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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli tutkia, kuinka etatyd on otettu huomioon
Pankki X:n keskitetyn palveluyksikon tiimissa. Aihetta tarkasteltiin tydntekijoiden
ja esihenkildiden nakokulmasta ja tavoitteena oli I0ytaa keinoja, miten perehdy-
tysprosessia voidaan kehittaa etatydn ominaisuudet huomioon ottaen, ja mitka
ovat hyvia tyokaluja perehdytykseen.

Opinnaytetyon teoreettisessa viitekehyksessa kasiteltiin perehdytykseen ja eta-
tydhon liittyvia kasitteitd kayttden monipuolisia ja ajankohtaisia lahteita. Tutki-
muksessa kaytettiin kvalitatiivista tutkimusmenetelmaa ja aineisto kerattiin
Pankki X:n keskitetyn palveluyksikon tiimin esihenkiloilta teemahaastattelun ja
tyontekijoiltd lomakehaastattelun avulla.

Tutkimustulokset osoittivat perehdytysprosessin ottavan hyvin huomioon eta-
tyoskentelyn ominaisuudet. Tutkimustulosten ja opinnaytetyon teoriatiedon pe-
rusteella esille nousi kehitysehdotuksia toimeksiantajan perehdytysprosessin pa-
rantamiseksi etatyossa. Kehitysehdotukset liittyivat paaasiassa olemassa olevien
tyokalujen laajempaan hyodyntamiseen ja niiden kehittamiseen seka yhteyden-
pitoon etatdissa. Toimeksiantaja voi hyodyntaa tutkimustuloksia uusien tyonteki-
jéiden perehdytysprosessissa. Tuloksia voidaan hyddyntda myds soveltuvissa
osin toimeksiantajan muissa tiimeissa.
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The general aim of this thesis was to investigate how remote work has been con-
sidered in the orientation of the team of Bank X's centralized service unit. The
topic was examined from the perspective of employees and supervisors. The ob-
jective was to find resources in which the orientation process could be developed
considering the characteristics of remote work and practical tools for the orienta-
tion.

The theoretical framework of the thesis dealt with the concepts related to orien-
tation and remote work using diverse and topical sources. This research is qual-
itative in nature. The case company’s supervisors were interviewed for their ex-
periences and views on the research topics. In addition to the interviews, the case
study makes use of data collected via questionnaires from employees.

The results of this study indicate that the orientation process takes into account
the characteristics of remote working well. Based on the research results and the
theoretical knowledge of the thesis, development proposals emerged to improve
the case company’s orientation process in remote work. The development pro-
posals were mainly related to the wider utilization and development of existing
tools and remote communication. The case company could utilize the results of
the research in the orientation process for new employees. The results could also
be utilized to some extent in other teams in the company.
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1 JOHDANTO

Teknologian ja digitalisaation kehityksen my6ta yritysten ja organisaatioiden tyo-
tehtavat, -prosessit ja tydtilat ovat kehittyneet vastaamaan uudenlaisia tar-
peita. Enaa ei koeta, etta tyota voitehda ainoastaan tyOpaikalla. Tyoelaman
muuttuvan luonteen vuoksi etatyosta tulee yha useammalle tietotyota teke-
valle arkipaivaa. Uudet sukupolvet haastavat perinteisia tapoja toimia tyoela-
massa ja ovat kasvavissa maarin diginomadeja eli tyontekijoita, jotka tekevat

toita tietokoneella paikkariippumattomasti. (Paul 2020, 80.)

Vuoden 2019 lopussa Kiinan Wuhanissa todettiin keuhkokuumetapauksia, joiden
aiheuttajaksi Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen (2020) mukaan vahvistettiin
Covid-19 eli koronavirus. Virus levisi voimakkaasti aiheuttaen koko maailmaa ra-
visuttelevan pandemian. (Terveyden ja hyvinvoinnin laitos 2020.) Pandemian
rantauduttua vuodenvaihteen jalkeen Suomeen hallitus antoi 16.3.2020 linjauk-
sen, jonka mukaan esimerkiksi kaikki lahiopetustilat suljettiin, julkiset kokoontu-
miset rajoitettiin kymmeneen henkiloon, kuntien museot, teatterit, kirjastot ja har-
rastustilat suljettiin seka julkisen sektorin tyontekijat maarattiin etatydhon. Halli-
tus kehotti yksityisen ja kolmannen sektorin toimijoita menettelemaan suositus-
ten mukaisesti. (Valtioneuvosto 2020.) Suomessa hallituksen suosituksesta noin
miljoona tyontekijaa siirtyi tydskentelemaan etana (Haapakoski, Niemela & Yrjola
2020, 13).

Suomalaisilla yrityksilla on erinomaiset valmiudet siirtya etatdihin kehittyneen
teknologian ansiosta, mutta ilman suunnitelmaa tai aiempaa kokemusta etatoista
voi se tuoda haasteita yhtakkisen muutostilanteen vuoksi esimerkiksi perehdyt-
tamisen suhteen. Perehdytys alkaa jo ennen uuden tyontekijan ensimmaista tyo-
paivaa. Hyvan perehdyttamisen myota tyontekijalle muodostuu vahva perusta
tyontekoon. Seka uudet ettd vanhat tyontekijat tarvitsevat perehdytysta, joka on
tarkea osa henkiloston kehittamista. Etaperehdytyksessa korostuvat vuorovaiku-
tus, viestinta ja yhteisollisyyden rakentaminen. Perehdyttamisprosessia kehite-
taan ja yllapidetaan organisaatioissa henkildoston ja tyopaikan tarpeiden mu-
kaan. (Ahokas & Makelainen 2013; Haapakoski ym. 2020, 13.)



Opinnaytetyon tavoitteena on selvittaa ja tutkia, kuinka etatyé on otettu huomi-
oon perehdytyksessa. Tutkimus tehdaan toimeksiantona Pankki X:n keskitetyn
palveluyksikon tiimille, joka toimii henkildasiakaspalvelussa. Palveluyksikdssa
tuotetaan neuvontaa ja myynnin tukipalveluja Pankki X:lle. Tutkimuksessa poh-
ditaan, miten perehdytyksesta saadaan onnistunut etatoihin siirryttaessa seka
tyontekijan ettd yrityksen kannalta. Kiinnostus perehdytysta ja etatyota koh-
taan herasi sen ajankohtaisuuden  vuoksi  ja henkilokohtaisten kokemusten
kautta, koska tutkimuksen tekijat ovat hiljattain vaihtaneet tyopaikkaa ja aloitta-

neet etatyoskentelyn.

Tyon tutkimusongelma muodostuu paatutkimusongelmasta seka siita muodostu-
neista alaongelmista. Tutkimuksen paaongelma on: miten kehittda perehdytys-
prosessia etatydn ominaisuudet huomioon ottaen tutkimuksen kohteena ole-
vassa tiimissa? Alaongelma ty0ssa on: mitka ovat hyvia tyokaluja perehdytyk-

seen etatydn ominaisuudet huomioon ottaen kyseisessa tiimissa?

Opinnaytetydssa selvitetaan toimeksiantajan nykytilanne perehdyttamisesta ja
kuinka etatyoskentely on siina huomioitu. Nykytilanteen kartoittamisen myéta tut-
kitaan toimeksiantajan perehdytysprosessin kehittamista etatyoskentelyvaati-
mukset huomioiden. Tutkimus antaa vastauksia siihen, millaisin keinoin etatyota
tekevan perehtymisvaihetta voisi parantaa. Tutkimus on apuvaline etaesihenki-

IGille ja tydnantajille perehdytysprosessiin etatydskentelyssa.

Opinnaytetyon teoreettisessa viitekehyksessa kasitellaan perehdytysta ja eta-
tyota. Perehdytyksen suhteen selvitetaan teoriatietoa sen tarkoituksesta, pereh-
dytysprosessista ja -menetelmista ja perehdytyssuunnitelmasta. Etatyonteosta
tutkitaan kaytanteita seka sen haasteet ja hyodyt tyontekijan ja tydnantajan na-
kokulmasta. Toimeksiantajayrityksen  perehdyttamisen  nykytilaa tarkastel-
laan sen olemassa olevista perehdytysoppaista ja -suunnitelmista. Tutkimuksen
empiirinen aineisto kerataan haastattelemalla Pankki X:n palveluyksikon esihen-
kiloita ja tyontekijoita. Tutkimustulosten perusteella arvioidaan, kuinka organi-
saation perehdyttamisprosessia voi kehittaa. Tutkimusmenetelmana kaytetaan

laadullista tutkimusta, joka koostuu haastatteluista (ks. Vilkka 2015).



2 PEREHDYTYS

Perehdytys on osa henkilostdjohtamisen toimintoja eli henkildstoprosesseja.
Henkilostojohtamiseen kuuluvat kaikki sellaiset toiminnot, joilla varmistetaan hen-
kiléston riittdva osaaminen, hyvinvointi ja motivaatio. (Viitala 2014.) Perehdytys
kuuluu kaikille, olipa kyseessa vakituinen tai maaraaikainen tydsuhde. Perehdy-
tyksen on oltava yksildllista, silla ihmiset ovat oppijoina erilaisia ja jokaisen oppi-
mistyylissa nakyy usein luonteenomainen tapa toimia, ajatella ja havaita asioita.
Oppimiseen vaikuttaa myo0s yksilon tavoitteet ja kokemukset. Jokaisen tyonteki-
jan lahtokohdat ovat erilaiset tyokokemuksen ja koulutushistorian suhteen, ja
nama tulee ottaa huomioon perehdyttamista suunniteltaessa. Hyva perehdytys
tukee tyontekijan lisaksi tydnantajaa toiminnan laadun ja tehokkuuden kautta.
(Aimater 2021.)

Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajan opettamaan ja ohjaamaan tyontekijaa.
Tyonantajan tehtava on ensisijaisesti perehdyttaa tyontekijalle kaikki hanen tyon-
kuvaansa kuuluvat tyotehtavat, tyopaikan tyoolosuhteet, tyo- ja tuotantomenetel-
mat, tyovalineet ja niiden turvallinen kayttoé seka antaa riittava opastus uusiin tyo-
tehtaviin ja uusien tyovalineiden kayttoon. Ohjaaminen kuuluu hoitaa niin, etta
tyontekija on tietoinen tyOpaikan vaaratekijoista ja osaa toimia tyossaan ja tyo-
paikallaan valttaen vaaratilanteita ja terveytta uhkaavia tilanteita. Tyontekijalle
taytyy antaa perehdytysta vaaratilanteissa toimimisesta. (Tyo6turvallisuuslaki
738/2002 14 §.)

Uuden tyontekijan palkkausta voi ajatella pitkaaikaisena investointina. Perehdy-
tyksesta muodostuu tyonantajalle kustannuksia. Tyontekijakustannukset ovat va-
himmilldankin noin 25 000 euroa vuodessa. Kustannukset koostuvat enimmak-
seen rekrytoinnista ja tydaikakustannuksista. Tyontekijan aloittaessa perehdytta-
jan ja uuden tyontekijan tydaikaa on kaytettava runsaasti perehdytykseen. Uuden
tyontekijan virheet ja niiden korjaaminen seka alkuvaiheen tehottomuus aiheut-
tavat kustannuksia. Sisaisen rekrytoinnin kautta palkattaessa perehdytysproses-
sin ei tarvitse olla niin pitka kuin ulkopuolisen palkkauksessa. Perehdyttaminen
voi olla tyOyhteisolle raskasta, jos organisaatiossa on voimakas vaihtuvuus hen-
kilostossa, jolloin uusia tyontekijoita ei valttamatta kereta opettamaan perusteel-

lisesti. Tydyhteiso, johon tulee lyhyen ajan sisaan paljon uusia tyontekijoita, voi



rasittua tilanteesta. Esihenkildilla ja pidempaan organisaatiossa tyoskennelleilla
tulee talldin enemman keskeytyksia tydssaan, kun uusi tyontekija tarvitsee opas-
tusta. (Viitala 2014.)

2.1 Perehdyttaminen

Perehdyttamisella tarkoitetaan niita kaikkia toimenpiteita, joita yritys tekee saa-
dakseen tyontekijan tuntemaan uuden organisaationsa ja tyOyhteisénsa seka op-
pimaan tyotehtavansa. Perehdyttamisella nopeutetaan tyontekijan sopeutumista
uusiin tyokuvioihin ja minimoidaan riski virheisiin. Yksi perehdyttamisen tavoit-
teista on sitouttaa uusi tyontekija nopeammin tydyhteis66n, joka voidaan saavut-
taa hyvalla ja perusteellisella perehdyttamiselld. Sitouttaminen vahentaa ulko-
puolisuuden tunnetta tydyhteisosta ja liittyy vahvasti yhteisdllisyyden kokemuk-
seen. Hyvan perehdytyksen aineksia ovat esimerkiksi turvallisuuden tunteen luo-
minen perehdytettavalle ja selkea aikataulu seka tavoitteet perehdytysproses-
sille. (Joki 2018, 111-112; Vilkman 2016, 50.)

Viitalan (2014) mukaan perehdyttaminen koostuu tyésuhdetta maarittavista peri-
aatteista ja tydpaikan saannoista. Naihin lukeutuvat esimerkiksi palkkausperus-
teet, tydehtosopimus, tyOajat, poissaolosaanndt, tyoterveyshuolto, tietoturvalli-
suus ja sosiaalitilat. Tyontekija on tarkea tutustuttaa myos organisaation raken-
teeseen, tavoitteisiin ja toimintatapoihin seka markkinatilanteeseen ja tulevaisuu-
den nakymiin. Viitalan mukaan seuraava askel on tutustuttaa uusi tyontekija tyo-

yhteisdon ja sen kaytanteisiin.

Onnistuneessa perehdytyksessa on suunniteltu sisaltd, aloitus, aikataulu, seu-
ranta ja vastuut. Kaikkea perehdytysta ohjaa suunnitelma, jossa otetaan huomi-
oon tydntekija, tyotehtava, tydyhteiso ja ala, jolla tydskennelldaan. Perehdytys on
jatkuva prosessi, joka kehittyy ja jota muokataan tarpeen mukaan. Perehdytys-
suunnitelman pohja on tarkeaa rakentaa niin vakaaksi, ettei se murene pienista
muutoksista ja ettei sita tarvitse tarpeen vaatiessa ryhtya kokonaan muuttamaan.
(Tyoturvallisuuskeskus 2018.) Toimiva tai vastaavasti epaonnistunut perehdyt-
taminen vaikuttavat tydnantajan imagoon. Nama ovat asioita, jotka leviavat te-

hokkaasti puskaradion kautta. Hyva ja onnistunut perehdyttaminen on merkittava



tekija tyontekijoiden tyotyytyvaisyyteen ja siten valillisesti tyontekijoiden vaihtu-
vuuteen. (Viitala 2014.)

Kun tyontekijan perehdytys on alkanut, on tarkeaa, etta tydnantaja seuraa pereh-
dytysprosessia. Tyontekijan ja esihenkilon kesken on hyva keskustella perehdy-
tyksen onnistumisesta, eli siita kuinka tyontekija on omaksunut tyotehtavansa
ja sopeutunut tydyhteisdon. Keskustelutilanteessa tydntekija saa tilaisuuden ker-
toa omista tuntemuksistaan uuteen tydymparistoon mukautumisesta. Siina anne-
taan tyontekijalle mahdollisuus tuoda ilmi epakohtia ja mielipiteensa siita, voisiko
jotain tehda paremmin. Nain tyontekijalta voidaan saada uusia ideoita toimintata-
poihin. Perehdytettavalla tulee olla aina mahdollisuus ja matala kynnys pyytaa

apua ja lisatukea tydhon oppimisessaan. (Joki 2018, 122.)

2.2 Tyobnopastus

Perehdyttaminen voidaan jakaa varsinaiseen perehdyttamiseen ja tyonopastuk-
seen. Tyonopastukseen kuuluu itse tyotehtaviin perehdyttaminen ja opastami-
nen. Tyonopastusta tarvitaan perehdyttamisen tavoin jokaisessa tyopaikassa esi-
merkiksi silloin, kun tydntekijalle annetaan uusi tyotehtava. Tyonopastus voi kos-
kea pitempaankin organisaatiossa olleita tyontekijoita, kuten tydtehtavan vaihtu-

essa tai pitkaltd sairauslomalta palattaessa. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Tyodnopastuksen tarkoituksena on helpottaa ja jouduttaa tyontekoa seka varmis-
taa, etta tydntekija hallitsee tydtehtavan, kaytettavat tydvalineet seka osaa toimia
hairid- ja poikkeustilanteissa. Hammarénin, Lepiston ja Saarisen (2002, 22) mu-
kaan tyonopastusta tarvitaan, kun hankitaan tai otetaan kayttoon uusia laitteita,
tyomenetelmat- tai tehtavat muuttuvat, tyo toistuu harvoin, tyohon tulee pitempi
poissaolojakso, tydolosuhteisiin tulee muutoksia tai annetussa opastuksessa
huomataan puutteita. Hammarénin ym. (2002, 22) mukaan tyonopastukseen
kuuluu oleellisesti myds keskustelu tyOpaikan sovituista pelisdannéista, kuten
epaasiallisen kohtelun tai hairinnan tunnistaminen, vakivallan uhkatilanteissa toi-

miminen seka liiallisen henkisen kuormittumisen ennakointi.

