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Tama opinnaytetyd on toteutettu toiminnallisena opinnaytetydna. Opinnaytetydssa oli tavoit-
teena ratkaista kdytanndén ongelmatilanne konkreettisen tuotoksen kautta. Produktin tavoit-
teena oli luoda toimeksiantajayrityksen tarpeita vastaava ohjeistus etatyéhdn. Tuotoksen ni-
meksi tuli Etatydn pelisaanndét. Ohjeistukselle oli toimeksiantajayrityksen puolelta akuutti tar-
ve, koska kunnollista ohjeistusta ei ollut ja koronakriisin my6ta Iahes kaikki olivat siirtyneet
yhtakkia kokonaan etatoihin.

Opinnaytety6 on toteutettu syksyn 2020 ja kevaan 2021 aikana. Raportti koostuu tietoperus-
tasta, produktin vaiheiden kuvauksesta seka valmiista tuotoksesta. Tietoperustassa on keski-
tytty produktin osalta oleellisiin teemoihin, kuten tiimitydskentelyn sujuvuuteen seka itsensa
johtamisen taitoihin etatydssa. Lisaksi tietoperustassa kasitellaan etatyota yleiselld tasolla ja
nykypaivana, jotta ymmarrys etatyo-kasitteesta ja sen nykytilasta olisi selva.

Produktin vaiheet on kuvattu kronologisessa jarjestyksessa. Ensin kuvataan, mika oli 1ahtoti-
lanne ja miten projektia edistettiin. Projektiin koottiin tydryhma, joka kokoontui kuusi kertaa.
Tybéryhman tapaamisten sisalto ja opinnaytetydn tuotoksen syntyminen kdydaan raportissa
lapi yksityiskohtaisesti. Lopullinen tuotos valmistui teorian, henkilostokyselyjen, tydryhman
tapaamisten seka johtoryhman nakemysten pohjalta.

Opinnayteyon lopullinen tuotos on otettu kayttdon toimeksiantajayrityksessa. Produktissa
syntynyt Etatyon pelisdannot -niminen etatyoohjeistus oli oikea tydelaman projekti ja se val-
mistui ajallaan ennalta maaritellyssa aikataulussa. Sen tarkoitus on tukea ja tehostaa sujuvaa
etatydskentelyd, tiimitydskentelyd seka yksilon itsensa johtamisen taitoja etatydssa.

Raportin lopussa pohditaan produktin onnistumista ja tuotoksesta syntyvid mahdollisia jatko-
kehitystoimenpiteita. Lisdksi pohdinta-osuudessa arvioidaan lopullisen tuotoksen merkitysta
toimeksiantajayritykselle seka tekijan omaa oppimista ja onnistumista produktin teossa ja
koko opinnaytetydprosessissa.
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1 Johdanto

Etatyon tekeminen on yleistynyt digitalisoitumisen myo6ta, kun tyéta on mahdollista tehda
ajasta ja paikasta riippumattomasti. Nykypaivana ei ole lainkaan harvinaista, etta kollega
on toisella puolella maapalloa ja hénet tapaa ainoastaan videoyhteyden kautta. Organi-

saatioissa voi olla joko kokonaan etatydssa olevia tiimeja ja tyontekijoita, tai vaihtoehtoi-

sesti etatyéta voi tehda vain osittain.

Oman sysayksensa, niin kutsutun etatydébuumin toi kevaalla 2020 maailmalta Suomeen
levinnyt koronakriisi. Nopeasti leviavan koronaviruksen aiheuttama koronakriisi vei het-
kessa monet organisaatiot etatoihin, jopa sellaiset, joilla etatyokulttuuria ei juurikaan ole
ollut aiemmin. Kun yhtakkia piti valttaa ihmiskontakteja viruksen levidmisen ehkaise-
miseksi, jaivat monet toimistotilat tyhjiksi, kun tyontekijat siirtyivat kotiin toihin. Toisille eta-
tyéhon siirtyminen on ollut sujuvampaa kuin toisille. Organisaatioilla, joilla on jo valmiiksi
ollut etatyé osana tydskentelykulttuuriaan, on kokonaan etatydhon siirtyminen ollut suju-
vampaa. Nailla organisaatioilla on ollut henkildstolla jo ennen koronakriisia tarvittavat tyo-
valineet, tietolikenneyhteysasiat seka virtuaaliset tydskentelyalustat kaytdssa, joten mu-
kautuminen jatkuvaan etatyohon ei ole ollut yhta haastavaa kuin sellaisilla organisaatioilla,

joiden tyoskentelykulttuuriin etatyd ei ole kuulunut tai on kuulunut hyvin rajoitetusti.

Tassa opinnaytetydssa luodaan ohjeistus, jonka tarkoitus on selkeyttaa ja yhtenaistaa
etatyota tekevien tiimien ja tydyhteisdn toimintatapoja, jotta etatydskentely olisi sujuvaa,
tehokasta ja vdhemman kuormittavaa. Ohjeistus on nimeltdan Etatyon pelisdannét ja se
tehdaan taman opinnaytteen toimeksiantajayrityksen henkildkunnalle. Opinnaytteessa

kuvataan, kuinka ohjeistus eli opinnaytetyon tuotos syntyy.

Opinnaytetyon toisessa paaluvussa kasitellaan etatydskentelyn teoriaa. Teoriaa on keratty
erilaisista aihealueista, jotka liittyvat hyvin laheisesti lopullisessa tuotoksessa kasiteltaviin
aiheisiin seka etatyoskentelyyn erityisesti tiimityon ja etatyon johtamisen nakokulmasta.
Luvussa kuvataan etatydn erilaisia muotoja seka etatydsta havaittuja positiivisia ja nega-
tiivisia vaikutuksia, eli hyotyja ja haittoja. Lisaksi tarkastellaan etatyon johtamisen teorioita
seka tiimityohon laheisesti liittyvia aiheita, kuten tiimin kommunikaatio ja palaverit etatyos-

sa.

Opinnaytteen kolmannessa paaluvussa kuvataan ohjeistuksen, eli opinnaytteen tuotoksen
valmistumista vaiheittain. Ohjeistuksen laatiminen oli projekti, joka toteutettiin toimeksian-
tajayrityksen kokoamassa tyoryhmassa. Produktin kuvauksessa kaydaan lapi kokonai-

suuden hahmottamiseksi projektin vaiheet seka alustetaan Iahtotilanne. Taman jalkeen



kuvaus etenee kappaleittain projektin etenemisen tahtiin, joka on kuvattu tyéryhman ta-

paamisten mukaisesti kronologisessa jarjestyksessa.

1.1 Opinnaytetyon tausta ja menetelma

Tama opinnaytetyo on toiminnallinen opinnaytetyod, jonka tuotos on opas. Toiminnallinen
opinnaytetyo oli tdhan opinnaytetyohon luonteva valinta, koska kyseessa on toimeksianta-
jayrityksen projekti, jonka tavoitteena on tuottaa jokin konkreettinen tuote. Toiminnallises-
sa opinnaytetydssa tuotetaan aina konkreettinen tuotos, joka voi olla esimerkiksi kirja,
ohjeistus, portfolio tai tapahtuma (Vilkka & Airaksinen 2003, 51). Liséksi tdman opinnayte-
tydn tavoitteena on ohjeistaa kadytannon toimia projektin myota syntyvan ohjeistuksen
kautta. Tavoitteena toiminnallisissa opinndytetdissa on ohjeistaa, opastaa, jarjestaa tai

jarkeistaa kaytannon toimintaa (Vilkka & Airaksinen 2003, 9).

Talla opinnaytetyolla on toimeksiantajayritys. Tyoskentelen itse talla hetkella toimeksianta-
jayrityksessa, joten itselleni oli luontevaa osallistua tdhan projektiin, josta tdma opinnayte-
ty6 koostuu. Opinnaytetydn tuotos, eli ohjeistus tehdaan toimeksiantajayrityksen koko
Suomen henkildstdlle, jolloin koko Suomen henkildstdon on tarkoitus noudattaa luotuja
ohjeistuksia. Myohemmin ohjeistus on tarkoitus ottaa kayttoon myos muissa maissa, jois-
sa toimeksiantajayrityksella on toimintaa ja etaty6ta tekevaa henkildstéa. Ohjeistusta hyo-
dynnetdan myds uusien henkildiden perehdyttamisessa, kun kdydaan lapi yrityksen ja

tyoyhteison kaytantoja ja toimintatapoja.

Etatyon ohjeistuksen paivittdmisen tarve herasi toimeksiantajayrityksen HR-osaston teet-
taman tyoymparistokyselyn tulosten myota. Henkilostolle kevaalla 2020 teetetty tydympa-
ristoon liittyva tyytyvaisyyskysely ajoittui niin, ettd henkilosto oli ehtinyt olla noin kuukau-
den verran koronaviruspandemiasta johtuen kokoaikaisesti etayossa. Kyselyssa kavi ilmi
muun muassa se, etta suuri osa henkildstésta aikoo jatkossa tehda enemman etatdita
kuin ennen koronaviruspandemiaa. Taman muuttuneen tilanteen ja asenteiden myo6ta

nykyiset etatyoohjeistukset tuntuvat vanhentuneilta ja vaativat uudistamista.

Opinnaytetyoni aiheena oli alun perin tuottaa ohjeistus etatyon ja toimistolla tydskentelyn
toimintatavoista — niin sanotut pelisdannoét eta- ja toimistotydlle. Kuitenkin aihe muuttui
alkuperaisesta suunnitelmasta toimeksiantajan toimesta. Syy muutokselle oli kevaalla
2020 alkanut koronapandemia ja siitad aiheutuvat poikkeustydolot. Poikkeuksellisen tilan-
teen myo6ta lahes koko henkildstd on ollut etatydssa, ja tarve uusia toimistotiloja ei ole

toistaiseksi ajankohtainen. Lisaksi pitkittyneen koronapandemian aiheuttama epavarma



taloustilanne on aiheuttanut sen, etta toimeksiantajayrityksen investoinnit on toistaiseksi

jaadytetty.

1.2 Toimeksiantajayritys

Toimeksiantajayritys on suomalainen it-alalla toimiva yhtio, joka on perustettu Helsingissa
vuonna 1997. Yrityksen paatoimena on tarjota palvelua it-laitteiden elinkaaren hallintaan.
Palvelumalli tarjoaa asiakkaalle kestavan ratkaisun laitteiden elinkaaren kolmeen vaihee-

seen: hankintaan, kayttdon seka kaytdsta poistamiseen.

Yrityksen kotipaikka on Helsinki ja silla on lisaksi toimintaa muun muassa muissa Poh-
joismaissa, Baltian maissa, Isossa-Britanniassa ja Aasiassa. Konsernitasolla henkildston
maara vuoden 2019 tilinpaatdstietojen mukaisesti oli 409 henkild6a ja Suomen liiketoimin-
tayksikdssa henkildéstén maara oli 117 vuonna 2019. Koko konsernin lilkkevaihto vuonna

2019 oli 682 miljoonaa euroa.

Yritys painottaa toiminnassaan niin taloudellista vastuuta, sosiaalista vastuuta kuin myos
ymparistovastuuta. Vastuullisuus onkin yksi toimeksiantajayrityksen liiketoiminnan naky-
vimmista arvoista ja yritys on palkittu useaan otteeseen erilaisilla kiertotalouden ja kesta-

van kehityksen tunnustuksilla.

1.3 Tyon tavoitteet ja merkitys toimeksiantajayritykselle

Opinnaytetydssani syntyy Etatyon pelisaanndét -niminen ohjeistus toimeksiantajayrityksen
henkilokunnalle. Tavoitteena on luoda toimiva, toimeksiantajayrityksen ja sen henkiloston
tarpeita vastaava ohjeistus. Valmis ohjeistus tullaan lisaamaan yrityksen intranetiin tai
muuhun aktiivisessa kaytdssa olevaan virtuaaliseen kanavaan, niin ettd se on helposti

saatavilla koko Suomen henkilostolle.

Tavoitteena on, ettd ohjeistus vastaa kevaalla 2020 teetetyssa tydymparistokyselyssa
esille nousseita tarpeita. Lisaksi tavoite on, etta ohjeistus on toimeksiantajayrityksen tyos-
kentelykulttuurin (kuvio 1) mukainen. Tydskentelykulttuurissa korostuvat tiimityon tarkeys
ja sen tukeminen, kannustava asenne etatyoskentelyyn, kettera kehittaminen, tavoitteiden
ja kaytantojen esille tuominen, viestinnan tarkeys ja valmentava esimiestyo. Toimeksian-
tajayrityksessa halutaan tukea ja kannustaa henkildstda etatydskentelyssa seka vahvasti
etatyohon liittyvassa itsensa johtamisessa. Lisaksi kannustetaan valmentavaan esimies-
tydhon ja etta tavoitteita ja kdytantoja nostettaisiin riittdvan usein esille, jotta jokainen olisi

niista perilla ja sisaistaisi ne. Tiimityoskentelya halutaan tukea myads niin, etta tiimien valis-



ta yhteistyota kasvatetaan ja parannetaan viestintaa eri tiimien valilla. Ketteraa kehitysta
halutaan myos nakyvasti tukea, niin etta erilaisia asioita voidaan lahtea kokeilemaan
mahdollisimman matalalla kynnyksella ilman suurta huolta epdonnistumisesta, silla ajatus

on, ettd on lupa myds epdonnistua.

TIMITYO
VALMENTAVA L
ESIMIESTYO ETAYO
TYOSKENTELYKULTTUURI
TOIMEKSIANTAJA-
YRITYKSESSA
VIESTINTA KETTERYYS
TAVOITTEET JA
KAYTANNOT

Kuvio 1. Tydskentelykulttuurin painopisteet toimeksiantajayrityksessa

Tuotoksen tavoite on luoda yhteisia toimitapoja, joita on jatkossa tarvittaessa mahdolli-

suus muokata, mikali henkildsto ei koe toimintatapoja toimiviksi. Tavoitteena on, etta oh-
jeistuksen sisalto olisi sellainen, ettd sen noudattamisen myo6ta tyonteko on sujuvampaa,
toisten ihmisten tarpeet huomioivaa ja tehokkaampaa. Tavoitteena on myds, ettd luodut

toimintatavat ovat kollektiivisesti hyvaksyttyja ja yhteisymmarryksessa luotuja.

