O
samk O’

Satakunnan ammattikorkeakoulu
Satakunta University of Applied Sciences

WILMA HAAPANEN

Etatyoohje yritykselle Vetcare Oy

LIIKETALOUDEN KOULUTUSOHJELMA
2021



Tekija Julkaisun laji Paivamaara

Haapanen, Wilma Opinnaytetyd, AMK helmikuu 2021
Sivumaara Julkaisun kieli
35 Suomi

Julkaisun nimi
Etatydohje yritykselle Vetcare Oy

Tutkinto-ohjelma
Liiketalouden koulutusohjelma

Opinnaytetyossa kehitettiin toimeksiantajayrityksen kayttéon selkea ja tiivis eta-
tydohje, jota kaikki yrityksessa tyoskentelevét voivat hyédyntad. Toiminnallinen
opinnaytetyd toteutettiin laadullisena tutkimuksena.

Tutkimuksen tuloksena toimeksiantajayrityksen jo olemassa olevaa etaty6éoh-
jetta paivitettiin ja tarkennettiin vastaamaan paremmin tAmanhetkisia tarpeita.

Tuotoksen laatimisen taustaksi selvitettiin kohdeyrityksen perustietoja ja organi-
saation erityispiirteita, jonka jalkeen teoriaosuudessa kasiteltiin etatyota ja eta-
tyon johtamista henkildstbhallinnon nakdkulmasta. Opinnéaytetyén viitekehyk-
sessa kuvattiin projektia ja siihen liittyvid osia kokonaisuutena. Projekti pyrittiin
erittelemaan vaiheiksi, jotka johtavat tuotoksen suunnittelusta valmiiseen etéa-
tydohjeeseen.

Tuotoksen kehittamisen taustalle haastateltiin kohdeyrityksen esimiehia. Haas-
tatteluiden avulla kartoitettiin etatyon tekemisen nykytilaa, etatyékokemuksien
hyvia ja huonoja puolia sek& kehittamisehdotuksia. Tuotos laadittiin teorian,
haastatteluiden, henkilostéhallinnon kommenttien ja esimiesten nékemyksien
perusteella. Paivitetty etatydohjeistus otettiin kayttoon kohdeyrityksessa helmi-
kuussa 2021. Opinnaytetydn lopussa pohdittiin tutkimuksen onnistumista, tehtiin
johtopaatoksia ja ehdotuksia kehittamiskohteista.

Asiasanat
Etatyo, henkilostohallinto, etdjohtaminen, etatydohje.



http://www.finto.fi/
http://www.finto.fi/

Author Type of Publication |Date
Haapanen Wilma Bachelor’s thesis February 2021

Number of pages Language of publica-
35 tion: Finnish

Title of publication
Remote Work Instructions for Company Vetcare Oy

Degree program
Business Administration

The aim of this Bachelor’s thesis was to develop clear and concise instructions
for remote work to be utilized by everyone in the company that commissioned
the study. The functional thesis was implemented as a qualitative study.

As a result of the study, the existing instructions for remote work in the commis-
sioner company were updated to better meet the present needs.

The background studies for the thesis included clarifying the basic information of
the company and the special characteristics of the organization. Thereafter, the
theoretical part of the thesis dealt with remote work and managing remote work
from the perspective of human resource management. Within the framework of
the thesis, the project and the parts related to it were described as a whole. The
aim was to specify the project into stages, which lead from the planning of the
project to completed remote work instructions.

The superiors of the target company were interviewed for the thesis. With the
help of the interviews, the present state of remote work was surveyed. In addi-
tion, the advantages and disadvantages of remote work as well as development
proposals were collected. The output in the form of thesis was drawn up based
on theory, the interviews, comments from the human resource management and
the opinions given by the superiors. The updated remote work instructions were
introduced in the target company in February 2021. At the end of the thesis, the
success of the study was discussed, conclusions drawn and proposals for de-
velopment targets given.

Key words
Remote work, human resource management, remote management, remote

work instructions.



http://finto.fi/en/
http://finto.fi/en/

SISALLYS
L JOHDANTO ettt sttt et r et e e e nte s bestesneesaeneeneeneens 5
2 TOIMEKSIANTAJA: VETCARE OY ..ottt 6
2.1 Vetcare Oy:N KaSVUSIIAtEGIA.........coververiiriiriirieiieieee et 6
2.2 KONSEININ FTAKENNE ..ottt sttt 7
3 TUTKIMUKSEN KUVAUS ..ottt 8
3.1 Tutkimuksen [GhtOKONTA............coiiiiie s 8
3.2 Opinnaytetyon tavoite ja tarkOitusS............ccceoveveeei i 8
3.3 Tutkimusmenetelmat ja toteutuStaPa..........cccvvviieieiice e 9
3.4 TiedonkeruumenetelMaE L ..........cccoviieiiiiie s 9
3.5 AINEISTON KEIUU ...ttt nne s 10
3.6 VIIEEKENYS ...t 13
4 ETATYO HENKILOSTOJOHTAMISEN NAKOKULMASTA.......cocooveeerenne, 13
4.1 Etatyon MAANTEIMAE..........cooiiee e 13
4.2 ETAJONTAMINEIN ...viiiiiiiiie et 14
4.3 Etatyota koskevat ohjeistukset ja SOPIMUKSEL.........cccoevvveciiciiievieeee, 15
4.4 Tietoturva tAtYOSSEA .......cceiveceee et 16
4.5 VIESHNTA ETALYOSSA ....cveveeeiiiiieiieieeieee ettt 17
4.6 Tybaika ja tydajan seuranta etatyOSSa.........cccevevieeveeieiieeseece e 17
4.7 TyOturvalliSUUS EtALYOSSE .......ciiiiiiiieie e 18
4.7.1 JAKSAMINEIN ..oiiiiieiee ettt ne e nes 18
4.7.2 Ergonomia ja tyGtapaturmat.........cccoeoeiiieiininieee e 19
5 HAASTATTELUT ..ottt 20
5.1 Yhteenveto haastattelusta............ccoccvereiieiiieiecie e 20
5.2 AINEISTONANAIYYSI ...c.veiviiiiiic et sae s 21
5.3 Paivitetty etAtyOONJE ........ccooiiiiiiiee e 27
5.4 LuotettavuuStarkastelU...........c.coveeriiiiiiecisseeee e 28
B LOPUKSI ...ttt ettt sttt 29
LAHTEET

LITTEET



1 JOHDANTO

Tassa opinnaytetydssa tutkitaan Vetcare Oy konsernin tamanhetkisia etaty6-
kaytantoja ja etatydohjetta. Opinnaytetydn tavoitteena on kehittdd koko kon-
sernin kayttoon selked, tarpeita vastaava etatydohje. Tama tukee yrityksen ta-
voitetta mahdollistaa etaty6 yhdenmukaisesti kaikille yrityksessa tyoskentele-

ville.

Vetcaressa on tehty etatoita jo pitkaan. Joitain etatyokaytantéja on jo Kirjattu
etatydohjeeseen, joka on osana Vetcare Oy:n yritysohjeistusta. Toimeksian-
taja haluaa saada kehitysideoita, seka tarkempia ohjeita etatéiden suorittami-
seen. Parhaillaan on voimassa Suomen hallituksen antama laaja etatydsuosi-
tus, joka johtuu Covid-19 viruksen aiheuttamasta pandemiasta. Etaty6 on tasta
syysta lisdantynyt voimakkaasti. Yrityksen henkilostéjohtaja uskoo, etta etatoi-

den osuus pysyy korkeana myds suositusten purkamisen jalkeen.

Opinnaytetyon toisessa luvussa esitellaan toimeksiantaja, jonka jalkeen kay-
daan lapi opinnaytetyon toteutusta perustellusti. Ennen teoriaosuutta esitel-
l&a&n tarkemmin tutkimuksen viitekehys ja kuvataan, miten viitekehysté on kay-
tetty apuna tutkimuksessa. Opinnaytetydn teoreettinen osuus alkaa neljan-
nessa luvussa, jossa maaritellaan tutkimuksen keskeiset kasitteet. Kasitteiden
lisdksi teoreettisessa osuudessa kaydaan lapi tutkimukselle keskeisia henki-
|6stohallinnon prosesseja etatydohjeen kehittamisen nédkdkulmasta. Taman lu-
vun tarkoituksena on ensisijaisesti kytkea tutkimus osaksi taustateoriaa. Teo-
riaosuuden jalkeen opinnaytetyossa kasitelladn tutkimuksen empiirista

osuutta. Opinnaytetyon tuotos (Liite 3.) on Vetcare Oy:n paivitetty etatytohje.



2 TOIMEKSIANTAJA: VETCARE OY

Vetcare Oy on konsernin emoyhtid, jossa hoidetaan konsernin tutkimus ja tuo-
tekehitys, maahantuonti, vienti, laékerekisterdinnit, myyntiluvat seka sopimus-
asiat. Vetcare Oy:lla on kolme tytaryhti6ita, Vetcare Finland Oy, Prevett Oy ja
Provivo Oy. (Vetcare Oy:n www-sivut 2020.)

