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Taman opinnaytetyon tavoitteena oli selvittda, kuinka ulkoministerion hallintotiimien jasenet
ja heidan tyotehtavansa ovat sopeutuneet koronapandemian takia lisdantyneeseen etéatyon
maaraan. Etatyon suosio kasvoi Suomessa huomattavasti kevaalla 2020, koska ko-

ronapandemian levidmisen ehkaisemiseksi annettiin valtakunnallinen etatydsuositus. Suo-

situs siirsi yli miljoona suomalaista kokonaan tai ainakin osittain etatoihin.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa tarkastellaan kasitteita etatyd ja tydhyvinvointi. Tydhyvin-
vointia kasitellaan vain yleiselld tasolla keskittyen syvemmin niihin tekijéihin, jotka vaikutta-
vat etéty6ta tekevien tyohyvinvointiin. Teoriaosuuden jalkeen perehdytédn tutkimuksen to-

teuttamistapaan ja esitelladn tutkimuksen keskeiset tulokset.

Tutkimusmenetelmana kaytettiin kvalitatiivista tutkimusta ja tutkimusaineisto kerattiin puo-
listrukturoiduissa yksilOhaastatteluissa, jotka rakentuivat kolmen teeman ymparille: etatyo-
kaytannot, tyotehtavat ja tiimityd, seka etdjohtaminen. Haastattelut toteutettiin puhelimitse
marraskuussa 2020 ja niihin osallistui yhteensa kymmenen hallintotiimin jasentd kuudesta
eri ulkoministerion hallintotiimista.

Tutkimustulosten perusteella ulkoministerion hallintotimien jasenet kokevat lisdéantyneen
etatyon maaran positiivisena asiana ja etatydskentelya halutaan jatkaa myos tulevaisuu-
dessa lahity6n ohella. Hallintotiimien ty6tehtavat ja tiimity6 sujuvat padasiassa hyvin myos
etana, mutta osa ty6tehtavista, kuten uusien tyontekijoiden perehdyttaminen, sujuu parem-
min paikan paéalla toimistolla. Tulosten perusteella etatydskentelyn méarassa on huomatta-

via eroja eri hallintotimien vélilla ja se koetaan hallintotimeja eriarvoistavana tekijana.
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1 Johdanto

1.1 Opinnaytetytn taustaa

Idea tdmé&n opinndytetyon aiheesta syntyi kesalla 2020 ollessani kesatoissa ulkoministe-
rion Amerikan ja Aasian osaston hallintotiimissa. Etéatyd tuli kesan aikana tutuksi, silla voi-
massa oli koronaviruspandemian takia etatydsuositus. Kesatyodjaksoni aikana tein huo-
mion, ettd osaston hallintotiimin tuli etatydsuosituksesta huolimatta tasapainoilla eta- ja
lasnatyon valilla. Tahan olivat syyna timin moninaiset tyotehtavat, joita kaikkia ei ollut
mahdollista hoitaa eténa. Toisinaan tilanne oli kuitenkin se, etté vaikka tydtehtavat olisi ol-
lut mahdollista hoitaa eténd, niin hallintotiimin oletettiin silti olevan fyysisesti paikalla toi-
mistolla. TAma& sai minut, valmistumisen ja tydeldam&én suuntaamisen kynnyksella olevan

johdon assistentin, pohtimaan omaa tulevaisuuttani ty6elamassa.

Ty6elamassa puhaltavat talla hetkella muutosten tuulet ja kehityssuunta on kohti moni-
muotoisempaa seké ajasta ja paikasta riippumattomampaa tyontekotapaa, jossa myds
etatyo on kasvavassa roolissa. Muutos on ollut kéynnissa jo pidemman aikaa, mutta vii-
meistéaan vuosi 2020 etétydsuosituksineen pakotti tydpaikat miettimaén tyontekotapojaan
uudelleen. Tulevaisuuden tydntekijana ja assistenttina toivon, ettd myds minulla ja kolle-
goillani on mahdollisuus paasta osaksi tata tydelaman kehityssuuntaa. Siksi haluan tassa
opinndytetytssa tuoda haastattelujen avulla esille ulkoministerion hallintotiimien jasenten
kokemuksia etéatydstéa ennen koronapandemiaa ja sen aikana, sek& heidan ajatuksiaan

tulevasta.

1.2 Tutkimuksen tavoite, rajaus ja rakenne

Tutkimuksen tavoitteena on selvittda, kuinka ulkoministerion hallintotimien jasenet ja hei-
dan tyotehtavansa ovat sopeutuneet lisdéntyneeseen etatydn maaraan. Tutkimuskysy-
mykset ovat seuraavat:

— Sopiiko saanndllinen etatydn tekeminen hallintotiimien tyéhon?
— Kuinka hallintotimien mahdollisuuksia etatyon tekemiseen voisi kehittda?
— Millaisia vaikutuksia etatyolla on hallintotiimien jasenten tyéhyvinvointiin?

Etatyo oli tutkimuksen tekemisen aikaan ajankohtainen aihe. Alkuvuodesta 2020 maail-
malla alkoi levitd COVID-19-niminen tartuntatauti, jonka takia myds Suomessa tehtiin ra-
joitustoimia tartuntojen hillitsemiseksi. Yksi naista toimista oli hallituksen maaliskuussa
2020 antama etatyosuositus. Suosituksen myota myos ulkoministerion tydntekijat, mu-
kaan lukien hallintotimien jasenet, siirtyivat tekemaan tita kokonaan tai ainakin osittain



kotoa tai muusta etatyOpisteesta kasin. Ennen etatydsuositusta ulkoministeridssa nouda-
tettiin etatydn osalta ministerion omaa etatydohjetta. Sen mukaan etétyo perustuu vapaa-
ehtoisuuteen ja tapauskohtaiseen tarkoituksenmukaisuuteen. Mikali tyontekija halusi
tehda etéatoitd tai siihen oli jokin muu syy, niin etatyon tekemisesta tehtiin paatos, jossa
tyOnantaja ja tyotekija sopivat etatyon kestosta ja ehdoista. (Liite 1.)

Tutkimuksessa on valittu tarkasteluun ulkoministerion hallintotimien jasenet, silla koen ta-
man kohderyhman itselleni merkitykselliseksi koulutusohjelmani vuoksi. Kohderyhma on
minulle myds osittain tuttu kesatyoni takia, joka omalta osaltaan sujuvoitti tutkimuksen to-
teuttamista. Tutkimuksen tulokset ja niiden pohjalta tehty pohdinta voivat tulevaisuudessa
toimia tukena, jos tarkoituksena on esimerkiksi kehittdd ulkoministerion hallintotimien tai

muiden vastaavien ammattiryhmien ty6tehtavia yha paremmin etatyohoén soveltuviksi.

Tutkimuksen aluksi kerron yleisesti kohdeorganisaatiosta, jonka jalkeen perehdyn tutki-
muksen kannalta tarkeina pitamiini teemoihin: etaty6hon ja tyéhyvinvointiin. Tydhyvinvoin-
tia kasittelen vain yleisella tasolla keskittyen syvemmin niihin tekijoihin, jotka vaikuttavat
etaty6ta tekevien tydhyvinvointiin. Teoriaosuuden jalkeen kerron tutkimuksen toteuttami-
sesta seka esittelen sen keskeiset tulokset. Lopuksi teen tuloksista yhteenvedon ja annan
omat kehitysehdotukseni. Viimeisena arvioin tutkimuksen luotettavuutta ja opinndytetyo-

prosessin sujumista.

1.3 Toimeksiantajan esittely
1.3.1 Ulkoministeri6

Ulkoministerid (UM) on yksi valtioneuvoston ministerioista, joita on yhteensa 12. Kukin mi-
nisterid vastaa toimialallaan valtioneuvostolle kuuluvien asioiden valmistelusta ja hallinnon
asianmukaisesta toiminnasta. Ulkoministerid keskittyy toiminnassaan ulko- ja turvallisuus-
politikkaan, kauppapolitikkaan ja kehityspolitikkaan seka ulkopoliittisesti merkittaviin kan-
sainvalisiin asioihin ja yleensd kansainvalisiin suhteisiin. Ulkoministerion tehtavana on li-
séksi avustaa muita hallinnonaloja kansainvalisten asioiden yhteensovittamisessa. Ulko-
ministerion tavoitteena on edistdd Suomen ja suomalaisten turvallisuutta ja hyvinvointia
seka toimia turvallisen ja oikeudenmukaisen maailman hyvaksi. (Ulkoministeri6 s.a.; Val-

tioneuvosto s.a.)

Organisaationa ulkoministerio jakautuu kahdeksaan osastoon, joita ovat poliittinen-, kehi-
tyspoliittinen-, taloudellisten ulkosuhteiden- ja viestintaosasto (kuvio 1). Lopuista neljasta

osastosta kaytetddn nimitysté alueosasto ja naihin lukeutuvat Eurooppa-osasto, itdosasto,



Amerikan ja Aasian osasto sek& Afrikan ja Lahi-idan osasto. Naiden lisdksi osastojaon ul-
kopuolisina toimintoina ovat oikeuspalvelu, kansalaispalvelut, protokollapalvelut, hallinto-
palvelut, talousyksikkd, sisdisen tarkastuksen yksikk®, suunnittelu- ja tutkimusyksikko,
kansallinen turvallisuusviranomainen seké kehitysevaluoinnin yksikk®. Organisaatioon
kuuluvat ulkoministerion lisdksi myos sen alaisuudessa toimivat Suomen ulkomaanedus-

tustot. (Ulkoministeri6 s.a.)

Ulkoministerion organisaatio

KEHITYSYHTEISTYO- JA POHJOISMAISEN
Suunnittelu ja ULKOMAANKAUPPA- ULKOMINISTERI YHTEISTYON JA TASA-
Silkimus MINISTERI ARVON MINISTERI
ti]fkaggfu”s VALTIOSIHTEERI _
KANSLIAPAALLIKKONA
Kehitysevaluointi
Kansallinen ALIVALTIOSIHTEERT ALIVALTIOSIHTEERI “"IVAGE?:?;TEERI ALIVALTIOSIHTEERT
T e KEHITYSYHTEISTYO JA TALOUDELLISET TURVALEISUDSPOLITIIN SISAISET JA ULKOISET
omainen (NSA) KEHITYSPOLITIIKKA ULKOSUHTEET KA PALVELUT
: S Taloudellisten s
Viestintdosasto Kehityspoliittinen ulkosuhteiden Poliittinen Oikeuspalvelu Talous
osasto osasto
osasto
Afrikan ja Lahi- Amerikan ja Eurooppa- Konsuli- Hallinto-
iddn osasto Aasian osasto osasto palvelut palvelut
THiosasto Protokolla-
palvelut

Kuvio 1. Ulkoministerion organisaatio (Ulkoministerit s.a.)

1.3.2 Ulkoministerion hallintotiimit

Ulkoministerion osastoilla toimii hallintotimeja, joiden tehtavéana on tarjota osaston sisai-
set tukipalvelut osastojen kaikille yksikoille ja henkilostolle. Hallintotiimien palvelukokonai-
suus sisaltaa erilaisia hallinnollisia ja assistenttitehtavia. Palvelut voivat yksityiskohtien
osalta poiketa hieman toisistaan muun muassa osastojen erilaisten tehtévien ja koon ta-
kia. Lahtbkohtaisesti tiimi siis tarjoaa yhteisesti palvelut kaikille osaston yksikdille. Yksittai-
silla hallintotiimin jasenilla voi kuitenkin olla myds kummiyksikoita, joiden palvelutarpeita
he pyrkivat ennakoimaan ja joiden kokouksiin he voivat osallistua yksikon toiminnan tunte-
misen yllapitamiseksi ja palvelutarpeiden ennakoimiseksi. (Liite 2.)

Hallintotiimien tehtavia hoidetaan kaytannossa hallintouralaisten toimesta. Hallintotiimilla
ei kuitenkaan tarkoiteta osastoilla kaikissa tehtavissa olevia hallintouralaisia. Hallintotii-
mien koko vaihtelee osastoittain, mutta keskimaarin yhdessa hallintotimissa on noin kol-

mesta kuuteen tydntekijad. Hallintotiimin esimies on osaston apulaisosastopaallikko tai



sen puuttuessa, muu l&hinna vastaavassa roolissa osastolla toimiva paallikko. Yhdella
hallintotiimin jasenella voi myos olla timinvet&jan rooli. Tiiminvetaja koordinoi timin tyo-

tehtavien hoitamista. (Liite 2.)



2 Etatyd

2.1 Etatyon maaritelma

Etaty0 on ansioty6ta, jota tehdaan tyonantajan tilojen ulkopuolella. Etaty6 voi olla s&é&dnnol-
list&, jolloin toita tehdaan etdnd kokoaikaisesti tai sovitun rytmin mukaisesti, esimerkiksi
tiettyina viikonpaivina tai tietty maara paivia viikossa tai kuukaudessa. Etatyo voiolla
myos epasaanndllistd, jolloin siitd sovitaan tapauskohtaisesti esimiehen kanssa tai silloin,
kun ty6ta tehdaan esimerkiksi tydmatkan yhteydessa. Tunnusomaista kaikelle etatyélle on
séhkoisen tietotekniikan rooli tyén tekemisessa. (Vilkman 2016, luku 1; Tyoturvallisuus-
keskus 2017.)

Viime vuosikymmenten aikana tapahtunut teknologian nopea kehitys ja digitalisaatio ovat
tehneet etatydstd mahdollista ja vauhdittaneet sen yleistymista. Nopeat internetyhteydet ja
koko ajan kehittyvat yhteydenpidon vélineet mahdollistavat tydyhteisdjen toiminnan myds
ilman ihmisten fyysista kohtaamista ja lasndoloa. Yha useampi organisaatio sallii etatyon
tekemisen ja jopa kannustaa siihen. Onymmarretty, etté lasndolo tyopaikalla ei valtta-
matta ole suoraan verrannollinen tyén tehokkuuden tai parempien tuloksien kanssa. (Tyo-
turvallisuuskeskus 2017; Haapakoski, Niemela & Yrjola 2020, 27.)

Tydelaman lainsdddannossa ei viela tunneta termia etatyd, mutta sitd ohjailevat samat lait
kuin kaikkea muutakin tyota. Ristiriitojen valttamiseksi, etaty6ta tekevien organisaatioiden
on kuitenkin kannattavaa sopia yhteisista pelisaannoista ennen etatyon aloittamista. Tyy-
pillisesti pelisdanndissa sovitaan muun muassa siita, milloin etatyon tekeminen on mah-
dollista ja milloin ei, tyGajasta, tyon tulosten seurannasta seké sairauspoissaolokaytan-

noista. (Tyosuojelu 2020.)

Etatyon sujuminen edellyttda valmiuksia niin tyénantajalta kuin tyontekijaltakin, kuten ku-
vasta 1 voidaan huomata. Lahtokohta sujuvalle etatyon tekemiselle on teknologian ja tie-
toturvan toimivuus, seka yhteiset pelisdannot koskien esimerkiksi yhteydenpitoa ja etéko-
kouskaytantoja. Etaty6td myds johdetaan ainakin osittain virtuaalisesti, koska esimiehen
ja tyontekijan kohtaamiset kasvokkain ovat harvemmassa kuin perinteisessa lahity6ssa.
Etatyon tekemisessa ja etdjohtamisessa korostuu tydnantajan ja tyontekijan valinen luot-
tamus. Etatyontekijalla itselladn tulee olla kykyé johtaa itsedén ja ottaa vastuu omista ty6-
tehtavistdan. Tarkeddn asemaan molemmin puolin nousevat tietotekniset taidot, jotka te-

kevat etatyon tekemisesta ja johtamisesta sujuvaa. (Tyo6turvallisuuskeskus 2017.)