Aihe on erityisen ajankohtainen koronapandemian johdosta. Kun kevaalla 2020 koronavi-
rus kuormitti Suomen terveydenhuoltoa, asetti hallitus suosituksen yksityisille tydnantaijille,
etta tyontekijat, joiden tyotehtavat sen mahdollistavat, siirtyisivat kokonaan etatyoskente-

lyyn viruksen levidmisen estamiseksi. Myds toimeksiantajayritys ryhtyi noudattamaan hal-

lituksen suositusta ja Iahes koko henkilosto siirtyi taysin etatoihin.



Etatyoskentely on ollut merkittdvassa roolissa toimeksiantajayrityksen tydskentelykulttuu-
rissa jo pitkaan. Talla hetkella ohjeistus on olemassa, mutta huomattu, etta ohjeistus alkaa
olla vanhentunut ja kaipaa uudistusta. Lisdksi HR:n henkildstoltd saaman palautteen myo-

ta on havaittu tarvetta myos palaverikaytannaille, jotka ovat oleellinen osa laadittavissa

etatydn pelisdanndissa.



2  Etityd

Tavat tehda ty6éta ovat olleet murroksessa digitalisoitumisen my6ta jo pidempaan, mutta
viimeistaan koronakriisin my6ta on etatydsta tullut yleinen osa Suomen liike-elaman tyds-
kentelykulttuuria. Jopa 42 % suomalaisista on tehnyt koronakriisin my6ta enemman etatoi-

ta kuin ennen koronaa (Elo 2020).

Etatydé on mita todennakdisimmin tullut jaddakseen. Etatydn muotoja on monenlaisia ja
etatyota voidaan kutsua myos joustotyOksi tai liikkuvaksi tyoksi. Etatyolla on havaittu ole-
van seka positiivisia etta negatiivisia vaikutuksia tyontekijaan ja tiimin, muun muassa naita
seikkoja kasitellaan tulevissa alaluvuissa. Lisaksi etatyoskentelyssa korostuvat yksilon
itsensa johtamisen taidot ja kappaleessa 2.4 tarkastellaan johtamisen ja itsensa johtami-
sen teoriaa etatydnakoékulmasta. Tiimien toimintaa etatyéssa kasitelldan kappaleessa 2.5

seka sen alakappaleissa, jotka keskittyvat tiimien kommunikaatioon seka palavereihin.

Etatyolle ominaista on se, etta tyo voidaan tehda ajasta ja paikasta riippumattomasti. Eta-
ty6 on tydnantajan kanssa sovittu malli, jossa ansioty6ta tehdaan aina tai osittain fyysises-
ti varsinaisen tydpaikan ulkopuolella, esimerkiksi kotona tai muussa ymparistdssa. Luon-
teeltaan etatyo on sellaista, jota tyontekija voisi tehda myos tyopaikalla. Etatyossa tieto-
tekniikan kaytolla on yleensa keskeinen rooli, eli esimerkiksi I&hetin tyota ei voida katsoa

etatyoksi. (Tilastokeskus.)

Varsinaista etatyo-termia ei tunneta lainsdadannossa. Kuitenkin myds etatyota tehtaessa
sovelletaan tydsopimuslakia, tyoaikalakia ja tyoturvallisuuslakia. Lahtokohtaisesti etatyo
on tybaikalain piirissa, mika tarkoittaa sita, ettd myds etatydssa edellytetdan tydajan seu-
rantaa. Tybnantajan on tyéturvallisuuslain mukaisesti pidettava huoli siita, etta tydn teko
tapahtuu turvallisissa olosuhteissa tyonteon paikasa riippumatta, eli myds etatydssa.

Myés lakisdateinen tydnantajan tarjoama tapaturmavakuutus on voimassa etatdissa, vaik

kakin vakuutuksen koskiessa etaty6ta, saattaa korvattavuuteen liittya joitakin rajoituksia.

(Tydsuojeluhallinto 2019.)

Tydaikalain 5.7.2019/872 13 §:n mukaan tydnantaja ja tyontekija voivat sopia joustotyoai-
kaa koskevasta tydaikaehdosta, jolloin vahintdan puolet tydajasta on aika- ja paikkariip-
pumatonta, eli tyontekija voi itse paattaa missa ja mihin aikaan tyoskentelee. Kuitenkaan
kaikki etatydn muodot eivat sovellu tydaikalain piirin. Tydaikalain 2 §:n mukaan tietynlai-
sissa tapauksissa tyOaikalaki jatetdan soveltamatta tyontekijaan, jonka tybaikaa ei maari-
telld, tydajan kayttdéa valvota ja joka itsendisesti paattaa tydajastaan. Edellda mainittuja

poikkeuksia ovat muun muassa tietynlaiset johtotehtavat, tydnantajan perheenjasenet tai



sellainen tyonkuva, jonka erityispiirteiden johdosta tyonantajan asiana ei voida katsoa

olevan valvoa tyohon kaytettavaa aikaa.

Tyypillisesti etatyota tehdaan kotona, kesamokilla, liikkuvasti matkoilla tai jossakin sovi-
tussa etatydpisteessa. Etatydn tekeminen voi tapahtua joko yhdessa tai useammassa
paikassa. Se voi myds olla kestoltaan vaihtelevaa ja joko saannodllista tai epasaannollista.
Etatyota voi tehda esimerkiksi pitdmalla viikoittain etatydpaivan, suorittamalla jonkin pro-
jektin tai tietyn tydvaiheen etana tai tydskentelemalla tydmatkojen aikana. Ominaista eta-
tyon erilaisille muodoille on joustavuus seka tyontekijan etta tydnantajan ehdoilla. (Tyoétur-

vallisuuskeskus 2017.)

Etatyo voi olla tyypiltdédn saanndllista, epasaanndllista tai likkuvaa. Saanndlliselle etatyol-
le on ominaista se, etta tyota tehdaan sovitun rytmin mukaisesti ja se voi olla esimerkiksi
tiettyind viilkonpaivina tai tietty maara viikossa/kuukaudessa tehtavaa etatyota. Ominaista
saannolliselle etatydlle on myos se, ettd tyd tehdaan paaosin kokonaan etana. Epasaan-
nodllista etatydta tehdaan yleensa tapauskohtaisesti ja usein etatydsta sovitaan esimiehen
kanssa. Epasaannollinen etatyo voi olla myds esimerkiksi tydomatkalla tehtya tyota tai liit-
tya vain jonkin tietyn tyotehtavan suorittamiseen etana. Liikkuva etatyo on eri paikoissa
tapahtuvaa etaty6ta. Liikkuvaa etaty6ta voi tehdd muun muassa erilaisissa julkisissa ti-
loissa, organisaation eri toimipisteissa tai muissa vaihtelevissa paikoissa. (Tyo6turvalli-
suuskeskus 2017.)

21 Etatyon yleistyminen Suomessa

Vuoden 2020 kevaalla alkanut koronaviruksen aiheuttama pandemia on muuttanut het-
kessd monen organisaation tydskentelytapoja, kun lahes kaikki siirtyivat etatdinin paami-
nisteri Sanna Marinin hallituksen asettaman etatyosuosituksen myoéta. Etatyéta suositel-
laan tehtavaksi niin julkisella kuin yksityisella sektorilla koko maassa (Valtioneuvosto
2020). Osalle organisaatioista kokonaan etatyéhon siirtyminen on aiheuttanut haasteita ja
sopeutuminen uusiin tydskentelytapoihin on voinut olla hyvinkin haastavaa. Jotkin organi-
saatiot taas ovat jo entuudestaan tottuneet etatyohon ja puitteet etatyon tekemiselle ovat

olleet kunnossa.

Etatyon odotetaan yleistyvan Suomessa myds koronapandemian laannuttua. Voidaan
odottaa tydelamaan etatydbuumia ja pysyvaa muutosta tyon teon muotoon. Ylen teetta-
man Taloustutkimuksen kyselyn mukaan 76 % vastanneista on siirtynyt koronan myéta
etatdihin kokonaan tai Iahes kokonaan. Puolet kyselyyn vastanneista tekevat etatsitd mie-

lelldan aina kun se on mahdollista ja hieman alle kolmasosa vastaajista ilmoitti haluavan-



sa myo0s jatkossa tehda etatoitd aiempaa enemman. Euroopan elin- ja tyoolojen kehitta-
missaatio Eurofoundin teettdman kyselyn mukaan vajaa puolet suomalaisista haluaa teh-
da jatkossa etatoita joko paivittain tai useamman kerran viikossa ja 32 % useamman ker-
ran kuukaudessa (kuvio 2). Ylen kyselyn perusteella etatyd on suosituinta 30—44 vuotiai-
den keskuudessa ja alueellisesti etaty6ta suositaan eniten pddkaupunkiseudulla, Turussa
ja Tampereella. (Eurofound 2020; Yle 2020).

Kuinka usein tyoskentelisit mieluiten etana jos koronarajoituksia ei olisi?

13,20 %

34,90 %

32%

[ Paivittain Useamman kerran viikossa Useamman kerran kuukaudessa

Kuvio 2. Etatyéhalukkuus (Eurofound 2020)

2.2 Etatyon edut ja haasteet

Eurofoundin ja Kansainvalisen tydjarjestd ILOn vuonna 2017 tekemassa tutkimuksessa
kartoitettiin etatyon vaikutuksia tyontekijoihin. Positiivisiksi vaikutuksiksi havaittiin erityi-
sesti tydmatkojen vaheneminen, tydntekijan mahdollisuus itse vaikuttaa enemman tyo-
aikoihin, yleisesti parempi tasapaino tyon ja vapaa-ajan valilla seka tehokkaampi tydsken-
tely. Toisaalta etatydn haasteiksi havaittiin etatydn taipumus pidentaa tydpaivaa, tyo- ja
yksityiselaman rajojen hamartyminen seka tyon voimakkaan tehostumisen aiheuttamat
potentiaaliset uhat, kuten korkeat stressitasot, joilla on negatiivinen vaikutus tyontekijan

terveyteen ja hyvinvointiin. (Messenger ym 2017, 57-58.)

2.21 Etatyon tuomat hyodyt

Etatyolla on havaittu olevan paaosin positiivisia vaikutuksia yksilédn. Etdyon ndhdaan
yleisella tasolla vaikuttavan positiivisesti tydntekijan autonomian tunteeseen, alaisen ja
esimiehen valiseen suhteeseen sekd vahentavan haasteita sovittaa yhteen ty6- ja vapaa-

aika. Erityisesti kotonaan etatyota tekevilla henkil6illa on todettu tyo- ja vapaa-ajan yh-



teensovittamisen olevan helpompaa. On huomattu, ettd mitd enemman henkilo tekee eta-
toita, sitd paremmin han ajan my6ta oppii rakentamaan ja asettamaan tarvittavia rutiineja
ja tehtavia niin etta ne tukevat tyon ja vapaa-ajan yhteen sovittamista. Lisaksi etayolla on
huomattu olevan positiivinen vaikutus tyotyytyvaisyyteen, tyontekijan sitoutuneisuuteen ja

tyon aiheuttamaan stressiin. (Gajendran & Harrison 2007, 1535-1536.)

Erityisesti kotonaan etatyota tekevien suhteen vaikuttaa silta, etta etatyolla on yleisesti
ottaen positiivinen vaikutus ty6- ja vapaa-ajan tasapainoon. Tdma johtuu suurimmaksi
osaksi tydmatkojen poistumisesta sdastetysta ajasta seka siita, ettd tyontekijalla on
enemman maaraysvaltaa rakentaa tyopaivan aikataulut omien tarpeidensa mukaan. Na-
ma positiiviset vaikutukset on havaittu erityisesti kotonaan etatyota tekevilla henkil6illa

seka satunnaisesti etatyota tekevilla. (Messenger ym 2017, 58.)

Yleisella tasolla etatyon on havaittu nostavan yksildllisella tasolla tyontekijoiden tuotta-
vuutta. Tuottavuuden kasvu linkittyy vahvasti etatyon tuomassa joustavuudessa tyétilan ja
-ajan suhteen. Naita asioita ovat muun muassa tydmatka-ajoissa sdastaminen, saastot
koskien toimistotiloja, mahdollisuus paattaa omista tydajoista, innovatiivisuus tyéskente-
lyssa sekéd mahdollisuus tydskennella pidempaan ilman keskeytyksia. Sujuvaan etatyos-
kentelyyn vaikuttaa niin henkildn omat taidot ja motivaatio, mutta selvasti myds informaa-
tio- ja kommunikaatioteknologian kaytén vaikutus tyon tehokkuuteen. (Messenger ym
2017, 57.)

2.2.2 Etatyon riskit

Etatyosta puhuttaessa voi tulla ilmi epailyksia siita, ettd kun inmisille antaa vapautta, hei-
dan tuottavuutensa laskee ja heista tulee alisuorittajia. Huomattavana riskina ei kuiten-
kaan ole alisuorittaminen vaan ylityot. Kun ihminen tekee t6itdan kotona, missa viettaa
myOs vapaa-aikansa, saattaa tyon ja vapaa-ajan raja helposti hamartya. Mikali tyopaivat
venyvat pitkdssa juoksussa, on tallaisessa tilanteessa isona riskina se, etta tydntekija ns.
palaa loppuun pitkdan kestaneen stressitilan seurauksena. (Fried & Hansson 2013, 196—
197.)

Etatyota tekevien tydpaivat ovat tavallisesti pidempia verrattuna toimitiloissa tyoskentele-
vien tydpaivien pituuksiin. On myo6s todennakdisempaa, etta juuri etatyolaiset tekevat toita
tavallisten ty6aikojen ulkopuolella, kuten iltaisin ja viikonloppuisin. Usein nama lisatyot
tehdaan saamatta niista palkkaa. On siis havaittu selkea riski tydajan ja vapaa-ajan se-
koittumiseksi etatyota tehdessa. Riski vaikuttaa olevan suurempi tydntekijoilld, jotka teke-

vat liikkuvaa tai korkeaintensiteettista etatyota. Kun taas niilla tyontekijoilla, jotka tekevat



etaty6ta padasiassa kotonaan tai satunnaisesti, on etatyén tuoman vapauden todettu

paaosin parantavan tydn ja vapaa-ajan tasapainoa. (Messenger ym 2017, 57-58.)

