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Abstrakt

Distansarbete forutsags vaxa i borjan pa 199o-talet och dven kunna l6sa en del
miljoproblem i och med att arbetsresorna skulle minska. Och visst har distansarbete
okat, men inte i den takt man forutsett. Istdllet har tillvaxten borjat ta fart under de
senaste aren. For manga ar det ingen nyhet att arbetsrelaterade papper ldases hemma
under kvallstid och veckoslut som en férlangning pa arbetsdagen eller -veckan. Men hur
skall man da gora for att lyckas med sitt distansarbete?

Detta examensarbete introducerar ldsaren till distansarbete och undersdker
distansarbetarens utmaningar samt ger rekommendationer for att I6sa problem som kan
uppsta. Vidare ges ldsaren en inblick i praktiska fragor kring distansarbete. Arbetet ar
baserat pa litteraturstudier och kvalitativa intervjuer om arbetstagares erfarenheter.
Som slutprodukt har skapats en guide for distansarbetaren. Arbetet ger dven en inblick i
hur framtidens arbetsplats kommer att se ut.

Med detta arbete hoppas jag att kunna tacka luckor i redan befintligt material genom att
forst och framst ha arbetstagaren som malgrupp. Arbetets syfte ar att introducera
arbetstagaren till ett framgangsrikt distansarbete och att ©ka kunskapen kring
arbetssattets utmaningar.

Sprak: svenska Nyckelord: distansarbete, kommunikation, tidshantering,
arbetsgemenskap
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Tiivistelma

Etatyon ennakoitiin 1990-luvun alussa lisaantyvan paljon ja samalla ratkaisevan myos
ymparistoongelmia, kun saastuttavat tyomatkat vahenisivat. Niin ei kuitenkaan kaynyt-
etdtyo ei lisddantynyt siina tahdissa, kun ennustettu. Sen sijaan aivan viime vuosina kasvu
on ponkaissut kunnolla vauhtiin. Monelle ei ole uusi asia, etta tyopaperit tai sahkoposti
luetaan kotona tydpaivan loputtua tai viikonloppuisin tyopaivien ja -viikkojen
pidennyksena. Mutta mitd voi tehda onnistuakseen etatydssaan?

Tama opinndytetyo perehdyttaa lukijan etatyohon ja tutkii etatyon haasteita seka antaa
suosituksia helposti syntyvien ongelmien ratkaisuun. Tama opinndytety0 perustuu
teoriatutkimukseen seka kvalitatiivisiin haastatteluihin etatyontekijoiden kokemuksista.
Lopputuotteena opas toimii etatyontekijalle. Tyo antaa myos kasityksen tulevaisuuden
tyopaikasta.

Talla tyolla toivon tayttavani aukkoja jo olemassa olevassa materiaaleissa
etatyoskentelysta, ennen kaikkea koska kohderyhmani on tyontekija itse. Oppaan
tavoite on perehdyttaa tyontekijad menestykselliseen etatyohon seka lisata tuntemus
tyotavan haasteista.
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Abstract

Teleworking was predicted to grow in the early 1990s and it was even considered to solve
some environmental problems, as a result of the decrease in commuting. Teleworking has
surely increased, but not at the expected rate. Instead, the increase of teleworking has
gained momentum in recent years. For many it is nothing new to take home work-related
papers and to read them at home during evenings and weekends, as an extension of the
working day or —week. But what could you do to succeed with teleworking?

This thesis introduces the reader to telework and the challenges it naturally brings with it.
It also provides recommendations for solving problems that may arise. Further, | give the
reader an insight into the practical issues surrounding telework. This thesis is based on
literature studies and interviews regarding employees' experiences. As a final product, |
have chosen to create a guide for the teleworker. The work also gives an insight into what
the workplace of the future will look like.

With this work, | hope to be able to cover the gaps in already existing material, first and
foremost, by having the employee as my target group. The purpose is to introduce the
employee to successful teleworking and to increase awareness about the challenges with
this working method.

Language: Swedish Key words: Teleworking, communication, time management,
workplace
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1 Inledning

Distansarbete forutsdgs védxa 1 borjan pad 1990-talet och dven kunna I6sa en del
miljoproblem 1 och med att arbetsresorna skulle minska. Visst har distansarbete dkat, men
inte 1 den takt man fOrutsett. Istéllet har tillvixten borjat ta fart under de senaste aren.

(Sutela & Lehto, 2014, s. 152).

For ménga &r det ingen nyhet att arbetsrelaterade papper ldses hemma pa kvillstid och
under veckoslut som en forlingning pa arbetsdagen eller -veckan. Detta har 34 % av
arbetstagarna uppgett att de gor, men fenomenet dr mer allmidnt bland min. Detta skall
dock inte blandas ihop med avtalat distansarbete, som pé dryga tva artionden okat fran 2 %
till 20 %, alltsd tiodubblats. Till dessa siffror ridknas alltsd inte arbete som man frivilligt
tagit med sig hem. Detta har mgjliggjorts av tekniken som sténdigt utvecklas, och idag kan
ménga till stor del skota sina vanliga arbetsuppgifter var som helst. Aven om méten ofta
kriver fysisk nidrvaro, kan man delta dven i dem pd distans med hjilp av t.ex.

videokonferenser. (Sutela & Lehto, 2014, s. 151).

Hur skall man da gora for att lyckas med sitt distansarbete? Finns det négra skrivna och
oskrivna regler? Gér det att trdna upp sina formégor att arbeta pa distans genom att f6lja
nagon viss modell och hur gor man for att bevara arbetsgemenskapen? Finns det nagra
verktyg som underlittar arbetet och kommunikationen? Vad &r egentligen distansarbete
och passar det over huvud taget for dig? Dessa ar frigor som jag hoppas besvara 1 min

slutprodukt 1 form av en guide for arbetstagaren.

Rubriken pa mitt examensarbete dr effektivt distansarbete, och det kénns betydande att
beskriva vad jag menar med “effektivt” for att ldsaren skall dela min uppfattning. Med
effektivt menar jag i rubriken till detta arbete samt genom hela arbetets gang att man
genom att anvénda ritt verktyg skall hinna med alla arbetsuppgifter och fa mer tid 6ver {for

annat som man vill gora utan att behova kénna stress.

1.1 Syfte och mal

Syftet med detta examensarbete &r att introducera arbetstagaren till ett kvalitativt

distansarbete samt att presentera verktyg for att underlitta och effektivera arbetsgdngen



och ge hjdlpmedel for planering och utférande av arbetet. Syftet dr att 6ka kunskapen
kring utmaningarna med distansarbete och komma med 16sningar och verktyg for att 16sa

dessa utmaningar.

Jag har ocksa valt att ge bakgrundsinformation om distansarbete 1 allménhet och kunskap 1
praktiska fragor som forsdkringar och lagstiftning. Jag forsoker skapa en sa heltickande

uppfattning som mojligt om distansarbete for lasaren.

Milet ér att skapa en fardig handbok for arbetstagaren fylld med olika tester och tips.
Malet kommer jag att nd genom en kvalitativ undersokning och genom att sammanfatta
teori kring &mnet. Handboken dr en sammanfattning av teori och intervjuer om upplevda
erfarenheter och dr tinkt att fungera som ett forum for deltagarna for att inspireras av

varandra och ta del av andras erfarenheter.

1.2 Avgriansning och malgrupp

Distansarbete dr ett véldigt brett omrdde och fenomenet kan appliceras i méanga olika
branscher. Jag har valt att gora arbetet sd allmént som mgjligt for att s& manga som mojligt
ska kunna dra nytta av min undersokning och min slutprodukt. Min guide ar dérfor inte
branschspecifik, utan gar att tillimpa inom alla branscher. Mitt arbete och min guide ar
avgransade till hemarbete som form av distansarbete. Jag kommer dock att behandla fler
former av distansarbete 1 min teoridel for att tydliggora skillnaderna. Samma avgransning

géller deltagarna 1 den kvalitativa undersokningen, s deltagarna speglar mélgruppen.

1.3 Forskningsfragor och problemdiskussion

Enligt mig kan ett stort problem med distansarbete vara brister i tidsplanering. Arbetstid
och fritid flyter 14tt ithop, och arbetstiden kan latt forldngas dé det &r svart att slita sig ifrén
jobbet vilket kan leda till 6verbelastning. Det kan uppsta olampliga pauser pd grund av att
t.ex. den Ovriga familjen inte anpassar sig till situationen. Ett problem kan ocksa vara
arbetsutrymmet, ett arbetsutrymme som inte ldmpar sig for utforandet av arbetet kan latt

leda till ineffektivitet. (Tydterveyslaitos, Suomen ympaéristokeskus, u.a.).

Ett problem kan ocksa vara att riktlinjer for arbetstagaren saknas helt eller delvis, dvs. att

det ar svirt att mdta sina prestationer. Det kan vara oklart ifall arbetsgivaren betalar den



anstdllda for tid eller prestationer. Vissa kan arbeta vildigt effektivt om de arbetar
hemifrin-arbetet kanske utfors pa fem timmar istillet for pa atta. Ar det da “win-win” eller

ar det dalig anvandning av personalresurser? (Wallstrom, 2008).

Oro over den egna karridrsutvecklingen och stdllning i foretaget. Avsaknad av skolning,
information och kunskap tror jag &r ett problem. De som arbetar pé distans borde ocksé fa
skolning 1 hur de ska lyckas arbeta effektivt och fi vigledning i1 oklara fragor. Den som
arbetar pa distans maste ocksa ha samma mojligheter att utvecklas i sitt arbete som de som
ar ndrvarande pé arbetsplatsen. Det hir innebér att den som arbetar péd distans ocksé har rétt
till feedback for sitt utforda arbete. Ett system for hur detta kunde genomforas kanske
saknas pa manga arbetsplatser. For dilig uppfoljning av dem som jobbar pa distans kan
ocksé leda till att produktiviteten minskar, och det for in oss pd foljande problem, en
mojlig avsaknad av motivationsfaktorer och drivkraft. Vad drivs den som arbetar pd

distans av?

Avsaknaden av arbetsgemenskap éar kanske det storsta problemet. Den som jobbar pa
distans blir l4tt utanfor. Vad hénder med kreativiteten? Vid sidan av frdgor om
produktivitet och arbetstid finns ytterligare en fraga om hur samarbetet paverkas. Kreativt
arbete handlar ofta om kommunikation och vixelverkan, och en del dr bittre pd det én
andra. Och vad hinder med dem som &r kvar pd kontoret? Ett problem som sammanfattar
alla ovanstdende ér bristen av gott ledarskap pd distans, eftersom ledaren &r den som kan

hjalpa till att paverka dessa. (Wallstrom, 2008).

Mina forskningsfragor dr f6ljande;

* Hur skall man gora for att lyckas 1 sitt distansarbete?
¢ Vilka utmaningar finns det med distansarbete och hur kan man l6sa dem?

e Ar distansarbete framtidens melodi?

For att mitt &mne ar sa brett och innefattar manga olika teman har jag for tydlighetens skull
valt att strukturera upp min undersokning kring teman och dirmed temaintervjuer som
utgdr ifrdn mina forskningsfrdgor. Forskningsfrdgorna &r ytterligare indelade 1

temaomrdden som innehéller en mingd olika &mnen som jag tar stillning till i mitt arbete.
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Figur 1. Uppbyggnad av undersékning.



1.4 Metodbeskrivning

Som metoder for mitt arbete kommer jag inledningsvis att anvdnda mig av litteraturstudier,
statistik och lagstiftning. Min empiriska undersokning bygger pé en kvalitativ metod och
kommer att bestd av intervjuer med personer som har ingatt distansarbetsavtal. Min
slutprodukt dr en sammanfattning av resultaten dessa metoder gett. Jag har valt intervju
som metod pa grund av att kunna fi en djupare, mer realistiskt och beskrivande inblick pa
en personlig niva eftersom det &r vad jag efterstrivar att kunna aterskapa i min slutprodukt.
Malet med min guide &r att fylla luckor 1 redan befintligt material och att kunna beskriva
faktorerna som ligger bakom ett lyckat distansarbete pé ett verklighetstroget sitt, att inte
forlita mig enbart pd vad litteraturen séger utan hur distansarbetet upplevs av den som

utovar det. Slutprodukten skall hjdlpa arbetstagaren att effektivera sitt distansarbete.

1.5 Disposition

Mitt arbete har jag strukturerat upp kring litteraturstudier som jag behdvt for att fa
information kring utmaningar med distansarbete for att kunna komma med 16sningar i min
handbok. Arbetet inleds med en teoridel som avslutningsvis sammanfattas. Darefter
presenterar jag min kvalitativa undersokning frin planeringsskede till slutresultat. Som
slutprodukt har mina forskningsresultat frdn respektive litteraturstudier samt den

kvalitativa undersokningen sammanfattats i en handbok.

Teori Kvalitativ.metod Handbok
- Begrepp * Intervju som metod - Verktyg och
- Framtidsvisioner - Planering av intervju information
- Organisationsteori - Resultatredovisning
- Kommunikation och resultatanalys
- Tidsplanering
- Lagstiftning

- Forsakringar

Figur 2. Arbetets disposition.



1.6 Litteratur

I mitt arbete kommer jag att anvinda mig av litteratur kring lagstiftning och forsdkringar,

organisationsteori och — kultur samt begrepp.

Statistiken jag anviant mig av kommer frén Statistikcentralen, huvudsakligen frin rapporten
for undersokningen “Ty0olojen muutokset 1977-2013” av Hanna Sutela och Anna-Maija
Lehto. Rapporten dr en samling av Statistikcentralens undersokning av arbetsférhallanden.
Resultaten fran undersdkningen beréttar om forandringar som skett i arbetsforhallandena 1

Finland sedan 1977.

2 Distansarbete-vad ar det?

Forut utfordes arbetet alltid pa den plats ddr verksamheten en gang startade, men idag ar
det ingen sjdlvklarhet. Distansarbete dr ett arbete som utfors pd ndgon annan plats dn 1
organisationens utrymmen. Alltid dr det inte heller sd enkelt att veta vad som &r
distansarbete, eftersom distansarbete kan utforas pd olika sitt. (Lindmark & Onnevik,
2006, s. 106). Ar det distansarbete om man ir pi arbetsresa? Arbetar taxichaufforer och
byggare péd distans? En forfattare? En som planerar hemsidor som tar arbetet med till sin

sommarstuga?

Distansarbete utfors utanfor den egentliga arbetsplatsen, till exempel hemma, i en
fritidsbostad eller pd en resa. Som distansarbete klassas dock inte sddana jobb, som av skl
som beror pé jobbets karaktir utfors pa en annan plats én 1 arbetsgivarens lokaliteter. Till
exempel ett arbete pa ett vigbygge, 1 en byggnad eller som hemvardare &r inte distansjobb

dven om arbetsgivare inte 6vervakar jobbet hela tiden. (Akava, u.a.).



Forekomsten av distansarbete har 1 Finland tiodubblats sedan ar 1990. Man kan tydligt se
att distansarbete dr vanligare bland mén, och att distansarbete kat sdrskilt mycket sedan ar

2008.

%

25
20
15 7 /
5 /
0
1990 1997 2003 2008 2013
Yhteenss == 2 9 10 14 20
Naiset 1 7 9 13 18 %
Michet 3 10 1 14 23

Figur 3. Forekomst av distansarbete 1990-2013 (Sutela & Lehto, 2014, s. 153)

2.1 Begrepp

Det finns manga olika former av distansarbete, som alla ligger véldigt ndra varandra och ar
svara att skilja pa. Jag har samlat nigra begrepp 1 detta kapitel. Detta arbete dr avgransat

till hemarbete som form av distansarbete.

2.1.1 Distansarbete

“Distansarbete dr ett sitt att organisera och/eller utfora arbete med anvéndande av
informationsteknik inom ramen for ett anstdllningsavtal eller anstillningsforhédllande, dar
arbete, som ocksd kunde utforas i arbetsgivarens lokaler, regelbundet utfors utanfor dessa

lokaler.” (Europeiska kommissionen, u.4.).

Distansarbete betyder att man helt eller till en viss del arbetar 1 ett utrymme utanfor
foretaget. Man kan arbeta hemifrén eller fran sin fritidsbostad, och IT-stugor dir flera
distansarbetare jobbar for olika arbetsgivare har blivit allt vanligare. Det ér inte si vanligt
att man jobbar 100 procent pa distans eftersom det dr viktigt att hélla kontakt med sin
organisation. Flexarbete ar ett begrepp som ligger vildigt nédra distansarbete men som

innebdr mindre regelbundenhet. (Féreningen Foretagsam skargirdu.a.).



2.1.2 Hairarbete

”Teo Harén brinner for det han kallar att ”hdrarbeta”. Att lamna kontoret och bege sig till
en plats som gor honom som mest produktiv. "Hér” blir kontoret, oavsett om han viljer att
sitta en timme pa en parkbink i varsolen eller att ta en dagskryssning till Aland, med
skirgarden som inspirationskélla utanfor fonstret ndr han ska planera nésta ars budget. ”

(Nilsson, 2011).

Hérarbete dr ett relativt nytt begrepp som forfattaren, foreldsaren och inspiratoren Teo
Hérén dr grundaren av. Hérarbete betyder att man arbetar ddr man &r som mest kreativ.
Arbetsplatsen dr inget kontor, ingen stol eller bestimd plats, utan kan variera beroende pa
arbetsuppgift. Harén anser att med hjdlp av dagens teknik &r arbetet oberoende av en
specifik plats. Datorerna har upp till 10 timmars batteritid, skdrmarna klarar av sol, telefon

och tradlost nédtverk finns. (Nilsson, 2011).

