Ea
.
BTE L AAGA-HELIA

ammattikorkeakoulu

Etatyo — kasikirja itsensa johtamiseen ja oman tydn suun-

nitteluun

Sanna-Maria Lahti

Opinnaytetyo
Myyntityén koulutusohjelma
2017



Tiivistelma

HAAGA-HELIA 3.4.2017

ammattikorkeakoulu

Tekija(t)
Sanna-Maria Lahti

Koulutusohjelma
Myyntityon koulutusohjelma

Opinnaytetydn otsikko Sivu- ja liitesi-
Etatyd — kasikirja itsensa johtamiseen ja oman tydn suunnitteluun vumaara
31+16

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli laatia kasikirja etatydn tueksi tietotydssa, jotta tyds-
kentely olisi mahdollisimman tehokasta, stressitonté ja tydhyvinvointia lisaavaa. Tarkoituk-
sena oli 16ytaa erilasia keinoja oman tydn suunnittelun ja kehittdmisen tueksi, seka ohjeita
tydn ja vapaa-ajan tasapainottamiseksi.

Opinnaytety® on toteutettu toiminnallisena tyona, ja se sisaltaa teoriaosuuden lisaksi toi-
minnallisen osuuden, joka on kasikirja. Opinnaytetyo sisaltaa kirjoittajan omaa pohdintaa
omasta oppimisprosessistaan, seka jatko- ja kehittamisehdotuksia.

Opinnaytetydn teoriaosuudessa kasitellaan etatyota tietotydssa, itsensa johtamista ja tyo-
hyvinvointia. Muita kasiteltavia aiheita ovat muun muassa stressin hallinta, téiden suunnit-
telu ja tydn ja vapaa-ajan erottaminen. Etatyo tietotydssa-osuudessa kasitelladn paapiir-
teita etatyon tekemisesta. Itsensa johtaminen ja tydhyvinvointi luovat perustan oman tyén
kehittamiselle. Kasikirjassa esitelladn konkreettisia keinoja, mité voi tehda parantaakseen
omaa tyoskentelytapaa etatydssa, ja saavuttaakseen tasapainoisemman arjen tyon ja va-
paa-ajan valilla.

Kasikirja sopii kaikille etatyota tekeville, jotka tulevat tekem&an etatoité tai jotka ovat siita
kiinnostuneita. Kasikirja tarjoaa tydntekijan nakokulmaa etatytn tekemisesta esimiehille.

Opinnaytety® on toteutettu aikavalilla lokakuu 2016-maaliskuu 2017.
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1 Johdanto

Etatyo yleistyy tydelaméan murroksen myoéta. Tyo digitalisoituu ja tydpaikkoja etenkin teolli-
suuden alalla siirtyy halvemman tuotannon maihin, eika lansimaihin synny enaa samalla
tavalla uusia tydpaikkoja kuin ennen. Tietoty6ta tehdaén kuitenkin vield paljon lansi-
maissa, mutta muutokset nakyvat siellakin. Toimitilojen kustannuksissa saastetaan va-
hentamalla kiinteita tyopisteita, ja luodaan erilaisia muotoja perinteiselle toimistotydlle. Ih-
miset eivat enda koe, etta tyonteko tarkoittaa ainoastaan tydontekoa tydpaikalla. Internet ja
kehittynyt teknologia tekevat tyénteosta helppoa kotoa kasin, eika aina tarvitse matkustaa

tydpaikalle tekemaan tdita, jos siihen ei ole erityista tarvetta.

Joskus etatdita pakko tehda; esimerkiksi myyntitydssa on liikuttava asiakkaiden luokse
ympéari maata ja tallgin ei ole valttamatta aikaa tai mahdollisuutta siirtya valilla toimistolle.
Etatyd on myds ymparistoystavallista, silla tydmatkasta aiheutuvia paastoja ei synny. Eta-
tyd on hyva vaihtoehto myos niille, jotka tarvitsevat rauhallisen tydympariston keskitty-
mista varten, jos sellainen on mahdollista saavuttaa etdné. Etétyo helpottaa myoés perhe-
elamaén ja tydn yhteensovittamista, seké antaa valinnanvapautta asuinpaikan valinnan
suhteen. Tyon luonteesta riippuen etatydon mahdollisuuksia olisi hyva harkita tydpaikoilla,

silla etatyo lisda tydhyvinvointia ja luottamuksen tunnetta tyontekijalle.

Onnistuneen ja tehokkaan etatydskentelyn tueksi tulee sopia yhteiset pelisaannét tydnan-
tajan ja tyontekijan valille, jotta molemmilla on yhteneva ndkemys esimerkiksi tavoitteista
jariittavasta yhteydenpidon tasosta. Tyontekijaltd vaaditaan muun muassa hyvaa itsensa
johtamista ja kykya suunnitella omaa ty6td. Koska ihmisten tyéurat pitenevat ja elakkeelle
jaadaan entistd myohemmin, tulee huolehtia tyéhyvinvoinnista ja tdissa jaksamisesta.
Tybelaman vaatimustaso nousee, muutosvauhti kiihtyy ja tyé kuormittaa henkisesti enem-
man, jolloin tyontekijan elaméahallintataitojen merkitys kasvaa entisestaan. Elama koostuu
eri osa-alueista, jotka vaikuttavat toinen toisiinsa. Kokonaisvaltainen hyvinvointi, seka ta-

sapaino tyon ja vapaa-ajan valilla auttavat jaksamaan taman paivan tyoelamassa.

1.1 Opinnaytetytn tausta ja tavoitteet

Etatytskentely vaatii hyvaa itseohjautuvuutta, tavoitteellisuutta ja suunnitelmallisuutta. Ih-
mistyypista riippuen oma ajankayttd voi hdmaértya ja etenkin kotona tydskennellessa tyo-

paiva voi muuttua hyvin hajanaiseksi verrattuna toimistossa tydskentelyyn. Tyopaiva saat-
taa venahtdd myohaan iltaan, jos aamulla tdiden aloitus on venahtanyt, paivalla on pitanyt

pitkid taukoja ja tytskentely on ollut katkonaista. My6héisesta tydskentelysta ei ole hait-



taa, mutta jos aloittaa ty6t aikaisin aamulla, olisi hyva varata paivasta aikaa myos lepaa-

miseen ja siirtda ajatukset valilla tdista muualle. Selkea jako tyon ja vapaa-ajan valilla ta-
sapainottaa molempia osa-alueita, seka lisaa hyvinvointia ja jaksamista. Ihmisten elinian-
odotteen ja tydurien pidentymisesta johtuen on tarke&é huolehtia omasta jaksamisestaan
niin tydssa kuin vapaa-ajalla.

Taman tyon tavoitteena on laatia kasikirja etatyon tekemiseen kaikille niille, jotka tekevat
tai tulevat tekem&éan etatoita tai ovat muuten kiinnostuneita etéatyosta. Ty0 sopii myos esi-
miehille antamaan tyontekijan nakokulmaa etatyon tekemisesta. Tavoitteena on [0ytaa hy-
via vinkkeja tehokkaaseen, tulosta tuottavaan ja mahdollisimman stressittdomaan etatyon-
tekoon.

1.2 Opinnaytetytn rakenne jarajaus

Tama tyo koostuu teoriaosuudesta ja toiminnallisesta osuudesta. Teoriaosuudessa kasi-
tellaén etéatyota tietotydssa, itsensa johtamista seka tydhyvinvointia. Tyo on rajattu koske-
maan itsensa johtamista ja tydhyvinvointia, silla ne luovat pohjan itsensa ja oman toimin-
tansa ymmartamiselle. Naiden avulla itsedén ja omaa tydskentelytapaa voidaan kehittaa
etatydssa. Toiminnallisessa osuudessa on tarkoitus laatia kasikirja etatydskentelyn tueksi,
jossa on kaytannon vinkkeja omien tydskentelytapojen kehittdamiseen ja itsensa johtami-
seen. Kasikirjassa kasitellaan lisdksi tydn imua, tydhyvinvointia ja stressin hallintaa. Kasi-
kirjassa on kasitelty myos arjen ja tydn tasapainoa, joka auttaa edistddmaan jaksamista
toissa.

Aiheen rajaukseen toi haasteita muun muassa erilaiset toimialat ja tydnkuvat, ihmisten eri-
laiset persoonallisuus- ja kayttaytymistyypit, seka eri motivaatioteoriat, joita ei eritella
tassa tydssa tarkemmin. Opinnaytetyosta ei voinut naista syista tehda kaiken kattavaa,
mika sopisi kaikille ihmistyypeille ja toimialoille. Pyrkimyksena on, etta opinnaytetytn ai-
heiden pohjalta voi tutkia omaa kayttaytymistaan ja sen avulla pohtia itselleen sopivia ele-
mentteja oman tyénsa kehittamiseksi. Ihmiset ovat erilaisia niin persoonaltaan kuin toimin-
naltaan ja erilaisuus vaikuttaa merkittavasti heidan suhtautumiseensa asioihin ja heidéan

tapaansa tyoskennella.



1.3 Keskeiset kasitteet

Etatyd on muualla kuin tydnantajan tiloissa tehtavaa tyota, jossa hyddynnetaan tietotek-
niikkaa. Etatyd on keino yhteen sovittaa tyontekijan ja tybnantajan tarpeita ja tarjota jous-
tavia ratkaisuja tydntekoon. Etéty® voi olla satunnaista tai kokoaikaista ja sita voidaan
tehda esimerkiksi kotitoimistolla, tydkohteissa, asiakkaan luona tai matkoilla. (Valtiova-

rainministerio 2016; Etatyopaiva.)

"ltsensd johtaminen on tavoitteellisuutta, itsetuntemusta ja sen kehittamista. Psyykkista
ja henkilékohtaista hyvinvointia, stressin ja ajankaytén hallintaa, tunnealykkyytta, tuntei-

den hallintaa, muutosvalmiutta ja muutosten hallintaa.” (Haaranen 2016.)

Tybhyvinvointi on kokonaisuus, johon kuuluvat tyo ja sen mielekkyys, turvallisuus, hyvin-
vointi ja terveys. Tydssa koettu hyvinvointi vaikuttaa positiivisesti tyén laatuun ja tuotta-
vuuteen. Myodnteisesti vaikuttavia tekijoita tydhyvinvoinnissa ovat muun muassa oikeuden-
mukaiseksi koettu johtamiskulttuuri, kokemus mahdollisuudesta vaikuttaa omaa ty6taan
koskeviin paatoksiin, tydntekijéiden ammattitaito ja sen yll&pitoon panostaminen. (Aalto
2006, 13.; Sosiaali- ja terveysministeri.)

Tietotytssa oleellista ei ole tieto itsessdan, vaan se miten tietoa hyddynnetédén. Keskei-
nen kriteeri on tietotekniikan kayttd. Tietotyd siséltaa niin teoreettista tietoa, hiljaista tietoa,
strategista paatoksentekoa, innovaatioiden tuottamista ja soveltamista, suunnittelua ja on-

gelmien tunnistamis- ja ratkaisukykya. (Meerikur.)



2 Tietoperusta: Etatyo tietotydssa

Etatyé on muualla kuin tydnantajan tiloissa tehtavaa tyota, jota tehdaan tietotekniikkaa
apuna kayttaen. Tydn tehokkuutta ja joustavuutta voidaan liséata etatyota tekemalla. Eta-
tyota mahdollistavat uudet tyovalineet, toimitilaratkaisut, uudenlaiset tydymparistot ja toi-
mintatavat. Ratkaisevassa asemassa ovat kuitenkin tehtavien ja toiminnan luonne, onko
etatyd mahdollista ja jarkevaa toteuttaa. Etatyd on keino yhteen sovittaa tyénantajan ja
tydntekijoiden tarpeita, sekéa tarjota joustavia ratkaisuja molemmille osapuolille. Etatyd voi
olla my6s vain satunnaista tyontekijan tarpeiden mukaan tai sita voidaan tehda pysyvasti
jossain paikassa, esimerkiksi etatyontekijan kotona tai etatyttoimistossa, jossa tydskente-
lee useamman tydnantajan tyontekijoita. Etatydta tehdaan myos tydkohteissa, asiakkaan
luona tai matkoilla. Tydntekija voi itse yleensa pééattaa tyon aloitus- ja paattymisajan tai
tybnantaja voi vaatia tavoitettavuutta tiettyind kellonaikoina. Tydnluonteesta riippuen tyon-
antaja ei valttamatta seuraa sitd, koska tyo on tehty, vaan kunhan tyo tulee tehtya. On
hyva maarittaa selkeat ajankohdat tyonteolle, mikali tydn luonne sitéa vaatii. (Etatyopaiva;
Salli 2012, 97-98.; Valtiovarainministerio 2016.)