Terveyteen ja hyvinvointiin liittyvia riskeja on havaittu etatyota tekevilla henkilGilla. Vaikka
suurin osa etatyota tekevista kokee, etta etatyolla on positiivinen vaikutus heidan ter-
veyteensd, on kuitenkin myods huomattavalla osalla etaty6ta tekevista painvastainen ko-
kemus. Terveyteen liittyviksi riskeiksi on tunnistettu erityisesti ergonomian haasteet ja
psykologiset riskitekijat, joilla on yhteys kovaan ty6tahtiin, lisdtuntien ja ylipdatadan suurien
tyotuntimaarien tekemiseen. Nama psykologiset riskitekijat vaikuttavat negatiivisesti erityi-
sesti henkilon stressitasoon seka uneen. Tyolla on talldin todettu olevan negatiivinen vai-

kutus terveyteen. (Messenger ym 2017, 58.)

Ylitdiden ja liiallisen stressin syyna voi myos olla muita asioita kuin tyon ja vapaa-ajan
rajojen hamartyminen. Syyna voi olla myds esimerkiksi nykypaivan epavarma tyollisyysti-
lanne, joka voi aiheuttaa tydntekijalle painetta ja epavarmuutta, jolloin tydntekija ei valtta-
matta uskalla asettaa rajoja liiallisen kuormittumisen valttamiseksi. On lisaksi otettava
huomioon, ettd on yksildllista, kuinka kuormittavaksi tyé koetaan. Tydn kuormittavuus ei
myoskaan maarity ainoastaan tyén maaran perusteella. Kuormittavuuteen vaikuttavat
myos tyGilmapiiri ja se, kuinka hyvin tyontekija hallitsee omaa tydtaan ja sen tekotapoja.
(Vilkman 2016).

Etatyon on havaittu heikentavan myos kollegojen valisia suhteita. Koska kasvokkain ta-
pahtuvat kohtaamiset kollegojen valilla vahenevat, on etatyon vaikutus heidan valisiinsa
suhteisiin negatiivinen. Tallainen vaikutus havaittiin silloin kun etaty6ta tehdaan paaasialli-
sesti, kun taas silloin, kun paaasiallisena tyotilana on toimisto, ei etatyolla ollut vaikutusta

kollegojen valisiin suhteisiin. (Gajendran & Harrison 2007, 1536.)

Etatyon riskeja on mahdollista ehkaista erilaisilla keinoilla. Erityisesti tyon saatelylla on
merkitysta siihen, miten etatyo vaikuttaa sita tekevan henkilon terveyteen ja hyvinvointiin.
Mahdollisuus paattaa itsenaisesti tydajoista seka kollegoiden tuki vaikuttavat positiivisesti
riskien ehkaisyssa, mutta eivat pelkastaan riita yksindan tehokkaasti ehkdisemaan eta-
tyosta potentiaalisesti koituvia terveysriskeja. Sen sijaan vahentamalla etatyota tekevien
tyotahdin intensiteettia seka rajoittamalla ylimaaraisten tyotuntien tekemista on selvasti
suurempi todennakdisyys ehkaista etatyon terveysriskeja tehokkaasti. (Messenger ym
2017, 58.)
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2.3 Etdjohtaminen

Termia etajohtaminen voidaan kayttaa, kun puhutaan johtamisesta jossa esimies ja alai-
nen eivat tapaa toisiaan usein kasvotusten (Ty6turvallisuuskeskus 2018). Etajohtaminen
on yleistyva ilmi6, kun tydn teko muuttuu jatkuvasti enenevissd maarin aika- ja paikkariip-
pumattomaksi. Vilkman (2016) painottaa, etta etdjohtaminen ei ole uusi johtamisen trendi,
vaan siita on tullut osa arkea useissa yrityksissa. Erityisesti kevaalld 2020 alkaneen ko-
ronapandemian my6ta. Taman vuoksi etdjohtamisen taidon voidaan jo sanoa olevan esi-
miehiltd vaadittavaa ydinosaamista ja onnistunut etdjohtaminen on organisaatiolle myds
kilpailuetu (Ty6turvallisuuskeskus 2018). Laadukkaan etajohtamisen edellytyksina ovat
hyvat ihmisten johtamisen taidot seka tieto- ja viestintateknologian monipuolinen hyddyn-
taminen (Vilkkman 2016). Valvova ja kontrolloiva johtamistyyli ei sovellu etatyéhon, vaan
johtamisen tulee perustua luottamukseen, kun johdetaan hajautettuja timeja (Tyo6turvalli-
suuskeskus 2018).

Etatyd kumoaa ajatuksen siita, etta ty6ta tehdaan tuloksellisesti ainoastaan tydpaikalla.
Tyo6paikalla Iasna olemista ei tulisi kayttaa tuloksellisuuden mittarina, eika siihen perustu-
va johtamistyyli ole tarpeellinen. Tyon tuotoksen syntymisen tai sen laadun suhteen ei ole
merkitysta silla, missa henkild tyonsa tekee. Esimiehen tulisi johtaa tyota. Talla tarkoite-
taan sita, etta esimiehella on tuntemus alaistensa tyon sisallosta. Esimiehen ei tarvitse
osata tehda alaistensa ty6ta, vaan pikemminkin ymmartaa mita tyo edellyttaa ja omata
ongelmanratkaisukykya. (Fried & Hansson 177-179. 2013.)

Etatyokaytantoja luodessa on tarkedd ymmartaa teknologian nopeatahtisen kehityksen
tuomat muutokset tydelamaan ja soveltaa naitd muutoksia niin, etta niista koituu hyotya

ihmisille, unohtamatta kuitenkaan potentiaalisia riskeja. (Messenger ym 2017, 59.)

2.3.1 Etatyon johtamisen kulmakivet

Vilkmanin (2016) mukaan hyvat johtamisen kulmakivet etatyéssa (kuvio 3) ovat toimivat
pelisdanndt, vuorovaikutus, yhteisdllisyys, luottamus, arvostus ja avoimuus. Naiden kul-

makivien kautta syntyy hyva etajohtaminen.
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PELISAANNOT JATKUVA DIALOGI YHTEISOLLISYYS

LUOTTAMUS ARVOSTUS AVOIMUUS

Kuvio 3. Etajohtamisen kulmakivet (Vilkman 2016)

Toimivaa yhteistyota helpottaa huomattavasti se, etta tiimin jasenilla on yhteiset ja selkeat
toimintatavat, eli niin kutsutut pelisaannét. Pelisaantojen tulisi olla selvilla kaikille tiimin
jasenille niista tulisi keskustella ja sopia yhdessa. Yhteisesti pelisddnnoistad sopiminen ja
avoin keskustelu on hyva pohja yhteistyolle. Mikali pelisdanndista ei sovita yhdessa asi-
anomaisten kesken, vaan esimies paattaa pelisaannat itse, jaa yhteistyolta tarkea pohja ja
tdma voi johtaa siihen, ettei pelisdantdihin sitouduta. Lisdksi kun toimintatavoista sovitaan
yhdessa, tulee tiimin jasenille tunne siitd, ettd he ovat voineet vaikuttaa pelisdantoéihin.
(Vilkman 2016.)

Jatkuvaa dialogia eli vuorovaikutusta tarvitaan muiden etajohtamisen kulmakivien toteu-
tumiseksi ja Vilkmanin mukaan se sitookin muut kulmakivet yhteen. Vuorovaikutus ei ole
ainoastaan tiedottamista vaan siinad on kyse ihmisten valisesta kanssakaymisesta. Vuoro-
vaikutuksessa jaetaan aina vahintaan kahden inmisen kesken ajatuksia, tietoa, kokemuk-
sia ja tunteita. (Vilkkman 2016.)

Yhteisollisyys, miellyttava ilmapiiri ja me-henki edistavat tydssa viihtymista ja sita kautta
tuloksellisuutta. Yhteisollisyyden puuttuminen vahentaa vuorovaikutusta, tydomoraalia seka
henkildston sitoutumista organisaatioon.

Etatydssa yhteisdllisyys on hatarammalla pohjalla ihmisten kohdatessa harvemmin, joten
yhteisollisyyden yllapitaminen vaatii erityishuomiota. Etatyossa vahainen vuorovaikutus
aiheuttaa helposti eristyneisyytta tiimin jasenissa ja kun tyota tehdaan erillaan, vahenee

luontainen vuorovaikutus helposti. (Vilkman 2016.)
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Etatyossa no erittain tarkeaa, etta tyonantajan ja tyontekijan valilla vallitsee luottamus.
Luottamus voi olla suurikin haaste, kun ihmisia ei voida saamaan tapaan valvoa etatyos-
sa. Osa organisaatioista ja esimiehista saattaa tasta johtuen suhtautua kielteisesti etatyo-
hén. Taman taustalla on pelko kontrollin menettamisesta, kun tyéntekijan menemisia ei
voida valvoa. Pelko ilmenee luottamuksen puutteena. Kannattaa kuitenkin muistaa, etta
vaikka henkild olisi fyysisesti tyOpaikalla, ei se tarkoita sita, ettd han tekisi siella toita var-

memmin kuin Kkotioloissa. (Vilkman 2016.)

Arvostus on yksi etatyon johtamisen kulmakivista, koska ilman arvostusta yhteistyo ei ole
toimivaa. Etatyonakokulmasta arvostuksen tarkeys ilmenee esimerkiksi siing, etta tyonte-
kijat saattavat herkasti kokea saavansa lilan vdhan sosiaalista tukea esimiehilta ja tydyh-
teisdltaan. Sosiaalinen tuki on tarkea elementti, jotta tyontekija kokee, ettéa hanen tydpa-
noksellaan on merkitys ja ettd hanta itseaan seka hanen tyopanostaan arvostetaan. Tama
ehkadisee myo6s tyduupumusta, koska tyytymattdmyyden tunteminen epavarmoissa tilan-
teissa seka tunne tyon kuormittavuudesta vahenee. Arvostuksen ilmenemista voikin tar-
kastella paivittaisissa kohtaamisissa, silla arvostus heijastuu moniin tilanteisiin. Arvostus
tai sen puute tulee ilmi muun muassa siind, milla tavoin toisten ihmisten mielipiteet ja aja-
tuksen otetaan vastaan, miten suhtaudutaan erilaisuuteen ja ollaanko vuorovaikutustilan-

teissa henkisesti 1asna. (Vilkkman 2016.)

Avoimuus vaikuttaa merkittdvasti vuorovaikutukseen ja sen laatuun. Yksinkertaisuudes-
saan avoimuus tarkoittaa yksilGtasolla sita, etta kaikesta tyohon liittyvasta voidaan tyopai-
kalla keskustella ja vaikeitakin asioita voidaan ottaa puheeksi. Avoimuus on lisaksi 1a-
pinakyvyytta organisaation sisadisessa toiminnassa. Paatoksenteon, kommunikaation ja
yhteistyon tulisi olla mahdollisimman avointa. Avoimuus on tarkeaa, koska sen puute hei-
kentaa yhteisollisyytta ja tydntekijdiden sitoutuneisuutta organisaatioon. Pahimmillaan
avoimuuden puute vaikeuttaa tyon tekoa, joka johtaa siihen, ettd tydntekija ei koe onnis-
tumisen tunteita tydssaan. Talldin yksilon tydtyytyvaisyys heikkenee ja sen myoéta laskee

myo6s motivaatio. (Vilkman 2016.)

2.4 Itsensa johtaminen etatyossa

Itsensa johtamisen taito on etatydssa tarkeaa. Etatydssa tydntekijan itsenadisyys tydnteos-
sa kasvaa. Talloin haasteena on usein oman tyonteon hallinta, johon vaikuttaa oleellisesti
fyysisten ja ajallisten rakenteiden puuttuminen, toisin kuin tydpaikalla tehdyssa tydssa.
Asiantuntijatyossa tyontekijat omaavat usein kyvyn ottaa vastuu tyon teostaan, mutta uh-
kana on tyontekijan hyvinvoinnin heikentyminen. Tarkea seikka hyvinvoinnin ja itsensa

johtamisen kannalta on tydympariston vaikutus tyon tekemiseen. Liiallinen kKiire ja tydym-
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pariston halina heikentavat oman tyon hallinnan tunnetta. Parhaimmillaan etatyoskentely
tarjoaakin tilaisuuden tyohon keskittymiseen ja tyorauhaan. Toisaalta kotona tehdyssa
etatyossa saattaa olla enemman virikkeita kuin tyopaikalla. Talldin onkin erityisen tarkeaa,
ettd tydntekija huolehtii siita, etta tydn ja vapaa-ajan rajat olisivat mahdollisimman selkeat.
Jos ihminen ei kykene keskittymaan tydhdnsa, vaan tekee montaa asiaa samanaikaisesti,
kuormittuvat aivot tarpeettoman paljon eikd mydskaan tydn jalki ole valttamatta paras
mahdollinen. (Friman, 6.8.2020; Harju, 5.8.2014.)

Merkittavaksi haasteeksi etatydssa on osoittautunut perinteisten rajojen puuttuminen tyon
ja vapaa-ajan valiltéa (Greer & Payne 2014, 90). Kun ihminen tekee tyéta fyysisesti samas-
sa paikassa, missa viettdd vapaa-aikaansa, hdmartyvat rajat tyd- ja vapaa-ajan rooleista.
Talloin, kun varsinaista luontaista siirtymavaihetta — eli tyopaikalta poistumista - tyosta
vapaa-ajalle ei ole, on suositeltavaa luoda muita rutiineja katkaisemaan tyo ja vapaa-aika
(Greer & Payne 2014, 92).

Etatyota tehdessa on esimiehen usein hankala huomata alaisen stressin merkkeja tai ar-
vioida tydmaaraa (Vilkman 2016). Nain kay helposti erityisesti silloin, jos esimies ja alai-
nen eivat ole usein ja sdanndllisesti yhteydessa. Tallainen saattaa johtaa siihen, etta jo
valmiiksi kuormittuneelle tyontekijalle kertyy liikaa toita. Tyon kuormittavuuden kokeminen
on yksilOllista ja siihen vaikuttavat tyontekijan taidot suunnitella ja priorisoida omia tyoteh-
taviaan (Vilkman 2016).

Oman tyon hallintaa voi edistdad monin tavoin, esimerkiksi niin, ettei reagoi heti tyontekoa
keskeyttaviin sahkopostiviesteihin ja muihin ilmoituksiin. Tyosahkoposteja ei myoskaan
kannata lukea iltaisin, silla se on tarpeettoman kuormittavaa ja saattaa vieda odotettua
enemman aikaa. Tietoisen lasndolon kehittdminen auttaa hallitsemaan etatydn haasteita
seka keskittymaan yhteen asiaan kerrallaan. Silloin, kun tyontekijalla on etatydssa mah-
dollisuus keskittya ja uppoutua tydhonsa, on riskina taukojen pois jaaminen. Etatyota yk-
sin tehdessa ja sosiaalisten kontaktien vahentyessa jaavat tauot helposti jopa pitamatta.
Aivojen ja kehon hyvinvoinnin kannalta on tarkeda muistaa pitaa tyon teon ohessa tauko-
ja. Taukoja voi pitdd monenlaisia, esimerkiksi taukojumpan, meditoinnin tai ulkona kaymi-
sen muodoissa. (Friman, 6.8.2020; Harju, 5.8.2014.)