Tybnopastuksen vastuu on esihenkildlla, mutta tydnopastuksen suorittajaksi voi-
daan nimeta tarvittaessa joku muu henkild. Usein opastajana on pidempaan tyos-

kennellyt ja kokenut tyOntekija, mutta isommissa organisaatioissa on useimmiten
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koulutetut tyonopastajat tai henkilostoasiantuntijat. Tyonopastajan tulee tuntea
alaa koskeva lainsaadanto ja tydsuojeluun liittyva lainsaadantd. (Ahokas & Ma-
kelainen 2013.) Opastajan omalla mielenkiinnolla on suuri merkitys perehdytta-
misen onnistumisen kannalta, silla opastaja on uuden tyodntekijan tukihenkilo ja
portti uuteen tydyhteis6on (Joki 2018, 114).

Tybnopastuksen suunnittelun tueksi on laadittu erilaisia menetelmia, joista tun-
netuimpiin lukeutuu viiden askeleen menetelma (Ahokas & Makelainen 2013).

Kyseisen menetelman paakohdat tulevat esille kuviossa 1.

|/’- -\I
5. Opitun
varmistaminen
9 y.
Fa ™,

4 Taidon kokeilu ja

harjoittelu
3. Mielikuva-
harjoittelu
‘ 2. Opetus ‘

1. Valmistautuminen

Kuvio 1. Viiden askeleen menetelma (mukaillen Ahokas & Makelainen 2013)

Ensimmaisessa askeleessa valmistautuminen on hyva aloittaa kartoittamalla
tyontekijan tiedot ja taidot eli [ahtotaso, kuvata tyotehtava tai tehtavakokonaisuus
seka asettaa valitavoitteet ja tavoitteet. Opastettavan kanssa on tarkea luoda
kannustava ja luottamuksellinen vuorovaikutustilanne. Toisessa askeleessa sel-
vitetdan tehtavan kokonaiskuva seka perustellaan, miksi ja miten tyotehtava suo-
ritetaan. Laajat kokonaisuudet on hyva jakaa pienempiin osiin ja opettaa osio
kerrallaan. Kun opastettava tekee tyota samalla kun opetetaan, pystyy han itse
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arvioimaan oppimistaan. Kolmannen askeleen mielikuvaharjoittelu auttaa opas-
tettavaa keskittymaan tyosuoritukseen ja sen onnistumiseen. Tyontekijaa voi-
daan pyytaa selostamaan tyovaiheet, mika auttaa opastettavaa sisaistamaan

suorituksen vaihe vaiheelta. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Neljannen askeleen tarkoituksena on harjaannuttaa taitoja harjoittelun ja tekemi-
sen kautta. Opastettava tekee tydsuorituksen itsenaisesti alusta loppuun ja arvioi
oman suorituksensa, jonka jalkeen opastaja antaa oman arvionsa suorituksesta.
Viimeisen vaiheen eli viidennen askeleen tarkoituksena on varmistaa oppimista-
voitteiden saavuttaminen. Tavoite voi olla esimerkiksi, etta opastettavalla on riit-
tavat tiedot ja taidot tyoskennella yksin ja suorittaa tyOvaiheet alusta loppuun.
Taitojen ja tietojen sisaistamisen voi varmistaa siten, ettd pyytaa opastettavaa
opettamaan tyosuorituksen jollekin toiselle samalla seuraten tilannetta. (Ahokas
& Makelainen 2013.)

2.3 Perehdyttamismenetelmat

Uuden tyontekijan perehdyttamisessa voidaan kayttaa erilaisia tyokaluja. Usein
suurissa organisaatioissa uusille tyontekijoille jarjestetaan perehdytyspaivat. Pe-
rehdytyspaivan aikana tyontekijat tutustutetaan esimerkiksi organisaation missi-
oon, visioon, strategiaan, arvoihin, asiakkaisiin ja yhteistyokumppaneihin. Ennen
uudelle tyopaikalle saapumista tyonantaja voi toimittaa uudelle tyontekijalle
edelld mainituista tiedoista kootun perehdytyskansion tai -oppaan, jotta han voi
tutustua jo etukateen rauhassa kotonaan yrityksen toimintaan. Tyontekijalle voi
antaa tassa yhteydessa esimerkiksi yrityksen esitteita, vuosikertomuksia, tuote-
ja palveluesitteita seka henkilokunta- ja asiakaslehtia ennen varsinaista tyon al-
kamista organisaatioon tutustumista varten. Perehdytyskansion on hyva olla joko
paperisena tai sahkoisena tiedostona, johon perehdytettava voi halutessaan pa-

lata tarkistamaan yksityiskohtia. (Hyppanen 2007.)

Perehdytettavalle voidaan antaa luettavaksi materiaaleja eli lukutehtavia. Nama
voivat sisaltya perehdytysoppaaseen. Luettavan materiaalin laatu ja sisalto kan-
nattaa suunnitella niin, etta teksti on selkeaa ja helppolukuista, sillda perehdytet-
tavalle informaatiota ja tietoa tulee runsaasti ensimmaisien tyopaivien aikana.

Tekstin sisallon tulee olla hyvin asiakeskeista, ettei tyontekijan motivaatio laske
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informaatioahkysta. Onnistunut lukutehtdva saa perehtyjan pohdiskelemaan

omaa osaamistaan vaadittuihin tehtaviin. (Kupias & Peltola 2009, 162.)

Uuden tydntekijan osaamistaso on selvitettava perusteellisesti. Perehdytettavalle
esitetaan kartoittavia ja kuulustelevia kysymyksia. Kun perehdytettavan kanssa
kaydaan lapi asioita, voidaan jokaisen uuden asian yhteydessa varmistaa kartoit-
tavin kysymyksin, onko perehdytettavalla jo kokemusta kyseisesta asiasta. Kysy-
myksien avulla perehdyttaja saa selville, mitka kaikki asiat taytyy kayda lapi pe-
rehdytettavan kanssa perinpohjaisesti. Perehdyttajan niin sanottujen kuulustele-
vien kysymysten avulla voidaan varmistaa eri vaiheiden jalkeen, onko perehdy-
tettava varmasti ymmartanyt kerrotun asian. Kartoittaen tiedustellaan, onko pe-
rehdytettavalla lisdkysymyksia aiheeseen tai tarvitseeko han lisaopastusta. Lisa-
kysymyksien avulla kannattaa myds kysya mahdollisista puutteista tai kehityside-
oista. Kysymyksia kannattaa kysya perehdyttamisen ja toiminnankin kannalta.
Uudelle tyontekijalle annetaan mahdollisuus kyseenalaistaa organisaation toi-
mintatapoja, ja han voi myds hoksata, kuinka jotain voisi tehda paremmin. (Ku-
pias & Peltola 2009, 152-153.)

Tyontekijan osaamistasoa voidaan kartoittaa testein ja kokein. Jotta perehdytys
voidaan raataloida tyontekijan taitoja vastaaviksi, voidaan tyontekijan aloittaessa
hanelle tehda alkutesti. Kokeita voi pitaa myos perehdyttamisen siirtyessa eteen-
pain tai esimerkiksi koeajan paattyessa. Kokeilla saadaan selville, onko perehdy-
tettava ymmartanyt ja sisaistanyt lapi kaydyt asiat. (Kupias & Peltola 2009, 153—
154.)

Perehdytyksen tukemiseksi uudelle tyontekijalle voidaan maarata tyopaikalle tu-
torhenkild, jonka puoleen tyontekija voi kaantya kysymystensa ja ongelmatilan-
teiden kanssa. Tutorhenkild on tarkea eritoten organisaation kirjoittamattomien
saantojen ja hiljaisen tiedon siirtymisessa uudelle tyontekijalle. Hiljaisen tiedon
oppimisessa ainoana keinona saattaa olla tyoskentely talossa pitkaan olleiden
tyontekijoiden kanssa havainnoiden heidan tekemistaan ja keskustelemalla tyo-
tehtavista heidan kanssaan. (Hyppanen 2007.) Mikali uusia tyontekijoita aloittaa
samanaikaisesti useampia, voi kayttaa hyodyksi perehdytettavien tyontekijoiden
yhteistyota. Perehdytettavilla on talldin mahdollisuus saada vertaistukea toisil-

taan. He voivat yhdessa pohtia vastaantulevia ongelmatilanteita ja asioita, jotka
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askarruttavat. Usein yhdessa pohtien ratkaisu [6ytyy nopeammin. (Ahokas & Ma-
kelainen 2013.)

Uusi tyOntekija voi pitaa perehdytyspaivakirjaa. Paivakirja on hyva tyodkalu, jos
halutaan, etta perehdytettava pohtii omaa oppimistaan. Perehdytettava voi pe-
rehdytyspaivakirjassa kayda lapi oppimansa tehtavat ja miettia, kuinka han on
sisaistanyt keskeiset tehtavat. Paivakirjan tekeminen voidaan toteuttaa niin, etta
se on vain perehdytettavalle henkilokohtaisessa kaytossa tai niin, ettd myods pe-
rehdyttaja lukee paivakirjaa. Perehdyttaja voi huomata paivakirjan avulla kehitys-
kohteita. (Kupias & Peltola 2009, 163—-165.)

2.4 Perehdytyssuunnitelma

Uuden tyontekijan aloittaessa on hyva laatia jonkinlainen perehdyttdmisen runko
tai perehdytyssuunnitelma jo ennen tyon alkamista. Perehdytyssuunnitelma voi
olla aikataulutettu lista henkilbista ja asioista, jotka ovat olennaisia ja joihin tulee
tutustua. Kirjallisen perehdytyssuunnitelman avulla on hyva seurata opastuksen
etenemista ja se toimii samalla muistin tukena. Suunnitelmassa tulee olla osana
perehdytyksen arviointi ja seuranta, joilla varmistetaan tavoitteiden saavuttami-

nen. (Hyppanen 2007.)

Hyva perehdytyssuunnitelma on selkea ja etenee loogisessa jarjestyksessa. Hy-
vassa perehdytyssuunnitelmassa on huomioitu jokaiseen osioon perehtymiseen
vaadittava aika. Suunnitelman tulisi vastata ainakin seuraaviin kysymyksiin: mil-
laisia tietoja, taitoja, valmiuksia ja asenteita tyontekijan on tarkoitus oppia? (Aho-
kas & Makelainen 2013.) Perehdytyssuunnitelman laatimisessa voi kayttaa tu-
kena Tyoéturvallisuuskeskuksen (2016) laatimaa perehdyttamisen tarkistuslistaa
(Kuvio 2).
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Koulutus ja sisainen tiedottaminen

Kuvio 2. Perehdyttamisen tarkistuslista (mukaillen Tyoturvallisuuskeskus 2016)

Perehdytyssuunnitelmassa on hyva ottaa huomioon tyontekijan aiempi tyokoke-
mus uutta opittaessa ja opastettaessa. Suunnitelma tukee kaytannon tyota ja var-
mistaa talldin opastuksen tasalaatuisuuden. Suunnittelu vaatii pitkdn tahtaimen
ajattelua, mika edellyttaa, etta kehittymisen tavoitteet on maaritelty organisaatio-
tasolla. Laajimmillaan hyvin toteutettu perehdytyssuunnitelma on mahdollisuus
yhteisolliselle oppimisille organisaatiossa. Hyvassa perehdytyssuunnitelmassa
on huomioitu seka organisaation etta tyontekijan tarpeet, jolloin se tukee molem-
pien kehittymista. Perehdytyssuunnitelma vaatii jatkuvaa kehittamista vastatak-
seen tybelaman muuttuviin haasteisiin. Suunnitelmallisen kehittdmisen kautta
syntyy perehdytysprosessi, joka muotoutuu ja jalostuu ajan myd6ta ja pystyy vas-
taamaan sen hetken tydelaman perehdytystarpeisiin. (Ahokas & Makelainen
2013.)
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2.5 Jatkuva oppiminen

Jokaisen tyontekijan osaamista on kehitettdva hanen tyduransa aikana. Tehok-
kaita tapoja yllapitaa tyontekijoiden monipuolista oppimista on useita. Tyontekija
voidaan siirtaa organisaation sisalla toiseen yksikkoon tai tiimiin esimerkiksi muu-
tamaksi kuukaudeksi. Tata kokemuksellista oppimisen muotoa kutsutaan tyon-
kierroksi. Eniten tyonkierrolla on positiivisia vaikutuksia tyontekijan ymmarryk-
seen ja arvostukseen omaa organisaatiota kohtaan. Projektit ja tybkomennukset
ovat myoOs keinoja kehittaa henkilostoa, koska talla tavalla tyontekijat paasevat
hyodyntamaan omaa tietotaitoaan samalla, kun oppii muilta uutta. Palavereja voi-
daan hyoddyntaa tyontekijoiden kehittamisessa, silla niiden aikana on kateva ker-

toa uusista toimintatavoista tai pitaa koulutuksia. (Vilkka 2014.)

TyoOntekijoita tuetaan omaehtoiseen oppimiseen ja lainsdadanndon mukaan jokai-
sella on oikeus vuorotteluvapaaseen ja opintovapaaseen. Tyonantajalla on vas-
tuu pitaa tyontekijoiden tietotaidot ajan tasalla tyotehtavien muuttuessa, mutta
tydntekijoiden odotetaan olevan mydés itseohjautuvia. (Vilkka 2014.) Tydelaman
murroksessa ja tydskentelykulttuurin muuttuessa oman osaamisen kehittaminen
on siirtynyt myds enemman yksilon vastuulle. Nykyteknologia on mahdollistanut
organisaatioiden perustavan omia oppimisymparistoja verkkoon, joiden kautta
tyontekijalle voidaan suorituttaa koulutuksia ja kursseja. Aikuiskoulutus on yksi
tarkeimmista koulutusmuodoista tydelaman muutoksessa. Suuri osa oppimisesta
tapahtuu myods tyopaikoilla, vapaa-ajalla ja harrastuksissa. (Opetus- ja kulttuuri-

ministerié 2020a.)

Opetus- ja kulttuuriministerion (2020b) mukaan nykyaikana elinikaisesta oppimi-
sesta ja kouluttautumisesta on tullut valttamattdmyys. Jatkuvaa oppimista halu-
taan tukea Suomessa, jonka vuoksi hallitusohjelmaan on sisallytetty vuoden
2020 lopussa linjaus jatkuvan oppimisen uudistuksesta. Uudistuksella halutaan
edistaa erityisesti tyoikaisten mahdollisuuksia kehittaa osaamista ja varmistaa
osaavan tyovoiman saatavuus. Ministerion arvion mukaan noin puoli miljoona
henkiloa tarvitsee taydennyskoulutusta tai uutta osaamista tulevina vuosina,
koska osaavan tyovoiman saatavuushaasteet haittaavat jo monia yrityksia ja

aloja. Uudistuksella haetaan ratkaisuja tyon ja opiskelun yhteensovittamiseen ja
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tarkoituksena on, etta kaikilla on mahdollisuus kehittya, tyollistya ja edeta uralla

uudistamalla osaamista ennakoivasti. (Opetus- ja kulttuuriministerié 2020b.)
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3 ETATYO

Tyoturvallisuuskeskus (2017) maarittelee etatydn olevan joustavaa, saantoihin,
sopimukseen ja vapaaehtoisuuteen perustuvaa ansioty6ta, jota tehdaan paaasi-
allisen tyopaikan ulkopuolella. Etatyoskentelyn mahdollistaa pitkalle kehittynyt
viestintateknologia ja tietojarjestelmat. Digitalisaation avulla tyonteko voidaan to-
teuttaa paikasta riippumattomana. Tilastokeskuksen (2020) mukaan etatyo6ta teh-
daan yleensa kotona, vapaa-ajan asunnolla ja tydmatkoilla, niin ettd ympariston
rauhallisuus, terveellisyys ja turvallisuus on otettu huomioon. TyGturvallisuuskes-
kuksen (2017) mukaan etana tyoskentelevalle annetaan paljon vastuuta oman
tyon suorittamiseen ja tyontekijoilta edellytetaan itseohjautuvuutta ja kykya itse-
naiseen tydskentelyyn. Etatyo voi olla sdanndllista, lyhytkestoista tai kokoaikaista
tyota, jota harjoitetaan muualla kuin tydnantajan osoittamissa toimitiloissa. Pi-
demmista etatyojaksoista on hyva laatia tydnantajan kanssa kirjallinen sopimus,

jossa kaydaan lapi etatyota koskevat saannat.

Etatyo tuli kasitteena tutuksi 1970-luvulla, kun tydomatkustaminen kallistui oljyn
hinnan nousun myodta ja tyontekijat saivat luvan tehda toitd kotoa joko osa- tai
kokopaivaisesti. 2000-luvulla informaatioteknologian, kuten tietokoneiden ja in-
ternetin, kehittyessa etatyod lisaantyi. (Choudhury 2021.) Nykyaikana organisaa-
tion tarjoama etatydomahdollisuus on keino houkutella ammattitaitoisia osaajia yri-
tykseen. Kansainvalisen International Workplace Groupin (2019) teettaman tut-
kimuksen mukaan 85 % osallistuneista koki etatyoskentelyn olevan tuottavam-
paa etatyon tuoman joustavuuden ansiosta. Yli puolet tutkimukseen vastanneista
kertoi tyoskentelevansa paatoimipaikkansa ulkopuolella noin kolme paivaa vii-
kosta. Nelja viidesta vastaajasta kertoi kieltaytyvansa tydpaikasta, joka ei tarjoa

mahdollisuutta joustavaan tyoskentelyyn.

