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Esipuhe

Organisaatioille etatyo on kilpailuetu. Etatyon avulla tyotehtaviin saadaan lisaa joustavuut-
ta paikan ja usein myos ajan suhteen. Tama taas helpottaa tydn, vapaa-ajan ja perhe-elaman
yhteensovittamista. NyKkyisilla polttoaineen hinnoilla tydomatkojen pois jaaminen saastaa
myoOs selvaa rahaa. Etatyon itsenainen luonne, mahdollisuudet vaikuttaa tydpaivan kulkuun
ja kotikonttorin rauha voivat lisata tyohyvinvointia, tehokkuutta ja autonomian tunnetta.

Opas on suunnattu organisaatioille, jotka haluavat kehittaa etatyon kaytantojaan. Tyovoi-
mapula koettelee monia tyonantajia erityisesti kasvukeskusten ulkopuolella. Etatyon tar-
joaminen auttaa laajentamaan rekrytointialuetta, kun tyo ei edellyta tyontekijan muuttoa
nykyiselta kotipaikkakunnaltaan. Tama on niin tydnantajan kuin tyontekijan ja lopulta myos
koko tyomarkkinoiden etu, kun kohtaanto-ongelma helpottuu. Tassa oppaassa esitelldaan
rekrytointia, perehdyttamista ja tyontekijan sitouttamista erityisesti etana tyoskenneltaes-
sa. Opas tarjoaa vinkkeja, kuinka yleisimmat naihin liittyvat haasteet voidaan taklata ja lisa-
ta sita kautta etatyontekijan hyvinvointia ja organisaation tuottavuutta.

Etatyo tuo muutoksia niin rekrytointiprosessiin kuin tehtavankuvankin maarittamiseen.
Monipaikkaisuus on mahdollisuus, ja tyotehtavien uudelleenjarjestelylla voidaan saavuttaa
tehokkuutta ja kasvua. Tydnkuvaa kannattaa pilkkoa ja tarkastella uudelleen, jotta tunnis-
tetaan mita voi todella tehda etana, mika vaatii fyysista lasndoloa esimerkiksi toimistolla, ja
mita voidaan tehda eriaikaisesti.

Rekrytointi, perehdytys ja sitouttaminen voidaan tehda kokonaan tai osin etana (kuva 1).
Rekrytointiprosessin hoitaminen kokonaan etana voi saastaa aikaa, samalla on kuitenkin

V4

Perehdytys

Kuva 1. Rekrytointi, perehdytys ja tydntekijan sitouttaminen voidaan tehdd osin tai kokonaan eténa.
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tarkeda tunnistaa, kuinka tavoitetaan halutut osaajat etana ja pidetaan huoli toimivasta
vuorovaikutuksesta koko etarekrytointiprosessin ajan. Kun tyodsuhde on solmittu, kan-
nattaa miettia jo etukateen, kuinka tyosuhde aloitetaan niin, etta uusi tydntekija sitoutuu
organisaatioon ja tydyhteisdoon. Huolellisesti suunniteltu perehdytys varmistaa, etta tyot
tehdaan sujuvasti ja turvallisesti myds etana. Tydyhteison toimintatapojen ja kaytantojen
tunteminen lisaa myods tyon tehokkuutta. Hyvalla perehdytyksella vahennetaan uuden tyon
aloittamiseen liittyvaa stressia ja tama vaikuttaa positiivisesti uuden tyontekijan hyvinvoin-
tiin. Hyvin hoidetulla rekrytointiprosessilla voi olla my&ds kauaskantoisempia positiivisia vai-
kutuksia organisaation tydnantajamielikuvaan.

Oppaan lopusta loytyy etatyohon liittyva sanasto. Opas on tuotettu Keski-Suomen ELY-kes-
kuksen Monipaikka-hankkeessa, joka on Euroopan sosiaalirahaston hanke (ESR). Monipaik-
ka-hankkeen toiminta-aika on 1.9.2021-3112.2023.

Nappaa tasta oppaasta parhaat vinkit etatyon kehittadmisen tueksi. Antoisia lukuhetkia!
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1. Rekrytointi

Kun organisaation osaamistarvetta ei voida paikata tyonantajan sisaisilla jarjestelyilld,
tyontekijan rekrytointi tulee ajankohtaiseksi. Rekrytointiprosessin vaiheet ovat paaperi-
aatteittain samat, riippumatta siita hoidetaanko rekrytointi etana vai perinteisella tavalla.
Rekrytointiprosessin vaiheet on kuvattu kuvassa 2.

____________________________________________________________________________________

Voiko tydn Millainen henkil® Miten ja mistd 16ytad
tehdd etand? tarvitaan? sopivimmat hakijat?

Osaajaprofiilin
mdadrittely

Tydnantajabrdndin rakentaminen

_____________________________________________________________________________________

Kuva 2. Rekrytointiprosessin vaiheet

11. Tehtavankuvan madrittaminen

ONNISTUNUT REKRYTOINTI ALKAA ORGANISAATION TAVOITTEIDEN
TUNNISTAMISESTA

Huolellinen pohjatyd ja organisaation lyhyen ja pitkan aikavalin tavoitteiden tunnistaminen
vaikuttavat rekrytointiprosessin onnistumiseen. Nailld on vaikutusta osaamistarpeisiin ja
sita kautta rekrytoitavan tyontekijan tehtavankuvaan seka siihen, millaisia maarallisia ja laa-
dullisia tavoitteita tehtavaan kuuluu. Lisaksi tama auttaa tunnistamaan, voidaanko rekrytoi-
da kasvava kyky, haetaanko vuosien kokemusta omaavaa tyontekijaa vai tarvitaanko tehta-
vassa organisaatiolle taysin uutta osaamista.
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Tehtavankuvan maarittamisessa kaydaan lapi ainakin seuraavat asiat:

* mita tehtavia ja vastuita tehtavaan kuuluu?

» millaisia tyopersoonaan ja tyoskentelytyyleihin liittyvia odotuksia tehtavassa on?
» millaista tyokokemusta ja osaamista henkilolla tulee olla ja kuinka paljon?

* miten tyota johdetaan?

* miten tydssa onnistumista mitataan?

On hyva huomioida myds etatyon tuomat muutokset niin rekrytointiprosessiin kuin tehta-
vankuvaankin. Hoidetaanko rekrytointiprosessi kokonaan tai osin etana ja mita hyotyja tal-
|& voidaan saavuttaa? Onko tehtavassa mahdollisuus eta- tai monipaikkaiseen tyohon ja
kuinka paljon? Ennen uuden tyontekijan valintaa on tarkeaa suunnitella jo etukateen, kuinka
tyosuhde aloitetaan etana niin, ettd uuden tyontekijan perehdytys ja sitouttaminen organi-
saatioon onnistuu mahdollisimman hyvin.

1.2. Etdtyén mahdollisuuden tunnistaminen: voisiko tadmén
sittenkin tehdd etandg?

Digitaalisuuden lisaantyminen mahdollistaa yha paremmin monipaikkaisen tydskentelyn.
Koronaviruspandemian aikana naimme, miten etatyo laajeni yha useammalle alalle, ja li-
saantyi nopeasti eri tyotehtaviin. Esimerkiksi isanndintiala voi olla paljolti monipaikkaista
kertoo TE-liven videoinnilla IDEAL isanndinnin yrittdja Atte Porkkala. Kuvassa 3 on esitet-
ty ajan ja paikan vaikutus tyon suorittamiseen. Organisaatio voi laajentaa maantieteellista
rekrytointialuettaan tunnistamalla etatyon mahdollisuuksia. Talloin tydtehtavasta etsitaan
tyokokonaisuuksia ja tyovaiheita, joita voidaan tehda monipaikkaisesti. Tyotehtavat pilko-
taan pienempiin osiin tai niita jarjestelldan uudelleen tunnistamalla esimerkiksi mitka tyo-
vaiheista voidaan tehda digitaalisesti. Useasta tydtehtavasta voidaan |6ytaa osia, jotka voi
tehda etana, vaikka tydo muuten vaatisikin lasnaoloa tyopisteella.

»n

:: SAMA AIKA, ERI PAIKKA ERI AIKA, ERI PAIKKA
z | ETATYO

E SAMA AIKA, SAMA PAIKKA ERI AIKA, SAMA PAIKKA
é i Ns. Perinteinen tyo Keikkatyé, vuorotyo,
o1 urakkatyé yms.

Kuva 3. Ajan ja paikan vaikutus tyén suorittamiseen.
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https://www.youtube.com/watch?v=qpi3jK68t6c&t=204s

Tyota voidaan tehda monimuotoisesti ja eri tavoin: tyopaikalla tehtava tyo, etatyd, mo-
nipaikkainen tyo ja hybridityd. Kuvassa 4 kerrotaan, miten etatyd, monipaikkainen tyo ja
hybridityo eroavat toisistaan. Useimmat tekevat etatyota kotoa kasin. Suomessa on tarjolla
myos lukuisia etatydtiloja, jotka tarjoavat valmiin tyoympariston ja monen tyontekijan kai-
paamaa yhteisollisyytta etatyontekijalle. Etatyotiloja on syntynyt esimerkiksi hankerahoi-
tuksella seka kuntien, yhdistysten ja yritysten toimesta. Toimiva etatyotila on muutakin kuin
tyhjaan tilaan ostettu sahkopoyta, satulatuoli ja nettiyhteys. Toimivaan etatyotilaan tarvi-
taan usean toimijan yhteistyota, jotta kyse ei ole enaa pelkastaan tilasta ja koneista vaan
etatyotila tukee myds yhteisollisyyden tunnetta. Useissa etatyotiloissa onkin tilojen kehitta-
misesta vastaava henkilo, joka ohjeistaa uusia tulijoita, jarjestaa yhteisia tilaisuuksia ja kar-
toittaa yhteistyon mahdollisuuksia. Etatyotiloja l0ytyy esimerkiksi etatyotilat.fi-sivustolta.

