ETATYON HYVA JOHTAMINEN

Etatyon tietokortti kertoo etatyon
mukanaan tuomista hyodyista ja haas-
teista keskittyen erityisesti johtamisen
rooliin. Kortin osa-alueita ovat:

e Selkea sopiminen kannattaa

e HyOdyt ja haasteet tasapainoon
e Tuloksellisesti etatyossa

e |tsensa johtaminen

e Etatyon ergonomia

e Hyodyllisia linkkeja

SELKEA SOPIMINEN KANNATTAA

Etatyolla tarkoitetaan joustavaa, vapaaehtoi-
suuteen, sopimukseen ja saantoihin perustu-
vaa tyon tekemista muualla kuin tydnantajan
tiloissa. Tydskentely voi tapahtua yhdessa tai
useammassa paikassa ja vaihdella seka kes-
toltaan etta saannollisyydeltaan.

Etaty0sta on hyva tehda erikseen sopi-
mus (vaikka laki ei edellyta) ja tyOyhteison
laajemmat etatyon periaatteet sovitaan yh-
teistoiminnassa. Tyontekijan etatydosopimuk-
sessa sovitaan mm. etatéiden maarasta,
aikataulusta, kustannuksista, kestosta ja
muista tarpeellisista seikoista. Myos etatyos-
ta sovittaessa tyotekijoita pitda kohdella yh-
denvertaisesti.

Etatyon muodot:

e Saannollisessa kokoaikaisessa etatyossa
tyontekija tyoskentelee padasiassa yhtion
tilojen ulkopuolella ja kay tyOpaikalla vain
sovittuina aikoina tai tarvittaessa. Tasta
sovitaan kirjallisella etatydsopimuksella.

e Osittaisessa etatydssa tyontekija tyos-
kentelee paaasiassa yhtion tiloissa ja
saanndllisesti, esimerkiksi paivan viikos-
sa, etana. My0s osittaisesta etatyosta
laaditaan kirjallinen etatydsopimus.

e Satunnaisessa etatydssa sovitaan
esimiehen kanssa yksittain erillisista
etatyojarjestelyista. Satunnainen etatyo
saattaa sopia esimerkiksi tilanteisiin,
joissa on laadittava erityista keskittymista
vaativa raportti tai artikkeli.

Uuden tydaikalain myota etatyo on tullut tyo-
aikalain piiriin, jolloin tydhon kaytettya aikaa
tulee seurata myos etatyossa.

HYODYT JA HAASTEET
TASAPAINOON

Etatyon on tutkimuksissa todettu vaikutta-
van tyontekijoiden tyon tehokkuuteen, mielek-
kyyteen ja tyOhyvinvointiin. Tyon tehokkuutta
parantavat mm. vahaisemmat keskeytykset,
harvemmat tauot ja mahdollisesti vahenty-
neet sairauspoissaolot. Etatyon avulla pysty-
taan myos kohentamaan tyonantajakuvaa.



Etatydon hyotyja ja haasteita voi tiivistaa nain:

Hyotyja

Ota huomioon

Tyon imu ja tyGhyvinvoinnin tunne lisaantyvat,
kun tyo ja sen tekija soveltuvat etatyohon.

Hyotyvaikutukset pienentyvat, jos suhde esimie-
heen ja muuhun tydyhteis6on jaa etaiseksi.

Mahdollisuudet oman tyon jarjestamiseen
ja aikatauluttamiseen kasvavat.

Etaty0 edellyttaa hyvia itsensa johtamisen taitoja
ja selkeita tyon tavoitteita.

Etatyo helpottaa tyon, arjen ja perhe-elaman
yhteensovittamista.

Tyon ja vapaa-ajan raja saattaa hamartya,
ellei tyontekija itse huolehdi rajanvedosta.

Tyoérauhan parantuminen vaikuttaa positiivisesti
tyontekijan tuottavuuteen.

Haasteena voi olla tyontekijan kokema
eristyneisyys ja yhteisollisyyden puute.

Etatyoskentely saastaa tyontekijan aikaa ja
kustannuksia, kun tydmatkat jaavat pois.

On tarpeen sopia, mitka etatyosta syntyvat kulut
(esim. tietoliikennekulut) tydnantaja maksaa.

Tyonantaja voi saastaa toimitilakuluissa, kun
toimistotilaa tarvitaan vahemman. Myds yrityksen
hiilijalanjalki pienenee tyomatkapaastojen vahen-
tyessa.

Kasvokkain tapaaminen aika ajoin on tarkeaa
yhteisollisyyden varmistamiseksi. Varaa tilat ja
aikaa tallaisille tapaamisille.