2.5 Tiimityo etdna

Tiimin toimintaymparisto voi olla joko taysin tai osittain virtuaalinen. Virtuaalisessa toimin-

taymparistossa vuorovaikutus tapahtuu erilaisten sovellusten ja alustojen kautta, kuten
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sahkoposti, audio- ja videoneuvottelut seka pikaviestinta eli chat ja keskustelufoorumit.

Toimivan virtuaalisen yhteison edellytyksena on riittdvan suorituskykyinen ja monipuolinen
teknologia. Jotta yhteisty6 olisi mahdollisimman sujuvaa, on tarkeda luoda yhteisia toimin-
tatapoja ja sdantoja, jotka tukevat tydskentelyd. Yhteiset toimintatavat parantavat tydsken-

telyn tehokkuutta. (Tyo6turvallisuuskeskus 2018.)

Tehokkaan etana tehdyn tiimityon tulee perustua luottamukseen ja etana tyoskentelevan
tiimin tavoitteiden edistymista tulee seurata aktiivisesti. Seurannalla voidaan estaa tavoit-
teiden tai yksittaisen tiiminjasenen katoaminen. Etatyoskentely tuo tiimitydhon uudenlaisia
haasteita. Etatiimin henki saattaa karsia siita, ettd suoraa kommunikaatiota ja sosiaalista
kanssakaymista on vahemman, kuin tiimilla, joka tyoskentelee fyysisesti samassa paikas-
sa. Talléin uhkana on yksittaisten tiiminjasenten eristyminen. (Robbins & Judge 2016,
185.)

Virtuaalisen tiimin johtamisessa tulisi painopiste olla yhteisten arvojen, luottamuksen ja
keskinaisten riippuvuussuhteiden kartuttamisessa (Dhawan & Chamorro-Premuzic
27.10.2018).

2.51 Kommunikointi ja valineet virtuaalitiimissa

Etatydossa kommunikointiin on kiinnitettava erityishuomiota ja teknologialla on tarkea rooli
virtuaalisen tiimin kommunikoinnissa. Organisaation tulee tarjota henkiléstdlle asianmu-
kaiset valineet, jotka tukevat etatydskentelya. Kaytdssa olevan teknologian on sovellutta-
va yhteisdn tarpeisiin ja tiedon tallentamisen ja I6ytamisen tulisi olla helppoa. Tydvalinei-
den lisaksi henkilostolla tulee olla toimivat viestintakanavat ja heilla tulisi olla yhtenainen
ymmarrys ja osaaminen siita, kuinka viestintdkanavia kaytetdan. Henkil6stolla on oltava
mahdollisuus saada tukea ja perehdytysta tydvalineiden ja viestintdkanavien kayttamises-
sa. (PwC 2020; Tyéturvallisuuskeskus 2018.)

Jotta kommunikaatio olisi toimivaa, tulee sen sisaltda seka tiedon siirto, etta tiedon ym-
marretyksi tuleminen. Kommunikaatio on enemman, kuin tiedon jakamista, silla jaetun
tiedon on tultava ymmarretyksi (Robbins & Judge 2016, 165). Etédna tapahtuvan kommu-
nikaation toimivuuden kannalta tulee ottaa huomioon sosiaalisten ja kasvokkain toteutu-
vien kanssakaymisten vahyys (Ty6turvallisuuskeskus 2018). Yksi virtuaalisen vuorovaiku-
tuksen suurimmista haasteista onkin fyysisen lasnaolon, kehonkielen ja usein tapahtuvan
epavirallisen kommunikaation puuttuminen (Greer & Payne 2014, 98). Kehonkielen puut-
tuminen esimerkiksi sdhkdpostitse tapahtuvassa vuorovaikutustilanteessa helposti aiheut-
taa vaarinymmarryksia, mikali viestin I&hettdja ei ole kiinnittanyt tarpeeksi huomiota viestin

savyyn ja sanavalintoihin. Etana tapahtuvan vuorovaikutuksen laatua voidaan parantaa
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esimerkiksi kayttamalla perinteisten viestien ja puheluiden sijaan videopuheluita, jolloin

osapuolet nakevat toistensa kasvot ja ilmeet (Dhawan & Chamorro-Premuzic 27.10.2018).

Kommunikaation toimivuudessa lisdhaasteita tuovat ihmisten yksilOlliset kayttaytymis- ja
vuorovaikutustyylit. On tarkeaa, etta tiimin jasenet tuntevat toisensa ja ymmartavat ja tois-
tensa erilaisuuden. Toimivassa vuorovaikutustilanteessa kommunikoivat osapuolet ym-
martavat asiat samalla tavalla. Jotta erityyliset ihmiset voivat kommunikoida onnistuneesti,
tulisi viestinnassa kiinnittda erityishuomiota viestien savyyn ja sanavalintoihin. (Vilkkman
2016.)

2.5.2 Palaverit etityossa

Palaverin jarjestamiselle niin etana kuin muulloinkin, tulisi olla harkittu perustelu. Useissa
tapauksissa palaverin voisi valttaa esimerkiksi sahkopostilla tai puhelulla ja jos asian voi
ratkaista jollakin muulla tapaa, ei palaveria kannata talldin edes jarjestaa. Esimerkiksi jon-
kin asian tiedottamista varten kannattaa palaverin sijaan kirjoittaa esimerkiksi sahkoposti,
jolloin tiedonkulku on kaikkien osapuolten kannalta tehokkaampaa. Kun taas on tarve
osallistuvien henkildiden vuorovaikutukseen, mielipiteiden ja tiedon jakamiseen ja tavoit-
teena on saavuttaa jokin paamaara, on palaverin pitaminen tarpeellista. (DuFrene & Leh-
man 2015, 52; Vilkman 2016.)

Palavereilla tulisi aina olla tavoitteet ja agenda, joiden on oltava selvilla jokaiselle palave-
riin osallistuvalle henkildlle. Palaverin agendan seka tavoitteiden on oltava olla tiedossa
osallistujilla jo ennen palaverin kaynnistymista, jotta he pystyvat valmistautumaan palave-
riin. Mita paremmat etukateisjarjestelyt on tehty, sitd tehokkaampaa itse palaveriin varattu
ajan kayttd on. Palaverissa tulisi olla tahtotilana pelkan keskustelun sijaan ennemmin
"keskustella ja tehda paatos” tai "keskustella ja tehda suunnitelma”. Selkeasti asetetut
tavoitteet auttavat osallistujia tydskentelemaan palaverissa haluttua paamaaraa kohti.
(DuFrene & Lehman 2015, 53-54.)

Etapalaverissa haasteena on usein muiden asioiden tekeminen samaan aikaan, vaikka
pitaisi keskittyd kdynnissa olevaan palaveriin. Etdpalaverin aikana on usein helppo tehda
samanaikaisesti muita t6ita, mika heikentaa palaverin tehokkuutta. Jatkuvan monologin
sijaan palaverin jarjestajan kannattaa pyrkia osallistamaan muita osanottajia, jolloin yksit-
taisten osallistujien huomio keskittyisi aktiivisesti kdynnissa olevaan palaveriin. Myos vi-
deoyhteys pelkan daniyhteyden sijaan on suositeltavaa, jotta osallistujiin saadaan pidettya
paremmin kontaktia. Osallistamisella ja videoyhteydelld on myds mahdollista ehkaista

osallistujien keskittymisen herpaantumista. (DuFrene & Lehman 2015, 56; Vilkman 2016.)
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3 Produktin kuvaus ja vaiheet

Alun perin oli tarkoitus luoda pelisdannot etatyon lisaksi myos toimistotyoskentelylle. Toi-
mistotydskentelyn pelisaannét olisivat linkittyneet Suomen toimistolla kdynnistyneeseen
tyotilojen uudistushankkeeseen. Kuvassa (kuvio 4) on havainnollistettu projektin paavai-

heet alusta loppuun.

w L

eTarve toimitilojen *Kevaalld 2020 teetetty Koronatilanne jatkuu #Ty6ryhma koostamaan sUudet toimintatavat #Uusi ohjeistus kdytossa
muutokseen kasvavan tyBymparistokysely oEi ldhiaikoina tarvetta peliséatoja lanseerataan +Ohjeistus henkildston
henkildston madran mydtd  -> Tarve paivittad ohjeistus  uusille tiloille oKysely henkilostolle eLapikaynti henkilostolle saatavilla
v 2019 koskien etaty6ta -> Tyotilahanke
*Kehityshanke kéynnistetty > Tarve muuttaa toimiston ~ keskeytetéian
syksylla 2019 tiloja vastaamaan Akuutti tarve etatyon
henkildston tarpeita pelisaannéille

Kuvio 4. Produktin kehittamisprojektin vaiheet

Tarve muutokselle on alun alkaen havaittu vuonna 2019 kasvavan henkildstémaaran
mya6ta, jolloin toimistotilat Helsingissa alkoivat kdyda ahtaaksi, eikd neuvotteluhuoneita el
neukkareita ollut helposti saatavilla ja usein myds vapaista tydpisteista oli toimistolla pu-
laa. Vuonna 2019 kaynnistyi toimitilauudistushanke yhteistydkumppanin kanssa. Hank-
keessa ehdittiin edetd suunnitteluvaiheeseen yhteistyokumppanin kanssa, kun koronati-
lanne paheni. Kevaalla koronatilanteen jo alettua Suomen henkildstdlle teetettiin tydympa-
ristokysely. Kyselysta kavi ilmi, ettd muutosta tarvitaan toimiston tydskentelytiloihin. Kyse-
lysta ilmeni myds, etta suuri osa henkilostosta aikoo myos koronatilanteen jalkeen tehda

enemman etatoita kuin mita he tekivat ennen koronatilanteen alkua.

Kun koronatilanne jatkui ja paheni, tarkoitti tama myds sita, ettd yleinen etatydsuositus
jatkui. Toimeksiantajayrityksessakin jatkettiin paasaantoisesti etatdissa ja Helsingin toi-
mistolla oli hiljaista. Tama jatkunut etatyotilanne johti siihen, etta tarve toimistotilojen
muuttamiselle ei ollut toistaiseksi ajankohtainen. Toimistotilahanke oli myos taloudellisista
syista jarkeva laittaa niin sanotusti jaihin toistaiseksi. Sen sijaan koettiin, etta uusille eta-

tydn pelisdanndille on entista akuutimpi tarve, kun etatydsuositus jatkuu.

3.1 Nykytilanne

Etatyo on toimeksiantajayrityksessa ollut jo ennen koronaviruspandemiaa iso osa tyokult-
tuuria. Koska etatyd on jo ennen koronaviruspandemiaa ollut merkittdvassa roolissa toi-

meksiantajayrityksen tydskentelykulttuurissa, on tasta jo ohjeistus olemassa. Kuitenkin
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tata nykyista ohjeistusta on HR-osaston nakemyksen mukaan tarpeellista paivittaa, silla

ohjeistus on hyvin suppea ja lyhyt.

Etatyon ohjeistuksen paivittamisen tarve herasi HR:n teettaman tyoymparistokyselyn tu-
losten mydta. Henkildstolle kevaalla 2020 teetetty tydymparistdon liittyva tyytyvaisyysky-
sely ajoittui niin, ettd henkilosto oli ehtinyt olla noin kuukauden verran koronaviruspande-
miasta johtuen kokoaikaisesti etdytssa. Kyselyssa kavi ilmi muun muassa se, etta suuri
osa henkildstdsta aikoo jatkossa tehda enemman etatéitad kuin ennen koronaviruspande-
miaa. Taman muuttuneen tilanteen ja asenteiden mydta nykyiset etatydohjeistukset tuntu-

vat vanhentuneilta ja vaativat uudistamista.

3.2 Projektin kdynnistys

Projekti etatyon pelisdantojen laatimiseksi kaynnistyi syyskuussa 2020. Projektin aloitusta
kaytiin ensin 1api HR-osaston kanssa. Aluksi pohdittiin, milla tavoin etatyon pelisdantoja
laadittaisiin. Selvaa oli, ettd vain HR:n kesken ei kaikille yhteisia saantéja tulisi sanella,
vaan projektiin haluttiin osallistaa muutakin henkilostoa ja mielelldan eri tiimeista. Talla
tavoin saataisiin laajempaa nakokulmaa ja mielipiteita esiin. Paatettiin koota tyoryhma,
jonka kesken kaytaisiin yhteisissa virtuaalitapaamisissa eli niin kutsutuissa workshopeissa

keskustelua ja koostettaisiin etatyon pelisaannot yhdessa.

Ennen tyéryhman kokoamista haluttiin selvittda ja alustavasti myos osallistaa koko Suo-

men henkildstda pelisdantdjen kokoamiseen. Suomen henkildstolle lahetettiin yksinkertai-
nen matalan vastauskynnyksen kysely. Kyselyssa pyydettiin antamaan omia vinkkeja eta-
tydn sujuvoittamiseksi ja etatydssa jaksamiseen. Kyselyn kautta keratyt kommentit ja vin-

kit kaytaisiin lapi tyoryhman kesken.