TYOPAIKALLA ETATYO

TEHTAVA TYO « Tydn voi tehdd osin tai kokonaan

etdnd, pddpaino etétyéssd

MONIPAIKKAINEN TYO HYBRIDITYO

« Tehdddn tyot sielld, « Tehdddn toimistolla ja etdnd, osa voi
mihin ne parhaiten sopivat olla kokonaan etdto6issd ja osa lasnda

Kuva 4. Tyon voi jakaa neljéddn tydn paikan mukaan: tyépaikalla tehtévadn tydhon, etdtyéhdn, monipaik-
kaiseen ja hybridityéhon.

ETATYON MAHDOLLISUUTTA POHDITTAESSA ON HYVA TUNNISTAA AINAKIN
SEURAAVIA ASIOITA:

* Mitka tyovaiheet voi tehda ajasta tai paikasta riippumatta?

* Millaiset tehtavat hoituvat parhaiten etana?

+ Millaiset tehtavat vaativat, etta ollaan fyysisesti samassa tilassa tiimin kanssa tai
tyotehtava tulee hoitaa tietyssa paikassa?

» Miten voidaan huolehtia sujuvasta vuorovaikutuksesta etana?

* Miten voidaan huolehtia sujuvasta tiimityosta etana?

+ Mita etatyo vaatii tyontekijalta?

* Missa asiakkaat tai kumppanit sijaitsevat ja kuinka heidan kanssaan toimitaan?

*  Mita tyovalineita tarvitaan?

« Mita etatyo vaatii tyonantajalta?
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http://etatyotilat.fi

Kuvaan 5 on koottu asioita, jotka vaikuttavat etatyon tekemiseen.

ETATYON

VUOROVAIKUTUS
+ Sovitut kéytadnnot

________________________

VALINEET JA YMPARISTO

R —

» Teknologiq, tietoturva ,': / .
» Ergonomiaq, tyérauha ',' i JOHTAMINEN i
N e ‘ . : . :
I b, S b Gk seaama

VALMIUDET Moo g

« Osaaminen, itsensd
johtaminen, vastuu

S ————

_____________________________

Kuva 5. Mité t6itd voi tehdd eténd? (mukaillen Sanna-Riikka Valtonen, Monipaikka-hankkeen webinaari
271.2022)

1.3. Esimerkkej& etatyén mahdollisuuksista tyévoimapula-
aloilla

Etana hoidettavien tehtavien mahdollisuuksia yksittaisten tyotehtavien sisalla voi kartoit-
taa tyotehtavia pilkkomalla esimerkiksi Ratko-menetelmaa soveltaen. Ratko-menetelman
avulla tyotehtavia voidaan tarkastella, jarjestaa ja muotoilla uudelleen. Ratko-tyokalut on
kehitetty vuosina 2012-2016 STEAN rahoittamassa hankkeessa, ja niita voidaan hyodyntaa
esimerkiksi rekrytoinneissa ja tehtavien raataloinnissa organisaation monimuotoisuuden ke-
hittamiseksi. Ratko-menetelman kayttda kouluttaa Vammaisten lasten ja nuorten tukisaatio
Vamlas, lisatietoja menetelmasta Ioydat verkkosivuilta.

Ratko-menetelmaa soveltamalla etand tehtavia tyotehtavia Ioytyy esimerkiksi myds sii-
vousalalla. Kuva 6 osoittaa, etta etana voi tehda esimerkiksi tyoohjeita, raportointia, tyo-
vuorolistoja ja hankintoja. Alalla on pulaa siivoojista, ja nain ollen etatoiden mahdollisuus ei
ratkaise alan tyovoimapulaa, silla kaytannon siivoustyota ei voi tehda etana. Kaikki tyoteh-
tavat, joissa etatyd on mahdollista siivousalalla, liittyvat esihenkildtyohdn tai hallinnollisiin
tehtaviin. Etayhteyksia on kuitenkin mahdollista hyddyntaa siivousalalla monipuolisemmin
muun muassa yhteisollisyyden rakentamisessa, perehdyttamisen tukena ja apuna muuten
epavarmoissa tilanteissa (esimerkiksi mahdollisuus kysya neuvoja kokeneemmalta tyonte-
kijalta tai esihenkilolta).

7,
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http://esteetonrekrytointi.fi/sopivat-tehtavat/
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Kuva 6. Etatydmahdollisuuksia siivousalalla.

Koronaviruspandemian myota etateknologian kaytto on lisdantynyt merkittavasti sosiaa-
li- ja terveysalalla (jatkossa lyhenne sote-ala). Digitaalisten palveluiden lisdantyminen ja
etdasiointi voivat tarjota myos enemman etatydmahdollisuuksia vaikkapa sairaanhoitajille.
Laheskaan kaikkea hoitotyota ei voi tehda etana, mutta voisiko etatyon mahdollisuus tuo-
da apua tyovoimapulaan ja lisata alan houkuttelevuutta? Etatyon avulla hoitoalan tyoteh-
taviin saadaan lisda joustavuutta, kun esimerkiksi tydmatkat jaavat pois. Tama helpottaa
tyon ja vapaa-ajan tai perhe-elaman yhteensovittamista. Etatyo ei kuormita fyysisesti ja
kotitoimistolla tydoymparistdon melu ja haly loistavat poissaolollaan. Sairaanhoitajan etatyo
vaatii kuitenkin vankkaa ammattitaitoa ja paineensietokykya, jolloin se ei sovi kaikille. Rat-
ko-menetelmaa soveltamalla on pilkottu etasairaanhoitajan tehtavankuva kuvassa 7, jossa
on mahdollisuus tehda 100 % tyotehtavista etana.
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Kuva 7. Esimerkki et@sairaanhoitajan tehtavistd, mitkd kaikki tehtévat voidaan hoitaa eténd..

1.4. Organisaatiokulttuuri ja rekrytointi etétiimiin

Tyontekijan tyohyvinvointi ja etatiimin henkinen hyvinvointi ovat tyonantajalle kilpailuvalt-
ti. Henkilon sopimattomuus organisaatiokulttuuriin on yksi yleisimmista syista, jotka joh-
tavat rekrytoinnin epaonnistumiseen. Etatiimeissa tiimitydtaitojen ja vuorovaikutustaitojen
merkitys korostuu, kun erilaiset persoonallisuudet sopeutuvat etatyohon eri tavoin. Tyotyy-
tyvaisyytta etana ennakoivat esimerkiksi utelias asenne ja kiinnostus uusien digitaalisten
valineiden kayttoonottoon. Myds sopeutumiskyky ja mukautuminen erilaisiin vaatimuksiin
tukevat tyytyvaisyytta etatydssa. Esihenkilon tuen tarve etatydssa vaihtelee erilaisilla per-
soonilla. Osa on itseohjautuvampia kuin toiset. Osa tarvitsee selkeampia rakenteita ja pa-
lautetta. On tarkeaa miettia, onko esihenkildlld aidosti aikaa ja osaamista tukea uusia tiimin
tyontekijoita vai haetaanko tiimiin hyvin itseohjautuvaa ja valmista osaajaa.

Muun muassa seuraavat tydpersoonaan ja tyoskentelytyyleihin liittyvat asiat tukevat tyy-
tyvaisyytta etatydssa:

» itseohjautuvuus

» organisointitaidot

* proaktiivisuus

* vuorovaikutustaidot

* vahainen palautteen tarve
* tunnollisuus

Tyonantajan tulee miettid, kuinka naita ominaisuuksia voidaan selvittaa jo rekrytointipro-
sessin aikana. Tarjoavatko esimerkiksi tyohaastattelukierrokset, suositukset tai henkiloarvi-
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oinnit riittavasti tietoa? Henkilon soveltuvuuden tiimiin voi selvittaa esimerkiksi jarjestamal-
I3 tiimin jasenille mahdollisuuden haastatella potentiaalista kollegaa rekrytointiprosessin
loppuvaiheessa.

1.5. Kuinka houkutellaan osaajia misté tahansa

Osaajapula on haastanut rekrytoijia, ja yha useammat tydnantajat tormaavat kysymykseen,
millainen tyopaikka ja tyonantaja houkuttelee osaajia. Puhutaan vetovoimasta, joka kertoo
tyonantajan kyvysta houkutella uusia osaajia. Vetovoimaan liittyy pitovoima, joka kertoo
tyonantajan kyvysta pitaa kiinni osaajista ja saada heidat pysymaan tyosuhteessa. Seka ve-
tovoima etta pitovoima edellyttavat, etta tyonantaja tunnistaa, mita tyontekijat arvostavat
ja odottavat, mika tyontekijoita motivoi ja miten he tydnsa kokevat. Tata tietoa tydnantaja
saa esimerkiksi henkilostokyselyista ja kehityskeskusteluista. On tarkeas, etta tietoa kera-
taan myos muussa vuorovaikutuksessa tyonantajan ja tyontekijoiden valilla.