Vetcare Oy palvelee suomalaisten elainlaakarien, apteekkihenkilokunnan,
elaintenomistajien ja eldinten tarpeita. Yritys on toiminut vuodesta 1992 lah-
tien. Vetcare Oy tutkii, kehittaa ja myy elainlaéakkeita ja elaimille tarkoitettuja
vapaan kaupan valmisteita. Yritys on yksi Suomen suurimmista elainlaakealan
yrityksista ja on taysin suomalaisessa omistuksessa. Vetcare Oy on kasvanut
vuosikymmenten aikana tasaisesti ja yritys tyollistaa talla hetkella yli 40 elain-
ladketieteen, farmasian seké myynnin ja markkinoinnin ammattilaista. Vetcare
vie tuotteitaan myds ulkomaille. Osa vientituotteista on Vetcaren valmistamia
rinnakkaislaakkeita, joita vieddan Eurooppaan ja Japaniin. Maailmalle viedaan
myds oman tuotekehityksen aikaansaannoksia. Toiminnan periaatteena on
palvella asiakkaita mahdollisimman hyvin ja edesauttaa eldinten hyvinvointia.
(Vetcare Oy:n www-sivut 2020.)

2.1 Vetcare Oy:n kasvustrategia

Vetcaren strategiana on kasvaa voimakkaasti tulevaisuudessa. Etatyon lisaa-
minen yrityksessa on Hallinto- ja henkilostdkehitysjohtajan mukaan néhty tar-
kedna osana kasvutavoitteita. Myds konsernin yhtenaistaminen on kirjattu yri-
tyksen strategiaan. Taman vuoksi yhtenaisen ja selkean etatydohjeen merki-
tys yritykselle on suuri. Vetcare tulee kasvun myota rekrytoimaan lisdd henki-
|6stod. Hyva ohjeistus auttaa uuden henkiloston perehdyttamisesséa. Nykyisen
ohjeistuksen paivitys ja selkeyttaminen auttaa myds yrityksessa nykyisin tyos-

kentelevia henkiloita.



2.2 Konsernin rakenne

Vetcare Group

Vetcare Ltd
« quality assurance
« Wholesales

+ Regulatory

« Export

« R&D

* MA’s

« Distribution agreements

I | |

Vetcare Finland Oy Prevett Oy Provivo Oy

Domestic sales and marketing Wholesale, Finland Active ingredients

For animal wellbeing

Kuvio 1. Vetcare Oy:n konsernirakenne 2021

Kuviossa 1 on kuvattu Vetcare Oy:n konsernin rakenne. Vetcare Oy on kon-
sernin emoyhtio, joka hoitaa laatuvakuutukset, tukkumyynnin, tuotekehityk-

sen, saantelyn, myyntiluvat, viennin ja jakelusopimukset.

Konsernin kolme tytaryhtiéta ovat Vetcare Finland Oy, Prevett Oy ja Provivo
Oy. Vetcare Finland Oy hoitaa kotimaisen myynnin ja markkinoinnin. Prevett
Oy on itsendinen tukkukauppa Suomessa ja Provivo Oy on hallinnollinen yhtio,
jossa ei toimi tyontekijoita, vaan silla on hallinnassaan muun muassa myynti-
lupia. Konsernissa on lukuisia eri tyotehtavia. lhmisia tyoskentelee muun mu-
assa myynnin, markkinoinnin, hallinnon, tuotekehityksen ja laadunvarmistuk-

sen tehtavissa. (Vetcare Oy:n www-sivut 2020.)



3 TUTKIMUKSEN KUVAUS

3.1 Tutkimuksen lahtokohta

Vetcare Oy tarvitsee uuden etatydohjeen. Yrityksessé tehdéaéan paljon etatoita,
ja sen maaraa on tarkoitus lisata tulevaisuudessa. Yrityksella on jo kaytéssaan
aiheesta ohjeistus, johon halutaan parannuksia. Vetcare haluaa saada kehi-
tysideoita, seka tarkempia ohjeita etatdiden suorittamiseen. Tutkimuksen lah-

tokohtana on yrityksen nykyinen etaty6ohje. (Liite 1.)

3.2 OpinnaytetyOn tavoite ja tarkoitus

Opinnaytetyon tavoitteena on tuottaa Vetcare Oy konsernin kayttdon paivitetty
etatydohje, jossa on selkeasti ja yhtenevasti linjattu ohjeet ja saannot etatyos-
kentelyyn. Tydn avulla haetaan vastauksia tutkimuskysymyksiin: Minké&laisia
ovat yrityksen tamanhetkiset etatydohjeet ja etatydokaytannot, seka miltd osin
ohjeita tulisi paivittaa. Ohjeiden laadinnassa otetaan huomioon lainsdadanndél-

liset ndkdkulmat, seka yrityksen omat toiveet.

Uuden etéatydohjeen on tarkoitus olla apuna seké nykyisen henkilokunnan, etta
tulevaisuudessa rekrytoitavan henkilokunnan perehdyttdmisessa Vetcare

Oy:n etatyotapoihin ja tydkaluihin.

Opinnaytety6 toteutetaan henkilostdjohtamisen ndkdkulmasta. Tydssa keski-
tytddn etatydn ohjeistamisen kannalta merkitseviin henkilostoprosesseihin.
Kasiteltavia tehtadvakokonaisuuksia nimetdén prosesseiksi taismentéen tehta-
vaalueelle kuuluvat osatehtavat. Prosessi muodostaa tulos- tai vastuualueen,
jonka toiminnasta vastaa siihen osoitettu henkild yrityksesta. (Viitala 2013,
243.)

Tyypillisia henkiléstdvoimavarojen johtamisen prosesseja ovat:
- henkiléstésuunnitteluprosessi
- rekrytointiprosessi
- suoriutumisen johtamisprosessi

- palkkahallintoprosessi



- osaamisen kehittdmisprosessi
- tybhyvinvoinnin yllapito- ja kehittdmisprosessi

- tybsuhteen paattamisprosessi. (Viitala 2013, 258.)

Opinnaytetyossa kasiteltavista prosesseista kaytetaan nimitysta henkilosto-
johtamisen prosessit.

3.3 Tutkimusmenetelmét ja toteutustapa

Tama tutkimus on laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimus. Tavoitteena on tutkit-
tavan ilmion, eli tdssa tapauksessa etatyokaytantdjen kuvaaminen, syvallinen
ymmartaminen ja tulkinnan antaminen kaytantdjen laadusta. Laadullisen tutki-
muksen avulla pyritaan ymmartamaan ilmiéta mahdollisimman syvasti. Laa-
dullisessa tutkimuksessa pyritdan saamaan yhdesta havaintoyksikosta mah-
dollisimman paljon irti eli tapausta kasitelladn perusteellisesti syvyyssuun-
nassa. (Kananen 2014, 18-19.)

Tama opinnaytetyo luokitellaan toiminnalliseksi opinnéytetydksi. Toiminnalli-
nen opinnaytetyd tavoittelee ammatillisessa kentdssa kaytannon toiminnan
ohjeistamista. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.) Tydhon valittiin toiminnallinen la-
hestymistapa, koska tarkoituksena on luoda yritykselle tuotoksena konkreetti-
nen etatydohje. Tutkimuksessa perehdytddn syvallisesi Vetcare Oy:n henki-
|6stotoimiin etatyoskentelyn nakokulmasta. Tutkimuksessa pyrittiin saamaan
kohdeyritykselta yksityiskohtaista ja syvallista tietoa siitd, miten etatyo parhail-
laan toteutetaan, ja miten sita tulisi kehittaa. Tutkimuksen lopputuloksena on

kehitetty paivitetty etatydohje yritykselle Vetcare Oy.

3.4 Tiedonkeruumenetelmat

Haastattelut ovat yleisimpia laadullisen tutkimuksen tiedonkeruumenetelmia.
Yleisin haastattelumuoto on teemahaastattelu. (Kananen 2014, 70). Myds
tassa tutkimuksessa paadyttiin keraamaan tietoa Vetcare Oy:n tdméanhetki-
sista etatybohjeista ja etatyokaytannoista teemahaastatteluiden avulla.
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Laadullisella menetelmalla toteutetussa tutkimuksessa teemahaastattelun ky-
symykset ovat avoimia asiaan tai teemaan liittyen. Haastatteluaineiston keraa-
misessa on tarke&da huomioida, ettd aineisto kuvaa riittdvan kattavasti ongel-
maa, jota on selvityksen avulla [ahdetty ratkaisemaan. Laadullisessa tutkimuk-
sessa aineiston laadun merkitys on suurempi kuin aineiston maara. Laadun
kriteerind on aineiston monipuolisuus ja se, miten hyvin se vastaa toiminnalli-
sen opinnaytetyon sisallollisia tavoitteita ja kohderyhman tarpeita. (Vilkka &
Airaksinen 2003, 64.)

Haastatteluaineiston avulla on mahdollista ymmartaa tutkimuksen kohteena
olevaa ilmi6ta syvéllisesti. Keratty aineisto tuottaa ymmarryksen ja ratkaisun
tutkimusongelmaan. (Kananen 2014, 86). Tutkittaviksi valittujen tulisi tietaa il-
mi6sta mahdollisimman paljon eli heidan tulisi edustaa ilmién kannalta olen-
naisia havaintoyksikkoja. Valittujen pitaisi olla osuvia tutkittavan ilmion kan-
nalta. (Kananen 2014, 97.)

Muina tiedonkeruumenetelmina opinnaytetydossa kaytettiin nykyisten, ole-
massa olevien dokumenttien analysointia, liittyen tutkittavaan ilmiéon, eli eta-
tyohon ohjeistamiseen. Analysoitavia dokumentteja ovat Vetcare Oy:n yritys-
ohje ja etatyoohje. Tutkimuksen tukena kaytettiin yrityksen arvopohdintaa ja
strategiaa seka tutkittiin konsernin ja organisaation rakenne tydtehtavien na-
kokulmasta. Kaikkia kirjallisia aineistoja voidaan kayttaa laadullisessa tutki-
muksessa lahteend. Dokumentit antavat mahdollisuuden ymmartaa yrityksen
kehittymista ja tutkittavan ilmién nykytilannetta. (Kananen 2014, 90-91.)

