etätyösuosi-

tusta. Syynä tähän oli, että heidän tiiminsä oli perustettu tai he olivat aloittaneet tiimissä 

uutena työntekijänä vasta koronapandemian ja etätyösuosituksen aikana.  

 

Ne haastatellut hallintotiimiläiset, jotka olivat nykyisessä työtehtävässään hallintotiimissä 

jo ennen etätyösuositusta, kertoivat tehneensä etätöitä tuolloin enintään kerran viikossa. 

Osa heistä kertoi, että yksi etätyöpäivä viikossa oli heille jokseenkin säännöllinen järjes-

tely. Osalla etätyöpäiviä oli satunnaisemmin, enintään muutama päivä kuukaudessa. 

Nämä haastateltavat kertoivat myös, että suunniteltuja etätyöpäiviä ei ollut aina mahdol-

lista pitää. Tähän olivat pääasiassa syynä nopeasti muuttuvat työtilanteet. Yksi haastatel-

tava kertoi, että hän ei koskaan tehnyt etätöitä ennen koronapandemiaa, vaan teki töitä 

ainoastaan fyysisesti toimistolla.  
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Osa haastateltavista oli aloittanut työt hallintotiimissä vasta koronapandemian aikana, 

mutta kertoi olleensa aiemmin töissä ulkoministeriössä muissa tehtävissä. Näistä haasta-

teltavista osa kertoi tehneensä jonkin verran etätöitä myös ennen koronapandemiaa, 

mutta osalle etätyöt olivat täysin uusi kokemus. 

 

Ne haastateltavat, joilla ei ollut aiempaa työkokemusta ulkoministeriöstä, vaan olivat aloit-

taneet uutena työntekijänä hallintotiimissä koronapandemian aikana, kertoivat tehneensä 

vain vähän tai jonkin verran etätöitä aikaisemmin. Yksikään heistä ei kuitenkaan samassa 

laajuudessa kuin sillä hetkellä, nykyisessä tehtävässään hallintotiimissä koronapandemian 

aikana.  

 

Ne haastateltavat, joilla oli kokemusta etätyöstä hallintotiimissä ajalta ennen etätyösuosi-

tusta, kertoivat pystyneensä tekemään tuolloin etätöissä lähes kaikkia samoja työtehtäviä 

kuin läsnätyössä toimistolla. Kokouksiin ja muihin tapaamisiin osallistuminen ei kuitenkaan 

yleensä ollut mahdollista etänä tai ainakaan se ei ollut tapana. Etätyösuosituksen myötä 

etäkokoukset ja -tapaamiset normalisoituivat myös hallintotiimiläisten osalta.  

 

”Kokouksiin osallistuminen oli ennen vähän semmoinen, että saatettiin ajatella, että 
jos maanantaina oli vaikka tiimipalaveri, niin silloin ei otettu etäpäivää, vaan piti olla 

läsnä toimistolla. Siinä mielessä se ajattelumalli oli vielä vähän erilainen, että kaik-
kiin kokouksiin ei ollut tehty esimerkiksi Skype-kalenterikutsua.” 

 

Muita sellaisia työtehtäviä, joita ei ollut mahdollista tai ei ollut tapana hoitaa etänä, olivat 

muun muassa neuvontaa ja opastusta vaativat työtehtävät, kuten osaston uusien työnteki-

jöiden perehdyttäminen sekä osaston virkamiesten neuvontapalvelut. 

 

”Neuvontaa ja opastusta varten ihmiset eivät osanneet ottaa yhteyttä etänä työsken-
televään, vaan he ottivat yhteyttä sitten niihin hallintotiimiläisiin, jotka olivat siellä toi-
mistolla. Sitten todettiin, että niinä etäpäivinä on sitten helpompi tehdä jotain sem-

moisia pitkäkestoisempia lukuhommia ja ohjeiden päivittämistä.” 

 

Näiden lisäksi etätyöpäivinä ei ollut mahdollista hoitaa tulostamista tai skannaamista vaa-

tivia työtehtäviä. 

 

5.2 Etätyö haastatteluhetkellä 

Haastatteluhetkellä, marraskuussa 2020, etätyösuositus oli edelleen voimassa ja ko-

ronavirusepidemia laajasti kasvussa valtakunnallisesti (Valtioneuvosto 2020). Tästä huoli-

matta, etätöiden tekemisen määrässä oli haastateltavien kesken melko suuria eroja. 

Haastateltavien vastaukset jakautuivat jokseenkin selkeästi kolmeen eri vastaustyyppiin.  

 



 

 

22 

 

Kymmenestä haastateltavasta kolme kertoi tekevänsä lähes pelkästään etätöitä. Näistä 

kolmesta kaksi kertoi, että kyseistä toimintatapaa oli suositeltu vahvasti heidän osastoil-

laan. He kertoivat menevänsä toimistolle vain, jos heillä on jokin työtehtävä, jonka hoitami-

nen etänä ei ole mahdollista.  

 

”Teen etätöitä 100 prosenttia tai 98 prosenttia työajasta. Meidän tiimi käy toimistolla 
vain, jos siellä on joku tärkeä asia, minkä takia pitää käydä. Ja sittenkin vaan käy-
dään hoitamassa se asia ja sitten pois. Meillä on hyvin vahva etätyösuositus nyt tällä 

hetkellä menossa, että sinne toimistolle ei mennä oleilemaan. ” 

 

Kaksi haastateltavista kertoi tekevänsä pääasiassa etätöitä, mutta käyvänsä toimistolla 

keskimäärin kerran viikossa. Toimistolla käynti kerran viikossa perustui esimerkiksi oman 

esimiehen kanssa tehtyyn sopimukseen siitä, että jonkun hallintotiimiläisen tuli olla kerran 

viikossa paikalla toimistolla. Syiksi toimistolla käymiseen mainittiin myös salasanomien ja-

kaminen ja osastolle saapuvan fyysisen postin käsittely. 

 

Puolet haastateltavista kertoi tekevänsä etätöitä hieman enemmän kuin läsnätyötä toimis-

tolla. Haastateltavien työviikot jakautuivat esimerkiksi niin, että etätyöpäiviä oli noin kah-

desta kolmeen päivää viikossa ja läsnätyötä toimistolla suunnilleen saman verran, eli noin 

kahdesta kolmeen päivää viikossa. Etä- ja läsnätyön suhde oli siis näillä haastateltavilla 

melko tasainen, mutta vaihteli hieman viikoittain. Tällaiset haastateltavat kertoivat, että 

heidän tiimissään tai osastolla oli sovittu, usein esimiehen toimesta, että toimistolla läsnä-

työssä tuli olla hallintotiimistä paikalla vähintään yksi henkilö kerran viikossa tai useam-

min. Joissakin tapauksissa joka päivä. 

 

”Meidän tiimissä on esimies antanut määräyksen, että kaksi kertaa viikossa, tiettyinä 
päivinä täytyy yhden meistä olla toimistolla. Mutta keväällä oli eri tilanne, koska sil-
loin oli määräys, että joka päivä piti jonkun tiimistä olla toimistolla. ” 

 
”Kaikilla meidän tiimissä on yksi päivä viikossa, jolloin he on toimistolla. Se on vähän 
niin kuin varotoimenpide, että ei välttämättä niin paljon edes tarvis olla, mutta se me 
on toistaiseksi pidetty.” 

 

Haastatteluista kävi ilmi, että useassa tiimissä etä- ja läsnätyön suhde oli vaihdellut etä-

työsuosituksen voimassaolon aikana: keväällä oli tehty enemmän etätöitä kuin nyt, tai toi-

sinpäin. Haastateltavat kertoivat, että etä- ja läsnätyöpäivistä päätettiin yhdessä tiimin 

kanssa. Yhtenä toimintatapana oli esimerkiksi sopia aina edellisellä viikolla seuraavan vii-

kon ns. rotaatio, eli kuka olisi minäkin päivänä toimistolla tai etänä. 
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5.3 Etätyö tulevaisuudessa  

Kaikki haastateltavat kertoivat, että etätyön yleistyminen koronapandemian myötä on ollut 

heille positiivinen kokemus. He kertoivat myös, että vaikka tulevaisuudessa etätyösuosi-

tuksen kaltaista ohjeistusta etätyön tekemiselle ei olisi, niin he haluaisivat erittäin mielel-

lään jatkaa etätöiden tekemistä. Yksikään haastateltavista ei haluaisi palata tekemään 

enää pelkästään läsnätyötä toimistolla.  

 

Suurin osa haastateltavista kertoi, että haluaisi tehdä tulevaisuudessa etätöitä mieluiten 

kahdesta kolmeen päivää viikossa ja loput työajasta lähityössä toimistolla (kuvio 5). Muu-

tama haastateltavista kertoi, että haluaisi tulevaisuudessa käydä toimistolla kerran vii-

kossa tai harvemmin ja loput ajasta tehdä etätöitä. Kaksi haastateltavista kertoi, että halu-

aisi jatkossa tehdä mieluiten pelkästään etätöitä ja käydä toimistolla vain satunnaisesti 

sekä silloin, kun se on työtehtävän hoitamisen kannalta välttämätöntä. 