Kun etsitaan uusia osaajia, on tarkeaa tunnistaa naiden odotukset tyota ja tyonantajaa koh-
taan. Erilaisille osaajille erilaiset tekijat voivat lisata tydn kiinnostavuutta, kuten esimerkiksi
tyon ja perhe-elaman yhteensovittaminen laajojen etatydmahdollisuuksien avulla, tydpai-
kan pysyvyys, hyva tyoilmapiiri tai hyvat urakehitysmahdollisuudet. Koska odotukset voivat
olla hyvin erilaisia, sama viesti ei toimi kaikille!

Tyonantajabrandi kertoo, millaisena tyonantajana organisaatiota pidetaan. Tyonantaja-
brandin rakentaminen on pitkajanteista tyota ja sen arvo nakyy, kun rekrytointi tulee ajan-
kohtaiseksi. Tyonantajabrandiin ja siita viestimiseen kannattaa panostaa, silla se auttaa
houkuttelemaan organisaation kannalta juuri oikeanlaisia osaajia ja saastamaan kuluja ly-
hentamalla rekrytointiin kaytettavaa aikaa. Tydnantajabrandi on myds annettujen lupausten
lunastamista. Esimerkiksi jos organisaation arvoissa mainitaan tyontekijoiden hyvinvointi ja
tasapuolinen kohtelu, taman tulee nakya tyopaikalla konkreettisina tekoina. Jos organisaa-
tion viestinta ja toimet eivat ole linjassa, seuraa siita erityisesti nykyaikana helposti negatii-
vista julkisuutta ja keskustelua sosiaalisessa mediassa.

”Vetovoimaisen tydnantajakuvan tarkoitus on houkutella ja hylkia. Tehokas
tybnantajabrandity6 houkuttelee strategian tarvitsemia ja organisaatioon so-
pivia tyontekijoitd. Samalla se jopa torjuu heitd, jotka eivéat tulisi organisaatios-
sa viihtymé&én ja menestyméaan. Tassa onnistuakseen tybnantajan pitda tehda
rohkeita valintoja siitd millaista tyontekijdkokemusta se tarjoaa. Viestinnalla
rakennetaan toivottua tyonantajakuvaa jankuttamalla jannittavasti naista va-
linnoista kerta toisensa jalkeen.

Vetovoimaiseksi haluavalla tyénantajalla on rehellinen tyénantajalupaus, joka
kertoo tybpaikan todellisuudesta lapindkyvéasti ja auttaa ihmisia tekemé&én
tietoisia paatoksid tyénantajaa valitessa. Tall6in tavoite on, ettd vain orga-
nisaation strategian kannalta oikeat ihmiset ihastuvat tyépaikkaan ja ha-
luavat olla mukana tydnantajan matkassa pitkaan. Nain kaikki voittavat. Ei
kannata yrittda olla kaikille kaikkea, koska silloin ei ole mitdan kenellekaan’,
korostavat tyopaikan vetovoiman asiantuntijat Miikka Huhta ja Visa Myllyntaus.
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1.6. Rekrytointiprosessin vaiheet etdnd

REKRYTOINTIPROSESSIN AIKANA HUOMIOITAVAA:

* Pida huoli tasavertaisesta vuorovaikutuksesta hakijan kanssa ja
ole tavoitettavissa mahdollisia kysymyksia varten. Tarkoitus on
arvioida puolin ja toisin tydsuhteen sopivuutta.

* Ole rehellinen ja avoin liittyen palkkaan, tehtavankuvaan ja
organisaatiokulttuuriin

* Osoita rekrytointiprosessin jokaisessa vaiheessa,
tyopaikkailmoituksen laatimisesta tydsopimuksen allekirjoittamiseen,
ettd arvostat tyonhakijaa.

TYOPAIKKAILMOITUS

Tyopaikkailmoituksen tarkein tavoite on houkutella toivotut henkilot tydnhakijoiksi. Tasta
syysta on tarkeaa tunnistaa, mikd on rekrytoinnin kohderyhma ja millaisia hakijoita tyon-
antaja ilmoituksella toivoo. Talla on vaikutusta ilmoituksen sisaltoon, tyyliin ja siihen, miten
ilmoituksen voi personoida. On myos tarkeaa tunnistaa kanava tai kanavat, missa ilmoitus
parhaiten tavoittaa hakijoiksi toivotut henkilot - missa ikina he rekrytointihetkelld ovatkaan!
On tarkeaa pitaa yhteytta hakijoihin rekrytointiprosessin aikana ja varmistaa, etta hakija
saa vahvistuksen hakemuksen vastaanottamisesta ja tietoa prosessin etenemisesta ha-
kuajan paattymisen jalkeen. Hyvin hoidettu rekrytointiprosessi vahvistaa omalta osaltaan
tyonantajabrandia.

VIDEON KAYTTO JA ETAHAASTATTELU

Tyopaikkahaastatteluun edenneille tydnhakijoille voidaan haastattelukutsu esittaa eri ta-
voin muun muassa sahkopostin kautta tai puhelimitse. On hyva miettia mika on toimivin
tapa kussakin rekrytoinnissa. Kalenterivarausta tehtaessa voi tiedon lahettaa myds suoraan
haastateltavalle tydnhakijalle. Rekrytointiprosessissa haastattelu voidaan toteuttaa video-
na, etdhaastatteluna tai lahihaastatteluna esimerkiksi tyopaikan toimitiloissa. Seuraavaksi
kuvataan etahaastattelua ja videon kayttoa haastatteluvaiheessa tarkemmin.

Videomuodossa voidaan pyytaa esimerkiksi ensimmaisen vaiheen haastattelut. Talloin hen-
kilolle toimitetaan ennakkoon kysymykset, han vastaa niihin videolla ja palauttaa videon
halutussa muodossa ja haluttuun paikkaan. Jos hakuprosessissa hyodynnetaan videomuo-
toisia vaiheita, pitda huomioida, etta hakijalle tulee jattaa riittavasti aikaa kysymyksiin tu-
tustumiseen ja itse videon tekemiseen. Haastatteluvideo voi olla hyva tuki etana tapah-
tuvassa rekrytointiprosessissa, mutta kannattaa miettid, onko se hyodyllinen huomioiden
tehtavankuva. Video voi olla hyddyllinen esimerkiksi, jos tulevan tyontekijan odotetaan te-
kevan julkisia esiintymisia tai videoita (esimerkiksi markkinointitehtavat tai asiantuntijateh-
tavat). Videota kaytettaessa kannattaa muistaa ohjeistaa videon haluttu tiedostomuoto
ja mihin se palautetaan huomioiden, etta videotiedoston koko voi olla suuri. Sahkoposti ei
talloin ole valttamatta paras paikka videon palauttamiseen, mutta organisaatiolla voi olla
esimerkiksi pilvipalvelu tai muu verkkoalusta, jota voi kayttaa tata varten.
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Etahaastattelu toteutetaan tyypillisesti verkkoymparistossa, jota organisaatio muutenkin
kayttaa, esimerkiksi Teams, Zoom tai Google Meet. Kuten etapalavereissa yleensakin, kan-
nattaa kiinnittéaa huomiota, etta tausta on siisti, videoyhteys on auki ja katse on kohti ka-
meraa. Tyonhakija ei ole valttamatta tottunut kayttamaan organisaation jarjestelmas, ja
tama voi nakya pienena jannityksena haastattelun alussa. Tyonantajan kannattaa testata
etahaastattelua etukateen ennen varsinaisia haastatteluja. Nain varmistetaan paremmin
sujuva haastattelu. Haastateltavaa kohtaan kannattaa olla ymmartavainen. On mahdollista
jarjestaa myods jarjestelman kokeilumahdollisuus haastateltavalle, mutta tassa tulee miettis,
kuinka paljon resursseja tama vaatii verrattuna siitd saatuun hyotyyn. Tydnantaja voi paasta
helpommalla keskittymalla enemman olennaiseen, eli kuinka sovelias haastateltava on tyo-
hon, eika niinkaan oliko hanella esimerkiksi vaikeus liittya organisaation etahaastatteluun.

Haastattelussa kannattaa kayttaa kysymysrunkoa, joka on raataloity juuri haettavaa tehta-
vaa varten etatyon mahdollisuus huomioiden. Nain haastattelutulosten vertailu on helpom-
paa. Mikali etana pidettavaan haastatteluun osallistuu useampi henkild, on tarkeaa, etta
haastattelun etenemisesta on sovittu tarkasti, jotta valtytaan paalle puhumiselta. Etuka-
teen on hyva miettia, kuinka toimitaan, jos etahaastattelun aikana tulee teknisia ongelmia,
joita ei siina tilanteessa pystyta ratkaisemaan. Ratkaisuna voi olla esimerkiksi haastattelun
siirtaminen tai jatkaminen puhelimitse. Etatyokalut tarjoavat hyvan mahdollisuuden jakaa
haastattelun kuluessa materiaalia, kuten organisaation tai tehtavankuvan tarkempaa esit-
telya.