Etatyon tekemisesta sovitaan etukateen tyonantajan kanssa. Etatoissa tyonteki-
jan taytyy olla koko tyopaivan ajan tyonantajan tavoitettavissa, mikali niin on
sovittu. Tyosta raportoidaan ja tuloksia seurataan samoin kuin toimistolla tehtavia
toita. Etatoiden ei tule kuormittaa kohtuuttomasti toimistolla tydskentelevia tyon-
tekijoita. Etatydsta sopiminen on vapaaehtoista seka tyonantajalle etta tyonteki-

jalle, silla kumpikaan osapuoli ei voi vaatia etatydskentelya. (Tyoturvallisuuskes-
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kus 2017.) Etaty6ssa sovelletaan samalla tavalla tyésuhdetta koskevia sopimuk-
sia ja lakia. Vuoden 2020 alussa voimaan tulleessa uudessa tydaikalaissa on
saadetty joustotyOajasta, joka kasittaa etatydoskentelyn. Lain mukaan tyonantaja
ja tyontekija saavat tydehtosopimuksen saanndllisen tydajan pituutta ja sijoitta-
mista koskevista maarayksista poiketen sopia joustotyOaikaa koskevasta tyodai-
kaehdosta, jonka mukaan vahintaan puolet tydajasta on sellaista, jonka sijoitte-
lusta ja tydntekopaikasta tyontekija voi itsenaisesti paattaa. Saannollinen viikoit-
tainen tyOaika saa joustotybajassa olla keskimaarin enintaan 40 tuntia neljan kuu-
kauden ajanjakson aikana. (Tydaikalaki 872/2019 13 §.)

3.1 Etatyo tyontekijan nakokulmasta

Etatyon edut ja haitat riippuvat siita, millaisesta tydsta ja tyotehtavista on kyse.
Etatyo tuo joustavuutta ja mahdollisuuden maarittaa tyorytmin omien tarpeiden
mukaan. Etatyo voi helpottaa tyon ja perhe-elaman yhteensovittamista seka Ii-
sata henkilokohtaista vapautta. Etatydo mahdollistaa vajaakuntoisten osallistumi-
sen tyoelamaan seka tyoskentelyn mahdollisissa poikkeustilanteissa. Lisaksi eta-

tyd saastaa aikaa ja rahaa tydmatkoissa. (Tyoterveyslaitos 2020a.)

Haasteena etatydssa voidaan nahda tydajan venyminen seka tyon ja vapaa-ajan
sekoittuminen. Taman seurauksena tyontekijalla voi olla vaikeuksia irrottautua
toista tydpaivan loputtua. (Tyoterveyslaitos 2020a.) Etatydssa tyontekija ei valt-
tamatta osaa vetaa rajoja tyonteolleen ja riskina on liiallinen kuormittuminen. Eta-
esihenkildét ovat huomanneet tyontekijoiden stressaantuvan etatydssa liiallisen
tydnteon takia. (Vilkkman 2016, 52.) Tyorauha voi olla tilanteesta riippuen joko
huonompi tai parempi kotona tyoskennellessa. Tyopaikalla tyontekijan keskitty-
mista voi hairita kollegojen keskeytykset tai meluhaitat. Kotona on omat hairidte-
kijat, joita eniten aiheuttavat samassa taloudessa asuvat henkil6t. Muutkin per-
heenjasenet saattavat tyoskennella tai opiskella etana. Tyopiste kotona ei ole
yleensa ergonomisesti yhta sopiva kuin tyopaikalla ja saman poydan aarella tyos-
kentelee parhaimmillaan useampi henkild. (Paul 2020, 62; Tyo6terveyslaitos
2020a.)



19

Kotoa tyoskentely voi lisata yksinaisyytta ja tyoyhteisosta eristyneisyyden tun-
netta varsinkin, jos vuorovaikutusta tydyhteison ja esihenkildiden kanssa on va-
han. Ulkopuolisuuden tunne korostuu, mikali osa tyontekijoista tydskentelee kont-
torilla ja osa kotona. Kotona tyoskenteleva tyontekija voi tuntea itsensa ulkopuo-
liseksi, jonka seurauksena sitouttaminen organisaatioon on haastavaa. (Vilkkman
2016, 50.) CoHumansin ja Helsingin yliopiston tuottaman tutkimuksen mukaan
osa tyontekijoista koki etatyosta aiheutuneen vuorovaikutuksen puutteen hyvin
raskaaksi ja sai heidat jopa kyseenalaistamaan oman tarpeellisuuden tydyhtei-
sossa (Pessi, Seppanen & Spannari 2020). Tyonteon ei pitaisi tuntua vaikealta
tai saada tyontekijaa tuntemaan oloaan raskaaksi. Ongelmatilanteissa tyonteki-
jan taytyy kaantya esihenkilon puoleen, jotta tilanteelle voidaan keksia ratkaisu.
(Paul 2020, 78.)

Etatyota tehdessa tyontekijan taytyy miettia itsenaisesti, kuinka han tyoskentelee
ja saavuttaa tavoitteensa. Useampi asia jaa tyontekijan itsensa tietoon eika kul-
keudu esihenkilon pdydalle. Tasta johtuen etatydssa tyontekijdiden itsenaisyys ja
vapaus kasvaa, silla etatyo vaatii tekijaltddn enemman itseohjautuvuutta ja it-
sensa johtamisen taitoja. ltsenaisyyden kasvaessa on riski, etta tyontekijat kuor-
mittuvat, kun jaavat tehtaviensa kanssa yksin. Toisille vapauden tunne tuottaa
enemman iloa ja arvostusta tyontekoa kohtaan, kun taas toisille se voi olla
taakka. (Vilkman 2016, 51-52.)

3.2 Etatyo tydnantajan nakokulmasta

Tydnantajan nakokulmasta etatyon etuja ovat tyontekijan suorituskyvyn kasvu ja
sen myota tuottavuuden lisaantyminen. Esimerkiksi tyomatkaan kaytetty aika
kaytetaan etatdissa itse tydntekoon. Hyvin suunnitellussa etatydssa keskeytyksia
ja ajanhukkaa on vahemman kuin tyopaikalla. Etatyon ansioista tilaratkaisut tyo-
paikalla on helpompi toteuttaa, kun osa tyontekijoista tekee tyotaan muualta ka-
sin. Tyoskentely kotona voi aiheuttaa kustannussaastoja kiinteistokuluja ja toimi-
tilavuokria ajatellen. Nykyaikaisessa organisaatiossa etatyoskentelymahdolli-
suus voi lisata tyopaikan houkuttelevuutta ja toimii rekrytointivalttina. Etatdissa
tyontekijat saavat maantieteellista joustoa ja voivat asua missa haluavat riippu-

matta tyopaikan sijainnista. (Pekkola & Uskelin 2007.)
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Etatyo tuo kustannuksia tyonantajalle etenkin alkuvaiheessa; tyontekijan kay-
tdssa on oltava tarvittavat tietotekniset valineet, ohjelmat, sovellukset ja yhteydet.
Esimerkiksi tietoturvan osalta etatyd saattaa aiheuttaa vahinkoa, mikali turvajar-
jestelyja ei ole toteutettu huolellisesti. (Pekkola & Uskelin 2007.) Lisaksi tydnan-
tajan on vaikeampaa valvoa tyontekijan tyossa suoriutumista ja tyOyhteison si-
saisten ongelmien havaitseminen etana on haastavaa. Ongelmiin puuttuminen
on etatydssakin aarimmaisen tarkeaa ja niihin pitaisi paasta kasiksi mahdollisim-
man aikaisessa vaiheessa. TyOntekijan haasteet henkilokohtaisessa elamassa
jotka vaikuttavat tydelamaan, kuten alkoholismi tai vaikkapa masennus, saattavat
jaada huomaamatta. (Vilkman 2016, 55-56.)

Haapakoski, Niemela ja Yrjola (2020, 111) toteavat hyvan etaesihenkilon edista-
van yhteytta tyontekijan ja itsensa valilla ja tukevan tyontekijoiden valisia yhteyk-
sia. Etatyossa tiimi tarvitsee yhteenkuuluvuuden vahvistamista enemman kuin
toimistolla tyoskenneltaessa, mutta myos yksilon tarpeet on huomioitava. Taman
takia etaesihenkil6illa on entista haasteellisempaa, koska he eivat paase seuraa-
maan tiimilaistensa toimintaa. Haapakoski ym. toteavat, etta etaesihenkilon on
kiinnitettdvd enemman huomiota siihen, vaatiiko joku ryhman jasen enemman

tukea tyossaan.

Etatyota tendessa kokouskaytanteet ovat erilaisia. Virtuaalisia kokouksia taytyy
suunnitella enemman ja improvisointi on haasteellisempaa kuin kasvotusten ta-
pahtuvissa kokouksissa. Improvisoinnin haasteellisuus johtuu siita, etta toisten
eleitd ei voi havaita ja esiintyja ei voi reagoida yleison reaktioihin. Kasvokkain
jarjestettavissa kokouksissa lisakysymysten esittaminen puolin ja toisin on
yleensa helpompaa. Etdkokouksissa ja -tapaamisissa niiden laatuun vaikuttaa
yhteyksien toimivuus ja osanottajien seka jarjestajan teknisten valineiden kaytto-
taidot. Kokousten aikaa voi menna hukkaan, kun jarjestaja miettii kuinka saa ma-
teriaalin jaettua osallistujille. (Haapakoski ym. 2020, 63—-65.)

Organisaation etajohtamista voi tutkia kuuden etdjohtamisen kulmakiven avulla
(Kuvio 3). Nama kuusi tekijaa ovat Vilkmanin (2016, 26) mukaan merkittavimpia
edistajia etajohtamisen onnistumisessa. Jatkuvaa dialogia eli vuorovaikutusta voi

pitaa tarkeimpana etajohtamisen kulmakivena, silla se punoo kaikki osiot yhteen
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eikd mikaan kulmakivista olisi toimiva ilman keskusteluyhteytta. Vuorovaikutuk-

sella tarkoitetaan vahintdan kahden ihmisen valisia suhteita ja kaikkia siihen kuu-

luvia toimintoja, joista rakennetaan yhteisia merkityksia. (Vilkkman 2016, 40.)

//—\

Pelisaannot

Jatkuva dialogi

Kuvio 3. Hyvan etdjohtamisen kulmakivet (mukaillen Vilkman 2016, 26)

llIman esihenkildiden ja tyontekijoiden valista luottamusta etatydskentely ei suju.
Useissa organisaatioissa etatydhon suhtaudutaan epaillen, koska tydntekijoiden
pelataan jattavan toitaan tekematta. Ihmiset ovat kuitenkin perusluonteeltaan sel-
laisia, ettéa he haluavat olla luottamuksen arvoisia tydssaan. Harvemmin tyonte-
kijdiden ja esihenkildn valista luottamusta kaytetaan vaarin, vaikka joitain epare-
hellisia ihmisia voi lukeutua joukkoon. Yhden huonosti etuuksia hyvaksikayttavan
vuoksi ei ole kannattavaa evata mahdollisuutta kaikilta. Etaymparistossa tyonte-
kijan ja esihenkilon valisen luottamuksen muodostamisessa tarkeinta on paatos
luottamisesta ja usko siita, etta ihmisiin voi luottaa. Kontrollin I6ysaamisella va-
pautetaan aikaa johdon tarkeampiin tyétehtaviin ja vahennetaan tyodntekijoiden

turhautumista, jonka holhoamalla voi aiheuttaa. (Vilkman 2016, 27-31.)

Etatydssa tyontekijoiden ja esihenkildiden valinen arvostus ja avoimuus tukevat

luottamusta ja sita kautta yhteisdllisyytta. Organisaation jasenten tulisi arvostelun
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sijaan arvostaa toisiaan. Arvostusta toista kohtaan on helppo osoittaa esimerkiksi
ystavallisyydelld, kuuntelemalla, tasapuolisella kohtelulla ja auttamalla toista.
Avoimuudella tydelamassa viitataan lapinakyvyyteen toiminnassa ja siihen, etta
tieto liilkkuu organisaatiossa jokaiselle jasenelle. Avoimuus vaikuttaa etatyonte-
ossa vuorovaikutukseen. Avoimessa tyoymparistossa jokainen uskaltaa ottaa pu-
heeksi minka vain asian ilman etta asiaa vaheksyttaisiin tai ei otettaisi tosissaan.
Etatydssa avoimuuteen on hyva kiinnittaa erityistda huomiota, silla etdna asioiden
puheeksi ottaminen voi olla vaikeampaa kuin toimistolla, jossa voidaan ohimen-

nen mainita asioista. (Vilkkman 2016, 31-34.)

Toimiakseen etatyoskentely vaatii tyonantajan ja tyontekijan keskeiset omat eta-
tydn pelisaannot, joita noudatetaan. Pelisaantdjen noudattaminen perustuu luot-
tamuksen ja arvostuksen kulttuuriin. Sdannot on sovittava yhdessa tyontekijoiden
kanssa, koska jokaisella on oikeus vaikuttaa yhteisiin toimintatapoihin. Nain tyon-
tekija saa lisaksi tunteen, etta han voi vaikuttaa omaan tyontekoonsa ja tyopaikan
tekemiseen. Pelisdantojen toimivuuden kannalta on tarkistettava, ettd saannot
ovat selkeat ja organisaation jasenet sisaistavat niiden tarkoituksen. Etatyota teh-
dessa pelisaannoissa olisi hyva kasitella miten ja milloin esihenkilo ja tyontekijat
ovat tavoitettavissa, kuinka tyosta suoriutumista mitataan, mita valineita yhteis-

tyéhon kaytetaan ja kuinka tietoa jaetaan keskenaan. (Vilkman 2016, 37-39.)

Ihminen tahtoo luonnostaan olla osa joukkoa ja yhteisdllisyydella luodaan yhteis-
henkea. Kun tyontekijat tulevat hyvin toimeen keskenaan, paranee heidan yhteis-
tyonsa. Etatyossa yhteishengen luominen on isompi prosessi, silla voi olla, etta
tyontekijat eivat nae toisiaan koskaan. Tasta johtuen voi yhteishenki ja yhteisolli-
syys heikentya verrattuna tydyhteisdon, joka nakee toisiaan saanndllisesti. Eta-
tydssa yhteisollisyyden lujittamiseksi taytyisi koko tiimin tavata virtuaalisesti
saannallisin valiajoin. Virtuaaliset tapaamiset ovat useimmiten kokouksia ja pala-
vereita. Jotta yhteisollisyys paasee kehittymaan, olisi virtuaalitapaamisiin varat-
tava aikaa myos rennommalle kanssakaymiselle. Yhteisollisyyden puuttuminen
on organisaatiolle uhka, koska se aiheuttaa vuorovaikutuksen vahenemista, tyo-
moraalin ja organisaatioon sitoutumisen heikkenemista seka tiimin yhtenaisyy-
den hajoamista. (Vilkman 2016, 41-42.)
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3.3 Etatyo ja koronapandemia

Suomen valtiovarainministerio ja sosiaali- ja terveysministerio suosittelivat maa-
liskuussa 2020 etatyohon siirtymista seka julkisella ettd yksityisella sektorilla
mahdollisimman laajasti koronaviruspandemian vuoksi. Euroopan tyo- ja elinolo-
jen kehittdmissaation (Eurofound) huhtikuussa 2020 teettdman kyselyn mukaan
59 % suomalaisista tydntekijoista siirtyi etatdihin koronavirustilanteen seurauk-
sena. Kyselyyn osallistui yli 86 000 henkiléa 27 Euroopan maasta seka Iso-Bri-
tanniasta, joista 1032 vastaajaa oli suomalaisia. Kyselyn mukaan Suomi on EU-
maiden karjessa etatyoskentelyssa minka on mahdollistanut toimiva tieto- ja vies-
tintateknologia, digitalisaatio, joustavat tyonteon tavat ja ajat, osaava henkilosto
ja luottamukselliset suhteet tydpaikoilla. Etatydn ja rajoitusten ansiosta tyotekijoi-
den sairauspoissaolot Suomessa ovat lahes puolittuneet verrattuna vuoteen

2019. (Ruohomaki 2021; Sosiaali- ja terveysministerio 2021.)

Tyoterveyslaitoksen Miten Suomi voi? -tutkimushankkeessa kerrotaan, miten
suomalaisen vaeston eri tyontekijaryhmien tyohyvinvointi on kehittynyt tai muut-
tunut koronapandemian aikana. Tutkimuksessa tarkastelun kohteena ovat samat
henkilét vuoden 2019 marraskuusta vuoden 2020 kesakuun loppuun saakka.
Etatoihin siirtyneiden henkildiden tyohyvinvointia lisaavia tekijoita ovat uusien
tyotapojen oppiminen ja aiempaa itsenaisempi paatoksenteko. Riskitekijana ovat
tydelaman ja vapaa-ajan sekoittuminen seka esihenkilon ja tydkavereiden tarjoa-
man tuen heikentyminen. Tyon imu, eli tydssa koettava mydnteinen tunne- ja mo-
tivaatiotila, on laskenut hieman verrattuna pandemian ja etatdiden alkamisajan-
kohtaan. Tyouupumus ja tyossa tylsistyminen ovat taas lievassa kasvussa eten-
kin tyopaikoilla tydtaan tekevilla. Yksinasuvien tydhyvinvointi on heikentynyt en-

tisestdan pandemian aikana. (Tyoterveyslaitos 2020b.)

