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Taman opinnaytetyon tavoitteena oli selvittaa keinoja ajankayton hallintaan eta-
tydssa. Etsin ajankaytdon hallintaan ratkaisuja itsensa johtamisen keinoista. Ta-
voitteena oli Ioytaa toimintamalleja tyontekijoille tyosta selviytymiseen itsenaisesti
hyddyntaen ja I6ytaen ohjeita itsensa johtamisesta. Opinnaytetyon tavoitteena on
antaa jokaiselle etatyontekijalle avaimia tyotehtavien, tavoitteiden ja tuloksien
saavuttamiseen riippumatta tyontekijan toimialasta tai asemasta.

Opinnaytety0 on toteutettu laadullisena tutkimuksena, jonka aineistonkeruuta-
pana on narratiivinen kirjallisuuskatsaus. Tutkimuksen tavoitteena on saada
yleiskuvaus ajankayton hallinnasta etatyoskentelyssa hyodyntaen itsensa johta-
misen keinoja. Koska tutkimus on toteutettu kirjallisuuskatsauksena, ei tutkimuk-
sessa ole keratty uutta aineistoa, vaan opinnaytetydssa on hyoddynnetty jo ole-
massa olevia tutkimuksia. Aineisto muodostui vaitoskirjoista ja Tilastokeskuksen
vuoden 2020 tydolobarometrista.

Tutkimusongelmaksi muodostui, kuinka parantaa etatyon mielekkyytta. Tarken-
tavissa tutkimuskysymyksissa etsin vastauksia etatyossa ajankayton suunnitte-
luun ja kontrollointiin seka vastauksia, kuinka hyddyntaa itsensa johtamista eta-
tyossa. Tutkimuksessa selvitin teemoittelun avulla vaitoskirjoissa ja tyoolobaro-
metrissa ilmenneita nostoja etatyonteon hyoddyista seka sen tuomista haasteista.

Opinnaytetyon tutkimuksessa nousivat etatydssa tydajan suunnittelemisen tar-
keys, tydhyvinvoinnin lisaantyminen keskeytyksien vahentyessa, jonka seurauk-
sena oman tyon tuottavuus ja tehokkuus nousivat. Etatydnteossa tyontekijat ko-
kivat haastavana tybajan ja vapaa-ajan sekoittumisen. Tyossa koettiin myos
kuormitusta liilan suuren ty6taakan vuoksi.

Avainsanat ajankaytto, ajankayton suunnittelu, etatyo, itsensa joh-
taminen, motivaatio, narratiivinen kirjallisuuskatsaus
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The aim of this thesis was to find out the ways to manage the use of time in
telework. This thesis seeks solutions to time management through self-manage-
ment. The aim was to find operating models for employees to cope with work
independently, utilizing and finding guidelines for self-management. The aim of
the thesis is to give each teleworker the keys to achieving work tasks, goals and
results, regardless of the employee's industry or position.

The thesis has been carried out as a qualitative study, the data collection of which
is a narrative literature review. The aim of the study is to obtain an overview of
time management in teleworking using the means of self-management. As the
research has been carried out as a literature review, no new material has been
collected in the research, but existing research has been utilized in the thesis.
The material consisted of dissertations and Statistics Finland's 2020 working con-
ditions’ barometer.

The research problem was how to improve the meaning of telework. In more spe-
cific research questions look for answers to planning and controlling the use of
time in telework, as well as answers on how to utilize self-management in tele-
work. With the help of theming, the study examined the raises in the dissertations
and the working conditions barometer about the benefits of teleworking and the
challenges it brings.

In the research of the thesis, the importance of planning working hours in tele-
working increased, the well-being at work increased as the number of interrup-
tions decreased, as a result of which the productivity and efficiency of one's own
work increased. In teleworking, employees found it challenging to mix working
time and leisure time. At work a load was also experienced due to an excessive
workload.
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1 JOHDANTO

Etatyohon siirtyminen on yleistynyt koronapandemian vuoksi merkittavasti useilla
toimialoilla. Aikaisemmin niissa yrityksissa, joissa tydoskenneltiin ainoastaan tyo-
paikan toimistolla, etatyoskentely tuli ajankohtaiseksi. Etatydhon siirtyminen on
sopinut osalle tyontekijoista mutkattomasti, mutta joillakin on tullut vastaan erilai-
sia etatyon tuomia haasteita. Etatyonteko vaatii tyontekijalta itsekuria tyotehta-
vien tekemiseen siten, etteivat ajatukset ja toiminta harhautuisi kotona odottavien
keskeneraisien asioiden aarelle tyopaivan aikana (Savolainen 2020). Tydpaivan
rytmittdminen ja suunnitelmallinen ajankayttd edistda tehokasta ja tuloksellista

etatyontekoa. Taman vuoksi on tarkeaa Ioytaa keinot tulokselliseen etatyohon.

Itsensa johtamisen avulla voidaan opetella hallitsemaan tyon organisoimista,
ajankayton hallintaa, tuloksellisuutta, tavoitteiden asettamista ja niissa pysymista.
Itsensa johtamisen keinoja voidaan soveltaa etatyoskentelyyn, silla omassa eta-
tyopisteessa korostuvat entista enemman oman tyon hallinta niin ajankaytollisesti
kuin tyotehtavien tekeminen valmiiksi maaraaikaan mennessa. ltsensa johtami-
sen kautta tyontekija pystyy pitamaan kaikki langat kasissa saavuttaen halua-

mansa tavoitteet ja hoitamaan velvoitteet.

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on selvittaa tyontekijan keinoja ja mahdolli-
suuksia hallita omaa etatyoskentelya siten, etta tavoitteet omaan tyohon ja uraan
sailyvat seka tyotehtavat tulevat tehdyksi ajallaan. Aiheena opinnaytety6 on tar-
ked sen ajankohtaisuuden vuoksi, silla korona on pakottanut suuren maaran

tyontekijoita enemman tai vahemman etatydoskentelyyn kokonaan tai osittain.

Etsin opinnaytety0ssa vastauksia, kuinka tyontekija osaisi hallita kiireen tuntua
tydpaivan aikana siten, etteivat tyopaivat venyisi kohtuuttomasti. Opinnaytetyo ei
ole rajoitettu sopimaan tiettyyn toimialaan, vaan tavoitteenani on, etta opinnayte-
tyota voidaan soveltaa eri aloilla tyoskenteleville etatyontekijoille. Esimerkkina
tyoajan kaytosta sovellan Avaintyonantajat AVAINTA ry-tyGehtosopimusta.

Aiheidea opinnaytetyosta syntyi pitkan pohdinnan jalkeen, kun etsin mahdollisim-
man ajankohtaista ja mielenkiintoista aihetta opinnaytetydlleni. Idea rakentui eta-

tydskentelyn ymparille, sillda koronan vuoksi omat koulutehtavani siirtyivat koko-



naan etayhteyksien paahan. Tarkentavaksi kokonaisuudeksi valitsin itsensa joh-
tamisen sen soveltuvuuden vuoksi etatyohon. Ajanhallinta aiheena valikoitui, kun
pohdin, mitka ovat suurimmat haasteet etatyoskentelyssa omasta seka ystavieni
mielesta. Tasta rakentui kokonaisuus opinnaytetydlleni, jossa pohdin etatyonte-

koa ajanhallinnan seka itsensa johtamisen nakokulmista.

1.1 Tutkimuskysymys

Taman opinnaytetyon tavoitteena on selvittaa narratiivisen kirjallisuuskatsauksen
avulla, miten parantaa tyon tuottavuutta itsensa johtamisen keinoin. Valitun me-
netelman kautta tarkoituksena on kertoa kattava kuvaus siita, miten suoriutua
etatoista itsenaisesti, kuinka pysya annetuissa tavoitteissa ja aikarajoissa seka
miten suunnitella ajankayttoa ja hallita kiireen tuntua. Tutkimusongelmaksi on
muodostunut: miten lisata etatydn mielekkyytta? Tarkentavia kysymyksia on
kaksi kappaletta. Kuinka kontrolloida ja suunnitella ajankayttoa etatyossa? Miten
hyodyntaa itsensa johtamisen keinoja etatydskentelyssa? Nama kysymykset aut-

tavat tarkentamaan ja tasmentamaan varsinaista tutkimuskysymysta.

Opinnaytetyon tutkimuksiksi on valikoitunut kuusi vaitoskirjaa seka Tyo- ja elin-
keinoministerion toimittama tyoolobarometri vuodelta 2020. Valitsin tutkimuksiksi
vaitoskirjat laadukkaiden tutkimuksien mukaan. Laadukkuutta tukevat vaitoskir-
jan raamit, joiden puitteissa vaitoskirja tulee tehda. Vaitoskirjoissa esiintyy uutta
tieteellista tietoa, kriittista ajattelua, oman alan tietamysta, metodien hallintaa ja
soveltamiskykya, ovat tieteellisesti vakuuttavia ja rehellisia, sisaltavat perustel-
tuja tuloksia seka vaitdskirjat ovat laadittu tutkimuseettisten normien mukaan
(Helsingin yliopisto 2022). Tutkimusten laadukkuus lisdd omalta osaltaan taman
opinnaytetyon uskottavuutta ja luotettavuutta. Aineistot ovat vuosilta 2000-2021,

jolloin tutkimukset ovat tuoreita ja relevantteja sovellettavaksi.



2 AJANKAYTON HALLINTA

2.1 Tybdaika

Tyobaikakasitys on vahvasti sidoksissa kellonaikoihin. Tydaikalain mukaan tyo-
ajaksi maaritellaan aika, jolloin tyontekija on velvoitettu olemaan tyonantajan kay-
tettavissa ja tyontekopaikalla. Lakia sovelletaan tyo- ja virkasuhteissa oleville
tyontekijoille. Alle 18-vuotiaiden tyontekijoiden tyoajasta maaritellaan erikseen
nuorista tyontekijoista annetussa laissa. TyoOaikalakia ei sovelleta johtavassa
asemassa oleville tyontekijoille, kirkossa uskonnollisia toimituksia tekeviin tyon-
tekijoihin, tydnantajan perheenjaseniin, valtion tai Suomen Pankin virkamiehen-
tyéhon eika Rajavartiolaitoksen henkilostoon. (Tyoaikalaki 872/2019 1:1-2, 2:3.1

§)

TyoOaikalaki rajaa tydajan vuorokautisen ja viikoittaisen tuntimaarien osalta. Laki-
saateinen saanndllinen tydaika on 8 tuntia vuorokaudessa ja viikossa 40 tuntia.
Joustoa lain soveltamiseen on huomioitu tydajan jarjestamisessa keskimaarai-
sena. (Tydaikalaki 872/2019 3:5 §.) Tyéehtosopimuksilla voidaan antaa helpo-
tuksia ja lisdetuja tyontekijoille kuitenkin siten, etteivat tydehdot ylita lainantamia
rajoja. Taman vuoksi tydaikaa voidaan tydehtosopimuksella lyhentaa, jolloin
tyontekijan ei tarvitse tehda yhta pitkaa tyopaivaa kuin mita laissa on ohjeistettu.
Saannodllinen tydaika Avainta-tydehtosopimuksen piirissa tydskentelevilla hal-
linto- ja toimistotydntekijoilla on 36 tuntia ja 15 minuuttia viikkossa (Avaintydonan-
tajat AVAINTA ry 2020, 68).