3.5 Aineiston keruu

Tutkimuksen alussa haastateltiin Vetcare Oy:n Hallinto- ja henkildstokehitys-
johtajaa, josta kaytetddn opinnaytetydssa lyhyemmin nimitysta henkilostojoh-
taja. Haastattelu kaytiin Microsoft Teamsin valityksella. Haastattelun tavoit-
teena oli saada kokonaiskuva yrityksen arvoista, strategiasta, tavoitteista,
seka organisaatiorakenteesta. Nama tiedot ovat edellytys etatyéskentelyn ko-
konaisvaltaiseen ymmartamiseen yrityksessa Vetcare Oy. Liséksi tarkoituk-
sena oli kuulla yrityksen toiveet uuden etatydohjeen laajuudesta ja sisallosta.

Tiedonkeruumenetelmaksi valittiin teemahaastattelut, ja haastateltaviksi viisi
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esimiesta. Henkilostojohtaja valitsi esimiehet, joita haastatellaan varsinaisista
etatyokaytanndista. Haastateltavat valittiin silla perusteella, kenen haastatte-

lusta uskottiin olevan eniten hy6tya tutkimuksen kannalta.

Esimies on vastuussa yksikkénsa toiminnasta sille asetettujen liiketoiminnal-
listen tavoitteiden ja annetun perustehtavan mukaisesti. Liiketoiminnan tarpeet
ja lainsdadannot koostavat kokonaisuuden, joiden pohjalta syntyy odotukset
ja velvoitteet esimiestydlle. (Hyppanen 2013.) Haastatteluilla saadaan tietoa
seka esimiehen henkilokohtaisesta nakokulmasta, ettd myds johdettavan hen-
kiloston kokemuksista ja tarpeista, joista esimies on vastuussa. Tarkoituksena
oli saada monipuolista ja tarkkaa tietoa yrityksen etatyosta. Organisaatiossa
tyoskentelevat tuntevat yrityksen nykytilan ja kehitystarpeet parhaiten.

Teemat haastatteluihin valittiin seka henkilostdjohtajan haastattelun, etta van-
han etaty6ohjeen (Liite 1.) pohjalta. Teemoja valittaessa huomioitiin myos eta-
tyohon liittyvia sopimuksia, lakeja ja tydnantajan velvollisuuksia. Valittujen tee-
mojen avulla tarkasteltiin etatydskentelya esimiesten nakdkulmasta ja saatiin
tietoa, miten etatyoskentelya ja sen jarjestamista voidaan kehittéa ja parantaa

uuden etéatydohjeen muodossa.

Toteutettavien haastatteluiden avulla haluttiin kartoittaa yrityksen tamanhet-
kista tilaa etatydohjeista ja kaytadnnoistd. Haastattelussa esimiehille haluttiin
antaa mahdollisuus kertoa mielipiteita ja kehitysideoita paivitettdvaan ohjee-
seen. Kaikille haastateltaville l&hetettiin etuk&ateen listaus seuraavista tee-

moista:

- Tyopiste

- Tietoturva etatyossa

- Tyobaika ja tybajan seuranta etatydssa
- Viestinta ja tavoitettavuus etatydssa

- Tyohyvinvointi etatydssa.

Haastateltaville lahetettiin etukéteen saatekirje, jossa haastattelussa kasitelta-

vat teemat olivat listattuna. (Liite 2.) Teemat oli tarkoituksella valittu laajoiksi,
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ja osin monitulkintaisiksi, koska keskustelua ei haluttu ohjata tarkan suunnitel-
man mukaisesti. Teemat paatettiin lahettaa saatekirjeen mukana, koska aihei-
den haluttiin herattavan pohdintaa jo ennen varsinaista haastattelua. Haastat-
telun tavoitteena oli saada aikaan ennakkoluulotonta keskustelua aiheesta si-

ten, etta haastateltavien olennaisimmat mielipiteet nousisivat esiin.

Haastattelut kaytiin videoyhteydella Microsoft Teamsin valityksella. Haastatte-
lut nauhoitettiin, jotta aineistoon pystyttiin tarvittaessa palaamaan tutkimuksen
edetessa. Taman lisaksi haastattelut litteroitiin eli nauhoitettu aineisto purettiin
kirjalliseen muotoon. (Kananen 2014, 101.) Opinnaytetydssa kaytettiin yleis-
kielistéa litterointia. Yleiskielinen litterointi tarkoittaa sita, etta haastattelut on lit-
teroitu kokonaan ja teksti on muunnettu kirjakielelle poistaen murre- ja puhe-
kielen ilmaisut. (Kananen 2014, 102). Haastateltavista kaytettiin aineiston ana-

lyysivaiheessa nimityksia haastateltava 1, haastateltava 2 ja niin edelleen.

Haastatteluihin valittiin alustavasti viisi henkil6&, mutta toisena haastatellun
henkilon, haastateltava 2, toiveesta valittin viela yksi haastateltava lisaa.
Haastateltava 2 oli aluksi ainoa haastateltava yrityksen myynnista. Hanen mie-
lestaan myyntity6 eroaa etatydohjeistuksen nakokulmasta melko paljon muista
tyOtehtavista. Tastd syystd han piti tarkednd, etta myynnista haastatellaan
my0s jotain muuta henkiléa. Taman lisdksi haastateltava nosti esille tutkimuk-
sen luotettavuusnakdkulman. Taman haastattelun perusteella paatettiin hen-
kilostojohtajan kanssa valita haastatteluihin viela yksi henkild6 myynnista. Vii-
den esimiehen haastattelut ajoitettiin samalle viikolle ja myéhemmin valittu
haastateltava haastateltiin kaksi vikkoa myohemmin. Haastatteluihin varattiin

etukateen aikaa noin yksi tunti.
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3.6 Viitekehys

Henkilostojohtaminen etatyossa

Henkilostojohtamisen prosessit

Lait ja sopimukset Viestinta Tydaika Tyoturvallisuus Tietoturva

Etatyoohje

Kuvio 2. Opinnaytetyon viitekehys

Viitekehyksessa on maaritelty tutkimuksen oleelliset teorian osa-alueet ja kes-
keisimmat kasitteet ja niita tarkastellaan kaytannon yhteyksissa. Viitekehys oh-
jaa tutkimusta aineiston kerdadmisesta tulosten analysointiin. Viitekehyksen
avulla tutkimuksen taustateoria ja empiirinen osa yhdistyvét kokonaisuudeksi
(Heikkila 2015, 24.) Kuviossa 2 esitetd&n opinnaytetyon viitekehys. Opinnay-
tety0dssa kasitellaan etatoitd henkilostdjohtamisen nakodkulmasta. Aihe tarken-
tuu henkildstbjohtamisen prosesseihin. Niiden kasittelyn kautta haetaan vas-
tauksia edellisessa kappaleessa esitettyihin tutkimuskysymyksiin. Henkilost6-
johtamisen prosesseista keskitytdan vain tiettyihin henkilostétoimiin, joiden on
katsottu olevan olennaisimpia etaty6ohjeen kehittamisen kannalta.

4 ETATYO HENKILOSTOJOHTAMISEN NAKOKULMASTA

4.1 Etatydn maaritelma

Etatyolla tarkoitetaan ansioty6ta, jota tehdaan varsinaisen tydpaikan ulkopuo-
lella. Tyontekotapana etaty® on joustava, eikd etatydoskentely valttamatta ole
aikaan ja paikkaan sidottua. Etatytssa tehdaan samoja toita, kun lahitoissa.
Etatyoskentelyssa edellytetddn myods samaa tavoitettavuutta, kun toimistolla
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tydskenneltaessa. Etatyd voi olla osittaista tai jatkuvaa, mutta olennaista etéa-
tydssa on tyon joustava toteuttaminen tydskentelypaikasta riippumatta. (Tyo-

suojelun www-sivut 2020.)

Useissa suomalaisissa yrityksissa ollaan talla hetkella siirtymassa joustavam-
piin tydnteon muotoihin. Joissakin organisaatiossa se tarkoittaa etatyon salli-
mista, mutta monissa organisaatioissa globaalit tiimit ovat toimineet jo pitk&an.
Kun siirrytaan uusiin tydskentelymuotoihin, tulee varmistua tyén toimivuuden
lisdksi siita, ettd noudatetaan edelleen lakeja ja tasapuolisuutta tyontekijoiden
kohtelussa. (Vilkman 2016.)

Talla hetkella monessa organisaatiossa pohditaan vastauksia joustavan tyén
toteuttamiseen liittyviin kysymyksiin, joihin koetaan tarvittavan tarkempia oh-
jeita. Joustavaa ty6ta tehneet esimiehet ja henkiléstbammattilaiset ovat koros-
taneet luottamusta ja rohkeutta, jotta muutoksia uskalletaan lahted tekemaan
ilman liian tarkkoja ja tiukkoja sdantgja. Liian tarkat ohjeet voivat hankaloittaa
joustavampaan suuntaan kehitetyn tyon tekemista tai tehda siitéa epaselvem-
paa, koska monesti tyotehtavat ovat hyvin erilaisia keskenaan. (Vilkman
2016.)