Tydymparisto ja Johtaminen

vdlineet Tehtdvananto, tavoitteet,
Teknologia, tieto- perehdytys, palaute ja
turva, ergonomia, ohjaus, tulosten, kuormit-
tydrauha tumisen ja tydajan
seuranta

Etdtyon

edellytykset
Yhteistyé ja Etatyontekijan
vuorovaikutus valmiudet
Sovitut yhteydenpito-, Itsensa johtaminen,

tavoitettavuus- ja vastuullisuus, osaaminen
kokouskaytannot

Kuva 1. Etatyon edellytykset (Ty6turvallisuuskeskus 2017)

2.2 Etatyd Suomessa

Teknologian viime vuosikymmenten nopea kehitys on mahdollistanut yha lisdantyvan eta-
tyon tekemisen tarjoamalla tapoja tehda ty6ta ajasta ja paikasta riippumatta. Myds Suo-
messa etatyon tekeminen on yleistynyt vuosi vuodelta. Ty6- ja elinkeinoministerio on tyo-
olobarometrissaan seurannut tydolojen kehittymistd Suomessa vuodesta 1992 alkaen.
Etatyota barometrissd on mitattu vuodesta 1994 alkaen, jolloin etatdita teki vain noin 8,5
prosenttia palkansaajista (Melin 2020). Kun t&ta lukua verrataan vuoden 2019 tydolobaro-
metriin, jonka mukaan etatoita teki saanndllisesti 23 prosenttia ja satunnaisesti 14 pro-
senttia palkansaajista, voidaan tehda johtopaatts etatyon yleistymisesta Suomessa (kuvio
2). Kuitenkin suurin osa palkansaajista, eli 63 prosenttia, ei tehnyt vuonna 2019 ollenkaan
etatoitd. (Tyo- ja elinkeinoministerio 2020, 77.)
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Kuvio 2. Etaty6 vimeisen 12 kuukauden aikana 2012—-2019, % (Ty6- ja elinkeinoministerio
2020, 77)



Useimmiten etatoitd tehdaén erilaisissa asiantuntijatehtavissa, jotka eivat vaadi tyonteki-
jalta fyysistéa lasndoloa tyopaikalla. Ty6- ja elinkeinoministerion vuoden 2019 ty6olobaro-
metrin mukaan etatdiden tekemisessa on suuria eroja eri sosioekonomisten ryhmien va-
lilla (kuvio 3). Vuonna 2019 eniten etatditd tekivat ylemmaét toimihenkilot, joista 31 prosent-
tia oli tehnyt etatdita viikoittain tai useammin. Alemmilla toimihenkil6illa sama luku oli 11
prosenttia ja tyontekijoilla vain kaksi prosenttia. Viime vuosien aikana etatyon tekeminen
on yleistynyt erityisesti ylemmilla ja alemmilla toimihenkil6illda, mutta tydntekijoilla muutosta
ei ole juurikaan tapahtunut. (Melin 2020; Ty6- ja elinkeinoministerid 2020, 78.)

Etatyon tekemisen méara vaihtelee myds eri tyonantajasektoreiden valilla (kuvio 3). Vuo-
den 2019 tydolobarometrin mukaan eniten etaty6ta tehdaan valtiolla, jossa viimeisen 12
kuukauden aikana etatyota oli tehnyt viikoittain tai useammin 36 prosenttia eli yli kolman-
nes palkansaajista. Yksityisilla palveluilla sama luku oli 17 prosenttia. Kunta-alalla ja teolli-

suudessa vain yhdeksan prosenttia. (Ty0- ja elinkeinoministerié 2020, 78.)
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Kuvio 3. Etaty6 vimeisen 12 kuukauden aikana sukupuolen, sosioekonomisen aseman ja
tyonantajasektorin mukaan 2019, % (Ty0- ja elinkeinoministerité 2020, 78)

Vaikka etaty6 yleistyy, niin edelleen yli puolet palkansaajista ei tee ollenkaan etatéita. Ta-
h&n on syynd muun muassa se, etta kaikkia toita ei ole mahdollista tehda etang, vaan ne
vaativat tyontekijoiden fyysisté lasndoloa tyopaikoilla. Téllaisia ty6tehtavia [0ytyy esimer-
kiksi tehtaista, paivékodeista, kouluista, sairaaloista ja kaupanalalta. Mahdollisuus etaty6n
tekemiseen on itse asiassa vain kapean ammattijoukon etuoikeus. (Melin 2020; Ty6- ja

elinkeinoministerié 2020, 77.)



Vaikka etéaty0 olisikin tydtehtavan kannalta mahdollista, niin aina se ei ole sallittua. Melinin
(2020) mukaan suurimmat esteet etéatyolle ovat edelleen mité ilmeisimmin kulttuurisia ja
organisatorisia eli tyd on suunniteltu tehtavaksi tyopaikalla, tydnantajan tiloissa. Myo6s
tyontekijoiden valvonta on suunniteltu tehtavaksi tydpaikoilla, jossa se on helpompaa ver-
rattuna kotioloihin. Etaty0 vaatii hyvaa luottamusta esimiehen ja tyontekijan valilla. Esimie-
hen taytyy luottaa, ettd tyontekija pitdd sovituista pelisdannoista kiinni ja hoitaa tyot myos

tyopaikan ulkopuolella tydskennellessa. (Tyo6turvallisuuskeskus 2017; Melin 2020.)

Monet my6s haluavat edelleen tehda tyonsa tydpaikalla, vaikka etaty6 olisi heille mahdol-
lista. Etatoita tehdesséd tyon ja vapaa-ajan erottaminen toisistaan voi olla hankalaa ja eta-
ty0 voi kuormittaa tydntekijda jopa enemman kuin perinteinen lasnaty6. Tyopaikalla on

myds mahdollista tavata muita tydyhteison jasenia kasvokkain, joka on tarkeaa yhteisolli-

syyden ja ty6hyvinvoinnin kannalta. (Ty6turvallisuuskeskus 2017; Melin 2020.)

Mahdollisuus etaty6hon tekee tydpaikasta tyonhakijalle houkuttelevan vaihtoehdon ja si-
touttaa vakituisia tydntekijoita paremmin tydpaikkaansa. Vilkman (2016, luku 1) viittaa
Amerikassa tehtyyn tutkimukseen, jossa 72 prosenttia vastaajista sanoi valitsevansa kah-
desta kiinnostavasta tydpaikasta mieluummin sen, jossa joustava tydskentely on mahdol-
lista. Sama tutkimus kertoi myds, etté tyontekijat, joilla on mahdollisuus etatyohon, pysy-
vat 60 prosenttia suuremmalla todennakoisyydella tydpaikassaan verrattuna niihin, joilla
etatydmahdollisuutta ei ole. Etaty6 on siis my6s tyénantajan edun mukaista, silla se hou-
kuttelee uusia tyontekijoita ja sitouttaa nykyisia tyontekijoitd paremmin tydpaikkaansa.
(Vilkkman 2016, luku 1.)

2.3 Etgjohtaminen

Etdjohtaminen on nimensd mukaisesti etatyota tekevan tyontekijdn johtamista. Etajohta-
minen eroaa tavallisesta johtamisesta siing, ettd johtaja tai esimies ei nae tyontekijaa pai-
vittain, viikoittain tai ehké ollenkaan kasvotusten tydpaikalla. Sen sijaan vuorovaikutus ta-
pahtuu kokonaan tai osittain sahkdisten viestintavalineiden valityksella. (Vilkman 2016,
luku 1.)

Etatyota ei ole mahdollista valvoa ja kontrolloida samalla tavalla kuin perinteista l&hity 6ta.
Siksi etatyon sallivassa organisaatiossa luottamus esimiehen ja tydntekijoiden valilla on
erityisen tarkeaa. Yhteiset pelisaannét ja kaytannot helpottavat luottamuksen rakentu-
mista, kun kaikille osapuolille on selvaa, miten téita tehdaan. Pelisaannoéissa on hyva sel-



ventdd muun muassa yhteydenpidon kanavat ja se, milloin kanavissa tulee olla tavoitetta-
vissa. Etdjohtajalle on téarkeda myds kyky hyodyntaa tieto- ja viestintateknologiaa moni-

puolisesti apuna tyon johtamisessa. (Tyo6turvallisuuskeskus 2018.)

Etatyon yleistyessa organisaatioissa on pohdittu, ettéd miten tyontekijoita ja tyotehtavien
suorittamista voisi valvoa etand. On kuitenkin huomattu, ettd suurin osa tyontekijoista ha-
luaa tehda tydnsa mahdollisimman hyvin, vaikka esimies ei jatkuvasti tyontekoa selan ta-
kana valvoisikaan. Sen sijaan on todettu, etta suurempi haaste on valvoa, etta tyontekijat
eivéat polttaisi itsedan loppuun. Vilkmanin (2019) mukaan vapaus lisdd vastuunottoa ja
moni tekee etatyOpaivana tyonsa jopa tunnollisemmin kuin toimistopaivina. (Vilkman
2019.)

Etaty0 lisdad tyon vapautta, mutta toisaalta edellyttaa tyontekijaltd itseltddn tavallista pa-
rempaa kykya johtaa itseaén ja omaa tyontekoaan. Jos tdita ei osaa lopettaa ajoissa ja
tyopaivat venadhtavat turhan pitkiksi, niin on riskina tyon ja vapaa-ajan sekoittuminen seké
ylikuormittuminen. Etatyontekijélle tarked ominaisuus on myos halu ja kyky oppia uutta,
silla digitaaliset yhteydenpidonvalineet muuttuvat ja kehittyvat jatkuvasti. (Vilkman 2016,
luku 1; Tyd6turvallisuuskeskus 2017.)

2.4 Koronavirus ja etatyo

Etatyosta ja sen mahdollisuuksista on puhuttu yhteiskunnassa pitkaan, mutta téhan men-
nessa suurin harppaus kohti sen laajamittaista yleistymisté otettiin kevaalla 2020, kun ko-
ronavirus sulki suuren osan Suomea pakottaen jopa miljoona suomalaista etatyohon. Ti-

lastokeskuksen tekemé&n tydvoimatutkimuksen mukaan saanndllisesti kotona tydskentele-
vien maara jopa kaksinkertaistui vuonna 2020. Koronapandemian mydéta etatydhon siirtyi-
véat myos sellaiset ammattiryhmat, joille etétyd ei aiemmin ollut mahdollista, kuten opetta-
jat. (Haapakoskiym. 2020, 13; Leskinen 2020; Sutela 2020.)

Eurofoundin eli EU:n elin- ja tydolojen kehittamisviraston kevaalla 2020 teettaman kyselyn
mukaan kaikista EU-maista suomalaiset olivat siirtyneet etatdihin eniten koronapande-
mian vuoksi. Kyselyyn vastanneista suomalaisista 59 prosenttia kertoi siirtyneensa etatoi-

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

Syyna laajamittaiselle etaty6hon 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-



tyota tekevien ma&aréd on Suomessa suuri ja nimenomaan heille etatyén tekeminen on kai-
Kista yleisinta, silla tyon tekeminen harvemmin vaatii fyysista l[asndoloa tyopaikalla. llmidta
voidaan verrata esimerkiksi Ité- ja Etela-Euroopan maihin, kuten Romaniaan, Kreikkaan ja
Unkariin. Edell&a mainitut maat sijoittuivat Eurofoundin tutkimuksessa hantdpaahan, kun
vertailtin koronapandemian vaikutuksesta etatéihin siirtyneiden maaréa. 1ta- ja Etela-Eu-
roopan maissa huomattavasti suurempi osa palkansaajista tekee t6ita alkutuotannon pa-
rissa tai palveluammateissa kuin Suomessa. Néille ammattikunnille etatyé on harvemmin
mahdollista. (Sutela 2020.)

2.5 Assistentti ja etatyo

Perinteisesti on ajateltu, etta etaty6 ei sovi assistentin tyonkuvaan. Assistenttia pidetéaan

usein yrityksen tai organisaation kulmakivend, jonka oletetaan olevan aina tavoitettavissa
toimistolla ja hanen puoleensa kdannytédén ongelmatilanteissa. Tydskentely lahitydssa toi-
mistolla on assistentille myds luontevaa, silla assistentin tydtehtaviin kuuluu usein paperi-
toita, neuvontaa ja muita sen tyyppisia tehtavia, ettéa ne on tavallisesti helpompi hoitaa toi-

mistolta kasin. (Uusikumpu 2020, 2.)

Kuten lahes kaikki, myo6s assistentit ovat saaneet kokea koronapandemian vaikutukset
oman ammattikuntansa tyollisyyteen ja ty6tehtaviin. ToimistoSissit toteutti toukokuussa
2020 kyselyn, jossa selvitettiin, millaisia vaikutuksia koronapandemialla on ollut heidan ja-
senistonsa tyodhon. ToimistoSissit on sihteeri- ja assistenttityon kehittdjaverkosto, jonka
jsenistd koostuu toimistotydntekijoista, sihteereista ja assistenteista niin yksityisella sek-
torilla kuin julkishallinnossakin. Kyselyn pohjalta tehdyn raportin mukaan lahes kaikki vas-
taajat olivat koronapandemian takia siirtyneet etatdihin kokonaan tai lahes kokonaan. Toi-
silla tydmaara oli vahentynyt verrattuna aiempaan tai he olivat olleet lomautettuna. Suu-
rimmalla osalla tyémaara oli kuitenkin pysynyt samana tai jopa kasvanut koronapande-

mian myo6ta. (Uusikumpu 2020, 2-8.)

Raportin mukaan vastaajat kokivat, ettd aiemmin esimiehet suhtautuivat melko nihkedasti
ajatukseen siitd, ettd assistentti voisi etat6itd. Toimistolla paivystaminen ja siella tavoitet-
tavissa oleminen ovatkin perinteisesti olleet assistentin rooliin kuuluvia tehtavia. Koronan
myo6ta asenteet ovat kuitenkin selkeasti muuttuneet, kun on huomattu etatydn luonnistu-
van myos assistenteilta. Assistenttien fyysiselld l[asnéololla toimistolla on kuitenkin edel-
leen merkittava rooli ja kaikkia ty6tehtavia ei ole mahdollista hoitaa etana. Raportin perus-
teella assistentit kylla tiedostavat tdman, mutta etéatyon kuitenkin toivotaan tulevaisuudes-
sakin sailyvan assistenteille mahdollisena tydskentelymuotona l&hitydn ohella. (Uusi-
kumpu 2020, 3.)
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Kaiken kaikkiaan koronapandemia oli raportin mukaan tuonut muutoksia assistentin tyon-
kuvaan ja tehnyt siitd laaja-alaisemman. Koronan takia matkat, tilaisuudet ja koulutukset
oli peruttu. Naihin liittyvat tyotehtavat, kuten matkalaskutus, organisointi ja varausten teke-
minen, saattoivat aiemmin olla isokin osa assistentin ty6td. Muuttunut tyotilanne oli kuiten-
kin myos luonut taysin uusia tyotehtavia, kuten etapalavereiden jarjestamistd, koronatilan-

teesta- ja ohjeistuksista viestimista ja neuvontapalveluiden tarjoamista etanad. (Uusikumpu

2020, 8-9.)
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3 Tyd6hyvinvointi

Tyo6hyvinvointi on kokonaisuus, joka rakentuu ammattitaitoisten tyontekijoiden ja tydyhtei-
sOjen tekemasta turvallisesta, terveellisesta ja tuottavasta tyosta hyvin johdetussa organi-
saatiossa. Tyohyvinvoinnin yllapitdminen ja kehittdminen vaativat toimenpiteita niin tyon-
antajalta kuin tyontekijoiltakin. Tydantajan vastuulla on huolehtia tydympariston turvalli-
suudesta, hyvasta ja motivoivasta johtamisesta seka tyontekijoidensd yhdenvertaisesta
kohtelusta. Tyontekija on vastuussa oman tyonkykynsa yllapitamisesta seka siitd, miten
omalla toiminnallaan vaikuttaa tydpaikan yleiseen ilmapiirin. Myds yhteiskunnalla on oma
vaikutuksensa tyohyvinvointiin. Sen tehtdvana on luoda parhaat mahdolliset puitteet tyo-
kyvynyllapitamiselle saatamalla lakeja ja kannattamalla toimintaa, joka edistaa tyontekijoi-
den ja organisaatioiden mahdollisuuksia hyvaan ty6- ja like-elamaan. (Virolainen 2012,

11-12; Sosiaali- ja terveysministerio s.a.; Ty6terveyslaitos s.a. a.)