Jos tyontekijan tyopaivat venyvat laissa saadellyn tyoajan yli, on tyontekija oikeu-
tettu saamaan lisatyosta ja ylityosta korvauksen. Lisatyo on tyota, joka ylittaa so-
vitun viikoittaisen tydajan ja on enintdan 40 tuntia viikossa. Ylitydksi lasketaan
tyétunnit, jotka ylittavat tehdyt 40 tuntia viikossa. (Tydaikalaki 872/2019 5:16.1-3
§.) Kahden tunnin ylitys viikoittaisessa tydajassa lasketaan lisatydksi ja sen ylit-
tavalta osalta ylitydksi (Avaintydnantajat AVAINTA ry 2020, 70).

TyoOajaksi ei lasketa mukaan varallaoloa, jolloin tyontekija on tavoitettavissa ja
tarvittaessa voidaan kutsua t6ihin. Tydajan maaritelma ei ole palkkasidonnaista,
jonka vuoksi tydmatkat lasketaan tydajaksi vain, jos tydnantaja on erikseen maa-

ritellyt sen (Hietala, Kaivanto & Schoén 2020, 63). Lahtokohtaisesti tydmatkoja ei



kuitenkaan lasketa mukaan tyGajaksi (Tyoaikalaki 872/2019 2:3.2,4 §). Koulutuk-
set lasketaan tyoaikaan vain silloin, jos tyonantaja on maarannyt osallistumaan
koulutukseen (Avaintyonantajat AVAINTA ry 2020, 37).

2.2 Ajankaytto

TyOajanhallinta on tyontekoon merkittavasti vaikuttava tekija, jonka paalle tyo-
paiva rakentuu. Ajanhallinnan avaimet ovat suuressa osin ratkaisuna tyosta joh-
tuvaan stressiin ja kiireen tuntuun. Tarkeina seikkoina korostuvat tyon suunnitel-
mallisuus, tydtehtavien asettamien tarkeysjarjestykseen seka tehtavien erottami-
nen oleellisista ja epaoleellisista tehtavista (Bischof & Bischof 2004, 44—45). Ber-
lin (2019, 214) myotailee kirjassaan Bischofeja tehokkaan ty6ajan edistavan tar-
keiden tehtavien tekemista, tukevan tyossa jaksamista seka helpottavan yhteis-

tyota esihenkildiden ja kollegoiden kanssa.

Ajanhallintaa voi opetella priorisoimalla ja delegoimalla tyétehtavia, poistamalla
turhia hairiotekijoita, suunnittelemalla etukateen tulevan paivan kulkua, sailytta-
malla itsekurin tyotehtavien tekemisessa, hallitsemalla hermonsa yllattavien ta-
pahtumien yhteydessa seka virittaytymalla paremmin seuraavaan tyopaivaan ku-
ten huomioimalla riittdvan younen saannin. (Bischof & Bischof 2004, 45.) Tehok-
kaat tyotavat ovat avainasemassa palkitsevaan tyohon. Tehokkuudella tarkoite-
taan, ettei tyotekija kuormittuisi epavarmuuden alla ja oikein kaytetyn tekniikan
avulla tyotekija voi hyddyntaa laheisenkin yhteistydon monenlaisissa tydymparis-
toissa. (Berlin 2019, 214.)

2.3 Eisenhower-matriisi

Eisenhower-matriisin on luonut matriisin nimen mukaisesti Yhdysvaltain 34. pre-
sidentti Dwight D. Eisenhower. Eisenhower-matriisin avulla tydntekija voi jaotella
tyotehtavansa kiireellisyyden ja tarkeyden mukaan. Jaottelun toimintaideana on
selkeyttaa mitka tehtavat vaativat paljon aikaa ja panostusta, mitka tehtavat ovat
niita, joihin tulisi kayttaa vain vahan aikaa ja pienen tydpanostuksen, ja mitka ovat
kiireellisyyden vuoksi heti tehtava pois alta. (Sammalisto 2019, 67—69.) Matriisin
avulla tydtehtavat tulevat jaotelluksi siten, ettd energian ja ajan suuntaaminen

oikeisiin asioihin helpottuu. Kiireen vaikutus ja merkitys saa uuden nakdkulman,
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kun tyontekija osaa erotella tehtavien kiireellisyyden ja tarkeyden perusteella tyo-

panostuksen suunnan ja tarpeen.

Eisenhower-matriisin avulla tyopaivan tyotehtavat jakautuvat neljaan osioon. Ja-
koperusteena ovat tehtavien kiireellisyys ja tarkeys. Matriisin nelja osiota ovat
tarkea ja kiireellinen, tarkea ja ei kiireellinen, ei tarkea ja kiireellinen ja viimeisena
ei tarkea eika kiireellinen. Naihin osioihin tulisi voida jaotella tyotehtavat seka tyo-

paivan ajankaytdon kokonaisuus. (Bischof & Bischof 2004, 46.)

Kuvio 1. Eisenhower-matriisi tarkeysjarjestysperiaatteen mukaan (Muokattu 1ah-
teesta Bischof & Bischof 2004, 47).

KIIREELLINEN El KIIREELLINEN
o Suunnittel
E Tee heti uunP| & E‘_
- tee mydhemmin
.—
L
= Delegoi, h ioi
E _E Eg__']",_ UET_IID_II Kaytd viahan aikaa
=  ajankayton maarsd
w

Kuviossa 1 vasemmanpuoleinen ylaosio on maaritelty tarkeaksi ja kiireelliseksi.
Nama tyotehtavat tulisi tehda heti ja hoidettava nopeasti (Bischof & Bischof 2004,
47). Naiden tehtavien tekoon tulisi varata aikaa tyopaivaa suunniteltaessa. Nama
tehtavat ovat usein kriiseja tai yllattavia ongelmia, mutta joihin voi varautua etu-
kateen laatimalla toimintasuunnitelman yllattaviin tilanteisiin. Kiireellisia ja tar-
keita tehtavia ovat tietokoneen tai puhelimen hajoaminen, tydtehtavan maaraajan
lahestyminen, kassavirran merkittava hidastuminen tai tyhjentyminen ja asiak-
kaan reklamaatio tuotteesta tai palvelusta. Merkittava ja heti hoidettavana tehta-
vana voi ilmaantua merkittava hairio, joka hidastaa tuotteiden tai palvelun tekoa

kuten tuotantokoneiden rikkoutuminen. (Sammalisto 2019, 69.)



11

Tarkeaksi ja ei kiireellisina asioina voidaan pitaa tehtavia, joilla ei ole varsinaista
maaraaikaa, mutta omien tulosten ja tavoitteiden saavuttamiseksi ovat olennai-
sessa osassa. Tehtavat ovat luonteeltaan suunnittelua, kehittamista seka autta-
vat pitkalla tahtaimella tyo- ja yksityiselamassa. Aikaa naille tehtaville tulisi antaa
mahdollisimman paljon, sillda ndma lisdavat onnellisuutta, hyvinvointia, lisaavat
tietoa ja osaamista seka mahdollistavat uralla kehittymisen. Taman osion tehta-
viin luetaan tulevien tyopaivien ja yksityiselaman ajankayton suunnitteleminen,
opiskeleminen ja kirjallisuuden lukeminen, ajan |0ytaminen perheelle, ystaville,
harrastuksille, likunnalle ja lomalle, tuotteiden suunnitteleminen ja kehittaminen

seka talouden suunnitteleminen. (Sammalisto 2019, 70-71.)

Kuvion 1 kolmannen osion tehtavat ovat luonteeltaan kiireellisia, mutta eivat tar-
keita. Ajankaytollisesti tehtaviin tulisi kayttdd vahan aikaa, vaikka luonteeltaan
tehtavat ovat sellaisia, joihin saa upotettua turhaan tyoaikaa. Tallaisia aktiviteet-
teja ovat sahkopostin ja puheluiden hoito, sosiaalisen median kayttaminen seka
kollegoiden keskeytykset tyopaivan aikana. Naiden tehtavien tekeminen ei edista
merkittavasti omia tavoitteita ja hyvinvointia, mutta saavat hetkellisesti kiireen ja
tekemisen tunteen aikaan ilman, etta saisi mitdan merkittavaa aikaan. (Samma-
listo 2019, 71-72.)

Neljannen osion tehtavat eivat ole tarkeita eivatka kiireellisia. Aikaa tulisi kayttaa
kohtuullisesti ja mahdollisimman vahan. Luonteeltaan neljannen osion tehtavat
ovat ajantappoa ja tyhjan hetken tayttamista, mutta myds rentouttavia hetkia. Ta-
han sisaltyvat television katseleminen, netin selaileminen, videopelien pelaami-
nen ja kaupoissa kiertely. Priorisoinnin kannalta neljannen osion tehtavat ovat
vahiten merkittavia, eika siksi tdhan osioon tulisi kayttaa montaa tuntia paivittai-

sesta ajasta. (Sammalisto 2019, 71-72.)

2.4 Kiireen vaikutus tyopaivaan

Kiire nayttaytyy tyontekijalle venyvina paivina, keskeneraisina tehtavina, useina
kokouksina, jatkuvasti tulevista puheluista ja sahkopostiviesteista. Kiire kuluttaa
tydntekijan voimavaroja heikentamalla suorituskykya ja tekemisen laatua. Pitkit-
tyneen kiireen aiheuttama stressi voi aiheuttaa hyvinvoinnin ja jaksamisen ongel-

mia. (Salminen & Heiskanen 2009, 23.) Kiire ja aikapaine edistavat osaltaan
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tydssa uupumista. Kiireen keskella tyontekijan tulisi osata palautua ja rentoutua

ilman suorittamisen tarvetta. (Salminen & Heiskanen 2009, 30.)

Kiire ei ole maariteltavissa yksityiskohtaisesti sen moninaisuuden vuoksi. Haas-
teen tuo, etta kiire on tunne ja fakta. Tunteen kiireesta voi taltuttaa jasentamalla
tehtavat kalenteriin ja jarjestamalla ajan niiden tekemiselle. Faktana kiire tarkoit-
taa konkreettista kiiretta, jolloin tulee tarttua toimeen tilanteen korjaamiseksi. Kiire
ei ole aina yhteydessa tekemisen nopeuteen tai maaraan. Jos pitaa toimia nope-
ammin, kuin kyvyt ja henkilokohtaiset resurssit antavat myoten, tulee kiire. Sal-
minen ja Heiskanen (2009, 15) toteavat osuvasti, etta lyhytaikainen kiire on osa
elamaa, mutta se ei tarkoita, ettéd elaman pitaisi olla koko ajan kiireista. (Salminen
& Heiskanen, 2009, 14-15.)