TULOKSELLISESTI ETATYOSSA

Etatyossa esimiehen ja tyontekijan fyysinen
etaisyys on isompi mutta esimiestyon ja joh-
tamisen rooli sitakin tarkeampi. Tyontekijan
pitda osata tyonsa itsenaisesti, mika koros-
taa perehdyttamisen merkitysta. Hanen tay-
tyy tietaa tarkasti, mita hanelta odotetaan, eli
vastuualueen ja tyon tavoitteiden tulee olla

selkeita. Lisaksi esimiehen ja kollegoiden
apu on oltava helposti saatavissa, jolloin eri-
laiset tekniset yhteydenpidon valineet mut-
ta myds yhdessa sovitut pelisdannét niiden
kayttdon ovat erityisen tarkeitd. Esimiehen
tehtavana on myos rakentaa ja mahdollistaa
yhteisollisyytta hajallaan olevien tyontekijoi-
den kesken, jotta kukaan ei tuntisi jaavansa
yksin tai eristyksiin tyonsa kanssa.

Selkeiat
Pelisaannot tavoitteet
. . L Innostava
ja yhteistyon visio
edistaminen
Selkea
.l TULOKSELLINEN
N ETAJOHTAMINEN
Luottamuksen
Sitoutta- rakentaminen
LEEEEE Innostaminen
saatioon

ja motivointi

Tuloksellinen etajohtaminen. LAHDE: Ulla Vilkman 2017, Kaytannon vinkkeja etdjohtamiseen




Tuloksellisessa etajohtamisessa korostuu ih-
misten johtaminen. Siihen liittyvat selkeat ta-
voitteet ja innostava visio, joihin esimiehen
tulisi sitouttaa ja motivoida tyontekijat. Luot-
tamuksen rakentaminen on tarkeassa roolis-
sa, silla virtuaalitiimissa luottamus rakoilee
helpommin ja sen myota tiedon jakaminen ja
avoin keskustelu vahenevat.

Virtuaalitiimin luottamusta kasvattavat tu-
tustuminen ty6tovereihin ja mahdollisimman
suuri avoimuus. Hyva esimies edistaa tiimin
jasenten tutustumista ja luo heille virtuaalisia
kohtaamispaikkoja seka mahdollistaa myos
kohtaamiset kasvokkain, jotta kontakteja mui-
hin tiimin jaseniin on helpompi ottaa. Tiimin
avoimuus kasvaa, kun tietoa jaetaan ja myos
tiedon perillemeno varmistetaan. Luottamus-
ta kasvattavat myos rohkeus nayttaa oma
haavoittuvuus, virheiden salliminen ja avun
pyytaminen. Tarkeita ovat onnistumisten jaka-
minen ja kannustaminen ideoiden vaihtoon.
Yhteinen kehittaminen ja oppiminen kasvatta-
vat uskoa siihen, etta tiimi yhdessa on enem-
man kuin sen yksittaiset jasenet erikseen.

Tuloksellinen etatyon johtaminen edellyt-
taa myos yhdessa sovittuja pelisaantoja ja
esimiehen panostusta sen seuraamiseen,
etta saantdja noudatetaan. Esimerkiksi var-
haisen tuen tarpeen toteaminen on haasteel-
lisempaa virtuaalitiimissa. Siksi esimiehen
tulee tukea tydhyvinvointia tavallistakin tii-
viimmin ja seurata kuormittumista.

* VINKKILISTA ESIMIEHELLE

ITSENSA JOHTAMINEN

Itsensa johtaminen tarkoittaa kykya ohjata
omia ajatuksia ja tunteita niin, etta tyonteki-
ja pystyy hydodyntamaan omaa osaamistaan
ja omia vahvuuksiaan parhaalla mahdollisel-
la tavalla. Etatyossa itsensa johtaminen tar-
koittaa mm. sen pohtimista, mita tyovaiheita
teen ja miten aikataulutan tyoni, jotta saavu-
tan minulle asetetut tavoitteet mahdollisim-
man hyvin. Osa itsensa johtamista on ty0ajan
rajaaminen ja tyon tauottaminen siten, etta
tavoitteet saavutetaan, mutta myos tyosta
palautuminen varmistetaan. Samoin ergono-
mian perusasioiden hallinta ja niiden viemi-
nen kaytantoon ovat tarkea osa itsensa joh-
tamista etatyossa.

Hyva johtaja voi tukea etatyon tekijaa
myos itsensa johtamisen taidoissa. Kaytetta-
vissa on hyodyllisia tekniikoita (esimerkiksi
Pomodoro-tekniikka tai sahkdpostien tauo-
tus), joiden osaaminen voi auttaa tyontekijaa
rytmittdmaan tyonsa ja huolehtimaan myos
tauotuksesta.

Etatyd edellyttaa tyontekijan omaa aktii-
visuutta ja vastuunottoa. On osattava kysya
heti, kun joku asia tuntuu epaselvalta. Myos
varhaisen tuen suhteen tyontekijan pitaa olla
itse aloitteellinen ja ottaa asiat puheeksi esi-
miehen kanssa, koska esimiehen mahdolli-
suudet seurata tydon sujumista ja tuen tarvet-
ta ovat pienemmat kuin lahijohtamisessa.