3.1 Tyo6hyvinvoinnin osa-alueet

Virolainen (2012, 11-12) jakaa ty6hyvinvoinnin neljadn osa-alueeseen: fyysiseen, psyykKki-
seen, sosiaaliseen ja henkiseen. Yhdesséd ndma nelja osa-aluetta muodostavat kokonais-
valtaisen tyohyvinvoinnin, jossa kaikki osa-alueet liittyvat ja vaikuttavat toisiinsa. Jos yh-
dessé tai useammassa osa-alueessa on puutteita, niin oireilee se helposti ongelmina
myo6s muilla tydhyvinvoinnin osa-alueilla. Esimerkiksi psyykkisesti stressaava ja kuormit-
tava ty0 vaikuttaa todenndkdisemmin negatiivisesti myos tyontekijan fyysiseen terveyteen

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

Ty6hyvinvointia voidaan kuvata myo6s mallilla (kuvio 4), jossa keskelld on yksilo ja ympa-
rilla yksilon tydhyvinvointiin vaikuttavat ulkoiset tekijat. Ulkoisiin tekijoihin lukeutuvat orga-
nisaatio, johtaminen, tyon hallinta ja tydyhteisod. Yhdessa ulkoiset tekijat muodostavat pe-
rustan hyvalle tydhyvinvoinnille, johon vaikuttaa lisdksi tyontekija yksilona. Yksilon oma
elamanhallinta, osaaminen seka fyysinen ja henkinen kunto muodostavat psykologisen
padoman. Vaikka kaikki ulkoiset osatekijat olisivat kunnossa, niin jokainen tyoyhteison ja-
sen kuitenkin tulkitsee ymparistddan oman psykologisen padomansa ja asenteidensa
kautta. (Manka & Manka 2016, 76-77.)
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=rakennepdaoma

= sosiaalinen paaoma . o = sosiaalinen paaoma
= psykologinen padoma

=rakennepaaoma

Kuvio 4. Tyohyvinvointiin vaikuttavat tekijat (mukaillen Manka & Manka 2016, 76)

Tyohyvinvointi ei synny tyhjastd, vaan vaatii organisaatioilta systemaattista johtamista ja
jatkuvaa kehitystyota seka arviointia. Hyvinvoivalla organisaatiolla on selkea visio tulevai-
suudesta ja toimintasuunnitelma sen toteuttamiseksi. Tydhyvinvointi lahtee jo toiminta-
suunnitelman eli strategian kehittamisesta. Strategiasuunnitteluun on kannattavaa ottaa
mukaan myaos yrityksen tyontekijat, silla mita sitoutuneempia he ovat strategiaan, niin sita
kiinnostuneempia he ovat toimimaan sen mukaisesti. "Henkildston tyohyvinvointi tukee
parhaimmillaan organisaation tavoitteiden saavuttamista” (Manka & Manka 2016, 81). Tut-
kimusten mukaan ty6hyvinvointi vaikuttaa merkittavasti yritysten tulosmittareihin kuten
tuottavuuteen, asiakastyytyvaisyyteen seka sairauspoissaolojen ja tapaturmien maaraan.
(Manka & Manka 2016, 80-88; Tyoterveyslaitos s.a. a.)

Lisaksi tydhyvinvointiin vaikuttavat sosiaalinen ja psykologinen pagoma. Sosiaalinen paa-

oma muodostuu tydyhteison vuorovaikutuksesta keskenaan. Hyvinvoivassa tyoyhteisossa

ollaan avoimia ja kannustavia, mutta toisaalta uskalletaan my®s puhua ongelmista ja an-
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taa rakentavaa palautetta. Psykologisella padomalla tarkoitetaan seka fyysista ettd hen-
kista hyvinvointia. Hyvinvoiva tyontekija on motivoitunut, tuntee itsensé tarpeelliseksi seka

kokee tytssaan onnistumisia ja tyon imua. (Tyoterveyslaitos s.a. a.)

3.2 Etatyo jatydhyvinvointi
3.2.1 Etatyon vaikutus ty6hyvinvointiin

Tyo6hyvinvointia ja tyoturvallisuutta pidetdan tyopaikoilla ylla tyésuojelun avulla. Tydsuojelu
on ty6nantajan ja tyontekijoiden valista toimintaa, jonka tavoitteena on varmistaa turvalli-
nen ja terveellinen tyd. Kun tyota tehdaén etand, ovat tydn kuormitustekijat myaos osittain
erilaiset verrattuna perinteiseen lahityohon tyopaikoilla. Etétyd voi muodostua varsinkin
pitk&an jatkuessa tydsuojelun haasteeksi. Etatoissa tyontekijan taytyy itse huolehtia mo-
nista sellaisista asioista, jotka aiemmin hoituivat tydpaikoilla k&tevasti, kuten tauoista, tyo-
ergonomiasta seka tyon ja vapaa-ajan sopivasta suhteesta. (Palola 2020; Tydéturvallisuus-
keskus s.a.)

Tyoterveyslaitoksen tekeman Miten Suomi voi? -tutkimuksen mukaan, suomalaisten tyo-

ikaisten tyohyvinvointi kehittyi lievan mydnteisesti koronakevaan 2020 aikana. Tyoterveys
laitoksen tutkimusprofessori Jari Hakasen (Tyoterveyslaitos 2020) mukaan "Lisaantynyt
etatyo ja laheisyys perheissa nayttavat vaikuttaneen myonteisesti tyohon ja tuoneen sii-
hen positiivista virettd”. Vaikka suurin osa tutkituista oli tyytyvaisia lisadntyneeseen etéa-
tyon maaraan, niin vastapainona myaos tylsistymisen kokemukset ja yleinen tyytymatto-
myys ty6td kohtaan olivat lisdéntyneet. Poikkeustila oli vaikuttanut erityisesti lahijohdon ja
johtajien jaksamiseen. Tutkimuksen mukaan tyéuupumus oli ndissa ryhmissa lisdantynyt
jonkin verran. Syynatélle pidetdan etatyon ja poikkeustilan johtajille asettamia uudenlaisia
vaatimuksia liittyen esimerkiksi téiden jarjestelemiseen ja yhteydenpitoon. (Tyo6terveyslai-
tos 2020.)

Edella mainitusta Tyoterveyslaitoksen tekemasté tutkimuksesta saatiin uusia tuloksia al-
kuvuodesta 2021. Uusien tulosten mukaan suomalaisten tyéhyvinvointi kéaéntyi laskuun
loppuvuoden 2020 aikana, vaikka alkuvuoden ja koronakevaan aikana tyéhyvinvoinnissa
oli havaittavissa jopa lievan myonteista kehitystd. Ty6hyvinvoinnin negatiivinen kehitys
loppuvuoden aikana oli havaittavissa seka eta- etta lasnaty6ta tekevilla. Erityisesti ko-
ronaviruksen pitkittyminen oli vaikuttanut nuorten, alle 36-vuotiaiden tyontekijoiden tydhy-
vinvointiin. Tama ikaryhma raportoi syksylla 2021 tyon imun heikkenemisesta seka tyo-

uupumuksesta enemman kuin muut ikdryhmat. (Tyo6terveyslaitos 2021.)
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3.2.2 Etéatyon hyotyja

Etatyon tekemisellda on hyotyja niin tyontekijan kuin tyénantajakin kannalta. Etaty6 mah-
dollistaa joustavamman tyo- ja yksityiselaman yhteensovittamisen, koska tyon tekeminen
ei ole paikkaan tai kaikissa tapauksissa edes aikaan sidottua. Vapaa-aikaa jad enemman,
kun tydmatkoja ei tarvitse tehda tai niihin kuluva aika voidaan kayttda hyddyksi tekemalla
etatoitd. Tama lisda tyontekijan hyvinvointia, kun téiden jalkeen jdd enemman aikaa esi-
merkiksi perheen kanssa oleilulle tai omille harrastuksille. Koti tai muu etaty6piste on
usein myads tydymparistona rauhallisempi kuin perinteinen toimisto, jossa hairiétekijoilta ja
keskeytyksiltéa on vaikeampi valttya. Rauhallisempi tydympadristo lisda keskittymista ja tyén
imua, jolla on positiivia vaikutuksia tyon tehokkuuteen. (Vilkman 2016, luku 1; Tyo6terveys-

laitos s.a. b.)

Etatyon hyodyt tyontekijalle ovat sita usein myods tydnantajalle. Tyytyvdainen ja hyvinvoiva
tyontekija on tehokkaampi ja todennakdisesti sitoutuneempi tyopaikkaansa kuin uupunut
ja stressaantunut tyontekija. Etatyod tuo myds saastdja toimitilakustannuksissa, kun toimis-
totilaa- ja kalusteita tarvitaan véhemman. Tyomatkojen vaheneminen vaikuttaa myds ym-
pariston kuormitukseen pienentamalla hiilijalanjalkea. Mahdollisuus etaty6hon vahentaa
tyontekijoiden sairauspoissaoloja, silla tautien levidminen tyopaikalla vahenee. Lievasti ki-
ped tyontekija voi mahdollisesti tehda toita myos kotoa kasin ja perheellisten tyontekijoi-
den mahdollisuus yhdistéaa sairaan lapsen hoito ja tyonteko paranee. (Vilkkman 2016, luku

1; Tyoterveyslaitos s.a. b.)

3.2.3 Etatydn ongelmia

Useat etatyon hyodyiksi nimetyt seikat voivat joissakin tapauksissa koitua my6s ongelmal-
lisiksi. Usein ajatellaan, etta kun ty6t voi hoitaa kotoa tai muusta etatyOpisteesta kasin
eika tydmatkoihin tarvitse kayttaa aikaa, niin arkielaman kiire helpottuu. Tdma saattaa kui-
tenkin helposti hamartaé rajaa tyo- ja vapaa-ajan valilla. Kun tydsta on mahdollista siirtya
vapaalle vain nousemalla tietokoneen aaresta, niin jaavéat ajatukset vield helposti tdihin
tehden toista irtautumisesta vaikeampaa. Silloin tydpaiva saattaa huomaamatta vendhtaa
lian pitkaksi eika aikaa toista palautumiselle jaa riittavasti. (Vilkman 2016, luku 1; Vilkkman
2020; Tyoterveyslaitos s.a. b)

Teknologian kehityksen ansioista etétyon yleistyminen on tapahtunut nopeasti. Etaty6 on

luonut uudenlaisia mahdollisuuksia, mutta myds lisdnnyt tyon kuormittavuutta. Erityisesti

tama nakyy tietotydlaisten ja asiantuntijoiden tytskentelyssa, joka on muuttunut yha virtu-
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aalisemmaksi ja nykyaan etédkokouksesta toiseen voi siirtyéa vain napinpainalluksella. Tyo-
tahti on kiihtynyt ja silla voi olla vaikutuksia niin tyon laadulle kuin tydntekijéiden tyohyvin-
voinnille. SOK:n ty6hyvinvoinnista vastaava johtaja Sanna-Mari Myllynen tiivistaa asian
nain:
Kaikki mielen paussit ovat havinneet, kun ne ennen olivat tydelaméan huokoisuuste-
kijoita. Se on kriittista paitsi terveyden myoés tuottavuuden ja luovuuden nakokul-
masta. Jos mieli on koko ajan varattu, ei synny mitdan luovaa. Etatydskentely on tut-
kitustikin hyvin tehokasta, ja nyt alamme olla &arirajoilla monessa paikassa. Vaatii
todella voimakasta itsensa johtamista ja yhteisia pelisaantoja, ettd tama uusi tapa
tehda toita ei uuvuta ihmisia. Asiantuntijan tyon laadulle ja my6s mielelle on hyvin

tarkeda voida syventya ja uppoutua tiettyyn asiaan. Jos kiihdytamme Teams -ko-
kousten maaraa, tyon laatu on vaarassa (Metso 2020, 19).

Etana tyoskennellessa ongelmaksi muodostuvat myo6s sosiaaliset haitat, kuten yksinai-
syysja eristaytyneisyys. Etatdissa tyontekijan sosiaaliset kontaktit ovat usein vahaisem-
mat kuin lahity6ssé toimistolla. TAma voi johtaa syrjaytymiseen tydyhteisosta. Myads tuen
tarpeen tunnistaminen hankaloituu, kun tydyhteiso ei enda yhta usein tapaa kasvotusten
toimistolla. Etatoimiston ongelmana on usein my6s ergonomian puute, jolla voi pitk&an jat-
kuessa olla vaikutuksia tyontekijan tyokykyyn ja fyysiseen hyvinvointiin. Tyonantajan kan-
nalta etéatyon haittapuolia ovat muun muassa etéjohtamisen haasteet ja luottamuspula.
(Heinonen & Saarimaa 2009, 19; Tyo6terveyslaitos s.a. b.)
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4 Tutkimuksen toteuttaminen

4.1 Tutkimusmenetelma

Tutkimuksen tavoitteena oli selvittdd, kuinka ulkoministerion hallintotimien jasenet ja hei-
dan tydtehtavansa ovat sopeutuneet lisdédntyneeseen etatytn maaraan. Tavoitteen saa-
vuttamisen kannalta oli tarkead, ettd haastateltavilla oli mahdollisuus kertoa omin sanoin
kokemuksistaan etaty6hon liittyen. Siksi tutkimusmenetelmaksi valikoitui kvalitatiivinen eli
laadullinen tutkimusmenetelma. Tutkimusmenetelma& pyrkii ymmartdmaan iimidita ja saa-
maan vastauksia kysymyksiin: mita, miksi ja miten. Itse tutkimusaineisto kerattiin puo-
listrukturoiduissa haastatteluissa. Kaytannodssa tama tarkoitti sitd, ettéd haastattelukysy-
mykset oli suunniteltu etukéteen ja jaoteltu kolmen eri teeman alle: etatydkaytannot, tyo-
tehtavat ja timityd seka etjohtaminen (lite 3). Vaikka kysymykset oli suunniteltu etuka-
teen, niin niiden sanamuotoa ja esitysjarjestysta oli mahdollista kesken haastattelun. Tar-
peen vaatiessa myos tdsmentavien kysymysten esittdminen oli mahdollista. (Hirsjarvi &
Hurme 2015, 47; Drake & Salmi 2018.)

Tutkimusmenetelmé&na haastattelu on erinomainen, kun tutkittavasta aiheesta ei ole paljon
tietoa ennakkoon ja vastausten suuntia on vaikea arvioida etukéteen. Haastattelu antaa
tutkijalle myds mahdollisuuden syventdd ja selventda haastateltavan vastauksia esitta-
malla télle lisakysymyksia tai pyytamalla perusteluita esitetyille mielipiteille. Sama patee
haastateltavaan, jonka on haastattelussa helpompi tdsmentda kysymyksia verrattuna esi-
merkiksiitsendisesti taytettavaan kyselylomakkeeseen. Haastattelussa haastattelijan on
lisdksi helpompi motivoida haastateltavaa antamaan kattavampia vastauksia kuin kysely-
lomakkeella. (Hirsjarvi & Hurme 2015, 34-37.)