Avaintehtava kiireen poistamiseksi Wiskari (2014, 123) on nostanut suunnittelun
tarpeellisuuden. Salminen ja Heiskanen (2009, 15) puoltavat Wiskaria, silla hei-
dan mukaansa tunne kiireesta kertoo usein suunnittelemattomuudesta kuin teke-
misen maarasta. Suunnitelmallisuus motivoi ja tuottaa tulosta toiminnan toteutu-
essa. Suunnitelmallisuuden toimintavarmuus perustuu sen ennakoivaan ja en-
nalta ehkaisevaan toimintaan. Kuviossa 2 ovat kiireen poistamisen avainalueet.
Suunnitelmallisuuden lahtékohdat ovat muutostarpeen herattaminen, alkutilan-
teen analysoiminen, tavoitteiden asettaminen, resurssien kartoittaminen, tar-
keysjarjestyksen miettiminen seka ajankayton suunnittelu. (Wiskari 2014, 123—
125.)

Kuvio 2. Kiireen poistamisen avainalueet.

Muutostarpeen herattaminen

Alkutilanteen analysoiminen

Tavoitteiden asettaminen Motivaatio
Suunnitelmallisuus Tuottavuus
Resurssien kartoittaminen Tuloksekkuus

Tarkeysjarjestyksen suunnittelu

Ajankayton suunnittelu
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3 ETATYO

3.1 Etatydon maaritelma

Etatyd on tyota, jota tehdaan tydpaikasta ja tydajasta riippumatta. Helle (2004,
13) maarittelee etatyon lahtokohdaksi tyon organisoimisen tehokkaaksi tyonteki-
jan ja tyénantajan kannalta. Koronan myota tarkeimmaksi intressiksi on kuitenkin
noussut tyontekijoiden turvallinen tydoskenteleminen pandemian aikana. Etatyo-
hon ryhtymiseen ovat vaikuttaneet sulkutoimenpiteet, joiden avulla taudin levia-
mista on pyritty estamaan. Etatydskentelya on suositeltu kaikille aloille, joiden
tyotehtavat antavat myoten. (Sosiaali- ja terveysministerio 2020.) Etatydskentely
nousi vuonna 2020 lahes kaksinkertaiseksi, mutta vaihtelut etatyoskentelyyn oli-
vat suuria toimialoittain ja alueellisesti. Koska etatyontekijoiden maara on lisaan-
tynyt koronapandemian myo6ta, on etatydoskentely entista tarkeampi aihe, silla
etatydskentely ei koske enaa vain toimialoja, joilla on sovellettu aiemmin etatyos-

kentelya, vaan etatydnteko on laajentunut uusille aloille. (Leskinen 2021.)

Monissa toissa ei ole merkityksellista, mihin aikaan vuorokaudesta tyotehtavat
tulee hoidettua tai missa tyon tekee. Etatyontekija valitsee itse tyontekopaik-
kansa, kuitenkin huomioiden tietoturvallisuuden ja etta tyot tulevat tehdyksi ajal-
laan. Yleensa etatyontekopaikaksi mielletaan tyontekijan koti, mutta toita voi
tehda kesamokilla, kahvilassa tai kirjastossa. Tyontekijan vastuulla on arvioida,
mika paikka soveltuu tydntekoon ja missa arkaluonteisia tietoja voidaan kasitella
turvallisesti huomioiden tietoturvariskit. Etatyonteko vaatii tyontekijalta ja tydnan-
tajalta luottamusta, suunnittelua, sopimista seka tukea tyontekijalle etatydosken-
telyyn (Vilkman 2020, 121-122.) Myds Vilkman kertoo kirjassaan etatyon oleva
nouseva trendi paikkariippumattomuuden ansiosta. Teknologian mahdollistaa
yhteistyon seka ajatusten ja ideoiden vaihdon, vaikkei kohtaamiset tapahdu kas-
votusten. (Vilkman 2020, 14-15.)

3.2 Etatydon mahdollisuudet

Etatydssa on monia hyvia puolia. Tyo on aikaan ja paikkaan sitoutumatonta, jol-
loin ei ole merkitysta, kuinka kaukana tyontekija on varsinaisesta tyopaikastaan.

Merkittava tekija tydnhaussa on ollut tyopaikan maantieteellinen sijainti, mutta
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talla ei ole endaa samanlaista merkitysta tyon ollessa etatyota. Tyopaikkojen
maara on laajempi ja tyontekija voi valita tyopaikkansa tyotehtavan ja mielenkiin-
non mukaan kuin tydmatkan pituuden kautta ajateltuna. (Vilkman 2020, 15.) Eta-
tyon hyotyja ovat taloudelliset syyt, tyon luonteen monimuotoisuus, tyon tehok-
kuus ja tyontekijan tyytyvaisyys seka ympariston huomioiminen tydmatkojen jaa-
dessa pois. Bufferin (2022) vuotuinen etatydtutkimus tukee Vilkmanin kasitysta
etatyon mielekkyydesta ja mahdollisuuksista sen joustavuuden vuoksi. Jousta-
vuutta koetaan aikatauluissa seka tydskentelysta paikkariippumattomasti. (Buffer
2022.)

Taloudellisia syita tyontekijalla ovat tyomatkoista kertyvat saastot seka lounas-
kustannusten pieneneminen. Ammattiliitto Pro (2014) kertoo suomalaisten ty6-
matkojen olevan keskimaaraisesti 46 minuuttia paivassa ja tyomatkat taittuvat
useimmin yksin omalla henkildautolla. Alle viiden minuutin tydmatkat kuljetaan
paasaantoisesti jalan, mutta jo 5—14 minuutinmatkoilla suomalaiset hyodyntavat
henkildautoa kulkuvalineena. (Ammattiliitto Pro 2014.) Lounaskustannuksiin toi-
mistotyOntekija kayttaa noin seitseman euroa paivittain (Paul 2020, 13). Kun tyo-
matkaan ja lounaaseen kaytetyt rahat saastyvat etatyon kautta, on tyontekijan
kateen jaava raha isompi. MyoOs aikaa saastyy muihin tehtaviin, kun tydmatkoihin

kaytetty aika jaa kokonaan pois.

Tyon monimuotoisuus antaa mahdollisuuksia myds niille henkilGille, jotka eivat
voi tydskennelld kokoaikaisesti, terveyssyista tai henkilokohtaisen elamantilan-
teen vuoksi. Etatyd soveltuu omaishoitajille, jolloin tyota voi tehda toisen tyon
ohessa ja paivan mittaan. Myos pienten lasten vanhemmille etatyo voi olla hyva
vaihtoehto tydelamaan takaisin palaamiseen seka lastenhoidolliset haasteet voi-

vat olla helpommin selvitettavissa. (Paul 2020, 15.)

Etatyon tuottavuutta lisaavat pienempi melutaso, vahentyneet hairidtekijat ja kes-
keytykset tyotovereiden taholta, tydmatkasta aiheutunut stressin poistuminen, te-
hokkaammat kokoukset sekd minimaalisempi toimistopolitiikka. FlexJobsin laati-
massa 2018 vuosikyselyssa kysymyksena tyodntekijoille oli oman tuottavuuden
tehokkuus etatydskentelyssa kuin perinteisissa toimistotiloissa. Vastanneista 65

% olivat tuottavimpia kotitoimistoissaan, 32 % todennakoisesti suunnilleen yhta
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tuottavia kuin perinteisissa toimisoissa ja 3 % vastaajista olivat vdhemman tuot-

tavia kotitoimistoissa. (Reynolds 2018.)

3.3 Etatyon haasteet

Vaikka etatyoskentelyssa on paljon hyvia puolia, on siina myds haasteita ja hait-
tapuolia. Helle (2004, 20) on listannut etatyon haitoiksi sosiaalisen kontaktin puut-
teen, eristaytymisen tyoyhteisosta, tyon ja vapaa-ajan sekoittumisen, liiallisen
tydmaaran, sivuun jaaminen ura- ja palkkamuutoksissa, tietotekniikkaan liittyvia
ongelmia, tiedonsiirron haasteet seka tydsuojelupuutteet. Myos itsensa johtami-
nen korostuu etatydskentelyssa. Bufferin (2022) tutkimusraportissa ilmenee,
kuinka etatyon suurimmaksi huolenaiheeksi on noussut yksinaisyys seka vaikeu-
det irrottautua toista (Buffer 2022).

Etatyd haastaa tekijaansa, silla tydon tuoman vapauden kautta tyonteosta voi olla
vaikeaa irtaantua ja vapaa-ajan vietto ei ole yhta selkeasti rajattua. Koska tyd on
koko ajan lasna, lisaa se ylimaaraista kuormitusta ja stressia. Etatyonteosta tule-
vat paineet helposti tyontekijalta itseltaan, kun hanen on osoitettava, ettei laiskot-
tele, vaan on huomaamattaan valmiustilassa ja aina valmiina tydntekoon. Tama
johtaa herkasti siihen, etta tyotekija tekee enemman t6ita kuin jaksaisi osoittaak-
seen ahkeruuttaan ja vakuuttaakseen ansainneensa etatyOpaikkansa. (Helle
2004, 20-21.) Jotta etatyontekija ei sortuisi tahan, on ratkaisuna selkean tydajan
maarittdminen. Raamit tydajantekoon voi saada keskustelemalla esihenkilon
kanssa seka varmistamalla, ettd myds muut tyotiimissa, asiakkaat ja perhe ovat
tietoisia tydajasta. (Paul 2020, 46.)

Tietotekniset haasteet voivat tuoda oman ongelmansa etatyohon. Yhteyksien
kanssa tapellessa kuluu turhaan aikaa hukkaan, tyontekija tuntee turhautumista
ja sovitut kokoukset voivat venya tarpeettomasti. (Helle 2004, 21.) Tydntekijan
tulisi saada tukea myos naihin ongelmiin ohjeistusten ja neuvonnan avulla. Tek-
niikan toimiminen on etatyon yksi tarkeimmistd ominaisuuksista, jotta toita voi

tehda sujuvasti.
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3.4 Esihenkilon tuki etatyossa

Etatyontekija tarvitsee tukea ja johtamista etatyossa. TyoOntekijan kanssa tulisi
saannollisesti keskustella tyon kuormittavuudesta, jaksamisesta ja tyojarjeste-
lyista. Esihenkilo ei nde tyontekijaa paivittain, vaan yhteydenpito voi olla viikoit-
taista tai kuukausittaista. Esihenkilon kannattaa panostaa matalankynnyksen
viestintaan, kuten saanndllisiin puheluihin ja valmentaviin keskusteluihin. Nain
tyokykymuutokset ovat helpommin havaittavissa ja asiaan voidaan puuttua no-

pealla aikataululla.