Etatydn pelisdantdjen laatimisesta ilmoitettiin Suomen liiketoimintayksikdn henkildstolle.
Taman jalkeen yhteisella Teams-kanavalla julkaistiin ilmoitus, ettd halutaan koota vapaa-
ehtoisista henkildista tydryhma laatimaan yhdessa pelisdantdja. limoituksessa kehotettiin
kiinnostuneita ilmoittamaan HR:lle halukkuudesta osallistua tydryhmaan. limoittautumisia
ei tullut paljoa ja lopulta tydryhmaan Iahti mukaan seitseman henkiloa. Tyoryhmaan saa-
tiin jasenia eri tiimeista: HR:sta, asiakaspalvelusta, myynnista, logistiikan asiakaspalvelus-
ta seka projektinhallinnasta. Tydéryhman kokoonpano vaikutti sopivan monipuoliselta, jotta

saataisiin eri tiimien ja tydn kuvien edustajien nakdkulmia.
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Tybéryhman osallistujien tittelit:
— Customer Service Coordinator
— Customer Service Team Leader
— Development and Project Manager
— Director, Key Accounts
— HR Assistant
— HR Business Partner

— Senior Logistics Specialist

Kun ty6ryhma olisi saanut etatyon pelisdannot laadittua, niin tydryhman laatima tuotos
esiteltaisiin Suomen liiketoimintayksikén johtoryhmalle. Johtoryhman mahdollisten kom-
menttien perusteella tehtyjen muutosten jalkeen esiteltaisiin etatyon pelisaannot koko
Suomen henkiléstolle. Tarkoituksena oli, ettd myds henkildstolta saataisiin kommentteja ja
mahdollisia parannusehdotuksia tai lisdyksia laadittuihin pelisdantdihin. Koska pelisaannét
olisivat kaikille yhteiset, tulisi jokaisella olla mahdollisuus kommentoida ja antaa palautetta
niista. Etatydn pelisdanndét oli alusta alkaen ajateltu sellaisiksi, etta niitd on mahdollisuus
ajan kuluessa my6s muokata, eli taman projektin tuotoksen ei ollut tarkoitus olla niin sano-

tusti kiveen hakattu.

3.3 Projektin eteneminen tyéryhmassa

Etatyon pelisdantdjen valmistumisaikataulun maaritteli Suomen liiketoimintayksikén johto-
ryhma. Johtoryhmalta oli tullut HR:lle pyyntd, etta pelisdannot saataisiin henkildstolle
mahdollisimman nopeasti, kuitenkin hyvissa ajoin ennen vuoden loppua. Tyoryhmalla ol
aikaa kokoontua lokakuusta marraskuuhun. Tama asetti tydryhmalle tiiviin aikataulun ja
tyoryhman kesken sovittiin, etta tapaamisia pidettaisiin ainakin alkuvaiheessa viikon va-
lein. Tapaamiset olisivat 1-2 tunnin pituisia ja alkuun varattiin muutama tapaaminen
1kerta/viikko ja tdman jalkeen arvioitaisiin tapaamisten maaran, keston ja toistuvuuden

tarvetta tilanteen mukaan.

Tyoryhmalle kertyi kaiken kaikkiaan yhteensa kuusi tapaamiskertaa (taulukko 1) vuoden
2020 lokakuun ja marraskuun aikana. Tyoryhman tapaamisille ei asetettu tarkkaan rajattu-
ja agendoja, vaan pelisdantoja lahdettiin koostamaan aihepiireittain ja aina seuraavassa

tapaamisessa jatkettiin siitd kohtaa mihin oli jaaty.
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Taulukko 1. Tyéryhman tapaamiset

Tyoryhman tapaamiset Paaaiheet
. i Tilanteen kartoitus, aiheiden rajaus, kyselyn
Ensimmainen tapaaminen , .
tulokset, nykyiset etatyodlinjaukset
Toinen tapaaminen Tauot ja tydaika, palaverikaytannot
Kolmas tapaaminen Palaverikaytannot
. Viestintakaytannot, kalenterin hallinta, yhtei-
Neljas tapaaminen . . o
sOllisyys ja hyvinvointi
. Ensimmaisen version lapikaynti ennen johto-
Viides tapaaminen ) . .
ryhmalle esittelya

Kuudes tapaaminen Johtoryhman palautteen lapikaynti

3.3.1 Ensimmainen tapaaminen

Seitseman hengen tydéryhman ensimmaisessa tapaamisessa kartoitettiin 1ahtétilannetta ja
keskusteltiin siita, minkalaisista aihepiireista etatydhon liittyen pelisddnndissa tulisi olla
linjauksia ja suosituksia. Tyoryhmassa paatettiin alustavasti, etta etatyon pelisaanndissa

kasiteltaisiin ainakin alla listattuja aiheita:

— Etatyon tekemiseen liittyvat yleiset linjaukset
— Palaverikaytannot

— Tyon hallinta

— Hyvinvointi etatyossa

— Yhteisollisyys

— Viestintakaytannot

Tapaamisessa arvioitiin myos kuinka paljon tyoryhmalla menisi aikaa kunkin aihepiirin
lapikayntiin. Lisaksi arvioitiin yrityksen taman hetkisia etatyodlinjauksia. Naista linjauksista
keskusteltiin, ettd mitkd kohdat niista ovat sellaisia, jotka olisivat edelleen ajankohtaisia ja
voitaisiin sisallyttdd myos uusiin pelisdantdihin ja mitkad taas sellaisia, jotka tana paivana
koetaan mahdollisesti vanhentuneiksi tai muuten epasoveltuviksi. Ensimmaisessa tapaa-
misessa tarkasteltiin myos aiemmin teetetyn kyselyn kautta henkil0stolta saatuja etatyo-
vinkkeja. Etatyovinkkeja oli tullut paljon ja todettiin, etta vinkeissa oli paljon toistuvia aihei-

ta. Useimmin toistuvat aihepiirit, joista vinkkeja oli annettu, koskivat oman tyon tauottamis-
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ta ja aikatauluttamista, yhteisollisyytta etatyossa, viestintaan liittyvia seikkoja seka etatyon

ergonomiaa.

3.3.2 Toinen tapaaminen

Toisessa tapaamisessa kasiteltiin taukoja ja tydajan hallintaa sekad palaverikaytantéja

koskien palaverikutsua ja sen sisaltéa (kuvio 5).

Toinen
tapaaminen

Palaveri-
kutsu

Tybajan

hallinta

Kuvio 5. Tyéryhman toisen tapaamiseen paaaiheet

Tauoista ja tyOajasta keskustellessa kiinnitettiin erityisesti huomiota siihen, etta etana
tydskennellessa tulee yleensa pidettyd vahemman taukoja. Tasta tydryhman jasenet olivat
yhta mielta, etta aihe on tarkea ja tauot jaavat helposti pitamatta, kun tekee yksin toita
kotona. Talloin ei tule esimerkiksi lahdettya kollegan kanssa kahville, eikd useimmiten
myoskaan tule lounasaikaan lahdettya ulos sydmaan, jolloin tulisi hieman liikuttua ja vaih-
dettua ymparistda tauon aikana. Lisaksi henkilostolle l[ahetetyn kyselyn vastauksissa ol
tullut vahvasti ilmi taukojen tarkeys, silla monet vastanneista painottivat taukojen tarkeytta

ja antoivat omia vinkkejaan taukojen pitamiseen.

Tassa tapaamisessa aloitettiin kdymaan lapi myos palaverikaytantoja. Tama koettiin tar-
keaksi aiheeksi erityisesti siksi, koska organisaatiossa ei ole aiemmin ollut ohjeistusta tai
pelisdantdja koskien palavereja ja useiden tyontekijdiden kokemusten mukaan tallaisille
olisi tarvetta, jotta palaverit tukisivat tehokasta ajankayttoa. Tyéryhmassa todettiinkin, etta
palaverikaytantojen lapikaymiseen ja laatimiseen menisi etatyon pelisdanndissa kasitelta-
vista aihepiireista kaikista eniten aikaa. Palaverikaytannot herattivat monipuolista keskus-

telua ja palavereihin liittyen oli tullut myds HR:lle kehitysehdotuksia. Palaverikaytantoja
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alettiin pohtimaan palaverikutsun lahettamiseen liittyvista aiheista. Paljon keskustelua
heratti se, kuinka tarkkaan tulisi kutsun lahettajan katsoa kutsuttavien kalenterin tilanne ja
tulisiko kalenterikutsuihin aina vastata kayttamalla Outlookin vastaustoimintoa. Kyse on
toiminnosta, jossa kalenterikutsun vastaanottaja voi valita esimerkiksi hyvaksyessa kut-
sun, etta hyvaksyyko han pelkastaan vai hyvaksyyko ja lahteeko tasta hyvaksynnasta
sahkdposti-ilmoitus kutsujalle. Tasta asiasta oltiin montaa mielta, silla osa haluaisi ilmoi-
tuksen ja osa piti niitd turhina niin sanottuina sdhkdpostin tayttajina. Lisdksi pohdittiin mi-
ten kutsujan tulisi toimia, jos kutsuttavalla ei ole kalenterissaan yhtdan vapaita aikoja sil-
loin kun kutsujalla on, jos esimerkiksi kutsuttavan kalenteri tayttyy muiden palaverien li-
saksi omasta tydskentelyajasta tai muista omista varauksista. Tallaiseen tilanteeseen liit-
tyen mietittiin, onko korrektia 1ahettaa kalenterikutsu esimerkiksi toisen henkilon oman

tydskentelyajan paalle.

Tassa tapaamisessa keskusteltiin myos siita, mita tietoja palaverikutsussa tulisi olla. Yhta
mielta tydoryhmassa oltiin siita, etta palaverikutsussa tulisi aina mainita palaverin agenda
tai aihe vapaamuotoisesti, jotta kutsutut osaavat orientoitua palaveriin tai ainakin tietavat
mita se sisaltaa. Lisaksi jos kutsuttujen tulisi valmistautua palaveriin, taytyisi siita olla tieto

itse kutsussa.

3.3.3 Kolmas tapaaminen

Kolmannessa tyéryhman tapaamisessa kaytiin 1api aihetta palaverikdytannot, jota oli aloi-
tettu jo tydryhman toisessa tapaamisessa. Tassa tapaamisessa palaverikdytannoista kasi-
teltiin videon kayttda, palaverien pituutta ja keitd on ylipaataan tarpeellista kutsua palave-

riin seka mita voidaan tehda pitkien palaveriputkien ehkaisemiseksi (kuvio 6).
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Palaveri-
putkien
ehkaise-
minen

Palaveriin Kolmas Palaverien

osallistujat tapaaminen pituus

Videon
kayttd
palaverissa

Kuvio 6. Tyoéryhman kolmannen tapaamiseen paaaiheet

Keskustelua tydryhman kesken herattivat erityisesti videon kayttdminen virtuaalipalave-
reissa seka palaverien pituus ja ajan kayttd. Videon kayttamisesta palavereissa oltiin ylei-
sella tasolla sita mielta, ettéd se parantaa yhteisollisyyden tunnetta talla hetkella vallitse-
vassa tilanteessa, kun t0ita tehdaan lahes pelkastaan etana, eika kollegoja tavata usein
tai ollenkaan kasvotusten. Lisdksi pohdittiin, ettd kun keskustellaan videon valityksella,
vastaa se enemman kasvokkain tapaamista, jolloin keskustelijat havaitsevat adnenpainon

lisksi toisen kehonkielen, joka muuten jaa puuttumaan pelkdssa aaniyhteydessa.

Tyoryhmassa keskusteltiin videon kayttoon liittyen lisaksi siita, etta kaikki eivat ole tottu-
neet kayttdmaan kameraa palaverien aikana ja monelle se saattaa tuntua erityisesti al-
kuun epamiellyttavalta tai vaivaannuttavalta. Kameran kayttotottumuksissa havaittiin ole-
van eroavaisuuksia niin henkilokohtaisella kuin tiimikohtaisella tasolla. Tyéryhmassa ol-
tiinkin samaa mielta siita, ettd kameran paalla pitdminen ei voi olla pakollista, mutta kui-
tenkin sita haluttiin vahvasti suositella palavereissa, joissa tapahtuu vuorovaikutusta.
Isommissa, esimerkiksi koko henkiloston tilaisuuksissa, joissa on vain tietyt puhujat ja
muut ovat kuuntelijoina, ei olisikaan tarkoitus, etta osallistujilla (paitsi puhujilla) olisi kame-

ra paalla.

Keskustelua heratti myds palaverien pituus ja ajan kaytto yleisesti. Huolenaiheena oli, etta

monilla ihmisilla tyopaivat tayttyvat palavereista. Talldin syntyy niin kutsuttuja palaveriput-
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kia, jolloin henkild on useita tunteja tai koko tydpaivan palavereissa. Kun yksi palaveri
loppuu, alkaa heti perdan toinen, eikd taukoja ehdi pitdmaan palaverien valissa. Tallaisten
putkien estadmiseksi pohdittiin suositusta palaverien keston lyhentadmiseksi. Lisaksi taman
myota pohdittiin sita, etta inmisilla, joilla tydpaivat tayttyvat jatkuvasti palavereista, tulisi
olla omassa kalenterissaan erikseen varaukset esimerkiksi omalle tyontekoajalle ja lou-
nastauoille. Palavereihin ja ajan kayttoon liittyen tydryhmassa oltiin myos sitéa mielta, etta
palaverin jarjestajan tulisi harkita ketka han kutsuu palaveriin. Palaveriin tulisi tydryhman
mielestad kutsua henkil6t, joilta odotetaan jotain annettavaa tai muuta panosta liittyen pala-
verin aiheeseen. Muutoin palaveri voidaan nauhoittaa ja |ahettaa nauhoitelinkki ja palave-
rimuistio henkildille, joille palaverin sisalto olisi hyodyllinen tietda, mutta heilta ei odoteta

vastavuoroisesti panosta tai palautetta aiheeseen.

3.3.4 Neljas tapaaminen

Neljannessa tapaamisessa kasiteltiin viestintaa, oman kalenterin hallintaa seka yhteisolli-

syytta ja hyvinvointia etatyénakdkulmasta (kuvio 7).

Oman
kalenterin
hallinta

Hyvin-
vointi
etatydssa

Neljas

tapaaminen

Kuvio 7. Tyéryhman neljannen tapaamiseen paaaiheet

Viestinnan suhteen pohdittiin sellaisia seikkoja, etta mitkd ovat milloinkin sopivia viestinta-
kanavia ja miten tulisi suhtautua toisten henkildiden saatavuustilatietoon eli statukseen.
Organisaatiossa on kaytdssa Microsoftin 0365 -tydkalut ja niihin lukeutuva Microsoftin

Teams -sovellus toimii alustana viestintdan sahkdpostin ohella. Teamsiin on luotu eri ai-
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hepiireittain ja tiimeittdin omia kanavia, joilla voi kayda keskustelua ja esimerkiksi jakaa
tiedostoja. Lisdksi Teamsissa on pikaviestinta eli chat seka audio- ja videopuhelut. Team-
sissa kaikilla henkilGilla on automaattisesti paivittyva tilatieto eli status, joka auttaa muita
hahmottamaan, onko henkild tavoitettavissa vai esimerkiksi palaverissa tai kokonaan
poissa. Koettiin, ettad olisi tarpeellista luoda ohjeistus, siita, milloin on yleisesti ottaen hy-
vien tapojen mukaista lahestya kollegaa. Tahan maariteltiin, minkalaiset statukset sallivat
vapaan lahestymisen, mitka varovaisemman tai vai valttamattoman Iahestymisen ja min-
kalainen status on sellainen, jolloin olisi erittain suotavaa, etta ei lahestyttaisi lainkaan.
Lisaksi pohdittiin minka tyyppisissa asioissa olisi ihanteellista viestia minkd kanavien tai

valineiden kautta.