 

 

Kuvio 5. Kuinka paljon haluaisit tehdä etätöitä tulevaisuudessa? (n = 10) 

 

5.4 Etätyön merkitys 

Mahdollisuus etätyön tekemiseen nykyisessä työtehtävässä koettiin haastateltavien kes-

ken erittäin tärkeäksi ja sille annettiin monenlaisia perusteluita. Yksi näistä oli, että etätyö 

säästää aikaa ja lisää vapaa-aikaa arjessa. Kun töitä on mahdollista tehdä kotoa tai 

muusta etätyöpisteestä käsin, niin töiden aloittaminen ja lopettaminen käy nopeammin 

eikä työmatkoihin kulu aikaa. Tämä mahdollistaa sen, että työpäivän päätteeksi pääsee 

lähtemään heti esimerkiksi ulos kävelylle, harrastuksiin tai viettämään aikaa perheen 

kanssa.  

2

6

2

pääasiassa, lähityötä vain satunnaisesti

2-3 pv/vko

vähintään puolet työajasta
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Haastateltavat kokivat myös, että etätöissä työntekoon oli helpompi keskittyä ja työaika 

tuli käytettyä tehokkaammin kuin lähityössä toimistolla. Syyksi mainittiin jatkuvien keskey-

tyksien poisjääminen ja oma rauha. Toisaalta toimiston sosiaalista ympäristöä myös ikä-

vöitiin ja koettiin, että jotkin työtehtävät olisi helpompi hoitaa toimistolla yhteistyössä muun 

tiimin kanssa. 

 

”Mulla menee aivan hirveästi aikaa työmatkoihin. Kyllä se, että parina päivänä vii-
kossa ei tarvii tehdä sitä työmatkaa, lisää omaa jaksamista paljon. Saa nukkua aa-

mulla pidempään, pystyy perhettäkin vähän paremmin luotsaamaan ja jää jopa kä-
velylenkille aikaa.” 
 

”Nimenomaan se työmatka vaikuttaa, kun ei tarvii sitä tehdä päivittäin, niin helpottaa 
omaa arkea. Mä asun sen verran kaukana. Kyllä se tuo enemmän aikaa arkeen ja 
samalla sitten pystyy paremmin keskittymään siihen itse duunin tekemiseen, kun on 

se oma rauha tehdä.” 
 
”Työpäivät kotona on huomattavasti tehokkaampia kuin toimistolla, missä koko ajan 

keskeytetään.” 

 

Yksi haastateltava näki etätyön ja työmatkojen poisjäämisen positiivisena asiana myös 

ympäristön kannalta. 

 

”Kun on pitkät työmatkat ja työt hoituvat etänäkin, niin kyllähän se vähän tuota ilmas-

tonmuutostakin hillitsee, kun ei kuljeta jatkuvasti.” 

 

Myös työn tekemisen joustavuus etätöissä koettiin omaa hyvinvointia lisäävänä tekijänä. 

Kun kesken työpäivän oli mahdollista lähteä esimerkiksi käymään asioilla tai lyhyellä kä-

velyllä, mieli virkistyi ja töiden pariin pystyi palaamaan uudella innolla.  

 

5.5 Työtehtävät etänä 

Hallintotiimien työtehtävät olivat haastateltavien mukaan mukautuneet hyvin etänä tehtä-

viksi. Suurin osa tehtävistä oli mahdollista hoitaa etänä, mutta työn luonteen vuoksi oli 

edelleen myös työtehtäviä, jotka vaativat läsnäoloa toimistolla. Yksi tällainen työtehtävä oli 

haastateltavien mukaan osaston uusien työntekijöiden perehdytys osaston toimintaan 

sekä avustaminen työvälineiden, kuten tietokoneen ja puhelimen, käyttöönotossa. Muu-

tama haastateltavista kertoi, että toimistolle oli tapana mennä paikan päälle ainakin uuden 

työntekijän ensimmäisenä ja mahdollisesti myös toisena työpäivänä. Tämä riippui siitä, 

kuinka nopeasti uuden työntekijän työvälineet, muun muassa puhelin ja tietokone, saatiin 

toimimaan. Kun laitteet oli saatu toimintakuntoon, myös etänä perehdyttäminen tuli mah-

dolliseksi.  
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Osa haastateltavista mainitsi syyksi toimistolla käymiseen myös paperipostin, jota tulee 

osastoille päivittäin ja jonka hallinnointi kuuluu hallintotiimeille. Näiden lisäksi ainakin ker-

ran mainittiin seuraavat syyt: tulostamista tai skannaamista vaativa työtehtävä, coreut eli 

salasanomat, osastopäällikön tai muun henkilön allekirjoitusta vaativan dokumentin val-

mistelu ja avustaminen kokoustekniikan kanssa.  

 

5.6 Tiimityö etänä 

Kaikki haastateltavat kertoivat, että olivat kokeneet hallintotiimin keskinäisen tiimityön su-

juneen etänä yhtä hyvin tai lähes yhtä hyvin kuin ennen etätyösuositusta. Eniten läsnä-

työstä toimistolla oli jääty kaipaamaan sosiaalista kanssakäymistä omien tiimiläisten ja 

muiden kollegoiden kanssa.  

 

Useimmat haastateltavat kertoivat, että he pitivät tiimin kesken säännöllisiä viikkopalave-

reita aivan kuten ennenkin, mutta etätyösuosituksen vuoksi ne pidettiin nykyään etäyh-

teyksien välityksellä. Muutama haastateltava taas kertoi, että heidän tiimillään ei ollut ta-

pana pitää säännöllisiä viikkopalavereita, vaan tiimin kesken kokoustettiin tarpeen mu-

kaan. Yksi haastateltava kertoi, että heidän tiimissä oli otettu tavaksi pitää yhteisiä ns. etä-

kahvitteluhetkiä, joiden aikana on mahdollista keskustella työasioiden lisäksi myös muista 

aiheista.  

 
”Tiimityö on toiminut ihan yhtä hyvin kuin aiemminkin. Koko ajan on pystytty hyvässä 

yhteisymmärryksessä sopimaan työtehtävistä ja työvuoroista ja niin edelleen. Meillä 
on tosi hyvä tilanne tiimissä. Meillä on säännöllinen viikkopalaveri ja esimies osallis-
tuu välillä, mutta ei aina.” 

 
”Sanoisinko, että tiimityö on sujunut melko lailla samalla tavalla etänäkin. Me istuttiin 
monitilassa aiemminkin eli sillo inkaan ei istuttu lähekkäin. Tämä nykyinen tilanne ei 

paljoa eroa siitä. Tietysti siitä oli helpompi kävellä toisen luokse kysymään jotakin, 
mutta kyllä sen vastauksen saa sähköpostillakin tosi nopeasti. Meillä on jatkunut 
ihan entiseen tapaan tiimipalaverit, joka pidetään kerran viikossa. Ennen oltiin läsnä 

ja nyt ollaan sitten Skypessä.” 

 

Yksi haastateltava kertoi, että hänen osastonsa hallintotiimi oli vasta hiljattain perustettu 

eikä tiimillä tämän vuoksi ollut kokemusta tiimityöstä ajalta ennen etätyösuositusta. Hän 

koki, että tämän vuoksi tiimin tuli pitää tavallista enemmän yhteyttä, koska tiimin toiminta 

oli kaikille vielä uutta. Niillä osastoilla, joilla hallintotiimi oli perustettu vasta koronan ai-

kana, omaan tiimiin ja osastoon tutustuminen koettiin vaikeaksi. Uusia kollegoita ei juuri 

päässyt tapaamaan kasvotusten eikä etäkokouksissa ollut tapana pitää videokuvaa 

päällä, jolloin kollegat jäivät etäisiksi.  
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Erilaiset digitaaliset yhteydenpidon välineet, kuten Skype for Business, WhatsApp ja säh-

köposti koettiin haastateltavien kesken erittäin hyödyllisiksi ja niiden välityksellä tieto liikkui 

nopeasti. Eräs haastateltavista mainitsi muun muassa, että Skypen kautta otetaan kolle-

goihin yhteyttä nykyään todella matalalla kynnyksellä.  

 

Haastateltavat olivat pääosin tyytyväisiä omaan ja tiiminsä tilanteeseen etätöiden sujuvuu-

den suhteen, mutta myös muutamia kehitysehdotuksia nousi esille. Useampi haastatel-

tava toivoi ulkoministeriön hallintotiimien etätyötapoihin yhteistä linjaa. Haastatteluista kävi 

selkeästi ilmi, että osastojen hallintotiimien välillä on eroavaisuuksia esimerkiksi sen suh-

teen, kuinka usein toimistolla ollaan fyysisesti paikalla etätyösuosituksen aikana. 

 

”Etätyöohjeiden pitäisi olla yhteneväiset. Eihän meitä voida kohdella ihan eri tavalla 

eri osastoilla, kun hoidetaan kuitenkin kaikki samoja hallintotehtäviä.” 
 
”Esimiehen taholta on tullut paine tulla toimistolle, mikä poikkeaa kyllä muista osas-

toista, jossa tullaan toimistolle vain tarpeen mukaan. Eli siinä on iso ristiriita, kun 
oma esimies sanoo, että pitää tulla toimistolle, mutta toisessa tiimissä/toisella osas-
tolla pystytään hoitamaan kaikki etänä. Ja välillä, etenkin keväällä, oli tosi turhautta-

vaa tulla toimistolle, vaikka ei ollut oikeastaan mitään syytä minkä takia o lisi pitänyt 
tulla.” 

 

Toisena kehityskohtana haastateltavat nostivat esille ergonomian ja sen puutteen etä-

töissä. Ongelmaan ehdotettiin ratkaisuksi jonkinlaista ulkoministeriön yhteistä linjausta 

siitä, että etätyöpaikalle olisi mahdollista saada esimerkiksi työtuoli tai isompi näyttö. On-

gelmalliseksi koettiin myös kiihtynyt työtahti, joka ilmeni haastateltavien mukaan esimer-

kiksi lisääntyneinä palavereina ja vähentyneinä taukoina. 