Oikeudenmukainen kohtelu, yhteisollisyys ja epavarmuuden vaheneminen ovat
tarkeita tekijoita tyohyvinvoinnin ja tyon imun edistamiseksi. Keinoja tyon imun
yllapitamiseksi ja kehittamiseksi ovat vuorovaikutuksen ja yhteydenpidon paran-
taminen, palautteen antaminen, palveleva johtamistyyli seka tyon yhteisen tarkoi-
tuksen korostaminen ja tiedottaminen. Lisaksi uuden oppiminen ja uusiin haas-
teisiin tarttuminen seka riittdva palautuminen ja tauotus tyopaivan aikana lisaavat

tybhyvinvointia. (Tyoterveyslaitos 2020b.)
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3.4 Perehdytys etatyossa

Etaperehdytys on hyva toteuttaa perehdytyssuunnitelman mukaan kuitenkin eta-
tyon erityispiirteet huomioiden. Tydssa tarvittavien laitteiden, valineiden, ohjel-
mistojen ja yhteyksien toimituksesta ja asennuksesta on sovittava etukateen. Sel-
keat, kirjalliset ohjeet ja erilaiset digitaaliset oppimisymparistot ovat tarkeassa
roolissa etaperehdytyksessa, jotta niihin voi palata tarvittaessa. Myos etapereh-
dytykseen tulee sopia perehdyttdja, joka huolehtii perehdytyksen toteuttamisesta
suunnitelman mukaan, tutustuttaa tyotehtaviin ja tarvittaessa vastaa perehdytyk-
sen aikana syntyneisiin kysymyksiin. Useamman perehdyttajan avulla uusi tyon-
tekija tutustuu tydyhteisoon kattavammin. Nain uusi tyontekija oppii yrityskulttuu-
rista seka hahmottaa, mitka asiat kuuluvat kenenkin vastuualueelle. Tydyhteisolle
on hyva tiedottaa etukateen uudesta tyontekijasta, jolloin kynnys tutustua uuteen
kollegaan madaltuu eika synny ulkopuolisuuden tunnetta. (Vilkman 2016, 116—
119, 121.) Etatydssa perehtymisen onnistuminen rakentuu luottamuksen lujitta-
miseen ja yhteenkuuluvuuden tunteen vahvistamiseen. Perehdytysvaiheessa
etatydssa erityistda huomiota tulisi kiinnittdd uuden tyontekijan tiimiin sopeutumi-
seen. (Haapakoski ym. 2020, 79.)

Vuorovaikutuksen merkitys korostuu etatoissa. Etatyota tekevissa asiantuntijatii-
meissa viestinnan vaheneminen aiheuttaa tiedon jakamisen puutteellisuutta ja
heikentynytta yhteisty6ta. Tarkein tekija viestinnan lisdédmiseksi on luottamus,
jonka myota avoin viestinta lisaantyy. Molemminpuolisen palautteen antamisen
kautta luodaan avointa keskustelukulttuuria. Palautteen perustella nahdaan,
kuinka perehdytyksessa on onnistuttu ja missa asioissa tyontekija tarvitsee viela
lisatukea. Etatdissa tarvitaan myds epamuodollista keskustelua, mika jaa kahvi-
taukojen ja lounashetkien puutteen vuoksi vahaisemmaksi. Videoyhteyden avulla
viestinnassa nahdaan ja kuullaan aanen lisaksi myos eleet ja iimeet. Hymy tai
nyokkaily viestii hyvaksyntaa ja videoyhteys voi tehda kollegoista helpommin |a-
hestyttavia. Nayton jakamisen avulla uudelle tyontekijalle voi tarvittaessa nayttaa
konkreettisesti, kuinka jokin asia hoidetaan. Teknologia mahdollistaa etatyosken-
telyn ja edistaa yhteistyota, mutta esihenkilon vastuulla on huolehtia sujuvan vuo-

rovaikutuksen toteutumisesta tydyhteisdssa. (Vilkman 2016, 61-65.)
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4 PEREHDYTYSPROSESSIN TUTKIMINEN

Opinnaytetyon tutkimusmenetelmana kaytetaan kvalitatiivista tutkimusta. Kvali-
tatiivisista tutkimusmenetelmista haastattelut ja kyselyt tukevat parhaiten tallaista
tutkimusta, silla tutkimuksessa halutaan tasmentaa saatuja vastauksia jo haas-
tatteluvaiheessa. Haastattelu tutkimusmenetelmana antaa vastaajalle mahdolli-
suuden kertoa kokemiaan mielikuvia ja elamyksia aiheesta. (Metsamuuronen
2011, 245.)

4.1 Tutkimusmenetelman valinta

Opinnaytetyo tehdaan laadullisena tutkimuksena, jonka aineisto kerataan teema-
haastatteluilla ja lomakehaastattelun avulla. Haastattelu on joustava tiedonkeruu-
muoto, silld kysymysten jarjestystd on mahdollista vaihdella. Haastattelutilan-
teessa saatuja tietoja on tarvittaessa helppo selventaa ja syventaa lisakysymyk-
silla. (Syrjalainen, Eronen & Varri 2007, 73.) Aikaresurssien vuoksi osa aineis-

tosta kerataan lomakehaastattelun avulla, joka sisaltaa avoimia kysymyksia.

Haastatteluja tutkimusmenetelmina suositaan kasiteltaessa menneisyytta ja asi-
oita, jotka ovat arkaluonteisia (Metsamuuronen 2011, 247). Haastatteluissa tyon-
tekijoilta voi tulla esille hiljaista tietoa, jota voi hyddyntaa tutkimuksessa (Vilkka
2015). Haastattelutyypeista teemahaastattelu kohdennetaan teemoihin, jotka
haastattelija on laatinut etukateen teoreettisesta viitekehyksesta. Haastattelun
tarkoituksena on, ettd haastateltava puhuu vapaasti ja avoimesti, kuitenkin an-
taen syvallista tietoa tutkitusta aiheesta. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 46.) Lomake-
haastattelu eli strukturoitu haastattelu toteutetaan lomakkeen avulla, jossa kysy-
mysten muoto ja esittamisjarjestys ovat lomakkeessa samanlaisia kaikille haas-
tateltaville. Lomakehaastattelu voidaan kuitenkin kasitella laadullisesti tai maaral-
lisesti vastausten luokittelun perusteella. Tassa tapauksessa strukturoidun ai-
neiston avovastauksia sovelletaan laadullisen eli kvalitatiivisen tutkimuksen tar-
peisiin. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 44-45.)

Laadullisen tutkimuksen empiirisen aineiston analyysimenetelmana kaytetaan ai-
neistolahtoista sisalldnanalyysia. Sisallonanalyysilla tutkimuksen aineistosta luo-

daan mahdollisimman selkea sanallinen kuvaus niin, etta aineiston tieto ei muutu.
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Sisallénanalyysi aineiston analyysimuotona perustuu aineiston tutkintaan tulkin-
nan ja loogisen paattelyn avulla. Keratty aineisto jasennelldan pieniin osiin, joista
etsitaan tarkeimmat esille nousseet teemat ja niitd kuvaavat kasitteet. Taman jal-
keen aineisto voidaan uudelleen koostaa kayttden saatua materiaalia. (Tuomi &
Sarajarvi 2018, 121-122.) Ennen aineiston analysointia on materiaali muokattava
niin, ettd se on mahdollista analysoida. Tassa tapauksessa haastattelut on hyva
kirjoittaa puhtaaksi eli litteroida. Litteroinnin voi suorittaa poimimalla aineistosta

tutkimuksen kannalta merkittavimmat asiat. (Metsamuuronen 2011, 254.)

4.2 Tyontekijoiden ja esihenkildiden haastattelu

Empiirisen tutkimusaineiston hankintamenetelma on toimeksiantajan tyontekijoi-
den ja esihenkildiden haastattelu. Tutkimusaineiston tiedonkeruumuotona kayte-
taan teema- ja lomakehaastattelua. Aineistoa hankitaan suorittamalla lomake-
haastattelu toimeksiantajan keskitetyn palveluyksikon tiimin tyontekijoille. Tyon-
tekijoiden haastatteluissa haastatellaan sellaisia tyontekijoita, jotka on perehdy-
tetty tyOpaikkaan viimeisen vuoden sisaan. Kyseisessa tiimissa on kaksi esihen-
kiloa, joita molempia haastatellaan. Ensisijaisena tutkimusaineistona kaytetaan
haastatteluista saatavia vastauksia. Katevin tapa haastatteluiden suorittamiseksi
on haastatella kohderyhmat Teams -sovelluksen avulla. Haastattelut nauhoite-
taan ja litteroidaan, jotta tutkimusaineisto on keratty asianmukaisesti. Tutkimuk-
sessa kaytettavia sekundaariaineistoja ovat toimeksiantajan olemassa oleva pe-

rehdytyssuunnitelma ja mahdolliset muut perehdyttamiseen liittyvat aineistot.

Tutkimuksen tarkoituksena on loytaa perehdytyksessa kaytettavat tyokalut ja kei-
not miten niita tulisi kehittaa, jotta perehdytysprosessista saadaan entista pa-
rempi. Tydkaluja voi soveltaa tutkimuksen kohteena olevassa tiimissa tulevaisuu-
dessa erilaisissa perehdytys- ja tydnopastustilanteissa erityisesti etatoita ajatel-
len. Tutkimustulokset tukevat seka esihenkil6a etta uutta tyontekijaa perehdytys-

prosessissa.

4.3 Tutkimuksen laatu, reliabiliteetti ja validiteetti

Laadullisen tutkimuksen haastattelun runkoa muodostaessa on eduksi pitaa sen

laadukkuus mielessa. Laatuun vaikuttavat esimerkiksi haastattelussa kaytetyn
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teknisen valineiston kunto, onko kaikkia haastateltavia haastateltu seka syventa-
vien kysymysten etukateen pohtiminen. Kun haastattelu on laadukkaasti toteu-
tettu, on saatu haastatteluaineisto luotettava ja hyddyksi tutkimuksen laatijalle.
Hirsjarvi ja Hurme (2001, 185-186) toteavat reliabiliteetilla eli yleistettavyydella
olevan kolme maarittelytapaa. Ensimmainen tapa on, ettd samaa henkil6a tutkit-
taessa kahtena kertana, saadaan molemmilla tutkimuskerroilla sama tulos. Toi-
nen tapa on, ettd kaksi eri arvioitsijaa saavat samanlaisen tuloksen. Kolman-
nessa tavassa sama tulos saavutetaan kahdessa rinnakkaisessa tutkimusmene-

telmassa.

Tutkimuksen validiteettia eli tutkimuksen patevyytta tarkasteltaessa havainnoi-
daan sita, onko tutkimuksesta saatu aineisto vastannut tutkimuksessa esitettyyn
tutkimusongelmaan. Tutkimuksen validiteettiin vaikuttaa esimerkiksi haastateltu-
jen tulkinnat haastattelukysymyksista. Mikali haastattelija on luonut kysymykset
tulkinnanvaraisesti ja haastateltava on ymmartanyt kysymyksen vaarin, on vaiku-

tus validiteetiin negatiivinen. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 187.)
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5 PEREHDYTYKSEN JA ETATYON NYKYTILA

Opinnaytetyon toimeksiantaja on kuudesta eri organisaatiosta koostuva keski-
tetty palveluyksikkd, joka tarjoaa asiakasneuvontaa ja palveluja Pankki X:n lop-
puasiakkaille ja sisaisille asiakkaille puhelimitse seka digitaalisissa palvelukana-
vissa. Palveluyksikdn tiimeja on eri puolella Suomea ja tiimien tehtaviin lukeutu-
vat muun muassa henkilo- ja yritysasiakaspalvelu, lainaamisen tuki, maksulii-
kenne, perinta ja rahoitus. Opinnaytetydssa tutkittavan keskitetyn palveluyksikdn
tiimin paivittaisiin toimiin kuuluvat puhelinpalvelu, verkkoviestinta, chat, lainojen
yksinkertaiset muutokset sekd lyhennysvapaat ja korttiasiakaspalvelu. (Pankki

X:n sisdinen intranet 2021.)

Tutkimuksen kohteena olevassa tiimissa perehdytys toteutetaan talla hetkella toi-
mistolla. Uuden tyontekijan aloittaessa perehdytysta varten on aikataulutettu
kaksi ensimmaista tyopaivaa, jolloin kaydaan lapi perehdytyssuunnitelman mu-
kaisesti yritykseen ja tydtehtaviin liittyvia asioita. Siihen kuuluu esihenkildiden pi-
tamia perehdytyshetkia, itsenaista tutustumista organisaation intranetiin, kotisi-
vuihin seka organisaation sisdisen koulutusympariston pakollisten kurssien suo-
rittaminen. Perehdytettavalle tyontekijalle annetaan perehdytyksen seurantaa
varten perehdytyslomake. Perehdytyslomake on muistilista asioista, joista osa
kaydaan lapi perehdyttajan kanssa ja tyontekija opiskelee osan asioista itsenai-

sesti. (Pankki X:n sisainen intranet 2021.)

Kahden ensimmaisen perehdytyssuunnitelman mukaisen tyopaivan jalkeen tyon-
tekijalle aloitetaan tydnopastaminen tyotehtava kerrallaan. Kokeneempi tyonte-
kija opastaa tyotehtaviin ja on uuden tyontekijan tukena muutamia tunteja tyoteh-
tavaan opetellessa. Taman jalkeen tyontekija aloittaa itsenaisen tydskentelyn
tyétehtavan parissa ja voi tarvittaessa pyytaa apua kokeneemmilta tyontekijoilta.
Uuden tyontekijan tukena ovat lisaksi paivittain vaihtuva perehdyttaja ja Hedvig-
chatbot. Jokaiselle tiimin tyontekijalle merkataan Microsoft Outlookin kalenteriin
paivan tyotehtavat ja jokaiselle tyOpaivalle merkataan kalenteriin perehdyttaja.
Paivittain vaihtuvana perehdyttajana toimii tiimin kokeneemmat tyontekijat. Pe-
rehdyttajan puoleen voi kaantya tiimin jokainen tyontekija haastavan tilanteen tul-
len. Perehdyttaja kertoo mista tieto I0ytyy ja etsii tiedon, mikali tyontekija ei 16yda

sita. Hedvig-chatbot on organisaation sisaisessa intranetissa oleva chatbot, jolta



29

tyontekijat voivat kysya heita askarruttavia yksinkertaisia asioita. (Pankki X:n si-

sainen intranet 2021.)

Tyontekijoilld on mahdollisuus kayttaa tydaikaansa itseopiskeluaikaan. Tydnteki-
jat voivat kayttaa itseopiskeluaikaan viikossa puoli tuntia tyoaikaansa. ltseopis-
keluajalla voi esimerkiksi tutustua koulutusvideoihin tai tarvittaessa kerrata tyo-
ohjeita. Esihenkilot pitavat tyontekijoiden kanssa valmennuskeskusteluja noin
puolentoista kuukauden valein, joissa tyontekija ja hanen lahiesihenkild keskus-
televat kahden kesken tyontekijan kanssa siita, kuinka tyonteko sujuu, kuinka
tyontekijat ovat kehittyneet ja mihin suuntaan tyontekijan osaamista seuraavaksi
kehitetaan. Valmennuskeskustelussa kaydysta keskustelusta kirjataan paapiir-

teet ylos. (Pankki X:n sisdinen intranet 2021.)

Tiimi tyoskentelee paadosin etana vallitsevan koronapandemiatilanteen vuoksi.
Toimistolla tyoskentelee muutama sellainen tyontekija, joilla ei ole mahdollisuutta
tyoskennella kotoa kasin. Lisaksi uudet tyontekijat aloittavat tyonteon toimistolla.
Tyontekija siirtyy etatoihin sen jalkeen, kun hanelle on perehdytetty ja opastettu

tyotehtavat niin etta tyontekija kykenee tyoskentelemaan itsenaisesti.

5.1 Tydntekijoiden kokemukset perehdytyksesta ja etatyosta

Tassa luvussa avataan perehdytyksen ja etatyoskentelyn nykytilaa tiimin tyonte-
kijoille toteutetun lomakehaastattelun (Liite 1) perusteella. Haastattelussa valtet-
tiin johdattelevia kysymyksia ja kysymyksia, joihin vastataan kylla tai ei. Lomake-
haastatteluun sai mahdollisuuden vastata kahdeksan tyontekijaa, jotka ovat aloit-
taneet organisaatiossa tyoskentelyn viimeisen vuoden sisdan. Tyontekijoille on
jarjestetty perehdytys ja tydnopastus tyopaikalla, jonka jalkeen he ovat tyosken-
nelleet toimistolla vahintdan kuukauden ajan ennen etatdihin siirtymista. Loma-
kehaastattelu toteutettiin Microsoft Forms-tyokalun avulla ja linkki haastatteluun
jaettiin haastatteluun valikoiduille tyontekijoille Microsoft Teamsin kautta. Haas-
tatteluun vastasi kahdeksasta tyontekijasta seitseman maaraaikaan mennessa,
eli noin 88 prosenttia. Muutama vastaajista ei ole tyoskennellyt etana ja eivat

vastanneet omaa etatyoskentelya koskeviin kysymyksiin.