2.1.3 Hemarbete

Hemarbete dr en form av distansarbete som utfors hemifran. Denna form av arbete har
blivit mdjlig framst pd grund av tva faktorer; den nya generationens arbetsgivare som

saknar kontrollbehov och den tekniska utvecklingen. (Lindmark & Onnevik, 2006, s. 106).

2.1.4 Mobilt arbete

En annan form av distansarbete dr mobilt arbete. Mobilt arbete dr da arbetstagaren inte kan
utfora sina arbetsuppgifter pd en plats utan goér det ddr behovet av arbetet finns.
Tillexempel reparation av produkter, utkdrning av varor, forsédljning av varor eller tjdnster i

kundens hem eller p& nigon annan plats. (Lindmark & Onnevik, 2006, s. 107).

2.1.5 Utlokaliserade specialistfunktioner

En del arbetsuppgifter kan gé att utfora béttre pd ndgon annan plats dn pa huvudkontoret.
Det kan tillexempel vara till fordel att befinna sig ndra nadgon viktig ravara, funktion eller
en kund som &r bunden till ndgon plats. Funktioner kan dven vara utlokaliserade p.g.a. att
det ar billigare ndgon annanstans, ett exempel &r telefontjédnster som utlokaliserats till

glesbygd eller att flytta produktionen utomlands. (Lindmark & Onnevik, 2006, s. 107).



2.1.6 Roterande arbetsplatser

Organisationer kan ocksd vara uppbyggda av flera olika avdelningar eller kontor, och d&
kan dessa vara utspridda Over bredare geografiska omraden. Detta kan leda till att
arbetstagaren méste rotera mellan de olika arbetsplatserna. (Lindmark & Onnevik, 2006, s.

107-108).

2.2 Fordelar och nackdelar med distansarbete

Det finns bade for- och nackdelar med distansarbete. Fordelar ar att arbetstiden dr flexibel
och kan utgd ifrdn ens egna behov. Distansarbete skapar arbetsplatser for personer som ar
bosatta 1 glest befolkade delar av landet. Hemarbete kan ge o©kad arbetsro och
koncentrationsforméga, samtidigt som effektiviteten forbéttras. Man sparar tid och pengar 1
och med att arbetsresorna uteblir, och dessutom ar det miljovianligt dd utsldppen som skulle
uppstatt pa arbetsvigen minskar. Det blir léttare att kombinera familjeliv och karridr och
man far mgjligheten att vilja bostadsort pa andra grunder dn arbetsplatsens befintliga ldge.
Dessutom dr det mojligt att vélja en lamplig och inspirerande miljé for arbetet. Personer
som &dr begrinsat arbetsfora eller har nagon form av funktionsnedsittning far ocksd en
mojlighet att arbeta. Distansarbete gor det ocksa mojligt att arbeta 1 undantagssituationer
som vid trafikstopp, déligt véglag eller busstrejk. (Tyoéterveyslaitos, Suomen

ympaéristokeskus, u.a.).

Det finns sjdlvklart dven risker och nackdelar med distansarbete. Att arbetstiden forlédngs
eller att fritid och arbetstid flyter ihop &r ett vanligt problem. Var drar man gransen for vad
som &r arbetstid respektive vad som éar fritid? Da hemmet agerar kontor dr det svért att
stinga dorren och sldppa arbetet. Det &r litt hént att man fortsdtter med nagon
arbetsuppgift under kvéllen. Givetvis géller detta dven tvdrtom, man kan litt gora nigot
som inte hor till arbetsuppgifterna under arbetstid, exempelvis hdnga upp tvitt eller andra
hemsysslor. Svarigheter att slita sig ifrdn jobbet och 6verbelastning ar vanligt och att arbeta
hemifran kraver att den 6vriga familjen anpassar sig till situationen och inte stér den som
arbetar. Det &r inte ovanligt att man upplever att arbetsutrymmet dr oldmpligt och att man
kénner sig ensam och isolerad frdn arbetsgemenskapen samt oroar sig dver sin stéllning 1
organisationen. Det forekommer ocksd utmaningar 1 ledande pé distans. (Tyoterveyslaitos,

Suomen ympiristokeskus, u.a.).
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3 Organisationskultur och distansarbetarens stallning i

organisationen

Foretagskultur eller organisationskultur dr det som bestimmer om kaffepausen &ar 10
minuter eller 15 minuter 14ng, om man borjar jimt 8 eller 8.30, om man gér hem frin

arbetet tidigare pa fredag eller fore helgdag, om man végar 16sa problem sjdlv osv.
(Nilsson, 2001, s. 165).

Foretagskultur dr den anda, stimning och osynliga normer som finns i en organisation.
Kulturen fungerar som personalens inbyggda kompass som berittar for dem hur de ska
handla 1 olika situationer. Alla organisationer har en kultur, den kan vara synlig eller

osynlig, stark eller svag men den existerar alltid. (Nilsson, 2001, s. 165).

3.1 Virderingar

Virderingar &dr ledord som fungerar som en slags vigledare. Spelregler igen beskriver hur
vi ska agera for att nd upp till dessa vérderingar. Det dr viktigt att diskutera om spelregler
och virderingar 1 distansorganisationer, for att komma fram till ett gemensamt beteende for
att nd malen man har. For att virtuella team ska lyckas &dr det av stor betydelse att sl fast

regler. (Engestang, 2004, s. 45).

3.2 Skapa distansarbetspolitik

Négra normer for att skapa en bra distansarbetspolitik pa arbetsplatsen dr att skapa ett
skriftligt distansarbetsavtal. Det dr att foredra att forst prova pa distansarbete till en viss del
och tidsbegrinsat innan man Overgar till att arbeta helt och héllet pd distans. Nya
arbetstagare rekommenderas inte att direkt pdborja distansarbete. Det dr bra att forst ldra
kédnna arbetsmiljo, organisationskulturen etc. &ven om de skulle ha utfort distansarbete
forut péd en tidigare arbetsplats och vara vana distansarbetare. En rekommendation ar att
distansarbete utfors under 1-2 arbetsdagar per vecka for att minimera de risker och
problem som distansarbete for med sig. Arbetsplatsen dir distansarbetet utfors maéste
planeras ergonomiskt. Arbetsuppgifter bor kommas O6verens om pd forhand med
formannen och dven om tidpunkt och sétt att nd den anstéllda som arbetar pa distans.

(Tyoterveyslaitos, u.d.).
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3.3 Lagstiftning och bestimmelser

I Finlands arbetslagstiftning finns ingen skild lag géllande distansarbete, utan samma
lagstiftning géiller som fOr arbetstagare som arbetar 1 arbetsgivarens lokaler. Viktigt att
ndmna dr att distansarbete dr ett sdtt att organisera arbetet, inte en skild typ av
anstédllningsforhallande (deltidsarbete, hyrd arbetskraft eller tidsbegrdnsad anstéllning).
Dérmed paverkar inte distansarbete arbetstagarens stéllning. I ett anstéllningsforhallande
tillimpas samma lagstiftning och kollektivavtal som for jamforbara arbetstagare som
arbetar 1 arbetsgivarens lokaler. Ett avtal om distansarbete ska goras, men det kan vara
skriftligt eller muntligt. Det &r lampligt att avtala om distansarbetets tid, plats, arbetstider,
arbetsredskap, ansvar, kontakten till arbetsplatsen och frdgor som géller arbetarskydd.

(Salli, 2012, s. 95-100).

Arbetarskyddslagen finns till for att forbdttra arbetsmiljon och -forhallandena for
arbetstagaren, for att trygga och upprétthélla arbetstagarens arbetsformaga och for att
forhindra olycksfall 1 arbetet. Lagens syfte dr ocksé att forebygga sddana problem med den
anstélldas fysiska och mentala hilsa som beror pa arbetet och arbetsmiljon. Enligt
arbetarskyddslagens 1 kap 5§ tillimpas lagen dven pa arbete som en arbetstagare utfor
hemma eller pa nigot annat valbart stiille det bestéimts enligt avtal. Aven vid distansarbete
skall alltsd arbetsgivaren iaktta vad som i1 denna lag bestims om anvindningen av
maskiner, arbetsredskap, personlig skyddsutrustning och andra anordningar samt &mnen

som dr farliga eller skadliga for hilsan. (2002/738, 1.1.2003).

Utover lagstiftningen som géller vanliga arbetsforhdllanden har det ingétts ett frivilligt
ramavtal pd europeisk nivd om distansarbete. Avtalet géllande den 16 juli 2002 d& det
undertecknades av  UNICE/UEAPME och CEEP pa arbetsgivarsidan och ETUC pa

arbetstagarsidan. (Europeiska kommissionen, u.4.).

UNICE/UEAPME Union des Industries des pays de la Communauté européenne och ar en
sammanslutning av europeiska arbetsmarknadsorganisationer (organisationer som
representerar arbetstagarna eller arbetsgivarna och forhandlar om arbetstagarnas
rattigheter). http://reittikartta.valtikka.fi/sv/arbetsmarknadsorganisationerna/
http://www.learning4sharing.nu/unice-176520.html UEAPME ar en
arbetsgivarorganisation som representerar sma och medelstora foretag pa EU-nivd och ar

en erkdnd part i1 arbetsmarknadsdialogen 1 EU. (Europeiska kommissionen, 2013).
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CEEP ér en forkortning av ”European Centre of Employers and Enterprises providing
Public services” och ér en arbetsgivarorganisation som forhandlar om europeiska offentliga

arbetsgivare. (Arbetsgivarverket, 2015).

ETUC (European Trade Union Confederation) dr en europeisk facklig samorganisation och
den storsta fackliga organisationen fOretrdder arbetstagare pa europeisk nivd. ETUV
grundades 1973 och bestér nu av 89 nationella fackliga centralorganisationer 1 39 lénder.

(ETUC, e1 pvm). Fran Finland 4r Akava, SAK och STTK medlemmar (ETUC, u.4.).

Ur ramavtalet om distansarbete framgar direktiv om bland annat utrustning, privatliv, hélsa
och sdkerhet. De ovanndmnda parterna ser distansarbete som ett sitt for foretag att
modernisera arbetsorganisationen och mdjligheten for arbetstagare att kombinera arbete
och privatliv som ger dem storre frihet vid utférandet av sina arbetsuppgifter. Enligt
parterna méste man uppmuntra till denna nya form av arbetsorganisation om Europa vill fa
ut s& mycket som mgjligt av informationssamhéllet. Flexibilitet och trygghet forenas och
kvaliteten pd arbetet hojs, och dven funktionshindrade far en fordel dd de fér storre

mojligheter till karridr. (Europeiska kommissionen, u.4.).

I ramavtalet ges direktiv om att distansarbete ar frivilligt. Distansarbete kan ingd som en
del av den anstilldas ursprungliga arbetsbeskrivning eller inféras senare frivilligt. I bdda
fallen har den anstéllda rdtt att fa skriftlig information om det som skall utforas av
arbetsgivare. Distansarbetare behover normalt dven information om vilken avdelning han
hor till, vem som dr den ndrmaste chefen och till vem han kan vinda sig med diverse
frdgor, hur arbetet skall rapporteras etc. Om distansarbete inte &r en del av den
ursprungliga arbetsbeskrivningen, utan arbetsgivaren erbjuder mojligheten senare, har
arbetstagaren ritt att sdga nej. Om tvirtom den anstéllda framfor onskemal om att borja
arbeta péd distans, kan dven arbetsgivaren acceptera eller avboja onskemalet. Att infora
distansarbete paverkar pa inga sitt distansarbetarens status. Om en anstélld inte vill arbeta
pa distans dr det ingen orsak att avsluta arbetsforhdllandet, man kan alltséd inte bli uppsagd

med detta som enda skél. (Europeiska kommissionen, u.a.).

Gillande anstdllningsvillkor har distansarbetaren samma rittigheter och ar garanterad
samma lagstiftning och kollektivavtal som arbetstagare 1 arbetsgivaren lokaler. Det kan
dock bli aktuellt med kompletterande Gverenskommelser kring distansarbetaren. Allt som

handlar om arbetsutrustning maste definieras tydligt fére distansarbetet inleds. Gillande
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frigor om ansvar och kostnader dr en allmin regel att arbetsgivaren dr skyldig att
tillhandahélla, installera och underhélla arbetstagaren med den utrustning som arbetet
kraver, om inte den anstillda anvander egen utrustning. Om distansarbete sker regelbundet
ersitter arbetsgivaren kostnader som direkt orsakats av arbetet, sarskilt de som kopplas till
kommunikation (telefonsamtal). Arbetsgivaren skall ocksa tillhandahdlla arbetstagaren
med mojligheten till teknisk support. Arbetsgivaren har enligt nationell lagstiftning ansvar
for kostnader for skada pd utrustning som anvéinds av distansarbetaren. Distansarbetaren

ska ta vél hand om den utrustning som han fatt. (Europeiska kommissionen, u.4.).

Hélsa och sdkerhet i arbetet dr enligt nationell lagstiftning arbetsgivarens ansvar.
Arbetsgivaren maste informera distansarbetaren om foretagets regler vad géller hilsa och
sdkerhet 1 arbetet, och har dven ritt att kontrollera att detta f6ljs. Om distansarbetaren
arbetar hemma madste tilltrdde till hans hem ha medgivande av honom.(Europeiska

kommissionen, u.4.).

Distansarbetaren organiserar sjdlv sin arbetstid. Normerna f{6r distansarbetares
arbetsprestation dr desamma som fOr arbetstagare som utfor arbetet i arbetsgivarens
lokaler. Arbetsgivaren ar skyldig att forhindra att distansarbetaren isoleras frdn den Gvriga
arbetsgemenskapen 1 fOretaget, t.ex. genom att ge distansarbetaren mojlighet att
regelbundet triffa de Ovriga anstillda och ge tillgang till fOretagsinformation.
Distansarbetaren har d&ven samma mdojlighet att delta i1 utbildning och utveckla sin karriir
som arbetstagare som arbetar 1 arbetsgivarens lokaler. Distansarbetaren skall ocksa fa
utbildning om den tekniska utrustning han forvintas anviinda under sitt distansarbete. Aven
distansarbetarens ledare kan behova utbildning for ledning av distansarbete.
Distansarbetaren har samma rittigheter som arbetstagare som arbetar i arbetsgivaren
lokaler att stilla upp som kandidat i val till arbetstagarrepresentation. (Europeiska

kommissionen, u.4.).

3.4 Forsakringar

En vanlig fraga som kan uppstd da man skall ingé ett distansarbetsavtal dr huruvida man ar
forsdkrad. Det finns ett antal lagstadgade forsékringar for foretagare; men de som berér
den anstillda som arbetar pd distans ar olycksfallsforsékring och distansarbetsforsékring.
Arbetsgivaren bédr ansvar for alla arbetstagares arbetssdkerhet och arbetshilsa, och 1
Finland é&r arbetsgivaren skyldig att forsdkra sina anstdllda. Den lagstadgade

olycksfallsforsidkringen dr obligatorisk for arbetsgivaren medan distansarbetsforsdkringen
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ar frivillig, men olycksfallsforsdkringen ersatter olika saker beroende pa om man arbetar pa
distans eller 1 foretagets utrymmen. (OP, u.d.). Bada forsdkringarna tecknas av

arbetsgivaren.

Lagstiftningen kring arbetssdkerhet, arbetshdlsa och annan arbetslagstiftning samt
olycksfallsforsidkring dr oberoende av plats eller arbetsform, de géller dven rorligt arbete
och distansarbete. Enligt Pdivi Rauramo frdn TTK (arbetsskyddscentralen) har
arbetsgivaren sdmre och mer begrinsade mojligheter att bevaka arbetsforhallandena, men

det betyder inte att ansvaret forsvinner. (Tyoterveyslaitos, u.a.).

Att identifiera risker &r alltid viktigt. Arbetsgivaren och arbetstagaren bor tillsammans gé
igenom dessa och komma 6verens om forebyggande av dem dven i distansarbete. Till ett
hemkontor kan man dock inte gora arbetsskyddsinspektioner. En arbetsskyddsinspektion
kan goras av arbetsskyddsforvaltningen som stravar efter att fridmja samarbetet mellan
arbetsgivare och arbetstagare 1 arbetsskyddsfragor och kontrollerar att lagstiftningen foljs.
Arbetsgivaren borde ge rdd om hur hemkontoret kunde forverkligas pé ett sa tryggt och
ergonomiskt sdtt som mdjligt. Forverkligandet dr dock pé arbetstagarens ansvar.

(Tyoterveyslaitos, u.d.).

3.4.1 Olycksfallsforsikring

Lagen om olycksfallsforsidkring géller alla i ett anstillningsforhdllande, d&ven dem som
arbetar pa distans. Om det under distansarbetet sker nagon olyckshindelse, ersétter

forsdkringen olycksfall i arbetet. (Tyoterveyslaitos, u.a.).

For distansarbete som utfors hemifran dr forsdkringens tickning mer bundet till platsen én
det dr pa en arbetsplats. Vid distansarbete tdcker forsdkringen endast olycksfall som
uppstatt vid direkta arbetsuppgifter. Utanfor arbetsplatsen ersitter forsdkringen endast fall

som har en direkt orsak till arbetet. (Ty6terveyslaitos, u.a.).

Vid distansarbete dter man ofta hemma. Olyckor som intrdffar under matpausen eller under
andra pauser ersitts inte av olycksfallsforsdkringen. Vid distansarbete forekommer heller
inga arbetsresor, vilket innebér att olycksfallsforsdakringen inte heller tiacker olycksfall som
pa den vanliga arbetsviagen skulle klassats som godtagbara avvikelser. Med detta menas,
att om man pa en distansarbetsdag faller vid hamtning av barnet frin dagvérden, ersétter

inte olycksfallsforsdkringen detta. Vid ett vanligt arbete skulle denna olycka erséttas med
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forutséttning att arbetstagaren skulle ha varit pd vidg fran arbetsplatsen till sitt hem via

daghemmet. (Tyoterveyslaitos, u.a.).

