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JOHDANNOKSI

Ajatus paikkaan sidotusta tydstd istuu meissd lujasti. Timid on ymmirrettivid, koska
tillaisen lahestymistavan juuret ovat syvilld tyon historiassa. Tyon kohde, tyossd tarvit-
tavat vilineet ja materiaali sekd yhteisen tydpanoksen kiytté on ollut jirkevinti keskit-
tidd seki ajallisesti ettd paikallisesti. Tuotannon ohjauksen, tarvittavan materiaalin seki
tiedonkulun ja vuorovaikutuksen nikékulmasta niin on usein vield nytkin. Tieto- ja
viestintitekniikan kehitys seki tydn tietosisiltdjen jatkuva kasvu on kuitenkin muut-
tamassa tilannetta. Toissd, joiden keskeisend osana on tiedon kisittely — ja niin on yhi
useammissa tapauksissa - on mahdollista jirjestdi tyd tai sen osa tehtiviksi muualla kuin

yhdelli kiinteilld tydpaikalla.

Etitydn suurta murrosta on odotettu jo pitkiin, mutta kehitys on ollut hidasta. Tyon
ja tuotantotoiminnan kehityskaarta ja erityisesti teollisen vallankumouksen aikana ke-
hittyneiden tydnteon mallien muodostamaa taustaa ajatellen tissi ei ole kuitenkaan ole

mitddn erityisen himmistyttivii. Tydelimissd suuret muutokset tapahtuvat hitaasti.

Kun perinteisessi tyossi tyontekijan on siirryttivé sinne, missd tyd on, etitydssi on pel-
kistden kysymys siitd, ettd tyd siirretddn tekijin luo. Tdmikain ajatus ei ole uusi: Niin
sanottu kotityd, jossa tydnantaja toimittaa tydssd tarvittavat materiaalit ja laitteetkin
tydntekijille siten, ettd tyd voidaan suorittaa kotona, on vanha, joskin jo viistymissi
oleva tydtapa. Uudessa etitydssd fyysiset materiaalit eivit endd siirry, vaan siirron kohtee-
na ovat sihkoisessd muodossa olevat tietosisillot. Siksi titd tydtd voidaan nimittid myos

e-tydksi tai hajautetuksi tydksi.

Perimmiltdin on tietysti luontevaa, ettd jos tuotantotoiminnassa tai tyossd ylipadtiin
siirtoja tarvitaan, ne on syytd tehdd siten, ettd energiaa ja aikaa - sekd resursseja ylei-
simminkin - kuluu mahdollisimman vihin. Tietotekniikka on ratkaisevasti muuttanut
timin palapelin aineksia, koska tiedon siirrot ja tydssd tarvittava tydntekijéiden ja asi-
akkaiden vilinen vuorovaikutus ovat nyt helposti ja yhi vihiisemmilld energialla siir-
rettdvissd sinne, missd niitd kulloinkin tarvitaan. Etdtyd on siis tyotd, jossa tyd tehdiin
tietotekniikan avulla sielld, missi se tydntekijin ja tyonantajan kannalta kulloinkin on
tarkoituksenmukaisinta. Uusi tydpaikka on tietoverkko, joka parhaimmillaan on lisni

kaikkialla.

Etityon kiyttdd ei kannattaisi kiirehtid, jos ei olisi ilmeistd, ettd siihen sisdltyy suuria
mahdollisuuksia. Nimi mahdollisuudet liittyvit ennen kaikkea tyon tuottavuuden ja



tyStyytyviisyyden yhtiaikaiseen edistimiseen. Nykyaikainen etityd jossa tietotekniikkaa
Kkidytetdidn joustavasti seki yhteydenpitoon etti tydn vaatimaan “sisillontuotantoon” edel-
lytedd kuitenkin monia muutoksia tydn johtamisessa ja jirjestelyissi. Nimi muutokset
ovat tyypillisesti sellaisia, joiden on katsottu muutenkin vahvistavan mielekkéin ja tuot-
tavan tyon edellytyksid. Etitydn edistimisessi on siten kysymys myds innovatiivisten,
tuottavien ja humaanien tyonjirjestelyjen tukemisesta. Tuloksellinen etityd vaatii tdstd
syystd paitsi toimivaa tekniikkaa myds uutta tydn organisointia, joka edistid luottamusta

ja sen vaatimaa avointa tiedonvilitysti.