Vaikka haastattelulla on monia hyvia puolia, ei se kuitenkaan ole taysin ongelmaton tutki-
musmenetelma. Haastatteleminen ei ole helppoa, vaikka se saattaa silta etukéteen vaikut-
taakin. Hyvan haastattelijan salaisuus on kokemuksessa ja asianmukaisessa koulutuk-
sessa. Haastatteluiden toteuttaminen alusta loppuun on myds hyvin aikaa vievad. Haas-
tatteluiden sopiminen, sopivien haastateltavien etsiminen, itse haastatteluiden tekeminen
ja nauhoitettujen haastatteluiden litterointi vaativat aikaa ja karsivallisyytta. Lisaksi erityi-
sesti puolistrukturoiduissa haastatteluissa saadaan paljon tutkimusaiheen kannalta epare-
levanttia materiaalia, jonka erottelu muusta materiaalista vie oman aikansa. Haastattelun
haittana pidetédn myags sitd, ettd siina ei voida taata samaa anonyymiutta kuin kyselylo-

makkeella. Tama voi vaikuttaa haastateltavan halukkuuteen kertoa kokemuksistaan taysin
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totuudenmukaisesti. Toisaalta, jos haastattelijan ja haastateltavan valilla on hyva luotta-
mus, niin haastateltava saattaa innostua kertomaan kokemuksistaan avoimemmin kuin

anonyymilla kyselylomakkeella. (Hirsjarvi & Hurme 2015, 34-37.)

Koronaviruspandemian ja etatydsuosituksen vuoksi haastattelut toteutettiin puhelimitse.
Puhelinhaastattelu eroaa kasvotusten tapahtuvasta ns. perinteisesta haastattelusta siina,
ettd puhelimen valityksella tapahtuvasta kommunikaatiosta jaa uupumaan suurin osa non-
verbaalisesta viestinnasta: esimerkiksi katseet, eleet, ilmeet ja asennot. Adnen painot ja
aanenvoimakkuus on kuitenkin mahdollista havaita myods puhelimessa puhuessa. Nonver-
baalisen viestinnan 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 ymparistéssa. (Hirsjarvi &
Hurme 2015, 64; Jyvéaskylan yliopisto s.a.)

Tutkimuksen eettisyys otettiin huomioon alusta alkaen. Ensimmaisessa yhteydenotossa
eli séhkopostitse lahetetyssd haastattelupyynndssa kerrottiin avoimesti tutkimuksen ai-
heesta, tavoitteesta seka tutkimusmenetelmasta. Lisdksi painotettiin sitd, etta varsinai-
sessa opinnaytetydssa haastatteluiden tulokset esitettaisiin téysin anonyymisti ja tutki-
musaineistoa ei kaytettaisi muihin tarkoituksiin. Samat asiat kerrattiin viela jokaisen haas-
tateltavan kohdalla ennen haastattelun aloittamista. Tulokset haluttiin esittda taysin ano-
nyymisti, jotta haastateltavat kokivat voivansa vastata kysymyksiin mahdollisimman totuu-

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

4.2 Aineiston keruu

Haastattelupyynto lahetettiin lokakuussa 2020 sellaisille ulkoministerion osastoille, joilla

hallintotiimi oli toiminnassa. Téllaisia osastoja oli haastattelupyynnon lahettdmisen aikaan
yhteensa yhdeksén. Pyynnot [ahetettiin padasiassa hallintotimien kayttamiin timikohtai-

siin séhkopostilaatikoihin, jolloin pyyntd tavoitti kaikki kyseista sdhkopostilaatikkoa lukevat
henkilét. Kaikilla timeilla ei ollut kaytossa timin yhteistd sahkopostilaatikkoa, jolloin pyyn-
not lahetettiin tiimildisten henkilokohtaisiin tyésahkdpostiosoitteisiin. Lahetetyssa haastat-
telupyynndssa mainittin myads, etta sité oli sallittua jakaa eteenpéin kohderyhmaan kuulu-
ville henkildille. Ottaen huomioon nadma seikat, on vaikea arvioida, kuinka monta henkiloa

haastattelupyynto lopulta saavultti.
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Haastattelupyyntton vastasi ja haastatteluun osallistui yhteensd kymmenen hallintotiimin
jasenta kuudesta eri hallintotiimistd. Koronapandemian vuoksi kaikki haastattelut toteutet-
tiin puhelimitse marraskuussa 2020. Jokaiseen haastatteluun varattiin aikaa noin 30 mi-
nuuttia, mutta keskimaarainen haastattelun pituus oli lopulta noin 15 minuuttia. Haastatte-
lukysymyksia ei l&hetetty haastateltaville etukateen tarkasteltaviksi, mutta heill& oli ennak-
kotietona, ettd haastattelun teemana olisi etatyd hallintotimeissa. Poikkeuksena oli yksi
haastateltava, joka pyysi kysymykset itselleen etukateen tarkasteltaviksi. Haastattelut
nauhoitettiin ja litteroitiin. Taméan jalkeen kaikki eri kysymyksiin saadut vastaukset jarjes-
teltiin omiksi ryhmikseen, jotta vastauksista olisi helppo I6ytaa samankaltaisuuksia, mutta

toisaalta myds erovaisuuksia.

Haastatteluiden kysymykset jakautuivat kolmen teeman alle: etéaty6kaytannot, ty tehtavat
ja tiimityd seka etdjohtaminen. Etatyokaytannot -teeman avulla haluttiin selvittda haasta-
teltavien kokemuksia etatydsta ajalta ennen koronapandemiaa ja sen aikana. TAman p&a-
teeman alla olivat myds kysymykset etatydsta tulevaisuudessa ja etéatyon tarkeydesta
haastateltaville itselleen. Toisena teemana oli tyotehtavat ja timityé. Taméan teeman kysy-
mykset liittyivat tarkemmin haastateltavien tydtehtaviin ja siihen, kuinka ne olivat sujuneet
etand. Lisaksi selvitettin haastateltavien kokemuksia tiimitydn sujumisesta etana ja kuinka
hallintotiimien mahdollisuuksia etatyohon voisi haastateltavien itsensd mielesté kehittaa.
Kolmas ja viimeinen teema kasitteli etdjohtajuutta. Teeman avulla haluttiin selvittaa sita,
millaisena haastateltavat ovat kokeneet esimiehen johtamistydn etétydaikana. Kokonai-
suudessaan haastattelurunko kysymyksineen Ioytyy tdman tyon liitteena (liite 3).

Teemojen avulla pyrittiin rakentamaan sellainen tutkimus, joka saavuttaisi sille asetetun
tavoitteen eli kuinka ulkoministerion hallintotimien jasenet ja heidan tyétehtavansa ovat
sopeutuneet lisddntyneeseen etatyon maaraan. Teemojen ja niiden siséltamien kysymys-

ten avulla pyrittiin saamaan vastaukset tutkimukselle asetettuihin tutkimuskysymyksiin:

— Sopiiko sdannollinen etatyon tekeminen hallintotiimien tyéhon?
— Kuinka hallintotimien mahdollisuuksia etéatydn tekemiseen voisi kehittaa?
— Millaisia vaikutuksia etatyo6lla on hallintotimien jasenten tydhyvinvointiin?
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5 Keskeiset tulokset

Tutkimuksen tulokset kerattiin puolistrukturoiduissa haastatteluissa, joihin osallistui yh-
teensa kymmenen hallintotiimildista kuudesta eri ulkoministerion hallintotimista. Jokai-
seen haastatteluun varattiin aikaa noin 30 minuuttia, mutta keskimé&arainen haastattelun
pituus oli lopulta noin 15 minuuttia. Haastattelukysymyksia ei lahetetty haastateltaville etu-
kéateen tarkasteltaviksi, mutta heilla oli ennakkotietona, ettd haastattelu kasitteli etaty6 hal-
lintotiimeissd. Poikkeuksena oli yksi haastateltava, joka pyysi kysymykset itselleen etuka-
teen. Koronapandemian vuoksi kaikki haastattelut toteutettiin puhelimitse. Haastattelut
nauhoitettiin ja litteroitiin tulosten analysoinnin helpottamiseksi.

Tulokset esitelladn taysin anonyymisti eik& niistd ole mahdollista tunnistaa yksittaisia
haastateltavia. Aineiston analyysia on kuitenkin elavaitetty haastateltavien suorilla lainauk-

silla, mutta myds ne on esitetty ilman taustatietoja anonymiteetin sailyttamiseksi.

On hyva huomata, etta osa hallintotimeista, joiden jasenid on haastateltu tata tutkimusta
varten, on perustettu vasta etatydsuosituksen aikana. Nailla haastateltavilla ei luonnolli-
sesti ole kokemusta oman tiiminsa toiminnasta ajalta ennen etatydsuositusta. Asiasta mai-
nitaan erikseen viela erikseen kohdissa, joissa se on tulosten kannalta merkityksellista.

5.1 Etéatydn tekeminen ennen koronapandemiaa ja etatydsuositusta

Ulkoministerion hallintotiimiléiset tekivat etatoitd myoés ennen koronapandemiaa ja sen
vuoksi annettua etatydsuositusta, mutta vahemman ja epasaannéllisemmin. Kaikilla haas-
tatelluilla ei ollut kokemusta etatyon tekemisesté hallintotimissa ajalta ennen etatydsuosi-
tusta. Syynatahan oli, etta heidan timinsa oli perustettu tai he olivat aloittaneet tiimissa
uutena tyodntekijana vasta koronapandemian ja etatydsuosituksen aikana.

Ne haastatellut hallintotimilaiset, jotka olivat nykyisessa tyttehtavassaan hallintotiimissa
jo ennen etatyosuositusta, kertoivattehneensé etatdita tuolloin enintddn kerran viikossa.
Osa heista kertoi, etté yksi etatyopaiva viikossa oli heille jokseenkin sdanndllinen jarjes-
tely. Osalla etatypéaivia oli satunnaisemmin, enintddn muutama paiva kuukaudessa.
Nama haastateltavat kertoivat myds, ettd suunniteltuja etatydpaivia ei ollut aina mahdol-
lista pitéd. Tahan olivat padasiassa syyna nopeasti muuttuvat tyétilanteet. Yksi haastatel-
tava kertoi, ettéd han ei koskaan tehnyt etat6itd ennen koronapandemiaa, vaan teki toita

ainoastaan fyysisesti toimistolla.
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Osa haastateltavista oli aloittanut ty6t hallintotimissa vasta koronapandemian aikana,
mutta kertoi olleensa aiemmin téissa ulkoministeridssd muissa tehtavissa. Naista haasta-
teltavista osa kertoi tehneensa jonkin verran etatdita myos ennen koronapandemiaa,
mutta osalle etaty6t olivat taysin uusi kokemus.

Ne haastateltavat, joilla ei ollut aiempaa tyokokemusta ulkoministeritsta, vaan olivat aloit-
taneet uutena tyontekijané hallintotimissd koronapandemian aikana, kertoivat tehneensa

vain vahan tai jonkin verran etatoita aikaisemmin. Yksikaan heista ei kuitenkaan samassa
laajuudessa kuin silla hetkella, nykyisessa tehtdvassaan hallintotimissa koronapandemian

aikana.

Ne haastateltavat, joilla oli kokemusta etatydsta hallintotimisséa ajalta ennen etatydsuosi-
tusta, kertoivat pystyneensa tekeméaan tuolloin etatdissa lahes kaikkia samoja ty 6tehtavia
kuin l&snatyossa toimistolla. Kokouksiin ja muihin tapaamisiin osallistuminen ei kuitenkaan
yleensa ollut mahdollista etdnda tai ainakaan se ei ollut tapana. Etéatydsuosituksen myota

etakokoukset ja -tapaamiset normalisoituivat myds hallintotiimiléisten osalta.

"Kokouksiin osallistuminen oli ennen vahan semmoinen, etta saatettiin ajatella, etta
jos maanantaina oli vaikka tiimipalaveri, niin silloin ei otettu etapaivaa, vaan piti olla
lasna toimistolla. Siind mielesséa se ajattelumalli oli viela vahan erilainen, ettéa kaik-
kiin kokouksiin ei ollut tehty esimerkiksi Skype-kalenterikutsua.”

Muita sellaisia ty6tehtavia, joita ei ollut mahdollista tai ei ollut tapana hoitaa etdnd, olivat
muun muassa neuvontaa ja opastusta vaativat tyotehtavat, kuten osaston uusien tyonteki-

joiden perehdyttaminen seka osaston virkamiesten neuvontapalvelut.

"Neuvontaa ja opastusta varten ihmiset eivat osanneet ottaa yhteytta etand tydsken-
televaan, vaan he ottivat yhteytta sitten niihin hallintotiimil&isiin, jotka olivat siella toi-
mistolla. Sitten todettiin, etté niin& etapaivind on sitten helpompi tehdé jotain sem-
moisia pitkdkestoisempia lukuhommia ja ohjeiden pdivittamista.”

Naiden lisaksi etatyopdivina ei ollut mahdollista hoitaa tulostamista tai skannaamista vaa-
tivia tyotehtavia.
5.2 Etéatyd haastatteluhetkella

Haastatteluhetkelld, marraskuussa 2020, etétyosuositus oli edelleen voimassa ja ko-
ronavirusepidemia laajasti kasvussa valtakunnallisesti (Valtioneuvosto 2020). Tasta huoli-
matta, etatdiden tekemisen maarassa oli haastateltavien kesken melko suuria eroja.

Haastateltavien vastaukset jakautuivat jokseenkin selke&sti kolmeen eri vastaustyyppiin.
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Kymmenesta haastateltavasta kolme kertoi tekevansa lahes pelkastaan etatoitéa. Naista
kolmesta kaksi kertoi, etta kyseista toimintatapaa oli suositeltu vahvasti heidan osastoil-
laan. He kertoivat menevansa toimistolle vain, jos heilla on jokin tydtehtava, jonka hoitami-
nen etana ei ole mahdollista.

"Teen etatditd 100 prosenttia tai 98 prosenttia tydajasta. Meidan tiimi kay toimistolla
vain, jos siellda on joku tarked asia, minka takia pitaa kayda. Ja sittenkin vaan kay-
daan hoitamassa se asia ja sitten pois. Meilla on hyvin vahva etatydsuositus nyt talla
hetkella menossa, ettd sinne toimistolle ei menn& oleilemaan.”

Kaksi haastateltavista kertoi tekevansa pddasiassa etatoita, mutta kdyvansa toimistolla
keskimaarin kerran viikossa. Toimistolla kaynti kerran viikossa perustui esimerkiksi oman
esimiehen kanssa tehtyyn sopimukseen siitd, ettéd jonkun hallintotiimildisen tuli olla kerran
vilkossa paikalla toimistolla. Syiksi toimistolla k&ymiseen mainittin my®s salasanomien ja-
kaminen ja osastolle saapuvan fyysisen postin kasittely.

Puolet haastateltavista kertoi tekevansa etatdita hieman enemman kuin lasnaty6ta toimis-
tolla. Haastateltavien tyoviikot jakautuivat esimerkiksi niin, etté etatyopaivia oli noin kah-
desta kolmeen paivaa viikossa ja lasnatyota toimistolla suunnilleen saman verran, eli noin
kahdesta kolmeen paivaa viikossa. Eta- ja lasnatyon suhde oli siis néilla haastateltavilla
melko tasainen, mutta vaihteli hieman viikoittain. Tallaiset haastateltavat kertoivat, etta
heidan tiimiss&an tai osastolla oli sovittu, usein esimiehen toimesta, ettéa toimistolla lasna-
tydssa tuli olla hallintotiimista paikalla vahintdan yksi henkild kerran viikossa tai useam-

min. Joissakin tapauksissa joka paiva.

"Meidan tiimisséd on esimies antanut maarayksen, ettad kaksi kertaa viikossa, tiettyina
paivina taytyy yhden meista olla toimistolla. Mutta kevaalla oli eri tilanne, koska sil-
loin oli maarays, etta joka paiva piti jonkun tiimista olla toimistolla.”

"Kaikilla meidan tiimissa on yksi paiva viikossa, jolloin he on toimistolla. Se on vahan
niin kuin varotoimenpide, etta ei valttamatta niin paljon edes tarvis olla, mutta se me
on toistaiseksi pidetty.”