 

”Etäpalavereita on sillä tavalla, että sä vaan siirryt kokouksesta toiseen, ei ehdi edes 
vessassa käydä välillä. Toki nyt kokousten puheenjohtajat on alkaneet ymmärtää, 

että se kokous pitää viedä nopeasti läpi. Ennen, kun oltiin fyysisesti läsnä, niin ko-
koukset olivat jaarittelevampia. Mutta nyt kun ne on muuttuneet napakammiksi, niin 
niitä on tullut sitten lisää.” 

 

5.7 Etäjohtaminen 

Haastateltavilta kysyttiin myös kokemuksia liittyen oman esimiehensä johtamiseen etätyö-

aikana ja kuinka, jos ollenkaan, se oli muuttunut verrattuna aiempaan. Hallintotiimin jäsen-

ten esimies on kyseessä olevan osaston apulaisosastopäällikkö tai sen puuttuessa, muu 

lähinnä vastaavassa roolissa osastolla toimiva päällikkö. Haastateltavat viittasivat vas-

tauksissaan siis tähän esimieheen. Hallintotiimissä yhdellä tiimin jäsenellä voi myös olla 

tiiminvetäjän rooli, jolloin tämä henkilö koordinoi tiimin työtehtävien hoitamista. Osa haas-

tateltavista sisällytti myös tämän henkilön vastaukseensa.  
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Esimiehen johtamisen koettiin sujuneen jokseenkin hyvin myös etätyöaikana. Useat haas-

tateltavat kertoivat, että heidän hallintotiiminsä on melko itseohjautuva ja esimies on anta-

nut paljon vastuuta tiimin toiminnasta ja työtavoista tiimille itselleen. Suurin osa koki kui-

tenkin, että mikäli ongelmia tai kysyttävää ilmenisi, niin omaan esimieheen voisi olla mata-

lalla kynnyksellä yhteydessä. Osa myös kertoi, että heidän tiimissään pidettiin säännölli-

sesti tiimipalavereita, joihin myös esimies mahdollisuuksiensa mukaan osallistui.  

 

”Ennen koronaa esimies oli aika kiireinen ja oli vaikea tavoittaa häntä muuten kuin 

toimistolta, kun oltiin samaan aikaan paikalla. Mutta oli hänet helpompi silloin tavoit-
taa kuin nyt. Toisaalta me ollaan aika itseohjautuva tiimi, niin on myös pystytty päh-
käilemään asioita keskenään. Sen takia ei olla tarvittu ihan äly ttömästi esimiehen 

apua/tukea. Tuntuu kyllä myös, että nyt etätyöaikanakin voi ottaa matalalla kynnyk-
sellä yhteyttä ja ovet ovat ns. auki sinne suuntaan.” 

 

Hyvien kokemusten lisäksi myös yksittäisiä huonompia kokemuksia mahtui mukaan. Suu-

rimmaksi ongelmaksi koettiin yhteydenpito esimieheen, joka oli vähentynyt ja vaikeutunut 

jonkin verran etätyön lisääntyneen määrän takia. Koettiin, että esimies oli usein hyvin kii-

reinen ja hänen tavoittamisensa etänä oli toisinaan hankalaa. Muutamassa tiimissä esi-

mies oli vaihtunut kesken vuotta, joka oli osaltaan hankaloittanut hallintotiimin ja esimie-

hen välistä suhdetta, kun yhteydenpitoon ei ollut vielä vakiintuneita rutiineja.  
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6 Johtopäätökset 

Tutkimuksen tavoitteena oli selvittää, kuinka ulkoministeriön hallintotiimien jäsenet ja hei-

dän työtehtävänsä ovat sopeutuneet koronapandemian takia lisääntyneeseen etätyön 

määrään. Etätyön suosio kasvoi Suomessa huomattavasti keväällä 2020 koronaviruksen 

leviämisen ehkäisemiseksi annetun etätyösuosituksen takia. Tutkimuksen tavoitetta tuki-

vat seuraavat kolme tutkimuskysymystä: 

 

− Sopiiko säännöllinen etätyön tekeminen hallintotiimien työhön? 
− Kuinka hallintotiimien mahdollisuuksia etätyön tekemiseen voisi kehittää?  
− Millaisia vaikutuksia etätyöllä on hallintotiimien jäsenten työhyvinvointiin? 

 

Tässä luvussa esitellään yhteenveto tutkimuksen keskeisistä tuloksista sekä annetaan ke-

hitysehdotuksia. Viimeisenä tutkija arvioi tutkimuksen luotettavuutta ja opinnäytetyöpro-

sessin onnistumista. 

 

6.1 Yhteenveto 

Tutkimustulosten perusteella voidaan sanoa, että ulkoministeriön hallintotiimien jäsenet 

ovat sopeutuneet koronapandemian takia lisääntyneeseen etätyön määrään hyvin. Koke-

mus on ollut hallintotiimiläisten mukaan niin positiivinen, että säännöllistä etätyön teke-

mistä halutaan jatkaa myös tulevaisuudessa, vaikka etätyösuositus ei olisikaan enää voi-

massa. Tulokset ovat samansuuntaisia kuin ToimistoSissien (Uusikumpu 2020) touko-

kuussa 2020 tekemässä kyselyssä, jossa käy ilmi, että assistentit kautta linjan ovat koke-

neet poikkeusolojen takia lisääntyneen etätyön määrän pääasiassa positiivisena asiana.  

 

Hallintotiimien työ sujuu hyvin etänä ja lähes kaikki työtehtävät on mahdollista hoitaa etä-

työpisteestä käsin. Poikkeuksena muun muassa uusien työntekijöiden perehdyttäminen, 

paperipostin käsittely sekä erilaiset tulostamista tai skannaamista vaativat työtehtävät, 

jotka hoidetaan etätyösuosituksesta huolimatta pääasiassa edelleen toimistolta käsin. 

Fyysinen läsnäolo toimistolla koetaan edelleen tärkeäksi osaksi hallintotiimien roolia, 

mutta etätyön toivotaan myös jatkossa säilyvän yhtenä työskentelymuotona lähityön rin-

nalla. Tämän perusteella voidaan sanoa, että hallintotiimiläisten näkemyksen mukaan, 

säännöllinen, mutta ei kokoaikainen etätyön tekeminen sopii hallintotiimien työhön. 

 

Tutkimustulosten mukaan etätyön tekemisen määrissä on eroja hallintotiimien välillä. Etä-

työsuosituksesta huolimatta osa hallintotiimiläisistä tekee pääasiassa pelkästään etätöitä, 

kun taas osa kertoo tekevänsä etätöitä saman verran tai vain vähän enemmän kuin perin-
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teistä läsnätyötä toimistolla. Etätyön määrään hallintotiimissä vaikuttaa tutkimuksen mu-

kaan eniten esimies ja hänen taholtaan tulleet ohjeistukset koskien hallintotiimin saata-

vuutta toimistolla etätyösuosituksen aikana. Erot ohjeistuksissa ja etätyön määrissä koe-

taan hallintotiimejä eriarvoistavina, koska hallintotiimit hoitavat pääasiassa samoja työteh-

täviä osastosta riippumatta. Toisin sanoen, perustetta erilaisille etätyötä koskeville toimin-

tatavoille ei ole.  

 

Mahdollisuus etätyön tekemiseen koetaan hallintotiimiläisten kesken erittäin tärkeäksi ja 

työhyvinvointia parantavaksi tekijäksi. Eniten tätä perustellaan sillä, että etätyö lisää va-

paa-ajan määrää, koska työmatkoihin ei kulu aikaa. Lisääntyneen vapaa-ajan hallintotiimi-

läiset käyttävät ulkoiluun, harrastuksiin ja viettävät aikaa perheen kanssa. Tämän koetaan 

lisäävän hyvinvointia ja työssä jaksamista. Nämä tekijät voivat mahdollisesti pienentää 

työssä uupumisen riskiä. Vilkmanin (2016, luku 1) mukaan varsinaista tutkimustietoa etä-

työn vaikutuksista työuupumistapausten määrään ei vielä ole, mutta monissa organisaa-

tioissa on havaittu, että uupumisten määrä ei ole ainakaan kasvanut etätyötä tekevien 

keskuudessa ja hienoista vähentymistäkin on havaittu.  

 

Hallintotiimiläisten mukaan etätöissä on myös parempi työrauha kuin toimistolla, jossa 

työn tekeminen keskeytyy useammin. Keskeytyksien vähentyessä työnteon koetaan 

muuttuvan tehokkaammaksi. Toisaalta toimiston sosiaalista ympäristöä myös ikävöidään 

ja koetaan, että osa työtehtävistä olisi helpompi hoitaa toimistolla yhdessä ja kasvotusten 

kollegoiden kanssa.  

 

Etätyön negatiivisiksi puoliksi koetaan sosiaalisen kanssakäymisen vähenemisen lisäksi 

myös huono ergonomia sekä työtahdin kiihtyminen. Työtahdin kiihtyminen ilmenee hallin-

totiimiläisten mukaan esimerkiksi etäpalavereiden ja -kokousten kasvaneena määränä 

sekä vähentyneinä taukoina. Aiemmin, kun kokoukset pidettiin fyysisesti toimistolla, niiden 

välissä oli aikaa hengähtää. Etäkokoukset sen sijaan ajoitetaan usein niin, että niiden vä-

liin jää hyvin vähän tai ei ollenkaan siirtymisaikaa.  