4.2 Etajohtaminen

Etajohtaminen on joustavan tydn johtamista ja etaty® on yksi joustavan tyon
muodoista. Etdjohtaja kohtaa tiiminsa jasenid harvoin, joskus vain muutaman
kerran vuodessa. Etdjohtaminen edellyttaakin erinomaisia ihmisten johtami-
sen taitoja seka kykya kayttaa tieto- ja viestintateknologioita monipuolisesti
hyodykseen. Perinteiset johtamiskaytadnnot eivat automaattisesti toimi etajoh-
tamisessa, joten tueksi tarvitaan my6s uudenlaisia toimintamalleja. (Vilkman
2016.) Ensisijaisesti organisaation johto on vastuussa etatyon mahdollistami-
sesta, tydssa onnistumisen edistdmisesta ja tyota vaikeuttavien esteiden pois-
tamisesta. Organisaation tulee pohtia mitd se voi tehda, jotta etaty® sujuu

mahdollisimman hyvin ja tyon tekemisen laatu paranee. (Vilkkman 2016.)
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Etajohtaminen on kasvava trendi, ja yha yleisempi osa tyonteon arkea. Kan-
sainvalisissa yrityksissa tiimin jasenet voivat tyoskennella eri puolilla maail-
maa. Myos yha useammassa suomalaisessa organisaatiossa ty6ta tehdaan
joustavasti etana eri paikkakunnilla. Etatyon tekeminen ei rajoitu pelkastaan
isoihin organisaatioihin vaan myds mikroyrityksissa tehdaan tana paivana toita

eri paikoissa. (Ty6turvallisuuskeskuksen www-sivut 2020.)

Etajohtamisessa korostuvat eri asiat kuin perinteisessé johtamisessa. Perin-
teinen kontrolloiva esimiesty6 ei sovi tydyhteisdon, jossa tyontekoa on hajau-
tettu joustavaan etatydskentelyyn. Esimiestydn tulee perustua luottamukseen
ja tybyhteisda johdetaan ennemmin tehtavilld ja yhteisilla tavoitteilla, kuin kont-
rolloimalla tarkasti tydmaaria tai tyotunteja. (Tyoturvallisuuskeskuksen www-
sivut 2020.)

4.3 Etatyota koskevat ohjeistukset ja sopimukset

Etatyota koskevien ohjeiden ja sopimusten tarkoituksena on maaritella tyon-
teon suuntaviivat. Ohjeet ovat usein melko yleisia ja jattavat paljon sopimisen
varaa esimiehen ja tiimien vélille. Ohjeita tulisi laatia ainoastaan olennaisimpiin
osa- alueisiin. Etaty6ohjeiden ja sopimusten laatimisen tarkoituksena on yll&-
pitdé joustavasta tyonekotavasta huolimatta selkeyttd, systemaattisuutta ja ta-

sapuolisuutta tyonteossa. (Vilkman 2016.)

Seuraavia asioita on kasitelty eri organisaatioiden etatytohjeissa:

- luottamus

- mita hyotya etatyosta/ joustavasta tydsta on ja miksi sitd halutaan suosia
- tavoitettavuus; fyysinen ja virtuaalinen lasné&olo

- keskustelukulttuurin tarkeys

- esimiehen velvollisuudet

- ty6skentelypaikat

- tyomatkat ja matkustaminen tyopaikalle

- tybaika

- tietotekniikka ja tyovalineet
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- levon ja palautumisen téarkeys
- ty6turvallisuus, ergonomia ja tytapaturmat
- tietoturva. (Vilkman 2016.)

Tybelaman lainsdddannossa ei varsinaisesti tunneta etatyo -termia. Tydsopi-
muslaki, tydaikalaki ja ty6turvallisuuslaki ovat kuitenkin l&ahtokohtina myos eta-
tydskentelyssa. Joustavat tyojarjestelyt ovat yleistyneet ja etatybhén on muo-
dostunut joukko hyvaksi havaittuja kaytantoja. Sovitut kaytannot helpottavat
arjen sujumista ja vahentavat mahdollisten ristiriitojen syntymista. Etatyojar-
jestelyista sovitaan yleensa kirjallisesti ja sovittavien asioiden tarve voi vaih-
della riippuen ty6teon muodoista. Sovittuja ehtoja etatydskentelysta voi olla
muun muassa tybaika, tyon tulosten seuranta, sairauspoissaolokaynnit, tieto-
turva, mahdolliset kustannukset ja niiden jakautuminen. Lisdksi voidaan sopia,
milloin etaty6ta on mahdollista tehda ja milloin ei. (Tydsuojelun www-sivut
2020.)

4.4 Tietoturva etatydssa

Suomen lainsaadannoén mukaan tietosuoja ja tietoturva ovat osana organisaa-
tion paivittaista toimintaa ja koskevat henkilostoa tydpaikalla ja sen ulkopuo-

lella. (Opi tietosuojaa 2020).

Tyontekijdn oma vastuu tietoturvallisuuden hoitamisesta lisdantyy etatyon
myota. Tyontekijan tulee omassa toiminnassaan kiinnittdéd huomiota tietotur-
vallisiin menettelytapoihin. Mahdollisista tietoturvaa vaarantavista seikoista pi-
taa ilmoittaa esimiehelle tai muulle sovitulle henkildlle. Kayttajatunnusten, sa-
lasanojen, dokumenttien ja muiden tyohon liittyvien aineistojen sailyttamisessa
tulee kiinnittd& huomiota siihen, ettd ulkopuoliset eivét saa niitd haltuunsa. Li-
saksi tybnantajan laitteistoa tai jarjestelmia ei saa kayttaa toimintaan, joka voi
vaarantaa laitteistoa tai tietojarjestelmien turvallisuutta. Tallaisia toimia voivat
olla esimerkiksi epéluotettavien internet-sivujen selaaminen ja netista ladatta-

vien ohjelmien asentaminen tai kaytto. (Opi tietosuojaa 2020.)
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Tietoturvaa parantavia suojausmenetelmid voi olla esimerkiksi palomuuri ja
ajantasainen virustorjunta. Etatyontekijan vastuulla on huolehtia tydénteossa
kaytettavien puhelinten tai muiden tietoteknisten laitteiden turvallisuudesta.
Niissa ei tulisi sailyttaa ylimaaraista tietoa ja laitteet tulee suojata salasanoin.
Tyontekijan pitda huolehtia, ettd han osaa toimia ongelmatilanteissa, joita voi

olla esimerkiksi yhteysongelmat tai laiteviat. (Opi tietosuojaa 2020.)

4.5 Viestinta etatydssa

Onnistunut yhteisty® on mahdollista, kun tiimin jasenet arvostavat toisiaan ja
keskustelua kaydaan avoimesti. Hyvan yhteistyén ansiosta toiminta on toisia
kunnioittavaa, tehokasta ja tyontekoa edistavaa. Laadukkaan yhteistyon teke-
mista helpottaa, ettd toimintatavat ja kaytannot ovat selkeita ja samoja kaikille.
Siirryttaessa ajasta ja paikasta riippumattomaan tyéskentelymuotoon on usein

tarpeellista maaritella viestinnan sdannoét uudelleen. (Vilkkman 2016.)

4.6 Tyobaika ja tydajan seuranta etatyossa

Vilkmanin mukaan tydajan mittaamisessa tulisi siirtya ajan mittaamisesta tu-
losten mittaamiseen. Olennaista ei olisikaan jatkuva tavoitettavuus tai suuri
tydmaara, vaan etenkin asiantuntijatehtavissa tarkedmpéana pidetaan sita mita
saadaan aikaiseksi. Useassa tyOpaikassa kuitenkin seurataan viela tyontekoa

tyopaikalla vietetyn ajan mukaan. (Vilkman 2016.)

Tyb6ajan eri ulottuvuuksia ovat tyopaivan pituus, tyoviikon tai vuosittaisen ty6-
ajan pituus ja tyon jakautuminen vuorokauden eri ajoille. (Tyoterveyslaitoksen
www-sivut 2020). Sopiva tyoaika lisdé henkiloston tyotyytyvaisyytta ja tyon ve-
tovoimaa. Kun valitaan sopivinta tydaikamuotoa yritykselle, tulee huomioida
lait, sopimukset, tuotannolliset ja taloudelliset seikat, henkildston tydaikatar-
peet, terveys, turvallisuus ja tydteho. Tydaika voidaan raataloida tyontekijan ja
organisaation tarpeisiin sopivaksi, eika siihen ole yhta oikeaa tapaa. (Tyéter-

veyslaitoksen www-sivut 2020.)
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Kaikkea tyota ei voi mitata pelkastaan tuloksilla vaan on edelleen olemassa
suorittavan tason toita, joissa henkilon on oltava tietyssa paikassa tai tiettyyn
aikaan tavoitettavissa. Talloin tarkempi elektroninen tydajan seuranta voi
tuoda oikeudenmukaisuutta. Tyén seuranta on kuitenkin koko ajan muuttu-

massa entista joustavampaan suuntaan. (Vilkkman 2016.)

4.7 Tyoturvallisuus etéatydssa

Tybnantajan tulee tyoturvallisuuslain mukaan huolehtia siitd, ettd tyota teh-
daan turvallisissa ja terveellisissa olosuhteissa. Taméa koskee kaikkia tyon te-
kemisen paikkoja eli myds etatydta. Tyonantajan vastuulla on seurata jarjes-
telmallisesti haitallisia ja kuormitusta aiheuttavia tekij6itd. Ennakointi ja suun-
nittelu lisdavat tyontekijéiden hyvinvointia, mutta myés tuottavuutta, kun valty-
taan fyysiseen tai psyykkiseen kuormitukseen liittyviltd sairauspoissaoloilta.

(Ty6suojelun www-sivut 2020.)