Ensimmaisena tyontekijoille esitettiin kysymys siita, millaiseksi he kokivat heille

jarjestetyn perehdytyksen ja millaista perehdytysmateriaali oli heidan mielestaan.
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Valtaosa vastaajista kertoi perehdytyksen olleen kokonaisuutena hyvin suunni-
teltu ja jarjestetty. Materiaali oli ajantasaista, selkeaa seka helposti |I6ydettavissa
yrityksen intranetista. Osa kuitenkin koki, etta erityisesti tydnopastus jai melko
vahaiseksi ja materiaalia oli hankalaa etsia etenkin kiireessa. Materiaalin vaikea

saavutettavuus tuo haasteita edelleenkin osalle tyopaivien aikana.

Toisessa kysymyksessa kartoitettiin perehdytyksen tukena kaytettyja tydkaluja ja
haastettiin tydntekijat pohtimaan kehitysideoita naihin tydkaluihin liittyen. Noin
puolet vastanneista kertoivat tayttaneensa aluksi perehdytyslomaketta, mutta
pian sen tayttaminen unohtui eika sita hyddynnetty taysin. Perehdyttgjana toimi
usein esihenkilon lisaksi kokeneemmat kollegat, mutta moni toivoi, etta tydnopas-
tukseen olisi nimetty pidemmaksi aikaa joku tietty tukihenkild kenelle suunnata
kysymykset ja pyytaa tarvittaessa apua. Suurin osa vastaajista piti paivittain vaih-
tuvaa perehdyttajaa tarkeana, silla tyontekijat tietavat kenelle kohdistaa paivan
aikana syntyvat kysymykset. Ongelmatilanteissa perehdyttajan puoleen kaanty-
miseen koettiin olevan suurempi kynnys, jos perehdyttaja oli etana. Uusien tyo-
tehtavien opastukseen tyontekijat olisivat kaivanneet enemman aikaa ja tukea
perehdyttajalta. Kaksi vastaajaa koki, etta tydonopastukseen kaytetty aika oli liian
vahainen, minka vuoksi he kokivat kuormittavansa perehdyttajaa kysymyksilla.
Hedvig-chatbotin toivottin osaavan vastata paremmin kysymyksiin. Kehitys-
ideana nousi esille, etta kokeneemman kollegan tyoskentelya paasisi seuraa-

maan vieresta ja nain omaksumaan tehokkaampia tyoskentelytapoja.

Kolmas kysymys kasitteli viikoittaista itseopiskeluaikaa. Yhta vastaajaa lukuun
ottamatta tyontekijat kertoivat kayttavansa viikoittaista puolen tunnin itseopiske-
luaikaa vain harvoin hyodykseen kiireen vuoksi. Osan mielesta puoli tuntia on
sopiva aika ja osan mielesta aikaa opiskelulle voisi olla enemman. Osa vastaa-
jista kertoi unohtavansa helposti kayttaa itseopiskeluaikaa, koska sille ei ole maa-
ritetty erikseen tiettya ajankohtaa kalenteriin. Yksi vastaajista kertoi kayttavansa
hyodyksi itseopiskeluajan joka viikko ja on Ioytanyt sita kautta hyodyllista tietoa,
jota soveltaa tyotehtavissa. Organisaation oman verkkoympariston kurssien hyo-
dyllisyytta korostettiin ja tyontekijat toivoivat niita olevan perehdytysvaiheessa
enemman. Yleisesti ottaen vastaajat olivat sita mielta, etta itseopiskeluajalla on

positiivinen vaikutus omaan osaamiseen.
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Seuraavassa kysymyksessa kartoitettiin tyontekijoiden kokemuksia siita, kuinka
heidan perehdytyksensa tilaa ja etenemista seurattiin ja miten esihenkild tuki
heita perehdytyksen aikana. Monet vastaajista kertoivat, etta perehdytyksen ete-
nemista seurattiin padasiassa valmennuskeskusteluissa. Osa vastaajista kertoi
esihenkildiden ja kokeneempien kollegojen tiedustelevan tyotehtavien sujumista
muulloinkin kuin valmennuskeskusteluissa. Jokainen tydntekija oli vahvasti sita
mielta, etta tukea ja lisdkoulutusta saa helposti pyydettaessa, jos tuntee tarvitse-
vansa apua. Lisakoulutusta on saatavilla tyontekijoiden mielesta katevasti esi-

merkiksi videotallenteina yrityksen sisaisessa verkossa.

Seuraavaksi tyontekijoilta kysyttiin etatyoskentelyyn liittyvista aiheista. Ensin
tydntekijoilta tiedusteltiin ovatko he aikaisemmin tydskennelleet etana ja miten he
suhtautuivat siihen, etta heidan taytyi siirtya etatéihin. Suurimmalla osalla vas-
taajista ei ollut aikaisempaa kokemusta etatyosta. Yksi vastaajista kertoi tyosken-
nelleensa ennenkin etana ja koki etatyon luontevaksi itselleen. Muut kertoivat,
etta etatydhon siirtyminen jannitti ensin, mutta tottuivat kuitenkin etatyoskente-
lyyn nopeasti. Vastaajat kertoivat, etta itseluottamus omaan osaamiseen on pa-
rantunut etatyon ansiosta. Paivittain vaihtuva perehdyttgja koettiin tarkeaksi
myos silloin, kun etatyohon siirryttiin. Kuitenkin perehdyttajan kerrottiin olevan

valilla todella kiireinen, joten vastauksia joutui joskus odottamaan.

TyOntekijoilta kysyttiin seuraavaksi mitka ovat etatyon hyvia puolia, millaisia mah-
dollisia haasteita se on tuonut ja mitkd asiat mahdollistavat etatydskentelyssa
onnistumisen. Vastausten mukaan sujuvaa etatyoskentelysta on tehnyt toimivat
ohjelmat ja etayhteydet. Tyontekijat kertoivat, etta ovat kokeneet avun ja tuen
saamisen olleen helppoa etayhteyksien kautta. Esimerkiksi nayton jakaminen
Teamsin valityksella on koettu katevaksi ja se mahdollistaa tydnopastuksen
etanakin. Vastaajien mielesta parhaita puolia etatydssa ovat ajan saastaminen,
tyorauha ja se, etta omaan tyoymparistoon voi itse vaikuttaa. Tyoympariston ko-
ettiin olevan rauhallisempi etatoissa ja sita myota tyorauhan olevan parempi kuin
toimistolla tyoskenneltaessa. Etatyonteko on ollut usealle yllattavan positiivinen
kokemus. Haasteina koettiin tietotekniset ongelmat ja tunne siita, etta pitaa sel-
viytya yksin. Vuorovaikutuksen ja fyysisen lasnaolon merkitys nousi esille vas-
tauksissa; osa kaipaa kollegojen seuraa ja paivittaista kanssakaymista heidan

kanssaan.
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Taman jalkeen tyontekijoita pyydettiin kuvailemaan esihenkilo-alaissuhdetta ja
yhteydenpitoa etatydssa seka kuinka on paassyt osaksi tiimia aikana, kun suurin
osa tyodntekijoista tyoskentelee etana. Monen mielesta yhteydenpito on sujuvaa
esihenkildiden kanssa ja toimii Teamsin kautta niin helposti, ettei eroa toimisto-
tyoskentelyyn ole. Mukavaksi koettiin videoyhteys valmennuskeskusteluissa, kun
nakee toisen eleet ja ilmeet. Osa kertoi, ettd yhteydenpito ja vuorovaikutus esi-
henkildiden kanssa onnistui toimistolla nopeammin kuin etatdissa. Kynnys pyytaa
apua esihenkilolta tai tyOkavereilta koettiin korkeammaksi etatyossa, silla toimis-
tolla pystyi tiedustelemaan asioita ohimennen. Yhden vastaajan mielesta yhtey-
denpito tiimin kesken on selvasti vahaisempaa etatydssa. Haastavaksi koettiin
tydkavereiden viestien tulkinta ja erilaiset tavat viestia, koska eleet ja ilmeet jaa-
vat puuttumaan viesteista. Joidenkin vastaajien mielesta on harmillista, etteivat
he ole koskaan nahneet osaa kollegoistaan. Tasta huolimatta kukaan vastaajista
ei tuntenut oloaan ulkopuoliseksi vaan tunsivat paasseensa hyvin osaksi tiimia ja

kertovat yhteishengen olevan loistava.

Viimeisimpana tyontekijoiltd kysyttiin heidan suhtautumistaan palaverikaytan-
toon. Tyontekijat olivat sita mieltd, etta palaverit ovat erittain hyddyllisia. Palave-
reissa tyontekijat saavat tietoonsa ajankohtaiset asiat ja pysyvat nain paremmin
muutosten mukana. Vastaajien mielesta on tarkeaa, etta uusista asioista kerro-
taan palavereissa ja etta niihin liittyvat kysymykset voidaan kasitella heti palave-
rin aikana. Etatapaamiset ja muut etatapahtumat, kuten koulutukset tai etakahvit,
koettiin mielekkaaksi, koska niissa on mahdollisuus jutella tydkavereiden kesken

ja vaihtaa kuulumisia.

5.2 Esihenkildiden kokemukset perehdytyksesta ja etatydsta

Tutkimusta varten haastateltiin tiimin kahta Iahiesihenkil6a ja tassa luvussa ava-
taan haastattelun tulokset. Haastattelu toteutettiin teemahaastatteluna Teams-
kokouksessa ja molemmat esihenkilot olivat samaan aikaan haastateltavana.
Haastateltaville ei lahetetty haastattelukysymyksia (Liite 2) ennakkoon, jotta vas-
taukset eivat ole ennalta mietittyja. Kuten tyontekijoidenkin lomakehaastatte-
lussa, myods esihenkildiden haastattelussa valtettiin johdattelevia kysymyksia ja
kysymyksia, joihin vastataan kylla tai ei. Haastattelun litterointi suoritettiin jok-

seenkin sanatarkasti, kuitenkin poimimalla vastauksista tutkimuksen kannalta
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merkittavimmat asiat, kuten luvussa 4.3 on mainittu. Toinen tiimiesihenkildista on
tydskennellyt esihenkilétehtavassa useamman vuoden ajan, ja toinen on ollut esi-
henkilona noin vuoden. Koronapandemian aikana esihenkilot tydskentelevat paa-
osin etana, mutta pitavat joskus lahipaivia esimerkiksi uuden tyontekijan aloitta-
essa. Vastauksia kasiteltiin anonyymisti, jonka vuoksi esihenkiloita kuvataan tut-

kimuksessa nimimerkeilla esihenkild A ja esihenkilo B.

Ensimmainen teema kasitteli perehdytysta ja kuinka etatydé on otettu huomioon
siina. Haastattelun aloituskysymyksella esihenkil6iltd kartoitettiin perehdytyksen
tukena kaytettavia tyokaluja seka tarvetta niiden kehittamiseen. Esihenkil B ker-
toi perehdytysta ohjaavan organisaation palvelukuvaukset, joiden perusteella ku-
takin palvelua tuotetaan asiakaspankille. Perehdytyksessa kaytetaan yhtena tyo-
kaluna paivittaisiin perustehtaviin koostettuja tyoohjeita, jotka l16ytyvat palveluku-
vausten kanssa organisaation intranetista. Oppiminen tyotehtaviin tapahtuu paa-
saantoisesti kaytannon tyon kautta. Tyonopastukseen nimetaan perehdyttaja,

joka opettaa kyseiseen tyotehtavaan.

Esihenkilo A toi esille tyOkaluna kaytettavan perehdytyslomaketta, joka on luette-
lonomainen tarkistuslista esimerkiksi pakollisista koulutuksista ja yhdessa lapi
kaytavista asioista. Haastattelussa herasi keskustelua perehdytyslomakkeen ke-
hittamisesta ja todettiin, etta se voisi olla paremmin rakennettu. Kehitysehdotuk-
sena esihenkild B totesi, ettda lomaketta voisi kierrattaa pidempaan tyoskennellei-
den tyodntekijoiden keskuudessa, jolloin jokainen voisi tuoda esille kehitysehdo-
tuksia. Esihenkilo A lisasi, etta yhtena tyokaluna kesatyontekijoilta on pyydetty
palautetta toiden loputtua perehdytykseen liittyen; miten heidan mielestaan pe-

rehdytys onnistui ja olisiko jotain voinut tehda toisin.

Seuraavaksi kysyttiin, 10ytyyko tarvittava perehdytysmateriaali helposti verkosta
ja kuinka usein niita paivitetaan. Molemmat esihenkilot vastasivat materiaalin 10y-
tyvan yrityksen intranetista ja tietojen olevan ajantasaista, silla ne maaritetaan ja
paivitetaan organisaation asiantuntijakeskuksessa. Tyotehtaviin ja perehdytyk-
seen liittyva materiaali I0ytyy Teamsista. Mikali tarvittavien tydohjeiden tai muun
materiaalin etsiminen on hankalaa, opastaa perehdyttaja uutta tyontekijaa tie-
donetsintaan. Uusien tyontekijoiden perehdytykseen kehitysideana tuli esille tar-

peellisten sivustojen ja ohjeiden lisaaminen kirjanmerkkeihin seka oman paatteen
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tyopoydan rakentaminen niin, etta tarvittava tieto on nopeasti Ioydettavissa. Ta-
man vaiheen voisi lisata esihenkild A:n mielesta perehdytyslomakkeeseen. Lo-
makkeeseen on lisatty linkit aiheiden peraan, mista paasee suoraan materiaaliin.
Esihenkilo B totesi, ettéd lomakkeeseen voisi lisata linkkien sijaan mita polkua pit-
kin materiaali 10ytyy, jotta tyontekijat oppisivat navigoimaan intranetissa ja Team-

sissa.

Taman jalkeen esihenkildilta tiedusteltiin, kuinka perehdyttamisen etenemista
seurataan ja kuinka perehdytyksen jatkuvuus varmistetaan etenkin etatoihin siir-
ryttdessa. Esihenkild A:n mukaan perehdytysta ja sen etenemista seurataan val-
mennuskeskusteluissa, joissa kaydaan jokaisen tyontekijan kanssa lapi heidan
omaa kehityspolkuaan. Valmennuskeskusteluissa pohditaan yhdessa tydntekijan
kanssa mita tyotehtavia hanelle perehdytetaan seuraavaksi. Taman lisaksi tiimin
esihenkilot kartoittavat Teamsissa avoimesti aika ajoin innokkaita tyontekijoita

mukaan uusiin projekteihin tai tyotehtaviin.

Esihenkilo B kertoi valmennuskeskustelujen lisaksi tiedustelevansa aina uuden
tehtavan perehdyttdmisen jalkeen seka perehdytettavalta etta perehdyttgjalta
millainen olo perehdytyksesta jai ja tarvitseeko perehdytettava viela lisadopastusta
aiheeseen. Esihenkilo A lisasi esihenkildiden havainnoivan tyoskentelya ja kayt-
tavan erilaisia seurantatyokaluja, jotka kertovat tyon tehokkuudesta ja laadusta.
Mikali naissa ilmenee jotain poikkeavaa, esihenkilot keskustelevat tyontekijan
kanssa tilanteesta. Positiivisesta kehityksesta annetaan myds palautetta. Esihen-
kilo B mainitsi, ettei etatodihin siirtyminen ole vaikuttanut perehdytyksen jatkuvuu-

teen.

Seuraavassa kysymyksessa kysyttiin, miten perehdytyksen onnistumista arvioi-
daan ja kaytetaankd saatua palautetta hyvaksi perehdytysprosessin kehitta-
miseksi. Esihenkild A kertoi perehdytysprosessin kehittyneen valtavasti viimei-
sempien vuosien aikana. Han totesi, etta perehdytysprosessia on kehitetty nykyi-
seen ja hyvaksi todettuun muotoonsa aiemmin saadun palautteen perusteella.
Negatiivisen palautteen maara on vahentynyt perehdytysprosessin kehityttya.
Han mainitsi, etta perehdytyksen onnistumisen arvioinnin suhteen esihenkildilla
olisi kehitettavaa: heidan tulisi pyytaa palautetta ja tiedustella tyontekijoilta, miten

perehdytys onnistui.
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Esihenkildilta tiedusteltiin seuraavaksi, kuinka etatydossa uuden tyontekijan tyo-
yhteis6on sitoutumisesta huolehditaan ja kuinka kynnys ottaa yhteytta toisiin pi-
detdan matalana. Keinoja tyoyhteisdon sitouttamiseksi esihenkild B mainitsi eta-
kahvit tyOkavereiden kanssa ja kuulumisten vaihdon viikkopalavereissa. Esihen-
kilot rohkaisevat tyontekijoita ottamaan yhteytta paivittain vaihtuvaan perehdytta-
jaan, jotta kynnys yhteydenottoon sailyisi matalana. Esihenkild B koki tydntekijoi-
den kanssa kaytyjen keskustelujen perusteella, ettd uudet tydntekijat ovat sopeu-
tuneet tyOyhteisoon hyvin, vaikka eivat ole nahneet jokaista fyysisesti. Esihenkilo
A lisasi, etta uutta tyontekijaa rohkaistaan olemaan aktiivinen myos tiimin omassa
Teams-kanavassa. Molemmat kertoivat sitouttamista edistavan sen, etta uudet
tydntekijat eivat aloita tyota etana vaan toimistolla muutaman kokeneemman kol-

legan kanssa.