Kun rekrytointiprosessi hoidetaan virtuaalisesti ja ilman perinteiseen rekrytointiprosessiin
kuuluvia kasvokkaisia kohtaamisia, yhteydenpito ja hakijan ajan tasalla pitaminen rekrytoin-
tiprosessin etenemisesta on tarkeaa. Haastattelujen jalkeen soveltuvimmat hakijat voidaan
kutsua soveltuvuusarviointeihin, joita voi tehda myos etana. Soveltuvuusarviointien tarkein
tehtava on auttaa tunnistamaan hakijan osaamista ja tyopersoonan soveltuvuutta tyoyh-
teisdon ja tiimiin. Monipaikkaisuuden kannalta erityisesti kannattaa arvioida, ovatko orga-
nisaation etatyon johtamiskaytannot ja tyokulttuuri yhteensopivia hakijan tydpersoonan ja
toiveiden kanssa.

REKRYTOINTIPROSESSIN JALKEEN

Kun sopiva tyontekija on I0ytynyt, on tarkein vaihe edess3, eli tydntekijan perehdyttaminen
ja sitouttaminen siten, etta tyontekija pysyy tyosuhteessa. Kannattaa myos miettia, onko
mahdollista antaa palautetta ei-valituille ja perustella, miksi henkilo ei tullut valituksi juuri
haluamaansa tehtavaan ja mita han voisi tehda seuraavalla kerralla toisin. Parhaimmillaan
juuri nadiden hakijoiden joukosta voi l0ytya pikaisella aikataululla uusi tyontekija, kun rekry-
tointitarve seuraavan kerran tulee. Alusta loppuun saakka hyvin hoidettu rekrytointiprosessi
vahvistaa ja parantaa tyonantajamielikuvaa.
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2. Perehdyttaminen

Perehdyttaminen on osa tyonantajan lakisaateisia velvollisuuksia, mutta hyvalla perehdyt-
tamiselld huolehditaan myos, etta tyot tehdaan sujuvasti ja turvallisesti. Hyvin tehty pe-
rehdytys auttaa vahentamaan virheita ja onnettomuuksia, mutta myos vahentaa stressia,
sitouttaa ja tekee tyosta tehokkaampaa. Tyonantajan tulee perehdyttaa tyontekija myos
erilaisiin ohjeistuksiin kuten tietoturva ja tietosuoja etatydssa. Organisaatiolla on hyva olla
ohjeet helposti |oydettavissa. Lisaa vinkkeja tietoturvalliseen etatyohon voit lukea taalta.
Tyontekijan kyberturvallisuustaitoja voi kehittda muun muassa erilaisilla maksuttomilla kou-
lutuksilla (esimerkiksi Jyvaskylan yliopiston kurssi).

Rekrytointi on jo perehdytysta! Jo rekrytointivaiheessa on hyva kertoa tydsta ja organisaa-
tiosta. Nain uusi tyontekija tietda millaiseen organisaatioon ja tehtavaan han on tulossa.

TARKEIMMAT VAIHEET ETAPEREHDYTYKSESSA

1. Huolehdi selkeasta perehdytysprosessista

2. Tutustuta tyontekija omaan tiimiin ja organisaatioon

3. Kerro tyontekijalle selkeasti tyohon ja tydyhteisoon liittyvat
sosiaaliset ja ammatilliset odotukset

4. Tee uuden tyontekijan olo kotoisaksi ja tervetulleeksi

Hybridi-, eta- ja monipaikkaisessa tyossa voi olla eroavaisuuksia kaytanndissa. Seuraavalla
hybridityon ohjeistuksen muistilistalla voi varmistaa, etta uudella tyontekijalla on tarkeim-
mat asiat jo tiedossa.

MUISTILISTA HYBRIDITYON OHJEISTUKSEEN

* Sovityoajasta: Onko tyoaika saannollinen, liukuva vai joustava?

+ Tyovalineet: Mita organisaatio tarjoaa? Milloin ja miten ne pitda korvata, jos jotain
sattuu?

* Missa tyot tehdaan: Onko pakollisia toimistopaivia? Saako etatyota tehda vain
kotoa vai mista vain? (Ota tata sopiessa huomioon myos vakuutusehdot!)

* Voiko etatyo paattya vai onko etatyd muuttumaton oikeus? Tarvitseeko sopia,
etta tyontekija on edelld sovitun ohella velvollinen kdymaan tarvittaessa
tyopaikalla, jos tyojarjestelyt sita vaativat.

» Tietosuoja ja salassapito: Kuinka tyontekijan on huomioitava ne toiminnassaan?
Esimerkiksi mita toita saa tehda tai ohjelmia kayttaa julkisissa paikoissa.

* Sovi poissaoloilmoitusten kaytannot.
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* Viestintakanavat ja palaverikaytannot

* Tyohyvinvointi: Esimerkiksi mitd on sovittu tauoista tai tyontekijan
saavutettavuudesta (voiko olla keskeyttamatonta tyodaikaa), ergonomia ynna muut
vastaavat asiat.

» Vakuutusasiat: Millainen vakuutus organisaatiolla on tyontekijoille ja mita vakuutus
korvaa missakin tilanteessa.

* Toimintaohje ongelmatilanteissa: Mista I0ytyy organisaation toimintaohjeet
erilaisia tilanteita varten kuten sahkokatkot tai sairastuminen.

2.1. Etdperehdytyksen eri tavat

Perehdyttamiseen ei ole vain yhta ainoata oikeata tapaa, vaan perehdyttamiseen on ole-
massa erilaisia kaytantdja. Perehdyttaminen voidaan toteuttaa usealla tavalla. Tassa esitel-
|dan seuraavaksi pari keinoa, joita voi hyodyntaa erityisesti etatydssa.

2.1.1. Mentorointi

Mentorointia ei varsinaisesti pideta perehdyttamisenad, mutta suuressa kuvassa se voi olla
osa sita. Mentoroinnissa tarkoitetaan sitg, etta kokeneempi tyontekija toimii uuden tyonte-
kijan tukena pidemman aikaa, esimerkiksi vuoden. Mentorointi perustuu yleensa vapaaeh-
toisuuteen eli siihen, ettd mentori haluaa toimia mentorina.

Mentorointi mahdollistaa, etta uusi tyontekija voi kysya siihen selkeasti osoitetulta henki-
|olta asioita uudessa tyopaikassa ja saada tukea tyotehtavaan. Mentorointi mahdollistaa
myos esimerkiksi hiljaisen tiedon siirtymisen organisaatiossa uudelle tyontekijalle.

Mentorointi onnistuu myos etana ja sen voi tehda halutessaan pienryhmissa. Etana mento-
rointi voidaan toteuttaa esimerkiksi kayttamalla seuraavia tapoja:

» Keskustelualusta eli yhteinen ryhma, johon voi tallentaa tietoa. Esimerkiksi Teams-
ryhma.

* Check upit etakokouksina, joissa kaydaan lapi, miten uudella henkilolla menee ja
onko hanella ilmennyt kysyttavaa.

* Rennommat etakahvit tai etdlounaat, joissa voi jutella muustakin kuin tydasioista.

* Yhdessa tehden: toita voidaan tehda yhdessa esimerkiksi hyddyntamalla Teams
puhelua.

* Yhdessa jaettavat dokumentit, joita tyostetaan tai tehdaan yhdessa. Esimerkiksi
Google Drivessa, One Drivessa tai Teamsissa voitte muokata dokumentteja
yhdessa.

+ Kysyminen pikaviestimilla (esimerkiksi Teams tai Signal): Kun henkilolle tulee
epaselvyyksia tai muuta kysyttavaa, voi han matalalla kynnyksella kysya asiaa
mentorilta viestina.

2.1.2 Simulointi ja virtuaaliympdaristot

Esimerkiksi terveydenhuollossa ja pelastustoimessa simulointia kaytetaan yhtena oppimisen
keinona. Simulointi tarkoittaa sit3, etta tarvittavia tydelaman taitoja harjoitellaan mahdolli-
simman todentuntuisesti. Esimerkiksi Keski-Suomen pelastuslaitoksella (tarkemmin Seppa-
|an paloasema) on kaytossaan XVR 3d simulaatioymparistd, jossa voidaan kolmiulotteisesti
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luoda erilaisia onnettomuus- ja ensihoitotilanteita. Simuloinnista voit lukea lisaa JAMKin
Elinikdisen oppimisen verkkolehdesta.

Suomalainen Lumon Oy taas kayttaa Softability-nimisen yrityksen luomaa virtuaalitodelli-
suutta (VR) uusien tyontekijoiden perehdyttamiseen. VR-sovelluksen avulla uudet tyonteki-
jat paasevat kokeilemaan parvekelasien asentamista VR-ymparistossa. Voit lukea aiheesta
lisaa Softabilityn verkkosivuilta.

Rakennusalan tyontekijoita valittava henkilostovuokrausyritys Sihti Oy kayttaa Tyoterveys-
laitoksen kehittamaa oppimisalustaa virtuaaliperehdytykseen. Virtuaaliperehdytyksessa
uusi tyontekija oppii havaitsemaan tyoturvallisuuden vaaratekijoita. Sihtin virtuaalipereh-
dyttamisesta voit lukea lisaa yrityksen verkkosivuilta.

2.2. Johtaminen ja esihenkil6tyd etdtydssa

Esihenkilon tai johtajan tarkeimmat tyotehtavat eivat liity vain toiminnallisten tai taloudel-
listen tavoitteiden saavuttamiseen. Erityisesti etatyossa korostuu ihmisiin liittyvat tehtavat
kuten hyvinvoinnin ja motivaation tukeminen.