Etatyo on nykyaikaa eika sen maéara tule jatkossakaan varmasti vahentymaan. Suomessa
etaty6 on seitsenkertaistunut vuodesta 1990 vuoteen 2008. 14% tyévoimasta tekee eta-
toita joitakin tunteja viikossa, liséksi 34% tekee paatyohonsa liittyvia toitd kotonaan joskus
tai osittain. Vuonna 2009 tehty Tyo0 ja terveys Suomessa-katsauksen mukaan miehet te-
kevat etatyota kaksi kertaa useammin kuin naiset. Padasiassa eténa tyoskentelevat ovat
korkeasti koulutettuja ja ylempia toimihenkil6ita. Yleisinta etatyd on tyénantajien mukaan

jaoteltuna valtiolla, jossa 21% tyontekijoista tydskentelee etdna. (Etatyopaiva)

2.1 Tydelaman murros ja sen vaikutukset erilaisiin tydmuotoihin

Niin julkiset kuin yksityiset organisaatiot joutuvat miettimaan toimintatapojaan, hakemaan
kilpailuetua joustavuudesta, nopeudesta seka innovaatioiden tuottokyvysta oman arvonsa
lisaamiseksi. Tavaroiden, padoman ja ihmisten liikkuvuus on lisdéntynyt globalisoitumisen
eli maailman verkottumisen takia. Tuotanto on siirtynyt alemman kustannustason maihin,
etenkin Aasiaan, mutta tulevaisuudessa erityisesti myos Latinalaiseen Amerikkaan ja Af-
rikkaan. Yhteiskunta jakautuu murroksen takia uudistumiskykyisiin menestyjiin ja taantu-
viin havidjiin. Yksilttasolla taméa nakyy siina, ettd osaamisesta tulee tarkea selviytymiste-
kija ja osaaminen on tarke&a pddoma yksilolle. Tyonantajat saattavat uran aikana vaihdella
ja ettei jaa tydelaman ulkopuolelle on tarkeaa olla motivoitunut itsensa jatkuvasta kehitta-

misesta. Tydsuhteiden kesto lyhenee, epavarmuus lisdantyy ja tyontekijoilta edellytetdan



uudenlaisia tydelamataitoja, kuten itseohjautuvuutta, aktiivisuutta ja kriittisyytta. Muutok-
sen myota korostuu myds elamanhallintataidot, joihin siséltyy henkisid voimavaroja. Nama
voimavarat auttavat selviytymaan vastoinkaymisistd, kiireesta ja stressista, sopeutumaan

muutoksiin ja uskomaan omiin kykyihinsa. (Manka & Manka 2016; NettiNappi 2016.)

Teknologian murroksen myo6td ammatteja katoaa ja uusia syntyy tilalle. Uudet lilketoimin-
tamallit suosivat suuria yrityksia, mutta ne eivat kuitenkaan tyollista. Teknologia korvaa ih-
misid, jolloin tytpaikat vahenevét ja kysymykseen tuleekin, riittéko kaikille tyota? Koneet
eivat kuitenkaan viela pysty korvaamaan ihmisté tiedon kasittelijoina ja prosessoijina, ei-
vatka koneet pysty tekemaan moraalisia ja eettisia valintoja, seké ideoida. Koska tyonte-
keminen muuttuu muun muassa teknologian kehityksen ja yritysten muuttuvien toimitila-
ratkaisuiden myotd, tarvitaan erilaisia tydnteon muotoja. Esimerkiksi tehdasty6hon sopivat
saannot ja tavat, paikka- ja aikasidonnaisuus vaistyvat ja muuttuvat 24/7-yhteiskunnan
tielta. TOihin ei tarvitse enda valttamatta matkustaa, eika toita tehda kello kahdeksasta
neljaan. Teknologia mahdollistaa yhteyden tyopaikalle kotoa kasin esimerkiksi tietoko-
neen tai tabletin avulla. (Etatyopaiva; Manka & Manka 2016.)

Erilaisia tydmuotoja tarvitaan myds finanssikriisi& seuranneen taantuman takia, mika ai-
heuttaa tyottomyyttd. Suomessa ei ole osattu arvioida taantuman pituutta eikd seurauksia
luotettavasti. Etatyd onkin hyvé vaihtoehto vastaamaan tytelaman tulevaisuuden haastei-
siin ja tyollisyyden lisaamiseen. Yritysten tulisikin pohtia mahdollisuuksiaan tarjota eta-
tyota ja siirtdd myos jo nykyisid tyontekijoité tekemaan etatyota ja saamaan siihen liittyvat
hyddyt. Tarvitaan myds uudenlaista johtajuutta, silla autoritaarisesta tavasta siirrytaan
enemman jaettuun johtamiseen. Tydyhteistn jasenet ovat tarkeassa osassa johtamisen
onnistumisessa esimiehen lisaksi. Tydyhteisotaitojen kehittdmiseen on kiinnitettava huo-
miota, silla etenkin asiantuntijaorganisaatiossa jokaisen on vaikutettava monella tasolla ja

johdettava omaa tyotdan. (Manka & Manka 2016; Tyo0 ja yrittajyys 2009, 10-11.)

Yhteiskunnan muutos on aiheuttanut tarpeen elaméan joustavuudelle ja elaman eri osa-
alueita tulisi voida sovittaa helpommin yhteen. Ty6ta halutaan tehda silloin, kun se itselle
sopii ja missa se sopii. Paikkasidonnainen ty6 rasittaa likaa, jos ihmisia vedetaan joka
suuntaan yhta aikaa. Yksityiselaman yhteensovittamista tyonteon kanssa seka tydssa jak-
samista voidaan helpottaa, kun ty6té voi tehda muuallakin kuin tyépaikalla, eika tieto-
tydssa kontrollointi lisd& ohjaamisen helppoutta, eika lisda tehokkuutta. Etenkin vuosina
1980-1990 syntyneen Y-sukupolven mielesta tytssa pitaa viihtya ja tyon pitda olla merki-
tyksellistd. Y-sukupolven edustajat eivat halua olla tehda t6ita kellon ympaéri ja uupua tyo-
kuorman vuoksi, vaan he haluavat elamassa olevan muutakin sisaltéa. (Tyopiste 2010;
Vilkman 2016, 64.)



2.2 Etatyon lainsaadanto

Tassa tydssa etatyohon liittyvaa lainsaadantoa ei kayda yksityiskohtaisesti ja kaiken kat-
tavasti lapi, vaan pelkastaan paapiirteittain. Etaty0 on vapaaehtoisuuteen perustuvaa ja
tydnantaja seka tyontekija sopivat etatyon tekemisesta keskendan. Sopimus etatyon teke-
misesta ja siihen liittyvista ehdoista kannattaa tehda kirjallisesti, jotta etatyohon liittyvat
asiat ovat molemmille osapuolille selvilla. Sopimus voidaan tehda joko tydsopimusta sol-
mittaessa tai tyosuhteen aikana. Jos etatyota tehdaan tydsuhteessa, siihen sovelletaan
tyolainsdadantoa ja tydehtosopimuksia. Esimerkiksi etatyontekijat kuuluvat tyoterveys-
huollon piiriin ja he ovat tydsuhteeseen liittyvan sosiaaliturvan piirissa. Yhteistoimintalain,
tydehtosopimusten ja tydpaikan kaytantdjen mukaan neuvotellaan etaty6hon liittyvista
suunnitelmista. Ty6nantajan ja tyontekijan kannattaa sopia myds etéatydsta aiheutuvista
kustannuksista, tytajasta, raportoinnista seka etatyojarjestelyn kestosta. (Kuntatydbnanta-
jat 2016; Salli 2012, 96.)

Tybaika maaraytyy tydaikalain ja tydehtosopimuksen mukaan. Jotta tybaikalakia voidaan
soveltaa etatydhdn, tydnantajan tulee voida jarjestaa tydajat ja voida valvoa etatydnteki-
jaa. Tybnantaja voi siis maarata tyon paivittiiset ajankohdat, jos tydntekijalla on velvolli-
suus ilmoittaa tyon aloitus- ja lopetusajankohdat. Lisaksi edellytetédén tosiasiallista mah-
dollisuutta valvoa ty6ajan kayttda paivan aikana. Tahan ei riita tydajan kayton tarkastami-
nen jalkikateen, vaan valvontaan on oltava mahdollisuus tytpaivan aikana. Tydaikalakia
sovelletaan, jos tydnteon olosuhteet ovat sellaiset, etta tyod on tehtava tiettyna aikana, esi-

merkiksi asiakkaiden aikataulujen ja tavoitettavuuden takia. (Salli 2012, 98.)

2.3 Toimivat yhteiset pelisaannot

Kaikille selkeat pelisddnndt ja toimintatavat helpottavat yhteistyon tekemistad. S&dannét tu-
lee sopia yhdess4, eika ainoastaan esimies saa paattaa niité ja vain tiedota niista tyonte-
kijoilleen. Yhdessa sopimalla saadaan tunne, etté kaikilla on ollut mahdollisuus vaikuttaa
saantoihin ja saantoihin saadaan yhteinen tulkinta. Vilkmanin (2016, 37-38.) mukaan tar-

keita keskusteltavia kysymyksia ovat muun muassa:

- milloin ja miten esimiehen/tyontekijan tulee olla tavoitettavissa?

- mita valineita ja miten niitd kaytetaan yhteistydn mahdollistamiseen (puhelin, séhkdposti,
virtuaalikokoukset, sisdinen sosiaalinen media...)?

- milloin tyéntekijan on oltava lasna ja onko lasnaolo pakollista vain fyysisesti?

- tydn etenemisen seuranta

- tiedon jakaminen yhdessa ilman liiallista kuormittamista?



2.4 Etatyon edut ja haasteet

Syita, miksi ihmiset haluavat tehda t6ita joustavasti ovat tyén ja vapaa-ajan tasapaino,
perhe, ajan sdastaminen seka tydmatkoista aiheutuva stressi. Etatyd mahdollistaa oman
ajankayton priorisointia, mik& saattaa olla helpottavaa esimerkiksi omasta perhetilan-
teesta riippuen tai jos valimatka kotoa t6ihin on pitka. Matkalla tyopaikalle voi tuhrautua
useita tunteja paivasta, eika toitd saa valttamatta tehtya esimerkiksi junassa tai bussissa
niin hyvin kuin haluaisi. Tyopaiva ja pitkat tydomatkat vahentavat tyontekijan aikaa ja jaksa-
mista olla esimerkiksi lasten tai puolison kanssa. Energia ei riitd vapaa-aikaan, pikaruoan
syonti saattaa lisdantya ja harrastaminen vapaa-ajalla vahentya, jos tyopaiva ja tydmatka
vasyttavat liikaa. Kiinte&dn tyoajan tai aamukokouksen takia tyontekijan istuttaminen aamu-
ruuhkassa ei hyodyta ketaan, ei tyontekijaa eiké tydbnantajaa. Tyontekijan vapauttaminen
paikasta ja ajasta tekee hanesta tehokkaamman, sitoutuneemman ja lisdé tyontekijan ar-
vostusta tyonantajaa kohtaan. (FlexJobs 2015.; Fried & Hansson 2014, 17.; Talouselama
2014.)

Tyoskentely tydpaikalla saattaa jopa hairita tyontekoa. Ty6paivan pilkkoutuminen ja jatku-
vat keskeytykset, kollegoiden héalina ja meteli kaytavilla, palaverit ja puhelinneuvottelut
saattavat katkaista keskittymisen tyotehtaviin ja keskittymisen takaisin saaminen voi vieda
aikaa. Ty0, jossa vaaditaan ajattelua ja luovuutta, tai tyd on muuten tarkeaa, vaatii kes-
keytymatonta aikaa. Jos tyota ei saa tehda rauhassa esimerkiksi omassa huoneessa ovi
kiinni, keskittyminen saattaa katketa. Rauhallisessa ymparistdssa tydskentelya verrattuna
esimerkiksi yleisiin avokonttoreihin, jotka voivat olla monelle ennemminkin rasite kuin te-
hokas tydymparistd, jossa kollegat ovat lahella. Avokonttoreissa koettu melu ja yksityisyy-
den puute ovat haitallista etenkin niille, mitd korkeammalla organisaatiossa he tydskente-
levat. Jos tydpaikalla tydskentely vaikeuttaa tydntekoa, tuottavuus pienenee ja tydmoraali
saattaa heiketa. (Fried & Hansson 2014, 15-16.; Talouselama 2014.)

Etatydn merkittavin etu on tydn tekeminen ja sen suunnittelu joustavasti omien tarpeiden
mukaan. TyOrauha ja keskittyminen lisaantyvat, silla etenkin toimistolla huomio saattaa
kiinnittya esimerkiksi tytkaverin kanssa keskustelemiseen. Rauhallisessa ymparistossa
tydskenteleminen helpottaa keskittymista. Tyématkojen pois jadminen vahentaa resurs-
sien kayttoa niin ajallisesti kuin rahallisesti mitattuna ja tydpaivan voi aloittaa mahdollisesti
aikaisemmin sééastyneen ajan ansiosta. Tyopaiva ei mydskaan pitene tydmatkojen takia,
mika on helpottavaa etenkin niille, joilla on pitk& valimatka kotoa tdihin. Etatyo lisdd myos
mahdollisuuksia asuinpaikan valintaan, jolloin ei tarvitse asua esimerkiksi samassa kau-

pungissa, jossa tytpaikka sijaitsee. Taméa voi vahentaa henkilon asumisen kustannuksia



huomattavasti. Seuraavissa taulukoissa on eritelty yhteenvetona etatyon edut ja haasteet.
(Etatyopaiva)

Taulukko 1. Etéatydn edut (Etatyopaiva)
Etatyon edut

Tyb6ajan joustavuus ja rytmittdminen omien tarpeiden mukaan
Lisaantynyt tydrauha ja keskittyminen

Tyytyvaisyyden ja tehon paraneminen tydssa

Ajan ja rahan saastot tydmatkoissa

Tyon ja perhe-elaman yhteen sovittaminen

Mahdollisuus valita asuinpaikka muun kuin tydn perusteella

Mahdollistaa tyonteon poikkeustilanteissa (likenne-este, séa)

Taulukko 2. Etatyon haasteet (Etatytpaiva)

Etatyon haasteet

Ty6ajan venyminen ja tydn ja vapaa-ajan sekoittuminen
Vaikeudet irrottautua tyosta ja liiallinen kuormittuminen
Perheen sopeutuminen kotona tydskentelyyn
Sopimattomat tilat ja kustannukset kotona tydskentelyyn
Eristaytyneisyyden kokeminen tyoyhteisdsta

Huoli urakehityksesté ja asemasta organisaatiossa

Etdjohtamisen haasteet

2.5 Kommunikointi ja kommunikointivéalineet

Yhteydenpito tyopaikalle on tarkeda niin tydsta johtuvista syista, kuin siita ettei tyéntekija
eristy tydyhteisdsta. On hyva tehda sopimus siitd, kuinka usein ja miten tyéntekija pitaa
yhteytta tyopaikalle, kuinka usein osallistuu kokouksiin ja kdy tapaamassa esimiesta.
Tybnantajan tulee huolehtia siitd, etta etatyontekija on yrityksen tiedottamisen piirissa.
Maaran sijasta kommunikoinnissa tarkeampaa on kohtaamisen laatu. Etatyontekijalla tu-
lee olla riittavasti myds kasvokkain tapahtuvia kohtaamisia, mutta vdhemman kuin

yleensa kuvitellaan tarvittavan. (Salli 2012, 103.; Vilkman 2016, 64.)