 

Etäjohtaminen on tutkimuksen mukaan sujunut hallintotiimeissä melko hyvin myös etä-

työsuosituksen aikana. Hallintotiimit ovat pääpiirteittäin hyvin itseohjautuvia, joten esimie-

hen jatkuva läsnäolo ei ole välttämätöntä niiden toiminnalle. Esimiehen tavoittaminen on 

kuitenkin koettu hankalammaksi etätyöaikana kuin ennen sitä. Osassa hallintotiimejä esi-

mies on myös vaihtunut poikkeusolojen aikana, joka on tehnyt uuteen esimieheen tutustu-

misesta vaikeampaa kuin tavallisesti.  
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6.2 Kehitysehdotukset 

Yhtenä tutkimuskysymyksenä oli selvittää, kuinka hallintotiimien mahdollisuuksia etätyön 

tekemiseen voisi kehittää. Kysymykseen vastataan seuraavaksi, kun tutkimustulosten ja 

tutkijan oman pohdinnan perusteella annetaan muutamia kehitysehdotuksia etätyöskente-

lyn kehittämiseksi.  

 

Tutkimustulokset osoittavat, että etätyön tekemisen määrissä on eroja hallintotiimien vä-

lillä, mikä koetaan hallintotiimejä eriarvoistavana tekijänä. Ongelmaa voisi lähteä ratkaise-

maan sopimalla kaikkien hallintotiimien etätyötä koskevat pelisäännöt. Pelisäännöissä 

olisi tarpeen määritellä muun muassa se, milloin etätyön tekeminen on mahdollista ja mil-

loin ei. Tarkoituksena on pyrkiä varmistamaan, että kaikilla hallintotiimeillä ja niiden jäse-

nillä on yhtäläinen oikeus etätyöhön. Pelisäännöt voisi liittää osaksi hallintotiimien toimin-

nan ja tehtävien kuvausta (liite 2). Ottaen kuitenkin huomioon voimassa olevan etätyösuo-

situksen ja epävarmuuden siitä, millaiseksi hallintotiimien työ poikkeusolojen jälkeen muo-

dostuu, on pitkän tähtäimen pelisääntöjä hankala lähteä asettamaan. Siksi voisi olla kan-

nattavampaa keskittyä luomaan pelisäännöt nimenomaan poikkeusolojen ajaksi. Niitä 

voisi tulevaisuudessa muokata muuttuvien tilanteiden ja tarpeiden mukaan.  

 

Etätyön ergonomiassa on tutkimuksen mukaan parantamisen varaa, sillä aihe nousi esille 

haastatteluissa useaan otteeseen. Ergonomiaa parantavat esimerkiksi näyttöpäätetyös-

kentelyyn suunnitellut toimistokalusteet, kuten sähköpöytä ja työtuoli. Sopivien kalusteiden 

hankkiminen kotitoimistolle ei kuitenkaan ole kaikille mahdollista tai siihen ei ole halua. 

Olisikin syytä selvittää, että onko työnantajan mahdollista lainata työntekijöille etätyöpis-

teen ergonomiaa parantavia kalusteita tai apuvälineitä. Tämän lisäksi etätyön ergonomiaa 

voisi lähteä parantamaan järjestämällä työntekijöille ergonomiakoulutuksia, joissa pereh-

dyttäisiin esimerkiksi hyvään työasentoon ja taukojumpan tärkeyteen. 

 

Ongelmalliseksi hallintotiimeissä koetaan myös kiihtynyt työtahti, joka ilmenee esimerkiksi 

kokousten määrän lisääntymisenä ja taukojen vähentymisenä. Etätyöskentely on tutkitusti 

hyvin tehokasta, mutta myös uuvuttavaa. Kokouksesta toiseen siirtyminen tapahtuu se-

kunneissa eikä aikaa hengähtämiselle jää, vaikka taukojen tiedetään olevan tärkeitä paitsi 

terveyden myös tuottavuuden ja luovuuden kannalta. Työpäivän tauottamiseen olisikin eri-

tyisen tärkeää kiinnittää huomiota etätöissä ja mahdollisuuksien mukaan jättää myös etä-

kokousten väliin tyhjää tilaa.  

 

Tutkimustulosten perusteella hallintotiimien jäsenet ovat sopeutuneet hyvin lisääntynee-

seen etätyön määrään. On kuitenkin hyvä huomata, että tutkimushaastattelut suoritettiin 
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marraskuussa 2020, jolloin etätyösuositusta oli jatkunut noin kahdeksan kuukautta. Työ-

terveyslaitoksen Miten Suomi voi? -tutkimuksen mukaan koronakeväänä 2020 varsinkin 

etätyöhön siirtyneiden työntekijöiden työhyvinvointi osin jopa parani, mutta koronan pitkit-

tyessä kääntyi se loppuvuoden 2020 aikana laskuun (Työterveyslaitos 2021). Marras-

kuussa 2020 tehtyjen tutkimushaastatteluiden perusteella vastaavanlaista kehitystä ei ol-

lut havaittavissa hallintotiimiläisissä. Tämän opinnäytetyön valmistuessa keväällä 2021 ti-

lanne voi kuitenkin olla eri. Haastatteluista on kulunut aikaa lähes viisi kuukautta ja etä-

työsuositusta on jatkunut jo vuoden ajan. Siksi on hyvä pohtia, että antavatko tutkimuksen 

tulokset enää realistista kuvaa hallintotiimiläisten suhtautumisesta etätyöhön poikkeusai-

kana. 

 

Vaikka hallintotiimien nykytilanteeseen ei päästä tässä tutkimuksessa käsiksi, niin suosi-

tuksia on mahdollista antaa yleisellä tasolla. Työterveyslaitoksen tutkijat muistuttavat työ-

yhteisöjä yhteydenpidon tärkeydestä erityisesti poikkeusolojen pitkittyessä. Vaikka niin sa-

nottu koronaväsymys uhkaa uuvuttaa ihmisiä, niin työyhteisössä kannattaa panostaa ma-

talan kynnyksen vuorovaikutukseen ja myönteisen palautteen antamiseen. Hallintotii-

meissä tämä voisi näkyä esimerkiksi esimiesten säännöllisempänä yhteydenpitona. Tutki-

mustulosten perusteella hallintotiimiläisten ovat kokeneet, että poikkeusolojen myötä yh-

teydenpito oman esimiehen kanssa on vähentynyt ja hänen tavoittamisensa vaikeutunut. 

Tähän olisi tärkeää kiinnittää huomiota koronatilanteen pitkittyessä. (Työterveyslaitos 

2021.) 

 

6.3 Tutkimuksen luotettavuus 

Yhteistä kaikelle tutkimustoiminnalle on se, että siinä pyritään luotettavuuteen ja virheiden 

välttämiseen. Laadullisen tutkimuksen luotettavuuden arvioimiseksi ei ole yksiselitteisiä 

ohjeita, koska laadullinen tutkimus ei ole yksi yhtenäinen tutkimusperinne, vaan sisältää 

useita erilaisia perinteitä. (Tuomi & Sarajärvi 2009, 134-141.) 

 

Tutkimuksen tekijällä oli aiempaa kokemusta tutkimuksen kohderyhmän työstä ja kohde-

organisaatiosta, mutta hän ei ollut tutkimuksen aikaan työsuhteessa kohdeorganisaatioon. 

Kyseinen asetelma varmasti vaikutti jonkin verran tutkimuksen suunnitteluun. Haastattelu-

kysymysten muotoiluun kiinnitettiin erityistä huomiota, jotta ne olisivat mahdollisimman ei-

johdattelevia ja neutraaleita. Haastateltavat tiesivät etukäteen, että tutkimus liittyi etätyö-

hön hallintotiimeissä, mutta he eivät päässeet tutustumaan haastattelukysymyksiin etukä-

teen. Poikkeuksena oli yksi haastateltava, joka pyysi kysymykset itselleen etukäteen. 
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Haastattelut nauhoitettiin, jonka jälkeen ne litteroitiin analysointia varten. Litteroituja haas-

tatteluja ei enää lähetetty haastateltaville tarkistettaviksi, joten mahdollisuutta vastauksien 

muokkaamiseen ei ollut.  

 

Tutkimuksen kohteena olivat ulkoministeriön hallintotiimien jäsenet ja heidän kokemuk-

sensa liittyen lisääntyneeseen etätyön määrään. Heitä haastattelemalla oli tarkoitus selvit-

tää, että sopiiko etätyö ylipäätään heidän työnkuvaansa ja miten mahdollisuuksia etätyön 

tekemiseen voisi kehittää. Aineistonkeruu tapahtui puolistrukturoiduissa yksilöhaastatte-

luissa, jotka tehtiin puhelimitse vallitsevan koronapandemian takia. Kaikki haastattelut si-

joittuivat kahden viikon aikavälille, joten haastattelujen välissä ei ehtinyt tapahtua suuria 

muutoksia esimerkiksi koronatilanteen suhteen. Tällä olisi voinut olla vaikutuksia haastat-

telujen tuloksiin.  