Etityd perustuu luottamuksen ja vastuun tasapainoiseen suhteeseen. Se mahdollistaa va-
pauksia, joita ei tavanomaiseen tyétilanteeseen kiytinnossi liity. Perinteisen, usein tyon
ulkoisiin puitteisiin kohdistuvan valvonnan ja ohjauksen sijasta joudutaan keskittymiin
tydn sisiltoon ja tuloksiin. Vastuun antaminen ja luottamuksen osoittaminen vahvistaa
tyypillisesti tyontekijin sitoutumista tydhén. Etitydasetelma sisiltdd parhaimmillaan
nimi edut annettuna. Mutta kuten kaikessa muussakin toiminnassa, myds etityon jir-
jestelyssi voidaan tehdi virheitd, jotka kiddntivit edut vastakohdikseen.

Hyvin jirjestetty etityd voi kuitenkin toimia mallina siitd, miten tyd ylipddtddn kan-
nattaa suunnitella. Erityisesti johtamisen ja tyén organisoinnin osalta tillaisen mallin
merkitys voisi olla suuri, koska niiden taustalla edelleen ovat teollisen vallankumouksen
ja taylorismin ajalta periytyneet kiytinnot, jotka huonosti soveltuvat tuloksellisen tieto-
tyén ymparistoon.

Kaikki tyd ei luonnollisesti ole muutettavissa etityoksi. Tallaiseen vaihtoechdottomaan
asetelmaan ei ole mitiin syytd siksikdin, ettd myds perinteisessi tydssi on omat hy-
vit puolensa. Niitd hyvid puolia voi joustavasti yhdistelld etitydhon. Niin kiytinndssd
usein tapahtuukin. Joustavuuteen kuuluu sekin, ettid etityon miiri voi vaihdella tilan-
teen mukaan: Piivi viikossa tai kaksi kuussa. Olennaista on, ettd joustavuutta haetaan
molempien osapuolten, seki tyonantajan ettd tydntekijin ehdoilla, mahdollisimman
suurta tasapuolisuutta tavoitellen.

Usein pelitdin, ettd etitydssd menetetddn tirkeidt sosiaaliset kontaktit ja vuorovaikutus,
josta tydhén voidaan saada lisdarvoa ja ideoita. Niin ei tarvitse kiydi, jos etityd on oi-
kein suunniteltu ja siind on sopiva annos “etdisyyttd” ja "lisndoloa”. Tutkimusten valossa
ndyttdd ilmeiseltd, ettd ajoittainen irrottautuminen sosiaalisesta kanssakdynnisti ja tyo-
paikan moninaisista rutiineista parantaa olennaisesti keskittymismahdollisuuksia ja juuri
titd kautta tuo lisid tuottavuutta tydhén. Hallitulla vaihtelulla ja olosuhteiden muutok-
silla on my6s tunnetusti suuri merkitys luovuuden edistimisessi. Perhevelvoitteiden
hoito, harrastukset ja tyotehtivit voivat etitydoloissa parhaimmillaan tukea toisiaan
juuri tissikin mielessd. Perheen ja tydn yhteensovittamisen nikokulmasta etityd tarjoaa
muutenkin suuria lupauksia, mutta my8s ongelmia, jos tasapainoa eri elementtien vélilli
ei syysti tai toisesta kyetd ylldpitimadn.



Etiityd sisiltidd tietysti myds muita kuin tydpoliittisia mahdollisuuksia. Liikenteen, asu-

misen ja ympiristdnsuojelun seki aluepolitiikan nikékulmasta etityon edut ovat ilmei-

sid. Toisaalta etityd asettaa niissikin suhteissa myds omia vaatimuksiaan esimerkiksi

juuri siksi, ettd tarvittaessa on voitava paistd fyysisesti tydpaikalle tai ettd tyd entistd

konkreettisemmin vaatii hyvid ja hiiridttdmii tietolitkenneyhteyksii ja tietoturvan tasoa.

Etityon lihtdkohtana tulisi kuitenkin olla mielekis ja tuottava tyd. Kokemukset viittaa-

vat sithen, ettd muitakin yhteiskuntapoliittisia etuja saavutetaan vihitellen, jos etitydti

kehitetdin tyontekijin ja tuotannon ehdoilla.

Timi kirjanen koostuu artikkeleista, joissa tarkem-
min kuvataan edelli esitettyji etityon henkildsts-
hallinnollisia ulottuvuuksia, tuottavuus- ja kilpai-
lukykypotentiaalia sekd niihin asiakokonaisuuksiin
liittyvid hyvid kiytintdji ja "pelisddntsjd”. Jokaisen
artikkeliin loppuun on lisiksi liitetty Etityinantajan
huoneentaulu, jonka avulla voidaan nostaa esiin tir-
keimpii etitydskentelyn tarjoamia mahdollisuuksia,
muistuttaa toiminnan kivikoista ja tarjota mallirat-
kaisuja. Oppaan loppuun on koottu etitydén pui-
tesopimus sekid etiyhteyden hankkijan muistilista.
Tavoitteena on siis johdatella lukijaa etityén mah-
dollisuuksien direen ja antaa osviittaa siitd, miten
etitydn kiyttoonotossa kannattaisi edetd. Tdssikin
tapauksessa hyvi suunnittelu maksaa vaivan.