Haastatteluista kaviilmi, ettd useassa tiimissa eta- ja lasnatyon suhde oli vaihdellut eté-
tyosuosituksen voimassaolon aikana: kevaalla oli tehty enemman etatoité kuin nyt, tai toi-
sinpdin. Haastateltavat kertoivat, etté eté- ja lasnatydpaivista paatettiin yhdessa timin
kanssa. Yhtena toimintatapana oli esimerkiksi sopia aina edellisella viikolla seuraavan vii-
kon ns. rotaatio, eli kuka olisi minakin paivana toimistolla tai etana.
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5.3 Etatyo tulevaisuudessa

Kaikki haastateltavat kertoivat, etta etatyon yleistyminen koronapandemian my6té on ollut
heille positiivinen kokemus. He kertoivat my@s, etta vaikka tulevaisuudessa etaty 6suosi-
tuksen kaltaista ohjeistusta etatydn tekemiselle ei olisi, niin he haluaisivat erittain mielel-
l&an jatkaa etatdiden tekemistd. Yksikaan haastateltavista ei haluaisi palata tekemaan

enaa pelkastaan lasnaty6ta toimistolla.

Suurin osa haastateltavista kertoi, etté haluaisi tehda tulevaisuudessa etatoitd mieluiten
kahdesta kolmeen paivaa viikossa ja loput tydajasta lahitydssa toimistolla (kuvio 5). Muu-
tama haastateltavista kertoi, etta haluaisi tulevaisuudessa kayda toimistolla kerran vii-
kossa tai harvemmin ja loput ajasta tehda etatdita. Kaksi haastateltavista kertoi, ettéa halu-
aisi jatkossa tehda mieluiten pelkéstaan etatoita ja kayda toimistolla vain satunnaisesti
seka silloin, kun se on tydtehtéavan hoitamisen kannalta valttdmatonta.

= paaasiassa, l&hityota vain satunnaisesti
= 2-3 pv/vko

vahintaan puolet tydajasta

Kuvio 5. Kuinka paljon haluaisit tehda etatoita tulevaisuudessa? (n = 10)

5.4 Etatydon merkitys

Mahdollisuus etatydn tekemiseen nykyisessa tydtehtavassa koettiin haastateltavien kes-
ken erittdin tarkeaksi ja sille annettiin monenlaisia perusteluita. Yksi naista oli, ettd etatyo
sdastaa aikaa ja lisda vapaa-aikaa arjessa. Kun t6ita on mahdollista tehda kotoa tai
muusta etatyopisteesta kasin, niin tdiden aloittaminen ja lopettaminen k&y nopeammin
eika tydmatkoihin kulu aikaa. Tamé& mahdollistaa sen, ettéa tyopéaivan paatteeksi paasee
lahtema&an heti esimerkiksi ulos kavelylle, harrastuksiin tai viettamaan aikaa perheen

kanssa.
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Haastateltavat kokivat myos, ettd etatdissa tyontekoon oli helpompi keskittya ja tydaika
tuli kaytettya tehokkaammin kuin l&hityossa toimistolla. Syyksi mainittiin jatkuvien keskey-
tyksien poisjagaminen ja omarauha. Toisaalta toimiston sosiaalista ymparistoa myos ika-
voitiin ja koettiin, etta jotkin tydtehtavat olisi helpompi hoitaa toimistolla yhteistyéssa muun
tiimin kanssa.

"Mulla menee aivan hirveasti aikaa tyématkoihin. Kylla se, ettéd parina paivana vii-

kossa ei tarvii tehda sita tydmatkaa, lisdd omaa jaksamista paljon. Saa nukkua aa-
mulla pidempaan, pystyy perhettékin vdhan paremmin luotsaamaan ja jaa jopaka-
velylenkille aikaa.”

"Nimenomaan se tydmatka vaikuttaa, kun ei tarvii sitd tehda paivittain, niin helpottaa
omaa arkea. Ma asun sen verran kaukana. Kylla se tuo enemman aikaa arkeen ja
samalla sitten pystyy paremmin keskittymaan siihen itse duunin tekemiseen, kun on
se omarauha tehdd.”

"Tydpaivat kotona on huomattavasti tehokkaampia kuin toimistolla, misséa koko ajan
keskeytetaan.”

Yksi haastateltava naki etatyon ja tydmatkojen poisjagdmisen positiivisena asiana myos

ympaériston kannalta.

"Kun on pitkat tydmatkat ja tyot hoituvat etanakin, niin kyllahén se véhan tuotailmas-
tonmuutostakin hillitsee, kun ei kuljeta jatkuvasti.”

Myds tyon tekemisen joustavuus etatodissa koettiin omaa hyvinvointia lisddvana tekijana.
Kun kesken tyopaivan oli mahdollista lahted esimerkiksi kdymaan asioilla tai lyhyelld ka-
velylld, mieli virkistyi ja tbiden pariin pystyi palaamaan uudella innolla.

5.5 Tyo6tehtavat etana

Hallintotiimien tyotehtavat olivat haastateltavien mukaan mukautuneet hyvin etana tehta-
viksi. Suurin osa tehtavista oli mahdollista hoitaa etana, mutta tyon luonteen vuoksi oli
edelleen myds tydtehtavia, jotka vaativat lasnédoloa toimistolla. Yksi tallainen ty6tehtava oli
haastateltavien mukaan osaston uusien tyontekijoiden perehdytys osaston toimintaan
seka avustaminen tydvalineiden, kuten tietokoneen ja puhelimen, kayttdonotossa. Muu-
tama haastateltavista kertoi, etta toimistolle oli tapana menna paikan paélle ainakin uuden
tyontekijdn ensimmaisena ja mahdollisesti myds toisena tyopadivana. Tama riippui siita,
kuinka nopeasti uuden tydntekijan tydvalineet, muun muassa puhelin ja tietokone, saatiin
toimimaan. Kun laitteet oli saatu toimintakuntoon, myos etand perehdyttéminen tuli mah-
dolliseksi.
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Osa haastateltavista mainitsi syyksi toimistolla k&ymiseen myds paperipostin, jota tulee
osastoille paivittain ja jonka hallinnointi kuuluu hallintotimeille. N&iden lisdksi ainakin ker-
ran mainittiin seuraavat syyt: tulostamista tai skannaamista vaativa tydtehtava, coreut eli
salasanomat, osastopaallikén tai muun henkilén allekirjoitusta vaativan dokumentin val-

mistelu ja avustaminen kokoustekniikan kanssa.

5.6 Tiimityo etédna

Kaikki haastateltavat kertoivat, etta olivat kokeneet hallintotimin keskinaisen tiimitydn su-
juneen etadna yhta hyvintai lahes yhta hyvin kuin ennen etatydsuositusta. Eniten lasna-
tyosta toimistolla oli jaaty kaipaamaan sosiaalista kanssakaymista omien tiimilaisten ja

muiden kollegoiden kanssa.

Useimmat haastateltavat kertoivat, etta he pitivat tiimin kesken saanndéllisia viikkopalave-
reita aivan kuten ennenkin, mutta etatydsuosituksen vuoksine pidettiin nykyaan etayh-
teyksien vélityksella. Muutama haastateltava taas kertoi, etta heidan tiimillaén ei ollut ta-
pana pitdd saannollisia viikkopalavereita, vaan timin kesken kokoustettiin tarpeen mu-
kaan. Yksi haastateltava kertoi, ettéa heidan tiimissa oli otettu tavaksi pitéa yhteisia ns. eta-
kahvitteluhetkid, joiden aikana on mahdollista keskustella tydasioiden lisaksi myds muista
aiheista.

"Tiimity® on toiminut ihan yht& hyvin kuin aiemminkin. Koko ajan on pystytty hyvéassa
yhteisymmarryksessa sopimaan tydtehtévista ja tydvuoroista ja niin edelleen. Meilla
on tosi hyvé tilanne tiimissa. Meilla on saannéllinen viikkopalaveri ja esimies osallis-
tuu véalilla, mutta ei aina.”

"Sanoisinko, etta tiimityd on sujunut melko lailla samalla tavalla etanakin. Me istuttiin
monitilassa aiemminkin eli silloinkaan ei istuttu lahekkain. Tama nykyinen tilanne ei
paljoa eroa siita. Tietysti siitéa oli helpompi kavella toisen luokse kysymaan jotakin,
mutta kylla sen vastauksen saa séhkdpostillakin tosi nopeasti. Meilla on jatkunut
ihan entiseen tapaan tiimipalaverit, joka pidetéaén kerran viikossa. Ennen oltiin lasna
ja nyt ollaan sitten Skypessa.”

Yksi haastateltava kertoi, ettd hdnen osastonsa hallintotiimi oli vasta hiljattain perustettu
eika timilla tamé&n vuoksi ollut kokemusta tiimitysta ajalta ennen etatydsuositusta. Han
koki, ettd tAman vuoksi tiimin tuli pitdd tavallista enemman yhteyttd, koska tiimin toiminta
oli kaikille vield uutta. Niilla osastoilla, joilla hallintotiimi oli perustettu vasta koronan ai-
kana, omaan tiimiin ja osastoon tutustuminen koettiin vaikeaksi. Uusia kollegoita ei juuri
padssyt tapaamaan kasvotusten eika etdkokouksissa ollut tapana pitaa videokuvaa

paalld, jolloin kollegat jaivat etaisiksi.
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Erilaiset digitaaliset yhteydenpidon vélineet, kuten Skype for Business, WhatsApp ja séh-
koposti koettiin haastateltavien kesken erittdin hyodyllisiksi ja niiden valityksella tieto liikkui
nopeasti. Eras haastateltavista mainitsi muun muassa, etta Skypen kautta otetaan kolle-
goihin yhteyttd nykyaan todella matalalla kynnyksell&.

Haastateltavat olivat padosin tyytyvaisia omaan ja timinsa tilanteeseen etatdiden sujuvuu-
den suhteen, mutta myds muutamia kehitysehdotuksia nousi esille. Useampi haastatel-
tava toivoi ulkoministerion hallintotiimien etatydtapoihin yhteista linjaa. Haastatteluista kavi
selkeasti ilmi, ettd osastojen hallintotiimien valilla on eroavaisuuksia esimerkiksi sen suh-

teen, kuinka usein toimistolla ollaan fyysisesti paikalla etatydsuosituksen aikana.

"Etatydohjeiden pitéisi olla yhtenevaiset. Eihan meité voida kohdella ihan eri tavalla
eri osastoilla, kun hoidetaan kuitenkin kaikki samoja hallintotehtavia.”

"Esimiehen taholta on tullut paine tulla toimistolle, mika poikkeaa kylla muista osas-
toista, jossa tullaan toimistolle vain tarpeen mukaan. Eli siin& oniso ristiriita, kun
oma esimies sanoo, ettd pitaa tulla toimistolle, mutta toisessa tiimissd/toisella osas-
tolla pystytadn hoitamaan kaikki etana. Ja valilla, etenkin kevaalla, oli tosi turhautta-
vaa tulla toimistolle, vaikka ei ollut oikeastaan mitdan syyta minka takia olisi pitanyt
tulla.”

Toisena kehityskohtana haastateltavat nostivat esille ergonomian ja sen puutteen eta-
toissd. Ongelmaan ehdotettiin ratkaisuksi jonkinlaista ulkoministerion yhteista linjausta
siitd, etta etatyopaikalle olisi mahdollista saada esimerkiksi ty6tuoli tai isompi nayttd. On-
gelmalliseksi koettiin myds kiihtynyt tyotahti, joka ilmeni haastateltavien mukaan esimer-

kiksi lisdantyneina palavereina ja vahentyneina taukoina.

"Etapalavereita on silla tavalla, etté sa vaan siirryt kokouksesta toiseen, ei ehdi edes
vessassa kayda valilla. Toki nyt kokousten puheenjohtajat on alkaneet ymmartaa,
ettd se kokous pitédd vieda nopeasti lapi. Ennen, kun oltiin fyysisesti lasna, niin ko-
koukset olivat jaarittelevampia. Mutta nyt kun ne on muuttuneet napakammiksi, niin
niité on tullut sitten lisda.”

5.7 Etdjohtaminen

Haastateltavilta kysyttiin my6s kokemuksia liittyen oman esimiehensa johtamiseen etaty6-
aikana ja kuinka, jos ollenkaan, se oli muuttunut verrattuna aiempaan. Hallintotimin jasen-
ten esimies on kyseessa olevan osaston apulaisosastopaallikkd tai sen puuttuessa, muu
lahinn& vastaavassa roolissa osastolla toimiva paallikkoé. Haastateltavat viittasivat vas-
tauksissaan siis tdhan esimieheen. Hallintotimissa yhdella timin jasenella voi myos olla
tiiminvetdjan rooli, jolloin tdma henkild koordinoi timin tyotehtavien hoitamista. Osa haas-

tateltavista sisallytti myds taman henkilon vastaukseensa.
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Esimiehen johtamisen koettiin sujuneen jokseenkin hyvin myds etéatydaikana. Useat haas-
tateltavat kertoivat, etté heidan hallintotiminsa on melko itseohjautuva ja esimies on anta-
nut paljon vastuuta tiimin toiminnasta ja ty6tavoista tiimille itselleen. Suurin osa koki kui-
tenkin, ettd mikali ongelmia tai kysyttavaa ilmenisi, niin omaan esimieheen voisi olla mata-
lalla kynnyksella yhteydessa. Osa myds kertoi, etta heidan tiimissdan pidettiin sdannolli-

sesti timipalavereita, joihin myo6s esimies mahdollisuuksiensa mukaan osallistui.

"Ennen koronaa esimies oli aika kiireinen ja oli vaikea tavoittaa hantd muuten kuin
toimistolta, kun oltiin samaan aikaan paikalla. Mutta oli hanet helpompi silloin tavoit-
taa kuin nyt. Toisaalta me ollaan aika itseohjautuva tiimi, niin on myds pystytty pah-
kailemaan asioita keskenaan. Sen takia ei olla tarvittu ihan alytté masti esimiehen
apua/tukea. Tuntuu kylla myds, ettd nyt etatydaikanakin voi ottaa matalalla kynnyk-
sella yhteytta ja ovet ovat ns. auki sinne suuntaan.”

Hyvien kokemusten lisdksi myds yksittdisia huonompia kokemuksia mahtui mukaan. Suu-
rimmaksi ongelmaksi koettiin yhteydenpito esimieheen, joka oli vahentynyt ja vaikeutunut
jonkin verran etaty6n lisddntyneen maaran takia. Koettiin, etté esimies oli usein hyvin kii-
reinen ja hanen tavoittamisensa eténa oli toisinaan hankalaa. Muutamassa timissa esi-
mies oli vaihtunut kesken vuotta, joka oli osaltaan hankaloittanut hallintotiimin ja esimie-
hen valista suhdetta, kun yhteydenpitoon ei ollut viela vakiintuneita rutiineja.
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6 Johtopé&atokset

Tutkimuksen tavoitteena oli selvittda, kuinka ulkoministerion hallintotimien jasenet ja hei-
dan tydtehtavansa ovat sopeutuneet koronapandemian takia lisddntyneeseen etatyon

maaraan. Etatyon suosio kasvoi Suomessa huomattavasti kevaalla 2020 koronaviruksen
leviamisen ehkaisemiseksi annetun etatydsuosituksen takia. Tutkimuksen tavoitetta tuki-

vat seuraavat kolme tutkimuskysymysta:

— Sopiiko sdannéllinen etatyon tekeminen hallintotimien tyohén?
— Kuinka hallintotimien mahdollisuuksia etatyon tekemiseen voisi kehittéa?
— Millaisia vaikutuksia etatyo6lla on hallintotimien jasenten tydhyvinvointiin?

Tassa luvussa esitellaan yhteenveto tutkimuksen keskeisista tuloksista seka annetaan ke-
hitysehdotuksia. Viimeisena tutkija arvioi tutkimuksen luotettavuutta ja opinnaytetydpro-

sessin onnistumista.

6.1 Yhteenveto

Tutkimustulosten perusteella voidaan sanoa, etté ulkoministerion hallintotimien jasenet
ovat sopeutuneet koronapandemian takia lisdéntyneeseen etatyon maaraan hyvin. Koke-
mus on ollut hallintotiimildisten mukaan niin positiivinen, ettd saanndllista etatyon teke-
mista halutaan jatkaa myos tulevaisuudessa, vaikka etatydsuositus ei olisikaan enaa voi-
massa. Tulokset ovat samansuuntaisia kuin ToimistoSissien (Uusikumpu 2020) touko-
kuussa 2020 tekemassa kyselyssa, jossa kay ilmi, etté assistentit kautta linjan ovat koke-
neet poikkeusolojen takia lisdantyneen etatydn maaran padasiassa positiivisena asiana.