ESIHENKILON TARKEIMMAT TEHTAVAT:

¢ hallinto

¢ perehdyttédminen tarkeimpiin ohjeistuksiin (esimerkiksi tietoturvaohjeet)

* tavoitteisiin paasemisen varmistaminen

e tyon sujuvoittaminen (esimerkiksi tyota tukevat laitteet ja jarjestelmat)

¢ kehittymisen tukeminen

¢ hyvinvoinnista huolehtiminen

* motivaation vahvistaminen

e tyota tukevan kulttuurin rakentaminen (mukaan lukien yhteisollisyydesta
huolehtiminen)

2.2.1 Etdtyon lainsaadanto

Etatyohon ei ole erillista lainsaadantoa, vaan etatyota ohjaavat samat tyolainsaadannot
kuin muutakin tyota. Etatyosta voi tehda erillisen etatyosopimuksen, mutta myods muu
kirjallinen sopiminen riittda. Jos tyontekijan kanssa tehdaan etatyosopimus, pyritaan pi-
tamaan huolta, etteivat sen ehdot ole liian rajoittavia vaan etta niissa on jouston varaa.
Etatyosopimuksen teko on suositeltavaa erityisesti, jos tyontekijan kanssa sovitaan jostain
erityisjarjestelysta, joka poikkeaa muista tyontekijoista tai jos kyse on ulkomailla tehtavasta
etatyosta. Lisda aiheesta voi lukea Tydsuojelun sivustolta.

Mikali tydonantaja harkitsee etatydn mahdollistamista ulkomailla, kannattaa selvittaa millai-
sia vaikutuksia talla on esimerkiksi vakuutuksiin ja tyonantajan tai tyontekijan verotukseen.
Lisatietoa verotuksesta Ioytyy esimerkiksi Verohallinnon nettisivuilta. Etana tydskentely ul-
komailla saattaa vaatia myos esimerkiksi viisumin, tydluvan tai erilaisia tydnantajan ilmoi-
tuksia, ja edellyttaa tastakin syysta huolellisen suunnittelun ja perehtymisen kohdemaan
lainsaadantodn ja kaytantdihin etukateen.
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2.2.2. Etatyén vakuuttaminen

Etatyon vakuuttamisessa kannattaa huomioida, ettei tavallinen tyotapaturmavakuutus
kata etatyossa esimerkiksi kahvitaukoja tai vessassa kaynteja. Jos etatydntekija kompas-
tuu kotona etatoita tehdessaan, vaikka maton reunaan ja satuttaa itsens3, ei taman katso-
ta kuuluvan tyotapaturmavakuutukseen. Tyotapaturman tulee liittya selkeasti tyotehtavan

suorittamiseen.

Taman takia moni vakuutusyhtio tarjoaa etatyohon laajempaa vapaa-ajan kattavaa lisa-
0saa, jolloin myos esimerkiksi kotona tauolla sattunut vahinko lasketaan vakuutuksen piiriin.
Tyotapaturmavakuutus kattaa myds yleensa vain varsinaisessa tai toissijaisessa tyopaikas-
sa tapahtuneet vahingot eli nama tulee olla maariteltyna (esimerkiksi varsinainen tyopaikka
voi olla toimisto ja toissijainen koti). Kuitenkin etatoita voi hyvin tehda myos muualta kuin
kotoa tai toimistolta, joten nama asiat kannattaa ottaa huomioon tydntekijan vakuutta-
misessa. Laajentamalla vakuutuksen kattavuutta voidaan varmistaa, etta vakuutus kattaa
myos muut paikat kuin varsinaisen tai toissijaisen tyopaikan. Tyonantajan kannattaa tutkia
vakuutuksensa ehdot ja keskustella vakuutusyhtion kanssa vaihtoehdoista, jos ehdoissa on
epaselvyytta tai ne eivat sovellu kyseiseen tyohon.

2.2.3. Etatyon pelisGannot

Sopimalla selkeasti etatyon pelisaanndt kenenkaan ei tarvitse arvailla, mika on sallittua tai
mita tyontekijaltéa odotetaan. Organisaation pelisaanndt voivat maaritellda muun muassa
kuka saa tehda etatoita ja milloin, yhteiset kokouskaytanndt tai viestintavalineiden kayton.
Pelisaantojen ei tarvitse olla liian tiukkoja vaan niitd voi ajatella kuten korttipelin pelisaan-
toja: ne antavat raamit, joiden mukaan toimitaan, mutta jattavat yksilolle liikkumavaraa.
Kuvassa 8 on esimerkki Monipaikka-hankkeen konsultoinnin aikana tehdyista pelisaanndis-
ta. Pelisdannot on laatinut yhteistydssa konsulttiyritys YAWorks seka konsultoitava yritys.

)

e Suoritan tyoni ohjeiden mukaan ja kunnioitan aikatauluja

Etatyodn pelisdannoét

* Huolehdin tietoturvasta

e Kaytan yrityksen laitteita ja jarjestelmia oikein
¢ Autan muita parhaani mukaan

¢ Huolehdin riittavista tauoista ja jaksamisesta
e Kaytan sahkoista kalenteria

¢ Valmistaudun etdpalavereihin etukateen

¢ Varaan vain 55/25 min. palavereita

e Kaytan kuvayhteytta
e En puhu paalle etapalavereissa

* Entee muita téitd samalla kun olen palaverissa
e Teen toita sovittuina aikoina
Olen tavoitettavissa sovitusti

Kuva 8. Esimerkki yrityksen etéatydn peliséanndistd.
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Etatyon pelisaannot voi tehda myds arvopohjaisesti tiimissa. Esimerkiksi kuvassa 9 Perhe-
vapaalta tydelamaan -hankkeen tiimi sopi yhdessa hankkeen alussa tiimin arvot ja halutut
toimintatavat. Pelisaannot eivat valttamatta ole kaikkein kuvaavin sana. Sovittuja asioita
voi ajatella ennemminkin ohjaavina tai yhteisesti sovittuna toiminnan raamina, ei saantoina.

Perhevapaalta tyéeldmadn
DREAM TEAM -sdadnnot

e Kannustamme ja kiitdmme arjessa

* Suoruus lempeasti (eli huomio hyvaan)

e Autetaan kaveria e Tiedon jakaminen

* Pidetdan yhta * Avoimuus

e Vastuunkanto * Annetaan tilaa olla oma itsensa

* Luotetaan ja ollaan luottamuksen arvoisia ¢ Itsemydtatunto

Kuva 9. Perhevapaalta tyéeldmadn -hankkeen tiimi mietti ensin tiimin yhteiset arvot, ja sen jalkeen he so-
pivat kuinka yhdessé on hyvé toimia. Kuva: Saija Enqgvist, Perhevapaalta tydeldmadn-hanke, Uudenmaan
ELY-keskus.

2.2.4. Etatyon kvuormittavuus

Tydnantajalla on vastuu maarittaa asianmukaiset toimet haitallisen tyokuormituksen ennal-
taehkaisemiseksi, poistamiseksi ja vahentamiseksi. Tyon kuormitukseen vaikuttavat esimer-
kiksi puutteelliset etatyovalineet. Kuormittavuustekijoita on esitelty kuvassa 10.

Fyysiset
tekijat

Sosiaalisen
toimivuuden
tekijat

Psykososiaaliset
tekijat

KUORMITTAVUUSTEKIJOITA

Kuva 10. Kuormittavuustekijoitd on kolmenlaisia; psykososiaalisia, fyysisia ja sosiaalisen toimivuuden tekijoitd.
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PSYKOSOSIAALISIA TEKIJOITA:

» Tavoitteet ja tehtavat epaselvia

+ Liiallinen/liian vahainen tyokuorma
« Jatkuva kiire

» Jatkuvat keskeytykset

* Tyon yksitoikkoisuus

* Kohtuuton haasteellisuus

FYYSISIA TEKIJOITA:

* Tyon fyysinen raskaus

» Tyon staattisuus ja pakkotahtisuus
* Toistotyo

* Taakkojen kasittely

* Lampoolosuhteet

* Meluy, taring, valaistus

* Puutteellinen ergonomia

SOSIAALISEN TOIMIVUUDEN TEKIJOITA:

* Yksintydskentely

» Toimimaton yhteistyo tai vuorovaikutus

* Huono tiedonkulku

» Puutteellinen tuki, johtaminen

» Jatkuvat muutokset

» Hairintd, muu epaasiallinen kohtelu, syrjiva kohtelu tai muu vastaava

Tyon kuormituksen seurantaan on erilaisia vaihtoehtoja. Esimerkiksi kehityskeskustelut,
tyopaikkapalaverit, tyoterveyshuollon tydpaikkaselvitykset tai erilaiset kyselyt. Etatyossa
tydnantajan mahdollisuudet tydolosuhteiden valvomiseen ja kuormittumisen seuraamiseen
ovat rajalliset. Silti kohtaamisia ja palavereja voi hyvin pitaa myos etana! Nain tyonantaja
pysyy paremmin karryilla missd mennaan. Etatydssa tyontekijan omavastuu korostuu, mut-
ta se ei tarkoita, etteikd tyonantajalla olisi velvollisuuksia tai mahdollisuuksia seurata tyon
kuormittavuutta. Helpoin keino tahan on avoin kommunikointi ja yksinkertaisesti asioista
kysyminen.