Taman jalkeen kysyttiin, kuinka ehdoton esihenkildiden mielesta on tyontekijoi-
den viikoittainen itseopiskeluaika. Molemmat esihenkilot kertoivat, etta heidan
mielestaan viikoittainen itseopiskeluaika on ehdoton. Esihenkilét perustelivat it-
seopiskeluajan merkitysta silla, etta organisaatio on jatkuvassa muutoksessa ja
esimerkiksi ohjelmistot ja tyonteon tavat muuttuvat, jotka tyontekijoiden taytyy
opiskella ja sisaistaa. Esihenkild A mainitsi, etta itseopiskeluajan lisaksi tyonteki-
jOille tarjotaan koulutuksia uusista aiheista ja myos lisakoulutustarvetta tiedustel-
laan tyontekijoilta. Esihenkild B korosti itseopiskeluajan tarpeellisuutta siitakin na-
kokulmasta, ettei pankkialalle ole olemassa suoraa koulutusta ja tyd on opetel-
tava kaytannon kautta. Vastuu itseopiskelusta on tyontekijalla ja se taytyy kayttaa

hyodyksi.

Toinen haastattelun teema kasitteli etatyota. Ensimmainen etatydaiheinen kysy-
mys kasitteli vuorovaikutusta, tiedonkulkua ja hiljaisen tiedon jakamista eta-
tyossa. Esihenkilo B painotti tiedonkulun suhteen tiedon perustuvan johonkin ma-
teriaaliin, joka on olemassa ja |0ytyy esimerkiksi organisaation sisaisesta intra-
netista. Han kuitenkin pohti, onko kaikki oleellinen tieto todellisuudessa lIoydetta-
vissa Teamsista tai intranetista. Perehdyttajan opastaessa tyontekijaa uusiin tyo-
tehtaviin toteutetaan opastus videoyhteydella tai vaihtoehtoisesti molemmat saa-
puvat toimistolle. Opastustilanteissa hiljainen tieto siirtyy tyontekijalta toiselle kes-
kustelun myota. Esihenkild B lisasi, etta hiljainen tieto liikkuu lisaksi tyontekijoiden

kysyessa paivittain vaihtuvalta perehdyttajalta neuvoa.
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Esihenkilo A totesi, etta etatdissa valitetaan ennemmin vain oleellista tietoa ja
tybkavereiden seka alaisten kanssa kaytava spontaani ohimennen jutustelu,
jossa voisi siirtya hiljaista tietoa, jaa lahes kokonaan puuttumaan. Han myos ker-
toi olevansa samaa mielta esihenkilo B:n kanssa siita, etta oleellisten tietojen tu-
lee I0ytya organisaation sisaisesta intranetista, jotta tieto tavoittaa jokaisen myos
etatydssa. Poissaolojen, eri tybaikojen ja tiimin suuren koon vuoksi esimerkiksi
ajankohtaisista asioista tiedottaminen pelkastaan viikkopalavereissa eiriita, vaan
informaation pitaa olla helposti 10ydettavissa ja saatavilla kaikille Teamsista tai

intranetista.

Esihenkiloilta tiedusteltiin etatyohon liittyen ensin, onko heilla kokemusta etatyon
tekemisesta tai johtamisesta etatydssa. Lisaksi tiedusteltiin mika on yllattanyt eta-
tyon tekemisessa eniten ja mitka tekijat heidan mielestaan mahdollistaa etatyos-
kentelyssa onnistumisen. Kummallakaan esihenkildista ei ollut aiempaa koke-
musta etatyosta tai etgjontamisesta ennen koronapandemian alkua. Molemmat
esihenkilot olivat positiivisesti yllattyneita siita, kuinka hyvin etaty6 on alkanut su-
jumaan tiimin keskuudessa. Siirtyminen etatdihin tapahtui suurella osalla tiimista
nopealla aikataululla, mutta tyontekijat ovat sopeutuneet tilanteeseen erinomai-

sesti esihenkiloiden mielesta.

Esihenkilo A totesi, etta valmennuskeskustelut ja uusien tyotehtavien opastami-
nen ovat sujuneet mallikkaasti etanakin. Esihenkild B kertoi olleensa ensin hie-
man epailevainen sen suhteen, kuinka yhteydenpito onnistuu etana, mutta hyvien
ohjelmien ja yhteyksien avulla se on ollut helppoa. Toimivat laitteet ja jarjestelmat
ovat molempien esihenkildiden mielesta merkittavimpia tekijoita etatyon onnistu-
misessa. Esihenkild A lisasi mahdollistajaksi myos tyontekijdiden hyvat olosuh-
teet kotoa kasin tyoskentelyyn seka sen etta tydta on mahdollista tehda paikasta
riippumatta. Tahan esihenkild B viela kertoi merkittavaksi tekijaksi esihenkildiden

ja tyontekijoiden valisen luottamuksen.

Seuraavaksi esihenkilgilta kysyttiin, millainen tiimin yhteishenki on ollut etatyoai-
kana. Molemmat totesivat yhteishengen olleen hyva, mutta etatydaika vaatii
enemman tiimihengen yllapitoa, koska normaali toimistolla tapahtuva sosiaalinen

kanssakayminen on jaanyt pois. Esihenkild A mainitsi havainneensa tyontekijoi-
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den puheesta kaipuuta tyokavereiden keskuuteen toimistolle. Esihenkilo B:n mie-
lesta yhteishengen parantaminen etatydssa voi olla haastavaa, mutta sen yllapi-
tamiseksi on pyritty keksimaan erilaisia keinoja, kuten etakahvit ja ryhmatyosken-
tely palavereissa. Lisaksi tyontekijoita on kannustettu ottamaan herkasti yhteytta
muihin kollegoihin ja varmistettu, etta heilla on joku henkilo tyoyhteisdssa, kehen

on helppo ottaa yhteytta myds arkisissa asioissa.

Taman jalkeen esihenkilditd pyydettiin kertomaan, millaiseksi he ovat kokeneet
esihenkil6-alaissuhteen etatydssa ja onko yhteydenpidossa etatdissa eroa toi-
mistolla tapahtuvaan yhteydenpitoon verraten. Molempien esihenkildiden mie-
lesta yhteydenpito on toiminut paaasiassa hyvin. Teamsin valityksella kaydysta
keskustelusta ei pysty aistimaan toisen olemusta tai havainnoimaan tiimin jaksa-
mista ja ilmapiirid, minka takia esihenkilot kokevat jokseenkin haastavana yhtey-
denpidon. Valmennuskeskusteluja pidetaan useammin etatodissa ja ne ovat mo-
lempien mielesta tarkea linkki esihenkilo-alaissuhteessa. Valmennuskeskustelut
antavat tilaisuuden esihenkildille keskustella tyontekijan kanssa videoyhteyden
valityksella kahden kesken, jolloin he paasevat havainnoimaan tyontekijoita pa-
remmin. Tyontekijat ovat olleet tyytyvaisia paaosin esihenkildiden ja alaisten va-
liseen yhteydenpitoon etatydaikana esihenkilo A:n kokemuksen mukaan. Kumpi-
kin esihenkildista kokivat, etta tyontekijat ottavat herkasti yhteytta esihenkiloihin
pain. Heidan mielestaan tyontekijoiden yhteydenotot ovat kasvaneet verrattuna

siihen tilanteeseen, kun etatyot oli aloitettu.

Esihenkiloilta kysyttiin seuraavaksi, millaisia mahdollisuuksia ja haasteita eta-
tyossa on seka miten mahdolliset ongelmatilanteet on saatu ratkaistua. Molem-
pien esihenkildiden mielesta etatydon mahdollisuudet ovat erityisesti tydn paikka-
riippumattomuudessa. Esihenkild B lisasi etatydon mahdollistavan sen, etta tyon-
tekijat voivat tyoskennella organisaation sisalla toisessa palveluyksikossa, vaikka
se sijaitsisi eri paikkakunnalla. Haasteena etatyossa esihenkilot kokevat yhteisol-
lisyyden yllapitamisen ja tyontekijoiden henkilokohtaisen jaksamisen erityisesti
poikkeusaikana. Esihenkild B totesi etatydn sopivan toisille paremmin ja osalle
se voi olla todella haastavaa. Molemmat mainitsivat ongelmatilanteiden yleisim-

min liittyneen jarjestelmaongelmiin ja tietotekniikkaan. Naissa tilanteissa ongel-
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mat on ratkaistu mahdollisuuksien mukaan etana opastamalla, mutta jotkut tilan-
teet vaativat vierailun toimistolla. Esihenkilé B ilmaisi, ettd muut ongelmatilanteet

ratkaistaan keskustellen etayhteyksien avulla.

Taman jalkeen kysyttiin, onko viikoittain jarjestettavat palaverit hyodyllisia heidan
mielestaan etatyossa. Kummankin esihenkilon mielesta viikkopalaverit ovat elin-
tarkeitd myos toimistolla tydskenneltaessa, mutta niiden tarkeys korostuu etenkin
etatydssa. Heidan mielestaan on tarkeaa, etta palavereissa voidaan kayda lapi
kaikki ajankohtaiset asiat seka mahdolliset muutokset toimintatapoihin. Esihen-
kilo B sanoi, etta tiimildisetkin ovat kertoneet esihenkildille palavereiden olevan
tarkeita. Tyontekijoiden palautteen perusteella palavereissa pyritaan tulevaisuu-
dessa jarjestamaan lyhyita keskusteluhetkia, jossa tydntekijat saavat pienryhmiin
jaettuina jutella arkisia asioita. Esihenkildiden mielesta kehitettavaa palavereiden
suhteen olisi, etta ainakin palaverin vetaja pitaisi kameraa paalla ja pienryhmissa

kaikki voisivat keskustella kamera paalla.

Esihenkiloilta tiedusteltiin seuraavaksi, mitka ovat heidan mielestaan tarkeimmat
tekijat etatyon sujumisen kannalta. Esihenkild A sanoi oman tyon johtamisen ko-
rostuvan etatydssa, minka vuoksi tyontekijoiden taytyy olla itseohjautuvampia.
Han painotti vastuun omasta osaamisesta ja sen yllapitamisesta olevan tyonteki-
joilla itsellaan. Esihenkilo B lisasi tarkeaksi tekijaksi yhteydenpidon ja tavoitetta-
vuuden ja mainitsee tassa yhteydessa paivittain vaihtuvan perehdyttajan kehen
olla yhteydessa tarpeen vaatiessa. Tukea ja apua tyontekijat saavat perehdytta-

jan lisaksi myos esihenkiloilta.

Viimeisimpana kysymyksena esihenkildilta kysyttiin, kuinka he itse voivat moti-
voida tyontekijoita etenkin tyohon sitouttamisen kannalta etaty6aikana. Esihen-
kild B kertoi motivoinnin kannalta oleellisinta olevan sen, etta esihenkildiden tay-
tyy oppia tuntemaan tyontekijansa ja tunnistaa jokaisen omat motivointikeinot.
Tahan han lisasi, etta esihenkildiden taytyy luoda hyvat puitteet tekemiselle ja
talla tavalla antaa tyontekijoille mahdollisuuden onnistua tyossaan. Hyvat puitteet
saavutetaan hdnen mukaansa tasapuolisella kohtelulla, tuen tarjoamisella ja tuo-
malla esiin sen, ettd jokaisen tyOntekoa arvostetaan. Esihenkild A sanoi, etta

omalla esimerkillaan johtaminen on keino motivoida tyontekijoita. Han kertoi hei-
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dan kiinnittavan huomiota kommunikoinnin savyyn ja sita kautta valittavan posi-
tiivista ja kannustavaa ilmapiiria tyoyhteisédn. Esihenkild B lisasi tahan, etta
koska eleet ja ilmeet jaavat kirjoitetussa tekstissa puuttumaan, on entista tarke-

ampaa kiinnittaa huomiota siihen milla tavalla asioita tuodaan esille.
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6 JOHTOPAATOKSET

Tassa luvussa analysoidaan haastattelujen tuloksia teoreettiseen viitekehykseen
verraten. Keratyn aineiston eli haastattelujen analyysimenetelmana kaytettiin ai-
neistolahtoista sisalldnanalyysia (ks. Tuomi & Sarajarvi 2018, 121-122). Sisal-
Ionanalyysi toteutettiin jasentamalla esihenkildiden ja tyontekijoiden haastattelut
ja aineistoista poimittiin tarkeimmat esille nousseet aiheet. Naista aiheista muo-

dostettiin yhteenveto, jota kaytettiin tulosten analysointiin.

6.1 Perehdytyksen analysointi tutkimustulosten perusteella

Hyppasen (2007) mukaan uuden tydntekijan aloittaessa yrityksessa, perehdy-
tysta varten on oltava perehdytyssuunnitelma ja perehdytysmateriaalin on oltava
selkeaa ja helposti Ioydettavissa. Tyodntekijoiden vastausten perusteella voidaan
todeta perehdytyksen olleen hyvin jarjestetty ja materiaali oli selkeaa seka hel-
posti saatavilla. Kehitysehdotuksena nousi esille materiaalin helppoon saavutet-
tavuuteen liittyen oman paatteen rakentaminen niin, etta tarvittava tieto olisi hel-
posti saatavilla seka perehdytyslomakkeeseen lisattavat polut, jotta tyontekijat
oppisivat navigoimaan yrityksen intranetissa ja Teamsissa. Ahokkaan ja Make-
laisen (2013) mukaan perehdytyssuunnitelma vaatii jatkuvaa kehittamista vasta-
takseen sen hetken tyoelaman perehdytystarpeisiin. Tama tuli esille esihenkildi-
den haastattelussa heidan pohtiessaan, tulisiko perehdytyslomaketta kierrattaa
saanndllisin valiajoin tydntekijoiden keskuudessa mahdollisten puutteiden havait-

semiseksi.

Hyvan perehdytyssuunnitelman tulisi vastata ainakin seuraaviin kysymyksiin: mil-
laisia tietoja, taitoja, valmiuksia ja asenteita tyontekijan on tarkoitus oppia? (Aho-
kas & Makelainen 2013). Toimeksiantajan perehdytysprosessissa kaytetaan
apuna perehdytyslomaketta, joka vastaa naihin kysymyksiin. Tutkimustulosten
mukaan tyontekijat kertoivat, ettd lomaketta ei ollut hyddynnetty taysin perehdy-
tyksessa tai he eivat olleet tayttaneet sita. Jotta tama tyokalu tukisi perehdytysta,
tulisi sen avulla seurata perehdytyksen etenemista, kuten Hyppanen (2007) to-

teaa.
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Kun tyontekijan perehdytys on alkanut, on tarkeaa, etta tydnantaja seuraa pereh-
dytysprosessia ja arvioi sen onnistumista. Keskustelutilanteessa tyontekija saa
tilaisuuden kertoa omista tuntemuksistaan seka mahdollisuuden tuoda ilmi mah-
dollisia epakohtia. (Joki 2018, 122.) Tutkimustulosten mukaan organisaatiossa
seurataan uuden tyontekijan perehdytysprosessia esihenkildiden ja tyontekijan
kahdenkeskisissa valmennuskeskusteluissa. Taman lisaksi esihenkil6t toteutta-
vat seurantaa erilaisin seurantatydkaluin ja kysellen tydntekijoiltd miten uusien
asioiden oppiminen on sujunut. Nain tiedustellaan, onko perehdytettavalla lisaky-
symyksia aiheeseen tai tarvitseeko han lisdopastusta (Kupias & Peltola 2009,
152—153).

Perehdytyksen tukemiseksi tydpaikalle voidaan maarata tutorhenkild, jonka puo-
leen tyontekija voi kdantya kysymystensa ja ongelmatilanteiden kanssa (Hyppa-
nen 2007). Haastattelutuloksista tuli esille, etta paivittainen perehdyttdja auttaa
tyontekijoita ongelmatilanteissa, mutta uuden tyontekijan tueksi tydonopastuksen
alkuvaiheessa olisi kaivattu tutorhenkiléa. Perehdytyksen on oltava yksildllista,
silla ihmiset ovat oppijoina erilaisia ja oppimiseen vaikuttaa myds yksilon tavoit-
teet ja kokemukset (Aimater 2021). Tyontekijoiden vastausten perusteella muu-
tama tyontekija jai kaipaamaan enemman tukea ja aikaa tyonopastustilanteisiin.
Tyontekijat toivoivat paasevansa seuraamaan kokeneempien kollegojen tyos-
kentelyd ja omaksumaan tehokkaampia tyoskentelytapoja. Uudelle tydntekijalle
olisi hyva antaa mahdollisuus kyseenalaistaa organisaation toimintatapoja, silla
han voi huomata miten jotain voisi tehda paremmin, kuten Kupias ja Peltola
(2009, 152-153) kertovat. Esihenkildiden haastattelussa kavi ilmi, etta tiimissa
kaytetaan tata tapaa hyodyksi; kesatyontekijoiltd kysytaan tydsuhteen paatty-

essa, kuinka perehdytys heidan mielestaan onnistui.