Esimiehen tavoitettavuus on tarkeassa asemassa ja hanen on tarkeaa olla tavoitettavissa
niin puhelimitse, sahkdpostitse tai jossakin muussa kanavassa. Etatyo voi vaikuttaa myos
yhteydenpidon laatuun, silla eri paikassa olevalle esimiehelle voi olla vaikeampaa ottaa
puheeksi hankalia asioita. Esimiehen on huolehdittava, etta han on helposti l[ahestytta-
vissa eri kanavissa, esimerkiksi tydpaikan siséisessa viestinnassa. Epamuodolliset vies-
tintétavat helpottavat kommunikaatiota niin tydasioissa kuin yhteisollisyytta lisaavissa
"kahvipoytakeskusteluissa”. Jos esimies on tavoitettavissa vain esimerkiksi puhelimitse,
eik& han vastaa aina puhelimeen, tyontekija voi saada vaaran kuvan ja kokea itsensa ul-

kopuoliseksi, eika uskalla ottaa yhteytta silloin kuin tarvitsisi. (Vilkman 2016, 54.)

Jos kokouksissa on etdna henkilditda mukana, tulee muistaa riittdva huomiointi heita koh-
taan, silla etdna olevat saattavat jadda fyysisesti paikalla olevien jalkoihin. Kokouksen joh-
taja voi esimerkiksi pyytaa ensin etana olevilta henkil6iltd heidéan puheenvuoron, jolloin
etdnda olevien osallistuminen helpottuu ja heidan mielipiteensa kuullaan. Etana olevan
henkilon tulee kayttaytya kunnioittavasti niin kuin fyysisesti kokouksessa olevien, eika esi-
merkiksi rapistele juomapulloja tai ruokaa mikrofonin lahell&, kéy muita keskusteluja sa-
man aikaisesti tai laita mikrofonia aanettomalle. (Settle-Murphy 2013, 48.)

Etatyontekijan etuihin kuuluu yleensa puhelinetu ja usein tydnantajan tarjoamat tyovali-
neet. Tyovalineitd ovat esimerkiksi tietokone, tabletti, matkapuhelin, ohjelmistot, tulostin ja
Internet-yhteys. Tydvalinekustannusten jaosta maarataan etatyon puitesopimuksella. Pui-
tesopimuksessa rajataan tydnantajan korvausvelvollisuus, jos etatyota tehdaan saannolli-
sesti. Tietoturvan ja ohjelmistojen tulee olla l[&htokohtaisesti samaa tasoa etatytssa, kun
tydnantajan tiloissakin. Tydnantajan kanssa tulee sopia, saako tydnantajan hankkimaa tie-
tokonetta kayttaa myds muihin tarkoituksiin ja mita kaytdn rajoituksia on. (Kuntatytnanta-
jat 2005.; Salli 2012, 100-101.)

Omien laitteiden tyokayttda tulee harkita tarkoin. Niin sanottu byod-politiikka (bring your
own device, suomennettuna tuo oma laitteesi) on TEKsystemsin tekeman tutkimuksen
mukaan yrityksilta hakusessa. Omien laitteiden kaytté muodostaa riskin niin organisaatioi-
den kuin tydntekijoiden arkaluontoiselle datalle. 73% tutkimukseen vastanneista it-ammat-
tilaisista ja -johtajista uskoi, ettéd huono byod-politiikkka lisda yritysdataan liittyvia riskeja.
Tutkimuksen mukaan yrityksilla on kolme erilaista suhtautumistapaa byod-ilmi6on: omat
laitteet ovat kiellettyja, yrityksella ei ole virallista byod-politikkaa tai asiasta ei puhuta lain-
kaan. Suurin osa piti yrityksen byod-politikkaa epamééraisenda, kun taas 50% it-johtajista
ja 30% it-ammattilaisista kuvaili byod-politikkaansa selkedksi. Tutkimukseen vastannei-

den mielesta omien laitteiden kaytto lisaa vain tyontekijoiden tyotyytyvaisyyttd, kun sitd on



maalailtu tuottavuuden ja asiakaspalvelun parantajaksi ja rahan saastajaksi. 1/3 it-johta-
jista ja melkein puolet it-ammattilaisista kertoi, ettei dataa heidan organisaationsa tyonte-

kijoiden laitteista pysty poistamaan et&na silloin, kun se olisi valttamatonta. (Tivi 2013.)
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3 Tietoperusta: Itsensa johtaminen

"ltsensa johtaminen on tavoitteellisuutta, itsetuntemusta ja sen kehittdmista. Psyykkista ja
henkilokohtaista hyvinvointia, stressin ja ajankayton hallintaa, tunnealykkyyttd, tunteiden
hallintaa, muutosvalmiutta ja muutosten hallintaa.” lhminen onkin kokonaisuus: kaikki vai-
kuttaa kaikkeen. Filosofian tohtori Pentti Sydanmaanlakka puhuu kokonaiskuntoisuu-
desta, joka vaikuttaa merkittavasti tyéhyvinvointiin. Kokonaiskuntoisuus-kasite sisaltaa
fyysisen, psyykkisen, sosiaalisen ja henkisen kunnon, ammatillisen kunnon ja uudistumis-
kunnon. Kokonaiskuntoisuus vaatii paljon, mutta sen avulla pystyy tasapainottamaan ela-
man eri osapuolia. Stressaavassa, kiireisessa ja jatkuvasti muuttuvassa tyoelaméssa ei

parjaa pelkastaan ammatillisella kunnolla. (Haaranen 2016.; Mehiléainen)

3.1 Itsetuntemus jaitsensa johtaminen

Itsetuntemus on edellytys itsensa johtamiselle. Hyvaa itsetuntemusta ja itseluottamusta
voidaan kehittda ja ne ovat tarkea pohja itsensa johtamiselle. Henkilokohtainen itsearvi-
ointi auttaa ymmartamaan paremmin itseaan, omaa toimintaansa ja kayttaytymistaan. Ar-
vioidessaan itsedén rehellisesti, oma osaaminen ja kehittdmistarpeet tulevat selvemmin
esille. Itsetulkinnalla tarkoitetaan tapaa arvioimalla tutkia seké kehittdd omaa toimintaa.
Itsetulkinta liittda itsearviointiin tunteet ja itsetuntemuksen. Itsetulkinta on tilanteen, menet-
telytapojen ja kaytanteiden tarkastelemista. Sen avulla tulkitaan ja mitataan sita, miten on
onnistuttu ja edetty haluttuun suuntaan. Jatkuva itsetulkinta tuo palautetta toiminnan on-
nistuneisuudesta, tuloksellisuudesta seka kehittamistarpeista. Se auttaa myds pohtimaan

tulevaisuuden kehittamistarpeita. (Haaranen 2016; Paasivaara 2010, 116-117.)

Hyva itsetuntemus ja omien rajojen tiedostaminen ovat tarkeda tyonteossa. Moni saattaa
kuvitella itsestaan liikkoja ja olevansa kyvykkaampi kuin onkaan tai painvastaisesti ei usko
itseensa tarpeeksi ja on osaavampi ja kyvykkdampi kuin kuvittelee. On my6s osattava ve-
téda raja oman jaksamisen kannalta. Taman paivan epavarmuus tytelamassa lisaa tyonte-
kijoiden uskallusta sanoa ei esimerkiksi ylit6ille, jolloin tyontekijat voivat kuormittua liikkaa.
Tyon kuormittavuuteen ei vaikuta ainoastaan tydémaara, vaan sita lisdavat esimerkiksi
huono oman tyon hallinta ja itselle sopimattomat tyotavat tai tyopaikan ilmapiiri. (Jarvinen
2008, 36; Vilkman 2016, 52.)

Etatytssa osa johtamisen haasteista tulee tydntekijalle itselleen: miten minun on hyva
tydskennella? Mita vaatimuksia asetan itselleni? Miten seuraan tavoitteita ja tyon edisty-
mista? Tyontekijalla on mahdollisuus ottaa enemman vastuuta ja samalla itsenaisyys li-

saantyy, jolloin kaikki asiat eivat paady esimiehen poydalle. On kuitenkin yksilokohtaista,
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kenelle itsendinen tydskentelytapa ja vastuunottaminen omasta edistymisesta sopii. Toi-
set kaipaavat enemman sdantoja ja ohjausta tydntekoon, kun taas toiset nauttivat itsenai-
sesta tavasta. Halu tulla ohjatuksi voi johtua tydntekijan kokemuksen ja osaamisen maa-
rastd, seka tottumuksesta tehda tyota. (Vilkman 2016, 51.)

3.2 Toiden suunnittelu

Tyontekotavoissa, omissa taidoissa suunnitella ja priorisoida tehtavid, seka kyvyissa kes-
kittya olennaiseen on yksil6llisia eroja, jotka vaikuttavat tyontekijan kapasiteettiin suoriu-
tua tyOosta. Keinoja itsensa johtamiseen ja tdiden suunnitteluun ovat esimerkiksi ajankay-
ton suunnittelu, priorisointi, sekéa kuormittavuuden ja oman jaksamisen seuraaminen. Kun
on tehnyt hyvan suunnitelman ajankaytosta, voi keskittya itse tydn toteuttamiseen. Aika-
tauluttamalla paivista ei tule liian taysia eika tarvitse kiirehtia, jolloin tyon tuloskin yleensa
paranee. Kiire saattaa johtaa myds siihen, ettei ty6 tulekaan tehtya ajoissa. Priorisoimalla
voi tehda tarkeimmat tehtavat ensin, jotta aika riittd& varmasti. Aikaa ei voi hallita, mutta
valintojaan voi. Laittamalla asiat tarkeysjarjestykseen ja panostamalla yhteen tehtavaan
kerralla saavuttaa asettamansa tavoitteet helpommin. Jos tekee montaa asiaa kerralla,
voi kayda niin etta tekee montaa asiaa yhté aikaa huonosti. (Eilakaisla 2014; Vilkman
2016, 52.)

3.3 Tydn ja vapaa-ajan erottaminen

Koska tyota voi tehda nykydan hyvin joustavasti ajasta ja paikasta riippumatta, tyon ja va-
paa-ajan erottaminen voi olla vaikeaa. Tietokoneet, tabletit ja &lypuhelimet ovat yleisia va-
lineitd, joita kaytetdan niin vapaa-ajalla kuin tbissa. Koska laitteet ovat usein mukana, raja
tyonteon ja vapaa-ajan valilla on helposti hyvin hailyva. Alylaitteilta sahkdpostia voi lukea
missa vain ja milloin vain, tydyhteison yhteisesta ryhmékeskustelusta saattaa tulla viesteja
puhelimeen mihin kellon aikaan tahansa ja pienia tyotehtavia voi helposti suorittaa pitkin
paivaa. Vapaa-ajan ja tydn valisen rajan katoamista on edistanyt tydn siirtyminen kotiin
kannykan ja sahkopostiyhteyksien myota. Tyomoraaliin on saattanut tulla joillekin uutena
elementtina jatkuvasti tavoitettavissa olemisen vaade, joka on asetettu niin sisaisesti kuin
ulkoisestikin. Jos henkild nauttii aidosti tydstaan, suuri tydméaara ei valttdmatta muodostu
ongelmaksi kovin nopeasti. Jos taas ylitdiden mééarda on vaikea saadella itse, ylirasituk-
sen uhka kasvaa. (Tyo0 ja yrittajyys 2009, 9; Viitala 2009, 226.)

TyoOn ja vapaa-ajan erottaminen on tarkeda. Jos tydasiat tunkevat vapaa-aikana mieleen

ja taas perhehuolet ovat tytaikana mielessa, ongelmista ei paése eroon. Ajasta tulee ja-

sentymatontd mosso4, jos aivot eivat saa hetken lepoa tydn ja vapaa-ajan sekoittami-
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sesta. Esimerkiksi viilkonloppuna tai illalla l[&hetetyissa sahkdpostiviesteissa henkilét ja ta-
pahtumat saattavat tulla esiin kielteisessa valossa. Jos tydsta ei irrottaudu riittavasti, ei
my6skaan palaudu kunnolla. Etatyén tuoma joustavuus voi aiheuttaa haasteita tyon ja va-
paa-ajan erottamiseen: vaikka tyon joustavuus lisaakin tyéhyvinvointia, se voi kuitenkin
altistaa velvollisuudentuntoisen tydntekijan tekemaan liiankin pitkaa paivaa. (Akava 2013.)

Etatytssa hyva keino tyon ja vapaa-ajan erottamiseen on oma tydétila tai erillinen huone,
jossa itse tyotd tehd&én. Tyopisteen kannattaa olla muualla kuin esimerkiksi makuuhuo-
neessa, tai muussa paikassa, joka on tarkoitettu lepaamiseen ja rentoutumiseen. N&in
pystyy irtautumaan fyysisesti tydymparistosta, mika yleensa toimistotyota tekevilla onnis-
tuu poistumalla ty6paikalta. Hyva vaihtoehto on myos erilliset laitteet vapaa-ajalle ja tdihin,
jolloin kiusaus lukea esimerkiksi tyésahkoposteja vapaa-ajalla vahenee. Kiusausta on vai-
keaa vastustaa, jos sahkopostit ovat luettavissa kaikilta laitteilta mita kayttaa, milloin ta-
hansa. Koti- ja ty0laitteilla pysyy omat tarkoituksensa etenkin, jos vapaa-ajalla kayttama
laite ei pyorité tbissa tarvittavia ohjelmistoja. Tydpuhelin olisi hyva sulkea tai laittaa &énet-
tomalle tydpaivan jalkeen, jotta soitot ja ilmoitukset eivat hairitse. Jos tyén luonne sallii,
eika sahkopostit ole akuutteja, kannattaa varata sdhkdpostien lukemiselle ja niihin vastaa-
miselle paivasta oma hetki. Nain sahkopostia ei tule "paivystettya” ja voi keskittya rau-
hassa muihin tehtaviin. (Fried & Hansson 2014, 209-210.)