Vilkman (2016) kertoo viestinnan ja vuorovaikutuksen muuttuvan etatyoskente-
lyssa, silla viestit liikkuvat joka suuntaan: ylhaalta alaspain, alhaalta ylospain ja
vertikaalisesti. Taman vuoksi etajohtamisessa esihenkilon on ymmarrettava, etta
johtamisessa tulisi keskittya ihmisen johtamiseen, tiimilaisten yhdistamiseen ja
tama vaatii viestintaa ja vuorovaikutusta. Teknologia mahdollistaa yhteydenpidon
ja esihenkilon roolina on yhtenaistaa tiimihenkea, lisata omalta osaltaan vuoro-
vaikutusta ja aktiivista osallistumista seka sulauttaa uudet tyontekijat osaksi tyo-
yhteis6a (Vilkman 2016).

Vilkman (2016) nimeaa kuusi etajohtamisen kulmakivea, johon etajohtaminen ra-
kentuu: luottamus, arvostus, avoimuus, yhteiset pelisaannaét, avoin vuorovaikutus
ja yhteisollisyys. Kun nama osa-alueet ovat nakyvissa, on yhteistyo sujuvampaa,
tydntekija voi turvautua esihenkiloon, toimintaohjeet ja -linjat ovat selkeat, kom-
munikointi on avointa ja tieto kulkeutuu sujuvasti kaikille osapuolille. Arvostus on
tarkea osa-alue tyontekijalle, silla se vahentaa tyytymattomyyden tuntemista epa-
varmoissa tilanteissa seka vahentaa kuormittavuuden kokemusta. Tyontekija voi
kokea arvostusta pienten asioiden kautta kuten tulemalla kuuluksi keskuste-
luissa, saamalla palautetta tydstaan, vaikuttamalla ja osallistumalla asioihin seka

saamalla kiitosta hyvin tehdysta tyosta. (Vilkman 2016.)
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4 ITSENSA JOHTAMINEN

4.1 Itsensa johtamisen merkitys tyossa

Itsensa johtaminen on arvostettu tydelamataito. Salmimiehen (2022, 21) mukaan
itsensa johtaminen on kokonaisuus ja osaamisala, johon sisaltyy itsetuntemusta,
uuden oppimista, vastuunottoa itsesta ja muista seka asenteiden ja toimintojen
kriittista kyseenalaistamista. Itsensa johtaminen on omien vahvuuksien ja heik-
kouksien tunnistamista, reflektointia, omien kykyjen rehellista arviointia, itseensa
vaikuttamista ja itsensa kurinalaista ohjaamista haluttuun suuntaan. (Salmimies
2008, 21.) Itsensa johtamisesta on luonnehdittu itseensa kohdistuvaksi vaikutta-
misprosessiksi, joka muodostuu motivaatiosta ja itseohjautuvuudesta (Manz
1992, Manz & Sims, 2001, Sydanmaanlakka 2006, 35).

On tarkeda huomioida, ettei itsensa johtamisella tarkoiteta sita, etteikd olisi suo-
tavaa kysya apua ja neuvoja. ltsensa johtaminen edesauttaa itsenaiseen toimin-
taan, mutta kenenkaan ei tarvitse selviytya yksin. Itseohjautuvuus on sanan mu-
kaisesti ohjautuvuutta haluttuun suuntaan, johon jokainen siirtyy omien kykyjen

ja osaamisensa tahdissa. (Martela & Jarenko 2017, 467.)

Varmuutta omaan osaamiseen ja toimintaan voi saada pyytamalld coachausta.
Coachaus tarkoittaa valmentavaa ohjausta, jossa yhteistydssa esihenkilon tai
kollegan kanssa pohditaan ratkaisuja oman toiminnan kehittamiseen. Toiminta
vaatii halua ja taitoja neuvotella tyonteosta ja tydskentelytavoista. Coachaus lisaa

tietoisuutta seka ammatillista osaamista. (Berlin 2019, 27, 196-197.)

Kuviossa 3 on esitetty itsensa johtamisen kokonaisuus. Itsensa johtamien on ja-
ettu kolmeen eri osa-alueeseen, jotka ovat motivaatio, kayttaytyminen ja tyon
vaatimukset. Naiden osa-alueiden tunnistaminen tyossa edistavat tyytyvaisyytta,
tuloksellisuutta ja uudistumista huomioiden samalla tunteet, toiminnan ja tavoit-
teet. (Wiskari 2014, 67.)



18

Kuvio 3. Itsensa johtamisen kokonaisuus. (Muokattu lahteesta Wiskari 2014, 68)

MOTIVAATIO KAYTTAYTYMINEN

Osaaminen *  Ennakointi
Intuitio
Aikatietoisuus
Asenne / palaute

Tietoisuus / flow

ltsetunto / palaute
ltsetuntemus

Asenne [ ylpeys
Tietoisuus / halu

TYON VAATIMUKSET

Pdamaarat
Tavoitteet / palaute
Tulokset ja mittarit
Tarkeysjarjestys
Tietoisuus [ kohdistus

4.2 Kayttaytyminen

Kayttaytymisen kupla kokoaa itsensa johtamisen osa-alueen toiminnan osuu-
deksi. Paivittainen toiminta vaatii resilienssia eli joustavuutta, ennakointia ja so-
veltamista. Resilienssilla tarkoitetaan yllattaviin tilanteisiin sopeutumista ja niista
selviytymista (Kielitoimiston sanakirja 2022) seka kykya ennakointiin ja ajankay-

ton hallintaan.

Aikatietoisuutta voi kehittaa valttamalla multitasking-ilmiota. Multitasking on usei-
den tehtavien tekemista yhta aikaa. Se saa tyon tuntumaan nopeammin suorite-
tulta seka tuottavalta tyolta. Yhtaaikainen asioiden hoito aiheuttaa tarkkaavaisuu-
den herpaantumista, keskittymisen vaikeutta seka kiireen lisdantymista. (Wiskari
2014, 68, 190-191.)

4.3 Motivaatio

Tyon mielekkyyteen vaikuttaa vahvasti oma motivaatio tydon tekemiseen. Moti-
vaation avulla ty0 saadaan muutettua inspiroivammaksi ja mielekkaammaksi.

(Berlin 2019, 236.) Motivaatio on toiminnan voimavara. Se toimii innostajana ja
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on samalla vireyden, aktiivisuuden ja ahkeruuden Iahde. Motivaatioon vaikuttavat
yksilon omat halut, tavoitteet, palkkiot ja tarpeet. (Sinokki 2016, 61-62, 64.) Kes-
keisessa roolissa ovat oma osaaminen, saavutukset, tyon vastuullisuus ja haas-

tavuus seka tyossa etenemisen mahdollisuudet (Rope 2021, 30).

TyOmotivaatiossa tulee keskittya tyontekijaa koskeviin tekijoihin kuten elamanti-
lanteeseen, elamankokemukseen ja persoonaan seka lisaksi johtamiseen ja tyon
ominaispiirteisiin. Motivaatiota voi luonnehtia tilanteen ja yksilon vuorovaiku-
tukseksi, johon vaikuttavat henkilokohtaisten intressien lisaksi myods muut tekijat.
TyOyhteison merkitys motivaatioon on merkittava niin yksilon kuin koko organi-
saation motivaatioilmapiiriin. Positiivinen ilmapiiri vaikuttaa tyotyytyvaisyyden

kautta motivaation pysymiseen. (Sinokki 2016, 80—81.)

4.4 Tyon vaatimukset

Kuvio 3 kolmas osio on tyon vaatimukset. Tyon vaatimukset tulevat tyontekijalta
itselta sisalta ja ulkoa. Tyonteko tulee olla tuottavaa, tehokasta ja johdonmukaista
rippumatta kuka on tyénantaja. (Wiskari 2014, 68—71.) Yrittajana oma toiminta ja
ahkeruus ansaitaan konkreettisesti suoraan itselle, kun taas muissa organisaa-
tioissa tyoskennellessa tyontekija on velvollinen tayttdmaan annetut tavoitteet
tydnantajan edun mukaisesti. Wiskarin (2014, 71) mukaan riippumatta koulutuk-
sesta ja tittelista, on kaikki tehty tyo arvokasta ja tyon arvo ja arvostus tulevat tyon

tuottavuuden kautta.

Tunnustukset ovat osaltaan motivaation kohottamisessa seka mittareina teh-
dysta hyvasta tyosta. Ahkeruudella saavutettu henkilokohtainen tunnustus, pal-
kankorotus, kertapalkinto tai tydossa eteneminen ovat tarkeita kohokohtia uralla.
Pelkat kehut ja kiitokset muodostuvat ajan saatossa tyhjiksi sanoiksi, ellei niista
seuraa mitaan muuta. (Rope 2021, 31-21.) Motivoidakseen itsensa saavutta-
mana haluttuja tavoitteita tulisi miettia, missa haluaisi olla tulevaisuudessa seka
mita haluaisi saavuttaa vuosien tyon jalkeen. Halutun paamaaraan jalkeen tulee
suunnitella valitavoitteita, jotka inspiroivat ja kannustavat jatkamaan kohti paata-
voitetta. Myos valitavoitteille tulee suunnitella aikataulu toteuttamiselle innostuk-

sen pysymisen tueksi. (Salmimies 2008, 79.)
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5 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

5.1 Laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimus

Opinnaytetyoni on narratiivinen kirjallisuuskatsaus, jonka toteutan laadullisena eli
kvalitatiivisena tutkimuksena. Laadullinen tutkimus valikoitui opinnaytetyoni me-
netelmaksi, koska tutkimuksessani ei etsita absoluuttista totuutta mielekkaaseen
ja tehokkaaseen etatydskentelyn. Opinnaytetyoni tavoitteena on 16ytaa malleja ja
ohjeita helpottamaan etatyoskentelya hyddyntaen samalla itsensa johtamisen
keinoja. (Vilkka 2005, 79.) Laadullisessa tutkimusmenetelmassa tarkastellaan
merkitysten maailmaa, joka on ihmisten valinen ja sosiaalinen. Taman vuoksi tut-
kimusmenetelmaan ja sen avulla tuotettuun tutkimukseen sisaltyy kysymys siita,
mita merkityksia tutkimuksessa tutkitaan. Merkityksia tutkittaessa onkin tarkeaa
asettaa "miksi’-kysymyksia. (Vilkka 2021.) Laadullinen tutkimus on tutkimusme-
netelma ja suuntaus, jonka avulla pyritddn ymmartamaan tutkimuskohteen laatu,
ominaisuus ja merkitys kokonaisvaltaisin tavoin. Laadullisissa tutkimusmenetel-
missa korostuvat muun muassa tutkittavan kohteen taustaan, tarkoitukseen ja
merkitykseen liittyvat seikat seka ilmaisuun ja kieleen liittyvat nakokulmat. (Tuomi
& Sarajarvi 2018, 206.)