Useimmiten uusien tyontekijoiden tyonopastus tapahtui toimistolla, mutta tyon-
opastusta toteutetaan myods etatdissa Teamsin avulla. Tyonopastukseen nimetty
henkild on tarkea eritoten organisaation kirjoittamattomien saantéjen ja hiljaisen
tiedon siirtymisessa perehdytettavalle tyontekijalle (Hyppanen 2007). Tama kavi
ilmi esihenkildiden vastauksista, silla hiljaisen tiedon kerrottiin siirtyvan etatyossa
tyonopastustilanteiden lisaksi niissa tilanteissa, kun tyontekija pyytaa apua pai-

vittaiselta perehdyttajalta.
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Nykyteknologia on mahdollistanut organisaatioiden perustavan omia oppimisym-
paristdja verkkoon, joiden kautta tyontekijalle voidaan suorituttaa koulutuksia ja
kursseja (Opetus- ja kulttuuriministerid 2020a). Haastatteluissa toimeksiantajan
oman verkkoympariston kurssien hyodyllisyytta korostettiin ja tyontekijat toivoivat
niitd enemman perehdytysvaiheeseen. Tydnantajalla on vastuu pitaa tyontekijoi-
den tietotaidot ajan tasalla ty6tehtavien muuttuessa, mutta tyontekijdiden odote-
taan olevan myds itseohjautuvia (Vilkka 2014). Tutkimustulosten mukaan esihen-
kilot painottivat tyontekijoiden itseohjautuvuuden olevan yksi merkittavimmista te-
kijoista etatyon sujumisen kannalta ja toimeksiantaja onkin maaritellyt tyonteki-
jOille viikoittaisen puolen tunnin itseopiskeluajan, joka oli esihenkildiden mielesta
ehdoton kayttaa. Tasta huolimatta tyontekijdiden haastattelutuloksista ilmeni, etta

vain harva tyontekijoista hyodynsi itseopiskeluajan joka viikko.

6.2 Etatyon analysointi tutkimustulosten perusteella

Haastatteluissa ilmeni, etta esihenkildilla tai tiimin tyontekijoilla ei ole aiempaa
kokemusta etatoista ennen koronapandemian alkua. Tutkimustulosten mukaan
etatyd on ollut usealle tiimin tyontekijalle positiivinen kokemus, silla se tuo jous-
tavuutta seka saastaa aikaa ja rahaa tyomatkoissa, kuten myods Tyoterveyslai-
toksen (2020a) julkaisussa todetaan. Etatydn mahdollistaa pitkalle kehittynyt
viestintateknologia ja tietojarjestelmat (Tyoturvallisuuskeskus 2017), tama kavi
my0s tutkimustuloksista ilmi. Esimerkiksi naytdon jakaminen Teamsin kautta on
koettu katevaksi tydnopastuksessa etana ja tuen saaminen on ollut helppoa.
Vaikka pitkalle kehittynyt teknologia mahdollistaa tydoskentelyn etana, kavi seka
esihenkildiden etta tyontekijoiden haastatteluista ilmi tietoteknisten ongelmien
olevan myds suurimpia haasteita etatydssa. Tutkimustulosten mukaan esihenki-
I6t kokivat haasteeksi myods tyontekijoiden henkilokohtaisen jaksamisen, koska
tyontekijat eivat etenkaan poikkeusaikana paase tapaamaan tyokavereita. Kuten
CoHumansin ja Helsingin yliopiston tuottamassa tutkimuksessa todetaan, osa
tyontekijoista voi kokea etatyosta aiheutuneen vuorovaikutuksen puutteen hyvin

raskaaksi (Pessi, Seppanen & Spannari 2020).

Tyo6rauha voi olla tilanteesta riippuen joko huonompi tai parempi kotona tydsken-

neltdessa (Paul 2020). Tassa tapauksessa esihenkilét ja tydntekijat kertoivat tii-
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min tyopisteiden kotona olevan usealle rauhallisempi ymparisto tyoskennella ver-
rattuna toimisto-olosuhteisiin. Taman takia esihenkilét maarittelivat kotoa tyds-
kentelyn etatydon mahdollistajaksi. Esihenkildiden vastausten perusteella etatyon
merkittdva mahdollistaja on esihenkildiden ja tyontekijoiden valinen luottamus, ja
kuten Vilkman (2016, 27-31) on todennut, ilman esihenkildiden ja tydntekijéiden

valista luottamusta etatyd ei suju.

Etatydssa yhteishengen luominen on suuri prosessi, koska tyontekijat eivat valt-
tamatta nae toisiaan lainkaan ja taman seurauksena yhteisollisyys ja yhteishenki
voivat heikentya (Vilkman 2016, 41-42). Esihenkildiden haastattelun tuloksista
kay ilmi heidan mielestaan yhteishengen yllapidon vaativan enemman tyota eta-
tybaikana, koska tyontekijoiden valilla ei ole normaalia kanssakaymista. Esihen-
kilot kertoivat keksineensa keinoja yhteishengen yllapitamiseksi, kuten etakahvi-
hetkia ja lyhyitéd vapaamuotoisia keskusteluhetkia palavereissa. Vilkkman (2016,
41-42) toteaakin rennomman virtuaalisen kanssakaymisen kehittavan tiimin yh-
teishenkea positiivisesti ja koko tiimin tulisi tavata virtuaalisesti sdanndllisin va-
liajoin yhteisdllisyyden lujittamiseksi etatydssa. Useimmiten virtuaaliset tapaami-
set ovat palavereita, joissa jaetaan tarkeaa ja ajankohtaista informaatiota ja tyon-

antaja voi hyédyntaa palavereita tyontekijoiden kehittdamiseen (Vilkka 2014).

Tutkimustuloksista kay ilmi viikoittaisten palavereiden olevan erittain hyodyllisia
tutkimuksen tiimille juuri tiedon jakamisen suhteen seka tyontekijoiden, etta esi-
henkildiden mielesta. Mikali palavereita ei jarjesteta saanndllisesti, voi viestinnan
vaheneminen aiheuttaa tiedon jakamisen puutteellisuutta ja heikentaa yhteistyota
(Vilkman 2016, 101,112,115). Esihenkil6ét mainitsivat, etta palavereissa vahin-
taan esittajan olisi hyva pitaa kamera paalla, silla videoyhteyden avulla nahtavat
eleet ja ilmeet viestivat hyvaksyntaa ja tekevat kollegoista helpommin [ahestytta-
via, kuten Vilkman (2016, 101, 112, 115) toteaa.

Yhteydenpidon ja vuorovaikutuksen merkitys korostuu etatdissa, mika voidaan
todeta tutkimustuloksista. Osa tyontekijoista koki yhteydenpidon olevan sujuvaa
etana, kun taas osan mielesta yhteydenpito on selvasti hitaampaa ja kynnys pyy-
taa apua koettiin korkeammaksi etatdissa. Kotoa tyoskentely voi lisata yksinai-
syytta ja tyoyhteisosta eristyneisyyden tunnetta varsinkin, jos vuorovaikutusta

tyoyhteison ja esihenkildiden kanssa on vahan. Ulkopuolisuuden tunne korostuu,
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mikali osa tyontekijdista tydskentelee konttorilla ja osa kotona. (Vilkkman 2016,
50.) Tama kavi ilmi tydntekijdiden vastauksista; jotkin vastaajista harmittelivat,
etteivat ole koskaan paasseet tapaamaan kaikkia kollegojaan. Tasta huolimatta
vastauksista voidaan todeta, ettei kukaan tuntenut oloaan ulkopuoliseksi, vaan

paasseensa hyvin osaksi tiimia.

Haastattelun perusteella esihenkildiden mielesta yhteydenpito tydntekijoiden
kanssa etaty6ssa on ollut padosin helppoa, mutta yhteydenpidosta haastavan
tekee se, ettei tyontekijoiden kanssa kaydyista keskusteluista voi aistia ja havain-
noida toisen olemusta ja jaksamista. Haapakoski ym. (2020, 111) kertovat kysei-
sesta ilmiosta ja etaesihenkiloilla olevan entista haasteellisempaa seurata tiimi-
laisten toimintaa ja huomata, mikali joku tarvitsee enemman tukea. Esihenkil6i-
den ja tyontekijdiden noin puolentoista kuukauden valein kaytavat kahdenkeski-
set valmennuskeskustelut koettiin edistavan vuorovaikutusta etatyossa. Vastaus-
ten perusteella tyontekijat ottivat herkasti yhteytta esihenkildihin ja yhteydenotot
olivat lisdantyneet etatdissa. Esihenkilot ovat rohkaisseet uusia tydntekijoita otta-
maan yhteytta perehdyttajaan matalalla kynnyksella ja olemaan aktiivisia organi-
saation yhteydenpitokanavissa. Kuten Vilkman (2016, 31-34) toteaa, avoimessa
tyoymparistossa jokainen uskaltaa ottaa puheeksi minka vain asian ja avoimuus

edesauttaa vuorovaikutusta etatyossa.

Etatyossa tyontekija voi herkemmin tuntea ulkopuolisuuden tunnetta, jonka seu-
rauksena sitouttaminen organisaatioon on haastavaa (Vilkman 2016, 50). Tasa-
puolinen kohtelu, tuen tarjoaminen ja arvostus jokaisen tyontekoa kohtaan ovat
sitouttavia tekijoita, joita haastattelutulosten mukaan tiimin esihenkilot kayttavat
sitouttamiskeinoina. Vilkmanin (2016, 50) mukaan etatydssa tyontekijoiden ja esi-
henkildiden valinen arvostus ja avoimuus tukevat luottamusta ja sita kautta yhtei-
sollisyytta ja sitouttamista. Esihenkilét mainitsivat omalla esimerkillaan johtami-
sen olevan keino sitouttaa tyontekijoita organisaatioon. Kun esihenkilot nayttavat
kiinnostusta ja arvostusta avoimesti etatydymparistossa organisaation jasenia
kohtaan, luovat he positiivisen ilmapiirin ja esimerkilladn ohjaavat tyontekijoita
kohti avointa tydymparistoa. Vilkman (2016, 31-34) toteaa avoimuuden tydela-
massa viittaavan toiminnan lapinakyvyyteen ja siihen, etta tieto tavoittaa jokaisen

tyontekijan.
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7 POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli selvittaa, miten etatyd on huomioitu toimeksianta-
jan keskitetyn palveluyksikon tiimin perehdytysprosessissa. Opinnaytetyon paa-
ongelma oli, miten perehdytysprosessia kehitetaan. Alaongelma oli, mitka ovat
hyvia tyokaluja perehdytysprosessiin etatyon ominaisuudet huomioon ottaen. Pe-
rehdyttdmisen nykytilaa ja kokemuksia etatyosta selvitettiin haastattelemalla va-
likoituja tiimin tyontekijoiltd ja esihenkildilta. Tavoitteena oli selvittaa, millaisilla
keinoilla perehdytysprosessia voisi kehittda etatyon ominaisuudet huomioon ot-

taen.

7.1 Kehityskohteet

Organisaation perehdytysprosessissa on tutkimustulosten mukaan otettu hyvin
huomioon etatydskentelyn olosuhteet. Tyontekijoiden ja esihenkildiden vastauk-
sissa oli havaittavissa paljon samankaltaisuuksia. Esille tuli kuitenkin joitain kehi-
tyskohteita, jotka parantaisivat perehdytysprosessia ja siina onnistumista eta-
tyossakin. Viikoittainen puolen tunnin itseopiskeluaika oli esihenkildiden mielesta
ehdoton hyddyntaa ja tyontekijat kertoivat sen olevan hyddyllinen itsensa kehit-
tamisen kannalta. Siitd huolimatta tyontekijat harvemmin hyodyntavat itseopiske-
luaikaa. Tasta syysta itseopiskeluajan hydodyntamisen varmistamiseksi sille olisi

hyva maarittaa tyontekijoiden kalentereihin jokin tietty ajankohta.

TyoOntekijat kertoivat perehdytyksen tukena kaytettavan perehdytyslomaketta,
jota ei ole alkuviikkojen jalkeen kaytetty tai seurattu. Esihenkildiden tulisi seurata
saanndllisesti sen etenemista ja kayda lapi tyontekijan kanssa valmennuskes-
kustelujen yhteydessa. Perehdytyslomaketta voisi kierrattaa tyontekijoiden kes-
kuudessa, jotta mahdolliset kehityskohteet havaitaan. Perehdytyksen etenemista
seurataan talla hetkella 1ahinna valmennuskeskusteluissa. Perehdytyksen alku-
vaiheeseen tyontekijat toivoivat, etta heilla olisi ollut henkilokohtainen tukihenkilo

kehen olla tiivimmin yhteydessa.

Etenkin etatyossa, tyosuhteen alkuvaiheessa esihenkilot voisivat olla yhteydessa

useammin uuteen tyontekijaan ja keskustella perehdyttamisen tilasta ja muista
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esille tulevista asioista. Viikkopalaverit koettiin erittain hyodyllisiksi tiedon jakami-
sen ja saanndllisen yhteydenpidon vuoksi. Olisi hyva, etta viikoittain jarjestettavat
palaverit todella toteutetaan viikoittain. Palavereissa vuorovaikutuksen lisaa-
miseksi tyontekijat voitaisiin jakaa pienempiin ryhmiin, joissa kayda vapaampaa

keskustelua.

7.2 Tutkimuksen luotettavuus ja jatkotutkimusaiheet

Tutkimusongelmien pohjalta muodostettiin haastattelukysymykset. Haastattelu-
tuloksista lIoydettiin keinoja ja ehdotuksia, mita asioita toimeksiantajan keskitetyn
palveluyksikon tiimin perehdytysprosessissa tulisi ottaa huomioon etatéiden omi-
naisuuksia ajatellen. Talloin tutkimuksesta saatu aineisto vastaa tutkimuksessa
esitettyyn tutkimusongelmaan, eli talta osin tutkimus on validi (Hirsjarvi & Hurme
2001, 187). Tyontekijoiden lomakehaastattelun vastauksista paatellen joitakin ky-
symyksia tulkittiin eri tavalla, mika vaikuttaa negatiivisesti tutkimuksen validiteet-
tiin (Hirsjarvi & Hurme 2001, 187).

Kaikille tyontekijoille esitettiin lomakehaastattelussa samat kysymykset. Esihen-
kilGille ja tydntekijoille esitettiin joitakin samoja kysymyksia, joista saadut vastauk-
set olivat osittain samanlaisia. Hirsjarven ja Hurmeen (2001, 185-186) mukaan
yksi tapa maaritella tutkimuksen reliabiliteettia, on saman tuloksen saavuttami-
nen kahdessa rinnakkaisessa tutkimusmenetelmassa. Haastattelukysymyksista
pyrittiin valttamaan johdattelevia kysymyksia ja kysymyksia, joihin vastataan kylla
tai ei. Talla tavalla haastattelun tulokset eivat valttamatta muutu, vaikka joku muu
esittaisi samat kysymykset. Tama lisaa haastattelusta saatujen vastausten luo-

tettavuutta ja laadukkuutta.

Opinnaytetyota tehdessa herasi ajatus jatkotutkimusideasta tutkia organisaation
muiden tiimien kokemuksia etatyosta ja perehdytyksesta. Olisi mielenkiintoista
selvittaa, kuinka tutkimustuloksia voitaisiin hyodyntaa organisaation muissa tii-
meissa ja saada heidankin nakemyksiaan etatyosta ja heidan perehdytysproses-
seistaan. Olisi kiinnostavaa tutkia, kuinka hyvaksi koettuja toimintamalleja voitai-
siin jakaa tiimien kesken, niin etta perehdytysprosessista saataisiin entista pa-

rempi.



47

LAHTEET

Ahokas, L. & Makelainen, J. 2013. Perehdyttaminen ja tydnopastus — Enna-
koivaa tydsuojelua. Tydturvallisuuskeskus. Viitattu 5.1.2021 https://ttk.fi/op-
paat_ja_ohjeet/digijulkaisut/perehdyttaminen_ja_tyonopastus_- ennakoivaa_ty-
osuojelua.

Aimater 2021. Tyohon perehdyttdminen korkean laatutason toimintaymparis-
tossa — Miten tukea uuden tyontekijan perehtymista? Viitattu 5.1.2021
https://aimater.com/tyohon-perehdyttaminen-korkean-laatutason-toimintaympa-
ristossa-miten-tukea-uuden-tyontekijan-perehtymista/.

Choudhury, P. 2021. Etatyd tuo merkittavia etuja yrityksille ja niiden tydnteki-
jOille — Harvard Business Review tutki kokonaan etatyohon siirtyneita yrityksia.
Talouselama 31.1.2021. Viitattu 3.2.2021 https://www-talouselama-fi.ez.la-
pinamKk.fi/uutiset/etatyo-tuo-merkittavia-etuja-yrityksille-ja-niiden-tyontekijoille-
harvard-business-review-tutki-kokonaan-etatyohon-siirtyneita-yrityk-
sia/9ad2c359-5331-4089-858d-aa1aee3cc31c.