Oman kalenterin hallintaa tarkasteltiin neljdnnessa tapaamisessa siltad kannalta, etta se on
osa itsensa johtamista seka toisaalta my0s siltd kannalta, ettd myos kollegoiden on tarvit-
taessa oltava tietoisia, onko henkild tavoitettavissa vai esimerkiksi palaverissa. Aiemmin
kun tyéryhmassa keskusteltiin palaverien pelisdanndista ja pitkista palaveriputkista, tultiin
sellaiseen paatelmaan, etta jos oma kalenteri on liian tdynna palavereja, on etukateen
varattava omasta kalenterista ajat esimerkiksi lounastauoille tai omalle tyoskentelyajalle,
jolloin ehkaisee sita, etta niiden paalle edes yritettaisiin varata palaveria. Tydryhmassa
oltiin muutoinkin samaa mielta siita, etta jokaisen tulisi merkita tietynlaiset asiat omiin ka-
lentereihinsa, jotta muut tietaisivat ainakin, ettd onko henkilo kaytettavissa, palaverissa tai

muuten varattuna tai kokonaan poissa tdista eli vapaalla.

Hyvinvoinnista ja yhteisollisyydesta etatyossa keskusteltiin ja pohdittiin milla tavoin yhtei-
sOllisyyden tuntua voisi vahvistaa, kun kollegoita nakee harvoin. Tyéryhmassa mietittiin
koronan jalkeista aikaa, jolloin etatyo on todennakoisesti yleisempaa kuin ennen koronaa.
Kuitenkin korona-ajan jalkeen olisi mahdollista ja suositeltavaa jarjestda oman tiimin kes-
ken kohtaamisia, myOs vapaamuotoisia sellaisia. Talla hetkella koettiin olevan tarkeaa
pitda saannollisia virtuaalisia kohtaamisia ylla niin tiimikohtaisesti kuin alainen-esimies -
suhteessa. Hyvinvointindkdkulmasta pohdittiin etatydn tekemista ja sen sujuvuuden pa-
rantamista, silla luonnollisesti toisille ihmisille etana tydskentely on helpompaa ja toisille
haastavampaa, riippuen esimerkiksi ymparistosta tai tydskentelytottumuksista. Tyoryh-
massa keskusteltiin myds siitd, ettd yleinen kokemus on se, etta etatydssa tulee herkem-
min tehtya pidempia tydpaivia ja pidettya liian vahan taukoja verrattuna toimistolla vietet-
tyihin tyopaiviin.

Neljannessa tapaamisessa sivuttiin lyhyesti lisdksi muita etatydhdn liittyvid asioita, jotka
lisattaisiin etatydn pelisddnndt -tuotokseen. Naita olivat tietoturva etatydssa, joka ohjeistus

tulisi IT-osastolta, seka tyotapaturmavakuutus ja sen kaytto etatydssa. Sovittiin, ettd mina

25



koostan tyoryhman muistiinpanoista ensimmaisen version etatyon pelisaanndista seuraa-
vaan ty0ryhman tapaamiseen, jossa se kaydaan vield yhdessa 1api, jonka jalkeen toinen
tydryhman HR:n edustajista esittelee tuotoksen Suomen liiketoimintayksikdn johtoryhmal-

le.

3.3.5 Viimeiset tapaamiset ja tuotoksen esittely

Viidenteen tapaamiseen olin sovitusti koostanut tydryhman muistiinpanojen pohjalta en-
simmaisen version etatydn pelisdanndista. Ensimmaista versiota kaytiin [api ja samalla
saatiin hyva kertaus ja yhteenveto siita, mita oltiin keskusteltu aiemmissa tapaamisissa.
Koostamaani versioon tehtiin pienia muutoksia, joitain kohtia esimerkiksi nimettiin uudel-
leen, tarkennettiin tai muuten muotoiltiin ilmaisua. Tyoryhmassa oltiin yksimielisesti tyyty-
vaisia laadittuihin pelisdantoihin ja seuraavalla tapaamiskerralla kaytaisiin 1api, minkalaista

palautetta Suomen liiketoimintayksikdn johtoryhmalta on tullut.

Kuudennessa tapaamisessa muut tydryhman jasenet kuulivat HR:Ita mita mielta johto-
ryhma oli ollut laadituista pelisdannoista. Johtoryhman palaute oli ollut hyvin positiivista.
Muutamia pienid muutoksia oli tehty, mutta ndma muutokset olivat hyvin pienid. Muuta-
man yksityiskohdan lisays ja muut muutokset olivat 1ahinna joidenkin seikkojen painotta-

mista tai selkeyttamista seka asioiden ilmaisumuotojen muuttamisia.

Seuraava vaihe oli pelisaantéjen (liite 1) esittdminen Suomen henkildstolle. Tassa opin-
naytteessa liitteena oleva tuotos (liite 1) on pelkistetty ja siitd on poistettu tunnistettavuu-
den takia kaikki taustakuvat seka yrityksen logot. Pelisdantojen asiasisaltdo on sama, el
tekstissa ei ole eroavaisuuksia, muutoin kuin, etta viittaukset yritykseen on korvattu termil-
14 Yritys X ja yhteystietoja, kuten esimerkiksi puhelinnumeroita on korvattu X-merkeilla.
Myds dialta 26 (liite1) on poistettu organisaation intranetiin ohjautuva linkki, silla siina na-
kyy koko url-osoite. Lisaksi liitteessa ei ole viimeista diaa, joka sisaltda vakuutuksen yksi-

tyiskohtaisia tietoja.

Sovimme, ettéd mina ja toinen tydryhman jasen esittelemme pelisdannét Suomen henkilds-
tolle. Pelisaannot esitettaisiin Suomen henkildston yhteisessa virtuaalisessa tilaisuudessa.
Tilaisuus jarjestettiin organisaatiossa laajasti kdytdssa olevalla Teams-tyokalulla, jossa
voidaan helposti jakaa videokuvaa seka esitysdioja. Aikaa pelisdantdjen lapikdymiseen
olisi 45 minuuttia ja tarkoitus olisi, ettd kuuntelijat saavat esittda kysymyksia esityksen
aikana ja myos sen jalkeen. Pelisaannot olivat PowerPoint-tiedostona, eli esitys oli jo val-
miiksi dioina. Kaikki diat kaytaisiin lapi esityksessa. Suunnittelimme etukateen toisen esit-

tajan kanssa, etta kuka esittaa mitakin. Pohdimme, etta selkeinta on, etta yksi henkild

26



esittda kokonaisen aihe-alueen. Jaoimme esityksen aihealueet mahdollisimman tasaver-

taisesti, jotta kummallekin tulisi suurin piirtein saman verran puhuttavaa.

Etatydn pelisdantojen esittelya oli kuulemassa noin 70 henkil6a. Osa pelisaantdihin kirja-
tuista aiheista heratti kysymyksia ja keskustelua. Henkilostolle kommunikoitiinkin, etta
kaikki kysymykset ja kehitysehdotukset ovat tervetulleita ja ettda nama pelisaannot ovat
sellaisia, joita onkin tarkoitus palautteiden kautta muokata jatkossa. Eli katsottaisiin ajan
myo6ta mitka asiat pelisaannodissa koetaan toimiviksi ja mitka eivat toimi tai tarvitsevat
muokkausta. Eniten keskustelua pelisdantoja esitettdessa herattivat yksityiskohdat kalen-
terikutsuun hyvaksymisesta tai hylkdamisesta seka viestintdkanaviin ja Teamsissa oleviin
tilastatuksiin liittyvat asiat. Naista keskusteltiin ja saatiin keskustelun myota selkeytettya
kyseisia aiheita. Esittelyyn varattu aika meni hieman yli, noin viidella minuutilla, joten ai-
kaa tdhan olisi voinut varata kokonaisen tunnin. Kuitenkin pelisdannét otettiin positiivisesti
vastaan ja myds keskustelua saatiin aiheen ymparille, joka on aina positiivista, kun kuulijat

haluavat osallistua.

Etatydn pelisdannét tallennettiin koko Suomen henkildston saataville, yhteiselle Teams-
kanavalle. Kyseisella Teams-kanavalla on kiinnitetty oma valilehti, jolla on kootusti kaik-
kea etatydhon liittyvaa materiaalia. Kyseinen paikka on helposti I6ydettavissa kaikille. Eri-
tyisesti uusien tyontekijoiden ndkodkulmasta ajatellen on tarkeaa, etta tarvittavat ohjeistuk-
set ja apuvalineet ovat helposti saatavilla, eika aikaa tarvitse kayttaa niiden etsimiseen.

Jatkossa pelisdantoja yllapitaa ja paivittad HR-osasto.

3.3.6 Tuotoksen paakohdat

Etatydn pelisaannét -opas (lite 1) koostuu yhdestatoista paakohdasta:

Yleista etatyosta
Palaverikaytannot

Oman kalenterin hallinta
Viestintd — Teams vai sdhkoposti
Teams statukset

Hyvinvointi etatyossa

Tauot

© N o o bk 0w D=

Yhteisollisyys etatoissa
9. Tietoturva etatdissa
10. Apu etatyon ongelmatilanteissa

11. Etatyovakuutus
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Ensimmaisessa oppaan osiossa linjataan, etta etatyota voi tehda jokainen tyétehtavien
salliessa silloin kun sen koetaan tukevan tyontekoa. Kuitenkin jotkin tilanteet saattavat
vaatia fyysista lasndoloa ja tallaiset lasndoloa vaativat tilanteet menevat ensisijaisesti eta-

na tyoskentelyn edelle.

Palaveriosiossa ohjeistetaan palaverikutsu- ja itse palaverikaytanteista, muun muassa
palaverikutsun sisaltdmista tiedoista, kutsuun vastaamiskaytanndista seka muutos- ja
perumistilanteista. Lisaksi painotetaan tehokkaaseen ajankayttoon liittyvia seikkoja, kuten
palaveriin valmistautumista ja aikataulussa pysymista. Palavereissa suositellaan kaytetta-
vaksi kameraa ja osallistumaan aktiivisesti keskusteluun. Kun palaverin luonne mahdollis-

taa, suositellaan palaveriin osallistumista ulkoillen, esimerkiksi lahtemalla kavelylle.

Oman kalenterin hallinnassa kannustetaan tydntekijéitd parempaan itsensa johtamiseen.
Lisaksi kalenterin ajan tasalla pitaminen on tarkeaa, silla muut tietavat milloin toinen on
vapaa ja varattu. Kalenteriin kehotetaan merkkaamaan myds sellaisia aikoja, joille henkil®d

ei halua saada palaverikutsua, esimerkiksi lounasaika tai oma tyoskentelyaika.

Viestintdosioissa tehdaan linjauksia eri tilanteissa kulloinkin sopiviin viestintavalineisiin ja
kaytossa olevassa Teams- sovelluksessa esiintyvien tilatietojen eli statuksien merkityksiin.
Esimerkiksi turhia ja pitkia sdhkopostiviestiketjuja pyritdan valttdmaan ja halutaan sen
sijaan hyddyntdd Teamsin omia kanavia. Myds Teams-sovelluksen tilatietoja halutaan
aiempaa enemman hyddyntaa paivittdisessa tyonteossa. Mikali henkildlld on Teamsissa
statuksena "Ala hairitse”-merkkinen tila, tulisi tilatieto huomioida eika tuolloin lahettaa ky-

seiselle henkilolle Teamsin pikaviestintasovelluksessa viesteja.

Hyvinvointiosuus liittyy myos vahvasti itsensa johtamiseen. Tassa osuudessa kannuste-
taan pitdmaan riittdvasti taukoja, pitdmaan kiinni omista rutiineista ja huomioimaan er-
gonomian etatyossa. Lisaksi kannustetaan sosiaalisiin kohtaamisiin ja yleisesti ottaen
huolehtimaan omasta jaksamisesta. Tauot kannustetaan pitdmaan poissa tydpisteelta ja
tyokoneelta. Koska sosiaalisia kohtaamisia on etatydssa vahemman, painotetaan virtuaa-

listenkin kohtaamisten tarkeytta yhteisollisyyden sailyttamiseksi.

Lopuksi muistutetaan yleisimmista tietoturvaan liittyvista seikoista, miten toimia ongelmati-
lanteissa seka etatydvakuutuksesta. Etatydssa on tarkea erityisesti muualla kuin omassa

kodissa olla jattamatta tyovalineita ilman valvontaa. Lisaksi on muistettava, ettei yrityksen
asioista tule puhua ulkopuolisten kuullen seka nettiyhteyttd ei tulisi muodostaa julkisen

verkkoyhteyden kautta.
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4 Johtopaatokset

Opinnaytetyon tavoitteena oli tuottaa toimeksiantajayrityksen koko henkildstolle etatydoh-
jeistus, joka vastaa yrityksen ja sen henkildston tarpeita. Lisaksi ohjeistuksen tuli olla toi-
meksiantajayrityksen tyoskentelykulttuurin mukainen. Tyoskentelykulttuurin kulmakivet
ovat tiimityon tarkeys ja sen tukeminen, kannustava asenne etatyoskentelyyn, kettera
kehittdminen, tavoitteiden ja kaytantojen esille tuominen, viestinnan tarkeys ja valmentava
esimiestyd. Tavoitteena oli luoda yhdessa yhteisia toimintatapoja, jotka tukevat ja tehos-

tavat tyon tekoa.

Opinnaytetyon tavoitteet onnistuttiin mielestani saavuttamaan hyvin. Henkil6stda osallis-
tettiin projektin alkuvaiheessa seka heidan kommenttejaan kuunneltiin ja otettiin huomi-
oon, kun ohjeistus kaytiin 1api henkildstolle. Ohjeistus sai myds positiivisen vastaanoton
henkilostolta seka johtoryhmalta. Tuotos on toimeksiantajayrityksen tyoskentelykulttuurin
mukainen, silla siind korostetaan etatyohon kannustavaa asennetta, viestinnallisia seikko-
ja etatydssa ja siind huomioidaan tiimityodn ja yhteisollisyyden tarkeys. Lisaksi tdssa pro-
jektissa on edetty vahintdankin kohtuullisella tahdilla ja tehty nopeita paatdksia silla asen-
teella, ettd kokeillaan mika toimii ja mika ei. Tallainen on ketterda kehittdmista, joka on

yksi tydskentelykulttuurin paapainopisteista toimeksiantajayrityksessa.