¢ Painota jo rekrytointivaihees- e Tiivista tiimin yhteistyota ja kes- e Luo tiimin jaseniin luottamuksel-

sa tyontekijan itsensa johtami-
sen taitoja ja itsenaisyytta, jotka
ovat onnistuneen etatyon edelly-
tyksia.

Rakenna tyolle selkeat tavoit-
teet ja mittarit.

Sopikaa yhteiset pelisaannot
tiedon jakamiseen ja tallentami-
seen.

kinaista luottamusta virtuaalita-
paamisilla ja yhteisen jakamisen
mahdollistavilla tyovalineilla.

e Vahvista tiedon jakamista ja tii-

milaisiin tutustumista suosimal-
la esimerkiksi parityoskentelya.

e Seuraa tiimin jasenten tavoittei-

den saavuttamista ja tyon suju-
mista saannollisesti myos kah-
denkeskisin keskusteluin.

liset suhteet, jotta keskustelet-
te luontevasti myos jaksamises-
ta ja hyvinvoinnista.

Kannusta tyontekijoita tuomaan
esiin tilanteet, joissa kuormitus-
ta koetaan, ja etsimaan yhdes-
sa ratkaisuja.



ETATYON ERGONOMIA

Ergonomian tehtavana on sovittaa tekniikka
ja toiminta ihmista varten ja siten parantaa
turvallisuutta, terveytta ja hyvinvointia seka
jarjestelmien toimintaa. Hyva ergonomia en-
naltaehkaisee tydperaisia tuki- ja liikuntaelin-
vaivoja.

My0s etatyossa vastuu tyoolosuhteiden
terveellisyydesta ja turvallisuudesta on tyon-
antajalla. Tyontekijan oma rooli ja vastuu ovat
kuitenkin tavallista isommat, koska fyysinen
etaisyys esimieheen ja tydpaikkaan on pi-
dempi.

Etatyd on usein nayttopaatetyota, jota teh-
taessa korostuvat mm. oikea tybasento ja
riittava tauotus seka nakokyvyn tukeminen
esimerkiksi paatelasein. Tyopaikka voi tukea
etatyota hankkimalla tai lainaamalla ergono-
miaa parantavia tyovalineita.

Vaihtelevat tydasennot ovat tarkeita myos
etatyossa. Jos sahkOpoytaa ei ole kaytetta-
vissa, tyoskentelyn seisoen voi mahdollistaa
esimerkiksi erillisella tyopoydan paalle ase-
tettavalla korokkeella. Irrallinen nappaimisto
ja hiiri seka isokokoisempi naytté ovat hyvia
hankintoja myds saannolliseen etatyopistee-
seen. Jos etatyota tehdaan eri paikoissa, esi-
merkiksi kannettava teline, sylituki ja vasta-
melukuulokkeet ovat hyodyllisia.

Kuormittumisen ehkaisyyn liittyva ergo-
nomia on pitkalti tydntekijan itsensa vastuul-
la. Melua ja keskeytyksia on usein helpompi
valttaa kotona tyoskenneltaessa kuin esimer-
kiksi avokonttorissa. Etaty0ssa taukojen pita-
minen unohtuu helpommin, joten tauotus ja
my0s sen aikana tehdyt taukoliikkeet ovat en-
tista tarkeampia.

Etatoissa tyotapaturmavakuutuksen kor-
vaussuoja koskee tyon tekemista. Jos tapa-
turma sattuu etatydpaivana kotona muutoin
kuin tyonteon yhteydessa, vahinkoa ei kor-
vata ty6tapaturmana. Siksi on suositeltavaa
olla joko tybnantajan ottama etatyo- tai va-
paa-ajantapaturmavakuutus tai tyontekijan it-
sensa kustantama yksilollinen tapaturmava-
kuutus.
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- Tulosta joustavalla tyolla
Ulla Vilkman

Helsinki 2016

Etatydssa turvallisesti
TyGturvallisuuskeskus (TTK)

6.9.2017
https://ttk.fi/koulutus_ja_kehittaminen/
julkaisut/digijulkaisut/etatyossa_turvalli-
sesti

Jousto-opas — Sujuvuutta tyohon yksilolli-
silla ja yhteisollisilla ratkaisuilla

Seppo Tuomivaara, Anniina Ropponen,

Irja Kandolin (TTL)

Helsinki 2016

http://www.julkari.fi/hand-
le/10024/131548
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Fokus kateissa, aika palasina?
Ajanhallinnasta asiantuntijatyossa.
TyGterveyslaitos 2016.
https://www.ttl.fi/wp-content/up-
loads/2016/12/ajanhallinta-asiantuntija-
tyo.pdf
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