Haapakoski, K., Niemela, A. & Yrjola, E. 2020. Lasna etana - Seitseman oppi-
tuntia tulevaisuuden tydelamasta. Helsinki: Alma Talent.

Hammarén, E., Lepistd, |. & Saarinen, H. 2002. Tyén oppiminen ja opettaminen.
Helsinki: Siivoussektori.

Hirsjarvi, S. & Hurme, H. 2001. Tutkimushaastattelu - Teemahaastattelun teoria
ja kaytanto. Helsinki: Yliopistopaino. E-kirja. Viitattu 22.12.2020
https://luc.finna.fi/lapinamk/, Ellibs.

Hyppéanen, R. 2007. Esimiesosaaminen - liiketoiminnan menestystekija. Hel-
sinki: Edita. E-kirja. Viitattu 10.1.2021 https://luc.finna.fi/lapinamk/, Ellibs.

International Workplace Group 2019. The IWG global workplace survey. Wel-
come to generation flex — the employee power shift. Viitattu 10.2.2021
https://assets.regus.com/pdfs/iwg-workplace-survey/iwg-workplace-survey-
2019.pdf.

Joki, M. 2018. Henkilostdasiantuntijan kasikirja. Helsinki: Kauppakamari. E-kirja.
Viitattu 12.1.2021 https://luc.finna.fi/lapinamk, KauppakamariTieto.

Kupias, P. & Peltola, R. 2009. Perehdyttamisen pelikentalla. Helsinki: Palmenia
Helsinki University Press.

Metsamuuronen, J. 2011 Tutkimuksen tekemisen perusteet ihnmistieteessa. Hel-
sinki: Methelp 2003. E-kirja. Viitattu 22.12.2020 https://luc.finna.fi/lapinamk,
Booky.fi verkkokirjahylly.

Opetus- ja kulttuuriministerio 2020a. Jatkuvan oppimisen uudistukselle hyvak-
syttiin yhteiset linjaukset — osaaminen turvaa tulevaisuuden. Viitattu 8.2.2021
https://minedu.fi/-/jatkuvan-oppimisen-uudistukselle-hyvaksyttiin-yhteiset-lin-
jaukset-osaaminen-turvaa-tulevaisuuden.


https://ttk.fi/oppaat_ja_ohjeet/digijulkaisut/perehdyttaminen_ja_tyonopastus_-_ennakoivaa_tyosuojelua
https://ttk.fi/oppaat_ja_ohjeet/digijulkaisut/perehdyttaminen_ja_tyonopastus_-_ennakoivaa_tyosuojelua
https://ttk.fi/oppaat_ja_ohjeet/digijulkaisut/perehdyttaminen_ja_tyonopastus_-_ennakoivaa_tyosuojelua
https://aimater.com/tyohon-perehdyttaminen-korkean-laatutason-toimintaymparistossa-miten-tukea-uuden-tyontekijan-perehtymista/
https://aimater.com/tyohon-perehdyttaminen-korkean-laatutason-toimintaymparistossa-miten-tukea-uuden-tyontekijan-perehtymista/
https://www-talouselama-fi.ez.lapinamk.fi/uutiset/etatyo-tuo-merkittavia-etuja-yrityksille-ja-niiden-tyontekijoille-harvard-business-review-tutki-kokonaan-etatyohon-siirtyneita-yrityksia/9ad2c359-5331-4089-858d-aa1aee3cc31c
https://www-talouselama-fi.ez.lapinamk.fi/uutiset/etatyo-tuo-merkittavia-etuja-yrityksille-ja-niiden-tyontekijoille-harvard-business-review-tutki-kokonaan-etatyohon-siirtyneita-yrityksia/9ad2c359-5331-4089-858d-aa1aee3cc31c
https://www-talouselama-fi.ez.lapinamk.fi/uutiset/etatyo-tuo-merkittavia-etuja-yrityksille-ja-niiden-tyontekijoille-harvard-business-review-tutki-kokonaan-etatyohon-siirtyneita-yrityksia/9ad2c359-5331-4089-858d-aa1aee3cc31c
https://www-talouselama-fi.ez.lapinamk.fi/uutiset/etatyo-tuo-merkittavia-etuja-yrityksille-ja-niiden-tyontekijoille-harvard-business-review-tutki-kokonaan-etatyohon-siirtyneita-yrityksia/9ad2c359-5331-4089-858d-aa1aee3cc31c
https://luc.finna.fi/lapinamk
https://luc.finna.fi/lapinamk
https://assets.regus.com/pdfs/iwg-workplace-survey/iwg-workplace-survey-2019.pdf
https://assets.regus.com/pdfs/iwg-workplace-survey/iwg-workplace-survey-2019.pdf
https://luc.finna.fi/lapinamk
https://luc.finna.fi/lapinamk
https://minedu.fi/-/jatkuvan-oppimisen-uudistukselle-hyvaksyttiin-yhteiset-linjaukset-osaaminen-turvaa-tulevaisuuden
https://minedu.fi/-/jatkuvan-oppimisen-uudistukselle-hyvaksyttiin-yhteiset-linjaukset-osaaminen-turvaa-tulevaisuuden

48

Opetus- ja kulttuuriministerié 2020b. Jatkuva oppiminen: Kooste parlamentaari-
sen ryhman videoista. Viitattu 8.2.2021 https://www.you-
tube.com/watch?v=1ruXZhcme2s&ab_channel=Opetus-jakulttuuriminis-
teri%C3%B6.

Pankki X:n sisainen intranet. Viitattu 29.3.2021.
Paul, G. 2020. Etatyokirja. Helsinki: Aula & Co.

Pekkola, J. & Uskelin, L. 2007. Etatydopas tydnantajille. Tydministerid. Helsinki:
Yliopistopaino. Viitattu 25.1.2021 https://www.motiva.fi/files/1996/Etaty-
oopas_tyonantajille.pdf.

Pessi, A. B., Seppanen, A. & Spannari, J. 2020. Inhimillisesti kestava tydelama.
CoHumans Oy, verkkojulkaisu. Viitattu 8.2.2020 http://cohumans.fi/hallinta/wp-
content/uploads/2020/11/Inhimillisesti-kesta%CC%88va%CC%88-
eta%CC%88ty0%CC%88ela%CC%88ma%CC%88-raportti-FINAL.pdf.

Ruohomaki, V. 2020. Miljoona suomalaista loikkasi etatoihin. Tyoterveyslaitos.
Viitattu 3.2.2021 https://www.ttl.fi/miljoona-suomalaista-loikkasi-etatoihin/.

Sosiaali- ja terveysministerio 2021. Etatyot koronavirustilanteessa. Viitattu
25.1.2021 https://stm.fi/etatyot-koronavirustilanteessa.

Syrjalainen, E., Eronen, A. & Varri, V-M. 2007. Avauksia laadullisen tutkimuk-
sen analyysiin. Tampere: Tampere University press. E-kirja. Viitattu 11.1.2021
https://luc.finna.fi/lapinamk/, Ellibs.

Terveyden ja hyvinvoinnin laitos 2020. Koronavirus COVID-19. Viitattu
24.1.2021 https://thl.fi/filweb/infektiotaudit-ja-rokotukset/taudit-ja-torjunta/taudit-
ja-taudinaiheuttajat-a-o/koronavirus-covid-19.

Tilastokeskus 2020. Etatyo. Viitattu 11.1.2021 https://www.stat.fi/meta/kas/eta-
tyo.html.

Tuomi, J. & Sarajarvi, A. 2018. Laadullinen tutkimus ja sisallénanalyysi. Hel-
sinki: Tammi. E-kirja. Viitattu 11.01.2021 https://luc.finna.fi/lapinamk/, Ellibs.

Tyobaikalaki 5.7.2019/872.

Tyoterveyslaitos 2020a. Joustava tydaika. Viitattu 24.1.2021 https://www.ttl.fi/ty-
ontekija/tyoaika/joustava-tyoaikal/.

Tyoterveyslaitos 2020b. Miten Suomi voi? Viitattu 16.2.2021
https://www.ttl.fi/tutkimushanke/miten-suomi-voi/.

Tyoturvallisuuskeskus 2017. Etatydssa turvallisesti. Viitattu 12.1.2021
https://ttk.fi/oppaat_ja_ohjeet/digijulkaisut/etatyossa_turvallisesti.

Tyoturvallisuuskeskus 2018. Asiantuntija perehtyy perehdytykseen. Viitattu
12.1.2021 https://ttk.fi/ajankohtaista/blogi/asiantuntija_perehtyy perehdytyk-
seen.8396.blog#c287ebbb.


https://www.youtube.com/watch?v=1ruXZhcme2s&ab_channel=Opetus-jakulttuuriministeri%C3%B6
https://www.youtube.com/watch?v=1ruXZhcme2s&ab_channel=Opetus-jakulttuuriministeri%C3%B6
https://www.youtube.com/watch?v=1ruXZhcme2s&ab_channel=Opetus-jakulttuuriministeri%C3%B6
https://www.motiva.fi/files/1996/Etatyoopas_tyonantajille.pdf
https://www.motiva.fi/files/1996/Etatyoopas_tyonantajille.pdf
http://cohumans.fi/hallinta/wp-content/uploads/2020/11/Inhimillisesti-kesta%CC%88va%CC%88-eta%CC%88tyo%CC%88ela%CC%88ma%CC%88-raportti-FINAL.pdf
http://cohumans.fi/hallinta/wp-content/uploads/2020/11/Inhimillisesti-kesta%CC%88va%CC%88-eta%CC%88tyo%CC%88ela%CC%88ma%CC%88-raportti-FINAL.pdf
http://cohumans.fi/hallinta/wp-content/uploads/2020/11/Inhimillisesti-kesta%CC%88va%CC%88-eta%CC%88tyo%CC%88ela%CC%88ma%CC%88-raportti-FINAL.pdf
https://www.ttl.fi/miljoona-suomalaista-loikkasi-etatoihin/
https://stm.fi/etatyot-koronavirustilanteessa
https://luc.finna.fi/lapinamk
https://thl.fi/fi/web/infektiotaudit-ja-rokotukset/taudit-ja-torjunta/taudit-ja-taudinaiheuttajat-a-o/koronavirus-covid-19
https://thl.fi/fi/web/infektiotaudit-ja-rokotukset/taudit-ja-torjunta/taudit-ja-taudinaiheuttajat-a-o/koronavirus-covid-19
https://www.stat.fi/meta/kas/etatyo.html
https://www.stat.fi/meta/kas/etatyo.html
https://luc.finna.fi/lapinamk
https://www.ttl.fi/tyontekija/tyoaika/joustava-tyoaika/
https://www.ttl.fi/tyontekija/tyoaika/joustava-tyoaika/
https://www.ttl.fi/tutkimushanke/miten-suomi-voi/
https://ttk.fi/oppaat_ja_ohjeet/digijulkaisut/etatyossa_turvallisesti
https://ttk.fi/ajankohtaista/blogi/asiantuntija_perehtyy_perehdytykseen.8396.blog#c287ebb6
https://ttk.fi/ajankohtaista/blogi/asiantuntija_perehtyy_perehdytykseen.8396.blog#c287ebb6

49

Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738.

Valtioneuvosto 2020. Hallitus on todennut yhteistoiminnassa tasavallan presi-
dentin kanssa Suomen olevan poikkeusoloissa koronaviruksen vuoksi. Viitattu
24.1.2021 https://valtioneuvosto.fi/-/10616/hallitus-totesi-suomen-olevan-poik-
keusoloissa-koronavirustilanteen-vuoksi.

Viitala, R. 2014. Henkilostdjohtaminen. Strateginen kilpailutekija. Helsinki: Edita.
E-kirja. Viitattu 23.1.2020 https://luc.finna.fi/lapinamk/, Ellibs.

Vilkka, H. 2015. Tutki ja kehitd. Jyvaskyla: PS-kustannus. E-kirja. Viitattu
13.12.2020 https://luc.finna.fi/lapinamk/, Ellibs.

Vilkman, U. 2016. Etajohtaminen - Tulosta joustavalla tydlla. Helsinki: Talentum
Pro. E-kirja. Viitattu 13.2.2021 https://luc.finna.fi/lapinamk/, AlimaTalent verkko-
Kirjahylly.


https://valtioneuvosto.fi/-/10616/hallitus-totesi-suomen-olevan-poikkeusoloissa-koronavirustilanteen-vuoksi
https://valtioneuvosto.fi/-/10616/hallitus-totesi-suomen-olevan-poikkeusoloissa-koronavirustilanteen-vuoksi
https://luc.finna.fi/lapinamk
https://luc.finna.fi/lapinamk
https://luc.finna.fi/lapinamk/

50

LITTEET

Liite 1. TyoOntekijdiden haastattelukysymykset

Liite 2. Esihenkilbiden teemahaastattelurunko



51

Liite 1. Tyontekijoiden haastattelukysymykset

ETATYO

1. Mika on yllattanyt etatyon tekemisessa eniten? Mitka asiat mielestasi mahdollistavat eta-

tydskentelyssa onnistumisen?

2. Mitkd ovat mielestasi etatydskentelyn hyvia puolia? Entd mitkd ovat mielestasi etatydn

suurimmat haasteet?

3. Kuinka koet esihenkil-alaissuhteen etatydssa? Kerro, millaista yhteydenpito esihenkilén

kanssa on etatbissa verrattuna toimistolla tydskentelyyn?
4. Koetko, etta viikoittain jarjestetyt palaverit ovat hyodyllisia? Perustele.

5. Miten tunnet paasseesi osaksi tiimia aikana, kun osa tydntekijoistd on etatdissa? Miten

mielestasi yhteydenpito tiimin kesken toteutuu etatdissa verrattuna toimistolla tydskente-

lyyn?
PEREHDYTYS

1. Millaiseksi koit sinulle jarjestetyn perehdytyksen? Oliko materiaali selkeaa ja helposti saa-

tavilla?

2. Millaisia tydkaluja perehdytyksen tukena kaytettiin, olisiko naissa jotain kehitettavaa?
Mita muita tyOkaluja toivoisit? (esim. Perehdytys-excel, perehdyttamispaivakirja, tukihen-
kild)

3. Miten perehdyttdmisen tilaa ja etenemista on seurattu valmennuskeskustelujen lisaksi?

Millaista tukea olet saanut esimieheltasi perehdytyksen aikana?

4. Milla fiiliksilla aloitit etatyot perehdytyksen jalkeen? Onko sinulla aiempaa kokemusta eta-

tyon tekemisesta ennen COVID-19-pandemian alkua?

5. Kaytatkd hyddyksesi viikoittaista itseopiskeluaikaa ja onko se mielestasi riittava?
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Liite 2. Esihenkildiden teemahaastattelurunko

ETATYO

- Onko teilla aiempaa kokemusta etatydskentelysta tai etdjohtamisesta ennen COVID-19-
pandemian alkua?

- Mika on yllattanyt etatydn tekemisessa eniten?

- Mitka asiat mahdollistavat etaty0skentelyssa onnistumisen?

- Miten koet, etta tiiminne on omaksunut etatydskentelyn?

- Millainen tiimin yhteishenki on ollut etatydaikana?

- Kuinka koette esihenkil6-alaissuhteen etatytssa?

- Millaista yhteydenpito on eténa verrattuna toimistolla tydskentelyyn?

- Mitd mahdollisuuksia ja mitd haasteita etatdissa teidan mielestanne on?

- Kuinka ongelmatilanteet havaitaan ja miten haasteet on ratkaistu etatydssa?
- Koetteko, etta viikoittain jarjestetyt palaverit ovat hyodyllisia?

- Mitka ovat tarkeimmat tekijat etatyén sujumisen kannalta?

- Miten esimies voi motivoida tydntekijoita etatydssa tydhon sitouttamisen nakdkulmasta?

PEREHDYTYS

- Millaista koette vuorovaikutuksen olevan etatytssa?

- Millaista tiedonkulku on etaty6ssa verrattuna toimistolla tydskentelyyn, miten hiljainen
tieto kulkee?

- Millaisia tydkaluja perehdytyksen tukena kaytetaan, onko perehdytyksessa kaytetty aiem-
min tydkaluja, esim. paivakirja, testit? Olisiko naissa jotain kehitettdvaa?

- Loéytyykd kaikki perehdytysmateriaali verkosta ja onko se helposti I6ydettavissa? Kuinka
usein sita paivitetaan?

- Miten perehdyttémisen tilaa ja etenemistd on seurattu valmennuskeskustelujen lisaksi?
- Miten varmistetaan perehdytyksen jatkuvuus?

- Miten perehdytyksen onnistumista arvioidaan tyontekijan kanssa?

- Kehitetddnkod perehdytysprosessia saadun palautteen perusteella?

- Miten pidetaan huoli siita, ettad uusi tydntekija paasee tutustumaan ja sitoutumaan tyéyh-
teisdon, ja ettd kynnys ottaa yhteytta ja pyytaa apua pidetaan matalana?

- Miten tydntekijéiden tydssa vaadittavaa tietotaitoa yllapidetdan?

- Pitaako viikoittainen itseopiskeluaika kayttaa hyodyksi? Kuinka tarked se mielestanne
on?
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