Tuotos nojaa hyvin tietoperustassa esille tulleisiin seikkoihin. Ohjeistuksen linjauksissa ja
suosituksissa on otettu huomioon etatyosta havaittuja riskeja seka etatyon positiivisia vai-
kutuksia. Tuotoksessa kannustetaan tyontekijoita parempaan itsensa johtamiseen ja kiin-
nittamaan huomiota tyossa jaksamiseen ja tyon tauottamiseen riskien, kuten liiallisen
stressin seka tyon ja vapaa-ajan sekoittumisen ehkaisemiseksi. Lisaksi luotetaan tydnteki-
jaan, etta henkildlla on itsellaan riittava ymmarrys siita, missa tyoskentely juuri hanella
itsellddn onnistuu parhaiten. Myos viestinnan erityispiirteet etatydssa on hyvin huomioitu
tuotoksessa ja se, ettd esimerkiksi videokeskusteluita suosimalla voidaan helpottaa kom-
munikaatiota, kun etéana tyoskentelevat henkilot nakevat toistensa kasvojen ilmeita. Tuo-
toksen palavereja kasitteleva osuus nojaa myoéskin vahvasti tietoperustaan ja tyéryhman
jasenten nakemykset vastasivat myods tietoperustassa ilmi tulleita seikkoja. Tuotoksessa
kiinnitetdan tietoperustan tavoin huomiota palaverien tarpeellisuuden arvioimiseen, kes-

kustelun luomiseen seka agendan tarkeyteen.
Tietoperustassa todettiin, ettad sujuvan etajohtamisen kulmakivina ovat yhteiset pelisaan-

not, avoimuus, luottamus, arvostus, jatkuva dialogi seka yhteisollisyys. Koko produkti

koostuu mielestani hyvin naista elementeista. Produkti toteutettiin seitseman hengen tyo-

29



ryhman nakemysten avulla, jonka liséksi henkilostda osallistettiin kyselylla. Ohjeistusta on
lisdksi tarkoitus paivittda ja sen tulee ajan mydtd muovautua muun muassa henkiléstdon
palautteiden kautta. Tama tukee yhteisten toimintatapojen luomista yhdessa, avointa il-
mapiiria ja jatkuvaa dialogia. Lisaksi yhteisollisyys ja sen sailyttaminen oli yksi tarkea osa-
alue myds valmiissa tuotoksessa. Tuotos sisalloltaan viestii myos sita, etta tyontekijoiden
omaan arviointikykyyn luotetaan, kuten jo ylempana kirjoitin luottamukseen liittyen. Mie-
lestani ndma kaikki seikat kokonaisuutena viestivat siita, ettd toimeksiantajayrityksessa

ymmarretaan tyontekijoiden arvostamisen tarkeys ja tyontekijoita arvostetaan.

Opinnaytetydssa syntynyt etatydohjeistus on mielestani kokonaisuudessaan tarkoituk-
senmukainen ja palvelee nykyisessa tilanteessa hyvin aiemmin esiin tulleita tarpeita. Oh-
jeistus on lisaksi helposti |I0ydettavissa toimeksiantajayrityksen Teams-kanavalla. Mieles-
tani ohjeistus on myds erinomainen perehdytysmateriaali uusille tydntekijdille, silla se on
kattava mutta kdytannonlaheinen tieto- ja suuntaviivapaketti, joka vastaa yleisimpiin ky-
symyksiin etatyosta ja kdytanndnasioista tiimitydhdn ja esimerkiksi palaverikaytantdihin

liittyen.

Omasta mielestani tdma tuotos on erittéin hyddyllinen ja kdytannénlaheinen. Se sisaltaa
kaytannon konkreettisia esimerkkeja ja se skaalautuisi helposti muidenkin etatyota teke-
vien organisaatioiden kayttoon. Mielestani tasta tyosta voi hyotya useat tahot, kuten esi-
merkiksi etatyosta ja sen toimivuudesta kiinnostuneet tyontekijat, etatyoohjeistuksia pohti-

vat esimiehet tai HR:n edustajat ja eri organisaatioiden edustajat ylipaataan.

Toimeksiantajayritykselle tama etatyoopas on erittain tarpeellinen, silla entuudestaan yri-
tyksessa ei ollut kunnollista etatydohjeistusta. Etatyosta oli yleisesti vedetty jonkinlainen
linjaus, mutta sitdkaan ei oltu paivitetty ja sen koettiin olevan nykypaivana jo vanhentunut.
Lisaksi koronakriisin myota etatyoohjeistukselle oli akuutti tarve. Tyoryhmassa koottu oh-
jeistus sai positiivisen vastaanoton ensin johtoryhmalta ja lopuksi myds muulta henkilds-
tolta. Jatkossa onkin tarkead, ettd ohjeistuksessa linjattuja suosituksia noudatettaisiin par-

haalla mahdollisella tavalla.

Itse projektissa onnistuttiin mielestani erittain hyvin. Pysyimme hyvin annetussa aikatau-
lussa. Lisaksi tyoskentelymme oli jokaisella tapaamisella tehokasta ja pelisaantojen esitte-
lyt niin johtoryhmalle kuin henkilostollekin menivat hyvin. Kummankin esittelyn jalkeen
tehtiin oppaaseen pienid tarkennuksia, mutta isommille muutoksille ei ollut tarvetta ja nain

etatybopas saatiin nopeasti julkaistua ja kayttoon.
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4.1 Oman oppimisen arviointi

Toiminnallinen opinnaytetyo oli mielesta itselleni hyva valinta, kun pohdin vaihtoehtoja

tutkimuspohjaisen ja toiminnallisen opinnaytetyon valilla. Koin jo alkuvaiheessa, etta halu-
aisin mieluiten ratkaista jotain kdytannon ongelmaa ja tuottaa jonkin konkreettisen tuotok-
sen. TAma motivoi itseadni yleisesti ottaen paremmin, kun tietda luovansa jotakin konkreet-

tista, mista on hyotya jollekin taholle.

Taman opinnaytetydn aihevalinta oli myds itselleni mieluinen. Alun perin tarkoitus oli teh-
da ohjeistus toimisto- ja etatyolle, silla toimeksiantajayrityksella oli kaynnissa toimistotilo-
jen uusimisprojekti. Kuitenkin koronapandemian mydéta tilanne muuttui ja toimistotilapro-
jekti laitettiin jaihin, kun I&ahes kaikki siirtyivat etatoihin. Tama tilanne myos osaltaan teki
etatydohjeistuksesta aiempaa tarpeellisemman ja jopa akuutin. Itselleni oli antoisaa ja
kiinnostavaa olla tassa tarkeassa tydelaman projektissa mukana ja ndhda kuinka tarpei-
den ja olosuhteiden muuttuessa tehdaan nopeasti paatoksia ja projektin luonne ja tavoite
muuttuu. Omasta mielestani oli myds selkedmpaa oman tyoskentelyni kannalta, ettéa aihe

keskittyi muutoksen myota pelkastaan etatyohon.

Taman koko opinnaytetydprosessin aikana olen oppinut produktin aiheen kautta etatydsta
jo aiempia omakohtaisia kokemuksia ja oivalluksia syvemmin. Tietoperustan lahteisiin
tutustuminen on entisestdan vahvistanut aiempaa kasitystani seka laajentanut tietdmysta-
ni etatyosta ja siihen liittyvista aihealueista. Tama aihealue opinnaytetyoksi oli mydskin
itselleni hyodyllinen, silla olen saanut omaan etatydskentelyyni ja tydn sujuvuuteen tasta

itselleni apua ja vinkkeja.

Produktin tekeminen ja toimeksiantajayrityksessa etatydn pelisdanndt-projektiin osallistu-
minen on parantanut omia ajan hallinnan taitojani, silla produktin aikana on taytynyt priori-
soida omia ty6- seka koulutehtavia aiempaa enemman. Ajanhallinta onkin ollut mielestani
suurin haaste tassa koko opinnaytetydprosessissa. Prosessin loppuvaiheilla, kun itse pro-
dukti oli jo valmis ja etatyoprojekti saatu talta osin paatokseen toimeksiantajayrityksessa,
oli itselle hyvin haastavaa 16ytaa aikaa ja motivaatiota itse raportin kirjoittamiseen. T&man
vuoksi raportti valmistui omasta aikataulustani myohassa. Alun perin olin suunnitellut ra-
portin olevan valmis vuoden 2020 lopulla, mutta nyt sen valmistuminen venyikin kevaalle
2021. Varsinaisesti venymisella ei ole suurta merkitysta, koska valmistuminen ei sen joh-

dosta ole siirtynyt.

Kun nyt pohdin alussa kaavailemaani opinnaytetydn valmistumisaikataulua, en ollut otta-

nut tarpeeksi huomioon kaikkia omaan ajankayttooni ja tydpanokseeni vaikuttavia seikko-
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ja. Vaikka omasta aikataulusta viivastyminen ei viivastyttanyt varsinaista valmistumista,
vaikutti se kuitenkin negatiivisesti motivoitumiseen. Taman vuoksi olisi tarkeaa kyeta rea-
listisesti ja riittdvan armollisesti jo alussa suunnittelemaan ajankayttoa, niin etta ottaisi
huomioon myds sen, ettd vapaa-aikaa on oltava kalenterissa ja aikaa palautumiselle tyds-
ta ja opiskelusta. Ainakin mikali opintoja suorittaa kokopaivatyon ohella, kuten itse tein.
Alkuvaiheen aikataulusuunnittelussa tosin haasteita asettaa se, etta ainakin itselleni oli

hyvin vaikea arvioida myds sita, kuinka paljon aikaa mitkakin osuudet tulevat viemaan.

Alkuvaiheessa opinnaytetydprosessia oli melko haastavaa ymmartaa koko prosessi ja sen
vaiheet kokonaisuutena. Esimerkiksi aiheen rajaus tuntui alkuun vaikealta. Vasta sitten
kun projekti toimeksiantajayrityksessa oli Iahtenyt kayntiin ja olimme keskustelleet mita
aihealueita ohjeistuksessa kasiteltaisiin, oli itselleni paljon selkedmpaa lahted etsimaan

tietoa eri lahteista.

4.2 Jatkokehitysehdotukset

Mielestani lahtékohdat yhteisien pelisdantdjen luomiselle ovat olleet hyvat ja koko toimek-
siantajayrityksen henkil6stda on aktiivisesti kannustettu osallistumaan ja ilmaisemaan
mielipiteitaan etatyoskentelya koskevista aiheista. Tama viestii siita, etta yrityksessa ai-
dosti halutaan luoda yhteisia toimintatapoja, jotka palvelevat parhaalla mahdollisella taval-
la sen henkilostoa seka tukevat jokaisen tyoskentelya ja tyon teon tehokkuutta. Unohta-

matta yhteisollisyytta tydymparistdssa tai yksilon itsensa hyvinvointia.

Kuten jo aiemminkin todettiin, niin opinnaytetydssa syntyneet tuotoksen on tarkoitus olla
jatkossa muutettavissa sen mukaan, mitka seikat ohjeistuksessa koetaan toimeksianta-
jayrityksessa toimiviksi ja mitkd mahdollisesti eivat. Kun ohjeistus on ollut kaytéssa jonkin
aikaa, olisi hyva ottaa ohjeistuksen sisaltdéa esiin henkildston kesken jollain tapaa ja pohtia
ovatko ohjeistuksen suuntaviivat koettu toimiviksi. Tasta kannattaisi toteuttaa ainakin lyhyt
kysely, jotta palautetta saataisiin. Kysely voisi olla omasta mielestani erittain lyhyt, esi-
merkiksi muutaman kysymyksen mittainen vapaalla tekstikentall, jotta kynnys kayttaa
aikaa vastaamiseen olisi mahdollisimman alhainen ja nain palautetta saataisiin kerattya

mahdollisimman monelta tyontekijalta.

Tuotokseen ei saadetty yleista linjausta siita, suositellaanko jotain tiettya eta- ja toimisto-
paivien maaraa. Tahan tarkennettiin, etta tiimit voivat oman ndkemyksensa mukaan tehda
aiheesta omia kaytantdjaan. Tassa voisi olla vaarana tydntekotavoiltaan samankaltaisten

tiimien eriarvoistuminen etatyorajoituksien suhteen. Mikali jossain tiimissa nahtaisiin vaik-
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kapa jatkuva etatyon tekeminen negatiivisena asiana huolimatta siita, etta itse tyotehtavat
voitaisiin hoitaa yhta hyvin paikasta riippumatta ja toisessa tiimissa katsotaan, etta etatyo-
ta voi tehda niin usein kuin tyontekija itse haluaa. Lisaksi voisi olla jarkevaa kartoittaa jo-
kaisen tiimin etatyokaytanteita ja vertailla minkalaisia eroavaisuuksia tiimien kaytanteiden
valilla havaitaan ja milla tavoin tiimien etatyokaytantoja on perusteltu. Jos naissa havait-
taisiin epaarvoisuutta, niin asiaa tulisi selvittaa ja ohjeistaa tiimien esimiehia kattavammin

etatyoskentelysta.

Yhteisollisyyden tunteen sailyttaminen etatyossa oli yksi keskustelun aihe tyéryhmassa.
Tuotokseen kirjattiinkin, etta jotkut tilanteet saattavat vaatia kasvokkain kohtaamisen. Mie-
lestani myos, kun koronakriisi vaistyy, tulisi toimeksiantajayrityksen panostaa niin tiimien
keskeisiin kuin my6s koko Suomen liiketoimintayksikén yhteisiin live-tapaamisiin. Toden-
nakoisesti useimmat tyontekijat tulevat tydskentelemaan myos koronakriisin jalkeenkin
enemman etana kuin ennen koronaa, joten tassa valossa olisi yhteisollisyyden kannalta
tarkeaa jarjestaa erikseen kohtaamisia, joita ei valttamatta tyon tekemisen kautta enaa

synny.

Etatyon mielekkyyden ja tehokkuuden kannalta on oleellista myds, etta tyontekija itse

osaa kayttaa saumattomasti kaikkia paivittaisessa kaytossa olevia tyovalineitaan ja virtu-
aalisia tyOntekoalustojaan. Tahan tarvitaan mahdollisesti tyontekijoiden koulutusta saan-
nollisin valiajoin, sillda monet sovellukset paivittyvat tiheaan tahtiin ja nilden ominaisuudet

laajenevat jatkuvasti.