Hallintotiimien tyd sujuu hyvin eténd ja lahes kaikki ty6tehtavat on mahdollista hoitaa eté-
tyOpisteesta kasin. Poikkeuksena muun muassa uusien tyontekijdiden perehdyttdaminen,
paperipostin kasittely seka erilaiset tulostamista tai skannaamista vaativat ty6tehtavat,
jotka hoidetaan etétydsuosituksesta huolimatta padasiassa edelleen toimistolta kasin.
Fyysinen lasnéolo toimistolla koetaan edelleen tarkedksi osaksi hallintotiimien roolia,
mutta etatyon toivotaan myos jatkossa sailyvan yhtena tydskentelymuotona lahityon rin-
nalla. Taman perusteella voidaan sanoa, etta hallintotimilaisten nakemyksen mukaan,

saanndllinen, mutta ei kokoaikainen etétydn tekeminen sopii hallintotiimien ty6hon.
Tutkimustulosten mukaan etétyon tekemisen maérissa on eroja hallintotimien valilla. Eta-

tyosuosituksesta huolimatta osa hallintotimilaisista tekee paaasiassa pelkastaan etatoita,
kun taas osa kertoo tekevansa etatoitd saman verran tai vain vahan enemman kuin perin-
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teistd lasnéaty6ta toimistolla. Etatydn maaraan hallintotimissa vaikuttaa tutkimuksen mu-
kaan eniten esimies ja hanen taholtaan tulleet ohjeistukset koskien hallintotimin saata-
vuutta toimistolla etatydsuosituksen aikana. Erot ohjeistuksissa ja etatyon maarissa koe-
taan hallintotiimeja eriarvoistavina, koska hallintotiimit hoitavat pddasiassa samoja ty6teh-
tavid osastosta riippumatta. Toisin sanoen, perustetta erilaisille etéatyota koskeville toimin-

tatavoille ei ole.

Mahdollisuus etatyon tekemiseen koetaan hallintotiimildisten kesken erittéin tarkeéksi ja
tyohyvinvointia parantavaksi tekijaksi. Eniten tata perustellaan silld, etté etatyo lisda va-
paa-ajan maarda, koska tyomatkoihin ei kulu aikaa. Lisaantyneen vapaa-ajan hallintotiimi-
laiset kayttavat ulkoiluun, harrastuksiin ja viettavat aikaa perheen kanssa. Taman koetaan
lisdavan hyvinvointia ja tyossa jaksamista. Nama tekijat voivat mahdollisesti pienentaa
tybssa uupumisen riskid. Vilkmanin (2016, luku 1) mukaan varsinaista tutkimustietoa eta-
tyon vaikutuksista tybuupumistapausten maaraén ei viela ole, mutta monissa organisaa-
tioissa on havaittu, ettd uupumisten méaara ei ole ainakaan kasvanut etatyota tekevien
keskuudessa ja hienoista vahentymistékin on havaittu.

Hallintotiimilaisten mukaan etatdissa on myos parempi tyorauha kuin toimistolla, jossa
tyon tekeminen keskeytyy useammin. Keskeytyksien véahentyessa tyonteon koetaan
muuttuvan tehokkaammaksi. Toisaalta toimiston sosiaalista ymparist6d myos ikavoidaan
ja koetaan, etta osa tyodtehtavista olisi helpompi hoitaa toimistolla yhdessa ja kasvotusten
kollegoiden kanssa.

Etatyon negatiivisiksi puoliksi koetaan sosiaalisen kanssakaymisen vahenemisen liséksi
my®6s huono ergonomia seka ty6tahdin kiihtyminen. Tyotahdin kiihtyminen ilmenee hallin-
totiimilaisten mukaan esimerkiksi etapalavereiden ja -kokousten kasvaneena maaréana
seka vahentyneiné taukoina. Aiemmin, kun kokoukset pidettiin fyysisesti toimistolla, niiden
véalissé oli aikaa hengahtda. Etdkokoukset sen sijaan ajoitetaan usein niin, etta niiden va-
liin j&& hyvin vahan tai ei ollenkaan siirtymisaikaa.

Etdjohtaminen on tutkimuksen mukaan sujunut hallintotimeissd melko hyvin mygs eta-
tyosuosituksen aikana. Hallintotiimit ovat paapiirteittain hyvin itseohjautuvia, joten esimie-
hen jatkuva lasnéolo ei ole valttdmatonta niiden toiminnalle. Esimiehen tavoittaminen on
kuitenkin koettu hankalammaksi etaty6aikana kuin ennen sitd. Osassa hallintotimeja esi-
mies on myds vaihtunut poikkeusolojen aikana, joka on tehnyt uuteen esimieheen tutustu-

misesta vaikeampaa kuin tavallisesti.
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6.2 Kehitysehdotukset

Yhtena tutkimuskysymyksena oli selvittédd, kuinka hallintotimien mahdollisuuksia etatyon
tekemiseen voisi kehittdd. Kysymykseen vastataan seuraavaksi, kun tutkimustulosten ja
tutkijan oman pohdinnan perusteella annetaan muutamia kehitysehdotuksia etéatydskente-
lyn kehittamiseksi.

Tutkimustulokset osoittavat, ettd etatyon tekemisen maarissé on eroja hallintotimien va-
lia, mika koetaan hallintotimeja eriarvoistavana tekijana. Ongelmaa voisi lahtea ratkaise-
maan sopimalla kaikkien hallintotimien etaty6té koskevat pelisddnnét. Pelisdannoissa
olisi tarpeen méaaritella muun muassa se, milloin etaty6n tekeminen on mahdollista ja mil-
loin ei. Tarkoituksena on pyrkia varmistamaan, ettéa kaikilla hallintotimeill& ja niiden jase-
nilla on yhtalainen oikeus etatyohon. Pelisédnnot voisi liittdd osaksi hallintotiimien toimin-
nan ja tehtavien kuvausta (lite 2). Ottaen kuitenkin huomioon voimassa olevan etatyosuo-
situksen ja epavarmuuden siitd, millaiseksi hallintotimien ty6 poikkeusolojen jalkeen muo-
dostuu, on pitkan tahtdimen pelisdéntdja hankala l1ahted asettamaan. Siksi voisi olla kan-
nattavampaa keskittya luomaan pelisadnnét nimenomaan poikkeusolojen ajaksi. Niité

voisi tulevaisuudessa muokata muuttuvien tilanteiden ja tarpeiden mukaan.

Etatyon ergonomiassa on tutkimuksen mukaan parantamisen varaa, silla aihe nousi esille
haastatteluissa useaan otteeseen. Ergonomiaa parantavat esimerkiksi nayttopaétety 6s-
kentelyyn suunnitellut toimistokalusteet, kuten sahkopdyta ja tyotuoli. Sopivien kalusteiden
hankkiminen kotitoimistolle ei kuitenkaan ole kaikille mahdollista tai siihen ei ole halua.
Olisikin syyta selvittad, ettd onko tytnantajan mahdollista lainata tydntekijille etatyopis-
teen ergonomiaa parantavia kalusteita tai apuvélineitd. Taman liséksi etéatyon ergonomiaa
voisi lahted parantamaan jarjestamalla tyontekijoille ergonomiakoulutuksia, joissa pereh-
dyttaisiin esimerkiksi hyvaan tybasentoon ja taukojumpan tarkeyteen.

Ongelmalliseksi hallintotimeissé koetaan myos kiihtynyt tyotahti, joka ilmenee esimerkiksi
kokousten méaaran lisdantymisena ja taukojen vahentymisena. Etatydskentely on tutkitusti
hyvin tehokasta, mutta myds uuvuttavaa. Kokouksesta toiseen siirtyminen tapahtuu se-
kunneissa eika aikaa hengahtamiselle jaa, vaikka taukojen tiedetdan olevan tarkeita paitsi
terveyden myds tuottavuuden ja luovuuden kannalta. Tyopaivan tauottamiseen olisikin eri-
tyisen tarkeaa kiinnittdéd huomiota etétdissa ja mahdollisuuksien mukaan jattaad myos eta-

kokousten vdliin tyhjaa tilaa.

Tutkimustulosten perusteella hallintotimien jasenet ovat sopeutuneet hyvin lisdantynee-

seen etatyon maaraan. On kuitenkin hyva huomata, ettd tutkimushaastattelut suoritettiin
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marraskuussa 2020, jolloin etatydsuositusta oli jatkunut noin kahdeksan kuukautta. Ty6-
terveyslaitoksen Miten Suomi voi? -tutkimuksen mukaan koronakevaana 2020 varsinkin
etatyohon siirtyneiden tydntekijoiden tydhyvinvointi osin jopa parani, mutta koronan pitkit-
tyessa kaantyi se loppuvuoden 2020 aikana laskuun (Tyéterveyslaitos 2021). Marras-
kuussa 2020 tehtyjen tutkimushaastatteluiden perusteella vastaavanlaista kehitysté ei ol-
lut havaittavissa hallintotiimiléisissd. Taman opinnaytetydn valmistuessa kevaalla 2021 ti-
lanne voi kuitenkin olla eri. Haastatteluista on kulunut aikaa lahes viisi kuukautta ja eta-
tyosuositusta on jatkunut jo vuoden ajan. Siksi on hyva pohtia, ettéd antavatko tutkimuksen
tulokset enaa realistista kuvaa hallintotiimilaisten suhtautumisesta etatyéhon poikkeusai-

kana.

Vaikka hallintotimien nykytilanteeseen ei paasta tassa tutkimuksessa kasiksi, niin suosi-
tuksia on mahdollista antaa yleisella tasolla. Ty6terveyslaitoksen tutkijat muistuttavat ty6-
yhteistja yhteydenpidon tarkeydesta erityisesti poikkeusolojen pitkittyessa. Vaikka niin sa-
nottu koronavasymys uhkaa uuvuttaa ihmisia, niin tydyhteistéssé kannattaa panostaa ma-
talan kynnyksen vuorovaikutukseen ja mydnteisen palautteen antamiseen. Hallintotii-
meissa tdma voisi nakya esimerkiksi esimiesten saannéllisempéané yhteydenpitona. Tutki-
mustulosten perusteella hallintotiimildisten ovat kokeneet, ettd poikkeusolojen mydétéa yh-
teydenpito oman esimiehen kanssa on vahentynyt ja hdnen tavoittamisensa vaikeutunut.
Tahan olisi tarkeada kiinnittdd huomiota koronatilanteen pitkittyessa. (Tyoterveyslaitos
2021.)

6.3 Tutkimuksen luotettavuus

Yhteista kaikelle tutkimustoiminnalle on se, etta siind pyritaan luotettavuuteen ja virheiden
valttdmiseen. Laadullisen tutkimuksen luotettavuuden arvioimiseksi ei ole yksiselitteisia
ohjeita, koska laadullinen tutkimus ei ole yksi yhtendinen tutkimusperinne, vaan sisaltaa

useita erilaisia perinteitd. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 134-141.)

Tutkimuksen tekijalla oli aiempaa kokemusta tutkimuksen kohderyhmén tyosté ja kohde-
organisaatiosta, mutta han ei ollut tutkimuksen aikaan tyésuhteessa kohdeorganisaatioon.
Kyseinen asetelma varmasti vaikutti jonkin verran tutkimuksen suunnitteluun. Haastattelu-
kysymysten muotoiluun kiinnitettiin erityista huomiota, jotta ne olisivat mahdollisimman ei-
johdattelevia ja neutraaleita. Haastateltavat tiesivat etukateen, ettd tutkimus liittyi etéatyo-
hon hallintotiimeissa, mutta he eivéat padsseet tutustumaan haastattelukysymyksiin etuka-
teen. Poikkeuksena oli yksi haastateltava, joka pyysi kysymykset itselleen etukéteen.
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Haastattelut nauhoitettiin, jonka jalkeen ne litteroitiin analysointia varten. Litteroituja haas-
tatteluja ei enda lahetetty haastateltaville tarkistettaviksi, joten mahdollisuutta vastauksien

muokkaamiseen ei ollut.

Tutkimuksen kohteena olivat ulkoministerion hallintotiimien jasenet ja heidan kokemuk-
sensa liittyen lisdantyneeseen etatydn maaraén. Heita haastattelemalla oli tarkoitus selvit-
taa, etta sopiiko etétyd ylipddtaan heidan tydnkuvaansa ja miten mahdollisuuksia etéatyon
tekemiseen voisi kehittda. Aineistonkeruu tapahtui puolistrukturoiduissa yksilbhaastatte-
luissa, jotka tehtiin puhelimitse vallitsevan koronapandemian takia. Kaikki haastattelut si-
joittuivat kahden viikon aikavalille, joten haastattelujen valissa ei ehtinyt tapahtua suuria
muutoksia esimerkiksi koronatilanteen suhteen. Talla olisi voinut olla vaikutuksia haastat-
telujen tuloksiin.

Tutkimuksen tiedonantajat, tdssa tapauksessa haastateltavat, valittiin silla perusteella,
ettd he sopivat tutkimuksen kohderyhmaan. Kohderyhmaan kuuluivat haastatteluhetkella
ulkoministerion hallintotiimiin kuuluvat henkilét. Kohderyhmaan sopimisen liséksi valinta-
perusteena oli luonnollisesti vapaaehtoisuus. Haastatteluihin osallistui yhteensa kymme-
nen hallintotiimin jasenta kuudesta eri ulkoministerion hallintotimista. Hallintotimeja oli
haastatteluhetkellda marraskuussa 2020 toiminnassa ulkoministeriossa yhteensd kymme-
nen. Hallintotiimien koko vaihtelee osastoittain, mutta keskimaarin kunkin hallintotiimin
koko on noin kolmesta kuuteen tyontekijdd. Ottaen huomioon, etta tutkimustuloksia saatiin
yli puolelta toiminnassa olevilta hallintotiimeiltéd, voidaan tuloksia pitda melko luotettavina

tai vahintaan suuntaa antavina.

6.4 Oman tydn ja opinndytetydprosessin arviointi

Ennen opinndytety®n aloittamista ajattelin, etta 16ytaisinko ikind itseéni kiinnostavaa ai-
hetta ja saisinko koko tyota ylipdataan vietya loppuun. Huoleni olivat kuitenkin turhia, silla
sain pian huomata, etta tyon aloittaminen ja aiheen valinta olivat opinnaytetydprosessin
kenties vaikeimmat osuudet. Kun tyon aihe selkeni ja paasin tekemisessa alkuun, niin
asiat alkoivat edeta omalla painollaan. Tyon tekeminen koronapandemian aikana teki pro-
sessista kuitenkin melko yksinéista. Paasin tapaamaan opinnaytetydohjaajani vain kerran
kasvotusten, jonka jalkeen olimme yhteydessa Teamsin ja sahkdpostien vélityksella. Oh-
jaus sujui kuitenkin hienosti myos etana ja opiskelukavereilta sai tarvittaessa vertaistukea
WhatsAppin kautta.

Opinnaytetydn aiheen kehittelin kesétyoni innoittamana, jonka jalkeen lahdin tiedustele-

maan ulkoministeriosta, etta onko tutkimus mahdollista toteuttaa. Saatuani myontavan

32



vastauksen, aloitin haastattelurungon suunnittelemisen lokakuussa 2020. Menneen kesan
tyokokemukseni ulkoministeriosta oli vielda tuoreena muistissani miettiessani sopivia haas-
tattelukysymyksia. Kun haastattelurunko oli valmis, niin l&hetin hallintotimiléisille haastat-
telupyynnon sahkopostilla. llokseni pyynto poiki pian vastauksia ja sain sovittua kymme-
nen puhelinhaastattelua marraskuulle 2020.