Tybasioiden tunkeutuminen vapaa-ajalle ei ole tuulesta temmattua: Ranskassa astui vuo-
den 2017 alussa voimaan saados, jonka avulla yli 50 tyontekijan yrityksissa on oikeus olla
vastaamatta toihin liittyviin puheluihin, séhkdposteihin tai muihin tyéhon liittyviin yhteyden-
ottoihin ty6ajan ulkopuolella. Sddddksen avulla tyontekijan lepoaikaa, seka tyon ja vapaa-
ajan yhteensovittamista kunnioitetaan. Yrityksilla on jatkossa velvollisuus sopia pelisaan-

not tyontekijoiden kanssa, missd maaritellaan tydsahkopostien vastaanottaminen ja niihin

vastaaminen vapaa-ajalla. (Yle 2017.)

13



4 Tietoperusta: Tyohyvinvointi

Tyodhyvinvointi on kokonaisuus, johon kuuluvat tyo ja sen mielekkyys, turvallisuus, hyvin-
vointi ja terveys. MyoOnteisesti vaikuttavia tekijoitéa tydhyvinvoinnissa ovat muun muassa
oikeudenmukaiseksi koettu johtamiskulttuuri, kokemus mahdollisuudesta vaikuttaa omaa
tyotaan koskeviin paatoksiin, tyontekijéiden ammattitaito seké sen yllapitoon panostami-
nen. Tydhyvinvoinnissa painottuu tyo ja siitd johtuvat kokemukset. Kokeminen on yksil6l-
lista, silla siihen liittyvat arvot, odotukset, tunnetilat ja omalle elamalle ja tydlle asetetut ta-
voitteet. Tyossa koettu hyvinvointi vaikuttaa positiivisesti tydn laatuun, tuottavuuteen ja se
vahentaa esimerkiksi sairauspoissaoloja. Tyokyky taas tarkoittaa tyénkuvan ja toiminta-
edellytysten keskindista vastaavuutta. Tyokykyyn vaikuttaa niin perinnélliset tekijat, koulu-
tus, tyokokemus seka fyysiset ja sosiaaliset voimavarat. Jaksamiseen, vireyteen ja mieli-
alaan vaikuttaa se, millaisessa kunnossa ihminen on. (Aalto 2006, 13; Sosiaali- ja terveys-

ministerio)

Tyo6hyvinvoinnin laiminlydnti johtaa poissaoloihin toistd, eika tekematodn tyo ole ilmaista.
Tyoterveyslaitoksen mukaan tyéhyvinvoinnin laiminlyénti maksaa 41 miljardia euroa vuo-
sitasolla, siséltaen sairauspoissaolot (noin 7 miljardia euroa, 4% tydpanoksesta), ennenai-
kaiset elékkeet (noin 18 miljardia euroa), tydtapaturmat (noin 2 miljardia euroa), sairaana
tbissa oleminen (noin 7 miljardia euroa, noin 4% tydpanoksesta) ja terveyden- ja sairaan-
hoitokulut (noin 7 miljardia euroa). Kustannuksia aiheuttavat muun muassa ammattitaudit,
ennenaikainen elakdityminen, sairauspoissaolot, terveydenhoitokulut seka sairaana
tydssa olemisen kustannukset. My6s stressista ja sen aiheuttamasta terveyden rapautta-
misesta aiheutuu kustannuksia. (Manka & Manka 2016, 38-39.)

Vuonna 2016 tehdyn Tekemattdman tyon vuosikatsauksen mukaan tekemattoman tyon
kustannukset ovat keskiméaarin 6,39% vuotuisesta palkkasummasta vuonna 2015, vaih-
dellen noin 2,6%-12,7%. Kustannukset tydntekijaa kohti ovat keskimaarin 2490€, vaihdel-
len 1300 eurosta 4900 euroon, kun tydpanos on mitattu henkilétydvuosina. Tassa tutki-
muksessa tekemattoman tyon kustannukset ovat yhteenlaskettu sairaus- ja tapaturma-
poissaolojen palkkakustannuksista, lakisaateisista tapaturmamaksuista, tyokyvyttomyys-
maksuista seka tyéterveyshuollon panostuksista. Tutkimuksen ovat toteuttaneet yhteis-
tyossa Elinkeinoelaman keskusliitto EK, Suomen Ammattiliittojen Keskusjarjestd SAK,
Tyoterveyslaitos, Terveystalo, tilintarkastusyhteisd PwC, eldkevakuuttajat Elo, Etera, llma-
rinen, Keva, Varma ja Veritas seka vahinkovakuutusyhtio If. (Tekeméattéman tyon vuosi-
katsaus 2016.)
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4.1 Tyokykytalo

Tyohyvinvointi ja tyokyky koostuvat seka fyysisista etté henkisista vaikutuksista, niin yksi-
66N, hdnen tydhonsa kuin koko tydyhteisddnkin liittyvista asioista. Tyodterveyslaitos on
tehnyt havainnollistavan mallin tyokyvysta, Tyokykytalon, jonka elementteja ovat: 1. ter-
veys, 2. o0saaminen, 3. motivaatio, asenteet ja arvot, 4. tyd, tydyhteiso ja organisaatio.
Terveys, ammatillinen osaaminen sek& motivaatio, asenteet ja arvot kuvaavat yksilon
omia voimavaroja. Ty0, tydyhteiso ja organisaatio kuvaavat tydoloja ja ty6ta. Arvot, asen-
teet ja motivaatio kuvaavat ihmisen suhdetta ty6té kohtaan. Terveys taas koostuu fyysi-
sestd, psyykkisesta ja sosiaalisesta toimintakyvysta, seka terveydestd. Se, miten vahvoja
nama nelja kerrosta ovat ja miten ne tukevat toisiaan, ratkaisevat kokonaistyokyvyn. (Vii-
tala 2009, 227-228.)

Tyo, tydyhteiso ja
organisaatio

Motivaatio, asenteet

ja arvot

Osaaminen

Terveys ja toiminta-

kyky

Kuvio 1. Tydkykytalo (Tyoterveyslaitos)

4.2 Tyodhyvinvoinnin riskit tietotydssa

Suurin uhka tietotydssa on henkinen rasittavuus, jonka taustalla on tydn maaran vaikea
hallittavuus, kasvavien tietomdaarien hallinta seka tyon ja vapaa-ajan sekoittuminen. Uh-
kana on myos tyon nopeasti virtaava luonne, jossa on entista vaikeampaa hahmottaa val-
miita tydsuorituksia. Muutosten ja suurten tietomaéarien omaksuminen on myds vahvasti
lasna tydssa. Joidenkin tydtehtavien luonteeseen liittyy reaaliaikaisuus, joka edellyttaa va-

litdbnta reagointia ja tydmaarat voivat vaihdella huomattavasti. Tietoty6ta tehdaan usein
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paatteen aarelld ja tyd onkin muuttunut abstraktiksi, itsendiseksi, ongelmanratkaisua vaa-
tivaksi seké suurten tietomaarien hallinnaksi. Tama on nostanut tyén henkisia vaatimuk-

sia, josta on seurannut muun muassa koulutustason ja osaamisen nousua.

Kuormittavuutta lisdavia tekijoita ovat myos tietoteknisten sovellusten nopea uudistuminen
ja vaihtuminen seka kiire. Kiirettéa koetaan etenkin silloin, kun tyéelaman tehostaminen on
viety pitkélle. Kiiretta ovat lisinneet muun muassa organisaatioiden ohentaminen, henki-
|6ston maaran tarkempi hallinta tuotannon vaihtelujen tahdissa ja samaan aikaan kehitty-
neiden kontrollijarjestelmien kanssa, esimerkiksi avoimet kalenterit yritysten intranetissa.
(Viitala 2009, 224-225.)

4.3 Tydn imu ja motivaatio

Tyon imu on mydnteinen tunne- ja motivaatiotila, joka on suhteellisen pysyva. Se on
enemmankin kokonaisvaltainen hyvinvoinnin tila, eiké se valttamatta kohdistu yksittaiseen
asiaan. Tyon imua kokeva ihminen on ylpea tydstaan ja omistautuu sille. Tyén imua koe-
taan usein haasteellisessa ja merkitykselliseksi koetussa tydssa, jolloin tydhdn panoste-
taan ja keskitytaan voimakkaasti silloiseen tehtéavaan. Kyky motivoida itsedan on tarkea
osa-alue ammatillista alykkyytta. On hyva tietda, mik& on oma tyémotivaatio, onko moti-
voitunut tydhonsa ja mika saa innostumaan. Kun motivoituu tyosuoritukseen itse, kokee
intohimoa ja palavaa halua, jolloin tydmotivaatio on yleensa parhaimmillaan. Lyhyesti sa-
nottuna tyén imua koetaan, kun tyén haasteet ja hallinta ovat tasapainossa. Ty vie mu-
kanaan ja aika kuluu huomaamatta. Tallainen kokonaisvaltainen paneutuminen tyéhon

koetaan nautinnollisena. (Sydanmaanlakka 2006, 230-231.)

Motivaatio voidaan maaritella yksilon pyrkimykseksi saavuttaa tietyt tavoitteet. Motivaatio
siséltaa ongelmien ja vastoinkdaymisten sattuessa sinnikkyytté ponnistella. Jos on sisai-
sesti motivoitunut, henkild on kiinnostunut ja innostunut, han luottaa itseensa ja toimii itse-
ohjautuvammin. Tydmotivaatiossa tarkeimmat tekijat ovat merkityksellisten asioiden teke-
minen, valinnan mahdollisuus tydhdn liittyvissa asioissa, kokemukset onnistumisesta, ai-

kaansaaminen ja edistyminen. (Vilkman 2016, 72.)

Motivaatio ei ole ominaisuus, vaan mutkikkaan prosessin lopputulos. Motivaatio voi vaih-
della voimakkaasti, silla motivaatio koostuu monesta osasta, jotka ovat verkottuneet kes-
ken&&n. Motivaatioprosessin osat ovat vaikuttimen voimakkuus, usko omiin vaikuttamis-
mahdollisuuksiin, aikaperspektiivi ja tunnedly. Vaikuttimen voimakkuus on ihmisen siséi-

nen vaikutin, joka voi olla voimakas tai heikko ponnistuksesta tai rentoutuneisuudesta riip-
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puen. Usko omiin vahvuuksiin tarkoittaa uskomusta siita, ettd omaa elamaa voidaan muo-
toilla ja elaa omien kasitysten mukaan. Psykologinen aikaperspektiivi maaraa esimerkiksi
ihmisen elaméanvaiheen ja kasvatuksen perusteella, millaisilla tavoitteilla h&nelle on merki-
tystd. Tunteet taas neuvovat paatoksentekoprosessissa. Kaikki nama tekijat ovat yksi ko-
konaisuus, joka ratkaisee epaonnistumisemme tai onnistumisemme. (Niermeyer &
Seyffert 2004, 12-14.)

4.4 Stressin aiheuttajat ja oireet tydelamassa

Stressi on tuttua varmasti l1&hes kaikille inmisille ja monet ovat kokeneet sité eri tilan-
teissa. Toissa stressia voi aiheuttaa moni asia, esimerkiksi kiire, liiallinen vastuu, melu,
akilliset muutokset, tyén hallinnan ja tuen puute, kohtuuttomat vaatimukset, epdoikeuden-
mukaisuus, arvostuksen ja vastavuoroisuuden puute ja syyllisyys tekeméattomasta tyosta
tai jos ty0 on itselle sopimatonta. Etenkin huonot tydyhteisétaidot lisdavat stressia. Naita
ovat muun muassa esimiehen tai tytkavereiden tuen puute, roolien epaselvyys, kiusaami-

nen seka epavarmuus. (Manka & Manka 2016.)

Stressikokemus on psykologinen, mutta siihen liittyy myos fyysisia oireita, kuten paansar-
kya, sydamentykytystéd, pahoinvointia, flunssakierre ja vatsavaivoja. Stressi aiheuttaa
myads artymysta, jannittyneisyytta, levottomuutta, muistiongelmia, vaikeuksia paatdksente-
koon seka perhe- ja parisuhdeongelmia. Stressia voi ehkaista esimerkiksi suunnittele-
malla ja aikatauluttamalla tydnsa hyvin, priorisoimalla tydtehtavia, pyytamalla toisilta apua,
jakamalla huolensa muiden kanssa tai tekemalla ty6ta rauhallisessa ymparistossa, jos
ymparilla tapahtuvat asiat tyopaikalla hairitsevat keskittymista. Stressiin auttaa myaos riit-

tava lepo ja liikunta, hyvat ihmissuhteet ja huumori. (Duodecim Terveyskirjasto 2010.)

Stressi jaetaan hyvaan stressiin eli eustressiin ja huonoon distressiin. Hyva stressi lisda
vireytta, sailyttaa hallinnan tunnetta ja lisaéa elinvoimaa. Se aiheuttaa myds kutkuttavaa
jannitysta ja aktiivista omien kykyjen koettelua. Hyva stressi herattaa kehon toimimaan
positiivisella tavalla. Huono stressi taas aiheuttaa ahdistavaa jannitysta, kuluttaa elinvoi-
maa ja lisda toimimista vastoin omia kykyja. Huono stressi kohottaa vireystilaa ja kiihdyt-
taa elintoimintoja hyvan stressin tavoin, mutta vahentaa hallinnan tunnetta. Stressi ei siis
ole pelkastaan haitallista, vaan parhaimmillaan se saa ihmisen ponnistelemaan enemman

tavoitteitaan kohti ja lisda voimavaroja.