Palavereiden tehokkuudesta riitti myds pohdintaa tydryhman kesken. Useilla tydntekijoilla
onkin haasteena se, ettd oma kalenteri tayttyy palavereista. Tahan Idydettiin ratkaisueh-
dotuksia, mutta mikali itse palaverien sisaltd olisi viela parannettavissa niin se palvelisi
varmasti koko yritysta. Jonkinlaisella koulutuksella voisi saada tehokkuutta ja tuottavuutta
palavereihin, esimerkiksi fasilitointi-koulutus voisi olla yksi vaihtoehto, mita sellaisille hen-

kilGille, jotka pitavat ja ovat paljon palavereissa voisi jarjestaa.

Etatyon pelisdantoja tulee arvioida jatkuvasti uudelleen, erityisesti tdssa tilanteessa, kun
koronakriisi vielda vaikuttaa vahvasti Suomessa ja erityisesti Uudellamaalla, missa toimek-
siantajayrityksen paakonttori sijaitsee. Jatkossa on edelleen muistettava huomioida henki-
I0ston tarpeet ja ymmartaa jokaisen tyontekijan yksilollisyys, silla joku voi kaivata joka
paiva toimistoymparistda, jotta tyd sujuu optimaalisella tavalla ja joku toinen saattaa olla
tehokkaimmillaan ja tyytyvaisimmilldan tybeldman ja vapaa-ajan suhteeseen, kun han

tekee t6ita pelkastaan etana.
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YLEISTA ETATOISTA

Yleista etatyosta

Etatyota voi tehda yritys X:ssa tehtdvissa, joissa
tyon luonne sen mahdollistaa. Osa tehtavista vaatii
fyysista ldsndoloa, joten etatydsta sovitaan
tehtdvdkohtaisesti esimiehen kanssa.

Tiimikohtaisesti voidaan sopia tarkemmista kdytannoistd Etatyosta
yhdessé HR:n kanssa. sovitaan
Etapaivia voi pitda tydtehtavien salliessa, silloin kun ne tehtéva-
tukevat tehokasta tyontekoa. kohtaisesti

Sujuvan tiedonkulun ja tiimityon yllapitamiseksi on
my0s tarkeaa olla riittdvasti ja tarpeen vaatiessa
lasna tyoyhteisossa.

Jokaisessa tilanteessa fyysistd ldsndoloa ei pystyta
korvaamaan.

Lasndoloa vaativat tapahtumat menevat ensisijaisesti
etapaivan edelle.
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Etatyo on luottotyota

Erillista lupaa etdpaivien pitamiseen ei tarvitse
kysya, mutta esimiehen on hyva olla tietoinen.

Luotamme siihen, etta tyontekijd osaa itse

arvioida, missa tyot hoituvat tehokkaimmin.
Tiimit voivat tehda omia kdytantoja sen mukaan, miten
parhaaksi nakevat.

Uusi tyontekija voi pitda etdapaivia, kun hanella

on tyon itsendiseen suorittamiseen esimiehen

nakemyksen mukaan riittdvat edellytykset.

Kun uudella tyontekijalla on perehtymisvaihe
meneilldan, on tiimildisten suositeltavaa olla lasna.

ONNISTUNUT ETAPALAVERI
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Palaverin valmistelut

Oikea kokoonpano - kutsutaan vain henkil6t, joilta
odotetaan panosta.

Tehddan muistio tai nauhoite palaverista henkildille,
joille sisalto olisi vain tiedoksi.

Hyodynnetdan kutsussa Required ja Optional —kutsuja.

Ajankaytto — paljonko aikaa oikeasti tarvitaan? Palaveri voi kest&a
Pyritddn tehokkaaseen tydskentelyyn ja suositellaan myGs e§im. 29 tai 45
tunnin palaverien pitdmistd 45min palavereina. minuuttia

Viltetadn pitkia palaveriputkia ja annetaan palaverien
vilissa taukoja

Kutsu lahetetdan tarpeeksi ajoissa

Kunnioitetaan muiden aikaa - kutsua ei tehda
muiden varausten paille.

Ei varata kutsuttavan henkilén lounaan, oman
tyoskentelyajan, toisen palaverin tai Tentative-
varauksen padlle kysymattd ensin kutsuttavalta.

Palaverikutsussa
mainittavat tiedot

Kutsussa aina saateteksti, agenda ja
palaverin tavoite

“Miksi tama palaveri pidetaan, mista siella
keskustellaan ja mita palaverissa tulee
saadaan aikaan”

Kutsuihin aina

Kutsuja kertoo, jos osallistujien tulee saateteksti, agenda
. .. .. ja palaverin tavoite
valmistautua etukateen palaveriin.

Kutsussa Teams-linkki, kun
etdosallistuminen on mahdollista.

Kutsuja ilmoittaa, vaaditaanko
palaveriin fyysista lasnaoloa.

Kutsussa tieto, jos palaveri
nauhoitetaan.
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Palaverikutsu

Kutsun hyvaksyminen ja hylkdaminen

Tehddan aina ajoissa, jotta jarjestdja tietda
ketka osallistuvat palaveriin

Kun palaveri ei sovi, kutsu hylataan ja
ilmoitetaan jarjestdjalle

Kysy jarjestdjalta, jos on epaselvaa, miksi
sinut on kutsuttu palaveriin

Palaverimuistio tai tallenne voi my®s riittaa

Palaverin siirtdminen tai peruminen

Aikataulumuutokset tehdaan
mahdollisimman ajoissa

Jarjestaja ilmoittaa aina syyn muutokselle

Palaverin aikana

Palaveriin valmistautuminen

Jérjestaja on valmistautunut palaveriin ja esitys on valmiina
jaettavaksi

Osallistujat ovat fokusoituneet tulevaan palaveriin ja tehneet
tavittavat valmistelut

Aikataulussa pysyminen ja muiden ajan kunnioittaminen
Palaveriin tullaan ajoissa

limoitetaan, jos my6hastyy

Palaveri aloitetaan tervehdyksilla, ei tulla palaveriin
aanettémina.
Suositellaan kamerankayttoa lahtokohtaisesti kaikissa
etdpalavereissa.
Véhintdan palaverin alussa tervehdyksissa
Poikkeuksina isommat tilaisuudet, kuten Roll Call
Huomioidaan muut pukeutumalla siististi
Ulkoisissa- ja asiakaspalavereissa pukukoodi on “Smart Casual”
Ulkoisissa- ja asiakaspalavereissa kdytetdan Teamsin valmista
videotaustaa, jos oma tausta ei ole rauhallinen/siisti

Muistetaan vaientaa mikrofoni, jos taustalta kuuluu
hairiotekijoita.
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Palaverin aikana

Jos osa osallistuu neukkarista samalta
koneelta ja osa virtuaalisesti, kerrotaan
palaverin alussa ketka ovat paikan paalla.

Osallistutaan aktiivisesti keskusteluun ja
osallistetaan muita.

Keskitytdan kdynnissa olevaan palaveriin,
ei tehda muita toita samanaikaisesti.

Palaverin lopussa kirjataan yl6s action
pointit ja jaetaan ne tarvittavalle
ryhmalle.

Palaveri lopetetaan ajallaan

ULKOILUPALAVERIT

Osaan palavereista voi osallistua myés
ulkoillen, kuten:

* One to one -keskustelut
¢ Esimies voi ilmoittaa jo kutsussa,
ettd kyseessa on "ulkoilupalaveri”
* Roll Callit
* Palaverit, jossa ei tarvitse
itse esittaa

42

Keskitytaan

palaveriin eika tehda
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OMAN KALENTERIN
HALLINTA

Oman kalenterin
hallinta

Kalenteri tulee olla ajantasalla,
jolloin muut tietavat milloin olet
vapaa ja milloin varattu.

Oman kalenterin

.. .. v . hallinta on itsensa
Pyri joko hyvaksymaan tai johtamista

hylkaamaan kutsut ajoissa.

Huomioithan, etta jos kalenterivarauksesi
tila on Tentative, niin on epdselvaa,
oletko vapaa vai varattu.
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Omaan kalenteriin
merkittavat asiat

Asiat, jotka kannattaa merkita kalenteriin,
jotta niiden paalle ei tule palaverikutsuja
Lounaat
Siirtymat esim. asiakkaalle
Oma tyoskentelyaika/focus time
Out of office -merkinnat
Lomat

Vapaapaivat

TEAMS
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Viestinta —
Teams vai sahkodposti?

Teams -puhelut ja -chatit = Nopeat
kysymykset ja keskustelut

Huomioidaan toisen Teams-status

Teams kanavat = Tietyn ryhman keskustelut,
jotka halutaan jaavan nakyviin kaikille ja
joilla valtetaan pitkat sahkopostiketjut

Sahkoposti = Yksittdiset aiheet, kun ei ole
omaa Teams-kanavaa tietylle ryhmalle

Pitkia keskusteluita vaativat asiat kasitelldan
palaverissa

Teams-statukset

Hyddynnetdan Teams-statuksia, jotta
tiedetddn paremmin milloin voimme ldhestya
toisiamme.

Missddn tilanteissa ei voida kuitenkaan
edellyttdd, ettd viestin

saaja vastaa heti.
Otetaan aina

huomioon toisen
) Tavoitettavissa = Saa ldhestyd ja kysya. Teams-status

Kiireinen/palaverissa/puhelussa = Lahtokohtaisesti
. annetaan tyoskentelyrauha tai laitetaan viesti, etta
voiko henkil6 palata asiaan, kun vapautuu.

° Al3 hairitse/esitys kdynnissd = Annetaan
tyoskentelyrauha, ei ldhestyta.
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HYVINVOINTI ETATOISSA

Hyvinvointi etatyossa

Muista tauottaa tyotasi
Pida aina lounastauko

Huolehdi tydergonomiasta ja vaihtele
tyoskentelyasentoja

Pida kiinni rutiineista

Mieti, missa haluat tyoskennelld, tunnet olosi
mukavimmaksi ja pystyt keskittymaan parhaiten.

Huolehdi sosiaalisista suhteista myos etdna
pida paivittain yhteytta tyckavereihisi

Pida huolta jaksamisestasi

Positiivinen asenne ratkaisee aina

ja
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Tauot

Jotta jaksat tyoskennelld tehokkaasti koko pdivan,

on tarkedd, ettd pidat aina valilla taukoja.
Tyoaikaan sisaltyy virvoketauko kaksi kertaa paivassa
Verryttele, ulkoile ja tee taukojumppia, esim. Cuckoo

Nouse yl0os tyopisteeltadsi ja vaihtele
mahdollisuuksien mukaan tydasentoja
Suositeltavaa nousta/muuttaa asentoa n. 30 minuutin
vélein
Suositeltavaa tehda toita valilld seisten

Puolen tunnin lounastauko (joka ei sisally
tyOaikaan) on sovittu pidettavaksi joka paiva.

Jos tyopaivan kesto on alle 6 tuntia, lounastaukoa
ei tarvitse pitda. Lounastauko on sovittu
pidettdvan joustavasti sopivana ajankohtana.

Yhteisollisyys etatoissa

Paivittaiset kohtaamiset
kollegoiden kanssa ovat tarkeitd,
kuten:

One to one -keskustelut
Weeklyt/Tiimipalaverit
Erilaiset workshopit

Yhteiset tilaisuudet kuten. RollCallit ja
keskiviikkokahvit

Epaviralliset kohtaamiset, kuten tiimien

virtuaalikahvit ja muut tiimien tuokiot, joissa

painopiste ei ole tydasioissa
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Laita kone kiinni
lounastaukosi ajaksi ja

vietd lounas muualla kuin
tyopisteelldsi!

Panostetaan entista
enemman fiilikseen,
koska etatdissd on
vahemman sosiaalisia
kohtaamisia
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TIETOTURVA ETATOISSA

Tietoturva etatyossa

Tyovdlineitd ei saa jattaa valvomatta

Kone tulee lukita my6s etatodissa, kun poistuu
tyopisteeltd

Julkisissa tiloissa tyoskennellessa tulee kayttaa
suojakalvoa

Yrityksen asioista ei tule puhua ulkopuolisten kuullen

Muualla kuin toimistolla on muodostettava yhteys
nettiin matkapuhelimen langattoman hotspotin kautta
- julkiset wlan-asemat ovat usein haavoittuvia, eika
niita saa kayttaa lainkaan, ja kun kdytetdan asiakkaiden
wlan-verkkoja, on kdytettava hyvaa harkintaa.

Information Security Instructions for Employee
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APU ETATYON
ONGELMATILANTEISSA

Apu etatyon
ongelmatilanteissa

Tyovalineet tai netti ei toimi niin kuin pitaisi

lImoita ongelma IT Service Portalin kautta

P&asy Intran etusivun kautta
Service Deskin numero kiireellisissa asioissa
+358 XXXXXXX

Tallenna puhelimeen
Sahkopostiosoite it@yritysX.com
Ohjeet esim. lukkiutuneen salasanan
avaamiseen (*linkki poistettu)

Tapaturma etatyossa
Akuutissa hatatilanteessa yhteys
*vakuutusyhtioon numeroon XXXXXX
Saat ohjeet tilanteen hoitamiseksi

Hoitaja varaa ajan puolestasi tyoterveyteen tai
muuhun hoitolaitokseen sekd hoitaa
26 maksusitoumukset
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ETATYOVAKUUTUS

Etatyovakuutus

Etaty6vakuutus tuo turvaa tapaturman
aiheuttamien vamman hoitokulujen seka
pysyvan haitan ja tapaturmaisen kuoleman
varalta. Etatyovakuutuksella saadaan myos
paivarahaturvaa.

Etatyovakuutus on voimassa

Tiettyyn vakuutusmaaraan saakka Suomessa
tehtdvassa etatyossa siltd osin, kun vahinkoa ei
korvata tapaturmavakuutuslain mukaisesta
pakollisesta tydajan vakuutuksesta

Valittomilla paivittaisilla tyomatkaan
rinnastettavilla matkoilla, kun matka tehddan
kesken etdtyon tai valittomasti etatyon jalkeen, ja
kulut eivat ole korvattavia jonkin lain nojalla
Suomessa sellaiseen tydmatkaan liittyvalla vapaa-
ajalla, josta tydnantaja maksaa vakuutetulle
pdivarahaa ja vakuutettu yopyy tydmatkasta
johtuen muualla kuin kotona.
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