Om arbetstagaren vid distansarbete sysslar med hushéllssysslor emellanat, ticker
forsékringen inte heller olyckor som uppkommit i samband med detta, eftersom det da inte

ar fragan om olycksfall som kan kopplas samman med arbetet. (Tyoterveyslaitos, u.a.).

Exempel pé olycksfall som inte ersitts vid distansarbete; "Den skadade halkade under
pausen da den vistades utomhus, brét ena benet vid fallet”. ”Den skadade brinde sig pa
strykjérnet vid en distansarbetsdag” ”Arbetstagaren klimde sin hand 1 diskmaskinen da han
plockade in smutsig disk”. Exempel pa olycksfall som ersétts av olycksfallsforsdkringen
vid distansarbete dr t.ex. "Den anstéllda slog benet 1 bordet da han skulle himta ett papper
frdn printern” eller ”Den anstdllda halkade pd vidg till posten dda han skulle posta

arbetsrelaterat material”. (Ty0terveyslaitos, u.a.).

3.4.2 Distansarbetsforsikring

Utover den lagstadgade olycksfallsforsdkringen erbjuder en del forsdkringsbolag pé
marknaden en sd kallad distansarbetsforsdkring. Distansarbetsforsdkringen dr tinkt att
komplettera den lagstadgade olycksfallsforsdkringen pa ett sitt sa att de som arbetar pa
distans skulle vara pa en likvirdig nivd med de som arbetar 1 arbetsgivarens lokaliteter vad

géller mgjliga olycksfall. (Koskensyrja, 2015).

Eftersom den lagstadgade olycksfallsforsidkringen inte ticker alla fall da det dr frdgan om
distansarbete, kan det ibland vara svart att veta vad den ersitter. En central regel dr att den
lagstadgade olycksfallsforsdkringen ersitter endast olyckor som har direkt samband med
arbetet. Tillexempel om den som arbetar pa distans snubblar pd en mattkant i hemmet kan
forsdkringen ersitta de uppkomna skadorna ifall olyckan skedde pa vég till printern for att
hidmta papper, medan den inte ersétter skador som uppkommit om man snubblat pd samma
mattkant pd vigen till toaletten eftersom det d& 4r det inte frdgan om arbetsolycka.

(Koskensyrjd, 2015).

Att ha en skild distansarbetsforsdkring kan vara optimalt om en stor del av foretagets
personal arbetar pd distans. Med hjélp av denna forsdkring ger man en bild till de anstéllda
att man som fOretag &r mén om de anstélldas vdlméaende, att deras arbetsmiljo ocksd ar
viktig och att de é&r likvirdiga med dem som arbetar fran foretagets utrymmen.

(Koskensyrjd, 2015).
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Distansarbetsforsdkringen ersitter olycksfall som uppkommer i samband med matpauser
och kaffepauser, andra olyckor &n sddana som é&r direkt relaterade till arbetet och som
uppkommer di man ror sig i hemmet under distansarbetsdagen, olyckor som uppkommer
under resor som dr jimforbara med den Ovriga personalens arbetsresor, dé resorna utfors
antingen direkt fore eller efter distansarbetet eller under dagen, t.ex. resor som gors p.g.a.
barnets dagvard eller dagliga butiksresor. Forsdkringen ar 1 kraft ocksd pa fritid under
arbetsresor, d4 den anstidllda maste Overnatta ndgon annan stans dn hemma pd grund av
arbetsresan. Denna forsdkring ersétter alltsd olyckor som uppkommer 1 samband med att

man lagar lunch pa distansarbetsdagen eller forflyttar sig i hemmet. (Koskensyrjd, 2015).

Distansarbetsforsdkringen dr en frivillig forsédkring som ersétter bland annat den skadade
anstilldas forlorade inkomst under sjuktiden (i form av dagpenning), vardkostnader,

permanenta skador och dodsfallserséttning. (Koskensyrjd, 2015).

Fastdn syftet med distansarbetsforsdkringen ér att komplettera bristerna 1 den lagstadgade
olycksfallsforsidkringen ersdtter den inte nddvéindigtvis alla skador som uppkommer vid
distansarbete. T.ex. ersétter inte forsdkringen en situation dédr den anstdllda skadat sig pa
viagen fran hemmet dir han utfort distansarbete till ett café¢ dar han haft for avsikt att

fortsitta arbeta. (Koskensyrjd, 2015).

4 Kommunikation

Kommunikation dr ett sitt att uppna olika mal inom ett foretag, en forening eller en grupp
(Siukosaari, 2002, s. 11). Kommunikation kan delas in i intern kommunikation och extern
kommunikation, dir intern kommunikation dr kommunikation inom foretag och extern
kommunikation dr kommunikationen som foretag sdnder ut, t.ex. till kunder. I detta kapitel
kommer jag att behandla den interna kommunikationen, och verktyg for att f4 den att

fungera vid distansarbete.

4.1 Distanskommunikation

Hela 70 % av kommunikationen bestar av kroppssprak. Det ar alltsd inte speciellt konstigt
att det latt blir missforstdnd och sker feltolkningar i kommunikation pa distans. Men enligt
Pro & Pro:s undersokning 2016 har deltagarna dven sagt att kommunikationen dr mer

effektiv vid distansarbete, och att samtalen blir mer sakliga. (Lindstrom, 2016).
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Det dr en fordel med kortare och mer konkreta samtal som fokuserar pa det visentliga.
Men den kommunikationen som sker 1 kafferummet, eller dd man mots i en korridor ar de
samtal som hjélper till att skapa relationer och bygga tillit. Dessa missar man vid
distansarbete, och detta dr en av utmaningarna med just distansarbete. En negativ sida med
att missa dessa samtal ar att det blir svarare att veta hur medarbetare och anstidllda mar,
ifall de ar stressade, om det finns behov av hjdlp. For att dndd lyckas skapa dessa
personliga relationer till sina medarbetare dr teambuildingaktiviteter av ytterst hog vikt.
(Lindstrom, 2016). Ett forslag pa en aktivitet som gynnar utvecklingen av personliga
relationer pad arbetsplatsen dr att bjuda in distansarbetande kolleger att delta 1
diskussionerna runt kaffebordet genom att ldta dem nérvara undan kaffepausen via t.ex.
Skype. Samtidigt kan man passa pa att diskutera aktuella arbetsuppgifter for att kombinera

nytta med ndje, men med en avslappnad instéllning.

4.2 Intern kommunikation

Intern kommunikation dr kommunikation inom en grupp, ett team eller foretag. Syftet med
den interna kommunikationen &r att utbyta information 6ver olika avdelningar inom en
organisation, och for att hdlla varje avdelning inom fOretaget uppdaterad. Intern
kommunikation dr ofta direkt och personlig. Exempel pé sétt att kommunicera internt &r
moten, telefonsamtal, e-post eller en gemensam kalender inom foretaget. (Siukosaari,

2002, s. 16).

Det viktigaste for ett effektivt distansarbete d4r kommunikationen och rétt anvindning av
kommunikationskanaler 1 olika situationer. Man maste noga fundera Over vilken
kommunikationskanal som lampar sig bist for situationen som uppstétt. Nagra tumregler ar
att anvinda telefon for direkt vixelverkan, meddelanden for snabba fragor eller kort utbyte
av asikter samt e-post 1 situationer da du inte behdver nagot direkt svar och du vill férklara
ditt drende 1 lugn och ro, eller da du behdver dokumentera diskussionen. (Tyoterveyslaitos,

u.d.).

Anvind inte e-post om du tror att det kan uppsté diskussion eller asiktsskiljaktigheter, da ar
det béttre att fatta tag i telefonen och kontakta personen personligen. Skapa grupper for
projekt och @mnen du arbetar mycket med, sé &r det latt och snabbt att f& kontakt med ratt

personer. (Tydterveyslaitos, u.4.).
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4.3 Verktygsback for att lyckas med kommunikation pa distans

Det finns en rad olika digitala verktyg och metoder att anvinda sig av vid kommunikation 1
distansarbete. En verktygslada av digitala verktyg bestir av e-post, telefon, digital
kalender, olika konferenstjinster, digitala anteckningar och sociala nétverkstjinster. Det
svara ar att anvianda sig av dessa verktyg pa ratt sitt, vid ratt tillfille och med ritt person
for att kommunikationen skall bli sa effektiv som mgjligt. Nagra metoder som ér nyttiga att
kdnna till &r en strategiskt schemalagd kalender, kommunikation via online
samarbetstjdnster, etablerande av fortroende och att prioritera digitala avstimningsmoten

(Jonsson, 2015).

Jag ska 6ppna upp vad dessa innebdr. En strategiskt schemalagd digital kalender &r ett bra
verktyg. Om den alltid hélls uppdaterad av alla i teamet fungerar det bra. Det dr av stor vikt
att jobba aktivt med att informera alla 1 ett team om ndr man &r nirvarande och inte da man
inte befinner sig pd samma plats. I kalendern kan man skriva in arbetstid, méten eller
administration. D4 kan kollegorna se nir man 4r upptagen och inte gar att nd eller ndr man

ar tillgdnglig &ven om man inte &r pa samma plats. (Jonsson, 2015).

Att kommunicera med varandra online t.ex. via Dropbox, Google Docs eller Office 365.
Detta dr ett enklare sétt dn e-post att dela filer och alla kan se hur projekt eller uppgifter
framskrider. Epost ldmpar sig béttre for enbart kommunikation, medan dessa verktyg &r bra

vid samarbete och for att bearbeta meterialet ytterligare. (Jonsson, 2015).

For att etablera fortroende- att trdffas nu och dé ger en trovérdighet och en inblick 1 hur alla
fungerar och interagerar. Digitala verktyg i all dra, men distansera inte all kommunikation

om du vill skapa fortroende. (Jonsson, 2015).

For att kunna ldsa av hur personen mar, dr det bra att halla videosamtal didr du ser
kroppsspraket. Att ha en agenda klar effektiverar samtalet. For protokoll i en digital
anteckningsbok, och folj upp anteckningarna regelbundet for att halla koll p4 vad som

sagts. (Jonsson, 2015).

Annat som kan vara trevligt for att effektivera distansarbetet ar att skicka dina kolleger
eller vanner ett mail ddr du utmanar dem att arbeta tillsammans pa distans en dag. Kanske
far ni nigra nya idéer under tiden ni arbetar? som ledare kan du dven tomma kontoret for

en dag och utmana alla att arbeta pa distans. Det finns en internationell distansarbetardag,
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kanske kan detta vara nagot att gora till en tradition den dagen? Lét sedan alla dela med sig
av sina erfarenheter och trevliga stillen att utfora arbetet pa, vilka utmaningar de stott pa
osv. Be dem girna ridkna ut hur manga timmar de kunde spara med hjilp av distansarbete
och dela med sig till alla vad de skulle géra med denna 6verlopps tid. Bakar de bulla eller

leker med barnen? (Tyoterveyslaitos, u.a.).

S Tidshantering

D& man arbetar dr det 1itt att man tédnker pa allt som man inte har hunnit med istéllet for
det du verkligen fatt utrdttat. Detta tankesétt gor att stress uppstdr. En metod for att fi ett
battre forhédllningssitt till tiden ar att fokusera mer pa det som du faktiskt har gjort. Att
inféra en rutin vid avslutningen av varje arbetsdag dédr du tinker igenom vad du har

astadkommit under dagen dr en bra borjan pa din relation till tiden (Angelow, 2014, s. 0).

Dessutom har forskning visat att multitasking dven Okar stress, och att jobba med flera
uppgifter samtidigt minskar dessutom effektiviteten. Att dela upp sina uppgifter och gora
avbrott leder till att det dr svért att koncentrera sig pa nytt. Att jobba sammanhéngande ar

mer produktivt och att foredrar framfor att jobba styckvis (Angelow, 2014, s. 0).

En tredje viktig sak vad géller tid och arbete, dr att komma ihdg att ta pauser. Man maste
aterhdmta sig for att orka. D& man tar en paus jobbar ens undermedvetna med att bearbeta
information. Det dr vanligt att de mest kreativa idéerna kommer da man slappnar av, och
dd man tar lite avstidnd till uppgiften ar det ldttare att virdera om du har prioriterat dina

uppgifter rétt (Angelow, 2014, s. 0).

I detta kapitel vill jag ldra ut olika strategier for att skapa en mer effektiv tidshantering och

minimera tidstjuvar.
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Figur 4. Grunden for tidshantering (Angelow, 2014, s. 54)

Ovan ser du tre viktiga forhillanden som tillsammans utgér en grund for tidshantering. Har
man dessa 1 balans fungerar tidshanteringen bittre. Tidsbrist kan bero pa avsaknad av
energi och dirfor dr det bra att forsoka identifiera sina energikéllor. Energikillor kan
huvudsakligen delas in 1 fem kategorier; kénslomidssiga, mentala, sociala,
meningsskapande och fysiska. Fysiska energikéllor handlar om kost, somn och fysisk
aktivitet. De kidnsloméssiga energikéllorna handlar om att uppleva positiva kénslor 1 forma
av att t.ex. fa berdm eller utveckla ett bra sjdlvfortroende eftersom man kanske har lagt
sjalvfortroende och inte vagar ta tag i nya arbetsuppgifter. Ett déligt sjalvfortroende tar
energi och det kan litt kdnnas som att tiden inte racker till. Mentala energikéllor handlar
om att fokusera pa mojligheter och de sociala energikdllorna innebédr relationer. Sociala
relationer dr en grund for lycka; man féar energi av att vara fordlskad, av god vénskap och
forhdllanden mellan fordldrar och barn. De meningsskapande energikéllorna handlar om
varderingar, mél, syfte och passion. (Angelow, 2014, s. 54-57). En bra strategi att tillampa
ar att ldgga sin energi pd sddant som man verkligen kan péverka. Det &r ingen 1d¢ att sdtta
sin energi pd sddant som man inte kan paverka. (Angelow, 2014, s. 58). En tidstjuv for
manga dr att man skjuter upp arbetsuppgifter. Négra tips for att sluta skjuta upp saker kan
vara att borja med att sitta ett litet mal, att belona sig sjilv, att be om hjilp, att strukturera

arbetet och att sétta tydliga deadlines. (Angelow, 2014, s. 83-85).

Organisera och strukturera handlar om att planera sin tid. Fyra viktiga saker att tinka pa da

man planerar sin tid dr rutinuppgifter som mejlhantering, tidrapportering och andra korta
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uppgifter du gor varje dag. Oplanerat arbete som kan handla om kollegor som ber om
hjilp, problem som dyker upp, teknik som inte fungerar eller ovédntade telefonsamtal.
Moten och utbildningar maste man ocksa ta hinsyn till d4 man planerar sin tid, samt eget
planerat arbete som handlar om storre uppgifter som du sjélv skall utfora. T.ex. rapporter,

forberedelser infor moten, reflektion och langsiktig planering. (Angelow, 2014, s. 95-96).

For att kunna gora en realistisk planering av arbetstiden maste man kartldgga hur man
anvander sin arbetstid 1 dagens ldge och hur den dr fordelad mellan olika uppgifter.
Metoder som kan anvdndas for planering &r att-gora-listor, prioriteringslistor osv.
(Angelow, 2014, s. 97, 102, 105). Att eliminera tidstjuvarna dr ocksa viktigt. Vanliga
tidstjuvar dr att man blir avbruten 1 sitt arbete, teknikstrul, missforstand och otydlig
kommunikation, dalig ledning, ovésentliga mejl, onodigt pappersarbete,
samarbetssvarigheter och konflikter, improduktiva moten, otydliga riktlinjer, onddiga
viantetider, onddiga telefonsamtal och privata drenden pa arbetstid. (Angelow, 2014, s. 110-

111).

Slutligen har vi forhéllningssitt och instillning till tiden. En viktig atgird for att kunna
hantera tid dr enligt Bosse Angelow att analysera hur man forhéller sig till tiden, d.v.s.
hurdan tidspersonlighet man har. Det finns fyra typiska sitt att forhélla sig till tiden;
tidsoptimisten, tidsoffret, tidskontrollanten och tidsbalansoren. Tidsoptimisten har svart for
att halla tider, dr dalig pd att planera, har mycket pa gédng och dr 6vertygad om att hinna
fastdn man dr sent ute. Tidsoffret kdnner sig som ett offer for omstandigheterna, tycker att
tiden rinner ivig utan att man hunnit med nagot, kdnner sig pressad av tiden och har svart
att orka med alla krav. Tidskontrollanten kommer alltid 1 tid, haller deadlines och &r bra pa
att planera. Tidsbalansoren har balans mellan prestation och vila, har alltid lagom mycket
att géra, gor mycket men kénner sig inte pressad eller stressad och tar ansvar for sin egen

tid och almanacka. (Angelow, 2014, s. 161-166).

5.1 Metoder for tidshantering och verktyg for effektiv tidsanvindning

I detta stycke kommer ndgra metoder for tidshantering att presenteras. Verktygen éar
anvdndbara dven utanfor ramarna for distansarbete men kan speciellt underlétta arbetet
hemifrdn om man har svart att koncentrera sig. Det kan vara motiverande och littare att

hitta rutiner for sina arbetsuppgifter om man jobbar enligt ndgon viss modell.