Pitkaan jatkuessaan hyvakin stressi voi kuitenkin muuttua negatiiviseksi, koska stressi ai-

heuttaa elimistdssa kiihtymystilan, joka vaarantaa fyysista ja psyykkista kestavyytta.
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Tyo6ssa koetut haasteet ja niiden tuoma tyydytys voi aiheuttaa vauhtisokeuden, eik& ihmi-
nen ymmarra hiljentda tahtia. Tassa tilanteessa tyon imu lisdantyy ja inminen haalii hel-
posti liikaa tyotehtavia itselleen. Liiallinen tydmaara on kuitenkin kuormittavaa ja jos ei sel-
vid aiemmistakaan tyOtehtavista, stressin maara lisdantyy ja ihmisen suorituskyky alenee.
(Jarvinen 2008, 27-29.)
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5 Teoriaosuuden yhteenveto

Etaty6 on muualla kuin tydnantajan tiloissa tehtavaa tyota, jossa hyddynnetéan tietotek-
niikkaa. Etatyota voidaan tehda joko osa-aikaisesti tai kokoaikaisesti ja sité voidaan tehda
esimerkiksi asiakkaan luona, tydkohteissa, kotitoimistossa tai matkoilla. Etaty6 keino so-
vittaa yhteen tyontekijan ja tydnantajan tarpeita. Etatydskentelyn avulla tydntekija voi
muun muassa saastaa aikaa tydmatkailusta, tehda toita itselleen sopivassa paikassa ja
hetkessd, yhdistaa tydntekoa omaan elamantilanteeseensa sopivaksi ja lisata tyétehoa
seka tyotyytyvaisyytta. Suunniteltaessa etatydskentelya on oleellista miettia tyotehtavia ja

tydn luonnetta, onko etatydta mahdollista ja jarkevéaa toteuttaa.

Itsensé johtaminen on tavoitteellisuutta ja itsetuntemusta seka sen kehittamista. Itsensa
johtamiseen liittyy vahvasti psyykkinen hyvinvointi. Oleellisessa osassa ovat my6s ajan ja
stressin hallinta, muutosvalmius, tunteidenhallinta ja tunnealykkyys. ltsensa johtaminen
edellyttdd hyvaa itsetuntemusta, jotta omaa toimintaa voi hallita ja suunnitella itselle sopi-
vaksi. Hyvalla itsensé johtamisella voi tehd& omasta tydskentelysta sujuvampaa ja miellyt-
tavampad, esimerkiksi aikatauluttamalla ja suunnittelemalla hyvin tydpaivansa, huolehtien
samalla omasta jaksamisestaan ja riittvasta palautumisesta. On tunnistettava omat vah-
vuudet ja heikkoudet, jotta tietd& omat kehittamiskohteensa. Omien rajojen tiedostaminen
ja hyva itsetuntemus helpottavat esimerkiksi oman jaksamisen ja kuormittumisen seuraa-

mista tydelamassa.

Tyon ja vapaa-ajan erottaminen on entista tarkeammassa osassa, kun tyéskennelldan
etdnd. Silloin haasteeksi voi koitua rajan vetdminen siihen, milloin tydpaiva paattyy. Ver-
rattuna toimistotydskentelyyn tyopaiva on helppo paattaa poistumalla fyysisesti toimis-
tolta, jolloin yleensa myds ajatukset tydasioista siirtyvat muualle. Jos ajatukset kulkevat
koko ajan tyo- ja perheasioiden ymparilld, aivot ei saa tarvitsemaansa lepoa, josta voi koi-
tua stressia ja ylirasittumista. Ajankayton jasentaminen ja selkeé rajanveto tydlle ja vapaa-
ajalle mahdollistavat riittavan ajan palautumiselle, jolloin jaksaminen paranee, eika rasitus

kasva liian suureksi.

Tyohyvinvointi koostuu tyosta ja sen mielekkyydestd, turvallisuudesta, hyvinvoinnista ja

terveydesta. Tyohyvinvointia edistédé oikeudenmukainen johtamiskulttuuri, kokemus mah-
dollisuudesta vaikuttaa omaan tyohonsa, tyéntekijdiden ammattitaito ja siihen panostami-
nen. Ty6hyvinvoinnista huolehtiminen on tarkeaa, silla se vaikuttaa positiivisesti tyén laa-
tuun ja tuottavuuteen, sekd vahentéé sairauspoissaoloja. Sairauspoissaoloista johtuva te-

kematon tyo aiheuttavaa kustannuksia niin tyénantajille kuin yhteiskunnalle. Kustannuksia
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aiheuttaa muun muassa ennenaikainen elakdityminen, terveydenhoitokulut, sairaana

tydskentelemisen kustannukset, stressi seké sen aiheuttama terveyden rapautuminen.

Tietotydssa suuri uhka on henkinen rasittavuus, jonka taustalla on tyén maaran vaikea
hallittavuus, kasvavat tietomaarat seka tyon ja vapaa-ajan sekoittuminen. Kyky omaksua
muutoksia, seka oppia nopeasti ja paljon uusia asioita on entista merkittdvammassa
osassa taman paivan tyéelamaa. Myos kiireellisyytta koetaan entista useammin. Kiireelli-
syys johtuu muun muassa tyéelaman tehostamisesta ja organisaatioiden ohentamisesta.
Tietotydssa kaytettavat laitteet ja jarjestelmat paivittyvat entista taajemmin, joka saattaa
tuottaa vaikeuksia etenkin vanhemmille ihmisille, jotka eivat kayta teknologiaa yhta suju-
vasti kuin nuoremmat. Suuret tietomaarat, tyon abstraktisuus, itsendisyys ja ongelmanrat-
kaisukykya vaativat tehtavat ovat nostaneet tyon henkisia vaatimuksia, mutta ne ovat

my06s nostaneet koulutustasoa ja osaamista.
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6 Toiminnallinen tuotos: Etatyd — kasikirja itsensa johtamiseen ja
oman tyon suunnitteluun

Tassa luvussa kuvataan opinnaytetyon projektisuunnitelma ja aikataulu. Liséksi kuvataan,
mita aineistoa on kerétty ja miten se on keratty tuotoksen laatimiseksi, sek& miten ty6 on
toteutettu.

Tama opinnaytetyd on toteutettu toiminnallisena tuotoksena, jonka tuloksena syntyi kasi-
kirja etatydskentelyn tueksi. Kasikirja koostuu itsensé johtamisesta, stressin hallinnasta,
oman tydn suunnittelusta yksityiskohtaisine neuvoineen, seka tyon ja vapaa-ajan erotta-
misesta. Kasikirjan ideana on, etta tyontekija voi itsensé johtamisen avulla kehittd& omia
tydskentelytapojaan, huolehtia omasta tyohyvinvoinnistaan seka tyon ja vapaa-ajan erot-
tamisesta. Nama kolme muodostavat kokonaisuutena pohjan tasapainoiselle elamélle niin
toissa kuin vapaa-ajalla.

6.1 Projektisuunnitelma ja aikataulu

Opinnaytetydn valmistumisajankohdaksi on suunniteltu maaliskuuta vuonna 2017. Teoria-
osuuden suunnittelu ja kirjoittaminen alkoivat syksylla 2016. Kirjoittamisaikaa tyélle on
syksysta alkaen maaliskuun loppuun, noin puoli vuotta. Kirjoittamiselle on mielestani riitta-
vasti aikaa ja koulun, harrastukset seka opinnaytetydn kirjoittamisen saa hyvin sovitettua
yhteen. En laatinut Kirjoitusaikataulustani kovin yksityiskohtaista, silla elaméantilanteestani
johtuen minulla on hyvin aikaa kirjoittaa opinnaytetyéta. Aikataulu on suuntaa antava ja se
toimii l&hinna tydvaiheiden valmistumisajankohtien hahmottamisen helpottamiseksi. Aika-
taulussa on myds tilaa tehda tarvittaessa muutoksia, esimerkiksi jos aineistoa pitda viela

kerata kirjoittamisen tueksi.

Kirjoittaminen oli helppo aloittaa, kun olin laatinut otsikot kappaleisiin. Nain pystyn tilan-
teen mukaan Kirjoittamaan siitd kappaleesta, mika kiinnostaa kirjoittamishetkella eniten ja
mista l16ydan hyvin lahdemateriaalia. Myds lahdemateriaalien etsintd on helpompaa, kun
opinnaytetyon aiheet ovat mielessa vahintdédn suuntaa antavasti. Valmiista teoriaosuu-
desta on hyotya tuotoksen kirjoitusvaiheessa, silla teoriaosuudesta voi hakea ideoita ja

taustatietoa tuotokseen.
Aikataulu on tehty viikkokohtaisesti ja se on suunniteltu Tutkimus- ja kehittamistydpaja-

kurssilla. Aikataulutus on suunniteltu siten, etta teoriaosuus valmistuu ennen vuodenvaih-

detta, ja tuotos valmistuu viimeistaan maaliskuuksi 2017. Aikataulutuksessa on otettu
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huomioon myds aineiston kerédmiseen tarvittava aika. Seuraavassa taulukossa nédhdaan

viikkokohtaisesti suunniteltu aikataulu opinnaytetydlle.

Taulukko 3. Opinnaytetydn aikataulu

Pvm Tehtavat

14.10. | Aikataulun suunnittelu

21.10. | Teorian kirjoittamista

28.10. | Kirjallisuutta teoriaa varten

4.11. | Teorian kirjoittamista

7.11. | Ensimmaisen version lapikaynti

18.11. | Teorian kirjoittamista

25.11. | Teorian kirjoittamista

2.12. | Teorian kirjoittamista

9.12. | Teorian kirjoittamista

16.12. | Teorian kirjoittamista

23.12. | Vertaisarviointi

30.12. | Tuotos ja sen suunnittelu

6.1. | Tuotos

13.1. | Tuotos

20.1. | Tuotos

27.1. | Tuotos

3.2.| Tuotos

10.2. | Tuotos

17.2. | Tuotos

24.2. | Tuotos

3.3.

10.3. | Kypsyysnadyte
17.3.

24.3.

6.2 Aineisto ja sen keruumenetelmat

Aineisto on keratty paasaantoisesti kirjalahteista ja erilaisista artikkeleista, seka muista
verkkojulkaisuista. Pyrkimyksena on kayttdd mahdollisimman uusia lahteita. Kirjalahteita
etsiessani kaytin koulun kirjaston hakukonetta erilaisilla avainsanoilla. Saaduista ehdotuk-
sista valitsin mielestani sopivimmat kirjat opinnaytetyoni kannalta. Verkkolahteita hain
myo6s Internetissa hakukoneella erilaisilla hakusanailla, niin suomeksi kuin englanniksikin.
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Verkkolahteita kayttaessani huomioin lahteen luotettavuutta ja kirjoittajaa tarkemmin kuin

kirjalahteita hakiessani.

6.3 Luotettavuus

Opinnaytetydssani on kaytetty hieman enemman verkkoléahteita kuin kirjalahteitd. Syyna
tahan on verkkojulkaisujen ajankohtaisuus, silla Internettiin on nopeampaa julkaista teks-
tia kuin painaa kirja aiheesta. Useat verkossa olevat artikkelit ovat enemman ajan her-
molla ja esittelevat enemman “uusia tuulia” kuin kirjoissa, esimerkiksi tyéelaman muutok-
sesta ja mita siité seuraa. Kirjoihin painettu teksti myos vanhenee nopeammin, silla kirjoja
ei voida paivittaa yhta katevasti kuin verkkosivuja. Verkkojulkaisut voivat olla my6s esi-
merkiksi PowerPoint-esityksia tai muita esitysmateriaaleja, joita on laadittu ministerididen
tai tutkijoiden toimesta. Koska verkkojulkaisut ovat julkaistu luotettavissa lahteissa, esi-
merkiksi yritysten verkkosivuilla ja eri alojen spesialistien kirjoittamina, pidan niité hyvin
luotettavina l&hteina. Kirjalahteista 16ytyy hyvin materiaalia tydhoni sopivista aiheista, jotka
ovat enemmaén aikaa kestavia, esimerkiksi tydhyvinvointi ja johtaminen. Eri lahteita vertail-
lessani 16ysin paljon yhtalaisyyksia verkkoléhteiden ja kirjalahteiden valilla, jolloin kirjoitta-
mastani aiheesta ei tullut paljoa ristiriitoja eri [&hteiden valill&.

6.4 Toteutus

Toteutus alkoi aiheen valinnalla, joka vei oman aikansa. Ideani vaihtelivat niin tutkimus-
pohjaisen kuin toiminnallisen opinnaytetyon valilla. Kun en I16ytanyt toimeksiantajayritysta
tutkimuksen tekemiselle, paadyin tekemaan toiminnallisen opinnaytetyon jostakin ajan-
kohtaisesta aiheesta, joka koskettaisi mahdollisimman montaa. Etaty0 valikoitui aiheeksi
muun muassa siksi, koska myyntitydssa etatyoskentely kuuluu lahes jokaiselle myyijalle,
mutta tehokasta etatydskentelya ei varsinaisesti opeteta missaan. Etatyéhon liittyy voi-
makkaasti myds oman tyén suunnittelu ja itsensé johtaminen, joista on hy6tya monilla
aloilla. Toiminnallisen osuuden aiheeksi muodostui kasikirjan laatiminen etatyota teke-
vélle, mink& tarkoituksena on antaa erilaisia vinkkeja tyoskentelytapojen kehittamiseksi,
muun muassa ajanhallinnan ja téiden suunnittelun, seka tyon ja vapaa-ajan erottamisen

osalta.