 

Tutkimuksen tiedonantajat, tässä tapauksessa haastateltavat, valittiin sillä perusteella, 

että he sopivat tutkimuksen kohderyhmään. Kohderyhmään kuuluivat haastatteluhetkellä 

ulkoministeriön hallintotiimiin kuuluvat henkilöt. Kohderyhmään sopimisen lisäksi valinta-

perusteena oli luonnollisesti vapaaehtoisuus. Haastatteluihin osallistui yhteensä kymme-

nen hallintotiimin jäsentä kuudesta eri ulkoministeriön hallintotiimistä. Hallintotiimejä oli 

haastatteluhetkellä marraskuussa 2020 toiminnassa ulkoministeriössä yhteensä kymme-

nen. Hallintotiimien koko vaihtelee osastoittain, mutta keskimäärin kunkin hallintotiimin 

koko on noin kolmesta kuuteen työntekijää. Ottaen huomioon, että tutkimustuloksia saatiin 

yli puolelta toiminnassa olevilta hallintotiimeiltä, voidaan tuloksia pitää melko luotettavina 

tai vähintään suuntaa antavina.  

 

6.4 Oman työn ja opinnäytetyöprosessin arviointi 

Ennen opinnäytetyön aloittamista ajattelin, että löytäisinkö ikinä itseäni kiinnostavaa ai-

hetta ja saisinko koko työtä ylipäätään vietyä loppuun. Huoleni olivat kuitenkin turhia, sillä 

sain pian huomata, että työn aloittaminen ja aiheen valinta olivat opinnäytetyöprosessin 

kenties vaikeimmat osuudet. Kun työn aihe selkeni ja pääsin tekemisessä alkuun, niin 

asiat alkoivat edetä omalla painollaan. Työn tekeminen koronapandemian aikana teki pro-

sessista kuitenkin melko yksinäistä. Pääsin tapaamaan opinnäytetyöohjaajani vain kerran 

kasvotusten, jonka jälkeen olimme yhteydessä Teamsin ja sähköpostien välityksellä. Oh-

jaus sujui kuitenkin hienosti myös etänä ja opiskelukavereilta sai tarvittaessa vertaistukea 

WhatsAppin kautta.  

 

Opinnäytetyön aiheen kehittelin kesätyöni innoittamana, jonka jälkeen lähdin tiedustele-

maan ulkoministeriöstä, että onko tutkimus mahdollista toteuttaa. Saatuani myöntävän 
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vastauksen, aloitin haastattelurungon suunnittelemisen lokakuussa 2020. Menneen kesän 

työkokemukseni ulkoministeriöstä oli vielä tuoreena muistissani miettiessäni sopivia haas-

tattelukysymyksiä. Kun haastattelurunko oli valmis, niin lähetin hallintotiimiläisille haastat-

telupyynnön sähköpostilla. Ilokseni pyyntö poiki pian vastauksia ja sain sovittua kymme-

nen puhelinhaastattelua marraskuulle 2020.  

 

Haastattelut sujuivat hyvin ja olin positiivisesti yllättynyt siitä, kuinka paljon kiinnostusta 

tutkimus herätti haastateltavissa. Haastattelut vahvistivat paljon sellaista, mitä osasin 

oman kesätyöjaksoni perusteella odottaa, mutta opin myös paljon uutta eri osastoista ja 

toimintatavoista. Koska haastattelut toteutettiin koronapandemian takia puhelimitse, oli 

huolenani, että sillä voisi olla haittaa tutkimukselle. Puhelimessa haastateltavaa ei näe, ja 

jos kyseessä on täysin vieras henkilö, niin luottamusta voi olla vaikea saavuttaa. Haastat-

telut puhelimitse sujuivat kuitenkin erinomaisesti ja säästivät paljon omaa ja haastatelta-

vien aikaa.  

 

Kun haastattelut oli tehty ja tutkimusaineisto koossa, niin varsinainen kirjoitusprosessi al-

koi. Omalla kohdallani koin aineiston analysoinnin ja johtopäätöksien tekemisen helpoksi, 

mutta teoriaosuuden kirjoittaminen osoittautui hankalammaksi kuin ajattelin. Teoriaosuu-

dessa käsittelemäni aiheet, etätyö ja työhyvinvointi, ovat todella laajoja. Tämä tarkoitti, 

että rajauksia piti tehdä, mutta tavoitteenani oli siitä huolimatta sisällyttää teoriaan tutki-

muksen kannalta oleellisia asioita. Vaikeuksista huolimatta, koen kuitenkin onnistuneeni 

teoriaosuudessakin melko hyvin.  

 

Kaiken kaikkiaan olen tyytyväinen tekemääni opinnäytetyöhön. Minulla ei ollut aiempaa 

kokemusta tutkimuksen tekemisestä, mutta suoriudun silti mielestäni kiitettävästi maaliin. 

Työn aihe oli myös mielenkiintoinen ja erittäin ajankohtainen, joka helpotti sopivien ja tuo-

reiden lähteiden löytymistä. Jään mielenkiinnolla odottamaan, mitä etätyöbuumi tuo tulles-

saan ja millaiseksi työelämä poikkeusolojen jälkeen muodostuu. 
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Liitteet 

Liite 1. Etätyöohje UM 

Etätyöohje UM 
 
Etätyö voi olla kokoaikaista tai vain osittaista, jolloin etätyötä tehdään esimerkiksi yhtenä päi-

vänä viikossa. 

 

Yleistä etätyöstä 

Etätyön voi poikkeuksellisesti järjestää siten, että osa päivittäisestä työajasta tehdään etätyönä. 

Osan päivästä voi tehdä etänä silloin, kun kokous tms. päättyy lähellä kotia eikä kuluta työaikaa 

matkustamiseen työpaikalle. 

Työmatkalla tehty työ (ns. "mobiilityö") ei ole etätyötä eikä etäyhteyksien käyttäminen ministe-

riön tietoverkkoon (e-työ) tee työstä etätyötä. 

Varallaoloaika (päivystys) tai varallaoloaikainen työ ei ole etätyötä. 

Etätyön vapaaehtoisuus 

Etätyö perustuu vapaaehtoisuuteen ja tapauskohtaiseen tarkoituksenmukaisuuteen. 

Työnantaja ja työntekijä voivat sopia etätyöstä joko palvelussuhteen alkaessa tai sen kestäessä. 

Koska työn johtamiseen ja organisointiin liittyvistä asioista ei voi varsinaisesti tehdä sopimusta 

virkamiehen kanssa, etätyöstä tehdään päätös, joka perustuu asianomaisen suostumukseen ja 

molempien osapuolten yhteiseen näkemykseen kirjallisessa etätyöpäätöksessä sovituista asi-

oista. 

Etätyö voidaan sopia joko toistaiseksi tai määräajaksi. Sovittaessa toistaiseksi jatkuvasta etä-

työstä, sovitaan myös etätyön lopettamisessa noudatettavasta kahden kuukauden ilmoitus-

ajasta. Kirjallisen ilmoituksen etätyön lopettamisesta voi tehdä joko työntekijä tai työnantaja. 

Etätyön päättämistä koskeva ilmoitus ei merkitse palvelussuhteen päättämistä. 

Etätyöhön siirtyminen 

Etätyöhön siirtyminen voi tapahtua työntekijän tai esimiehen aloitteesta.  

Etätyöstä päättää työnantajan edustajana henkilöstöjohtaja. 

Etätyön palvelussuhteen ehdot 

Etätyöntekijällä on oikeus samoihin lainsäädännön sekä virka- ja työehtosopimusten takaamiin 

oikeuksiin kuin työnantajan tiloissa työskentelevillä vastaavilla työntekijöillä. Työsuojelulainsää-

dännössä on kuitenkin eräitä kotona tai muussa etätyöpaikassa tehtävää työtä koskevia erityis-

säännöksiä. (kts. kohta työterveyshuolto ja työsuojelu) 

Palkkaus 

Etätyötä tekevien palkkaus määräytyy samoin kuin työnantajan tiloissa työskentelevien palk-

kaus. 
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Poissaolot ja niistä ilmoittaminen 

Etätyötä tekevien poissaoloihin ja niistä ilmoittamiseen sovelletaan samoja määräyksiä ja sään-

töjä kuin työnantajan tiloissa työskentelevien poissaoloihin ja niistä ilmoittamiseen. 

Työaika 

Säännöllinen työaika etätyössä määräytyy työajoista tehdyn valtion virka- ja työehtosopimuk-

sen mukaisesti samoin kuin työnantajan tiloissa työskentelevien säännöllinen työaika. 

Ylityön tekeminen ja korvaaminen ei pääsääntöisesti ole mahdollista työskenneltäessä kotona, 

koska työnantajalle ei ole mahdollisuutta seurata tai valvoa tehdyn työn tai työtuntien mää-

rää. Poikkeuksista sovitaan etätyösopimuksessa aina erikseen. Etätyöpäivänä tehtäväksi suunni-

tellun työn määrä tulee mitoittaa siten, ettei sen tekeminen edellytä säännöllisen työajan ylittä-

mistä. Etätyöntekijän työmäärä on mitoitettava samaksi kuin vastaavien työnantajan tiloissa 

työskentelevien työntekijöiden työmäärä. Etätyötä käyttöönotettaessa on riittävän tarkoin so-

vittava, miten työpanoksen toteutumista seurataan. 

Varallaolo 

Varallaolokorvaus lasketaan säännöllisen työajan (ma-pe klo 8.00–16.21) ulkopuolelle ajoittu-

vien varallaolotuntien perusteella. 