22

5.1.1 Prioritering

Verktyget nedan kan underlétta din tidsplanering. Verktyget har jag tagit fram som en
sammanfattning av mina litteraturstudier och min empiriska undersdkning. Rubrikerna
hirstammar fran teori av Stephen Covey. Mina intervjuer visade att prioriteringslistor var
ett populért verktyg for att planera arbetsdagen vid distansarbete, och som en mix av dessa
foddes denna modell. Modellens syfte ar att skapa en tydligare helhetsbild av
arbetsuppgifterna dd man ser dem insatta i falten. Dessutom kan modellen anvéndas for att

planera fritid 1 det toma omradet runtom.

Forsok alltsa sdra pd det som ar viktigt och det som inte ar sé viktigt for att prioritera dina
uppgifter. Genom att placera dina arbetsuppgifter 1 ritt falt far du en Overblick av
uppgifterna och arbetsordningen. Modellen hjdlper dig planera din tid och dina
arbetsuppgifter.

De uppgifter som du tar itu med forst ar uppgifter som ér bradskande och viktiga. Darefter
kommer uppgifter som &dr bradskande men ej viktiga, s.k. ”sldcka briander”. Uppgifter som
inte dr bradskande men viktiga ar de du sedan bor ta itu med, och sist dem som varken ar

bradskande eller viktiga.

Bradskande och viktig

Bradskande men ej viktig Ej braddskande men viktig

Varken bradskande eller viktig

Figur 5. Prioritering av uppgifter (Linda Karlsson, 2017).
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De bradskande uppgifterna dr de som kraver att man tar itu med dem direkt medan de

viktiga aktiviteterna dr sddana som hjdlper dig att na dina langsiktiga mél. (Utforska sinnet,

u.d.). Nedan ser du ett exempel med arbetsuppgifter insatta.
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Figur 6. Prioriteringsmodell i praktiken (Linda Karlsson, 2017).

5.1.2 Pomodoro

Pomodorotekniken dr en metod man kan anvinda for att gora en uppgift i1 taget och fa
aterhdmtning. Som tidigare ndmnt &r aterhdmtning viktigt. Tekniken utvecklades av
italienaren Francesco Cirillo under slutet av 1980-talet. Metoden kom till di Cirillo
studerade och anvédnde en dggklocka som hjdlpmedel for att kunna fokusera pa en uppgift
4t gangen. (Aggklockan var formad som en tomat, vilket pa italienska heter pomodoro,
diarav namnet). Metoden gér ut pa att man stéller in en timer pa 25 minuter och fokuserar

helt och héllet pd en uppgift under denna tid. Nér tiden &r slut tar man t.ex. en tre minuters

paus. (Angelow, 2014, s. 146-147).

Pausen skall vara fran tre till fem minuter och déa skall man koppla bort allt som har med
uppgiften att géra. Man kan t.ex. ga runt eller dricka ett glas vatten. Efter pausen kan man
fortsidtta med samma uppgift, eller borja pa med foljande. Om man viljer att byta

arbetsuppgift kan det bero pd att man under pausen gjorde en omprioritering dd man tog
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avstand till uppgiften, eller att uppgiften helt enkelt &r klar. Det ar dock viktigt att man
under pausen inte tidnker alls pa uppgiften eller pa kommande uppgift. Efter fyra pomodoro

tar man en lang paus som racker 15-30 minuter. (Angelow, 2014, s. 146-147).

5.1.3 Mejlhantering

I en undersokning som fOretaget Apex Performance gjort ddr 300 amerikanska
heltidsanstéllda deltagit framgar att fler 4n hélften av de anstillda kollar inboxen f6r mejl
mer dn elva ganger per dag. 70 % av de anstéllda fick 21 mejl eller fler varje dag. Att
aterfd fokus om man storts av mejl eller telefonsamtal tar i genomsnitt en kvart. (Angelow,

2014, s. 129).

Négra tips for att hantera mejlen ar att ta bort pling s man slipper bli avbruten, att kolla
mejlen vid bestimda tider, att fundera over om mejl verkligen dr det bésta sdttet att
kommunicera, att skriva korta och tydliga mejl och att ta bort skréppost direkt (Angelow,
2014, s. 130). Ibland om man varit frinvarande kan man moétas av en overfull mejlkorg.
D& kan man anvénda sig av principen om de fyra D: na for att systematiskt ga igenom dina
mel. Do it now, designate it now, delete it now och delegate it now.” Alltsa, kan man goéra
uppgiften pd 10 minuter, gér den nu. Om uppgiften tar mer dn 10 minuter, avsitt tid for
den 1 din kalender. Om du inte behdver mejlet, ta bort det. Om nigon annan kan utféra

uppgiften, delegera d& uppgiften till réitt person. (Angelow, 2014, s. 131).

6 Arbetsplatsen ar 2020-ir distansarbete framtidens melodi?

Hur ser arbetsplatsen ut ar 2020? Vad vérdesitter generationen som arbetar da, och vad
kan man gora for att behélla dem pa arbetsplatsen, och for att 6ver huvud taget locka dem?

Vad ér karakteristiskt for generationen, vilka typiska drag beskriver dem?

“Det dr viktigt att md bra pd jobbet och det kommer att vara dnnu viktigare i
framtiden. Och inte bara att ma bra, det dr att underskatta, utan det skall till och

med vara kul, vara motiverande, det skall pa riktigt vara ndgonting man brinner

for.”

Niko Herlin, futurist, Svenska Yle, 2014
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6.1 Millennials

Detta kapitel inleds med en forklaring av termen “millennials”. Millennials &r personer
som dr fodda ungefdar mellan &r 1980 och 2000, och generationen som fGrvéntas att inom
fyra ar std for halva den globala arbetsstyrkan. Kénnetecknande for generationen ér dven
att det dr generationen som byter jobb oftare &n ndgon av de tidigare generationerna.
(Lindstrom, 2016). Detta kapitel har sina grunder 1 kdllan ”Utmaningar med ledarskap pa
distans och millennials” av Linnéa Lindstrom (2016). Det &r fragan om en rapport éver en
undersokning som foretaget Pro & Pro gjort, dir de jamfort litteratur, artiklar och
forskning om ledarskap pé distans och millennials, och sedan jamfort det med hur det ser
ut idag. Unders6kningen har genomforts i regionen Sundsvall, Sverige. Undersokningen
grundar sig pa intervjuer med ledare frdn olika diverse foretag med varians 1 storlek och
bransch. Dessutom bor redan hir ndmnas att 73 % av de intervjuade foretagen tror att

ledarskap pa distans kommer att oka.

6.2 Hurdan arbetsplats vill millennials ha?

Kunskap och kompetens inom ledarskap péd distans &r nagot som kan vara avgérande om
man som arbetsgivare vill behdlla millennials. Flexibiliteten dr ndgot som millennials
véardesdtter. Men som arbetsgivare dr det inte bara att behélla dem som arbetstagare som éar
det viktiga, utan att 6ver huvud taget attrahera dem och veta vilka som dr deras behov och

vad som driver dem. (Lindstrém, 2016).

Hela 85 % av foretagen som deltagit 1 undersokningen har angivit att distansarbete
patriffas 1 ndgon man. Hos vissa foretag ar det ett krav for att arbetet skall kunna utforas
(t.ex. hos konsultbolag déir de anstdllda arbetar pa plats hos kunderna) och i andra fall
utfors en viss del av arbetet hemifran. Enligt undersdkningen ar uppgifter som &r passande
att utfora pa distans administrativa uppgifter, uppfoljning, uppgifter som kriver stor
koncentration och uppgifter som kriver att man dr péd plats hos kunden. Majoriteten av
deltagarna menar att de arbetar markbart effektivare da de arbetar hemma 1 lugn och ro
utan nigra stérningsmoment, men nigra upplever att de arbetar béttre pa kontoret déir de
snabbt kan ventilera drenden och frdgor med sina kollegor. Uppgifter som déremot inte ar
lampliga for distansarbete dr utvecklingssamtal, teamdvningar och naturligtvis sddana
uppgifter som kriver att man dr nirvarande, t.ex. produktion. Mojligheten att distansarbeta

ar valdigt uppskattad eftersom jobbet da kan anpassas efter livspusslet, men féretagen som
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deltagit 1 undersdkningen uppger dnda att de foredrar att ha sina arbetstagare pa plats

eftersom de inte vill tappa den sociala gemenskapen. (Lindstrom, 2016).

6.3 Utmaningar pa framtidens arbetsplats

”Att arbeta med ledarskap pa plats och ledarskap pa distans &r tva helt olika saker”. Och
det sistndmnda dr helt klart mycket svarare. Att bli ledd pa distans kan for arbetstagaren
innebira att han utvecklas i sitt arbete eftersom arbetet ofta blir mer sjélvstindigt. A andra
sidan dr det svérare att utvecklas dd man kanske inte far tillrdcklig coaching, bekriftelse

och aterkoppling av ledaren. (Lindstrom, 2016).

Annat som paverkas dr den sociala gemenskapen, entusiasm fran teamet, och kdanslan av
att vara sedd. Det dr vanligt att det &r svarare att skapa fortroende och tillit pa distans,
vilket 1 sin tur paverkar relationen mellan arbetsgivaren och arbetstagaren. Det blir ocksd
latt ett stort steg for arbetstagaren att vara helt drlig med méende och privata saker infor
sina ledare, och for ledaren 1 sin tur svarare att lagga mairke till om nigot inte star ratt till
med arbetstagaren efter som de inte ses pa daglig basis. En annan upplevd utmaning ar att
man stiandigt dr uppkopplad, vilket leder till svarigheter att skilja pa arbete och fritid, som 1
sin tur kan leda till pdf6ljden att den anstéllda arbetar for mycket och resulterar 1 stress. Det
blir en ond cirkel, men problemet med att skilja pa arbetet och fritid kan dven leda till att
fritiden tar Over och istillet paverkar arbetet negativt. Det storsta problemet dr dock
tydlighet. Tydlighet 1 det mesta; kommunikation, tydliga malbilder, tydliga anvisningar av

arbetsgivaren om vad som forvintas av dig som anstilld. (Lindstrom, 2016).

6.4 Drivkraft och virderingar

Millennials &dr kdnda for att vara den generationen som engagerar sig 1 samhéllsfragor och
vill skapa en bittre virld. Enligt dem maéts framgangen inte bara i siffror, utan det maste
finnas ett hogre syfte. Arbete kring miljopéverkan och jimstélldhet ar viktigare &n forr och
tilltalar inte endast millennials som arbetstagare utan dven som foretagskunder. Millennials
drivs av etik och moral, och de har en stark entreprendrsanda och flexibilitet i form av
arbetstider som kan anpassas. Mojligheten att arbeta péd distans dr for dem mer ett krav dn
ett onskemal pa sddana arbetsplatser det dr mojligt att utféra arbetet pa distans. Flexibla
arbetstider dr for millennials s& hogt upp rankat som pa plats tva, nést efter utveckling, pa

listan Over vilka saker som millennials vérdesdtter mest pd sin arbetsplats. For att en
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arbetsgivare ska vara attraktiv 1 generationens 6gon krivs ytterligare mdjligheter till karridr

och konkurrensmissig 16n. (Lindstrom, 2016).

Hur skiljer sig dd generationens virderingar ifrdn andra generationers? For &ldre
generationen dr de viktigaste viarderingarna réttvisa, integritet, familj, praktiskhet och plikt,
medan de for millennials dr lycka, passion, upptickter, mangfald och att dela med sig.
Millennials har levt i en vérld som fordndras snabbt, de senare fodda i generationen dven
standigt uppkopplade. Millennials dr bra pd multitasking (=att gora ménga saker pa en och
samma gang), och vill att saker och ting skall g& snabbt. Detta faktum i kombination med
att samhillet globaliserats har gjort sa att millennials &r méstare pa att byta jobb. De byter

jobb oftare dn nagon tidigare generation. (Lindstrom, 2016).

For att behdlla millennials som arbetstagare bor man som foretag arbeta for ett hogre syfte,
dvs. inte enbart for att nd finansiella mal, man bor ge den anstillda utvecklingsmgjligheter,
vara flexibel och utdva ett bra ledarskap. Millennials skapar sig en bild av arbetsgivaren
bland annat genom sociala medier, utover att kolla pa foretagets hemsida. Att synas pa
sociala medier gor alltsa arbetsgivaren attraktiv. Dessutom &r det bra att ta detta ett steg
langre, som nagra foretag 1 undersokningen uppgett att de gjort. Man kan t.ex. fora blogg
dir man presenterar medarbetarna utforligt. Idag dr det mycket svart att som foretag sticka
ut och fa uppmédrksamhet pa sociala medier. Att halla det man lovar kring t.ex.
utvecklingsmdgjligheter ar viktigt for att behdlla millennials som arbetstagare. Att foretaget
har vérderingar dr viktigt for millennials. For att attrahera dem borde arbetsplatsannonsen

innehalla mer personligt innehall; vad star foretaget for? (Lindstrom, 2016).

6.5 Nya modeller av arbetsmiljoer

Enligt svenske framtidsforskaren Magnus Lindkvist, har vi kommit till en punkt som kallas
peak distrahering, didr sociala medier, 6ppna kontorslandskap och all teknologi 1 vér
omgivning ingar. Begreppet innebidr att vi dr sd distraherade av allt 1 vdr omgivning-
plingande e-mail, telefoner som ringer, mdten pa sprang-att det blir svért att fokusera. Han
har besokt olika foretag dir man har borjat utforma kontoren for att optimera
arbetstagarnas mojlighet att fokusera pa det de gor. Lindkvist tror att det &r den avgdrande

skillnaden mellan vilka som lyckas och vilka som inte lyckas. (Lindkvist, 2014).
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Arbete blir mer varierande bade gillande tid och plats. I unders6kningen “Tydolojen
muutokset 1977-2013” av Hanna Sutela och Anna-Maija Lehto har man inte fragat
deltagarna om platsen for arbetets utforande, dvs. 1 arbetsgivarens utrymmen, kundens
utrymmen, hemma eller ndgon annanstans som t.ex. 1 ndgot fardmedel. Undersdkningen
innehaller dock fragor om distansjobb, hemarbete, mobilt arbete och om det i1 arbetet ingar

arbete utanfor den egentliga arbetsplatsen.

I vissa organisationer syns okningen av platser for utférande av arbete och distansarbetets
okning 1 att man helt och hallet slopat arbetsrum eller egna arbetsbord. I undersokningen ar
2013 undersokte man dven hur allmint det har blivit med 6ppna kontorslandskap dér alla
sitter 1 samma rum, samt om man 1 det Oppna kontorslandskapet har ett eget arbetsbord.
Enligt resultaten 1 undersokningen arbetade ar 2013 drygt var femte arbetstagare, dvs. 22
%, 1 Oppna kontor. Det fanns inga médrkbara skillnader mellan resultaten bland mén och
kvinnor. Oppna kontorslandskap hér naturligt ihop med kontorsjobb. Oppna
kontorslandskap var lite vanligare inom den privata sektorn &n bland statliga eller
universitetsanstidllda. Bland kommunalt anstillda var det ytterst ovanligt med Oppna
kontorslandskap. De flesta av de som arbetade 1 ett oppet kontorslandskap har dock en

egen arbetspunkt (86 %). (Sutela & Lehto, 2014, s. 151-152).

6.6 Arbetstid

”Pé framtidens arbetsplats jobbar du nér du vill” lyder rubriken pa artikeln pa svenska Yle
31.3.2014 av Malin Hulkki. I artikeln delar futuristen Niko Herlin med sig av sin bild av
hur arbetsplatsen kommer att se ut 1 framtiden. Herlin hjdlper dven foretag att skapa goda
forutsittningar for att klara sig 1 framtiden. Det blir allt viktigare att kénna en stor friket i
sitt arbete-att kunna arbeta d& man sjdlv vill kommer att bli viktigt pd framtidens
arbetsplatser. Herlin tror pa friare arbetsplatser. Framtidens arbetstagare kriaver frihet att
sjalv fa paverka var de jobbar, nér de jobbar och hur de jobbar. Att de kréaver frihet innebér
dock inte att generationen skulle vara lat. Tvartom, ett fritt arbete stéller mycket hoga krav

pa arbetstagaren. De vill arbeta hart men pa sina egna villkor. (Hulkki, 2014).

Herlin anvinder sig av begreppet “Bleasure” d& han beskriver framtidens arbetstid.
Begreppet kommer frdn engelskans business och pleasure, dvs. arbete och noje. Begreppet
beskriver hur livet bestér av bade arbete och fritid, men utan tydliga granser. Det kommer

nog att finnas yrken i1 framtiden didr man kanske inte kan forverkliga fria arbetstider helt
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och hallet, t.ex. ldrare. Men dven ldrare kan istillet for att varje dag vilja nir hon jobbar,

planera arbete och fritid pé langre sikt. (Hulkki, 2014).

Detta géar lite hand 1 hand med drivkrafterna for framtidens arbetstagare, dd det for
arbetsgivarna betyder att friheten for med sig béttre resultat. Herlin tror att om man ger
frihet tar arbetstagarna ansvar och det leder till ett bittre resultat 4n tvang skulle gora. Det
kommer alltid att finnas de som har svért att bestimma sina egna granser, men det ar
ledarens uppgift att coacha dem si att allt kan fungera sd bra som mojligt. Det stéller alltsa
en del krav pad framtiden ledare. Friheten i arbetstider kommer forhoppningsvis ocksé att
leda till att vi inte behover tala om vidlmaende pa arbetsplatsen pd samma sétt, om att orka

pa jobbet, eftersom motivationen verkligen finns hos arbetstagarna. (Hulkki, 2014).