Ennen varsinaista kirjoittamista piti hankkia lahdemateriaalia kirjastosta ja verkkoléahteita
Internetistd. Lahteiden etsinta oli helppoa, kun oli suunnitellut hyvin aiheet, misté kirjoittaa.
Kappaleiden sisalté muotoutui tarkemmin kirjoittamisen edetessa. Kirjoittaminen on suju-
nut hyvin aikataulussa koko opinndytetyon kirjoittamisen ajan. Oma motivaatio ja kiinnos-

tus aihetta kohtaan helpottaa kirjoittamista huomattavasti. En asettanut kovin tarkkoja ta-
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voitteita kappaleiden valmistumisen osalta, silla saatoin 16ytaa aina johonkin kappalee-
seen sattumalta jotakin kirjoitettavaa eri lahteistd. Minulla on myds hyvin aikaa kirjoittami-
selle elamantilanteestani johtuen, joten en ottanut paineita kirjoittamisesta ja aikataulussa
pysymisesta. Paatavoitteeni aikataulun suhteen ovat vain teoriaosuuden ja tuotoksen val-
mistuminen suunnitelmani mukaisesti.

Teoriaosuuden valmistuttua aloin suunnitella tuotosta, missa muodossa sen teen ja mita
aiheita siina kasittelen. Paadyin kirjoittamaan kasikirjan ja valitsin siihen aiheet teoria-
osuuden pohjalta. Kasikirjassa kaytan joitakin samoja lahteita kuin teoriaosuudessa,
mutta en halunnut kasikirjan olevan teorian toistoa vain eri muodossa. Pyrin tekemaan ka-
sikirjasta enemman konkreettisen, jotta sita voi hyddyntaa ja soveltaa omassa tydssa. Ka-
sikirja sisaltaa teoreettisemman tekstin lisksi hyvin kaytannollisia keinoja. Aiheiden 16yta-
minen kasikirjaa varten oli helppoa teemani pohjalta, mutta koin haastavana saada kasi-
kirjasta tarpeeksi yhtendista ja selkeda kokonaisuutta.
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7 Pohdinta

Tassa luvussa tarkastellaan toiminnallisen opinnaytetydn tuloksia ja niité arvioidaan ta-
voitteisiin. Luvussa arvioidaan opinnaytetyon ja tuotoksen merkitysta, tarpeellisuutta, hyo-

dyllisyytta ja ajankohtaisuutta alalle.

Taman opinnaytetyon tavoitteena on laatia kasikirja etéatyon tekemiseen ja tama tyo vas-
taa annettuja tavoitteita. Tavoitteena on 16ytaad hyvia vinkkeja tehokkaaseen, tulosta tuot-
tavaan ja mahdollisimman stressittémaan etatydontekoon. Kasikirjassa on konkreettisia oh-
jeita muun muassa tydpaivan suunnitteluun, ajanhallintaan, tyén imun vahvistamiseen ja

tybhyvinvoinnista huolehtimiseen.

Tama opinnaytetyd on hyodyllinen etatyttéa tekeville ja siita kiinnostuneille. Opinnaytetyon
aiheet ovat merkityksellisia etenkin niille, joille oman tyén kehittdminen ja itsensa johtami-
nen eivat ole tuttuja. Ty6ssa on monipuolisesti vinkkeja kokonaisvaltaiseen hyvinvointiin,
niin tydn kuin vapaa-ajan, seka tdista palautumisen kannalta. Tama ty6é on hyodyllinen

myds esimiehille, silla se antaa tyontekijan néakdkulmaa etatyon tekemisesta.

Erilaisten tydmuotojen yleistyessa myds etétyo tulee lisdantymaan. Etatydssa on paljon
hyvia puolia: se mahdollistaa oman ajankaytdn suunnittelua ja lisda joustavuutta tydsken-
telytapoihin. Tditd voi tehda etana ajasta ja paikasta riippumatta missa vain ja milloin vain.
Etatyo ei ole kuitenkaan mutkatonta, silla se vaatii tekijaltdan itseohjautuvuutta ja kykya
suunnitella omaa ty6taan. Ihmisesta riippuen tydmoodiin paaseminen ei ole valttamatta
yhta helppoa etéana kuin perinteisessa toimistotydssa, varsinkin jos etatoita tehdaan ko-

tona. Tassa opinnaytetydssa esitellaan keinoja, jossa tartutaan tdhén ongelmaan.

Koti tarjoaa ymparistona paljon virikkeita, jolloin tydpaivan aloittaminen ja lopettaminen
saattavat olla haasteellisia. Jos tdiden aloittaminen venyy aamusta, tyopaiva venyy hel-
posti mydhaan iltaan. Ongelmana pitkdén venyneessa etatyopaivassa on paivan haja-
naisuus, jolloin ei tule valttamatta levattya tarpeeksi, jos ajatukset ovat olleet koko ajan
tydasioissa. Siksi etatydssa tulee kiinnittda huomiota toimiviin tydskentelytapoihin ja arjen
ja tydn tasapainoon. Koska etatyd mahdollistaa téiden suunnittelua itselle sopivaksi, tyota
voi "tuunata” myds itselleen mielenkiintoisemmaksi. Tyopaivan voi jakaa osiin esimerkiksi

tyotehtavien intensiteetin tai tarkeysjarjestyksen mukaan.

Opinnaytetyossa kiinnitetd&n huomiota myos stressin hallintaan, itsensa johtamiseen ja

tyohyvinvointiin. Nama kaikki ovat oleellisia taitoja jokaiselle tydelaméssa toimivalle, teki
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etatyota tai ei. Etatydssa painopiste omasta hyvinvoinnista siirtyy pitkalti tyontekijalle itsel-
leen, vaikka han saisikin tukea myds organisaatioltaan. Koska jokainen huolehtii omasta
hyvinvoinnistaan paasaantoisesti itse, omilla teoilla on suuri merkitys. Stressin hallinnasta
ja itsensa johtamisesta ei valttamatta puhuta paljoa tyopaikoilla, ja niistd puhuminen on
l[Ahinn& henkilostbosaston vastuulla. Osaamisen ja itsensa kehittamisen tarkeys korostuu
entisestaén, kun tydsuhteiden kesto lyhenee, epavarmuus lisdantyy ja teknologia kehittyy
alati kilhtyvaa vauhtia. Tyontekijoiltéa vaaditaan muutosten myota uudenlaisia tydelamatai-
toja, itseohjautuvuutta ja elamanhallintataitoja.

7.1 Kehittamis- ja jatkotutkimusehdotukset

Opinnaytetyodn tuloksena syntynyt kasikirja etatydn tueksi vastaa annettuja tavoitteita. Ka-
sikirjan avulla etaty6ta tekeva voi suunnitella omaa tyétaan paremmin, ja han saa konk-

reettisia ohjeita muun muassa tyéhyvinvointiin ja stressin hallintaan.

Kehittamisehdotus kasikirjalle olisi tietylle toimialalle ja tydnkuvaan raataldity henkildkoh-
taisempi opas etatybhon. Tama raataldity versio voisi ottaa paremmin huomioon erilaisia
persoonallisuus- ja kayttaytymistyyppeja, ja niiden avulla tarjota juuri tietynlaisille ihmisille
sopivia kaytantdja oman tyonsa kehittamiseksi. Raataldidyn version tueksi voisi tehda ky-
selytutkimuksen, jossa haastatellaan etéatyota tekevia henkildité heidan toimintatavois-
taan, millaisiksi he kokevat omat toimintatapansa ja mihin asioihin he haluaisivat paran-
nusta. Etatyota tekevien lisaksi kasikirjan kohderyhmaa voisi laajentaa koskemaan toimis-

totydta tekeviin henkil6ihin, joilla on mahdollista suunnitella omaa ty6taan.

7.2 Opinnaytetybprosessin ja oman oppimisen arviointi

Opinnaytetyon kirjoittaminen oli minulle mieluisa projekti, vaikka alussa minulla oli haas-
teita 16ytaa sopiva aihe. Valitsemani aihe osoittautui hyvaksi valinnaksi ja siita oli mielen-
kiintoista kirjoittaa. Aiheen ajankohtaisuudesta oli etua kirjoitusprosessissa, silla aiheesta
kirjoitettiin paljon myds sanomalehtiin ja julkaistiin verkkojulkaisuja, joista sain inspiraa-
tiota. Laadin aikataulun kirjoittamiselle heti kirjoitusprosessini alussa, ja aikataulu piti hy-
vin. En laatinut aikataulusta kovin yksityiskohtaista, silla minulla oli hyvin aikaa kirjoittaa
opinnaytety6ta koulun ohella. Tarkeimpana asiana aikatauluttamisessa pidin deadlineja

eri etapeille. Yllatyin, miten hyvin olin motivoitunut tydn tekemisesta ja itse kirjoittamisesta.
Haasteellisena pidin aiheen valinnan lisaksi teoriaosuuden kirjoittamista lahteita kayttaen.

Oli vaikeaa saada eri lahteet "keskustelemaan keskenaan”. Valilla kirjoittaessa tuli hyvin

puolueellinen ja kapeakatseinen olo johtuen omasta nédkemyksesténi seké valitsemieni
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lahteiden kayttamisesta. Kirjoittamisen haasteena oli lahdeaineiston referoiminen, silla va-
lilla oli vaikeaa muokata hyvin sanotusta asiasta itse lause, joka tarkoittaisi myds samaa

mita lahdeaineistossa.

Itsellani ei ole kokemusta etatyon tekemisesta, joten vertailin omia kokemuksiani koulun-
kaynnisté ja tehtavien itsenéisesta tekemisesta etatyohon. Tiedan kouluelamén pohjalta,
miten hankalaa ajanhallinta, tehtavien tekemisen suunnittelu ja priorisointi itselleni ovat.
Minulla on huono tapa jattaa epamieluisat tehtavat viimetinkaan, josta aiheutuu ylimaa-
raista stressia vapaa-ajalla. Myds motivaation yllapito on vaikeaa, jos pakolliset tehtavat
eivat ole kiinnostavia. Paasen itse paremmin tyémoodiin, jos minulla on ihmisi& ymparilla,
mutta tydympariston tulee kuitenkin olla riittdvan rauhallinen keskittymisen sailyttdmiseksi.
Opin tata tyota kirjoittaessani paljon erilaisista keinoista, joita voi kayttaa tyon suunnitte-
lussa. Koin itse opinnaytetytssa esittelemani keinot hyddyllisiksi, ja uskon etté tulen kéayt-
tamaan niitd, mikali teen etatdita tai voin suunnitella tulevaisuudessa tyépaiviani edes jos-

sain maarin.

Opinnaytetydn aiheet ovat minulle mieluisia, sill& olen kiinnostunut hyvinvoinnista niin va-
paa-ajallani kuin tybelaméassa. Epamieluisia ja jopa vastenmielisia toité tehneené olen
huomannut, miten tarkeda on pitda tyodstdén ja huolehtia itsestaan ja jaksamisestaan va-
paa-ajalla. Toisséa jaksamisen vaikeus ei johdu aina epamieluisista toista; ty¢ saattaa olla
jopa liian kiinnostavaa ja viedd mukanaan, joka johtaa pahimmassa tapauksessa loppuun
palamiseen. Siksi jokaisen tulee huolehtia, ettei kuormitu liikkaa. Toista irrottautuminen ja
vauhdin hidastaminen saattavat olla yllattavankin vaikeita inmiselle, joka tekee ty6taan in-

tohimoisesti.

Opinnaytety6ta kirjoittaessani opin kirjoittamaan projektinomaisesti, referoimaan ja kaytta-
maan tekstissani lahteita oikeaoppisesti. Opin suunnittelemaan ajankayttdani siten, etta
ehdin kirjoittamaan opinnaytety6ta, tekemaan muita koulutehtavia seka viettamaan va-
paa-aikaa tasapuolisesti. Loysin paljon uutta tietoa itsensa johtamisesta ja oman tyon
suunnittelusta. Etsiessani lahdemateriaalia tydhoni I6ysin paljon minua kiinnostavia ai-
heita, joita haluaisin tutkia lisdé ja joiden kanssa haluaisin tulevaisuudessa tydskennella

enemmankin.
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Johdanto

Ty6téa voi tehda nykyaén monella eri tavalla, eika tyota tehda enéa pelkastaan toimistossa. Etatyon
suosio kasvaa vuosi vuodelta, silla se yhdistaa tyontekijan ja tydnantajan tarpeita joustavasti ja luo
luottamuksen tunnetta tyontekijalle. Etatyd mahdollistaa tydntekijalle oman tyon suunnittelua
itselleen sopivaksi. Etatydskentely lisda valinnanvapautta tydntekijan asuinpaikan suhteen ja

helpottaa tydn ja vapaa-ajan valista tasapainoilua.

Monimuotoisten ty6tapojen lisdantyessa ja yleistyessa tulee kiinnittda huomiota myds toimiviin
tydskentelytapoihin. Tyota oppii tekemalla, mutta parhaimpien ja itselle sopivimpien
tydskentelytapojen l6ytamiseksi on hyva olla avarakatseinen erilaisille toimintatavoille. Jokainen
taman paivan tybelamassa toimiva ei ole valttamatta saanut neuvoja oman tydskentelynsa
parantamiseksi ja kehittamiseksi, vaan on saatettu vain paatya jonkinlaiseen tapaan tydskennella.
Hyva itsetuntemus seka tietoisuus erilaisista mahdollisuuksista ja tavoista tehda tyéta helpottavat
omien tydskentelytapojen kehittamista ja niiden muuttamista itselle sopivampaan muotoon. Oman
tyon suunnittelu ja tydpaivan personointi itsensé nékdiseksi lisda tyohyvinvointia: tuunaamalla
tyopaiviaan voi ehkaista leipaantymista, helpottaa tehtavien priorisointia ja mahduttaa tyopaivaan
riittdvasti aikaa lepotauoille. Kiireen tuntemus on lisdantynyt tydpaikoilla, ja se lisda stressia
tyontekijoille. Tietoisuus esimerkiksi stressin aiheuttajista ja oireista auttaa sen havaitsemisessa, ja

sen avulla keinoista vahentaa stressia.