Laadullisessa analyysissa aineistoa tarkastellaan kokonaisuutena, joka vaatii ti-
lastollisesta tutkimuksesta poikkeavaa absoluuttisuutta. Kaikki seikat ja tulkinnat
tulisivat tehda niin, etteivat ne ole ristiriidassa tulkinnan kanssa. Huomattavaa
laadullisessa tutkimuksessa on, ettei tutkimusyksikodiden suuri joukko ja tilastolli-
nen argumentointitapa ole tarpeen eikd mahdollinen. (Alasuutari 2011.) Siksi tut-
kimuskohteen tutkimuksessa korostuvat kolme nakdkulmaa, jotka ovat konteksti,
intentio ja prosessi (Vilkka 2005, 79).

Konteksti laadullisessa tutkimuksessa tarkoittaa sita, etta tutkija kuvaa tutkimus-
tekstissaan ja kiinnostuksensa mukaan, millaisiin yleisiin ilmidihin tutkittava asia
tai ilmio liittyy (Tuomi & Sarajarvi 2018, 140). Kontekstissa voivat olla tarkaste-
lussa sosiaalisia, kulttuurisia, historiallisia tai ammatillisia yhteyksia. Kuvauk-
sessa tulee ilmeta myds esiintymisympariston kuten ajan, paikan ja sosiaalisen
verkoston kuvaamista. Taman jalkeen tutkija laatii selonteon siita, millainen oli

tutkimustilanne, jossa aineistoa kerattiin. (Vilkka 2005, 79.)
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Toinen nakokulma eli intentio tarkoittaa tutkijan havaintoja tutkimustilanteessa,
millaisia motiiveja ja tarkoitusperia tutkittavan ilmaisuun tai tekemiseen liittyy. Tut-
kittava saattaa esimerkiksi peitella, suojella, liioitella, vahatella, muunnella tosi-
asioita, muistaa vaarin, kaunistaa tai ylistaa asioita. Kaikki edella mainittu tapah-
tuu jostain tutkittavan motiivista. Taman vuoksi intentiota ei voida jattaa huomioi-
matta tutkimusta tehdessa. (Vilkka 2005, 79-80.)

Viimeisena nakokulmana on prosessi. Prosessilla tarkoitetaan laadullisessa tut-
kimuksessa tutkimusaikataulun ja tutkimusaineiston tuotantoedellytysten suh-
detta tutkijan ja tutkittavan asian ymmartamiseen. Aikataululla tarkoitetaan sita
syvyytta, johon tutkija voi paasta asiaa tai ilmiota tutkittaessa, silla tutkijan ym-
marryksen kehitysta ei voi nopeuttaa. Pitkalla aikavalilla tutkittavaan asiaan vai-
kuttavat olosuhteiden, kulttuurin ja sosiaalisen verkoston muutokset. Myos ym-
marrys tutkittavasta asiasta saattaa muuttua jopa niin, ettei tutkittava asia ole
enaa mielekas tai tutkijan omat motiivit tutkimuksen tekoon muuttuvat. Pitkan ai-
kavalin tutkimuksen positiivisena puolena on, etta tutkija ehtii rauhassa tarkas-
tella aineistoa ja saada siten tarkempaa merkityssuhteiden tulkintaa kuin lyhyen

aikavalin tutkimuksella voisi saavuttaa. (Vilkka 2005, 80.)

5.2 Narratiivinen kirjallisuuskatsaus

Kirjallisuuskatsaus tieteellisena metodina tarkoittaa olemassa olevan teorian tut-
kimista. Se tarkoittaa, etta tdssa menetelmassa ei tuoteta itse uutta tietoa, vaan
olemassa olevista tutkimuksista kootaan yhtenainen kokonaisuus (Gregory &
Dennis 2018, 895). Kirjallisuuskatsauksen tulee tayttaa tieteelle annetut vaati-
mukset, jotta tutkimus olisi luotettava. Vaadittuja yleisia vaatimuksia ovat objek-
tiivisuus, julkisuus, kriittisyys seka itsekorjaavuus. Salmisen (2011, 5) mukaan
kirjallisuuskatsaus on systemaattinen, tasmallinen ja toistettavissa oleva mene-
telma. (Salminen 2011, 1, 7.) Kirjallisuuskatsauksen avulla pysytyn kuvaamaan
laaja-alaisesti ajankayton hallintaa etatyossa seka vastaamaan tutkimuskysy-

mykseen.

Tutkimuskysymykseni on: miten lisata etatyon mielekkyytta? Tarkentaviksi kysy-
myksiksi muodostin kaksi kappaletta: kuinka kontrolloida ja suunnitella ajankayt-

toa etatydssa? Miten hyddyntaa itsensa johtamisen keinoja etatydskentelyssa?
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Kysymykset auttavat tarkentamaan ja tdsmentamaan varsinaista tutkimuskysy-
mysta. Tutkiessani aihetta huomasin, etta aihetta on tutkittu paljon ja aiheesta
|Oytyi valtavasti tietoa jo useiden vuosikymmenien varrelta. Tama helpotti osaltani

muodostamaan tutkimuskysymykset seka etsimaan aiheesta tutkimuksia.

Narratiivinen kirjallisuuskatsaus tuli valituksi menetelmaksi tutkimukseeni, silla ai-
neistoni kuvailee etatyon, ajanhallinnan seka itseohjautuvuuden kehityskulkua.
Lisaksi narratiivinen lahestymistapa soveltuu tutkimukseeni sen laaja-alaisen vii-
tekehyksen vuoksi, jolloin tutkimuksessani voin tulkita ihmisyhteisojen toimintaa
paremmin (Puusa & Juuti 2020, 377). Taman lisaksi tutkimuksessani ei tuoteta
uutta tietoa. Kirjallisuuskatsauksen avulla saan myos vastattua parhaiten tutki-
muskysymykseen. Toteuttamistapana on yleiskatsaus. Yleiskatsaus sopii parhai-
ten tahan tutkimukseen aiheen laaja-alaisuuden vuoksi, silla siina tulee esille mo-
nia tutkimustuloksia ja tilastoja. (Salminen 2011, 7.) Yleiskatsauksen hyvana puo-
lena voidaan pitaa laajan ja kattavan kokonaisuuden vuoksi katsauksen lahestyt-
tavyytta, johon on helppo paasta kiinni myos ensimmaista kertaa aiheeseen tu-
tustuvan (Grant & Booth 2009, 9).

5.3 Sisallonanalyysi

Laadullisessa tutkimuksessa aineistoa voidaan kerata monin tavoin ja aineistot
voivat olla moninaisia ja niiden analysointiin on sovellettu monenlaisia menetel-
mia. Aineistojen jaotteluun Vuori (2022) on jakanut aineistot kymmeneen eri ai-
neistotyyppiin. Aineistoja voivat olla haastattelut, etnografinen havainnointiai-
neisto, vuorovaikutusaineistot, mediatekstit, visuaaliset ja audiovisuaaliset me-
dia-aineistot, sosiaalinen media tutkimusaineistona, dokumentit, kirjoituskutsut,

tilat ja esineet aineistoina seka valmiit aineistot ja arkistot. (Vuori 2022.)

Sisallonanalyysimenetelman avulla analysoidaan dokumentteja tutkimuksellisin
keinoin. Dokumentteja ovat monenlaiset kirjalliset materiaalit kuten artikkelit, pai-
vakirjat, kirjeet, haastattelut, raportit, keskustelut ja dialogit. Sisallonanalyysilla
pyritdan luomaan tutkittavasta ilmiosta tiivistetty kuvaus yleisessa muodossa. Tii-
vistetty muoto helpottaa tekemaan tulkintaa ja johtopaatdksia tutkimastani ai-

heesta. Sisallonanalyysimenetelmalla kuvaan tutkimustulokset sanallisesti yh-



23

deksi kokonaisuudeksi. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 159-160, 164.) Aineiston kasit-
telyyn sisallonanalyysi valikoitui menetelmaksi, silla aineistot ovat tekstimuo-
dossa ja nain ollen yhdistelemalla samankaltaisuuksia sain esille tutkimuksen tu-

lokset.

5.4 Aineiston valinta

Aineiston hakumenetelmaa tuki laatimani tutkimuskysymys ja apukysymykset.
Jotta tutkimus vastaisi mahdollisimman tarkasti tutkimuskysymystani, on tarkoi-
tuksena I0ytaa mahdollisimman relevantti aineisto. Aineistoa valikoidessa tulee

ilmi Kirjallisuuskatsauksen luonne, jonka tavoitteena on aineiston ymmartaminen.

Tassa tutkimuksessa kaytettavat dokumentit ovat vaitoskirjoja ja Tilastokeskuk-
sen tyoolobarometri vuodelta 2020. Tilastokeskuksen tydolobarometri valikoitui
sen mukaan, koska vuoden 2020 ty6olobarometri on uusin julkaisu. Uusin tilasto
on tassa tutkimuksessa kaikista tarkoituksenmukaisin, silla tilasto sisaltaa uusinta
tilastoitua tietoa tydelaman muutoksista, nykytilanteesta ja nakemyksista tyos-
taan. Tyoolobarometrin keratyt tulokset ovat keratty haastattelemalla palkansaa-
jia. Tutkimuksen suorittaa vuosittain Tyo- ja elinkeinoministerid. (Tyo- ja elinkei-

noministerid 2022.)

Aineiston haussa hyddynsin Finnaa, Googlea seka Google Scholaria. Hakusa-
noina kaytin: tyoolobarometri, etatyo, tyoaika, itseohjautuvuus ja osaamisen joh-
taminen. Haluamani aineistot olivat vaitoskirjoja, silla halusin laadukkaita tutki-
muksia, joita voin itse hyodyntaa opinnaytetydssani. Taman vuoksi kaytin Fin-
nassa erikseen suodatinta, jossa valitsin aineistoiksi vaitoskirjat. Aineistoa 10ytyi
paljon eri hauilla ja hakusanoilla. Aineistoksi valikoitui ainoastaan suomenkielisia
tutkimuksia, koska suomenkielisten tutkimusten analysointi sujuu minulta laaduk-

kaammin ja helpommin kuin vieraskielisten tutkimusten analysointi.