7 Sammanfattning av litteraturstudier

Forekomsten av distansarbete har inte 6kat 1 den takt man férutsdg i borjan av 1990-talet,
men under de senaste dren har antalet distansarbetare 6kat 1 jamn takt. Viktigt att komma
thag dr definitionen av begreppet distansarbete, att det ar ett sitt att organisera eller utfora
arbete med hjilp av informationsteknik inom ramen for ett anstidllningsforhillande, dar
arbete, som ocksd kunde utforas i arbetsgivarens lokaler, regelbundet utfors utanfor dessa
lokaler. Distansarbete &r alltsa inte en typ av anstidllningsforhdllande, endast ett sdtt att
organisera arbetet pad. Det finns manga olika former av distansarbete som ligger néira
varandra och latt blandas ihop. Flexarbete dr distansarbete som inte utfors pa regelbunden
basis, "hirarbete”, som é&r ett begrepp jag sjdlv fastnat for, som innebér att man arbetar dar
man utfr arbetet bést. Arbetet dr sdledes inte bundet till ndgon specifik plats. Jag skulle
girna ha baserat detta arbete mer pa just information och teorier kring hérarbete”, men
insdg att begreppet ar nytt och frimmande och att distansarbete dr det forsta steget mot

“héirarbete”.

Naturligtvis finns det bade for- och nackdelar med att arbeta pa distans. Hemarbete kan ge
okad arbetsro och koncentrationsformaga, samtidigt som effektiviteten forbittras. Man
sparar tid och pengar i och med att arbetsresorna uteblir, och dessutom ar det miljovénligt.
Det blir ldttare att kombinera familjeliv och karridr och det dr mgjligt att vélja en lamplig
och inspirerande miljo for arbetet. Personer som &r begrinsat arbetsfora eller har ndgon
form av funktionsnedséttning far ocksd en mojlighet att arbeta. Till nackdelarna hor att

arbetstiden forldngs eller att fritid och arbetstid litt flyter ihop.
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For att sammanfatta hur framtidens arbetsplats ser ut, anvénder jag hir igen citatet av
futuristen Niko Herlin. ”Det &r viktigt att ma bra pa jobbet och det kommer att vara &nnu
viktigare 1 framtiden. Och inte bara att ma bra, det dr att underskatta, utan det skall till och
med vara kul, vara motiverande, det skall pa riktigt vara ndgonting man brinner for.” Den
kommande generationen drivs av etik och moral, och de har en stark entreprendrsanda och
flexibilitet 1 form av arbetstider som kan anpassas. Mojligheten att arbeta pa distans ar for
dem mer ett krav dn ett onskemal. Flexibla arbetstider, mgjligheten att utvecklas och
konkurrensmissig 16n dr saker som den kommande generationen vérdesdtter pa sin

arbetsplats.

Inte bara arbetstagarens krav dr i fordndring, utan med tiden blir det allt vanligare med nya
modeller av arbetsmiljoer. Enligt resultaten 1 undersokningen ”Tydolojen muutokset 1977-
20137 av Hanna Sutela och Anna-Maija Lehto arbetade ar 2013 drygt var femte
arbetstagare, dvs. 22 %, 1 6ppna kontor. Detta faktum har dven lett till en rad nya begrepp.
Begreppet 7peak distrahering” innebér att vi dr sd distraherade av allt 1 vr omgivning-
plingande e-mail, telefoner som ringer, moten pd sprang-att det blir svért att fokusera.
”Bleasure” igen kommer fran engelskans business och pleasure, dvs. arbete och noje.

Begreppet beskriver hur livet bestar av bade arbete och fritid, men utan tydliga grénser.

Det kommer alltid att finnas de som har svért att bestimma sina egna grinser, men det ar
ledarens uppgift att coacha dem s att allt kan fungera sa bra som mdjligt. Det stéller alltsd
en del krav pa framtidens ledare. Friheten 1 arbetstider kommer troligen ocksa att leda till
att vi inte talar om vdlmaende pa arbetsplatsen pa det sitt vi gor idag, om att orka pd

jobbet, eftersom motivationen verkligen finns hos arbetstagarna.

70 % av var kommunikation bestér av kroppssprak. Det dr inte s& markligt att det 1att blir
missforstand 1 kommunikation pa distans. Men kommunikationen upplevs dven som mer
effektiv vid distansarbete eftersom samtalen blir samtalen blir mer sakliga. Det dr en fordel
med kortare samtal som fokuserar pa det vdsentliga. Men den kommunikationen som sker
vid sidan om ar betet pd en arbetsplats uteblir, och det dr dessa samtal som skapar

relationer och bygger tillit vilket blir en utmaning vid distansarbete.

Det viktigaste for ett effektivt distansarbete d4r kommunikationen och rétt anvindning av
kommunikationskanaler 1 olika situationer. Man maste noga fundera over vilken
kommunikationskanal som ldmpar sig bést for situationen som uppstitt. Det finns idag

olika digitala verktyg och metoder att anvinda sig av vid kommunikation pa distansarbete.
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Det svara ér att anvinda sig av dessa verktyg pa ratt sétt, vid rétt tillfille och med rétt

person for att kommunikationen skall bli s& effektiv som mojligt.

I Finlands arbetslagstiftning finns ingen skild lag gillande distansarbete, utan samma
lagstiftning giller som for arbetstagare som arbetar 1 arbetsgivarens lokaler. Ett avtal om
distansarbete ska goras, men det kan vara skriftligt eller muntligt. Det dr ldmpligt att avtala
om distansarbetets tid, plats, arbetstider, arbetsredskap, ansvar, kontakten till arbetsplatsen
och fragor som giller arbetarskydd. Arbetarskyddslagen finns till for att forbéttra
arbetsmiljon och -forhédllandena for arbetstagaren, for att trygga och upprétthalla
arbetstagarens arbetsformiga och for att forhindra olycksfall 1 arbetet. Utdver
lagstiftningen som géller vanliga arbetsforhdllanden har det ingétts ett frivilligt ramavtal pa
europeisk nivd om distansarbete. Ur ramavtalet om distansarbete framgér direktiv om

bland annat utrustning, privatliv, hilsa och sidkerhet.

Lagstiftningen kring arbetssdkerhet, arbetshdlsa och annan arbetslagstiftning samt
olycksfallsforsidkring dr oberoende av plats eller arbetsform, de géller dven rorligt arbete
och distansarbete. Vid distansarbete har arbetsgivaren sdmre mojligheter att bevaka
arbetsforhallandena, men det betyder inte att ansvaret forsvinner. Lagen om
olycksfallsforsdkring géller alla i ett anstdllningsforhdllande, d&ven dem som arbetar pa

distans.

For distansarbete som utfors hemifrdn ar forsdkringens tdckning dock mer bunden till
platsen dn det dr pd en arbetsplats. Vid distansarbete tiacker forsdkringen endast olycksfall
som uppstétt vid direkta arbetsuppgifter. Utanfor arbetsplatsen ersétter forsédkringen endast
fall som har en direkt orsak till arbetet. Utdver den lagstadgade olycksfallsforsdkringen
erbjuder en del forsdkringsbolag pd marknaden en si kallad distansarbetsforsikring.
Distansarbetsforsdkringen dr tankt att komplettera den lagstadgade olycksfallsforsdkringen
pa ett sétt sa att de som arbetar pa distans skulle vara pd en likvdrdig niva med de som

arbetar 1 arbetsgivarens lokaliteter vad géller mdjliga olycksfall.

8 Kyvalitativ metod

Som kvalitativ metod for min undersokning har jag valt att anvinda mig av intervju.
Orsaken till detta dr att jag ville fa svar pa en sd personlig nivd som mdjligt. Jag ville dven

ha beskrivande svar, och eftersom jag inte dr ute efter ndgra siffror eller statistik utan
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erfarenheter sé tyckte jag metoden var lamplig. Mitt syfte med undersdkningen ar heller
inte att jamfOra nagot, att hitta likheter eller olikheter, utan att hitta 16sningar. Jag vill
samla ihop information om erfarenheter och verktyg, inte hitta skillnader eller likheter
mellan distansarbete mellan olika branscher, dldrar eller geografiska omraden. Min

handbok ér inte heller branschspecifik utan har fokus pa hemarbete.

8.1 Intervju som metod

Ordet intervju betyder “utvéxling av synpunkter” mellan tva personer som samtalar om ett
visst tema. Intervju dr en bra metod for att ge en insikt om den intervjuades egna
erfarenheter, tankar och kinslor. s 26 Intervjun kan anvidndas som huvudmetod for att
samla in information eller som hjidlpmetod for att komplettera annat insamlat material 1

forskningen. (Dalen, 2007, s. 27).

Foljande steg bor ingd 1 en forskningsprocess; val av tema och utformning av
problemstillningar, val av informanter dvs. deltagare, utarbetande av en intervjuguide,
ansOkan om tillstdnd, genomférande av intervjuerna, bearbetning av det insamlade
materialet, analys av materialet samt redovisning av de viktigaste resultaten. I en kvalitativ
undersokning maste inte de olika stegen ske 1 denna ordning, utan man kan dndra pa den.

(Dalen, 2007, s. 27-28).

En intervjuguide dr en stomme for att strukturera intervjun. En intervjuguide innehdller
centrala teman och fragor som det ar tdnkt att man skall diskutera och som studien skall
tacka. Att strukturera upp en intervju dr inget litet jobb, det handlar om att omsétta hela
studiens problemstéllningar till konkreta teman och fragor som dessa teman innehéller. En
bra princip dr att inleda en intervju med ldtta frigor som far informanten att kénna sig
avslappnad. Dérefter kan fragorna fokusera mer pad de centrala temana och
problemstillningarna, for att sedan mot slutet 6ppnas upp och handla om mer generella

saker. (Dalen, 2007, s. 31).

8.2 Planering av intervju

Eftersom mitt arbete tdcker s manga d&mnen ville jag f& en klar och tydlig struktur for
mina intervjuer. Jag valde att gora en tema-intervju, dvs. att jag pd forhand bestdmde vilka

teman som jag vill diskutera och utfora intervjun kring dessa. Jag inledde processen for
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planeringen av mina intervjuer med att sékerstélla forskningsfragorna. Frdn borjan hade jag
flera forskningsfrdgor, men dé jag tittade ndrmare pa dem kunde jag gruppera alla dessa till
tre stycken centrala forskningsfrigor. De tre forskningsfrdgorna i sin tur innehdller olika

teman. Mina tre forskningsfragor blev slutligen foljande;

e Hur skall man gora for att lyckas med sitt distansarbete?

¢ Vilka utmaningar finns det med distansarbete och hur kan man l6sa dem?

e Ar distansarbete framtidens melodi?

Vidare definierade jag vilka teman forskningsfrdgorna behandlar, och slutligen vad for
innehall varje enskilt tema har. For att illustrera uppbyggnaden av mina intervjuer gjorde

jag upp ett schema o6ver strukturen. (Se figur 1 1 kapitel 1.4).

Deltagarna 1 intervjun valde jag sjdlv ut. Jag ville nd personer med erfarenhet av helt eller
delvis distansarbete, och dessa personer samlade jag ihop med hjdlp av kontakter och
bekantas kontakter. Jag fick dven hjdlp av ett vinligt cafébitride dé jag satt och arbetade
med mitt examensarbete 1 hennes café. Henne hade jag stor nytta av d4 hon bidrog med

manga kontakter.

Jag valde att sdnda botten for intervjuerna till mina utvalda deltagare pa forhand for att
frigorna var sddana som man kanske vill fundera pa och inte har svar pé direkt. Jag tror att
det inte 1 detta fall paverkade resultatet att det var bekanta eller bekantas bekanta, eftersom
det inte var personliga saker det handlade om utan erfarenheter och tips. Dessutom lovade
jag deltagarna att inte g& ut med namn utan endast alder och arbetsuppgifter, d& det inte ar
av nagon betydelse for slutresultatet da mitt syfte med detta arbete inte ar att jamfora nagot
utan endast samla in verktyg och metoder som fungerar. Jag gav deltagarna tvd mdjligheter

- att gora en telefonintervju eller att ge skriftliga svar.
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8.3 Resultatredovisning och resultatanalys

Jag har valt att sammanfatta alla mina intervjuer i min redovisning istillet for att forst
presentera varje enskilt svar, eftersom alla svar hade mycket gemensamma nd@mnare och
jag markte att det skulle bli for mycket upprepningar och for mycket text om jag forst
skulle gétt igenom var intervju for sig. Jag har istdllet sammanfattat svaren dér jag
tydliggjort mirkbara skillnader som uppstod. Jag har lovat mina intervjuobjekt anonymitet,
men for att det skall bli lattare att fa en inblick 1 min resultatredovisning foljer hir en figur

med lite information om deltagarna.

Kvinna, 32 ar,
expert inom Kvinna, 40 ar,
forsakringar och préast
pension
Man, 27 ar, Kvinna, 48 ar,
kommunikations- journalist och
radgivare forfattare
Man, 25 ar,
Man, 43 ar, an. co ar
) redosvisnings-
turismchef )
assistent
- _— S _

Figur 7. Deltagarprofil.

Intervjuerna gjordes via telefon och e-post. Jag hade onskat att ha mojligheten att traffa
alla, men tyvirr var det inte mojligt med tanke pé utspridda bostadsorter. Totalt intervjuade
jag sex personer. Lite bakgrund om de intervjuade, dr att de ar 1 &ldrarna 25-48 och arbetar
som redovisningsassistent, journalist, forfattare och manusforfattare,
kommunikationsradgivare, préist och turismchef. Till arbetet som redovisningsassistent hor
uppgifter som bokféring och uppgérande av diverse rapporter.  Turismchefens

arbetsuppgifter ar ekonomi, koordination, marknadsforing, nétverkande, skolning,
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branschutveckling och ledning av arbetsteam, till pristens uppgifter som att halla och
planera gudstjanster samt kontorsarbete. Kommunikationsradgivaren har uppgifter som
marknadsforing och utveckling av kommunikationskanaler. Deltagarna dr saledes bide

kommunalt anstillda och anstédllda inom den privata sektorn.

Distansarbete ar vanligt pd respektive deltagares arbetsplatser. Om man ser pa
journalismen sd har branschens utveckling under de senaste aren varit den att allt flera
journalister distansarbetar som frilansjournalister. P4 den tidning som deltagaren aktivt
skriver for arbetar endast ndgra personer fysiskt pd redaktionen, medan omkring 20
personer medverkar genom att frilansa. I yrket som prést gors en hel del arbete pa distans

inom de delar som det &r mojligt.

Motivet bakom deltagarnas distansarbete dr nagot varierande, men tvd Overgripande
gemensamma orsaker ligger bakom allas distansarbete. De koncentrerar sig bdttre hemma
déir det forekommer farre storande faktorer, och det sparar tid d& mindre tid gér at till
arbetsresor. For ndgon &r livssituationen orsaken bakom distansarbetet. En av deltagarna
studerar samtidigt, och distansarbetet mojliggdér kombinerandet av studier och arbetsliv.
Det ar mer tidseffektivt att arbeta hemma t.ex. p4 morgonen innan en foreldsning, dn det
skulle vara att ta sig till arbetsplatsen. En av de intervjuade jobbar hemifrén fyra ganger per
vecka eftersom det dr smidigt, man sparar resetiden mellan hem och kontor och det gar
snabbare att ldmna och hidmta barnen pad dagis. En deltagare anser att orsaken till
distansarbete dr att man sjilv kan bestimma var, nidr och hur mycket man arbetar och
viardesitter den friheten stort. For en deltagare &r bostadsorten orsaken bakom
distansarbetet. Den ldnga arbetstiden gor att han sparar upp till 1,5 timme tid varje dag han
distansarbetar, och ofta har han dven moten pé sin bostadsort vilket dd gor det onddigt att

aka till arbetsplatsen pa annan ort under samma dag.

De intervjuade sparar allt mellan 20 minuter och 2 timmar tid per distansarbetsdag i och
med att arbetsresor och onddigt prat med kollegor uteblir. Tiden som arbetsresan skulle ta

lagger en av de intervjuade pa promenad varje morgon och mér sd mycket béttre.

8.3.1 Faktorer som paverkar distansarbetets framging, kvalitet och effektivitet

Vid distansarbete kan det vara svarare att hitta motivationen att arbeta, men det haller inte

deltagarna med om. Hér diskuterade vi forst och frimst om motivation och egenskaper. Vi
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diskuterade om energitjuvar och arbetshélsa. Deltagarna anser att motivationen till det de
gor fas genom att det kénns lite mer som att man jobbar pa egna villkor. Fér personen som
ar journalist och forfattare 4r motivationen ofta helt utomstédende, det kan vara ndgon

hindelse eller samhéllsdebatt som fangar intresset.

Den storsta energiboven dr nog hemmet for det kridvs disciplin dé det géller att sétta sig ner
framfor datorn och verkligen arbeta, istéllet for att hitta pd ursidkter. Att stdda och baka och
gora andra hemsysslor som kanske lockar mera just da. Ogjorda hemjobb och icke-

ergonomiska arbetsstillningar dr faktorer de intervjuade upplever som energitjuvar.

Angéende arbetshélsan anser en av deltagarna att distansarbetet forbattrar den mérkbart da
det blir mer tid Gver till att uppritthalla sina intressen. Ibland d& hon tar en promenad under
dagen att hon borde arbeta nu, men a andra sidan héller hon sig vdlmaende genom att ta
dessa promenader och orkar da utfora ett bittre arbete. Arbetet framfér datorn gér nacken

styv, s att réra pa sig dr dven forebyggande.