Tama kasikirja on tarkoitettu etatyéntekemisen tueksi tietotysséa, jotta tydskentely olisi
mahdollisimman tehokasta, stressitonta ja tydhyvinvointia lisdavaa. Kasikirjassa kasitellaan muun
muassa itsensa johtamista ja stressin hallintaa, téiden suunnittelua, tyéhyvinvointia seka tyon ja
vapaa-ajan erottamista. Tarkoituksena on I6ytaa hyvia keinoja ja itselleen sopivia elementteja,
jotka sopivat omaan tydskentelytapaan, ja jotta oma tydskentely etdna olisi mahdollisimman
sujuvaa ja miellyttdvaa. Kasikirjassa esitelladn myds tapoja tyopaivan paattamiseen etatoita
tehdessé, seka erottamaan tydn ja vapaa-ajan toisistaan tasapainoisen arjen saavuttamiseksi.
Késikirja sopii kaikille etatyota tekeville tai jotka tulevat tekemaéan etatdita tai jotka ovat siita
kiinnostuneita. Kasikirjan ohjeita voi soveltaa myds normaalissa toimistotydssé. Kasikirja on

laadittu opinnadytetydn teoriaosuutta ja |&hdekirjallisuutta hyddyntamalla.



ltsensa johtaminen

Itsensa johtaminen koostuu itsetuntemuksesta, tunnealykkyydesta seka tavoitteellisuudesta.
Itsensa johtaminen on psyykkista ja henkilokohtaista hyvinvointia, jossa kiinnitetddn huomiota
stressin, ajankaytdon, muutosten ja tunteiden hallintaan. llman hyvaa itsetuntemusta itsensa
johtaminen on haastavaa. Omien vahvuuksien ja heikkouksien tiedostaminen on valttamatonta
itsensa kehittamisen kannalta. Kyky johtaa ja suunnitella omaa toimintaa vaihtelee yksiloittain,
mutta selkeat tydnkuvat, tavoitteet ja visio vievat toimintaa oikeaan suuntaan. Priorisointi ja

aikatauluttaminen helpottavat tyon suunnittelua ja toteutusta.

Etatyossa osa johtamisen haasteista tulee tyontekijalle itselleen. Tyontekijan tulee miettia, miten
hanen on hyva tydskennelld, mita vaatimuksia h&nen tulisi asettaa itselleen, miten seurata
tavoitteita ja tyon edistymistd. Tavoitteiden seuraamisen liséaksi on hyva seurata tyon
kuormittavuutta. Kuormittavuutta voi liséta itse tyon liséksi huono oman tyon hallinta ja itselle

sopimattomat tyotavat.

Etatyon etuna on, ettd tehdysta tyosta tulee ainut suorituksen mitta. Taukojen pituudella tai
maaralla ei ole vélid, vaan ainoastaan silla, mita sai tindan aikaan. Jos tyo ei ole aikaan sidottua,
eika toita pida tehda tiettynd ajankohtana paivassa, voi tyopaivan tavoitteeksi ajan sijasta miettia
hyvan paivan lopputulosta. Jos on saanut aikaiseksi hyvan paivan lopputuloksen verran, tyét voi

lopettaa ja olla tyytyvainen siihen mita on saanut aikaan.

Itsetuntemus ja sen kehittdminen
Tunnedlykkyys

Tavoitteellisuus

Psyykkinen ja henkildkohtainen hyvinvointi
Stressin hallinta

Ajank8ytdn hallinta

Muutosten hallinta

Tunteiden hallinta



Toiden suunnittelu

Huolellinen téiden suunnittelu mahdollistaa sujuvamman tydskentelyn. Keskeisia kysymyksia
tdiden suunnittelussa ovat ajanhallinta ja ty6tehtavien priorisointi. Ajanhallinnan haasteita aiheuttaa
tydn organisoinnin puutteellisuus seka tyon kausittainen kuormittavuus. Tyo tulisi organisoida siten,
etta tyd on mahdollista tehda tybajalla. Ty6tehtavien priorisointi esimerkiksi kiireellisyyden ja

tarkeyden mukaan on oleellista ajanhallinnan kannalta.

Tyo6tehtavat voidaan jakaa esimerkiksi viiteen kategoriaan Kiireellisyyden ja tarkeyden mukaan:

Kiireelliset ja tarkeat tehtavat

Toissijaiset tehtavat, jotka pitéaa kuitenkin tehda
Eivat erityisen tarkeat tehtavat

Delegoitavissa olevat tehtavéat

a > w DN e

Eliminoitavia tehtavia, jotka eivat ole tarkeita

Vinkkeja ajanhallintaan:

Puhelin: Kun joku soittaa, kysy miten voit auttaa. Taméan avulla keskustelun pystyy johtamaan suoraan
asiaan, eika puhelut veny tarpeettoman pitkiksi ilman syyta. Tarvittaessa puhelimen voi myos sulkea,

jolloin valttyy keskeytyksiltd. Muistamisen tueksi puhelun keskeiset asiat voi kirjata ylos.

Sahkdposti: Jos tydn luonne sallii eikd séahkodpostit ole akuutteja, séhkopostin lukemiseen ja viesteihin

vastaamiseen olisi hyva varata paivasta oma hetki, jolloin sdhkopostia ei tarvitse "paivystaa”.

Rutiinien muuttaminen: Al4 avaa sahkopostia heti aamulla, vaan vasta parin tunnin kuluttua. Nain

tydtehtavien aloitus sujuu nopeammin, eikéd aamu kulu pelkastaan sahkopostia lukiessa.

Valitse tietyille tehtaville oma viikonpaiva, jolloin teet tehtavat. Tydviikot voi suunnitella esimerkiksi

niin, etta tekee eri paivina eri tehtavia.




Tapojesi orja? Tee tyOpaivastasi itsesi nakdinen

Tybnkuvan puitteissa omia ty6tapoja muuttamalla tydstdén voi tehda itselleen mielekkdampaa ja
merkityksellisemp&a. Tyopaivan tuunaaminen vahentéaé leipaantymista ja tylsistymista, seka
parantaa tehtavien aikaansaamista esimerkiksi priorisoinnin ansioista. Muutos voi olla
yksinkertaisesti vain rutiinien muuttamista tai itselleen mieluisten tyétehtavien haalimista. Tyon
tuunaamista on my6s omien taitojen monipuolisempi kayttd, arjen innovatiivisuus ja omaa tyota
koskevien ajattelu- ja toimintatapojen kehittdminen. Tyotehtavia voi keskittaa eri vilkkonpaiville tai
tydskennella valilla toimistolla ja valilla etana. Oma-aloitteiset muutokset lisdavéat tyontekijan

tyoviihtyvyytta.

Tapojen muuttaminen ja uusien tapojen omaksuminen eivat ole aina helppoja, mutta
suunnitelmallisuus ja sdanndllisyys helpottavat niitd. Suunnittelemalla voi valmistautua haastaviin
tilanteisiin, joissa voi olla houkuttelevaa turvautua vanhoihin toimintatapoihin. Saanndllisyys auttaa
tapojen juurtumisessa ja tavoitteiden muistamisessa. TyOpaivan tuunaamisen voi aloittaa
pohtimalla, mitka ovat itselle puuduttavia ja rutiininomaisia tyotehtévia, ja voisiko ne tehda
esimerkiksi heti aamusta tai varata niiden tekemiseen oman paivan viikosta. Epamiellyttavien
tydvaiheiden kohdalla voi miettia, saisiko niista mielekkéddmpia valmistautumalla niihin paremmin ja
pyytamalla niihin apua. Listaa omia vahvuuksia ja mieleisia tyotehtavia, ja mieti milla tavoin voisit

keskittya tekemé&én enemman sita, mika tuntuu mielekkaalta tai missa olet hyva.

&
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Tyontekija voi pohtia esimerkiksi seuraavia kysymyksia tyon tuunaamisen

suunnittelemiseksi:

- Mit& haluaisit muuttaa omassa ty0ssasi?
- Koetko jonkun asian vaikeaksi? Miksi?

- Onko tydasenteessasi kehitettavaa?

- Mit&a haluaisit oppia?




Rutiinin rakentaminen — struktuuria etatyopaivaan

Etatyoskentelyssa haasteeksi voi koitua vauhtiin pddseminen. liman struktuuria paivan aloitus
saattaa kestaa, mika johtaa helposti tydpaivan venymiseen pitkalle iltaan. Koti on tydymparistona
hyvin erilainen verrattuna toimistoon, silla se saattaa tarjota paljon muita virikkeita, jotka
harhauttavat ajatukset pois tyonteosta. Jos kotona on vaikeaa saada tyopaiva kayntiin, voi kehitella
erilaisia rutiineja vauhtiin paasemiseksi. Toisilla voi auttaa yksinkertaisesti se, etta pukee paalle
jotakin muuta kuin kaikkein mukavimmat vaatteet, minka vuoksi olo on heti ryhdikk&d&ampi. Toiden
suunnittelusta on myds apua, ja paivan voi jakaa eri lohkoihin esimerkiksi priorisoimalla tehtavia tai

tekemalla valilla rutiininomaisempia ja sen jalkeen intensiivisempaa keskittymista vaativia tehtavia.

Jos tydnteko ei suju yksin, vaan kaipaa ympadrilleen muita ihmisia, kannattaa tehda toita
esimerkiksi kahvilassa, kirjastossa tai yhteisollisessa tyotilassa. Nain valttyy ylimaaraisilta
hairiotekij6iltd, mutta saa ymparilleen tarvitsemaansa muiden ihmisten halindd. Muiden ihmisten
lasnaolo vaikuttaa myos tuottavuuteen: ryhmépaine lisaa tuottavuutta, silla harva haluaa nayttaytya

laiskurina, joka vain pelaa peleja tai selaa Internetia tuntikausia.

/Rutiinin rakentamisen keinoja: \

- Pue péaalle muuta kuin verkkarit tai muut mukavat vaatteet, jolloin olo on ryhdikk&ampi.

- Paivan jakaminen eri lohkoihin, jolloin tekee eri tehtavia (vaihtelu esimerkiksi intensiivisyyden ja
tarkeyden valilla).

- Tydpaivan jakaminen niin, ettd on puolet toimistolla ja puolet etdna. Etédna ajankayttd kohdistuu
keskittymistéa vaativiin tehtaviin.

- Tyonteko muualla kuin kotona: hyvia vaihtoehtoja ovat kahvila, kirjasto tai yhteiséllinen tyétila

Kaikki eivat tarvitse nain tarkkoja ohjeita oman rutiinin rakentamiseen, mutta suurin osa saa

\ itsestadn enemman irti struktuurin avulla. /




Tyon iImu ja sen vahvistaminen

Ty6n imu on positiivinen, pitkakestoinen tunnetila, jossa tyontekijalla on korkea motivaatio tyonsa
tekemiseen. Innostus on keskeinen osa tyéhyvinvointia. Hyvéssa vireessa tyontekija voi paasta
flow-tilaan, jossa tytn teko tuntuu sujuvan kuin itsestaan. Parhaiten tyén imua syntyy, kun tyo
koetaan tarpeeksi haastavaksi ja tydntekijalla on mahdollisuus kayttdd monipuolisesti taitojaan.
Riittdva maara vastuuta ja mahdollisuus vaikuttaa omaan tyéhdnsa lisdavat myds tyén imua.
Esimies voi vaikuttaa tydntekijan tyon imuun osoittamalla arvostusta tyontekijalle. Muita keinoja
ovat myds mahdollisuuksien antaminen, kykyjen tunnistaminen ja aloitteellisuuteen rohkaiseminen.

Tyon imua kokevan tyontekijan tydsuoritus on usein parempi, ja han on terveempi ja onnellisempi.

Kolme tydn imun kokemukseen vaikuttavaa tekijaa:

- Tarmokkuus: kokemus energisyydestd, sinnikkyys
- Omistautuminen: nékyy intona, ylpeys omasta tytsta

- Uppoutuminen: keskittyneisyys ja tydhon paneutuminen

Tydn imun vahvistamisen keinoja:

- Palautteen saaminen

- Positiivisen palautteen antaminen

- Tavoitteiden asettaminen ja vastuullisuus

- Hyvien asioiden miettiminen, itselleen luvan antaminen nauttia tekemisesta ja
aikaansaannoksistaan

- Kiitoksen antaminen pienistékin onnistumisista

-

Tyontekija voi pohtia, mitk& asiat omassa tydssa ovat suurimpia voimavaroja, jotka auttavat
jaksamaan. Milloin olet voinut hyvin tydssasi? Mitka tekijat siihen vaikuttivat? Enta mika on
tyopaikkasi suurin vahvuus, jonka haluaisit mukaasi jos vaihtaisit tyopaikkaa?

\_




Tyohyvinvointi

Tyo6hyvinvointia kokevalla on tuntemus tydn sujuvuudesta, aikaansaamisen tunteesta ja tyon
hallinnasta. Hanella on positiivinen kokemus tyon mielekkyydesté ja tyGilmapiirista,
l&hiesimiestydsta ja johtamisesta. Kun tyé on organisoitu hyvin, tydntekija padsee loistamaan
tydssaan, han voi hyddyntaa tehtavassaan parhaita ominaisuuksiaan ja osaamistaan, seké saa
tukea tyolleen. Onnistumisen kokeminen sateilee tydntekijan tuottavuutena ja tyon ilona.
Monitaitoisuutta kehittamall&, sek& asioiden katsomista erilaisista nakokulmista ja kunkin
osaamista hyvaksi kayttden saadaan uusia ideoita tydhon, tuotteisiin ja asiakassuhteisiin.