Etatydssa tyontekijan on itse otettava suurempi vastuu tyéhyvinvoinnistaan.
Oman tydn johtaminen, seka tyo ja vapaa-ajan erottaminen toisistaan koros-
tuvat etatydssa. Asiantuntevana apuna naiden riskien hallinnassa on tyoter-
veyshuolto, josta saa neuvoja ja ohjeita tyon tekemisen muotoihin. (Tyoésuoje-

lun www-sivut 2020.)

4.7.1 Jaksaminen

Tybhyvinvointia etatydssa jaksamisen nékdkulmasta on tutkittu vasta vahan.
Monissa organisaatioissa on havaittu, etta tyduupumistapaukset eivat ole mer-
kittavasti lisdantyneet joustavan tyomallin vuoksi. Painvastoin mahdollisuus
jarjestella joustavasti omaa tyotddn nayttda jopa lisaavan tyohyvinvointia ja
jaksamista. (Vilkkman 2016.)

Tyoturvallisuuslaki edellyttaa, ettd tydbnantajan tulee tarkkailla tybymparistéa ja
tyooloja haitallisen kuormittumisen ehkaisemiseksi. Tydnteon paivittaista suju-

vuutta edistavat hyvat ja tarkoituksenmukaiset tyévalineet seka viihtyisa ja
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turvallinen tydymparistd. Mielekas tyd, vaikutusmahdollisuudet omaan tyéhon
ja hyva ilmapiiri tydyhteisésséa heijastuvat myonteisesti myds muille elaman-
alueille. Kyseessa on kokonaisuus, jossa mielekas ty6 on merkittava osa ela-

misen laatua. (Tyoturvallisuuskeskuksen www-sivut 2020.)

4.7.2 Ergonomia ja ty6tapaturmat

Tybnantajan tyontekijalleen ottama lakisdateinen tapaturmavakuutus on voi-
massa my0s hajautetussa tyossa. Tapaturmavakuutuslaki koskee kaikkea tyo-
suhteessa tehtavaa tyota, myos eta- ja virtuaalityotd. Tapaturman sattuessa
tarkasteltavaksi tulee, onko kyse tydtapaturmasta vai vapaa-ajan tapatur-
masta. Etatyoksi sovittuun ty6éhon valittomasti liittyvan toiminnan yhteydessa
sattuneet tapaturmat korvataan tyotapaturmina. Samoin korvataan tyotehta-
vien vuoksi tapahtuvan liikkumisen yhteydessa sattuneet tapaturmat. Toimin-
nalla, jossa tapaturma sattuu, tulee olla paaasiallinen ja olennainen yhteys tyo-

hon. (Tydsuojelun www-sivut 2020.)

Vakuutusturva etatydssa on tyétilaan sidotumpaa kuin lahitydssa. Esimerkiksi
ruokailuun liittyva toiminta kotona, taukojen pitdminen tai wc:ssa kaynti eivat
valttamatta kuulu vakuutusturvan piiriin, vaan niiden yhteydessa sattuneet va-
hingot katsotaan vapaa-ajan tapaturmiksi. Tydnantaja voi halutessaan huoleh-
tia tyontekijoiden vakuutusturvasta laajasti ja ottaa henkildstolle myds vapaa-

ajan tapaturmavakuutukset. (Vilkman 2016.)

Ergonomiasta tulee huolehtia sekéa toimistolla etta etatytpaikalla. Etatdissa
tyontekija on kuitenkin itse vastuussa tyoolosuhteista ja tydergonomiaan suo-
raan liittyvista valineista, kuten tydopdydasta, tyodtuolista seka valaistuksesta.
Monissa organisaatioissa toimistolta |0ytyvat ergonomiset tydpisteet, joita hyo-
dynnetaan, mikali puitteet kotona eivat tue ergonomiaa tyontekijan mielesta
riittavasti. (Vilkman 2016.) Etatyotad tehd&déan usein kotona tai sellaisissa olo-
suhteissa, joiden turvallisuutta tybnantajan on haastavaa arvioida. Olosuhtei-
den arvioinnissa on otettava huomioon perustuslakiin kirjattu kotirauha. Tar-
ke&a on selvittdd yhdessa tyontekijan kanssa, etta etatydoskentely sujuu hairi-

Ottd, turvallisesti ja ergonomisesti. (Tydsuojelun www-sivut 2020.)
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Ergonomian kannalta usein tyovalineita tarkedmpéaa on tybaika, ja ettei tyota
tehda lilan pitkaan samassa asennoissa. Useimmilla ei ole kotona s&hkolla
saadettavaa tyopoytaa, mutta vaihtelevia tydasentoja saa hyédyntamalla ko-
din eri tiloja. (Vilkman 2016.)

Organisaatio voi neuvoa ja tukea tyontekijdd kalustehankinnoissa. Ohjeiden
laatimiseen voi myds kysya apua tytterveyshuollosta. Yritys voi pyrkia lisaa-
maan taukojumppahetkia tyopaivaan. On olemassa ohjelmia, jotka muistutta-
vat sdanndllisesti taukoliikkeista ja antavat siihen myds ohjeet. Yritys voi myods
kannustaa lisddméaan liikunnan maarad tyontekijoiden arjessa. (Vilkkman
2016.)

5 HAASTATTELUT

5.1 Yhteenveto haastattelusta

Etatydohjeen kehittdmisen suurimpana haasteena on yhtendisen, suhteellisen
lyhyen ohjeen luominen koko konsernille. Haastatteluissa selvisi, etta yhti6i-
den valilla on suuria eroja etatyokaytannoissa. Etatyokaytannot ovat muotou-
tuneet kullekin yhtidlle sen mukaan, mika on yhtion kannalta ollut toimivinta.
Haastatteluissa ilmeni lisdksi, etta eri tiimeilla on toisistaan poikkeavia etaty6-
tapoja. Kaikki haastatellut toivoivat yhtenaista linjaa etatydohjeisiin, seké kay-
tantoihin. Koska yhden lyhyen ohjeen halutaan kattavan konsernin lukuisat eri-

laiset tyotehtavat, ohje ei voi olla kovin yksityiskohtainen.

Haastatteluiden jalkeen kaytiin keskustelu henkildstdjohtajan kanssa esille
nousseista kehitysehdotuksista etatyokaytantoihin ja etatydohjeeseen liittyen.
Haastatteluista keratty aineisto kaytiin |&pi ja nostettiin esille keskeisimmat tu-
lokset. Keskustelussa tehtiin yhteenveto etatydohjeeseen valittavista aiheista
ja niiden tarkkuudesta. Taman jalkeen tehtiin pdivitetty etatydohje, jonka
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johtoryhma tarkisti. Johtoryhman kehitysehdotuksien perusteella etatydohjee-
seen tehtiin muutamia muutoksia ja tarkennuksia. Johtoryhman hyvaksynnan
jalkeen etatyoohje julkaistiin osana yrityksen yritysohjeistusta helmikuussa
2021.

5.2 Aineistonanalyysi

Haastatteluissa keskusteltiin etatyosta, etatyokaytanngista ja niiden kehittami-
sesta valittujen teemojen avulla. Haastattelun tavoitteena on ollut kehittaa toi-
miva etaty6ohje. Kaikki haastateltavat kokivat, etta etatydskentely on mahdol-
listettu ja jarjestetty yrityksessa hyvin ja jokaisella yrityksen tyontekijalla on

mahdollisuus tehda etatyota.

Osa tyotehtavista vaatii kuitenkin vield lasnaoloa. Naita tyotehta-
via ovat esimerkiksi paperien arkistointi, dokumenttien allekirjoitus
ja postitus. Tadista, jotka vaativat lAsnéaoloa toimistolla, sovitaan tii-
mikohtaisesti. (Haastateltava 1).

Haastattelussa selvitettiin esimiesten nakemyksia etatydéskentelyn mahdollis-
tamisesta tulevaisuudessa. Paivitetyn etaty6ohjeen tulee palvella yritysta
myds valtakunnallisen etatyosuosituksen jalkeen. Valtakunnallinen etatydsuo-
situs on voimassa toistaiseksi. Valtioneuvosto suosittelee tydskentelya eta-
tydssa mahdollisimman laajasti, jos tyotehtavat sen mahdollistavat. (Valtiova-
rainministerio 2020). Kaikki haastatellut uskoivat, etta etéatyd on lisdantynyt py-
syvasti. Kaikki kokivat myos, etta etatydésséd on omat haasteensa, mutta hyvia

puolia, seka mahdollisuuksia on my6s runsaasti.

Tulevaisuudessa tulisi korostaa joustoa, sek& mahdollistamista.
Suurin osa viihtyy hyvin etatdissa, mutta mahdollisuus osittai-
seen lahityoskentelyyn tulisi kuitenkin sailyttaa. (Haastateltava
6.)
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Etatyo ei korvaa lahity6ta ja tietyt tydtehtavat pitdd tehda saman
poydan aaressa. Suunnittelua ja ideointia vaativissa palave-

reissa olisi hyva olla lasna. (Haastateltava 4.)

Myyjien tyotehtavat poikkeavat muista ty6tehtavistd eniten. Asiakkaita ovat

esimerkiksi elainlaakarit, elainklinikat ja apteekit.

Ty6 on luonteeltaan liikkuvaa, ja siihen kuulu paljon pitkia auto-
matkoja. Myyijilla ei ole kiinteaa tyopistetta. Silloin kun ei olla
toissa kentalla, tehdaan toita kotona. Myyjat ovat siis tehneet ta-
vallaan aina etaty6ta. Kaytannodssa etatyd myyijilla tarkoittaa eta-
myyntia, eli varsinaisia asiakaskaynteja on vahemman. Pande-

mian myota myyjat ovat siirtyneet etamyyntiin. (Haastateltava 2.)