Työaikakorvaus (lisä- ja ylityökorvaus) lasketaan säännöllisen työajan (ma-pe klo 8.00–16.21) 

ulkopuolelle ajoittuvien, varallaoloon liittyvien työntekotuntien perusteella. Työaikakorvausta 

laskettaessa etätyöpäivä lasketaan klo 8.00–16.21 välisenä aikana tehdyksi, täydeksi työpäi-

väksi. 

Haittatyökorvaus (ilta-, yö- ja sunnuntaityökorvaus) lasketaan säännöllisen työajan (ma-pe klo 

8.00–16.21) ulkopuolelle ajoittuvien, varallaoloon liittyvien työntekotuntien perusteella. 

Matkakustannusten korvaaminen 

Etätyötä tekevien virkamatkakustannusten korvaaminen määräytyy samoin kuin työnantajan 

tiloissa työskentelevien virkamatkakustannusten korvaaminen. 

Etätyötä tekevien koulutus 

Etätyötä tekevillä on sama oikeus osallistua koulutukseen kuin työnantajan tiloissa työskentele-

villä. 

Etätyötä tekevien työterveyshuolto ja työsuojelu 

Etätyötä tekevät kuuluvat työterveyshuollon piiriin samalla tavalla kuin työnantajan tiloissa 

työskentelevät. Erityisesti on kuitenkin huomattava, että matkakustannuksia työnantajan järjes-

tämään työterveyshuoltoon ei etätyöaikanakaan korvata. 

Työsuojelua koskevat määräykset soveltuvat työtapaturma- ja ammattitautilain (459/2015) 25 § 

mukaan myös kotona tehtävässä työssä sattuvaan tapaturmaan. Kun työntekijä tekee työtään 

kotonaan, korvaukseen työtapaturma- ja ammattitautilain perusteella oikeuttaa tapaturma, 

joka sattuu itse työnteon yhteydessä. Tapaturmaturva on siten suppeampi kuin tavanomaisessa 

työpaikalla tehtävässä työssä, eli esim. ruokailu- ja virkistystauot ja työmatkat jäävät turvan ul-

kopuolelle. Erityisesti on myös huomattava, että etätyössä työnantajalla ei ole velvollisuutta 

oma-aloitteisesti selvittää ja arvioida työn tai työntekijän valitseman työympäristön mahdollisia 

vaaratekijöitä tai muita ongelmia vaan näistä työntekijällä on velvollisuus tiedottaa työnanta-

jalle.  
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Etätyötä tekevien yksityisyyden suoja 

Etätyötä tekevillä on sama yksityisyyden suoja kuin työnantajan tiloissa työskentelevillä.  

Työvälineet etätyössä 

Etätyössä käytetään ainoastaan työnantajan toimittamaa tietotekniikkaa. 

Etätyön tekemisessä tarvittavat laitteet sekä tietotekniset järjestelmät ja yhteydet hankkii tieto-

hallintoyksikkö. Etätyöltä tekevältä edellytetään korostettua huolellisuutta työvälineiden käy-

tössä. 

Työvälineet on tarkoitettu vain virkakäyttöön. 

Tietoturvallisuus etätyössä 

Työntekijän on käytettävä ulkoasiainhallinnon hyväksymiä työvälineitä ja -menetelmiä, sekä 

noudatettava ohjeita tieto- ja asiakirjaturvallisuudesta. 

Työntekijän on ennen etätyön aloittamista tutustuttava tietohallintoyksikön etätyön tietoturva-

ohjeeseen. 

Yhteydenpito 

Etätyötä tekevä henkilö kuuluu viraston henkilöstöön ja työyhteisöön. Esimiehellä on erityinen 

velvollisuus huolehtia, että tiedotukset esimerkiksi työyhteisössä järjestettävistä tilaisuuksista 

saavuttaa myös etätyöntekijän. 

Työtehtävien antaminen, opastus, seuranta ja raportointi määritellään etätyösopimuksessa. 

Etätyöntekijällä on velvollisuus osallistua työtehtäviin liittyviin kokouksiin ja muihin tilaisuuksiin. 

Sopimukseen voidaan kirjata myös tiedossa olevat säännönmukaiset kokoukset, joihin etätyön-

tekijän on osallistuttava. 
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Liite 2. Ulkoministeriö: Osastojen ja palvelujen hallintotiimien toiminnan ja tehtä-

vien kuvaus 

 

OSASTOJEN JA PALVELUJEN HALLINTOTIIMIEN TOIMINNAN JA TEHTÄVIEN KU-

VAUS SEKÄ HENKILÖSTÖN ITSEPALVELUT 

Tukitoimintojen tehostamiskehityksen osana ulkoministeriö siirtyy yksikköhallinnoista 

osastokohtaisiin hallintotiimeihin (halti). Niiden tarkoitus, toiminnan yhteinen kuvaus ja teh-

tävät ovat seuraavat.  

HALLINTOTIIMI  

• Osastojen keskitetyt hallintotiimit tarjoavat osaston sisäiset tukipalvelut osastojen 

kaikille yksiköille ja henkilöstölle samaan tapaan kuin useimmissa osastoissa pal-

velut tarjottiin aiemmin yksiköittäin.  

• Peruslähtökohtana on, että osastojen keskitetyillä järjestelyillä tarjotaan palvelut 

tehokkaammin ja tasalaatuisempana kuin yksiköittäisenä palveluna, ja samalla ta-

sataan myös tukipalvelujen tarjoajien työkuormaa keskenään.  

• Osastojen yksiköistä keskitetään hallintotiimiin kaikki hallinnolliset tukitehtävät lu-

kuun ottamatta tehtäviä, joita virkamiehet hoitavat itsepalveluna. Hallintotiimillä tai 

sen yksittäisillä henkilöillä voi myös olla muitakin erityistehtäviä, jos niiden hoitami-

nen hallintotiimin tai sen henkilön toimesta on osastolle tarkoituksenmukainen jär-

jestely.  

• Hallintotiimin esimies on apulaisosastopäällikkö tai jos sellaista ei ole, niin muu lä-

hinnä vastaavassa roolissa toimiva päällikkö. Yhdellä hallintotiimin henkilöllä voi 

myös olla tiimin tehtävien operatiivista hoitamista koordinoivan tiiminvetäjän rooli.  

Hallintotiimin henkilöstö  

• Hallintotiimien tehtäviä hoidetaan käytännössä hallintouralaisten toimesta. Hallinto-

tiimillä ei kuitenkaan tarkoiteta osastoilla kaikissa tehtävissä olevia hallintouralai-

sia, vaan sellaista tehtäväkokonaisuutta, joka koostuu yleis-, talous-, matka- ym. 

hallinnollisista ja assistenttitehtävistä. Hallintotiimille ja sen henkilöille voidaan si-

sällyttää osana tehtävää myös osaston ydintoiminnan hoitamiseksi tarvittavia 

muita tehtäviä.  

o Usealla osastolla on hallintouralaisia myös hallintotiimitehtävien ulkopuo-

lella yksiköissä tehtävissä, jotka ovat selkeästi pääosin osa osaston ydin-

tehtävien valmistelua tai toimeenpanoa. He voivat yksittäistapauksissa 

tarjota hallinnollista tukea, jos se liittyy suoraan ao. yksikön ydintoimin-

nan hoitamiseen ja järjestämiseen.  

• Osastojen ja palveluiden hallintotiimejä perustettaessa yksittäiset tehtävänkuvat 

useimmiten muuttuvat ja tilalle luodaan tiimitoiminnalle yhtenäisemmät tehtävänku-

vaukset. Tämän johdosta hallintotiimiin tulevien tehtävien tehtävänkuvat luodaan 

perustamisvaiheessa uudelleen ja niiden vaativuus määritetään UM:n yhteisen 

mallin mukaisesti. Uusitut tehtävät avataan henkilöiden haettaviksi tiimin luomisen 

yhteydessä. Muutosten johdosta voi olla tarpeellista ja tarkoituksenmukaista muo-

kata myös joitakin muita tiimin ulkopuolelle jääviä tehtäviä, mikäli hallintotiimien 

muodostamisen yhteydessä järjestellään osittain uudelleen tehtäviä, joissa on hoi-

dettu osittain myös hallintoa.  
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Hallintotiimin palvelukokonaisuus ja palveluperiaatteet  

Ulkoministeriön osastojen ja palveluiden hallintotiimien tehtäviin kuuluvat kaikki ne tukipal-

velut, joita osastojen (tai vast.) sisäisesti henkilöille tarjotaan. Palvelut voivat yksityiskoh-

tien osalta poiketa hieman toisistaan mm. osastojen erilaisten tehtävien ja koon johdosta, 

mutta seuraavat palvelukokonaisuudet ja palveluperiaatteet ovat yhteinen lähtökohta tii-

mien palveluille.  

Palvelutasoina tiimit antavat:  

• peruspalveluita koko osastolle  

• neuvontapalveluita koko osastolle  

• Laajennettuja palveluita osaston johdolle (osp, aop) sekä osastossa toimiville kier-

täville suurlähettiläille, ja osittain osaston harkinnan mukaan yksikönpäälliköille ja 

temaattisille suurlähettiläille.  