Matti Salmenperi

on tyoministerion tyoympa-
ristdasioiden johtaja




LUKU 2

ETATYO JA SEN KASITTEET

Etity6 suomalaisena kisitteend nostaa mielikuviin tydpaikalta etiilld olemista ja tydym-
piristdsti ja -tehtivistd etddntymistd. Onnistuneempi nimitys etityolle olisi ollut teletyd,
joka olisi etdisyyden sijasta kiinnittdnyt huomiota teknologiaan ja ilmién uutuusarvoon.
Etityon oivaltamisen haaste on katsoa kirjaimien taakse, sithen muotoon, johon tyd ja

liiketoiminta on muokattu.

Etiilld olevaksi tai ulkoistetuksi tydpaikaksi on mielletty ensin koti. Etdtydstd on puhut-
tu freelancereiden tydni ja sen arveltiin soveltuvan naisille, joilla oli lastenhoitovelvolli-
suuksia. Tosiasiassa etityohon ryhtyvit tyypillisesti asiantuntevat ja vakaissa tydsuhteissa
olevat, jotka halusivat vilttdd tydpaikan hiiriotekijéitd ja keskittyd tydsuorituksiin. Las-
tenhoito on Suomessa jirjestetty siten, ettd tarvittaessa lapset saavat koulutetun henki-
lskunnan johdolla tuettua piivihoitoa jotta vanhemmilla on mahdollisuus osallistua

tdysipainoisesti tydntekoon.

Erityinen ongelma etitydn oivaltamiselle Suomessa on kansainvilinen keskustelu, jonka
argumentit ovat usein kansallisiin oloihimme soveltumattomia. Kertomukset etitydn te-
kijoiden huonosta tydsuhdeturvasta, sosiaalietuuksien puutteesta tai tydehtosopimusten

ulkopuolisuudesta eivit vastaa suomalaista todellisuutta.

Etadalla vai lahella?

Etityon miirittelyissi on vaiheita sen perusteella, miten ajan, paikan ja teknologian
yhdistymisen tydssi on ajateltu tapahtuneen: Varhaiset visiot maantieteen merkityksen
katoamisesta informaatiotekniikan kehittyessi ennakoivat teknisten muutosten vaiku-

tuksia tydhon ja litketoimintaan.

Voidaan ajatella, ettd etityd on tydti, joka tehddin tieto(liikenne)tekniikan avulla tarkoi-
tuksenmukaisessa paikassa. Kehittyneimmat ja tydn organisoinnista kilpailuetua etsivit
yritykset ryhtyivit ajattelemaan toimintoja integroinnin nikdkulmasta. Lisiksi tyon voi-
daan katsoa tapahtuvan monessa ajassa ja paikassa. Miirittely liittyy mm. matkatyhén.
Useat luokittelut sisdltivit tyon ja litketoiminnan monipaikkaisuuden tai hajautuksen
varhaiselta 1990-luvulta alkaen.



Mita erityista liittyy tietotyohon?

Tydn muuttuessa tietointensiiviseen suuntaan etitydkeskustelua ovat 1990-luvulla suun-
nanneet tietotyon ja tietoyhteiskunnan kisitteet. Etdtydntekijit ovat tietotydntekijoi-
den alaryhmi. Tietotydn kisitettd on kritisoitu siten, ettd kaikki tyo edellyttid tictoa ja
harkintaa. Tilastojen perusteella vihemmin harkintaa ja itsendisyytti vaativat tehtivit
vihenevit ja suurempaa harkintaa ja osaamista vaativat tehtivit yleistyvit. Myds tyonte-
kijdt itse arvioivat tydnsi tietointensiteetin kasvaneen. Trendid voitaisiin kuvata osaamis-

piddoman korostumisena tydssi ja liiketoiminnassa.

Tietotekniikan ja tietolitkennetekniikan tydtd tehostava vaikutus otetaan usein annet-
tuna ja harvemmin analysoidaan teknologian hyddyntimisen potentiaalia. Teknologian
tehokkuusvaikutuksilla on kuitenkin ehtonsa. Nk. tuottavuusparadoksi osoittaa, ettei
tuottavuus lisidnny pelkin teknologian hankkimisen seurauksena. Sama periaate kos-
kee koulutusinvestointeja. Tydn tekemisen tavan eli tydn organisoinnin on kehityttivi
teknisten edellytysten ja osaamisen my6ti, jotta tuottavuus kohoaisi. Etdtyd on yksi kei-
noista tyon uudelleenjirjestelyyn.