Tybntekomuoto on ollut joustava, ja perinteisesta toimistotydsta
poikkeava. Tamanhetkisen pandemian tuomien etéatydsuosituk-
sien myota myyjille on asetettu rajoituksia siitd, kuinka usein asi-
akkaissa saa talla hetkella kayda. Tasta syysta etatyopaivat ko-

tona ovat lisdantyneet. (Haastateltava 6.)

Kaikki haastateltavat pitivat tydergonomiaa tarkeana ja kehitettdvana osa- alu-
eena etatydssa. Haastateltujen toiveena oli, etta kaikille tarjottaisiin korkeus-
saadettava tyopoyta, sekad tyotuoli. Haastateltujen mukaan osalla kyseisia
apuvalineitd on jo kaytdssa, mutta on kuitenkin epaselvad, kenelle apuvélineita
tarjotaan, ja milla perustein. Tahan toivottiin parannusta ja asia otettiin pu-
heeksi henkilstojohtajan kanssa. Ergonomian tukemiseksi ohjeeseen paatet-
tiin kirjata tyo6terveyshuollon konsultaatiot ergonomiakysymyksissa ja erityis-
tarpeiden huomioiminen tyovalineiden hankinnassa esimerkiksi fysiotera-
peutin suosituksesta. Ideoimme henkildstdjohtajan kanssa lisdksi muista mah-
dollisista tukitoimista ergonomian edistamiseksi, mutta asiat jaivat ainakin tois-

taiseksi ohjeistuksen ulkopuolelle.

Seisontapoyta on hyva ja sopii pieneen tilaan. Se mahdollistaa

paremman ergonomian. Hyva tuoli ja hyva kompakti poyta
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tydnantajan puolesta voisi olla minimitaso. Naista tulisi kohtuulli-

nen kustannus ja ne edistaisivat ergonomiaa. (Haastateltava 5.)

Yhteinen koulutus ergonomia asioista olisi paikallaan. Siina voi-
taisiin kayda lapi, miten voisi itse edesauttaa ergonomiaa henki-

Iokohtaisella tasolla. (Haastateltava 3).

Paaasia, etta tyovalineet olisivat kunnossa, koska nyt velvoite-
taan etatyohon. Tarkoitan seka teknisia valineita etta valineita er-
gonomian tukemiseen. Tasta on myds kuultu kommenttia henki-
l6stolta. Kenenkaan koteja ei ole tarkoitus sisustaa, mutta kai-
killa tulisi olla sama oikeus hankkia tyovalineet kotiin. (Haastatel-

tava 6.)

Tybnantajan vastuulla on tarjota tyovalineet. Omalla vastuulla on
kuitenkin itsestaan huolehtiminen. Esimerkiksi likkuminen ja etta

kaytat valineita oikein. (Haastateltava 2.)

Ohjeeseen kirjatiin my6s yrityksen tarjoamat tyoterveyspalvelut ja vakuutukset
ja niiden laajuus. Lisaksi ohjeessa viitataan yritysohjeen kappaleeseen tyoter-

veyspalveluista. Siella on kerrottu tyoterveyspalveluista yksityiskohtaisemmin.

Sosiaalisuutta on ikava, ja sité etta tydbhuoneista voidaan huu-
della pikkuasioita. Nyky&an tarvitsee aina ottaa palaveri tai soit-
taa. Se on tosi erilaista. Lisdksi monet tyontekijoista ovat sano-

neet, etta ovat niin yksin talla hetkella. (Haastateltava 1.)

Ergonomian lisdksi toisena isona haasteena etatyossa koettiin tydaika ja tyo-
ajan tauottaminen. Kaksi haastateltavista kertoi, etté tydajan tauottaminen on
valilla haastavaa etatytssa. Ohjeessa korostettiin jokaisen henkilokohtaista
vastuuta tybajanseurantaan ja tyon tauottamiseen, jotta ty6 ei kuormita liikaa.
Etatydssa tyota ja vapaa-aikaa voi olla vaikea erottaa toisistaan, kun toita teh-
daan paasaantoisesti kotona. Yrityksessa tydajan seuranta hoidetaan excel-

taulukossa, johon kirjataan tyon alkamis- ja p&aattymisaika. Yrityksessa
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sovelletaan paaosin kaupan ty6ehtosopimusta, jossa tybaika on 37,5 tuntia
viilkossa ja 7,5 tuntia paivassa. (Kaupan alan tydehtosopimus 2020). Lisaksi
osa henkilostosta tyoskentelee yrityksessa johtajan tydsopimuksella, johon ei
ole méaaritelty saanndllista tydaikaa. Kukin yrityksen tyontekijoista tydskente-
lee tydsopimuksessa maaritellyn tydehtosopimuksen tai tydaikamenettelyn

mukaisesti.

Tykk&an olla ihmisten kanssa, joten tama on valilla tylsaa. Olisi
hyva olla vaihtelua. Valilla tydskenneltaisiin etana ja valilla kont-
torilla. Tahan tylsyyteen auttaisi myos se, etta olisi jotain tsemp-
paavaa, piristavaa ja herattavaa. Etatydssa tyon jaksotus on tar-
keintd. Toiseksi tarkeinta on ergonominen asento. Tyodntekija
voisi laittaa vaikka munakellon soimaan ja tehda pari venytysta.

(Haastateltava 3.)

Paaasiallisesti ty6- ja tavoitettavuusaika on ajoittunut yrityksessa klo 8.00-
16.00 valille maanantaista perjantaihin. Tydajan ajoittumisessa tyopaivan ai-
kana on kuitenkin ollut joustoa eli niin sanottua liukumaa. Liukuvasta tytajasta
on sovittu voimassa olevan tyfaikalain mukaisesti. Keskimaarainen saannolli-
nen viikkotybaika maaraytyy voimassa olevan tydehtosopimuksen mukaan.
Liukuvan ty6ajan tarkoituksena on antaa tyontekijalle itsendinen paatantavalta
paivittdisen tyon alkamis- ja paattymisajankohdista. (Kaupan alan tydehtoso-
pimus 2020.) Omia menoja on saanut hoitaa paivalla ja toitéa on voinut jatkaa
illalla pidempaén. Tydajasta ei ole aikaisemmassa etatydohjeessa kirjattu mi-
taan, mutta yritysohjeistuksessa on maaritelty soviteltavan tydehtosopimuksen

mukainen tybaika.

Jokin tavoitettavuusaika voisi olla hyva. Silla varmistettaisiin etta,

etta tarvittavina aikoina oltaisiin paikalla. (Haastateltava 1.)

Kaikkien haastateltavien kanssa keskusteltiin tydajan ajoittamisesta tydpéivan
aikana. Suurin osa haastateltavista korosti tyontekijan omaa vastuuta tydsken-
telyajankohdasta. Kolme haastateltavaa kertoi, etta tydaika ajoittuu useimmi-

ten noin klo 8.00-16.00 vdlille ja liukumaa on hyddynnetty tarpeen mukaan.
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Yhden haastatellun toiveena oli selkeat rajat tydajalle siten, etta kaikki tyos-
kentelisivat samaan aikaan. Esiin nousi siis hieman toisistaan poikkeavia eh-
dotuksia ohjeeseen kirjattavasta ty0ajan sijoittumisesta. Yhteenvetona haas-
tatteluiden perusteella koettiin, etta selkeat raamit mahdolliselle tyoskentely-
ajalle ovat tarpeen, mutta liilan tarkat ja ehdottomat rajat koettiin yrityskulttuurin
vastaiseksi ja toimimattomiksi. Paivitettyyn etatydohjeeseen kirjattiin tytaika-
suositus klo 7.00-18.00 valille. Tyontekoa ei ole tarkoitus kieltdd mainittujen
aikojen ulkopuolella, vaan suosituksen tarkoituksena on ohjata ty6ajan sijoit-
tumista ajanjaksolle, jolloin suurin osa konsernin tyéntekijoista ja asiakkaista
on paikalla. Talléin tavoitettavuus, viestinta ja yhteista pohdintaa vaativien asi-
oiden eteneminen yrityksessa varmistetaan. TyOaikasuosituksen tarkoituk-
sena on pyrkid vahentamaan ilta-aikaan tyoskentelya, koska tyontekijoilta ei
edellyteta tyoskentelya suositusaikojen ulkopuolella. Tydnteko on tarvittaessa
mahdollista jarjestéa myds naiden aikojen ulkopuolella. Yrityksessa ei ole
aiemmin maaritelty suosituksia tybajan ajoittamisesta vuorokauden aikana.
Haastattelujen yhteenvedossa péaaéatettiin henkilostéjohtajan kanssa ottaa kayt-

t6on tybaikasuositus.

Tybnantaja ja tyontekija voivat sopia liukuvasta tydajasta niin, etta tyontekija
VOI sovituissa rajoissa maarata paivittaisen tydaikansa sijoittumisesta. Sovitta-
essa liukuvasta tytajasta tulee sopia ainakin yhdenjaksoisesta kiinteasta tyo-
ajasta, tybajan vuorokautisesta liukumarajasta, liukuma-ajan sijoittamisesta,
lepoaikojen sijoittamisesta ja saanndllisen tydajan ylitysten ja alitusten enim-
maiskertymasta. (TyOaikalaki 872/2019, 4 luku 12 §.)