Haastattelut sujuivat hyvin ja olin positiivisesti yllattynyt siitd, kuinka paljon kiinnostusta
tutkimus herétti haastateltavissa. Haastattelut vahvistivat paljon sellaista, mitd osasin
oman kesétyodjaksoni perusteella odottaa, mutta opin myds paljon uutta eri osastoista ja
toimintatavoista. Koska haastattelut toteutettin koronapandemian takia puhelimitse, oli
huolenani, etta silla voisi olla haittaa tutkimukselle. Puhelimessa haastateltavaa ei nae, ja
jos kyseessa on taysin vieras henkild, niin luottamusta voi olla vaikea saavuttaa. Haastat-
telut puhelimitse sujuivat kuitenkin erinomaisesti ja saastivat paljion omaa ja haastatelta-
vien aikaa.

Kun haastattelut oli tehty ja tutkimusaineisto koossa, niin varsinainen Kirjoitusprosessi al-
koi. Omalla kohdallani koin aineiston analysoinnin ja johtopaatdksien tekemisen helpoksi,
mutta teoriaosuuden kirjoittaminen osoittautui hankalammaksi kuin ajattelin. Teoriaosuu-
dessa kasittelemani aiheet, etatyo ja tyohyvinvointi, ovat todella laajoja. Tama tarkaoitti,
etta rajauksia piti tehda, mutta tavoitteenani oli siitd huolimatta sisallyttaa teoriaan tutki-
muksen kannalta oleellisia asioita. Vaikeuksista huolimatta, koen kuitenkin onnistuneeni
teoriaosuudessakin melko hyvin.

Kaiken kaikkiaan olen tyytyvainen tekemaani opinnaytetyéhon. Minulla ei ollut aiempaa
kokemusta tutkimuksen tekemisestd, mutta suoriudun silti mielestani Kiitettavasti maaliin.
Ty6n aihe oli my®ds mielenkiintoinen ja erittéin ajankohtainen, joka helpotti sopivien ja tuo-
reiden l&hteiden l6ytymistd. Jaan mielenkiinnolla odottamaan, mitéa etatyébuumi tuo tulles-

saan ja millaiseksi tydelama poikkeusolojen jalkeen muodostuu.
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Liitteet

Liite 1. Etaty6ohje UM

Etatydohje UM

Etatyo voi olla kokoaikaista tai vain osittaista, jolloin etatyota tehddan esimerkiksi yhtena pai-
vana viikossa.

Yleista etatyosta
Etatyon voi poikkeuksellisesti jarjestaa siten, etta osa paivittaisesta tydajasta tehdaan etatyona.
Osan paivasta voi tehda etana silloin, kun kokous tms. paattyy lahelld kotia eika kuluta tyoaikaa
matkustamiseen tydpaikalle.

Tyomatkalla tehty tyo (ns. "mobiility0") ei ole etatyota eika etdyhteyksien kayttaminen ministe-
rion tietoverkkoon (e-tyd) tee tyosta etatyota.

Varallaoloaika (paivystys) tai varallaoloaikainen tyd ei ole etatyota.

Etatyon vapaaehtoisuus

Etaty® perustuu vapaaehtoisuuteen ja tapauskohtaiseen tarkoituksenmukaisuuteen.

Tydnantaja ja tyontekija voivat sopia etatyosta joko palvelussuhteen alkaessa tai sen kestaessa.
Koska tydn johtamiseen ja organisointiin liittyvista asioista ei voi varsinaisesti tehda sopimusta
virkamiehen kanssa, etatyosta tehddan paatos, joka perustuu asianomaisen suostumukseen ja
molempien osapuolten yhteiseen nakemykseen kirjallisessa etatydpaatoksessa sovituista asi-
oista.

Etatyo voidaan sopia joko toistaiseksi tai madraajaksi. Sovittaessa toistaiseksi jatkuvasta eta-
tyOstad, sovitaan myos etatyon lopettamisessa noudatettavasta kahden kuukauden ilmoitus-
ajasta. Kirjallisen ilmoituksen etdtyon lopettamisesta voi tehda joko tyontekija tai tydnantaja.
Etatyon paattamista koskeva ilmoitus ei merkitse palvelussuhteen paattamista.

Etatyohdn siirtyminen

Etatyohon siirtyminen voi tapahtua tyontekijan tai esimiehen aloitteesta.

Etatyosta paattaa tyonantajan edustajana henkildstojohtaja.

Etatyon palvelussuhteen ehdot

Etatyontekijalla on oikeus samoihin lainsdadannon seka virka- ja tydehtosopimusten takaamiin
oikeuksiin kuin ty6nantajan tiloissa tydskentelevilld vastaavilla tyontekijoilla. Tydsuojelulainsaa-
danndssa on kuitenkin erditd kotona tai muussa etatyopaikassa tehtavaa tyota koskevia erityis-
saannoksia. (kts. kohta tyoterveyshuolto ja tydsuojelu)

Palkkaus

Etatyota tekevien palkkaus maaraytyy samoin kuin tyonantajan tiloissa tydskentelevien palk-
kaus.
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Poissaolot ja niista ilmoittaminen

Etatyota tekevien poissaoloihin ja niista ilmoittamiseen sovelletaan samoja maarayksia ja saan-
toja kuin tyonantajan tiloissa tydskentelevien poissaoloihin ja niista ilmoittamiseen.

TyOGaika
Saanndllinen tyoaika etatydssa maaraytyy tydajoista tehdyn valtion virka- ja tydehtosopimuk-
sen mukaisesti samoin kuin tyonantajan tiloissa tydskentelevien saanndllinen tydaika.

Ylityon tekeminen ja korvaaminen ei paasaantdisesti ole mahdollista tydskenneltdessa kotona,
koska tyonantajalle ei ole mahdollisuutta seurata tai valvoa tehdyn tyon tai tydtuntien maa-
raa. Poikkeuksista sovitaan etatydsopimuksessa aina erikseen. Etatyopdivana tehtavaksi suunni-
tellun tydn maara tulee mitoittaa siten, ettei sen tekeminen edellyta saannodllisen tydajan ylitta-
mista. Etatyontekijan tydmaara on mitoitettava samaksi kuin vastaavien tyénantajan tiloissa
tyGskentelevien tyontekijoiden tyomaara. Etatyota kayttoonotettaessa on riittavan tarkoin so-
vittava, miten tydpanoksen toteutumista seurataan.

Varallaolo

Varallaolokorvaus lasketaan saannoéllisen tydajan (ma-pe klo 8.00-16.21) ulkopuolelle ajoittu-
vien varallaolotuntien perusteella.

Tybaikakorvaus (lisa- ja ylityokorvaus) lasketaan saanndllisen tydajan (ma-pe klo 8.00-16.21)
ulkopuolelle ajoittuvien, varallaoloon liittyvien tydntekotuntien perusteella. Tydaikakorvausta
laskettaessa etatyopaiva lasketaan klo 8.00-16.21 valisena aikana tehdyksi, taydeksi tyopai-
vaksi.

Haittatyokorvaus (ilta-, yo- ja sunnuntaitydkorvaus) lasketaan saanndéllisen tydajan (ma-pe klo
8.00-16.21) ulkopuolelle ajoittuvien, varallaoloon liittyvien tyontekotuntien perusteella.

Matkakustannusten korvaaminen

Etatyota tekevien virkamatkakustannusten korvaaminen maaraytyy samoin kuin tydnantajan
tiloissa tydskentelevien virkamatkakustannusten korvaaminen.

Etatyota tekevien koulutus

Etatyota tekevilld on sama oikeus osallistua koulutukseen kuin tyGnantajan tiloissa tydskentele-
villa.

Etatyota tekevien tyoterveyshuolto ja tydsuojelu

Etatyota tekevat kuuluvat tyoterveyshuollon piiriin samalla tavalla kuin tydnantajan tiloissa
tyoskentelevat. Erityisesti on kuitenkin huomattava, ettd matkakustannuksia tyonantajan jarjes-
tamaan tyoterveyshuoltoon ei etatyoaikanakaan korvata.

Tyosuojelua koskevat maaradykset soveltuvat tydtapaturma- ja ammattitautilain (459/2015) 25 §
mukaan myo6s kotona tehtavassa tydssa sattuvaan tapaturmaan. Kun tyontekija tekee tyotaan
kotonaan, korvaukseen tydtapaturma- ja ammattitautilain perusteella oikeuttaa tapaturma,
joka sattuu itse tydnteon yhteydessa. Tapaturmaturva on siten suppeampi kuin tavanomaisessa
tyopaikalla tehtavassa tyossa, eli esim. ruokailu- ja virkistystauot ja tydmatkat jaavat turvan ul-
kopuolelle. Erityisesti on myds huomattava, etta etatydssa tyonantajalla ei ole velvollisuutta
oma-aloitteisesti selvittaa ja arvioida tyon tai tyontekijan valitseman tyéympariston mahdollisia
vaaratekijoita tai muita ongelmia vaan naista tyontekijalla on velvollisuus tiedottaa tydnanta-
jalle.

38



Etatyota tekevien yksityisyyden suoja

Etatyota tekevilla on sama yksityisyyden suoja kuin ty6nantajan tiloissa tydskentelevilla.

Tydvalineet etatydssa

EtatyOssa kdytetddn ainoastaan tydnantajan toimittamaa tietotekniikkaa.

Etatyon tekemisessa tarvittavat laitteet seka tietotekniset jarjestelmat ja yhteydet hankkii tieto-
hallintoyksikkd. Etatyolta tekevalta edellytetdan korostettua huolellisuutta tyovalineiden kay-
tossa.

Tyovalineet on tarkoitettu vain virkakayttoon.

Tietoturvallisuus etatydssa

Tyontekijan on kaytettava ulkoasiainhallinnon hyvaksymia tyovalineitad ja -menetelmia, seka
noudatettava ohjeita tieto- ja asiakirjaturvallisuudesta.

Tyontekijan on ennen etatydn aloittamista tutustuttava tietohallintoyksikdn etatyon tietoturva-
ohjeeseen.

Yhteydenpito

Etatyota tekeva henkild kuuluu viraston henkildstoon ja tydyhteisdon. Esimiehelld on erityinen
velvollisuus huolehtia, etta tiedotukset esimerkiksi tyOyhteisossa jarjestettavista tilaisuuksista
saavuttaa myos etatyontekijan.

TyoOtehtavien antaminen, opastus, seuranta ja raportointi maaritellaan etatydsopimuksessa.
Etatyontekijalla on velvollisuus osallistua ty6tehtaviin liittyviin kokouksiin ja muihin tilaisuuksiin.
Sopimukseen voidaan kirjata myds tiedossa olevat sadnndnmukaiset kokoukset, joihin etdtyon-
tekijan on osallistuttava.
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Liite 2. Ulkoministerid: Osastojen ja palvelujen hallintotiimien toiminnan ja tehté-

vien kuvaus

OSASTOJEN JA PALVELUJEN HALLINTOTIIMIEN TOIMINNAN JA TEHTAVIEN KU-
VAUS SEKA HENKILOSTON ITSEPALVELUT

Tukitoimintojen tehostamiskehityksen osana ulkoministerio siirtyy yksikkohallinnoista

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

tavat ovat seuraavat.
HALLINTOTIMI

Osastojen keskitetyt hallintotimit tarjoavat osaston siséiset tukipalvelut osastojen
kaikille yksikoille ja henkilostolle samaan tapaan kuin useimmissa osastoissa pal-
velut tarjottiin aiemmin yksikaittain.

Peruslahtokohtana on, etté osastojen keskitetyilla jarjestelyilla tarjotaan palvelut
tehokkaammin ja tasalaatuisempana kuin yksikoittaisend palveluna, ja samalla ta-
sataan myads tukipalvelujen tarjoajien tytkuormaa keskenaan.

Osastojen yksikdista keskitetaan hallintotiimiin kaikki hallinnolliset tukitehtavéat lu-
kuun ottamatta tehtavia, joita virkamiehet hoitavat itsepalveluna. Hallintotiimilla tai
sen yksittaisilla henkililla voi myos olla muitakin erityistehtavia, jos niiden hoitami-
nen hallintotiimin tai sen henkilén toimesta on osastolle tarkoituksenmukainen jar-
jestely.

Hallintotiimin esimies on apulaisosastopaallikko tai jos sellaista ei ole, niin muu I&-
hinna vastaavassa roolissa toimiva paallikko. Yhdella hallintotimin henkil6lla voi
myos olla tiimin tehtavien operatiivista hoitamista koordinoivan tiiminvetajan rooli.

Hallintotiimin henkil6sto

Hallintotiimien tehtavid hoidetaan kaytanndssa hallintouralaisten toimesta. Hallinto-
tiimilla ei kuitenkaan tarkoiteta osastoilla kaikissa tehtavissa olevia hallintouralai-
sia, vaan sellaista tehtdvakokonaisuutta, joka koostuu yleis-, talous-, matka- ym.
hallinnollisista ja assistenttitehtavista. Hallintotiimille ja sen henkil6ille voidaan si-
séllyttadd osana tehtavad myos osaston ydintoiminnan hoitamiseksi tarvittavia
muita tehtavia.

o Usealla osastolla on hallintouralaisia myaos hallintotimitehtavien ulkopuo-
lella yksikdissa tehtavissa, jotka ovat selkeasti padosin osa osaston ydin-
tehtavien valmistelua tai toimeenpanoa. He voivat yksittéaistapauksissa
tarjota hallinnollista tukea, jos se liittyy suoraan ao. yksikon ydintoimin-
nan hoitamiseen ja jarjestamiseen.

Osastojen ja palveluiden hallintotimeja perustettaessa yksittaiset tehtavankuvat
useimmiten muuttuvat ja tilalle luodaan tiimitoiminnalle yhtenaisemmat tehtavanku-
vaukset. Tamén johdosta hallintotiimiin tulevien tehtavien tehtavankuvat luodaan
perustamisvaiheessa uudelleen ja niiden vaativuus maaritetdédn UM:n yhteisen
mallin mukaisesti. Uusitut tehtavat avataan henkildiden haettaviksi timin luomisen
yhteydessa. Muutosten johdosta voi olla tarpeellista ja tarkoituksenmukaista muo-
kata myds joitakin muita tiimin ulkopuolelle jadvia tehtavia, mikali hallintotiimien
muodostamisen yhteydessa jarjestellaan osittain uudelleen tehtavia, joissa on hoi-
dettu osittain my06s hallintoa.
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Hallintotiimin palvelukokonaisuus ja palveluperiaatteet

Ulkoministerion osastojen ja palveluiden hallintotiimien tehtaviin kuuluvat kaikki ne tukipal-
velut, joita osastojen (tai vast.) siséisesti henkildille tarjotaan. Palvelut voivat yksityiskoh-
tien osalta poiketa hieman toisistaan mm. osastojen erilaisten tehtéavien ja koon johdosta,
mutta seuraavat palvelukokonaisuudet ja palveluperiaatteet ovat yhteinen lahtékohta tii-
mien palveluille.

Palvelutasoina tiimit antavat:

e peruspalveluita koko osastolle

e neuvontapalveluita koko osastolle

e Laajennettuja palveluita osaston johdolle (osp, aop) seka osastossa toimiville kier-
taville suurlahettiléille, ja osittain osaston harkinnan mukaan yksikonpaallikéille ja
temaattisille suurlahettilaille.