Deltagarna anser att kvaliteten pd deras arbete forbattras tack vare mojligheten att fokusera
pa en uppgift utan storande faktorer (kolleger som star pé ko, diskussioner (speciellt viktigt
for en av deltagarna som arbetar 1 ett Oppet kontorslandskap). Distansarbete &r mindre

stressigt pd grund av allt detta vilket i sin tur paverkar arbetshilsan positivt.

D& det kommer till egenskaper och personlighetsdrag dr vissa positiva och vissa mindre
positiva, anser iallafall deltagarna i min intervju. Bland egenskaper som é&r bra att ha da
man arbetar pd distans anser de alla att viktigast dr en god sjdlvdisciplin. Samtidigt bor
man klara av att helt koppla av frén arbetet dd man bestdmt sig for det, annars kan det sluta

med att man jobbar titt som titt. Utan denna egenskap fungerar knappast distansarbete.

Andra kunskaper dr en bra koncentrationsférmaga och att kunna arbeta sjdlvstandigt samt
att inte lata hemmets frestelser stora jobbet. Att man dr mélinriktad och beslutsam ar en
fordel vid distansarbete, om man har tydliga mil som man beslutat sig for att nd ar det
lattare att f4 ndgot till stdnd. Alla intervjuade utom en anser att de latt frestas av annat som

finns 1 hemmet.
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Deltagarna tycker att tidsplanering ar en av de avgdrande faktorerna for hur arbetet lyckas.
Det ar viktigt att planera vad som maste goras och hur linge varje enskild uppgift borde ta.
Deltagarna arbetar gédrna intensivt sa ldnge de héller pd, utan att ta pauser. Tidsplaneringen
ar lite olika beroende pa yrke, t.ex. i journalistyrket kan tiden planeras genom att bygga
upp en stomme for en text och sedan fylla pd den och planera hur ldnge varje del av texten
far ta, en typ av lista det ocksa. Prioriteringslistor dr vanliga, och ett knep ar att alltid ligga
steget fore. Planerar man sin arbetsdag foregdende dag och avstimmer med sina kollegor

sa flyter allt mycket smidigare.

Hurdana knep som anvénds for att fa arbetet att 16pa smidigt 4r mycket individuellt, men
vid monotona uppgifter kan man lyssna pd musik eller ha pa en podcast eller tvin 1
bakgrunden. Att alltid komma 1hdg att sitta deadlines for nér olika arbetsuppgifter skall
vara klara gor det enligt de intervjuade léttare att fa arbetet gjort och verkligen ta tag 1 det.
Att rangordna arbetsuppgifterna enligt svirighetsgrad, dvs. skriva en lista dédr de svaraste
arbetsuppgifterna som skall utféras under dagen star hogst upp ar ett system som verkar

fungera.

En bra tumregel som tva deltagare anvinde sig av ir att inte bara planera arbetet, utan dven
fritiden. Oavsett vad man distansarbetar med sé tror deltagarna att det l16nar sig att goéra upp
ett arbetsschema sa att man har klart for sig vad som dr arbetstid och vad som ar fritid-
alltsd att 6ronmairka arbetstid och fritid. I alla fall for dem som just borjat distansarbeta ar
detta viktigt for att {4 arbetet att I6pa smidigt och skapa sig rutiner. Det ar inte s att arbetet
nodvindigtvis skulle bli ogjort, tvartom dr det minga som upplever att arbetet tar dver

fritiden och det latt blir for mycket 6vertidsarbete.

Att ha en snabb nitforbindelse och en bra arbetspunkt dr bra utgdngspunkter for att arbetet
ska 16pa smidigt. Nagot som dr nddvindigt for att distansarbetet skall fungera bra ar att
man haller allting digitaliserat s& langt som mojligt s& man slipper transportera och spara

pa papper- och da kan man arbeta i1 princip var som helst.

Hur ser da en typisk distansarbetsdag ut, foljer de alltid samma monster? For deltagarna
gor de det till stor del. Det &r bra att arbeta i etapper och sedan ha smé pauser forutom da
man arbetar intensivt med nagot under en langre tid. Rutiner och pauser ér viktiga anser de,

men ibland faller pauserna bort. En orsak till att pauserna faller bort tror de kan vara att
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man inte behover folja s.k. socialt tryck som finns pa arbetsplatsen, dvs. ta kaffepaus en
viss tidpunkt. Om man vill komma ut ur hemmet kan man gé och &ta lunch ndgon annan
stans som en av deltagarna delar med sig av som ett tips. Att se annat an hemmets fyra

vaggar gor att han orkar arbeta bittre.

Verktyg som deltagarnas organisationer anvdnder som underléttar tidsplaneringen vid
distansarbete dr Excel-tabeller med uppgifter pa interna nétverk och digitala kalendrar.
Alla deltagare anser att de anvinder tiden effektivt vid distansarbete. En av deltagarna
anser dock att det inte finns tillrdckligt med tid for planering, da det hela tiden maste goras
for att hinna med. Med andra ord skulle “mindre effektivitet”, dvs. mindre konkret

produktion kunna leda till battre 6versikt och pé lang sikt béttre resultat

Om effektiv tidsanvindning diskuterades dven att det sjdlvklart forekommer déliga dagar
ocksa di man har svérare att koncentrera sig och sitta sig in i arbetet. A andra sidan sa

kom vi fram till att sddana dagar dven forekommer dd man arbetar i arbetsgivarens lokaler.

Arbetsmiljon da, hur ergonomisk dr den egentligen och dr ett hemkontor alls anpassat for
att gora arbete pd? Hér dr alla deltagare Overens- ergonomin dr inte perfekt. Det finns
mycket som kunde forbéttras, mdbler och belysning dér inrdknat. Alla utom en av de
intervjuade har en fast arbetspunkt, men ingen har nagot skilt specifikt arbetsrum.
Justerbart skrivbord skulle vara onskvirt enligt en deltagare. En annan anser sig ha en bra
arbetspunkt, men blir ofta sittande vid matbordet istéllet vilket fungerar det med. Alla
intervjuade personer tycker ocksd att det inte kridvs nigot speciellt for att organisera deras

arbetsplats, det dr bara att koppla upp datorn och arbeta.

Men det finns en hel del de gédrna skulle gora annorlunda om det skulle vara mojligt. Alla
ar ense om att de gidrna hade haft ett skilt arbetsrum och att det skulle fungera bist sd, da
arbetsplatsen ar avskild fran det 6vriga hemmet. Ett rum dér det skulle vara lugn och ro,
och dédr man inte skulle bli pamind om sin arbetsplats pé fritiden eller att under arbetstiden

marka att vardagsrummet borde dammsugas.

Angéende Ovriga familjemedlemmar upplever tvéd av de intervjuade att de kan arbeta ostort

frdn Gvriga familjemedlemmar di de distansarbetar, medan en ibland har problem med
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detta och en anser det vara en av de storsta utmaningarna med distansarbete, &ven om han

oftast sjdlv far arbeta ostort.

Av de intervjuade anviander en person sig av enbart egen utrustning, en person anvinder
sig av bade egen och arbetsgivarens utrustning och tre personer anvinder sin arbetsgivares
utrustning. Ingen av de som anvinder egen utrustning far ersdttning for t.ex.
ndtverksavgifter, men nog for samtal. Tre av de intervjuade har mojlighet till teknisk
support, medan en inte har sddana mojligheter vid distansarbete men anser sig heller inte

behova det.

Hur ofta deltagarna arbetar pa distans dr individuellt. Deltagarna arbetar pa distans 30
procent, tva dagar per vecka 1 genomsnitt, 4 dagar per vecka, nagra dagar i manaden och
enbart pa distans. De tror inte att det finns ndgon optimal méingd for hur ofta man

distansarbetar, utan att det helt och héllet beror pa arbets- och livssituation.

Vid distansarbete kan arbetstid och fritid latt flyta ithop och vad som é&r vad ar inte alltid s&
svartvitt. Man kanske hinger upp tvitten under arbetsdagen eller svarar pa jobbrelaterade
mail pd kvillstid medan man kollar pa tv. De intervjuade upplever att det ar latt att
avgransningen mellan arbete och fritid dr ganska klar med négra undantag; man maéste ita
och ndgon maéste laga maten. De tycker att de blivit béttre pa att dra granser och vet att de
omdjligt kan géra manga saker pad en géng. Pa fritiden fir en av de intervjuade ofta idéer
som gor att hon gar och sitter sig vid datorn och arbetar, men det har hon forsokt undvika

nufortiden for hon har insett att fritiden ar till for att ladda batterierna.

Som priést finns det i arbetsavtalet enbart stipulerade fridagar, dvs. tva fridagar per vecka.
Det finns ingen arbetstid som andligt anstédlld. Den intervjuade brukar forsoka arbeta ca 8
timmar per dag och dé arbeta tvd moduler per dag om det inte gar att arbeta i ett strick. (En
modul = morgon, eftermiddag, kvill). Hon upplever det dock som vildigt svart att separera

pa arbete och fritid.

Alla tror dndé att den som distansarbetar liar sig med tiden att dra skarpa grianser mellan
arbets- och fritid. Det dr bra att gora klart for alla att man inte & hemma fast man fysiskt ar
det- man ar pd arbete dd man arbetar, men det vill minga ha svart att forstd. Det hédnder

dven att deltagarna skoter privata angeldgenheter under distansarbetsdagar, men de
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upplever att det dr en fordel for alla parter och inte ett problem. Det gor livet mer smidigt

och totalt sett blir det &nda mera arbete utanfor arbetstid an fritid under arbetstid.

8.3.2 Distansarbetarens stillning i organisationen

De intervjuade upplever att oro over karridrsutvecklingen nog kan vara ett problem vid
distansarbete, men att de sjdlva aldrig behdvt oroa sig for sina karridrer utan att de har
samma mdjligheter att utvecklas och delta i t.ex. utbildningar som personalen som arbetar 1
arbetsgivarens lokaler har. En intressant tanke som kommer upp é&r att den som
distansarbetar héller nycklarna till sin egen karridr. Det géller att marknadsfora sig sjélv
och sitt arbete. En av de intervjuade anser sig inte ha samma mdjlighet att delta i
utbildningar och utvecklas i samma takt som dem som arbetar i1 en arbetsgivares lokaler,
men sdger att det beror pd hennes egna val. Distansarbetare kan halla sig ajour med
utvecklingen, speciellt den tekniska, fast det dr en storre utmaning. Det giller att vara

Oppen for nya saker och modeller hela tiden.

Alla intervjuade upplever att arbetsgemenskapen i1 organisationerna de arbetar over lag ar
god. For att bevara arbetsgemenskapen 1 distansorganisationer ordnas det en del
evenemang som man kan delta 1, de forsoker tala 1 telefon med varandra istéllet for att bara
skicka korta opersonliga mail, och sa géller det att diskutera annat &n arbetsrelaterade saker
ndgon ging ocksd, pd personlig nivd. 1 en av organisationerna ordnas det alltid
gemensamma motesdagar, planeringsdagar och sociala stunder forekommer pd dagar da
man ar pa kontoret. En av de intervjuade anser att nyckeln till en god arbetsgemenskap
ocksa ar att ha tydliga roller pa arbetsplatsen och att komma ihag att ge varandra positiv

aterkoppling.

De intervjuade anser att de kdnner tillit till de flesta kollegerna och till sina ledare. De
kdnner till organisationens virderingar och mal samt delar samma uppfattning om

varumarket.

Endast tva av de intervjuade har ett system for rapportering av arbetet till sin arbetsgivare.
Dér har de system med deadlines for arbetsuppgifterna och arbetet rapporteras enligt
deadlinesen. P4 de Ovriga arbetsplatserna existerar inte nadgon officiell rapportering, men

de alla foljer upp arbetstiden. Att meddela om man ar sjuk under distansarbetsdagar eller
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tanker hélla semester meddelas alltid. P4 en av arbetsplatserna sker ingen rapportering alls,
medan det pa en arbetsplats sker parallellt med arbetet, dvs. vartefter att man slutfort nagot

rapporteras det till ledaren och kollegor som uppgifterna beror.

Vad giller éterkoppling &ar det lite delade asikter. Tvd av de intervjuade anser att
aterkopplingen nog éar tillracklig, men att det kunde ske mer systematiskt och regelbundet.
De Ovriga anser att mera feedback dr vilkommet. Mitning av arbetsprestationer kan vara
stressande for det later som om man alltid borde bli béttre och aldrig ar tillrdckligt bra.
Positiv feedback sporrar till béttre prestationer sa det kunde vara ett bra utgangsldge att
ocksd komma ihdg att beromma dd ndgonting dr bra. En tanke som dyker upp under
diskussionen &r dven att lonen ofta gar hand 1 hand med arbetsprestationen vid

distansarbete, sa det sporrar 1 sig sjalv.

8.3.3 Kommunikation pa distans

Angéende kommunikationskanaler och dess effektivitet dr alla intervjuade av samma &sikt.
Favoriterna dr Skype, e-post och telefon (samtal och sms). Dessa anvdnds mest och pa
frigan om vilka som dr mest effektiva uppger alla intervjuade samma svar. Tilliggas bor
att e-post fungerar bdst om é&rendet dr kort, men vill man ha snabba svar fungerar
telefonsamtal bést. Skype ér speciellt viktigt for de av de distansarbetande som har kontakt
till utlandet, for att det ar gratis och for att det 4r mdjligt att se personen man talar med,
vilket dr viktigt d& man kommunicerar pa frimmande sprak och kroppsspraket ar av

speciell vikt.

Hur ofta de intervjuade distansarbetarna ér 1 kontakt med sina kolleger eller ledare varierar
mycket beroende pa arbetets natur samt vad man arbetar med for stunden. En av de
intervjuade dr 1 kontakt med kolleger 1 snitt ndgon gang i timmen vid distansarbete, tva ar 1
kontakt med kollegor flera ganger per dag och en endast varannan vecka. For att f4 fram
budskap sé tydligt som mojligt d& man kommunicerar med sina kolleger pd distans dr de
intervjuades bista rad att fatta sig kort, nimna endast det centrala och inte dra sig for att

sdga dd man kédnner att man vill &ndra pa nagot.

Fyra av de intervjuade anser sig inte ha nagra problem med kommunikationen med sin

forman pa distans. En har didremot manga génger upplevt problem med tydligheten 1
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direktiv. En har arbetsuppgifter som inte kraver direktiv pd distans utan ar sin egen ledare i
sd gott som alla fragor. Alla upplever dock dndé att de har klart for sig vad de forvintas

gora pa sina distansarbetsdagar och att deras ledare &r bra pa distansledarskap.

En av de intervjuade har vid inledningen av sitt distansarbete fatt en kort inskolning, men
anser att det mesta hon lért sig har hon lart sig via arbetet och erfarenheterna. De Gvriga
intervjuade har inte fitt ndgon introduktion till distansarbete, men ser inte heller att de

skulle funnits ndgot behov av det.

8.3.4 Organisationskultur i organisationer med distansarbete

I alla intervjuades organisationer har distansarbetare i princip jamstélld stéllning med de
som arbetar 1 arbetsgivarens lokaler. En av de intervjuade podngterar att i organisationen
han arbetar dr det tvirtom s att de som dr bundna till kontoret kénner sig lite ordttvist
behandlade. Ingen av de intervjuade har ingatt nigot skriftligt distansarbetsavtal, endast

muntligt.

I tre av de intervjuades organisationer ar ledarrollen mycket tydlig, men i1 den fjarde har de
flesta mojlighet att pdverka och sjdlva definiera sina arbetsbilder. I de andra
organisationerna dr man ocksd 6ppna for andras forslag och &sikter och de upplever att de

blir horda.

8.3.5 Millennials som arbetstagare

Vad giller krav pa arbetsgivaren i framtiden dr &sikter som diskuterats att man vill bli
behandlad med respekt och erbjuden mojligheter till utveckling och att bli mer erfaren.

Andra krav éar flexibla arbetstider oh mojlighet att arbeta pa distans.

Visioner om hur deras arbetsplats skulle se ut i framtiden dr “En platt organisation med
mycket individuell frihet, under ansvar” och “ergonomiska utrymmen dir man kan arbeta
ostort”. Pa en arbetsplats virdesitter de att stimningen &r god och avslappnad, att fa arbeta
med intressanta &mnen och vélja infallsvinklarna sjdlv. De intervjuade vérdesétter ocksd
det att de kdnner sig uppskattade och far dela med sig av sina asikter.

De intervjuade tror att distansarbete kan 6ka 16nsamheten for organisationen ifall det kan

leda till att arbetstagarna &r mer motiverade. De upplever ocksa att de arbetar mer effektivt
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dd de arbetar ostort hemma, eller &tminstone minst lika effektivt som de gor i
arbetsgivarens lokaler. De anser att kénslan av frihet har en stor roll 1 faktumet att de

arbetar battre hemma.

De virdesitter mgjligheten att distansarbeta stort, och den spelar in definitivt vid val av
arbetsplats. En av de intervjuade skulle inte kunna tdnka sig ndgot annat dn distansarbete.
Alla intervjuade trivs med distansarbetet och vill gidrna arbeta pé distans dven i framtiden.
Giéllande om distansarbete kommer att oka dr alla inne pa samma spar, de tror att det
kommer att 6ka hela tiden, ocksd med tanke pd hurdana yrken det kommer att finnas 1

framtiden.

Det bésta med att arbeta pa distans dr bland annat kénslan av att man kan kontrollera mera
sjalv och att kidnna att man forfogar over sin egen tid. Detta gor att man tycker mer om sitt
arbete och trivs béttre. Det sdmsta med distansarbete dr uppgifter som krdver mycket

diskussion, sadana uppgifter dr knepiga att utféra pa distans.