Tyo6hyvinvointi perustuu hyvaan johtamiseen. Lisaksi oikeudenmukainen kohtelu, taysvaltaisuus
tydyhteison jasenena ja arvostetuksi tuleminen vaikuttavat merkittavasti tyéhyvinvointiin.
Mahdollisia viitteita tyéhyvinvoinnin ongelmista ovat sairaana tyoskentely, tyon ja vapaa-ajan
valisen eron hamartyminen, vuorovaikutusongelmat ja vaikeudet tydssa suoriutumisessa, sekéa
muutokset tydyhteisokayttaytymisessa, esimerkiksi aggressiot tai syrjaan vetaytyneisyys.
Seuraavassa kuviossa tyohyvinvoinnin professori Marja-Liisa Manka on esitellyt tydhyvinvoinnin
tekijoitd. Kuvion keskitssa on yksilo eli tyontekija. Hanen tydhyvinvointiinsa vaikuttavat niin
organisaatio, esimies, ryhméhenki kuin tyo itsessaankin.

Organisaatio
Tavoitteellisuus
Joustava ilmapiiri
latkuva kehittyminen
loustava ilmapiiri

|

Esimies Ryhmahenki
“ Avoin vuorovaikutus

Osallistava ja kannustava (==
Yhteiset pelisddnnot

johtaminen

1

Tyd

Vaikuttamismahdollisuudet
Kannustearvo: oppiminen
Ulkoiset palkkiot

Kuvio 1. Ty6hyvinvoinnin tekijat. (Manka 1999, 2006.)



Mita tyontekija voi tehda oman tydhyvinvointinsa lisdamiseksi?

Tyo6hyvinvointi lahtee tydntekijasta itsestdén, ja organisaation lisaksi tyontekijalla on vastuu
itsensé ja oman tyohyvinvointinsa johtamisesta. TyOhyvinvointia edistavat osaamisen
ajantasaisuus ja sen jatkuva kehittaminen. Tydntekijan myodnteinen asenne auttaa muutoksiin
sopeutumisessa. Merkitystd on myo6s elaméntapatekij6illa ja tydn ja vapaa-ajan tasapainolla. Tyo
saattaa olla kausittain kuormittavampaa, eiké kaikkeen voi aina vaikuttaa niin paljon kuin haluaisi.
Kuormittavampia kausia voi pyrkid tasapainottamaan hyvélla téiden suunnittelulla, osaamisen
kehittamisella ja tarvittaessa keskustelemalla jonkun kanssa, jos tuntuu ettei omat voimat enaa

riita.

Tydhyvinvoinnin lisddmisen keinoja:

- Tydn maaran ja vaativuuden pitaisi vaihdella

- Raskaiden jaksojen jalkeen kevyempi jakso

- Keskenerdisten téiden loppuunsaattamiselle oma rauhallinen jakso

- Alyllisesti haastavia toita pitaisi voida katkaista rutiininomaisilla tehtavilla

- Kaikilla tulisi olla henkil®, jonka kanssa keskustella, kun voimat tai kiinnostus tydhon ei riita.
Tallainen voi olla esimerkiksi esimies, henkildstbammattilainen tai
tydterveysorganisaatiossa toimiva henkil®

- Kehittamalla tydnkuvia, tydn tekemisen tapoja, tyovéalineita ja tydymparistoa

- Koulutuksen ja osaamisen kehittaminen

Hyvinvoinnin yllapitaminen

Parhaat edellytykset hyvinvointiin ovat silloin, kun sitd edistetdan yhté aikaa tyontekijan, tyon ja
tyoyhteison toimilla. Omaan hyvinvointiin voi kuitenkin jokainen vaikuttaa omilla toimillaan ja
antamalla aikaa ja mahdollisuuksia palautua. Omien rajojen tunnistamisella ja asettamalla itselleen
realistiset tavoitteet valtytdan ylikuormitukselta. Tyonteolle voi asettaa rajat, jos tydpaiva venyy
helposti. Voit asettaa esimerkiksi takarajan, johon mennessa lopetat paivan tyot. Nain aikaa jaa
mya0s riittavasti toista palautumiselle, harrastuksille ja rentoutumiseen. Pida kiinni itsellesi tarkeista

ja mielekkdisté asioista, joita pystyt tydssasi toteuttamaan.
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Stressin hallinta

Mik& aiheuttaa stressia?

Stressi on tilanne, jossa henkil6on kohdistuu enemmaén haasteita ja vaatimuksia, kuin hanella on
voimavaroja kaytettavissa tai voimavarat ylittyvat. Stressid aiheuttaa muun muassa aikataulutus,
huono tyon organisointi, epasopiva tyo tai olosuhteet, tyénantajan ja kollegoiden tuen puute ja
riittdmaton koulutus. Stressi ei johdu niink&én yksittaisesta arsykkeesta, vaan reaktio riippuu
henkilon vastustus- ja sietokyvysta, asenteista ja nakokulmista.

Lyhytaikainen stressi ei ole haitallista, vaan se nostaa vireystilaa ja saa ihmiset tekemaan
parhaansa. Pitkaaikainen stressi taas on haitallista ja jopa vaarallista. On hyva havahtua riittavan
ajoissa stressin oireisiin, ettei kuluta voimavaroja loppuun, jolloin ei enda kykene toimimaan
ratkaisujen léytamiseksi. Stressin oireet ovat hyvin yksilollisid, eika ylikuormituksen merkeille ole
yleispatevad mittaa. Seuraavassa listassa on asioita, jotka ovat merkkeja siita, etté stressitaso on
noussut lilan kovaksi. Mikéli tunnistat itsellasi olevan seuraavia oireita, sinun on syyta miettia

mahdollista muutosta.

/- unohtelet pienid kaytannon asioita usein, etka jaksa lukea lehtea tai avata postia \

- sinusta tuntuu, ettd olet urakkatydssa (vaikka et ole), etka toistuvasti ehdi tekemaan asioita
kunnolla tai ajoissa

- tuntuu, ettéd kayt kuin tuplanopeudella: keskittyminen ja rauhoittuminen on vaikeaa

- energiaa ei tunnu riittdvan mihink&&an muuhun kuin tyéhon, eikd mik&an tunnu kiinnostavan

- et jaksa olla aktiivinen ihmissuhteissa ja vapaa-ajalla

- et saa unta ja herdilet 6isin

- tdihin l&Ahteminen tuntuu sinusta vastenmieliselta jatkuvasti

)
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Miten stressia voi ehkaista?

Stressin ehkaisemiseksi tulee huolehtia riittavasta toista palautumisesta, terveellisista
elaméantavoista ja ihmissuhteiden yllapitamisesta. Stressin yllattaessa huolet kannattaa jakaa
jonkun kanssa, esimerkiksi ystavan tai tydkaverin. Huolien jakaminen keventaa taakkaa ja toisen
kanssa voi pohtia, mita vaihtoehtoja sinulla on stressaavassa tilanteessa. Yleensa huolien
vatvominen on haitallista, silla se heikentdaa ongelmien ratkomiskykya ja itseluottamusta, seka lisda

negatiivista ajattelua.

Stressin sietokyky paranee, mikali huolehtii riittavasta toista palautumisesta. Vapaa-ajalla tulee
keskittya rentoutumiseen ja irrottaa ajatukset toistd. Rankoissa elamantilanteissa unohtaa helposti
sellaisia asioita, jotka tekevat hyvaa ja missa akut latautuvat. Voit laatia itsellesi listan asioista,
joiden olet kaytanndssa havainnut tekevan sinulle hyvaa. Tata listaa voit hyodyntaa

stressitilanteissa.

Saanndéllinen liikunta on hyva keino lievittAmaan ahdistusta ja auttaa sietdméaan stressia. Muista
jatkaa liikuntaharrastusta myd@s stressaavissa tilanteissa. Jos et harrasta liikuntaa, voit aloittaa
pienin askelin. My6s erilaisista rentoutustekniikoista on hyétya, joiden avulla lihasten
jannitystiloja voi purkaa. Tarkkaile alkoholinkayttdotottumuksiasi; jos yrittda hoitaa stressioireita
alkoholilla, siita saattaa seurata uupumiskierre. Alkoholi estaa syvan unen vaiheen, jolloin unen

aikana ei palaudu riittavasti eika piristy.

Tyo6hon liittyvassa stressissa pyri neuvottelemaan esimiehen kanssa ja uskalla pyytaa apua
kiireessa. Tybasioiden asettamisesta tarkeysjarjestykseen ja tyon ja vapaa-ajan erottamisesta on
apua. Omalla asennoitumisellakin voi ehkaistéa stressid; jos on asettanut itselleen onnistumisen

pakon, silloin on hyva opetella mokaamaan ja omaksumaan tekevalle sattuu-asennetta.
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TyOn ja vapaa-ajan erottaminen

Miksi on tarkeaéa erottaa ty6 ja vapaa-aika?

Tyobn ja vapaa-ajan vélisen rajan katoamista on edistanyt teknologian kehittyminen ja tdiden
siirtyminen kotiin kdnnykén ja sdhkdpostiyhteyksien myota. Tydnteko on nykyaan hyvin joustavaa,
mika voi altistaa tekemaan lilankin pitkaa paivaa. Joillekin tydmoraaliin on saattanut tulla uutena
elementtina jatkuvasti tavoitettavissa olemisen vaade, niin siséisesti kuin ulkoisesti. Olennaista
olisi, ettei organisaatiossa luoda kulttuuria, jossa ihannoidaan ylipitkia ja tauottomia tyopaivia. Suuri
tyomaara ei muodostu ongelmaksi kovin nopeasti, jos nauttii aidosti tydstaan, mutta jos ylitiden

maaraa on vaikeaa saadella itse, ylirasituksen riski kasvaa.

Vapaa-aika on toissé jaksamisen voimavara

Ihminen on kokonaisuus, jonka kaikki osat vaikuttavat toisiinsa. Sama patee myds tyo- ja
perheasioihin, jotka vaikuttavat toisiinsa; jos ty0asiat tunkevat mieleen vapaa-ajalla ja perhehuolet
ovat mielessa tybaikana, ongelmista ei paase eroon eika palautumista tapahdu. Téissa jaksaminen
edellyttaa riittavaa palautumista toista ja ettéa on riittavasti vapaa-aikaa. Palautumisen puutteista
johtuu esimerkiksi ydlliset herddmiset, jolloin tydasiat vaivaavat mielta, seka tunne siita, etta

tyotehtavia on liikkaa tybaikaan ndhden.

Omaa jaksamista ja palautumista parantavat keinot ovat yksinkertaiset: terveelliset elaméantavat,
hyvat inmissuhteet ja elaméan tasapaino. Omilla valinnoillaan voi vaikuttaa merkittavasti omaan
hyvinvointiin. Vaikka itse kokisi, ettd omissa elamantavoissa on viela kehitettavaa, niista ei tarvitse
ottaa liikaa stressia, esimerkiksi syoko tarpeeksi terveellisesti tai liikkuuko riittdvan monta tuntia
viikossa. Muutoksia voi tehda pikkuhiljaa, eika heti tarvitse kdantaa ruokavaliotaan ja

likuntatottumuksiaan paalaelleen terveellisempien elamantapojen saavuttamiseksi.

Vapaa-ajalla on hyva tehda asioita, joista itse nauttii, ovat ne sitten liikuntaa, ajanviettoa ystavien
tai perheen kanssa, elokuvien katsomista tai mita tahansa. Tarkeinté on, etté elaméssa on
muutakin sisaltoa tyon lisdksi. Tyopaivid jaksaa paremmin, kun on tehnyt vapaa-ajalla itselleen

mieluisia asioita, levannyt tarpeeksi ja saanut ajatukset muualle tydasioista.
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Seuraavassa listassa on esitetty erilaisia keinoja, joilla voi parantaa omaa jaksamistaan seka

palautua toista paremmin.

/Keinoja oman jaksamisen parantamiseksi: \

- El&aman tasapaino, sekd muu sisalté kuin tyo

- Hyvat ihmissuhteet

- RiittAva uni, keskimaéarin 7-9 tuntia

- Positiiviset tavoitteet

- Terveellinen elaméantapa (riittava liikkunta ja terveellinen ruokavalio)
- Fyysisesta kunnosta huolehtiminen

- Palautumisesta ja rentoutumisesta huolehtiminen

\ - Luonnossa liikkkuminen ja oleilu, miké& rentouttaa noin 4-7 minuutin kuluessa /

Kayta paatelaitteita fiksusti

Etatyossa toitd tehdédan usein kotona ja suuressa roolissa ovat paatelaitteet. Samaa tietokonetta
tai tablettia tulee usein kaytettya niin tydasioihin kuin vapaa-ajallakin, jolloin kiusaus lukea
esimerkiksi tydsdhkdposteja kasvaa tydajan ulkopuolella. Siksi olisi hyva, etta téihin ja vapaa-ajalle
olisi omat laitteet, esimerkiksi tyotarkoitukseen lappari tai poytékone ja vapaa-ajalla tabletti.

Jos etéana tydymparistona on koti, kannattaa tydnteko rajata siihen sopivaan huoneeseen. Paras
vaihtoehto on, jos toita voi tehda erillisessé huoneessa, jolloin tyopaivan lopetettuaan voi sulkea
oven, ja tyot jaavat tybhuoneeseen. Jos on tottunut tydskentelemaan esimerkiksi olo- tai
makuuhuoneessa, missa toissa kaytettavat laitteet ovat helposti saatavilla, tyot seuraavat
herkemmin perassa pitkin paivaa. Oma tyéhuone tai tydskentelylle varattu tila helpottaa arjen ja

tyopaivan erottamista.
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Seuraavassa listassa on esitelty yhteenvetona keinoja, miten voi erottaa ty6ta ja vapaa-aikaa

paremmin.
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