Yksikonpaallikot kayttavat muun henkildston tavoin paéosin itsepalveluita, mutta osas-
tossa voidaan tarjota osittain laajennettuja palveluita myos yksikonpéaallikdille. Temaattis-
ten suurldhettildiden tehtavissa toimiville henkildille (hybridiasioiden, ihmisoikeusasioiden,
energia-asioiden, koulutusasioiden, innovaatio-, kyberturvallisuus-, rauhanvélityksen, ita-
meriasioiden, tasa-arvo- ja yhdenvertaisuusasioiden, ITA- kehityspolitikan, arktinen/po-
laariasioiden sl:t seka vastaaviin tuleviin tehtéviin maarattav at) mukaan lukien kaikille
KYT-teemajohtajille tarjottavat palvelut voidaan rinnastaa yksikonpaallikdille annattaviin
palveluihin. Muut johtavat asiantuntijat saavat neuvonta- ja peruspalvelut kuten muu hen-
kilosto. 2

Hallintotiimin palveluperiaatteet:

¢ Hallintotiimi tarjoaa palvelut tasapuolisesti ja oikeudenmukaisesti hyvina palveluina
kaikille osaston henkiléille. Osaston ylimmalle johdolle tarjotaan laajemmat palve-
lut. Hallintotiimin yhteiselld asiantuntemuksella ja siséisella tydjaolla varmistetaan
palveluiden saatavuus ja tasalaatuisuus.

e Tiimi tarjoaa yhteisesti palvelut kaikille yksikéille. Tiimin henkil6illa voi olla myods
kummiyksikoita, joiden palvelutarpeita he pyrkivat ennakoimaan ja joiden kokouk-
siin he voivat osallistua yksikon toiminnan tuntemisen yllapitamiseksi ja palvelutar-
peiden ennakoimiseksi.

e Hallintotimilla on yhteinen palveluséhkoposti NNN-HAL@formin.fi (esim. TUO-
HAL@formin.fi) palvelupyyntdjen vastaanottamiseksi ja toteuttamiseksi. Mikéli
pyyntoja esitetdaan suoraan yksittéisille tiimilaisille, he huolehtivat tarvittaessa
pyynnon saamisesta tiimin yhteiseen tietoon.

e Parhaan palvelun varmistamiseksi asiakkaita pyydetaan lahettdmaéan pyynto pal-
velusahkopostiin ja otsikkoon ja viestiin selkeasti ilmoittamaan palvelupyynnon si-
sélto ja toivottu toteuttamisaika.

e Hallintotiimi huolehtii siitd, etta kaikki palvelupyynnot tulevat kasitellyiksi, otetuiksi
hoitoon vapaana olevan timilaisen toimesta, ja etta pyytajille iimoitetaan viipymatta
tehtévan ottamisesta hoitoon.

o Pyynnot otetaan tyon alle viipymatta ja pyytajalle ilmoitetaan viipymatta, jos toteut-
tamisen tai toteutusajan suhteen on hankaluuksia.
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e Hallintotiimi méarittelee vastuuhenkilot isompien kokonaisuuksien hoitoon. Tiimi
yhdessa, tai timin vetdja seuraa, etta kaikkitehtavat jakautuvat tiimissa tasapuoli-
sesti.

e Hallintotiimi huolehtii siita, etta timilla kykenee palveluiden tuottamiseen ja etta tii-
min ja timilaisten osaamista ja palvelumenetelmia kehitetaan palvelujen hyvan
hoitamisen ja asiakkaiden tarpeiden toteuttamiseksi jatkossakin.

e UM:n osastojen, palveluiden ja erillisyksikdiden hallintotiimit muodostavat yhteis-
tyoverkoston, joka kokoontuu sdanndéllisesti, jotta tiedonkulkua hallintotimien va-
lill& voidaan parantaa seké toimintaa kehittaa ja yhtenaistaa.

e Hallintotiimit sijaistavat tarvittaessa toisiaan. Osastoja ja palvelualueita rohkaistaan
sopimaan toimipisteiden laheisyyksiin perustuen keskindiset molemminpuoliset
hallintotiimiensa sijaistukset siten, ettd poissaolotilanteissakin véalttdmattomat pal-
velut saadaan tarjottua.

Hallintotiimin palveluihin kuuluvien palveluiden tarkempi kuvausselite

1. Peruspalvelut kaikille
e Yleiset assistenttipalvelut

o Eri kayttajatunnusten, FirstCardin, puhelimen, tydaseman, muiden vali-
neiden ja kulkulupien ym. tilaukset/varaukset.

o Uusien henkildiden yleisperehdytys ja hallinnollisten asioiden ja valinei-
den perehdytys

o Osaston ja yksikdiden sahko6- ja paperipostin hallinta

= Virkamiehet lukevat omatoimisesti asiakirjat Arkista.
» Tarvittaessa hallintotimi vai jakaa esim. listauksen kaikille osas-
toittain/yksikdittain.
= Tarvittavien postituslistojen ja jakelulistojen hallinta
o Mahdolliset kalenteritilaukset osastolta kootusti
Erilaiset koonnit yksikdissa, esim. osanottajailmoitusten kokoaminen

o Osaston kokous- ja vierailupalvelut siltd osin kuin niitd ei tehda itsepalve-
luna.

o Valtiokonttorin matkavakuutuskorttien ja HSL:n matkakorttien hallinta

e Taloushallinto ja tilaukset:

o Tilaustarpeiden vastaanotto henkilostolta kaikkien maararahamomenttien
osalta, tilausehdotuksen tekeminen ja tilidinti Handissa, tilauksen asiatar-
kastus Handissa.

» Poikkeuksena keskitetyt toimialahankinnat HAL:issa, joiden tilaa-
misen hoitaa ao. virkamies itse.

o Kayntikorttitilaukset, ellei niitd ole hajautettu henkildille itselleen

o Sopimuksellisten laskujen hallinta ml. sopimusten kansilehtien laadinta
Handissa

o Mahdollisten lasku/tositekierron yhteyshenkiltehtavat, vastikkeettomien
menojen kasittely Handissa, mahdollisiin tositteiden ja kirjanpidon selvit-
telyihin ja laskunkierron seurantaan sisaltyvat tehtavéat

o First Card: Hallintotiimin jasenet ovat Nordea-verkkopalvelun paakaytta-
jia

o Osaston talouden suunnitteluun ja seurantaan liittyvat tehtavat seka
osastokokonaisuuden ettd mahdollisten yksikkdsuunnitelmien osalta.
Tiimi osallistuu suunnitelmien laadintaan ja laatii m&araraha- ja menolas-
kelmat.

o Tiimi osallistuu UM:n tilinpaatdslaadintaan avustaen laskelmiin ja liittei-
siin tarvittavien tietojen laatimisessa.

O
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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. tehtavista hoidetaan KYT-taloutta hoitavan KEO-
talouden toimesta.

Matkahallinto
o Matkayhdyshenkilotehtavéat
o EU-matkojen koonti koko osastolta
Tyédtilat, verkkosivut, viestinta
o Osaston tyétilojen yllapidon avustaminen, OSSI-yhdyshenkilotehtavat
o Osaston siséinen ja ulkoinen viestintd, sisaisten ja ulkoisten verkkosivu-
jen paivittaminen tai siina avustaminen
o Osallistuminen UM:n siséisen viestinnan koordinaatioverkkoon.
Muut osastolla tarvittavat hallinnolliset tehtavat
o Erilaiset yhdyshenkiloroolit hallinnollisiin asioihin, ja muut osastolla tarvit-
tavat hallinnolliset asiat ja yhteisten valineiden kayton asiat.
o Muut tukitehtavat, jotka osasto katsoo tarkoituksenmukaiseksi tehda hal-
lintotiimissa.
Ydintehtéavasidonnaiset tehtavat
o Vaativien tapahtumien/tilaisuuksien jarjestelyissa avustaminen
o Mahdolliset KYT-hankintojen kilpailutusvalmistelut, jos osasto maarittaa
ne osaksi hallintotimin tehtavia.
o Muut ydintoimintaa tukevat ja siihen osallistuvat tehtavat, jotka osasto
katsoo tarkoituksenmukaiseksi tehda hallintotiimissa.

Neuvontapalvelut kaikille

Neuvonta yleisten UM:n jarjestelmien kayttdon: Foorumi/Kampus, Arkki,
Rondo/Handi, Pointti, M2
Matkatukihenkilotehtavat: Opastus ja neuvonta matka-asioissa
o Matkaesitysten ja -laskujen laatimisen neuvonta
o Neuvonta kuluveloitusten kasittelyssa
Palkkiolaskujen laatimisen neuvonta
e Osaston tydtilojen yllapidon neuvonta
e Muu tarvittava hallinnollinen neuvonta
e Muut osastolla tarvittavat yhteiset neuvontapalvelut, jotka osasto antaa hal-
lintotiimin tehtavaksi
[ ]
Laajennetut palvelut osaston johdolle seké kiertaville suurlahettilaille
Osaston johdon assistentin tehtavat joko yleisena tiimitehtavana tai jollekulle an-
nettuna tehtavana
Kalenterinhallinta (vain osp, aop, kiertavat suurlahettilaat)
Matkasuunnitelmat, matkavaraukset ja laskut
Kuluveloitukset
Kokous- ja vierailujarjestelyt
Avustaminen henkilostdasioissa
Poissaolojen tiedottaminen sahkopostitse
Muut tarpeelliset avustavat tehtavat
Osasto voi harkintansa mukaan tarjota osittain laajennettuja palveluita my 6s yksi-
konpaallikaille ja temaattisina suurlahettilaind toimiville johtaville asiantuntijoille.
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Virkamiesten itse hoidettavat tehtavat
Hallintotiimi kannustaa ja avustaa virkamiehid omatoimisuuteen mm. kokous- ja tapahtu-
majarjestelyjen, matkavarausten, -suunnitelmien ja -laskujen tekemisessa.

¢ Virkamiehen omatoimisuus taloushallinnossa ja hankintatoimessa

o Esittdéd mahdollisen hankintakilpailutustarpeen esimiehelleen ja tarvittaessa
osallistuu Kilpailutusvalmisteluun deskivirkamiehena.

o Esittéa tilaustarpeen esimiehelleen ja osallistuu tarvittaessa hallintotiimin
ohjaamana tilausprosessiin, mm. laatii hankintapyynnén Handissa hallinto-
tiimin kasiteltavaksi.

= Mikali virkamiehen yhtena keskeisena tehtavana on tilausproses-
sin hoitaminen (esim. HAL:n toimiala- ja keskitetyt hankinnat),
han tekee itse tilauksen ja hoitaa itse tilausprosessin Handissa
ilman hallintotiimia.

o  Toimittaa tarvittaessa Handissa tarvittavan tilauksen liitteet hallintotiimille
tilausta varten

o  Tekee tilauksen vastaanottokuittauksen, ellei sit osastolla tehda hallin-
totiimissa.

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, lisda siihen perustelut yleistason ylittavista majoituk-
sista ja julkisen liikenteen ylittavista paikallismatkamenoista seka liittaa

laskuun kaikki tositedokumentit.

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

o Liittdd 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/yksikéittain.

e Virkamiehet tekevét kokoustensa VN:ssa sijaitsevien tilojen tilavaraukset itse. Tar-
vittaessa voi pyytaa apua osaston hallintotiimiltd. Senaattilaan varauksia merkitta-
essa on otettava huomioon varaustiedoissa aiheen luottamuksellisuusaste. Va-
rauksen tiedot tehdaan vain yleiselld tasolla ja ne ndkyvat julkisesti ulkoisille vie-
raille VN:n eri neuvottelukeskuksissa ja aulatiloissa.

e Virkamiehet ilmoittavat tilavarauksen yhteydessa tai erillisend vierasiimoituksena
Senaattilassa tai tarvittaessa sahkopostilla valvomoihin. Vain sisdisessa kaytossa
olevissa tiloissa vierailijoilla tulee aina olla saattaja.

e Virkamiehet tekevétitse kayntikorttitilauksensa, mikali tilauksia ei ole keskitetty
hallintotiimille.

e Virkamiehet asioivat valtion ja valtioneuvoston yhteisissé palveluissa suoraan
esim. Palkeiden ja VNHY:n kanssa niiden palvelukanavia kayttaen.
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LISATIETOJA TUKIPALVELUIDEN JARJESTELYISTA

Hallintotiimimalliin siirtymisen tilanne ja perustamisaikataulu osastoittain ja palveluittain

on:

POL.: Hallintotiimi luodaan ja aloittaa toimintaansa kevaalla 2020 ja kokonaisuu-
tena siirtokierroksen 2020 ajankohdan yhteydessa.

KEO: Hallintotiimi on ollut toiminnassa syksysta 2018 lahtien.

TUO: Hallintotiimi luodaan ja aloittaa arviolta vuonna 2020 joko kevaalla tai vii-
meistaan siirtokierroksen ajankohdan yhteydessa.

ALI: Hallintotiimi luodaan ja aloittaa toimintansa viimeistaan 2020 siirtokierroksen
yhteydessa.

ASA: Hallintotiimi on ollut toiminnassa syksysta 2018 lahtien.

EUR: Hallintotiimi on perustettu ja aloittanut 1.8.2019.

ITA: 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 viimeistaan 2020
siirtokierroksen yhteydessa.

PRO: Toimii toistaiseksi ennallaan.

HAL: Perustettu tiimi henkildstohallintoon, suunnitelmissa laajentaa yhdeksi koko
HAL:n tiimiksi vuonna 2020, toiminta EE4 ja KA.

EVA: Ei omaa hallintotukea, jatkossa yksikdnp&allikko saa tarvittaessa palvelut
AVS-KEO:n assistentilta ja yksikkd muutoin peruspalvelut ja neuvontapalvelut
KEO:n hallintotiimilta.

NSA: Toimii toistaiseksi ennallaan.

TAS: Ei erillista assistenttia. Jatkosuunnitelmana tukeutuminen tulevaan HAL:n
haltiin.

Merikasarmille siirtymiseen valmistauduttaessa yhteisen hallintotimimallin toteuttamista-

poja on syyta tdsmentaa. Talléin voitaneen paremmin ottaa huomioon esimerkiksi raken-

nuskohtaisia palveluita, erillisyksikoiden palvelujen jarjestamista sek& ylimman johdon

saamien palveluiden turvaamista ja sijaistamista. Ylimman virkamiesjohdon palveluiden

sijaisuuksien osalta noudatetaan toistaiseksi vaistototiloissa tydskentelyn aikana ennen

Merikasarmille siirtymista seuraavia jarjestelyja:

VSI:n assistenttitehtavien sijaisuus tarjotaan ensisijaisesti STU:lta, ja varalla HAL-
10 haltilta.

AVS-POL:n assistenttitehtavien sijaisuus tarjotaan POL.:lta.

AVS-KEO:n assistenttitehtavien sijaisuus tarjotaan KEO:n haltilta.

AVS-TUO:n assistenttitehtavien sijaisuus tarjotaan TUO:Ita.

AVS-PAL:nja HAL-01:n assistenttipalvelut ovat yhteiset ja sijaisuus tarjotaan HAL-
10 haltilta.
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Liite 3. Haastattelurunko

Etatyokaytannot
1) Kuinka paljon teit etatoita ennen kevaan koronapandemiaa ja maaliskuussa 2020
annettua etatyosuositusta?
a. Millaisia ty6tehtavia olet tuolloin voinut tehdd etdna (jos olit samassa ty6-
tehtévassa kuin nyt)?
2) Kuinka paljon teet talla hetkella etatoita?
a. Sovitaanko etd-/toimistopéivista yhdessa tiimin ja/tai esimiehen kanssa
vai voitko paattaa niista itse?
3) Kuinka paljon haluaisit tehda etatoita tulevaisuudessa olettaen, etta olisit samassa
tyotehtavassa kuin nyt ja etatydsuositus ei olisi voimassa (ns. normitilanteessa)?
4) Kuinka tarkedksi koet mahdollisuuden tehda etat6itd taméanhetkisessa tyotehtavas-

sasi? Perustelut?

TyoOtehtavat ja tiimity6
5) Pystytko suorittamaan kaikki ty6tehtavasi etana?
6) Kuinka hallintotiimin keskindinen tiimityd on sujunut etana?
a. Millaisia kaytannon jarjestelyja tiimilla on ollut (mm. sdanndlliset etapalave-
rit, rotaatio lasna- ja etatyon valilla timin jasenten kesken)?
7) Kuinka hallintotiimin mahdollisuuksia etéaty6hon voisi mielestési parantaa?

Etgjohtaminen
8) Kuinka esimiehesi johtaminen etatydaikana on mielestasi sujunut?
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