Diskussionen for oss dven till att det sdmsta med att arbeta pa distans ar att det inte ar
tillrackligt uppskattat. Manga tror att det bara dr latmansjobb fast det nog 4r tvdrtom. Flera
distansarbetare jobbar langre dagar &n de som har en konkret arbetsplats att gé till. Det ar

helt enkelt svért att {4 folk att forsta att man inte ar ledig fast man dr hemma.

Alla skulle rekommendera distansarbete, men de anser att det beror vildigt mycket pa
individen 1 fraga. De tror inte att det passar precis alla, men visst skulle de rekommendera
det for vildigt minga eftersom de upplever att det &r mindre stressande att inte behdva rusa
1 vdg varje morgon till en arbetsplats. Det dr bara att strunta 1 ovéddret och trafikrusningen
och forflytta sig till sin arbetspunkt 1 hemmet. Dessutom é&r det effektivt och

miljomedvetet, och variation och miljobyte ar positivt.

8.4 Handbok

I handboken har jag kopplat ihop teori och empiri, sammanfattat det viktigaste och skapat
nagra egna modeller. Handbokens innehdll dr baserat pd utmaningarna med distansarbete.
Jag forsoker komma med minst en 16sning till varje utmaning, eller utmana arbetstagaren

pa ett roligt sitt som kan leda till kreativa ldsningar.
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Handboken &r en PDF-fil som skall skickas ut till deltagarna 1 undersokningen. Jag hade
girna sett att guiden publiceras nagonstans, men dnnu &r det inte for sent for det. I borjan

far den fungera som en kanal for att del deltagarnas erfarenheter med varandra.

9 Sammanfattning och slutdiskussion

Varfor har distansarbetet okat forst under de senaste dren? Jag tror att det till stor del beror
pa att det blivit lattare att kommunicera pa distans. Kommunikationskanaler som Skype har
blivit populdrare (Skype grundades ar 2003), alltsa kanske inte ritt forutsittningar for en
lyckad 6kning av distansarbete fanns 1 borjan av 1990-talet da det forutsags oka kraftigt.
Google Docs igen grundades 2005, och vidareutvecklades ar 2009 till Google Drive dar
mojligheten att 1itt dela dokument med varandra kom. Jag tror helt enkelt att 6kningen
beror pé att allt blivit smidigare. Man behover inte lingre externa harddiskar och USB-
minnen for att ta arbetet med sig. Tidigare var det mojligt att arbeta hemifrdn, men
kommunikationen begriinsades till telefon och e-post. Aven om det var mojligt att arbeta
pa distans ar forutsittningarna for att det skall lyckas béttre med alla dessa kanaler 1 var

omgivning.

Annat som jag tror paverkat 6kningen de senaste aren dr som tidigare nimnt att den yngre
generationen inte har samma kontrollbehov. Arbetstagarna ges en storre frihet, och de
uppskattar den stort. Dessutom far man tid over att upprétthélla andra intressen, vilket ger
motivation till att arbeta. Som Herlin séger s tycker jag det bésta dr att vi 1 framtiden inte
kommer att tala om vidlmiende pd arbetsplatsen pd samma sdtt som vi goér nu.
Distansarbete kan leda till béttre arbetshdlsa, och det kommer vi behova da

pensioneringsédldern stiger.

Sammanfattningsvis kan jag sdga att distansarbete dr framtidens melodi. Lit oss ta en

tillbakablick pa forskningsfragorna:
e Hur skall man gora for att lyckas med sitt distansarbete?

Det giller att vara mélmedveten och att kunna planera sin tid. Egenskaper som ar
bra att ha dd man arbetar pé distans dr en god sjdlvdisciplin och forméga att kunna
arbeta sjdlvstindigt. Samtidigt bor man klara av att helt koppla av frdn arbetet d&
man bestdmt sig for det, annars kan det sluta med att man jobbar titt som tétt. En

bra tumregel som tva deltagare anvénde sig av dr att inte bara planera arbetet, utan
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aven fritiden. Oavsett vad man distansarbetar med sé tror deltagarna att det I6nar
sig att gora upp ett arbetsschema séd att man har klart f6r sig vad som &r arbetstid

och vad som &r fritid-alltsd att ronmaérka arbetstid och fritid.
¢ Vilka utmaningar finns det med distansarbete och hur kan man l6sa dem?

De storsta utmaningarna &r brister 1 kommunikation och mdjligheten att fa
feedback. For att kunna ldsa av hur personen du kommunicerar med maér, ar det bra
att halla videosamtal dir du ser kroppsspraket. Att ha en agenda klar effektiverar
samtalet. For protokoll 1 en digital anteckningsbok, och f6lj upp anteckningarna
regelbundet for att halla koll pa vad som sagts. Dessutom é&r det bra att avsluta med
att fortydliga vad som sagts samt att anvinda sig av Skype d4 man kommunicerar

over olika kulturer.
e Ar distansarbete framtidens melodi?

Ja, distansarbete dr framtidens melodi. Det har Okat kraftigt de senaste &ren,
millennialls, generationen som forvéntas att inom fyra ar sta for halva den globala
arbetsstyrkan vill ha ett flexibelt arbete. De virdesitter mojligheten att

distansarbeta.

Deltagarna 1 undersdkningen anser att kvaliteten pa deras arbete forbattras tack vare
mojligheten att fokusera pa en uppgift utan stérande faktorer. Distansarbete ar

darfor mindre stressigt, vilket 1 sin tur paverkar arbetshélsan positivt.

9.1 Kiritisk granskning

Jag hade girna gjort alla intervjuer per telefon eller haft mdjlighet att triffa alla
personligen, eftersom jag da kunnat stélla mer f6ljdfragor och leda samtalet at rétt héll. Jag
fick med hjilp av mina fragor kanske inte riktigt de svar jag velat ha. Jag skulle ha velat fa
information om metoder och verktyg men dessa fragor var de som helt tydligt var de
svaraste att svara pa sa svaren blev vildigt korta. Vidare hade jag girna diskuterat med
flera personer. Jag funderar nu i efterhand om det inte hade varit klokt att gora en enkét for
distansarbetare, liknande den jag har 1 handboken om energitjuvar, eftersom jag da kunde
ha identifierat de storsta utmaningarna béttre. Nu var dsikterna och erfarenheterna vildigt

lika varandra.
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Jag valde att inte gora ndgra korsanalyser Over resultaten for mina intervjuer. Detta skulle
vara intressant att gora, men jag anser att det ar ett helt skilt &mne. Det hade varit intressant
tillaggsinformation och gett detta arbete mervirde, men jag hade behdvt fler intervjuobjekt
for att kunna analysera svaren pa ett sétt sa jag skulle sett tydliga likheter mellan t.ex. olika
aldrar och deras arbetssitt. Vad jag ddremot kan se dr en tydlig skillnad mellan kdnen.
Statistiken sdger att det dr fler min &n kvinnor som arbetar pa distans. Mina intervjuer visar
ocksa att minnen dr ndjdare med méngden feedback-men jag kan omdojligt sdga om det
verkligen beror péd att médn kraver mindre utomstidende bekriftelse och feedback, om det
beror pa arbetsplatsen, arbetsgemenskapen eller om de verkligen far mer feedback pé dessa

arbetsplatser.

Ytterligare en skillnad mellan mén och kvinnor dr att ménnen ar oftare 1 kontakt med sin
arbetsplats dn kvinnorna. Har distansarbetande kvinnor en storre frihet eller beror det helt

och hallet pa yrket?

9.2 Reliabilitet och validitet

Jag anser att min undersokning har en hdg reliabilitet eftersom den dr verklighetstrogen.
Mina objekt for intervjuerna speglar malgruppen, och har personlig erfarenhet av @mnet.
Alla deltagare arbetar d&ven hemifrdn. Validiteten &r ocksa hog eftersom det jag undersokt

haft en avgdrande betydelse for att forma slutprodukten.

9.3 Avslutning och framtid

Att arbeta med detta examensarbete har varit givande for mig eftersom jag kan tédnka mig
att arbeta pd distans 1 framtiden. Jag hoppas ytterligare att objekten i min undersékning
ocksa far nagon nytta av slutprodukten, och vidare att hitta ndgon kanal for att distribuera
handboken for att nd flera personer for att kunna bidra till ett mer effektivt distansarbete

for flera personer.
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Botten for intervju med temaomraden

FORSKNINGSFRAGA

4. Hur skall man gora

for att lyckas i sitt

distansarbete ?

5. Vilka utmaningar
finns det med
distansarbete och
hur kan man l6sa

dem?

6. Ar distansarbete

framtidens melodi?

TEMAOMRADEN

Faktorer som paverkar
distansarbetets framgéng,

kvalitet och effektivitet

Distansarbetarens stallning

i organisationen

Kommunikation pa distans

Organisationskultur i
organisationer med

distansarbete

Millennials som

arbetstagare

TEMAOMRADENS INNEHALL

Drivkraft
Egenskaper
Tidsplanering
Arbetsmiljo
Arbetsredskap

Arbetstid

Oro over karriarsutveckling
Bristande arbetsgemenskap

Matning av prestationer

Kommunikation pa distans
Ledarskap pa distans

Verktyg

Distansarbetspolitik

Delaktighet

Krav pa arbetsgivaren
Varderingar
Lonsamhet

Véardet av mojligheten att

distansarbeta



FRAGOR

BAKGRUND

* Vad ér ditt yrke och vad hor till dina arbetsuppgifter?
* Ar distansarbete vanligt pa din arbetsplats?

* Orsak/motiv for distansarbete, dvs. varfor arbetar du pa distans?

FAKTORER SOM PAVERKAR DISTANSARBETETS FRAMGANG, KVALITET
OCH EFFEKTIVITET DRIVKRAFT OCH MOTIVATION

1. Vad motiverar dig 1 ditt distansarbete? Finns det ndgot som stjél energi? Upplever du

att distansarbetet paverkar din arbetshilsa pa ndgot sitt?

2. Egenskaper
* Vilka egenskaper har du som ér till en fordel vid distansarbete och vilka
egenskaper dr Gver lag bra att ha vid distansarbete? Vilka ar dina styrkor vid
distansarbete?

* Har du nagra svagheter som paverkar ditt distansarbete negativt?

3. Tidsplanering
* Hur planerar du din arbetsdag vid distansarbete?
* Har du nagra tips fOr att fa arbetet att I[6pa smidigt?
* Foljer dina distansarbetsdagar alltid samma monster och rutiner? Tar du
pauser?
* Har organisationen du arbetar for ndgra verktyg for tidsplanering, t.ex. en

gemensam kalender?



Anvénder du ndgra metoder for att planera din arbetstid?
Hur gor man for att planera sin distansarbetsdag pd basta mojliga satt?
Anser du att du anvinder tiden sa effektivt som mojligt, eller vad kunde du

gora for att anvéinda tiden battre?

4. Arbetsmiljo

Upplever du att din arbetspunkt &r ergonomisk 1 ditt hemkontor?

Hur har du organiserat din arbetsplats for att den ska vara s& ldmplig som
mojlig for ditt arbete?

Hur skulle du organisera ditt hemkontor for att det skulle fungera pd béasta
mojliga satt, finns det ndgot som ar viktigt att beakta?

Upplever du att du kan arbeta ostort fran 6vriga familjemedlemmar?

5. Arbetsredskap

Anvinder du egna arbetsredskap eller har din arbetsgivare forsett dig med
redskap vid distansarbete?

Har du mojlighet till teknisk support?

Har ni ndgra metoder for att underlétta problem med arbetsredskap?

Vilken typ av verktyg & arbetsredskap behovs i ditt distansarbete?

6. Arbetstid

Hur ofta arbetar du pd distans? Forekommer dina distansarbetsdagar med
regelbundna mellanrum? Arbetar du pa distans heltid eller deltid? Hur ofta

tycker du att det dr optimalt att arbeta pa distans?

Vid distansarbete kan arbetstid och fritid latt flyta ithop och allt &r inte alltid sa
svartvitt. Man kanske hédnger upp byket under arbetsdagen eller svarar pé
jobbrelaterade mail pa kvillstid d& man ser pd tv. Avgrinsning mellan
arbetstid och fritid — var drar du grinsen? Upplever du att det ar 1itt att dra en
gréns, att det dr sjdlvklart vad som &r arbetstid och vad som &r fritid? Gor du
arbetsrelaterade uppgifter pa din fritid d& kontoret &r 1 ditt hem, eller tvartom,

saker som inte hor till arbetet under arbetstid?



DISTANSARBETARENS STALLNING | ORGANISATIONEN

7. Oro over karridrsutveckling
* Upplever du ndgon oro over din karridrsutveckling? Kéinner du att du har
mojlighet att delta 1 utbildningar och utvecklas i samma takt som de som
arbetar 1 arbetsgivarens lokaler? Vad kan man gora for att 16sa detta problem

med oro dver karridrutveckling som latt uppstar vid distansarbete?

8. Bristande arbetsgemenskap
* Hur upplever du arbetsgemenskapen pa din arbetsplats?
* Har ni ndgra metoder for att behélla arbetsgemenskapen?
¢ Kénner du tillit till dina kollegor och din ledare?
e Kénner du till din organisations véirderingar och mal, och delar ni samma

uppfattning av varumarket?

9. Mitning av prestationer
e Hur rapporterar du ditt arbete till din arbetsgivare? Hur ofta?

* Upplever du att du far tillrickligt med feedback fran kollegor och ledare?



KOMMUNIKATION PA DISTANS

10. Kommunikation pa distans

Vilka kommunikationskanaler anvander ni er av vid kommunikationen till de
ovriga arbetstagarna eller ledarna under distansarbetsdagar och hur fir man
kommunikationen att fungera?

Vilka kommunikationskanaler fungerar mest effektivt?

Hur ofta ar du i1 kontakt med din ledare eller kollegor?

Hur f6r man for att fora fram sitt budskap sa tydligt som mojligt?

11. Ledarskap pa distans

Har du upplevt problem med tydligheten i direktiv?

Har du klart f6r dig vad du forvéntas gora pa dina distansarbetsdagar?

Kunde din ledare utveckla sitt distansledarskap pa nagot sitt och med hjilp av
hurdana verktyg och metoder?

Upplever du att din ledare ér bra pa distansledarskap? Varfor?

Har du fatt ndgon inblick 1 distansarbete 1 form av instruktioner eller

skolningar innan du péaborjade det?

ORGANISATIONSKULTUR | ORGANISATIONER MED DISTANSARBETE

12. Distansarbetspolitik

Hurdan stéllning har distansarbetande pa din arbetsplats?
Har ni ingétt ett skriftligt distansarbetsavtal? Vad har ni avtalat om?
Hur fungerar er organisation, dr det ett Ledarskap och medarbetarskap-hur

fungerar er organisation?



MILLENNIALS SOM ARBETSTAGARE

13. Krav pa arbetsgivaren & ledaren
* Hurdana krav stiller du pa din arbetsgivare?

* Hur vill du att din arbetsplats skall se ut 1 framtiden?

14. Vilka ar dina vérderingar, dvs. vad vardesitter du pa din arbetsplats?

15. Lonsamhet
* Tror du att distansarbete kan dka lonsamheten for organisationen du arbetar
for?
* Ar du mer effektiv d& du arbetar ostdrt hemma?

* For friheten 1 distansarbete med sig att du arbetar béttre?

16. Virdet av mojligheten att arbeta pa distans
* Virdesitter du mojligheten att distansarbeta, varfor? Hur viktig 4r mojligheten
till distansarbete for dig?
e Vill du arbeta pé distans i framtiden ocksa?
* Tror du att distansarbete kommer att 6ka under de ndrmaste éren?

* Vad ér det bésta respektive det simsta med att arbeta pa distans?

AVSLUTNING

*  Hur mycket tid sparar du varje dag pa att distansarbeta i och med. att arbetsresorna

uteblir, och vad gor du med din lediga tid?

¢ Skulle du rekommendera distansarbete? Varfor?
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”Pd framtidens arbetsplats
jobbar du nar du vill”

Niko Herlin




INNEHALL

Begrepp
Utmaningar
Energitjuvar: ett test for att identifiera din stérsta utmaning
Verktyg for tidshantering
Hjalpmedel for att minska oro 6ver karriarsutveckling
Distansarbetarens stallning i organisationen: ett informationspaket om forsakringar och lagstiftning
Motivation och drivkraft, vad driver dig?
Metoder for matning av prestationer
Metoder for att bygga en god arbetsgemenskap

Kommunikation pa& distans

Vilka utmaningar finns det
Hur Ska” man géra for att med distansarbete och
lyckas i sitt distansarbete? hur kan man l6sa dem?

Ar distansarbete
framtidens melodi?



INLEDNING

| denna handbok introduceras arbetstagaren till ett kvalitativt distansarbete for att
effektivera arbetsgdngen med hjalp av olika verktyg for planering och utférande av
arbetet. Syftet ar att ¢ka kunskapen kring utmaningarna med distansarbete och
komma med losningar och verktyg for att ldsa dessa utmaningar. Du kan borja

med att gora ett test for att f& veta vilkket omrade du bor fokusera pa att utveckla.

DISTANSARBETE
D& man helt eller till en viss del arbetar i ett utrymme utanfor foretaget.

HARARBETE
Hararbete betyder att man arbetar dar man &r som mest kreativ. Arbetsplatsen &r ingen
bestamd plats, utan kan variera beroende pa arbetsuppgift.

HEMARBETE
En form av distansarbete som utférs hemifran.

MOBILT ARBETE
D& arbetstagaren inte kan utféra sina arbetsuppgifter p4 en plats utan gor det dar

behovet av arbetet finns, t.ex. reparation av produkter eller utkdrning av varor.