Taulukossa 1 nakyvat valitut aineistot. Etsiessani aineistoja luin vaitoskirjat lapi
ja arvioin kriittisesti niiden potentiaalisuutta. Tutkimusten luotettavuutta lisaavat
tutkimusten tarkat tiedot seka tutkimuksen kirjoittaminen omalla nimellaan, jolloin
tutkija ottaa vastuun kirjoittamastaan tutkimuksesta. Taman vuoksi ei ole toden-
nakoista epailla tutkimusten luotettavuutta ja paikkaansa pitavyytta. Aineiston va-

linnassa jatin pois tutkimukset, joita ei ole julkaistu ennen vuotta 2000. Rajauksen
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tein, koska halusin opinnaytetyoni aineistoksi mahdollisimman uusia ja relevant-

teja tutkimuksia.

Taulukko 1. Valitut aineistot.

Aineiston nimi Tekijd Vuosi | Hakukanava |Hakusana

. . Tyo- ja . .
Tydolobarometri 2020 . . L ... | 2021 |Google tydolobarometri

elinkeinoministerio

Koodattu aika -
Ristiriitaisuuksien aikakulttuurit |Ukkola Soja 2016 |Google vaitdskirja tydaika
tietotydssa
Ansiotyd kotona ikkunana
tydelamaan - Kotona . . .

. . N Ojala Satu 2014 |Finna tybaika
tyoskentelyn kasitteet, piirteet
sekd yhteydet hyvinvointiin
“Kai sita ihminen on vaan
semmoinen laumaeldin® - Virolainen Harri 2010 |Google vaitoskirja etatyo
Virtuaalisen tiimin ilmapiiri
Etatyo Suomessa - fyysiset,
virtuaaliset, sosiaaliset ja . e e e

. . Pekkola Juhani 2002 |Google Scholar|vaitoskirja etatyo
henkiset tyotilat
etatydymparistoina
Itseohjautuvuus . . .
. . Sundholm Lars 2000 |Finna itseohjautuvuus

organisaatiomuutoksessa
Osaamisen johtaminen . . . osaamisen

. . Viitala Riitta 2002 |Finna ) .
esimiesty0ssa johtaminen

Lukemisen jalkeen aloitin aineiston analysoinnin teemoittain eli ryhmittelin ja pil-

koin aineiston erilaisiin kasitteisiin. Teemoittelu mahdollistaa 16ytamaan halu-

amiani teemojen esiintymista aineistossa. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 145.)

Poimin aineistosta tekstikohtia, jotka vastasivat otsikoitani. Taman jalkeen vari-

koodasin aineiston teemat lahteiden perusteella, jotta teemojen tulkinta olisi hel-

pommin havaittavissa myohempaa kirjoitusta ja analysointia varten. Merkitsin jo-

kaiselle lahteelle oman varin ja samalla kirjoitin muistiinpanoja huomionarvoisista

seikoista. Lisaksi kopioin tekstikohdat omalle alustalle, jotta saisin vastaukset

koottua yhdelle alustalle vastauksien tutkiskelua helpottaakseni. Lukiessani ko-

koamaani listaa tasmentyivat otsikot seka teemat.
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Tassa opinnaytetydssa teemoittelu on kuvattu taulukossa 2. Paateemoina toimi-

vat ajanhallinta, itsensa johtaminen seka etatyon mielekkyytta lisaavat toimet ja

etatyon mielekkyytta heikentavat toimet. Aineiston avainteemat valikoituivat tut-

kimuskysymysten seka opinnaytetyon tarkoituksen perusteella. Opinnaytetyon

tarkoituksena on selvittaa etatyoskentelyn mielekkyytta lisdavia keinoja seka et-

sia keinoja etatyOsta ja ajankaytosta suoriutumiseen itsensa johtamisen keinojen

avulla.

Taulukko 2. Teemoittelu.

Ajanhallinta

Itsensi johtaminen

Etatyd,
mielekkyytta
lisddvit toimet

Etityd,
mielekkyytts
heikentdvit toimet

Tyoajat, viralliset tybajat
ja epaviralliset kaytannot

Tyoajan kokeminen

Tyotehtavien jakaminen

Suunnitelmallisuus

Ennakoitavuus

Kiire

Ylitydt

Joustot

Yksilon vastuu
tyostaan

Suorituksia korostava
ilmapiiri

Valvonnan
vahentyminen

Luottamuksellinen
ilmapiiri

Tuen saanti
muutoksessa

Tyytyvaisyys
Ammattitaitoisuus
Sitoutuneisuus

Toimintavapaus

Sisainen motivaatio

Kiireen,
kommunikaation ja
informaatiotulvan
vaheneminen

Koheesion tunne
tyoyhteisdssa

Keskeytykseton
tyorauha
Tyotehtavan
merkityksellisyyden
korostumien

ltsendisyys
Tyohyvinvointi
Lisaa tuottavuutta

Tyoilmapiiri

Tyon maaran
jakautuminen
epatasaisesti
sukupuolen mukaan
Liian paljon toita
tyontekijgmaaraan
nahden

Tydajan pidentyminen

Tyon ja vapaa-ajan
sekoittuminen

Tyosta irrottautuminen

Kiire




26

6 TUTKIMUSTULOKSET

6.1 Ajanhallinta

Ajanhallintaan vaikuttaviksi tekijoiksi nousivat tyoajan kasitteet, tydajan kokemi-
nen, kiireen vaikutukset, ylityot, tyotehtavien jakaminen, suunnitelmallisuus ja en-
nakoitavuus. Tyoaikajoustot nousivat oman tydajan hallinnan keinoiksi. Joustot
antavat mahdollisuuden suunnitella vapaammin omaa tyoaikaa, lisaa intensiteet-
tia eli tyohalukkuutta seka helpottavat omien asioiden hoitamisen ja tyoajan yh-

distamista.

Tyobaikojen maarittelyssa on kaksi nakokulmaa, jotka ovat tyopaikan viralliset ja
epaviralliset kaytannot tydaikakulttuurissa. Tyopaikan viralliset ohjeistukset ker-
tovat, milloin tyota tulisi tehda eli milloin tydaikaa tulisi kayttaa. Epaviralliset kay-
tannot nayttavat, kuinka ja milloin tyéaikoja todella kaytetaan ja miten annettuja
ohjeita noudatetaan. Tybaikaa ohjaavat enemman arkiset kaytannot kuin muo-
dollinen tybajan saately. Tata vahvistavat kaytantojen pitka voimassa olo, jolloin
ne ovat saavuttaneet empiirisen legitimiteetin kaytantojen ja kulttuurin tasolla.
(Ukkola 2016, 42—44, 252.)

Tybajan kokeminen on muuttunut kellonaikaperusteisesta tydajasta henkilokoh-
taisemmaksi tyoajaksi. Tyoajan kokemista kuvaavat rytmi, tempo ja intensiteetti.
Tyobajan rytmin kokemusta voi kasitella aikaperspektiivien nakokulmasta. Aika-
perspektiiveja ovat paivittainen tydaika ja vuoden aikojen vaihtelut, jolloin loma-
ajat vaikuttavat tyon rytmiin. Tydn tempoon eli yleiseen rytmiin vaikuttavat tyoai-
kajasennykset, onko tyopaikalla kaytossa normaalitydaika vai vaihteleva tydaika.
Ukkola (2016, 17) maarittelee normaalitydajan pohjautuvan kellonaikaan. Vaih-
televa tydaika eroaa normaality6ajasta tyoajan ajoittumisen, keston ja rytmin puo-
lesta. Siina tyoajat henkilokohtaistuvat, koska tydaika koostuu muuttuvista teki-
jOista seka kontekstuaalisuudesta. Vaihtelevassa tyoajassa kuitenkin ajankayttoa
arvostetaan arvokkaana resurssina. TyOajan kaytdossa eroavuudet normaali-
tyoajalla ja vaihtelevalla ty6ajalla on tyon rytmisyys. Normaalitybaika on ennakoi-
tavissa, kun taas vaihtelevassa tydajassa tyon kulku maaraytyy tapahtumien mu-
kaan, jolloin tyd on rytmitdonta. (Ukkola 2016, 40, 106, 167, 247, 250, 253.)
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Etatyohon siirryttaessa tyoajan hallinnan haasteena on lisdantynyt ylitdiden ka-
saantuminen kotiin. Kotona tehtavat ylityot johtuvat aikapaineesta, kiireesta seka
vastuullisesta asemasta. Vastuullisen aseman ongelmana on, etta yhden henki-
I6n harteille kasaantuu liikaa tyotehtavia. Ojalan (2014, 86) mukaan lilan suuri
tydomaara ei ole kuitenkaan yleinen ongelma, jolloin ylitoita tehdaan silloin talloin,
eika keskimaaraisesti kovin pitkaan. Yhtena ratkaisuvaihtoehtona tyon kuormit-
tavuuteen on tiimityoskentely. Tiimityon avulla voidaan helpottaa tehtavien ja vas-
tuun kasaantumista yhdelle henkilolle. Tiimeissa tyoskentely lisaa vastuunjaon
lisdksi sitoutuneisuutta, avoimuutta, keskinaista luottamusta ja kunnioitusta.
(Ojala 2014, 26, 65-66, 86.)

Tyobaikojen joustoilla voidaan osaltaan vaikuttaa tyon kasautumiseen ja Kiiree-
seen. Tyobaikajoustoista on sovittu Suomessa vuoden 1996 tydaikalaissa, jolloin
on haluttu edistaa liiketaloudellisia seka tydhyvinvointia edistavia tavoitteita
(Ojala 2014, 25). Tybolobarometrin (2021, 71) mukaan joustavat tydaikajarjestel-
mat ovat lisdantyneet hieman vuodesta 2017. Palkansaajista 71 % ilmoitti kay-
tdssa olevan joustava tydaikajarjestelma. Tydjoustot ovat sosioekonomisen ase-
man mukaan yleisempia ylemmilla- ja alemmilla toimihenkil6illa kuin tyonteki-
j6illa. Eroavaisuus on kuitenkin maltillinen. (Tyo- ja Elinkeinoministerié 2021, 70—
71.) Ukkolan (2016, 252) tutkimuksessa on todettu, etta vaikka ylemmilla toimi-
henkil6illa on mahdollisuudet vaikuttaa tydaikajoustoihin, ei heilla ole kuitenkaan
kaytanndssa hyotya sen mahdollisuuksista. Heidan tydhonsa vaikuttavat vah-
vasti tyon sisallosta ja tekemisesta johtuvista tekijoista, jolloin tydajan autonomi-

asta eli yhteisesta suunnittelusta ei ole hyotya. (Ukkola 2016. 252.)