2.2.5. Tavoitteet, tydaika ja tavot

Hyvinvoiva tyontekija on tydnantajan etu, silla se vahentaa sairauspoissaoloja, sitouttaa
tyontekijoita ja lisaa tyon tehokkuutta. Erityisesti etatyossa on tarkeaa muistaa pitaa tauot.
Uudelle tyontekijalle on hyva selvittaa millaiset tauot tyohon kuuluvat: esimerkiksi kahvitau-
ot ja ruokatauot ja minka mittaisia ne saavat olla ja onko tarve kirjata niita. Etatoissa kan-
nattaa muistuttaa taukojen tarkeydests, ja kannustaa ja muistuttaa myos mikrotauoista.
Palautuminen taukojen avulla jo tyopaivan aikana auttaa jaksamaan paremmin!

Tyota on hyva ohjata selkeilla tyon tavoitteilla. Tyon sujuvuuteen ja tydmotivaatioon vaikut-
taa se, ettad asetetut tavoitteet ovat selkeita ja tyontekija kokee, etta hanelld on mahdolli-
suus vaikuttaa tavoitteiden saavuttamiseen (tyon autonomia). Tavoitteista kannattaa sopia
yhdessa tyontekijan kanssa, silla han on oman tyonsa asiantuntija. Tavoitteiden maarittami-
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sessa kannattaa kiinnittaa huomiota myds siihen, etta tavoitteet ohjaavat kohti oikeanlais-
ta toimintaa, joka aidosti hyodyttaa organisaatiota. Esimerkkina tasta voidaan pitaa psyki-
atrisen osaston kavijamaarien mittaamista. Onko yksittaisen tyontekijan tehtavan kannalta
hyva tavoite, etta asiakasmaara kasvaa?

Tyoaikamalleja on erilaisia. Esimerkiksi joustava tydaika, jossa voidaan maarittaa milla valilla
tyo on tehtava, liukuva tyodaika, jossa tyo tulee tehda tietyn aikavalin aikana, tai kiintea tyo-
aika. Esimerkiksi opetustehtavissa olevilla voi olla kokonaistydaika, jossa maarataan vuoden
aikana tehtavat tyotunnit.

VINKIT ESIHENKILOILLE ETATIIMIEN SEURANTAAN JA TUKEMISEEN

* Anna tiimin jasenille palautetta

* Seuraa, etta viestinta toimii tiimissa

* Panosta luottamukseen: rakenna luottamusta itseesi seka tiimin kesken.
(Lue lisda kappaleesta 3.2)

* Muista tiedottaa muutoksista

» Keskity tuloksiin ja tavoitteisiin, ei tyotunteihin

* Ole tavoitettavissa



3. Sitouttaminen

Hyvinvoiva tyontekija on organisaation etu, silla hyvinvoivalla henkildlla on paremmat edel-
lytykset tyohon, uuden oppimiseen ja innovointiin. Kokonaisvaltaiseen hyvinvointiin vaikut-
tavat tyo, palautuminen, mieli, ravitsemus ja lilkunta. Kuvassa 11 nakyy, etta jokainen tyonte-
kija voi vaikuttaa itse omaan tyohyvinvointiinsa, mutta myos tyoyhteiso, organisaatio ja sen
johtamiskulttuuri vaikuttavat. Monipaikka-hankkeen tekeman reilun puolen tunnin videon
tyohyvinvoinnista etatydssa voit katsoa YouTubesta.

Tyontekija voi itse vaikuttaa ja panostaa tyopisteen siisteyteen ja toimivuuteen seka tyon
ergonomiaan. Mikali tyotehtavat sallivat, tyontekijalla voi olla mahdollisuus vaikuttaa tyo-
paivan kulkuun ja suunnitella omaa tydtaan ja ajankayttoaan. Hyva johtaminen ja orga-
nisaatiokulttuuri nakyvat muun muassa siing, etta etatydssa on selkeat tydtehtavat, ta-
voitteet ja vastuut. Etatydon pelisaannot vahentavat stressia, kun on esimerkiksi yhdessa
maaritelty, missa ja milloin on sallittua tehda etatoita ja mitka ovat viestinnan kaytannot
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Kuva 11. Tyéhyvinvointiin voi vaikuttaa jokainen itse, mutta myos tydyhteisolla sekd johtamisella ja organi-
saation kaytannaoillé on suuri merkitys.
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https://www.youtube.com/watch?v=zgOs-cPbVBI
https://www.youtube.com/watch?v=zgOs-cPbVBI

tavoitettavuuden suhteen etana. Johtamiskaytantoihin panostamalla voidaan vaikuttaa
myos tydilmapiiriin, yhteisollisyyteen ja luottamukseen. Kuvaan 12 on koottu etatyontekijan
hyvinvointiin vaikuttavia tekijoita.

Selkedt
tyotehtavat
ja vastuut

Ergonomia )
ja toimiva Psykologinen

turvallisuus

tyopiste
L

Hyvé
johtaminen <

vapaa-ajan
tasapaino

Kuva 12. Hyvinvoiva etatydntekijd on tehty selkeistd tydtehtdvistd ja vastuista, psykologisesta turvallisuu-
desta, hyvastd johtamisesta, tydn suunnittelusta, yhteisdllisyydestd, ergonomiasta ja toimivasta tyopistees-
td sekd tyodn ja vapaa-ajan tasapainosta.

3.1. Vuorovaikutus etand

Toimiva vuorovaikutus on etatyokaytantojen ydin, lisaten yhteenkuuluvuuden tunnetta seka
vahvistaen ihmisten sitoutumista ja itseohjautuvuutta. Etatyontekijat saattavat kokea jaa-
vansa yksin tai kokevat haasteita vuorovaikutuksessa. Vuorovaikutus rakentaa myos luotta-
musta etatiimin jasenten kesken. Luottamus etatiimissa vaikuttaa tiimien menestykseen ja
lisaa avointa keskustelua, yhteistydta ja parempaa paatoksentekoa.

TyoyhteisOssa kannattaa sopia yhdessa viestinnan saannoista ja etiketista, esimerkiksi mil-
laista viestinnan tulisi olla, kuinka viesti tavoittaa parhaiten kollegat tai esihenkilon ja min-
ka ajan sisalla viesteihin tiimissa aina vastataan. Eri viestinnan kanavia on lukuisia ja niiden
kayttotavat eroavat organisaatioiden ja yksittaisten tiimien sisalla. Erityisesti uudelle tyon-
tekijalle on tarkeaa tunnistaa, mitd kanavia tulee seurata tyohon liittyvan tiedonsaannin
nakokulmasta, missa puolestaan sovitaan yhteisesta lounaspaikasta ja missa kanavassa voi
jakaa kissakuvan kollegoille. Etatiimin alkuaikoina viestintdan panostamalla voidaan tukea
yhteenkuuluvuuden tunteita ja ajatusta siitd, etta kaikki hoitavat tehtavansa kuten on so-
vittu.
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LAITA KOKOUSKAYTANNOT KUNTOON!

Suunnittele kokous huolellisesti, pyyda mukaan vain tarpeelliset
ihmiset ja pysy fokuksessa

Voit lisata mukaan myos “lammittelyn”, epavirallisemman tai
yhteishenkea rakentavan osuuden

Pida kokouksia vain tarpeeseen, mieti voisiko asian hoitaa vaikkapa
sahkopostitse?

Kerro osallistujille kokouskutsussa aihe, ohjelma, tarkoitus ja tavoite
Huolehdi vuorovaikutuksesta: jaa puheenvuoroja, kayta
fasilitointimenetelmia tai pienryhmia

Sovi miten edetaan ja toimenpiteet: mita tehdaan, kuka tekee,
milloin tehdaan?

Kerro osallistujille etukateen, onko jokin kokous sellainen, etta
siihen voi osallistua pelkastaan kuunnellen ja kdyda samalla vaikka
kavelylla?