Saannollista vuorokautista tydaikaa lyhentéa tai pidentaa liukuvassa tybajassa
liukuma-aika, joka saa olla enintaan nelja tuntia. Saanndllinen viikoittainen tyo-
aika saa olla keskim&arin enintédén 40 tuntia neljan kuukauden aikana, joka
voidaan ylittaa tai alittaa liukumarajojen puitteissa. Kuukauden seurantajakson
paattyessa ylitysten maara saa olla enintadn 60 tuntia ja alitusten méara enin-
taan 20 tuntia. (Tydaikalaki 4 luku 12 §.)

Tyo6aikaan liittyen myds kalentereiden tulee olla ajan tasalla. Tamé& mahdollis-
taa tyon tehokkaan toteutumisen, kun ei kayteta aikaa selvitellessa, kuka on
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paikalla tai kuka ei. Teamsin offline-toiminnon seka lisatietokohdan kaytto ja
sen ohjeistaminen otettiin puheeksi henkiléstdjohtajan kanssa. Joustavuuden
sailyttdminen tybajoissa on toimivampaa, kun kaikilla on yhteinen linja tybajan
kirjaamisesta. Offline-toiminnon avulla tytkavereiden on helppo nahda, ketka
ovat saatavilla. Lisdksi on syyta kayttaa Teamsin tilavalikon lisétietokohtaa,
jossa kerrotaan arvioitu poissaoloaika. Lisatietoja on helppo muokata myds
jalkikateen. Offline-toimintoa kaytettaessa kenenkaan ei tarvitse hukata aikaa

yrittdessaan tavoittaa henkilda, joka ei ole saatavilla juuri silla hetkella.

Yksikdan haastatelluista ei kokenut, ettd etatyopaikan tarkalla rajaamisella
olisi suurta merkitysta tyon tekemiselle. Olennaisimpana asiana tyoskentely-
paikan valinnassa pidettiin sita, etté tietoturva ja tietolikenneyhteydet toimivat
tydn suorittamisen edellyttamalla tavalla. Haastateltavat korostivat tyontekijan
omaa vastuuta sopivan tyontekopaikan valinnassa. Tyontekija on velvollinen
jarjestamaan itselleen tydskentelyyn sopivan, riittavan rauhallisen ja tietotur-

vallisen ympariston. Tama kirjattiin myos etéatydohjeeseen.

Etatydssa tydaika ja tydhyvinvointi ovat tarkeimpié. Pitd&d noudat-
taa tyOaikoja ja muistaa pitdd myos taukoja. Se missa tyota teh-
daan, mokilla tai kahvilassa, silla ei ole merkitysta. Tyontekijat
kylla tietavat ja ymmartavat sen. Oma vastuu on tassa isossa

osassa. (Haastateltava 1.)

Lahes jokainen haastateltu oli sita mieltd, ettéa kaikki tarpeelliset tyévalineet
etatyohon on tarjottu. Kahden haastatellun mielesta tarkempi listaus saatavilla
olevista valineista olisi hyva olla. Ohjeeseen kirjattiin seuraavat tyovalineet: tie-
tokone, telakka- asema, nappaimisto, hiiri, lisanaytto, laturit, seka tulostin tar-
peen mukaan. Teknisten valineiden liséksi ohjeeseen on kirjattu, kehen ollaan

yhteydessa teknisiin tydvalineisiin tai yhteyksiin liittyvissd ongelmatilanteissa.

Sisdisen viestinnan paakanavat ovat olleet Microsoft Teams ja Microsoft Out-
look. Téasta ei ohjeessa ole ollut erillistd mainintaa. Asioita on hoidettu jonkin
verran viela muissakin viestinndn kanavissa, kuten tekstiviesteilla ja What-

sApissa. Nama ovat helppoja ja nopeita viestintavéalineita. Niiden kayttd
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koettiin kuitenkin toisinaan epaselvéksi tybasioista viestiessa seka myaos tieto-
turvariskiksi. Tasta syystd ohjeeseen paatettiin kirjata paakanaviksi mainitut
Microsoft Teams ja Microsoft Outlook. Liséksi ohjeeseen kirjattiin, etta teksti-
viesteja ja WhatsApia ei kayteta tydasioiden hoitamiseen. TAmé saattaa osal-
taan helpottaa vapaa-ajan ja tydajan erottamista toisistaan seka pienentéaa tie-

toturvariskia.

Yrityksen IT- tukena toimii Config Oy, joka vastaa myds tietoliikenneyhteyksien
tietoturvasta. Etatydohjeeseen kirjattiin IT-tuen yhteystiedot. Ohjeessa paatet-
tiin myds korostaa tydntekijoiden omaa vastuusta tietoturvan edistamisessa.
Config Oy:n tietoturvapalveluista |0ytyy tarkemmat ohjeet yritysohjeistuk-
sessa, joihin paéatettiin viitata myos etatydohjeen tietoturva osiossa. Kaksi
haastateltavaa néki tietosuojakalvot tietokoneen naytéille tarpeelliseksi liikku-
van myyntitydn ja kotona tyoskentelyn vuoksi. Kalvot on tarjottu halukkaille

aiemminkin, mutta nyt asia kirjattiin etatydohjeeseen tietoturva valiotsikon alle.

Vetcare Oy luottaa tydntekijoiden omaan ajatteluun ja uskoo jokaisen huoleh-
tivan omasta henkilokohtaisesta vastuustaan etatyon tehokkaasta ja toimi-
vasta toteuttamisesta. Tama tuli selkedasti ilmi myos esimiesten haastatteluista.
Joustavuus ja luottamus koettiin myos tarkeaksi osaksi yrityskulttuuria. Eta-
tyon ohjeistamisessa tarkeina periaatteina pidettiin vastuun antamisen ja jous-
tavuuden liséksi selkeytta ja yhtenaisyytta. Haastatteluiden pohjalta paivitetyn
etatydohjeen periaatteiksi tulivat selkeys, yhtenaisyys, mahdollistaminen ja

joustavuus.

5.3 Péivitetty etatyoohje

Tutkimuksessa huomioitiin kaikkien haastateltavien mielipiteita ja kehityside-
oita. Tuloksista koottiin paivitetty etatyéohje. Uusi etatydohje on yksityiskohtai-
sempi, kuin yrityksen aikaisempi ohje. Liséksi ohje valiotsikoitiin merkittéavim-
pien teemojen avulla, jotta etdtydohjeen rakenne on mahdollisimman selkeé

lukijalle. Paivitetty etatydohje on opinnaytetyon liitteenda. (Liite 3.)
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Yhteistyon paatteeksi toimeksiantajayrityksesta lahetettiin séahkopostilla pa-

laute yhteistyosta.

"Yhteistydn lopputulemana muotoutui paivitetty etatydohje ja sa-
malla saatiin arvokasta tietoa konsernissa erilaisissa tehtavissa
toimivien henkildiden toiveista ja ndkemyksista etatyon tekemi-
seen liittyen. Henkilokunnalle jai tunne, etta heité on kuultu oh-
Jetta péivitettédessé.” (Vetcare Oy:n hallinto- ja henkilostokehitys-
johtaja 8.2.2021.)

Toimeksiantaja koki etaty6ohjeen olevan merkityksellinen ja lopputulos vastasi
Vetcare Oy:n odotuksia. Paivitetty etaty6ohje luotiin tiiviissé yhteistydssa toi-
meksiantajan kanssa. Projektin aikana on vaihdettu lukuisia sahképostivies-
teja ja pidetty etapalavereja tutkimukseen liittyen. Palavereissa keskusteltiin
tutkimuksen tavoitteista ja etenemisesta. Nain toimimalla varmistettiin, etta

tuotos vastaa mahdollisimman hyvin Vetcare Oy:n tarpeita.

5.4 Luotettavuustarkastelu

Tutkimuksen luotettavuutta tarkastellaan luotettavuuskasitteiden avulla. Niilla
Niiden avulla arvioidaan tutkimustulosten hyvyyttd. Laadullisessa tutkimuk-
sessa luotettavuustarkastelu on haastavaa, koska se jaa tutkijan oman arvion
varaan. Objektiivisen luotettavuuden saavuttaminen on laadullisessa tutkimuk-
sessa lahes mahdotonta. Tieteellisessa tutkimuksessa kaytetyt yleiset luotet-
tavuusmittari ovat reliabiliteetti ja validiteetti. Reliabiliteetilla tarkoitetaan tulos-
ten pysyvyytta. Tama tarkoittaa sita, ettd tutkimusta uusittaessa saataisiin
mahdollisimman samanlaiset tutkimustulokset. Validiteetilla tarkoitetaan sita,
ettd tutkitaan oikeita asioita. Validiteetti liittyy tutkimuksen suunnitteluun eli tut-
kimusasetelmaan ja siihen, etta aineiston analyysi tehdaan oikein. (Kananen
2014, 146-147.)

Tutkimuksen paaasialliseksi tiedonkeruumenetelmaksi valittiin teemahaastat-

telut, jotta haastattelijan omat asenteet ja ennakkokasitykset vaikuttaisivat
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haastateltaviin mahdollisimman vahan etukateen. Na&in pyrittin saamaan
haastateltavilta autenttista materiaalia, ohjaamatta vastauksia tiettyyn suun-
taan tarkoilla kysymyksilla ja kysymysasettelulla. Tutkimuksen tuloksiin vaikut-
tivat haastateltavien henkildiden haastatteluajankohdan tuntemukset ja mieli-
piteet. Jos haastattelut uusittaisiin, saataisiin todennakoisesti hieman erilaisia
vastauksia. Lisaksi organisaation henkilostorakenteen muuttuessa, vastaavan

otoksen haastattelu ei valttamatta olisi edes mahdollista.