Mahdollisuus hoitaa omia asioita tydajalla on suurempi miehilla kuin naisilla. Mie-
hista 63 % on mahdollisuus hoitaa aina tarvittaessa omia asioitaan toissa. Nais-
ten osuus on kymmenen prosenttia pienempi. Tyonantajasektorin mukaan teolli-
suuden palkansaaijilla ja yksityisilla palveluilla on suurin mahdollisuus omien asi-
oiden hoitamiseen. Valtion tyopaikoissa mahdollisuus omien asioiden hoitami-
seen tydajalla on vain 56 % ja kuntien palkansaajilla vain 42 %. (Ty6- ja Elinkei-
noministerio 2021, 73-74.)
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6.2 Itsensa johtaminen

Itsensa johtamisella halutaan yksilon ottavan suuremman vastuun omasta tyos-
kentelystaan. Itseohjautuvuutta odotetaan tyosuorituksessa ja itsensa kehittami-
sessa. Positiivisia asioita itsensa johtamisessa ovat oman tyon kontrolloinnin
mahdollisuus, vapaus saavuttaa tavoitteita ja osallistua paatoksentekoon. Palkit-
sevina seikkoina itseohjautuvuudesta Virolaisen (2010, 226) tutkimuksessa nou-
sivat itsenainen tyoskentely ja sen tuoma toimintavapaus, valvonnan vahentymi-
nen seka luottamuksellinen ilmapiiri. Omat mahdollisuudet vaikuttaa tyontekoon
ovat nousseet positiivisiksi seikoiksi, jolloin tydntekijat ovat motivoituneempia,
auttamisen haluisia seka kokevat onnistuvansa tyéssaan. (Virolainen 2010, 64,
226.)

Itsensa johtamista edesauttaa tyontekijan sisdinen motivaatio. Sisaisesta moti-
vaatiosta tyontekija saa palkitsevia tunteita ja ajatuksia onnistuneesta tyosta. Ta-
man vuoksi sisainen motivaatio lisaa tyontekijan halukkuutta tyoskentelyyn seka
lisda positiivisia tunteita. (Sundholm 2000, 16, 66.) Ammattitaitoisella ja itsetietoi-
sella tyontekijalla ovat hyvat mahdollisuudet itseohjautuvaan tydskentelyyn, silla
tyontekijalla ovat valmiudet reflektointiin ja sen kautta oman toiminnan kehittami-
seen. Viitalan (2002, 51) mukaan ammattitaitoinen tyéntekija on monipuolinen ja
kokonaisvaltainen osaaja, joka suoriutuu tehtavista omaamalla tyossa tarvittavia

tietoja ja taitoja.

Suorituksia korostava ilmapiiri vaatii johtamista, mutta lisaa puolestaan organi-
saation tehokkuutta seka yksilon tydsuoritusta ja tuottavuutta. Suorituksia koros-
taessa huomioidaan yksilon mahdollisuus vaikuttaa ja osallistua omaan tyohonsa
ja oman vastuun tiedostamisen organisaation ja ryhman tavoitteiden saavuttami-
sessa. (Virolainen 2010, 64.) Osaamisen maara ja sitoutuneisuus kertovat yksi-
I6n halukkuudesta tuoda oman panoksensa saavuttaakseen organisaation tavoit-
teet ja arvot. Vahva ammattitaito sisaltaa monipuolista osaamista ja kokonaisval-
taista kyvykkyytta tydsta selviytymiseen. (Viitala 2002, 51, 53.)

Johdon tuki itseohjautuvuudessa on tarkeaa. Sundholm (2000) kasittelee vaitos-
kirjassaan itseohjautuvuutta organisaatiomuutoksessa. Sundholmin oppeja ja

|0ydoksia voi mielestani soveltaa etatyoskentelyn aloittamiseen seka etatyohon
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siirtymiseen. Muutos tyontekijan omassa toiminnassa vastuunottokyky korostuu,
kun tydntekijan tulee huolehtia tyétehtavista entista itsenaisemmin. (Sundholm
2000, 77.) Viitala (2002, 88) ja Sundholm (2000, 27) nostavat osallistavan johta-
misen hyotyja. Osallistava johtaminen korostaa autonomian tukemista ja mahdol-
listamista. Esihenkildiden tulisi auttaa tyontekijaa realististen tavoitteiden asetta-
misessa seka mahdollisuus niiden saavuttamiseen. (Sundholm 2000, 27.) Eta-
tyossa tama voisi tarkoittaa yhteista suunnitelmaa etatyon aloittamisen tukemi-
sessa, aikatauluttamisessa seka pidemmalla tahtaimella etatydhon kokonaan

siirtymista.

6.3 Etatyon mielekkyytta lisaavat toimet

Etatyon aloittamisen yhtena merkittavana tekijana on noussut kiireen, kommuni-
kaation ja informaatiotulvan vaheneminen etatydolosuhteissa. Tyontekijat arvos-
tavat keskeytyksetonta tyorauhaa, jota esimerkiksi avokonttoreissa voi olla haas-
tavaa saada. (Ojala 2014, 70, Pekkola 2002, 232.) Muita etatydn mielekkyytta
lisaaviksi tekijoiksi korostuivat koheesion tunne tydyhteisossa, tyodilmapiirin ja tyo-
hyvinvoinnin merkitys, tuottavuuden lisdantyminen, tyotehtavan merkityksellisyy-

den korostuminen seka itsenaisyys tyoskentelyssa.

Koheesion tunteella tarkoitetaan ryhman kiinteytta. Ryhman kiinteytta edesauttaa
jasenten sitoutuneisuus ryhman tavoitteisiin. Koheesio lisaa tehokkuutta, yhteen-
kuuluvuuden tunnetta seka vahvistaa tydilmapiiria. Koheesio koetaan palkitse-
vana, edistaen hyvinvointia seka ryhman suoriutumista. Koheesiota voidaan ko-
kea myos etayhteyksien kautta, silla koheesion tunne on vahvasti kytkOksissa
vuorovaikutukseen. Vuorovaikutus ja viestinta on avointa korkean koheesion ryh-
missa. Ryhmassa jasenet auttavat ryhmalaisia sopeutumaan ja omaksumaan

ryhman normeja. (Virolainen 2010, 51, 72-73.)

Tyontekijat ovat kokeneet etatydonteon lisaavan tehokkuutta ja tuottavuutta. Pek-
kolan (2002, 83) tutkimuksessa etatydskentelyn aloittamisen syista edellisvuosi-
tuhannen lopussa olivat tyon luonne, tyoajan riittamattomyys, mielenkiinto eta-
tyota kohtaan seka parempi tuottavuus. (Pekkola 2002, 83.) Tydolobarometrin
(2021, 78-79) mukaan vuonna 2020 vastaajista 24 % palkansaajista olivat koro-

nan seurauksena alkaneet tekemaan etatoita. Kokonaisuutena palkansaajista 48
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% oli tehnyt etatyota vuonna 2020, kun taas edellisvuonna etatyontekijoita oli 36
% palkansaajista. Tilasto vahvistaa koronan vaikutuksen etatydn aloittamiseen.
(Ty6- ja Elinkeinoministerio 2021, 78—79.)

Etatyon mielekkyytta lisaavat tyotehtavan merkityksellisyyden korostuminen in-
nostavana ja kiinnostavana. Tyon luonteen muuttuessa tietotyoksi eli tyon luonne
soveltuu tehtavaksi missa ja milloin tahansa, on tyonteon varsinainen paikka me-
nettanyt merkitysta ja tyotehtava puolestaan korostunut. (Ojala 2014, 17, 71)
Myds tyon tekemisen itsenaisyys voimavarana ajateltuna on etatyon vahvuus.
Itsenaisyys koetaan tarkeaksi tekijaksi vaikuttaa omaan tyoskentelyyn etatyossa.
(Pekkola 2002, 78-79.)

6.4 Etatyon mielekkyytta heikentavat toimet

Kaantopuolena itsenaisyyden ja vastuun lisdantymiselle ovat tydontekijoiden kuor-
mittavuus, kun tyopaivat venyvat pitemmiksi (Pekkola 2002, 43). Nama puoles-
taan heikentavat tydhyvinvointia ja lisda kiireen tuntua (Salminen & Heiskanen
2009, 23). Muita etatydn mielekkyytta heikentavina kohtina ilmenivat tydn maaran
jakautuminen epatasaisesti sukupuolen mukaan, liiallinen tydn maara suhteessa
tydntekijoiden maaraan, tydajan pidentyminen, tyon ja vapaa-ajan erottamisen

vaikeus, tyosta palautumisen haasteet seka tyosta irrottautumisen haastavuus.

Tyo6olobarometrissa (2021, 109-110) ilmenivat palkansaajien ndkemykset tdiden
maaraan jakautuminen suhteessa tyontekijamaaraan. Palkansaajista 62 % koki-
vat tyon jakautuneen tasapuolisesti tydontekijoiden kesken. Tyontekijoista 70 %
olivat tyytyvaisempia tyon jakautumiseen kuin ylemmista toimihenkildista vain 56
% koki tyon tasapuolisen jakautumisen. Sukupuolen perusteella miehet kokivat
naisia enemman tyon jaon tasapuolisuuden. Miesten osuus oli 65 % ja naisten
osuus 56 %. (Tyo- ja Elinkeinoministerié 2021, 109-110.)

Tydn kuormittavuutta lisasivat liiallinen tydmaara. Tyéolobarometriin (2021, 111—
112) vastanneista yli puolet eli 53 % kokivat, etta tyéta oli liian paljon suhteessa
tyontekija maaraan. Sukupuolten valinen ero oli suuri, silla naisista 60 % koki
tydmaaran liialliseksi, kun taas miesten osuus oli vain 47 %, joiden mielesta tydita
on liian paljon tyontekijamaaraa kohden. (Tyo- ja Elinkeinoministerié 2021, 111—
112.)
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Etatdiden mielekkyytta vahensivat tyosta irrottautumisen vaikeus seka tyoajan ja
vapaa-ajan sekoittumisella. Pekkolan (2002, 203) tutkimus osoittaa yhdeksi
syyksi etatyon valttamiseksi on kokemus, ettei tyota ja vapaa-aikaa haluta sekoit-
taa. Tyontekijat kokivat, etta tydajan kasite hamartyy helposti, kun tydnantaja an-
taa tehda kotona t6ita. (Pekkola 2002, 203, 232, 235.)

Tyosta palautumisen haasteena ovat ylitdista johtuva aikapuute, jolloin perhee-
seen ja lapsiin seka lepoon ja palautumiseen kaytettava aika vahenee. Ojalan
(2014, 102) tutkimuksessa ilmenee, etta kotona ylityotunteja tekevalla tyonteki-
jalla lisdantyvat ylirasittuneisuus, jannittyneisyys, hermostuneisuus seka univai-
keudet. Vaikeudet lisaantyvat lineaarisesti ylityotuntien mukaan, kun tyotuntien
maara lisdantyy viikossa. (Ojala 2014, 76, 102.) Tyoolobarometri (2021, 69) vah-
vistaa Ojalan kasityksen palautumisen vaikeuksista, kun tydviikot venyvat ja ovat

yha ennustamattomampia.
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7 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET

Opinnaytetyon tarkoituksena oli selvittaa etatydnteon mielekkyytta lisdavia kei-
noja seka etsia vastauksia, kuinka suoriutua etatyon ajanhallinnasta seka eta-
tyoskentelysta itsensa johtamisen keinojen avulla. Opinnaytetyohon kirjoitettu
teoriaosuus tuki tutkimusaineiston etsimista ja hyodyntamista. Tutkimukseni ta-
voitteena oli, etta saatuja tuloksia voisivat kaikki etatyotekijat hyodyntaa suoraan

tai osittain omassa tyossaan.