Yksikönpäälliköt käyttävät muun henkilöstön tavoin pääosin itsepalveluita, mutta osas-

tossa voidaan tarjota osittain laajennettuja palveluita myös yksikönpäälliköille. Temaattis-

ten suurlähettiläiden tehtävissä toimiville henkilöille (hybridiasioiden, ihmisoikeusasioiden, 

energia-asioiden, koulutusasioiden, innovaatio-, kyberturvallisuus-, rauhanvälityksen, itä-

meriasioiden, tasa-arvo- ja yhdenvertaisuusasioiden, ITÄ- kehityspolitiikan, arktinen/po-

laariasioiden sl:t sekä vastaaviin tuleviin tehtäviin määrättävät) mukaan lukien kaikille 

KYT-teemajohtajille tarjottavat palvelut voidaan rinnastaa yksikönpäälliköille annattaviin 

palveluihin. Muut johtavat asiantuntijat saavat neuvonta- ja peruspalvelut kuten muu hen-

kilöstö. 2  

Hallintotiimin palveluperiaatteet:  

• Hallintotiimi tarjoaa palvelut tasapuolisesti ja oikeudenmukaisesti hyvinä palveluina 

kaikille osaston henkilöille. Osaston ylimmälle johdolle tarjotaan laajemmat palve-

lut. Hallintotiimin yhteisellä asiantuntemuksella ja sisäisellä työjaolla varmistetaan 

palveluiden saatavuus ja tasalaatuisuus.  

• Tiimi tarjoaa yhteisesti palvelut kaikille yksiköille. Tiimin henkilöillä voi olla myös 

kummiyksiköitä, joiden palvelutarpeita he pyrkivät ennakoimaan ja joiden kokouk-

siin he voivat osallistua yksikön toiminnan tuntemisen ylläpitämiseksi ja palvelutar-

peiden ennakoimiseksi.  

• Hallintotiimillä on yhteinen palvelusähköposti NNN-HAL@formin.fi (esim. TUO-

HAL@formin.fi) palvelupyyntöjen vastaanottamiseksi ja toteuttamiseksi. Mikäli 

pyyntöjä esitetään suoraan yksittäisille tiimiläisille, he huolehtivat tarvittaessa 

pyynnön saamisesta tiimin yhteiseen tietoon.  

• Parhaan palvelun varmistamiseksi asiakkaita pyydetään lähettämään pyyntö pal-

velusähköpostiin ja otsikkoon ja viestiin selkeästi ilmoittamaan palvelupyynnön si-

sältö ja toivottu toteuttamisaika.  

• Hallintotiimi huolehtii siitä, että kaikki palvelupyynnöt tulevat käsitellyiksi, otetuiksi 

hoitoon vapaana olevan tiimiläisen toimesta, ja että pyytäjille ilmoitetaan viipymättä 

tehtävän ottamisesta hoitoon.  

• Pyynnöt otetaan työn alle viipymättä ja pyytäjälle ilmoitetaan viipymättä, jos toteut-

tamisen tai toteutusajan suhteen on hankaluuksia.  

mailto:NNN-HAL@formin.fi
mailto:TUO-HAL@formin.fi
mailto:TUO-HAL@formin.fi
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• Hallintotiimi määrittelee vastuuhenkilöt isompien kokonaisuuksien hoitoon. Tiimi 

yhdessä, tai tiimin vetäjä seuraa, että kaikki tehtävät jakautuvat tiimissä tasapuoli-

sesti.  

• Hallintotiimi huolehtii siitä, että tiimillä kykenee palveluiden tuottamiseen ja että tii-

min ja tiimiläisten osaamista ja palvelumenetelmiä kehitetään palvelujen hyvän 

hoitamisen ja asiakkaiden tarpeiden toteuttamiseksi jatkossakin.  

• UM:n osastojen, palveluiden ja erillisyksiköiden hallintotiimit muodostavat yhteis-

työverkoston, joka kokoontuu säännöllisesti, jotta tiedonkulkua hallintotiimien vä-

lillä voidaan parantaa sekä toimintaa kehittää ja yhtenäistää.  

• Hallintotiimit sijaistavat tarvittaessa toisiaan. Osastoja ja palvelualueita rohkaistaan 

sopimaan toimipisteiden läheisyyksiin perustuen keskinäiset molemminpuoliset 

hallintotiimiensä sijaistukset siten, että poissaolotilanteissakin välttämättömät pal-

velut saadaan tarjottua.  

Hallintotiimin palveluihin kuuluvien palveluiden tarkempi kuvausselite  

1. Peruspalvelut kaikille  

• Yleiset assistenttipalvelut  

o Eri käyttäjätunnusten, FirstCardin, puhelimen, työaseman, muiden väli-

neiden ja kulkulupien ym. tilaukset/varaukset.  

o Uusien henkilöiden yleisperehdytys ja hallinnollisten asioiden ja välinei-

den perehdytys  

o Osaston ja yksiköiden sähkö- ja paperipostin hallinta  

▪ Virkamiehet lukevat omatoimisesti asiakirjat Arkista.  

▪ Tarvittaessa hallintotiimi vai jakaa esim. listauksen kaikille osas-

toittain/yksiköittäin.  

▪ Tarvittavien postituslistojen ja jakelulistojen hallinta  

o Mahdolliset kalenteritilaukset osastolta kootusti  

o Erilaiset koonnit yksiköissä, esim. osanottajailmoitusten kokoaminen  

o Osaston kokous- ja vierailupalvelut siltä osin kuin niitä ei tehdä itsepalve-

luna. 

o Valtiokonttorin matkavakuutuskorttien ja HSL:n matkakorttien hallinta  

• Taloushallinto ja tilaukset:  

o Tilaustarpeiden vastaanotto henkilöstöltä kaikkien määrärahamomenttien 

osalta, tilausehdotuksen tekeminen ja tiliöinti Handissa, tilauksen asiatar-

kastus Handissa.  

▪ Poikkeuksena keskitetyt toimialahankinnat HAL:issa, joiden tilaa-

misen hoitaa ao. virkamies itse.  

o Käyntikorttitilaukset, ellei niitä ole hajautettu henkilöille itselleen  

o Sopimuksellisten laskujen hallinta ml. sopimusten kansilehtien laadinta 

Handissa 

o Mahdollisten lasku/tositekierron yhteyshenkilötehtävät, vastikkeettomien 

menojen käsittely Handissa, mahdollisiin tositteiden ja kirjanpidon selvit-

telyihin ja laskunkierron seurantaan sisältyvät tehtävät  

o First Card: Hallintotiimin jäsenet ovat Nordea-verkkopalvelun pääkäyttä-

jiä 

o Osaston talouden suunnitteluun ja seurantaan liittyvät tehtävät sekä 

osastokokonaisuuden että mahdollisten yksikkösuunnitelmien osalta. 

Tiimi osallistuu suunnitelmien laadintaan ja laatii määräraha- ja menolas-

kelmat.  

o Tiimi osallistuu UM:n tilinpäätöslaadintaan avustaen laskelmiin ja liittei-

siin tarvittavien tietojen laatimisessa.  
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o Tiimi vastaa osastonsa tilausten/laskujen automaation toteutumisen seu-

rannasta ja tarvittaessa raportoinnista TAS-10:lle ja HAL-60:lle.  

o KEO:lla suuri osa em. tehtävistä hoidetaan KYT-taloutta hoitavan KEO-

talouden toimesta.  

 

• Matkahallinto  

o Matkayhdyshenkilötehtävät  

o EU-matkojen koonti koko osastolta  

• Työtilat, verkkosivut, viestintä  

o Osaston työtilojen ylläpidon avustaminen, OSSI-yhdyshenkilötehtävät  

o Osaston sisäinen ja ulkoinen viestintä, sisäisten ja ulkoisten verkkosivu-

jen päivittäminen tai siinä avustaminen  

o Osallistuminen UM:n sisäisen viestinnän koordinaatioverkkoon.  

• Muut osastolla tarvittavat hallinnolliset tehtävät  

o Erilaiset yhdyshenkilöroolit hallinnollisiin asioihin, ja muut osastolla tarvit-

tavat hallinnolliset asiat ja yhteisten välineiden käytön asiat.  

o Muut tukitehtävät, jotka osasto katsoo tarkoituksenmukaiseksi tehdä hal-

lintotiimissä.  

• Ydintehtäväsidonnaiset tehtävät  

o Vaativien tapahtumien/tilaisuuksien järjestelyissä avustaminen  

o Mahdolliset KYT-hankintojen kilpailutusvalmistelut, jos osasto määrittää 

ne osaksi hallintotiimin tehtäviä.  

o Muut ydintoimintaa tukevat ja siihen osallistuvat tehtävät, jotka osasto 

katsoo tarkoituksenmukaiseksi tehdä hallintotiimissä.  

 
Neuvontapalvelut kaikille  

• Neuvonta yleisten UM:n järjestelmien käyttöön: Foorumi/Kampus, Arkki, 

Rondo/Handi, Pointti, M2  

• Matkatukihenkilötehtävät: Opastus ja neuvonta matka-asioissa  

o Matkaesitysten ja -laskujen laatimisen neuvonta 

o Neuvonta kuluveloitusten käsittelyssä  

• Palkkiolaskujen laatimisen neuvonta  

• Osaston työtilojen ylläpidon neuvonta  

• Muu tarvittava hallinnollinen neuvonta  

• Muut osastolla tarvittavat yhteiset neuvontapalvelut, jotka osasto antaa hal-

lintotiimin tehtäväksi  

•  

2. Laajennetut palvelut osaston johdolle sekä kiertäville suurlähettiläille  

• Osaston johdon assistentin tehtävät joko yleisenä tiimitehtävänä tai jollekulle an-

nettuna tehtävänä  

• Kalenterinhallinta (vain osp, aop, kiertävät suurlähettiläät)  

• Matkasuunnitelmat, matkavaraukset ja laskut  

• Kuluveloitukset  

• Kokous- ja vierailujärjestelyt  

• Avustaminen henkilöstöasioissa  

• Poissaolojen tiedottaminen sähköpostitse  

• Muut tarpeelliset avustavat tehtävät  

• Osasto voi harkintansa mukaan tarjota osittain laajennettuja palveluita myös yksi-

könpäälliköille ja temaattisina suurlähettiläinä toimiville johtaville asiantuntijoille.  
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Virkamiesten itse hoidettavat tehtävät  

Hallintotiimi kannustaa ja avustaa virkamiehiä omatoimisuuteen mm. kokous- ja tapahtu-

majärjestelyjen, matkavarausten, -suunnitelmien ja -laskujen tekemisessä.  