Tutkimuksen validiteetti varmistettiin huolellisella tutustumisella yrityksen eri
toimintoihin, seka tekemalla laheista yhteistyota toimeksiantajan kanssa koko
tutkimusprosessin ajan. N&ain osattiin valita oikeat teemat haastatteluihin, ja
saatiin vastauksia tutkimuskysymyksiin: Minké&laiset ovat taméanhetkiset eta-
tydohjeet ja etatyokaytannét seka miltd osin uusia ohjeita tulisi paivittaa. Li-
saksi lainsdadanndllisien ja tydnantajan velvollisuuksien nakékulmien huomi-

oiminen lisési paivitetyn etatydohjeen luotettavuutta.

6 LOPUKSI

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda etatyéohje Vetcare Oy konsernin kayttéon.
Kehitettavasta etatydohjeesta haluttiin selkea ja helppokayttdinen. Tavoitteet
opinnaytetydssa tayttyivat hyvin. Ohje luotiin toimeksiantajan ja haastateltujen
esimiesten toiveiden mukaisesti. Etatydohje liitettiin Vetcare Oy:n yritysohjeis-
tukseen ja sitd paivitetaan tarvittaessa. Padsaantoisesti etatydossa patee sa-
mat saannot ja ohjeet kuin lahitydskentelyssa. Aineistoa tutkimusta varten ke-
rattiin runsaasti. Tassa tydssa olennaista oli ymmartaa kokonaiskuva etétyos-
kentelysta ja etatydskentelyn ohjeista. Ohjeistettavia toimia oli useampia ja tut-
kimuksessa keskityttiin niihin kaikkiin. Namé& toimet ovat esiteltyna aiemmin
kappaleessa 3.6 kuviossa 2. Paivitetty etatydohje on tiivis ja siina keskitytaan
pelkastddn kohdeyrityksen etatydn ohjeistamisen ydinkohtiin. Opinnaytetyo

prosessin alusta asti oli selvdd mita ja miksi tehdaan. Etatydohjeen lopullista
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laajuutta ja sisaltda oli kuitenkin vaikea arvioida etukateen. Tuotosta voidaan

pitdd onnistuneena toimeksiantajan ollessa tyytyvainen siihen.
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LIITE 1

Ote Vetcare Oy:n yritysohjeesta:
3.4. Etatyo
Vetcare Oy tarjoaa tyontekijoilleen mahdollisuuden etatyoskentelyyn seuraavin ehdoin:

- Oma toimenkuva mahdollistaa etatyon tekemisen.

- Etatydn tekemisesta on sovittu oman esimiehen kanssa

- Etatyopaivan valinnassa on otettu huomioon oma tiimi /toimistorutiinit -
Etapaivan toistd raportoidaan muutamalla sanalla tydajanseurannan liit-
teeksi

- Lasnaolo paivia omalla toimistolla on pdasaantoisesti viikossa vahintaan
kaksi - Tarvittavat yhteydet toimivat. T-asema, lifesize, jne.

- Etdpiste tayttaa riittavat ergonomiset vaatimukset. Tyonantaja tarjoaa kayt-
toon tarvittaessa lisdndyton, telakan ja tulostin/skannerin mikali se on olen-
nainen tyon sujuvuuden kannalta.

- Erityistarpeet huomioidaan tapauskohtaisesti (esim. tyotuoli fysioterapeutin
suosituksesta).

- Tyontekija on itse velvollinen jarjestaimaan tydskentelyyn sopivan, rauhalli-

sen ja tietoturvallisen tilan tydskentelya varten.



LIITE 2

Teemahaastattelun saatteeksi,
Hei,

Olen Wilma Haapanen, liiketalouden opiskelija Satakunnan ammattikorkea-
koulusta. Teen etatyohon liittyvaa opinnaytetydta Vetcare Oy:lle. Haluan
haastatella Teitd aiheeseen liittyen. Haastattelu on luonteeltaan teemahaas-
tattelu, jossa aiheesta keskustellaan vapaamuotoisesti liitetiedostossa listat-
tuja teemoja mukaillen. Haastattelu toteutetaan etané Teamsin kautta ja haas-
tattelut nauhoitetaan. Haastattelumateriaali kasitellaan luottamuksellisesti, ja
sitd hyddynnetaan vain tassa opinnaytetyssa. Tietoja ei luovuteta muihin tar-
koituksiin. Kiitos paljon osallistumisestanne!

Wilma Haapanen
wilma.haapanen@student.samk.fi
+358 44 0980930

Satakunnan ammattikorkeakoulu

1. Etatyokaytannot:

a. Tyopiste

b. Tietoturva etatydssa

c. Tyobaika ja tybajan seuranta etatyfssa
d. Viestinta ja tavoitettavuus etatydssa
e

Tyo6hyvinvointi etatyossa.
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LIITE 3

Etdtyo
- Vetcare tarjoaa kaikille tyontekijoilleen mahdollisuuden etatydskentelyyn seuraavin
ehdoin:
- Oma toimenkuva mahdollistaa etdtyon tekemisen.
- Etatyon tekemisesta on sovittu oman esimiehen kanssa.
- Toista, jotka vaativat lasnadoloa toimistolla, sovitaan tiimikohtaisesti. Naita
ovat esimerkiksi dokumenttien allekirjoitus, arkistointi seka postitus.

Tyovalineet:
- Vetcare tarjoaa kaikki tyohon tarvittavat tekniset valineet.
- Yleisimmat tyovalineet ovat kannettava tietokone, telakka- asema, nap-
paimisto, hiiri, lisdndytto, laturit, seka tulostin tarpeen mukaan.
- Tyoviélineiden hankintaan liittyvissa asioissa tulee ottaa yhteytta Raisa Ala-
Lipastiin.

IT-tuki ja tietoturva:
- IT- tuesta, yhteyksista ja tietoturvasta etatydssa vastaa Config Oy
- Tukinumero: 010 321 6422. Sahkoposti: tiketti@config.fi
- Palomuuri ja suojattu yhteys (VPN)

- Tyontekijoiden vastuu tietoturvassa on:
- Huolehtia tyon tekemiseen sopiva, rauhallinen ja tietoturvallinen tydym-
paristo
- Huolehtia tiedon pysymisesta niill, joille se kuuluu.
- Laitteet tulee suojata salasanoin.
- Halukkaille tarjotaan nayton tietosuojakalvot.
- Etatyossa kaytetdan suojattua VPN yhteytta.
- Julkista verkkoa kaytettdessa tulee avata VPN yhteys
- Tyopaikan tietokonetta kaytetdan tydasioiden hoitamiseen. Koneelle ei saa asentaa
henkilokohtaisia tiedostoja tai ohjelmia.
- Tyotietokonetta ei saa luovuttaa ulkopuolisten kayttoon.

Tyoaika:

- Tyodajan kadytannot ovat samat kuin toimistotyoskentelyssa. Normaali tyéaika on 7,5
tuntia pdivassa. Tyontekija saa itse maaritella tyon aloitus ja lopetusajan. Suositel-
tava tyodajan liukuma klo 07.00-18.00 valilla.

- Lisatietoa tybajoista yritysohjeen kohdassa 3.

- Tyb6ajanseuranta

- Tyoaika kirjataan tyonajanseurannan excel- taulukkoon. Tybajanseurannan
excel l16ytyy yrityksen T-asemalta: \1. Hallinto\1.3 Henkilostohallinto\Tyoai-
kaseuranta

- Tavoitteista ja tavoitteiden seurannasta etaty6ssa sovitaan tiimikohtaisesti.

Outlookin ja Teamsin kalenterit tulee pitda ajan tasalla:


mailto:tiketti@config.fi

- Lounas ja omat menot merkitdaan kalenteriin, nimikkeilld: “oma meno” ja
"lounas”. Poissaolon kesto merkitdan lisatietoihin.

- Poissaolot merkitdan kalenteriin. Poissaoloaikana Teams asetetaan offline-
tilaan.

Viestinta:
- Viestintdakanavat:
- Pa&aasialliset viestintdkanavat ovat Microsoft Teams, Microsoft Outlook.
- Etakokoukset jarjestetdan Teamsissa.
- Tekstiviesteja ja WhatsApia ei kayteta tydasioiden hoitamiseen. Tama helpottaa vapaa-
/tybajan erottamista toisistaan seka pienentaa tietoturvariskia.

Ergonomia:
- Erityistarpeet huomioidaan tapauskohtaisesti (esim. tyotuoli fysioterapeutin suosi-
tuksesta).
- Tyoterveyshuollon kautta on mahdollista saada konsultaatio ergonomiaan liittyen.

Tyoterveyshuolto
Vetcarella on tyoterveyssopimus Terveystalon kanssa

- Tyoterveyshuollon sisdltdé on sama seka toimistolla ettd etatydssa, tarkemmat tie-
dot tyoterveyshuollon palveluista |6ytyvat yritysohjeen kohdasta 7.

- Sairauspoissaolosta ilmoitetaan esimiehelle, seka poissaolo merkitadn kalenteriin.

- Vetcare tarjoaa tyontekijoilleen lakisdateista kattavamman henkildston sairauskulu-
vakuutuksen vakuutusyhtio IF:n kautta. Vakuutus on voimassa myos etatyoskente-
lyssa. Vakuutus kattaa Vetcaren vakituiset tyontekijat. Tarkemmat vakuutusehdot
ja ohjeet |6ytyvat yrityksen T-asemalta: \1. Hallinto\1.3 Henkilést6hallinto\Vapaa-
ehtoinen sairauskuluvakuutus.