UTLOKALISERADE SPECIALISTFUNKTIONER
D& en del arbetsuppgifter gar att utfdra battre p4 nagon annan plats &n pa
huvudkontoret. Det kan tillexempel vara till fordel att befinna sig nara nagon viktig
ravara, funktion eller en kund som &r bunden till nadgon plats.

ROTERANDE ARBETSPLATSER
Organisationer som &r uppbyggda av flera avdelningar eller kontor, som &ar geografiskt
utspridda. Detta kan betyda att arbetstagaren maste rotera mellan de olika
arbetsplatserna.




UTMANINGAR

. MOTIVATION
TIDSHANTERING ORO OVER oCH
GRGECKUC DRIVKRAFT
MATNING AV ARBETS- e
PRESTATIONER GEMENSKAP

Brister i tidsplanering. Arbetstid och fritid flyter latt ihop, och arbetstiden kan latt forlangas

da det ar svart att slita sig ifrAn jobbet vilket kan leda till 6verbelastning.

Oro over den egna karridrsutvecklingen och stallning i foretaget. Den som arbetar pa distans
méaste ocksd ha samma mojligheter att utvecklas i sitt arbete som de som &r narvarande
pa arbetsplatsen. Det har innebar att den som arbetar pa distans ocksd har ratt till feedback

for sitt utforda arbete.

For dalig uppfoljining av dem som jobbar pa distans kan ocksa leda till att produktiviteten
minskar, och det for in oss pa foliande problem, en mojlig avsaknad av motivationsfaktorer
och drivkraft. Vad drivs den som arbetar p& distans av? Ett problem kan ocksa vara att
riktlinjer for arbetstagaren saknas helt eller delvis, dvs. att det ar svart att méta sina

prestationer.

Avsaknaden av arbetsgemenskap &r kanske det storsta problemet. Den som jobbar pa
distans blir latt utanfér. Vad hander med kreativiteten? Vid sidan om fragor om produktivitet
och arbetstid finns ytterligare en frdiga om hur samarbetet paverkas. Kreativt arbete handlar
ofta om kommunikation och véaxelverkan, och en del ar battre p4 det an andra. Och vad
hander med dem som &r kvar pa kontoret? Och hur fa&r man kommunikationen att fungera

pa distans?



ENERGITJUVAR

Fyll i listan nedan for att identifiera vilka omrdden som dr dina storsta

utmaningar i distansarbetet sd kan du ta itu med dem och hittar littare ritt

verktyg i denna handbok.

Tidshantering

ore e e 9

Jag har svart att planera mina arbetsuppgifter och min tid samt att
prioritera uppgifter

Jag saknar rutiner for mina arbetsuppgifter
Jag hinner inte reflektera och aterhamta mig
Jag stors latt av andra familjemedlemmar

Jag fokuserar for mycket pa det jag inte har gjort istallet for att
fokusera pa allt jag verkligen astadkommit

Oro over utveckling och stillning i organisationen

© © @@

Jag har svart att saga nej
Det ar mycket tekniska problem som jag inte far hjalp med att losa
Jag vet inte vilka forsakringar och vilken lagstiftning som galler mig

Jag upplever att jag inte har samma mojligheter att utvecklas som
de kolleger som arbetar i arbetsgivarens lokaler

Motivation och drivkraft

@ C @ ©

Min kompetens anvands inte pa basta mojliga satt
Jag upplever att mina arbetsuppgifter ar trakiga
Jag skjuter latt upp arbetsuppgifter

Jag saknar motivation

Jag distraheras eller dras latt till frestelser i hemmet



Mitning av prestationer

O Jag kan inte fokusera pa& mina riktiga arbetsuppgifter eftersom det
ar s& mycket administration

O Jag far inte tillrackligt mycket feedback av min ledare

O Jag vet inte vad jag forvantas gora och direktiven for mina

arbetsuppgifter ar otydliga

Arbetsgemenskap

O Jag kanner mig isolerad fran arbetsgemenskapen

O Jag saknar mojligheten att kommunicera med mina kolleger
Kommunikation

O Det sker mycket missforstdnd p& grund av otydlig kommunikation
O Jag har ingen ordning p& mina arbetsdokument och min inkorg

O Jag deltar i for manga ineffektiva moten



VERKTYG FOR TIDSHANTERING

Prioriteringsmodell

Att rangordna och prioritera sina arbetsuppgifter ar en fungerande
metod. For att f& en tydligare Overblick av sina uppgifter har
verktyget nedan tagits fram. Genom att placera dina arbetsuppgifter i
ratt falt far du en overblick av uppgifterna och arbetsordningen.
Modellen hjalper dig planera din tid och dina arbetsuppgifter.
Rubrikerna harstammar fran teori av Stephen Covey.

De som du tar itu med forst ar uppgifter som ar bradskande och
viktiga. Darefter kommer uppgifter som &r bradskande men ej viktiga,
s.k. "slacka brander”. Uppgifter som inte ar bradskande men viktiga

ar de du sedan bor ta itu med, och sist dem som varken ar
bradskande eller viktiga.

De bradskande uppgifterna &r de som kraver att man tar itu med
dem direkt medan de viktiga aktiviteterna ar sddana som hjalper dig
att nd dina langsiktiga mal.

Bradskande och viktig

Ej bradskande men viktig

Bradskande men ej viktig

Varken bradskande eller viktig




Planera inte endast
arbetstiden utan aven fritiden
s& har du lattare att avgora
vad som a&r arbetstid och
vad som é&r fritid. Om du vill
kan prioriteringsverktyget pa
foregdende sida anvandas
for detta andamal ocksa,
genom att planera fritiden i

utrymmet runtom modellen.

Ladda ner en pomodoro-

app!

Hall allting digitaliserat sa&
langt som mojligt s& slipper
du transportera och spara
pa papper- och d& kan du
arbeta i princip var som

helst.

Den rekommenderade
mangden distansarbete  ar

1-2 dagar i veckan.

Pomodoro

Metoden gar ut pa att man staller in
en timer pd 25 minuter och
fokuserar helt och hallet pa en
uppgift under denna tid. Nar tiden ar
slut tar man t.ex. en tre minuters

paus.

Pausen skall vara fran tre till fem
minuter och da& skall man koppla bort
allt som har med uppgiften att gora.
Man kan t.ex. ga runt eller dricka ett
glas vatten. Efter pausen kan man
fortsatta med samma uppgift, eller
borja p4 med foliande. Om man valjer
att byta arbetsuppgift kan det bero pa
att man under pausen gjorde en
omprioritering d& man tog avstand till
uppgiften, eller att uppgiften helt enkelt
ar klar. Det ar dock viktigt att man
under pausen inte tanker alls pa
uppgiften eller pA kommande uppgift.
Efter fyra pomodoro tar man en lang

paus som racker 15-30 minuter.



ORO OVER KARRIARSUTVECKLING

Problemet bakom oron ¢ver karriarsutvecklingen ar ofta att de som arbetar pa distans inte

har tillgang till samma information som de som arbetar i arbetsgivarens lokaler har. Verktyg

for att losa detta problem kunde vara tillexempel en gemensam kalender for hela foretaget,

sa att alla kan se information om skolningar och evenemang.

Intrandt med
information om

exempelvis :

Varderingar

Mal

Policy

Strategier
Introduktionsprogram
Seminarier och utbildningar
Avtal

Marknadsforing

Lediga tjanster inom foretaget
Handbocker

Nyhetsbrev



DISTANSARBETARENS STALLNING | ORGANISATIONEN

ett infopaket om lagstifining och forsikringar

| Finlands arbetslagstiftning finns ingen skild lag gallande distansarbete, utan samma
lagstiftning galler som for arbetstagare som arbetar i arbetsgivarens lokaler. Ett avtal om
distansarbete ska gtras, men det kan vara skriftligt eller muntligt. Det ar lampligt att avtala
om distansarbetets tid, plats, arbetstider, arbetsredskap, ansvar, kontakten till arbetsplatsen
och fragor som galler arbetarskydd. Arbetarskyddslagen finns till for att forbattra arbetsmiljon
och -forhallandena for arbetstagaren, for att trygga och uppratthdlla arbetstagarens
arbetsformaga och for att forhindra olycksfall i arbetet. Utover lagstiftningen som galler
vanliga arbetsférhallanden har det ingatts ett frivilligt ramavtal p& europeisk nivd om
distansarbete. Vid distansarbete har arbetsgivaren samre mojligheter att bevaka
arbetsforhallandena, men det betyder inte att ansvaret forsvinner.

Distansarbete ar frivilligt. Att infora distansarbete paverkar pa inga satt
distansarbetarens status. Gallande anstaliningsvillkor har distansarbetaren samma
rattigheter och ar garanterad samma lagstiftning och kollektivavtal som arbetstagare
i arbetsgivaren lokaler.

Arbetsgivaren ar skyldig att tillhandahélla arbetstagaren med den utrustning som
arbetet kraver, om inte den anstalida anvander egen utrustning. Arbetsgivaren skall
ocksd erbjuda mojligheten till teknisk support. Arbetsgivaren har enligt nationell
lagstiftning ansvar for kostnader for skada pa utrustning som anvands av
distansarbetaren.

Halsa och sakerhet i arbetet ar enligt nationell lagstiftning arbetsgivarens ansvar.
Arbetsgivaren maste informera distansarbetaren om foretagets regler vad galler halsa
och sakerhet i arbetet, och har &ven ratt att kontrollera att detta foljs.

Distansarbetaren organiserar sjalv sin arbetstid. Normerna for distansarbetares
arbetsprestation &r desamma som for arbetstagare som utfor arbetet i arbetsgivarens
lokaler.

Arbetsgivaren ar skyldig att forhindra att distansarbetaren isoleras fran den o6vriga
arbetsgemenskapen i foretaget, t.ex. genom att ge distansarbetaren mojlighet att
regelbundet traffa de ovriga anstallda och ge tiligang till foretagsinformation.

Distansarbetaren har samma mojlighet att delta i utbildning och utveckla sin karriar
som arbetstagare som arbetar i arbetsgivarens lokaler samt samma rattigheter att
stélla upp som kandidat i val till arbetstagarrepresentation.
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Forsakringar

En vanlig fraga som kan uppstd da man skall ingd ett distansarbetsavtal dr huruvida man
dr forsikrad. Det finns ett antal lagstadgade forsikringar for foretagare; men de som beréor
den anstillda som arbetar pa distans dr olycksfallsforsikring och distansarbetsforsikring.
Bada forsikringarna tecknas av arbetsgivaren.

Olycksfallsforsikring

Lagen om olycksfallsforsakring galler alla
i ett anstallningsforhallande, &aven dem
som arbetar pa& distans. For distansarbete
som utférs hemifran ar dock forsakringens
tackning mer bunden till platsen an det
ar pa en arbetsplats. Vid distansarbete
tacker forsakringen endast olycksfall som
uppstatt vid direkta arbetsuppgifter.

Vid distansarbete ater man ofta hemma.
Olyckor som intraffar under matpausen
eller under andra pauser ersatts inte av
olycksfallsforsakringen. Vid distansarbete
forekommer heller inga arbetsresor, vilket
innebar att olycksfallsforsakringen inte
heller tacker olycksfall som péa den
vanliga arbetsvagen skulle klassats som
godtagbara avvikelser. Med detta menas,
att om man p& en distansarbetsdag faller
vid hamtning av barnet fran dagvarden,
ersatter inte olycksfallsforsakringen detta.
Vid ett vanligt arbete skulle denna olycka
ersattas med forutsattning att
arbetstagaren skulle ha varit pad vag fran
arbetsplatsen till sitt hem via daghemmet.

Exempel pa olycksfall som inte ersatts vid
distansarbete; "Den skadade halkade
under pausen da& den vistades utomhus,
brot ena benet vid fallet”. Exempel pa
olycksfall som ersatts av
olycksfallsférsakringen vid distansarbete ar
t.ex.”"Den anstallda halkade pa vag till
posten d& han skulle posta arbetsrelaterat
material”.

Distansarbetsforsikring

Utbver den lagstadgade olycksfalls-

forsakringen erbjuder en del
forsakringsbolag pé& marknaden en sa
kallad distansarbetsforsakring.

Distansarbetsforsakringen ar tankt att
komplettera den lagstadgade
olycksfallsforsakringen pa ett satt s& att
de som arbetar pa distans skulle vara pa
en likvardig nivd med de som arbetar i
arbetsgivarens  lokaliteter vad  galler
mojliga olycksfall.

Distansarbetsforsakringen ersatter
olycksfall som uppkommer i samband
med matpauser och kaffepauser, andra
olyckor &n s&dana som ar direkt
relaterade till arbetet och som uppkommer
dd man ror sig i hemmet under
distansarbetsdagen, olyckor som
uppkommer  under resor som  ar
jamforbara med den ovriga personalens
arbetsresor, da resorna utférs antingen
direkt fore eller efter distansarbetet eller
under dagen, t.ex. resor som goérs p.g.a.
barnets dagvard eller dagliga butiksresor.
Forsakringen ar i kraft ocksd pa fritid
under arbetsresor, d& den anstallda
maste Overnatta nadgon annan stans &n
hemma pa& grund av arbetsresan. Denna
forsakring ersatter alltsd olyckor som
uppkommer i samband med att man lagar
lunch pé distansarbetsdagen eller forflyttar
sig i hemmet.

12
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MOTIVATION OCH DRIVKRAFT

"Du far mer tid ¢ver for att uppratthdlla dina intressen”

"Du jobbar pa egna villkor”

"Flexibla arbetstider”

Vad dar viktigt
for dig?

Att nd mal Att ha goda relationer Att hjalpa andra Att vara noggrann

Ar du personen som alskar att satta mal och na dem ar du resultatinriktad. Ar goda relationer och kollegers
valmaende samt trivseln pa er arbetsplats viktigt for dig ar du den inspirerande. Ar det viktigt for dig att
hjalpa andra och tar till dig av andras erfarenheter &r du serviceinriktad. Om du anser att skriftlig

dokumentation ar nodvandig och du vill gora ratt och vara noggrann &r du den detaljerade.
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MATNING AV PRESTATIONER

Bygg upp ett lopande system for feedback, gor det till en rutin att
bade ge och ta emot, exempelvis en gang i manaden eller en gang i

veckan.

Se till att vara pa det klara med vad du forvintas gora. Friga om

nagot dr oklart.

Ett sitt att mdta prestationer kan vara att na ett mal. Det kan
vara att utfora ndgot inom utsatt tid, ett mal som kan mdtas
siffror eller ett mdl som kan matas i vilmdende. Arbetar du i for
hogt tempo? Sakta ner.



ARBETSGEMENSKAP

For att bevara arbetsgemenskapen i distansorganisationer kan man ordna evenemang som
alla kan delta i. Det ar bra att aven forsoka tala i telefon med varandra istéallet for att bara
skicka korta opersonliga mail, och s& galler det att diskutera annat &an arbetsrelaterade

saker nagon gang ocksa, pad personlig niva.

Gemensamma motesdagar och planeringsdagar &r en bra utgdngspunkt for att fa allt att
fungera. Om du inte arbetar helt och hallet pa distans, passa pa att ta vara pa de sociala

stunderna d& du &r pa kontoret.
En av nycklarna till en god arbetsgemenskap ar att ha tydliga roller pad arbetsplatsen och

att komma ihag att ge varandra positiv aterkoppling. Har alla klart for sig vad de forvantas

gora blir det inte lika latt missforstand.

UTMANINGAR

Utmana hela kontoret att halla en distansarbetsdag tillsammans om det ar mgjligt! Tom
kontoret for en dag. Ni kan arbeta tillsammans hemma hos nagon eller bara préva pa att

byta miljo. Eller s& kan man arbeta hemma var och en for sig.

Bjud in en van som arbetar ndgon annanstans eller med andra uppgifter men ocksa pa

distans for att ha en gemensam distansarbetsdag. Kanske kan ni lara av varandra?

15
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KOMMUNIKATION

Skype ar speciellt viktigt for de av de distansarbetande som har kontakt till utlandet,
for att det ar gratis och for att det ar mojligt att se personen man talar med, vilket ar

viktigt d& man kommunicerar pad frammande sprak och kroppsspraket ar av speciell vikt.

Det viktigaste for ett effektivt distansarbete ar kommunikationen och ratt anvandning av
kommunikationskanaler i olika situationer. Man maste noga fundera Over vilken
kommunikationskanal som |&mpar sig bast for situationen som uppstatt. Nagra tumregler
ar att anvanda telefon for direkt vaxelverkan, meddelanden for snabba fragor eller kort
utbyte av asikter samt e-post i situationer d& du inte behdver nagot direkt svar och du

vill forklara ditt arende i lugn och ro, eller d& du behtver dokumentera diskussionen.

Tps!

Stall tydlighetsfragor i slutet av ett samtal, t.ex. vad anser du att vi kommit Overens

om?

Kaffemoten - koppla upp distansarbetarna per telefon!
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FRAMTIDEN

Distansarbete ar framtidens arbete! Det basta med att arbeta pa distans ar
bland annat kanslan av att man kan kontrollera mera sjalv och att kanna att
man forfogar over sin egen tid. Detta gor att man tycker mer om sitt arbete

och trivs battre.

"Det dr viktigt att ma bra pd jobbet och det kommer att
vara dnnu viktigare i framtiden. Och inte bara att ma bra,
det dr att underskatta, utan det skall t1ll och med vara kul,
vara motiverande, det skall pd riktigt vara nagonting man

brinner for.”

Niko Herlin

"Bleasure” — en blandning av business och pleasure, dvs. arbete och noje.
Begreppet beskriver hur livet bestadr av bade arbete och fritid, men utan tydliga

granser.
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