• Virkamiehen omatoimisuus taloushallinnossa ja hankintatoimessa  

o Esittää mahdollisen hankintakilpailutustarpeen esimiehelleen ja tarvittaessa 

osallistuu kilpailutusvalmisteluun deskivirkamiehenä. 

o Esittää tilaustarpeen esimiehelleen ja osallistuu tarvittaessa hallintotiimin 

ohjaamana tilausprosessiin, mm. laatii hankintapyynnön Handissa hallinto-

tiimin käsiteltäväksi.  

▪ Mikäli virkamiehen yhtenä keskeisenä tehtävänä on tilausproses-

sin hoitaminen (esim. HAL:n toimiala- ja keskitetyt hankinnat), 

hän tekee itse tilauksen ja hoitaa itse tilausprosessin Handissa 

ilman hallintotiimiä.  

o Toimittaa tarvittaessa Handissa tarvittavan tilauksen liitteet hallintotiimille 

tilausta varten 

o Tekee tilauksen vastaanottokuittauksen, ellei sitä osastolla tehdä hallin-

totiimissä. 

o Toimittaa tarvittaessa Handissa tuleville laskuille tarvittavat muut liitteet 

kuin laskun mukana tulleet liitteet osaston hallintotiimille (esim. tilaisuuk-

sien osanottajat ja ohjelma, sopimus, matkaohjelma, tarjous jne.) tai tal-

lentaa ne tarvittaessa laskun asiatarkastajana Handiin.  

• Virkamiehen omatoimisuus matkahallinnossa ja kuluveloituksissa:  

o Tekee matkasuunnitelman/esityksen M2:en ja matkavarauksen CWT:lle. 

o Tekee matkalaskun, lisää siihen perustelut yleistason ylittävistä majoituk-

sista ja julkisen liikenteen ylittävistä paikallismatkamenoista sekä liittää 

laskuun kaikki tositedokumentit.  

o Kohdistaa kaikki M2:n kautta tulevat veloitukset matkalaskulle tai kululas-

kulle. 

o Liittää matka- ja kululaskuille liitteiksi kaikki tarvittavat tositedokumentit 

(esim. matkaohjelma, matkaliput, boarding passit, maksukortilla makse-

tun tilaisuuksien osanottajat ja ohjelma, maksukortilla maksettavan oston 

mahdollinen tarjous, kuitit ostoista jne.).  

• Virkamiehet lukevat omatoimisesti asiakirjat Arkista. Tarvittaessa hallintotiimi vai 

jakaa esim. listauksen kaikille osastoittain/yksiköittäin.  

• Virkamiehet tekevät kokoustensa VN:ssa sijaitsevien tilojen tilavaraukset itse. Tar-

vittaessa voi pyytää apua osaston hallintotiimiltä. Senaattilaan varauksia merkittä-

essä on otettava huomioon varaustiedoissa aiheen luottamuksellisuusaste. Va-

rauksen tiedot tehdään vain yleisellä tasolla ja ne näkyvät julkisesti ulkoisille vie-

raille VN:n eri neuvottelukeskuksissa ja aulatiloissa.  

• Virkamiehet ilmoittavat tilavarauksen yhteydessä tai erillisenä vierasilmoituksena 

Senaattilassa tai tarvittaessa sähköpostilla valvomoihin. Vain sisäisessä käytössä 

olevissa tiloissa vierailijoilla tulee aina olla saattaja. 

• Virkamiehet tekevät itse käyntikorttitilauksensa, mikäli tilauksia ei ole keskitetty 

hallintotiimille. 

• Virkamiehet asioivat valtion ja valtioneuvoston yhteisissä palveluissa suoraan 

esim. Palkeiden ja VNHY:n kanssa niiden palvelukanavia käyttäen.  

 
 
 
 



 

 

45 

 

LISÄTIETOJA TUKIPALVELUIDEN JÄRJESTELYISTÄ  

Hallintotiimimalliin siirtymisen tilanne ja perustamisaikataulu osastoittain ja palveluittain 

on:  

• POL: Hallintotiimi luodaan ja aloittaa toimintaansa keväällä 2020 ja kokonaisuu-

tena siirtokierroksen 2020 ajankohdan yhteydessä. 

• KEO: Hallintotiimi on ollut toiminnassa syksystä 2018 lähtien. 

• TUO: Hallintotiimi luodaan ja aloittaa arviolta vuonna 2020 joko keväällä tai vii-

meistään siirtokierroksen ajankohdan yhteydessä. 

• ALI: Hallintotiimi luodaan ja aloittaa toimintansa viimeistään 2020 siirtokierroksen 

yhteydessä. 

• ASA: Hallintotiimi on ollut toiminnassa syksystä 2018 lähtien. 

• EUR: Hallintotiimi on perustettu ja aloittanut 1.8.2019. 

• ITÄ: Hallintotiimi on perustettu ja aloittanut syyskuussa 2019. 

• VIE: Hallintotiimi on ollut toiminnassa jo useita vuosia. 

• KPA: Yhteinen hallintovastaava OIK:n kanssa, omat assistentit. 

• OIK: Hallintotiimi valmistellaan alkuvuonna 2020 ja toteutetaan viimeistään 2020 

siirtokierroksen yhteydessä. 

• PRO: Toimii toistaiseksi ennallaan. 

• HAL: Perustettu tiimi henkilöstöhallintoon, suunnitelmissa laajentaa yhdeksi koko 

HAL:n tiimiksi vuonna 2020, toiminta EE4 ja KA. 

• EVA: Ei omaa hallintotukea, jatkossa yksikönpäällikkö saa tarvittaessa palvelut 

AVS-KEO:n assistentilta ja yksikkö muutoin peruspalvelut ja neuvontapalvelut 

KEO:n hallintotiimiltä. 

• NSA: Toimii toistaiseksi ennallaan. 

• TAS: Ei erillistä assistenttia. Jatkosuunnitelmana tukeutuminen tulevaan HAL:n 

haltiin.  

Merikasarmille siirtymiseen valmistauduttaessa yhteisen hallintotiimimallin toteuttamista-

poja on syytä täsmentää. Tällöin voitaneen paremmin ottaa huomioon esimerkiksi raken-

nuskohtaisia palveluita, erillisyksiköiden palvelujen järjestämistä sekä ylimmän johdon 

saamien palveluiden turvaamista ja sijaistamista. Ylimmän virkamiesjohdon palveluiden 

sijaisuuksien osalta noudatetaan toistaiseksi väistötotiloissa työskentelyn aikana ennen 

Merikasarmille siirtymistä seuraavia järjestelyjä:  

• VSI:n assistenttitehtävien sijaisuus tarjotaan ensisijaisesti STU:lta, ja varalla HAL-

10 haltilta. 

• AVS-POL:n assistenttitehtävien sijaisuus tarjotaan POL:lta. 

• AVS-KEO:n assistenttitehtävien sijaisuus tarjotaan KEO:n haltilta. 

• AVS-TUO:n assistenttitehtävien sijaisuus tarjotaan TUO:lta. 

• AVS-PAL:n ja HAL-01:n assistenttipalvelut ovat yhteiset ja sijaisuus tarjotaan HAL-

10 haltilta. 
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Liite 3. Haastattelurunko 

 

Etätyökäytännöt 

1) Kuinka paljon teit etätöitä ennen kevään koronapandemiaa ja maaliskuussa 2020 

annettua etätyösuositusta? 

a. Millaisia työtehtäviä olet tuolloin voinut tehdä etänä (jos olit samassa työ-

tehtävässä kuin nyt)? 

2) Kuinka paljon teet tällä hetkellä etätöitä? 

a. Sovitaanko etä-/toimistopäivistä yhdessä tiimin ja/tai esimiehen kanssa 

vai voitko päättää niistä itse? 

3) Kuinka paljon haluaisit tehdä etätöitä tulevaisuudessa olettaen, että olisit samassa 

työtehtävässä kuin nyt ja etätyösuositus ei olisi voimassa (ns. normitilanteessa)? 

4) Kuinka tärkeäksi koet mahdollisuuden tehdä etätöitä tämänhetkisessä työtehtäväs-

säsi? Perustelut? 

Työtehtävät ja tiimityö 

5) Pystytkö suorittamaan kaikki työtehtäväsi etänä? 

6) Kuinka hallintotiimin keskinäinen tiimityö on sujunut etänä?  

a. Millaisia käytännön järjestelyjä tiimillä on ollut (mm. säännölliset etäpalave-

rit, rotaatio läsnä- ja etätyön välillä tiimin jäsenten kesken)? 

7) Kuinka hallintotiimin mahdollisuuksia etätyöhön voisi mielestäsi parantaa? 

Etäjohtaminen 

8) Kuinka esimiehesi johtaminen etätyöaikana on mielestäsi sujunut? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