Ald multitaskaa ja ole kokouksessa l&snd myds etadna

Varaa kokoukseen vain 55 tai 25 minuuttia niin osallistujille jaa
mahdollisuus taukoon ennen seuraavaa kokousta

3.2. Yhteis6llisyyden tukeminen etand

Etatyon vakiinnuttua tyot usein sujuvat, mutta yhteisollisyys ja innovointi voivat karsia ja yk-
sindisyys lisaantya. Yhteisollisyyteen voi vaikuttaa tukemalla luottamusta ja vuorovaikutus-
ta (kuva 13). Yhteenkuuluvuus on osa perustarpeitamme myos tydelamassa ja se vaikuttaa
motivaatioon ja tyohyvinvointiin. Yhteisollisyytta kasitelldan lisad muun muassa Monipaikan

webinaarissa, joka on katsottavissa YouTubessa.
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Kuva 13. Panostamalla luottamukseen ja vuorovaikutukseen voidaan rakentaa yhteisollisyyttd.
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Googlen tutkimuksen mukaan parhaat tiimit eivat rakennu erinomaisista yksiloista, vaan
kyse on erinomaisesta vuorovaikutuksesta tiimin jasenten kesken. Tutkimuksen mukaan me-
nestystiimin resepteja olivat:

» Psykologinen turvallisuus: ei tarvitse pelata suunsa avaamista

* Luottamus: voi luottaa toiseen, pidetaan kiinni sovituista asioista

* Rakenne ja selkeys: selkea kasitys tavoitteista ja kuinka niihin paastaan
* Tyon tarkoitus: tyo on tekijalle merkityksellista

« Tyon vaikuttavuus: tyolla koetaan olevan hyva tarkoitus tai paamaara

Myos Tyoturvallisuuskeskus on selvittanyt virtuaalisesti kommunikoivan tyoyhteison menes-
tystekijoita ja havainnut samansuuntaisia asioita menestyvan tiimin taustalla:

* luottamus

» jasenten vahva yhteisollisyys ja sitoutuminen

* tehokas kommunikointi ja yhteiset toimintatavat
* tarpeellisen tiedon jakaminen ja hyodyntaminen
+ itseohjautuvuus

LUOTTAMUS

Luottamuksella tarkoitetaan henkilon halukkuutta olla haavoittuvainen tilanteessa, jossa on
mahdollisuus, ettei tilanne johda henkilon kannalta haluttuun lopputulokseen. Tasta huo-
limatta henkilo paattaa, etta tilanteessa on tarpeeksi vihjeita siita, ettd hanen kannattaa
ottaa riski ja luottaa, etta tilanne etenee toivotusti. Luottamusta tarvitaan tilanteissa, joissa
tilanne voi paattya epaedullisesti henkilon itsensa kannalta. Luottamus etatiimeissa vaikut-
taa tiimien menestykseen, avoimeen keskusteluun, yhteistydhon ja parempaan paatoksen-
tekoon. Menestyvat etatiimit seka rakentavat luottamusta, etta yllapitavat sita. Talloin tieto
siirtyy sujuvasti tiimissa ja yhteistyo pelaa paremmin. Osa luottamuksen kehittamista on
konfliktien ja virheiden kasitteleminen seka niista oppiminen. Erilaisten ihmisten kanssa tyods-
kentely vaatii toimivien kaytantdjen ja tydkalujen lisaksi myds empatiaa. Tama tarkoittaa
sitd, etta ollaan uteliaita ja avoimia kuulemaan milta toisesta tuntuu ja hyvaksytaan toisen
nakemys. Itsemydtatuntoinen ihminen tunnistaa omat tarpeensa ja rajansa ja ymmartaa
seka omat etta toisten virheet ja epamukavat tunteet.

PSYKOLOGINEN TURVALLISUUS

Kun tyoyhteisdssa on turvallinen ilmapiiri, uskalletaan ottaa vuorovaikutukseen liittyvia
riskeja. Psykologisesti turvallisessa ilmapiirissa on turvallista avata suunsa ja kertoa mieli-
piteensad, ja toisiin ja heidan mielipiteisiinsa suhtaudutaan myonteisesti. Googlen tutkimus
nosti psykologisen turvallisuuden yhdeksi toimivan tiimin menestystekijaksi. Psykologisesti
turvallisessa ilmapiirissa virheisiin suhtaudutaan myonteisesti - on tarkeaa nostaa esille ja
havaita virhe, talloin virheiden juurisyihin voidaan puuttua ja parantaa ja kehittaa toimintaa.
Psykologista turvallisuutta tyoyhteisossa voidaan kehittda muutamin keinoin, muun muassa:

» Ideoidessa pyydetaan jokaista miettimaan ideoiden plussat ja miinukset, myds
omista ideoistaan.

+ Otetaan huomioon muut vaikuttavat tekijat, esimerkiksi henkilokohtaiset haasteet
kuten perhetilanne tai muut elamaan vaikuttavat tekijat.

» Jarjestetaan jokaiselle tiimin jasenelle aikaa, jotta jokainen saa aanensa kuuluville.
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Nappaa tastd muutamia kaytannonlaheisia vinkkeja, joiden avulla voit kehittda yhteisolli-
syytta omassa etatiimissasi:

« Kysy tyokavereiden kuulumisia ja jata etapalavereissa aikaa myos
vapaamuotoisempaan rupatteluun.
» Tutustu muihin tiimin jaseniin ihmisina tyoroolin ulkopuolella, tama lisaa
luottamusta.
» Selvittakaa yhteiset tavoitteet, jotta jokainen tiimin jasen tietdaa mita kohti ollaan
menossa.
* Ei monologi vaan dialogi!
* Huolehdi keskustelusta
» jakamalla puheenvuoroja ja kysymalla kysymyksia
» isommassa porukassa pienryhmissa tai pareittain keskustelemalla
» huolehtimalla, etta jokainen tiimin jasen saa aanensa kuuluville.
* Anna tilaa myds negatiivisille tunteille, talldin ei puhuta henkildista vaan asioista.
* Maaritelkaa viestinnan pelisddnnot: miten, missa ja milloin etatiimi viestii.
* Muista palaute myos etatyossal
» Esihenkilond muistuta tiimin jasenia heidan tarkeydestaan koko organisaatiolle ja
sen tavoitteille.

VAPAAMUOTOINEN VUOROVAIKUTUS

Yhteisollisyys ja luottamus vaativat muutakin kuin tyohon liittyvaa puhetta, joten kannat-
taakin jarjestaa mahdollisuuksia myos epaviralliseen ja henkilokohtaisempaan jutusteluun.
Tyoyhteison muihin jéseniin voit tutustua myos esimerkiksi virtuaalikahveilla, pelaamalla yh-
dessa virtuaalista piirra ja arvaa -tyylista pelia tai tekemalla virtuaalisen tietovisan tyokave-
reille. Omien harrastusten tai projektien esittely auttaa myos tutustumaan muihin ihmisina
ja lisda luottamusta.

VAHVUUKSIEN MAANANTAI

Palautteenanto keskittyy turhan usein vain kehittamiskohteisiin. On hyva saada positiivista
palautetta ja toisaalta yhteisten vahvuuksien miettiminen voi luoda myds tiimihenkea ja ra-
kentaa yhteisdllisyytta. Vahvuuksien maanantai on yksi tapa tuoda tiimin vahvuuksien tar-
kastelu osaksi arkipaivaa. Tama menetelma on lainattu alakoulusta, mutta sita voi soveltaa
niin, etta se sopii juuri sinun tyopaikkaasi. Alla kuvattu lyhyesti esimerkki, miten vahvuuksien
maanantain voisi toteuttaa.

* Sovitaan etakokous, jossa mietitaan tiimin vahvuudet ja ne asiat, joita haluamme
tiimissa vahvistaa (esimerkiksi yhteistyd). Nama voi kirjata esimerkiksi Teamsiin
tai Flingaan tai muuhun vastaavaan digitaaliseen valkotauluun tai yhteiseen
tyoymparistoon.

» Sovitaan maanantaina tiimipalaverin tai etakahvien yhteyteen hetki, jolloin joko
pohditaan yhdessa, kuinka tiimin vahvuudet ovat arjessa nakyneet ja lisataan
tyoymparistdoon yhdessa arjen teot. Toinen vaihtoehto on tehda arjen teot
henkilokohtaisesti yhteiseen tyoymparistoon. Vahvuuksia tukevia arjen tekoja
voivat olla muun muassa tyokaverin auttaminen tyotehtavassa.
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3.3. Itsensd johtaminen

Itsensa johtaminen on paitsi oman toiminnan suunnittelua, ohjaamista ettd muuttamista,
myos ajatusten ja tunteiden saatelya seka valintoja ja priorisointia. Etatydpaivien aikana
tormataan usein kysymykseen, voisiko omaa tyotaan suunnitella tehokkaammin ja kuinka
tyosta voisi tehda nakyvaa? Seuraavaksi esitellddan muutamia kaytannonlaheisia vinkkeja,
kuinka etatyoarjesta voidaan tehda vielakin parempaa.

TYON PILKKOMINEN JA VALITAVOITTEIDEN MAARITTAMINEN

Suuret linjat ja isot tavoitteet ovat tarkeita kokonaisuuden kannalta, mutta pienempiin ta-
voitteisiin on kuitenkin helpompi paasta. Tavoitteet voidaan pilkkoa pienempiin osiin miet-
timalla, millaisin askelin ne saavutetaan. Esimerkiksi koko vuoden myyntitavoitetta voidaan
ldhestya miettimalla mita tulee tehda yhden tyopaivan sisalla, etta tavoite tayttyy. Voisiko
se tarkoittaa, ettad soitetaan kolme myyntipuhelua tai toteutetaan markkinointikampanja
sosiaalisessa mediassa?

TYON TEKEMINEN NAKYVAKSI

Tyo voidaan tehda nakyvammaksi jakamalla tyo vaiheisiin eli hahmottamalla kokonaisuus ja
osakokonaisuudet sen alla. Ajankayttoa on helpompi arvioida pienempien tehtavakokonai-
suuksien osalta. Eteneminen voidaan konkretisoida esimerkiksi kahden lasipurkin avulla, jois-
sa on klemmareita. Klemmarit siirretaan purkista toiseen sita mukaa kun tyo etenee - nain
etenemista pystytaan seuraamaan aivan konkreettisesti. Kannattaa muistaa, etta yksi tehty
asia tanaan on parempi kuin monta ehka tehtya asiaa huomenna.