Opinnaytetyon tarkastelun kohteena oli etatyonteko ja etatydssa ajankayton hal-
linta, silld koronapandemian vuoksi etatyoskentely yleistyi myos niilla aloilla ja
yrityksissa, joissa ei ennen koronaa tyoskennelty etana. Ajankayttamiseen eta-
tyossa vaikuttivat tyon suunnitelmallisuus, jonka avulla ylitoita seka kiiretta voi-
daan kontrolloida paremmin. Tutkimuksissa ilmeni, etta tydkuormaa voidaan ja-
kaa tiimin tai ryhman jasenien kesken, jolloin ty6tehtavat seka vastuu jakautuvat
tasaisemmin useille henkiloille. Ryhmatyoskentelyssa korostuivat myos kohee-
sion tunne ja tyohon sitoutuneisuus. Koheesion edesauttaa ryhman suoriutumista

lisaten palkitsevuuden tunnetta.

Ukkolan (2016, 17) maarittelema kellonaikaan pohjautuva tydaika nousi esiin
myos minun tutkimuksessani. TyOaikalaki maarittelee tyoaikojen rajoja, joita eta-
tydssa voidaan hyédyntaa joustavammin. Etatydssa korostuvat Ukkolan (2016,
17) mainitsemat tyon rytmin muutokset ja kesto, kun joustava tydaika mahdollis-
taa tydnteon mihin aikaan vuorokaudesta tahansa ja ty6ta ei tarvitse tehda ker-
tarykayksella. Tyopaivaa voidaan rytmittaa etatyossa jaksottaen, jolloin tyota ja
vapaa-aikaa voidaan yhdistaa. Perheellisilla tama voi tarkoittaa esimerkiksi aa-
mupaivan tyontekoa, jonka jalkeen tydonteko keskeytyy, kun vanhempi hakee lap-
sensa paivakodista ja hoitaa omia pakollisia askareita tai menoja. Taman jalkeen
tyontekijan tyopaiva voi jatkua illalla tai iltapaivasta, jolloin tyotunnit tulevat tay-
teen ja tyopaiva paatokseen.

Tehokkuuden nakokulmat nousivat ajankaytossa, etatydossa seka itsensa johta-
misessa. Tehokkuutta tyopaiviin tutkimuksen mukaan voi saada selkeiden tyoai-

kakaytantdjen avulla seka tukea saamalla. Tyohon sitoutuneisuus vaikuttaa po-
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sitiivisesti tyontekijan kokemukseen tyostaan. ltsensa johtamisen avulla tyonte-
kija voidaan sitouttaa paremmin organisaatioon, jolloin yksilolla on oma halu
tuoda panoksensa organisaatiolle. Tutkimuksessa nousi ilmi tehokkuuden koke-
muksen nousevan etatyonteossa, kun hairidtekijoiden maarat vahentyvat ja tyon-

tekijalla on mahdollisuus keskeytyksettomaan tyorauhaan.

Etatyon mielekkyytta heikensivat tutkimuksen mukaan liiallinen tydn maara seka
tyon jakautuminen epatasaisesti sukupuolen mukaan. Tydolobarometriin vastan-
neista palkansaajista yli puolet eli 53 % kokivat tydmaaran olevan liian suuri suh-
teessa tydmaaraan. Etatydssa autonomian avulla yhdessa suunnitellut ja mietityt
tyotehtavat voisivat vahentaa tyontekijan kuormitusta. Ennalta suunniteltujen teh-
tavien avulla tdiden maaraa voidaan tarkkailla seka huomata hyvissa ajoin liialli-

nen tydokuormitus ja kertyneet ylityot.

Tutkimusongelmani eli miten lisata etayon mielekkyyttd tukevat moninaisesti
ajanhallinnan kontrollointi seka itsensa johtamisen taidot. Tutkimuksessa nousi
etatyontekijoiden aloittaneen etatyonteon tyon luonteen ja mielenkiinnon vuoksi
seka voidakseen olla paremmin tuottavia. Etatyon mielekkyytta lisasivat itsenai-
sen tydonteon mahdollisuudet, omaan tyéhon ja tydaikoihin vaikuttaminen seka

tyotehtavan merkityksellisyyden korostuminen.

Tutkimusongelmani tarkensivat kaksi tutkimuskysymysta. Ensimmaisena tarken-
tavana kysymyksena oli kuinka kontrolloida ja suunnitella ajankayttoa etatyossa.
Tahan kysymykseen sain vastuksena suunnitelmallisuuden ja ennakoitavuuden
merkityksen. Omalla suunnitelmallisuudella tydntekija voi motivoida tyoskentelya
seka saada tuloksia aikaan. Suunnitelmallisuus perustuu ennakoitavuuteen, jol-
loin my0s ylitéiden maaraa ja sen aiheuttamaa kuormitusta ja kiiretta voidaan va-
hentda, kun tydaikaa suunniteltaessa on otettu huomioon tyétehtavien maara

seka niiden tekemiseen tarvittava aika.

Toisena tarkentavana kysymyksena tutkimuksessani oli miten hyodyntaa itsensa
johtamisen keinoja etatyoskentelyssa. Vastauksina nousivat esiin tyontekijan am-
mattitaito ja omien taitojen tunnistaminen, tydtehtavien organisoiminen seka vas-

tuu omasta tydnteosta.
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Tutkimukseni onnistui kokonaisuudessaan hyvin tukien opinnaytetyoni aihetta.
Sain mielestani vastattua kattavasti tutkimuskysymykseeni ja sen my6ta ratkais-
tua tutkimusongelmani. Myos tarkentaviin kysymyksiin sain mielestani kattavat
vastaukset. Vastaukset etsimiini kysymyksiini eivat yllattaneet, vaan mielestani

ne olivat loogisia ja selkeita.

7.1 Tutkimuksen eettisyys

Reliabiliteetti ja validiteetti ovat tyon luotettavuuden kannalta tarkeita kasitteita.
Reliabiliteetti kertoo, miten luotettavasti tutkimus on tehty ja kuinka luotettavasti
tutkimus voidaan toistaa. Validiteetti puolestaan ilmaisee, onko tutkimuksessa
vastattu tutkittavaan ilmioon oikealla menetelmalla. Validiteetti on hyva, jos tut-

kimuskysymykset seka kohdetyhma ovat oikeat. (Hiltunen 2009, 3, 9.)

Omassa opinnaytetydssa hyvan reliabiliteetin varmistamiseksi olen pyrkinyt vas-
tauksissa mahdollisimman tarkkoihin tuloksiin ilman mutkien suoristamista. Tal-
I6in jos tutkimus uusittaisiin, pitaisi vastauksien olla samankaltaiset. Validiteetti
tutkimuksessani on hyva, silla tutkimukseni tukevat tutkimuskysymyksiani ja ai-
neistosta muodostetut tulokset ovat oikeita. Myds hyvan validiteetin voitaisiin to-
deta toistamalla tutkimus, mutta en koe tata tarpeelliseksi. Saatuihin tutkimustu-
loksiin vaikuttavat osaltaan tutkijan tekema rajaus aineiston julkaisuvuodesta
seka aineistosta, joka valikoitui tutkittavaksi. Tutkimustulos voisi olla erilainen, jos
aineistoa ei olisi rajattu vuosiluvun tai kielen perusteella. Tutkimus olisi kuitenkin

toistettavissa samoilla tutkimusasetelmilla ja raportoinnin perusteella.

Tutkimusetikka on sovittujen normien, arvojen ja hyveiden noudattamista. Etiik-
kaa sovelletaan aineiston hankinnassa, tutkittavien suojaan liittyvissa kysymyk-
sissa seka aineiston soveltamisessa ja kayttamisessa. Etiikan noudattamisella
tutkimuksen kulku on totuuden etsimista luotettavista lahteista, jotta tulosten oi-
keellisuus olisi arvioitavissa ja tarkistettavissa. lhmisia tutkittaessa tutkijan tulee
kunnioittaa itsemaaraamisoikeutta hyédyntaen vallitsevia normeja. (Kuula 2011,
23-25.)

Tuomen ja Sarajarven (2018, 220) mukaan laadullisessa tutkimuksessa ei ole
olemassa yksiselitteista ohjetta luotettavuuden arviointiin. Heidan mukaansa luo-

tettavuuden voi arvioida ottamalla huomioon tutkimuksen kohde ja tarkoitus.
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(Tuomi & Sarajarvi 2018, 220.) Opinnaytetyoni tarkoituksena on tutkia ty6ajan
kayton hallintaa etatyossa ja etsia ratkaisuja tahan ajanhallinnan suunnittelun ja
itsensa johtamisen kautta. Talloin tutkimukseni paapaino on aineiston valinnassa
ja raportoinnissa tehtyjen valintojen tekemista tarkasti ja perustellen. Tutkimus-
prosessi ja eettisyys kulkeutuu tiiviisti tutkimuksen teossa, mika saadaan johdon-
mukaisella ja lapinakyvalla etenemisella, raportoinnilla ja kayttamalla asianmu-

kaisia lahdeviittauksia.

7.2 Jatkotutkimusehdotus

Tutkimustuloksien perusteella voitaisiin tehda jatkotutkimuksia kirjallisuuskat-
sauksen sijaan haastattelemalla etatytontekijoita. Tutkimuksessa voitaisiin haas-
tatella tyontekijoita, jotka ovat aloittaneet etatyoskentelyn koronapandemian
alussa tai heti sen jalkeen. Talldin tyontekijoilta voitaisiin kysya heidan mielipidet-
taan etatydhon sopeutumiseen, miten tyon siirtdminen kotiin on onnistunut seka

millaisia haasteita ja mahdollisuuksia tyontekijat ovat kohdanneet.

Tarkentavana nakokulmana tutkijat voisivat kysya tyontekijoiden nakemystansa
siihen, jos tyontekijat olisivat siirtyneet etatydhon ennen koronaa ja sen mahdol-
lisista vaikutuksista. Olisiko ollut helpompi siirtya etatydhon hitaammalla tahdilla
esimerkiksi tydskennellen muutaman paivan viikossa vai olisiko talla merkitysta

lopputulokseen.
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