TYON SUUNNITTELU JA PRIORISOINTI

Multitasking on syyta unohtaa! Asioiden tekeminen yhta aikaa on aivoille aarimmaisen kuor-
mittavaa - keskitytaan siis yhteen asiaan kerrallaan. Tyota voidaan opetella rajaamaan pri-
orisoimalla. Priorisointi tarkoittaa myds luopumista, joten on tarkeaa tunnistaa mitka asiat
ovat tehtavankuvan kannalta tarkeita. Tyopaivaa suunnitellessa kannattaa kiinnittaa huo-
miota myos siihen, milloin vireystaso on korkeimmillaan ja millaisia tehtavia tuolle ajalle kan-
nattaa keskittaa. Keskittymisen ja ajankayton hallinnan tueksi voidaan kokeilla esimerkiksi
Pomodoro -tekniikkaa, jossa tyoskennelldan tietty aika, esimerkiksi 20 minuuttia, yhtajak-
soisesti ilman mitaan keskeytyksia ja taman jalkeen pidetaan lyhyt tauko ennen seuraavaa
tyoskentelyjaksoa.

OMIEN AJATUSTEN JA TUNTEIDEN JOHTAMINEN

Tunteet ohjaavat suuresti sitd, kuinka toimimme. Ensimmainen askel omien tunteiden joh-
tamisessa on tunnistaa tunteet. Taman avulla on helpompi pohtia, mista tunne johtuu.
Esimerkiksi jos iltapaivalla tyokaverin jatkuvat kysymykset etakokouksessa alkavat arsyt-
tamaan, voi hermostumisen sijaan miettid, miksi asia arsyttaa niin paljon. Onko valipala ken-
ties unohtunut? Jos taas tekematta olevat tehtavat stressaavat kovasti, kannattaa pyrkia
rauhoittamaan, pilkkomaan isompi kokonaisuus pienemmiksi ja priorisoimaan tarkeimmat
osat. Taman jalkeen tehtavan osia lahdetaan tekemaan yksi kerrallaan miettimatta valtavaa
tyomaaraa ja keskitytaan ainoastaan juuri tyon alla olevaan asiaan.
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MOTIVAATION JA TYON MERKITYKSELLISYYDEN LOYTAMINEN

Autonomia, kyvykkyys, hyvantekeminen ja yhteisollisyys ovat sisaisen motivaation raken-
nuspalikoita (Frank Martela Monipaikan koulutuksessa 10.5.2023). Kun tuntuu, etta sisainen
motivaatio on hukassa, naité rakennuspalikoita voidaan pyrkia vahvistamaan. Esimerkiksi
autonomian tunnetta vahvistaa se, etta on mahdollisuus edes jossain maarin vaikuttaa itse
siihen, mita tekee. Kyvykkyyden tunne tulee siita tunteesta, etta hallitsee tydnsa, seka siita,
ettd tydssa on mahdollisuus kehittya. Kannattaa miettia, voisiko omassa tydssa oppia jo-
tain uutta? Hyvantekeminen puolestaan voi olla esimerkiksi tyokaverin auttamista tai ilah-
duttamista pienilla arjen teoilla. Yhteisollisyytta tukee ihmisten kohtaaminen, etana tai las-
na. Etana voi pitaa vaikkapa etakahvihetken tyokaverin kanssa ja kysya mita kuuluu.

PALAUTUMISESTA HUOLEHTIMINEN

Vaikka toita tehdaan kotona, tydopaivan aloittamiseen ja lopettamiseen kannattaa kehittaa
rutiinit. Illat eivat valttamatta riitd palautumiseen vaan jo paivalla olisi hyva pitaa pienia
taukoja ja nousta tyopoydan aarelts, etta ehditdan palautua riittavasti. Pieni taukojumppa
tekee myos hyvaa ja laittaa veren kiertamaan. Eri ihmiset palautuvat eri tavoilla ja kokeile-
malla kukin |oytaa itselleen parhaat keinot palautua esimerkiksi liikunnan, sosiaalisen kans-
sakaymisen tai vaikkapa kasitoiden avulla.



Lopuksi

”"Osaamista pitda paivittda kuin puhelinta ja kehityksen perédssa pysyminen edel-
lyttaa jatkuvaa uudistumista. Tyéeldman muutoksesta puhutaan paljon, mutta
ennen kaikkea se vaatii meilta jokaiselta kykya palata takaisin aloittelijan rooliin,
uusien tehtavien ja vaatimusten keskella. Uskon, etta inhimillisyys tulee korostu-
maan, silld meidan tulee miettid, mita sellaista me saamme toinen toisiltamme,
mitd me emme saa Googlelta tai ChatGPT:Ita. Meista ei tule teknologian kehityk-
sen myoéta turhia, pdinvastoin!”, kertoo futuristi Perttu Polonen.

Monella alalla on vaikeaa |0ytaa osaajia, joten uusien osaajien houkuttelu (vetovoima) ja
nykyisten tyontekijoiden pitéaminen (pitovoima) ovat tarkeita. Osaamista pitaa kehittaa
tydsuhteiden aikana, koska nain taataan, etta tyontekijoiden osaaminen kohtaa organisaa-
tioiden tarpeen ja osaajia l0ytyy jatkossakin. Oppiminen ja osaamisen kehittdminen voi-
vat jaada tulevaisuudessa yha enemman tydntekijan vastuulle, jos tydsuhteet ovat lyhyita.
Osaamisen kehittamista haastaa, etta Tyovoimatiekartat -hankkeen mukaan joillakin toimi-
aloilla jopa yli puolet julkisessa tyonvalityksessa olevista tyopaikoista on epatyypillisia tyo-
suhteita. Epatyypillisilla tyosuhteilla viitataan esimerkiksi alle 3 kuukauden tyosuhteeseen,
vuokratyohon tai muuhun kuin kokoaikatyohon. Jatkuva oppiminen, tyontekijan ajan tasal-
la olevat tiedot ja taidot seka oppimisen halu ovat seka tyonantajan etta yhteiskunnan etu.

Uupumus, mielenterveysongelmat ja tyohyvinvoinnin huonontuminen ovat ikavia, mutta
ajankohtaisia asioita monelle organisaatiolle. Tasapainoa tuottavuuden, uuden oppimisen
ja hyvinvoinnin valilla on tavoiteltava, koska sen menetyksella on kova hinta. Pitkat sairaus-
lomat, hyvan osaajan tydelamasta kokonaan poisjaanti tai tihea vaihtuvuus ovat taloudel-
lisesti kova isku organisaatiolle, henkildlle itselleen seka yhteiskunnalle. Hyva tavoite meille
jokaiselle on pyrkia kohti kestavaa tyoelamas, jossa on tilaa erilaisille ihmisille, uuden oppi-
miselle ja inhimillisyydelle kuitenkin huomioiden myos organisaation taloudellinen tuotta-
vuus.
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Sanasto

Ajasta ja paikasta riippumaton tyo, asynk-
roninen tyo

Tyo, jota voidaan tehda ajasta ja paikasta
riippumatta. Asynkronista tyota voidaan
tehda eri aikaan kuin muut tyopaikan tai
tiimin jasenet, myos esimerkiksi toisella
aikavyohykkeella.

Etarekrytointi, etaperehdyttaminen
Uuden tyontekijan palkkaaminen ja tyohon
perehdyttaminen joko kokonaan tai osin
etayhteyksia hyodyntaen.

Etatyo

Tyota, jota suoritetaan esimerkiksi tyon-
tekijan omassa kodissa, mokilla, yhteisolli-
sessa tyotilassa tai jopa ulkomailla - toisin
sanoen jossain muualla, kuin tyonantajan
osoittamissa tiloissa.

Etatyosopimus

Tyonantajan ja tyontekijan sopimus tyonte-
on paikasta, Iahityon ja etatyon suhteesta,
oikeuksista ja velvoitteista ynna muista sel-
laisista. Ei lakisaateinen. Etatyosta voidaan
sopia myds esimerkiksi muuten kirjallisesti
ilman virallista sopimusta. Tamakaan ei ole
pakollista, mutta on suositeltavaa vaari-
nymmarrysten valttamiseksi.
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Hub, etatyétila, yhteisollinen tyétila
Etatyohon suunniteltu tila, joka ei ole
tydnantajan omistuksessa. Kaytto voi olla
satunnaista tai saannallista.

Lue lisda: Etatyotilat.fi

Hybridityo

Hybridityossa osa tydsta tehdaan toimis-
tolla ja osa etana tai osa tyontekijoista on
etana ja osa lasna toimistolla tai toimipai-
kalla.

Monipaikkainen tyo

Monipaikkaista tyota voidaan tehda eri
paikoista, esimerkiksi asiakkaan luota,
matkalta, toimistolta tai kotoa kasin. Tyon
paikka maaraytyy usein sen mukaan, mika
on sopivaa tydnteon ja tekijan kannalta.

Tyohyvinvointi

Turvallista, terveellista ja tuottavaa tyots,
jota ammattitaitoiset tyontekijat ja tyoyh-
teisot tekevat hyvin johdetussa organisaa-
tiossa. Tyontekijat ja tyoyhteisot kokevat
tyonsa mielekkaaksi ja palkitsevaksija
elamanhallintaa tukevaksi.

(Lahde: Tyoterveyslaitos)


https://www.etatyotilat.fi/
https://www.ttl.fi/teemat/tyohyvinvointi-ja-tyokyky
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