Yhteistoiminta tietona

Tietoliikennetekniikan avulla voidaan tukea keskustelua ja verkostoitumista. Kun tyd
siirtyy verkkoympiristoon vuorovaikutuksen mallit ja jopa ajan ja paikan kisitteet muut-
tuvat. Tami suhteellistuttaa ajan ja paikan kisitteet. Luovuuden tukeminen saattaa olla
virtuaaliseen tyon erityisend tavoitteena. Teknis-sosiaaliset kontaktipinnat vaikuttavat
yrityksen sisdisten ja ulkoisten yhteyksien luonteeseen. Tieto piivittyvind ja loydetti-
vini tosiasiana ei koostu varastoista vaan yhteyksistd. Oleellista on tapahtumissa "ldsni

oleminen” ja niihin kytkettyni oleminen.

Tietotydssi tydn tekemisen paikka on lisddntyvisti tietolitkenneympirists. Tietojirjes-
telmit ja virtuaaliset tydtilat ovat yksil8llisen ja ryhmipohjaisen tydn alusta. (Tyd)paikan
lisaksi on arvioitava myds (tyd)tilan kisitettd. Virtuaalisuus merkitsee, ettd prosesseja
voidaan muodostaa ja ohjata vapaammin teknisessd kuin fyysisessd ympiristossi. Osan-
ottajien lukumiird, interventioiden miiri ja laatu, tySprosessin tekninen ja organisa-
torinen tukeminen lisidvit tydn vapausasteita. Virtuaalisten tydtilojen avulla voidaan
tukea ryhmien ja yksildiden tyoti ja ajattelua.

Tarkastelukulman laajentuessa ongelmaksi muodostuu se, ettd etitydksi voidaan nimit-
tidd kaikkea tietoverkoissa ilmenevii tyotd. Tille tyolle EU-komissio on tarjoamassa k-
sitettd eWork, jonka kantana on termi: Electronic Work. eWork on laajempi kiisite kuin
etdtyo.



Lasna vai poissa?

Verkostotyd koskee endi osittain etitydtd ja etitydn kisitteelld on taipumus sulaa eWork-
kisitteeseen, joka korostaa kaikkea sihkdisissd verkoissa tapahtuvaa tydtd.

Viime aikoina tyon ajallisiin ominaisuuksiin on
ryhdytty kiinnittimiin huomiota. Tekniikka on
edistinyt tydprosessien verkottumista, kiihdyrei- [ [TLIETTN &= 'GIES
mistd ja laajentumista. Mahdollisten tySprosessien

miird on kasvanut ja tydvaiheet ovat nopeutuneet. oskentelee erityissuunnit-
Kun tarkastelemme modernia tydti lihemmin, niin telijana tyoministeriossd ja
keskeiseen merkitykseen nousee yhteyksien pito. Se on poikkihallinnollisen e-
tarkoittaa ajatusten vaihtoa ja yhteistd kehittimisti. tyén yhteistoimintaryhmin

Niihin toimintoihin voi osallistua my®s virtuaalisin (ETR) sihteeri
keinoin. Tilldin voidaan puhua etilisniolosta.

Ediilld oloon liittyvit miirittelyt ovat kehittyneet
kohti lisnioloa. Térmiimme monimuotoisuuteen,

jossa on pyrittdvd ymmirtimiin tydtehtivien ja
teknologian muutosta, tydntekijoiden ammattitai-
don ja tydorientaation kehitystd ja henkil8stostra-
tegioita.



Etityonantajan huoneentaulu |

”mahdollisuus”

3. Onko henkilésto op-
pimisen ja osallisuuden

prosessissa seki mukana
verkostoissa kehittymis-
sd ja tietoa luomassa, vai
onko havaittavissa syrjiy-
tymistd?

4.Vastaavatko tydprosessit
teknisia mahdollisuuksia,
henkilston aktuaalista ja
potentiaalista  osaamista

seki asiakkaiden toiveita?

”’tee nain”’

Seuraa kommunikaatiota.
Arvioi
muodostumisen  proses-
seja. Arvioi asiakastyyty-
viisyyttd ja henkilskun-

kriittisen tiedon

nan mielipiteitd. Arvioi
kustannustehokkuutta ja
johtamisen malleja sekd
periaatteita.

Selviti paikallinen ba-
lanssi tyén organisoinnin
ja asiakkaiden tarpeiden
seki liiketoimintastrategi-

an vililli.

Pvalta tata”

Viltd  eristdytyminen ja
syrjaytyminen.

Vildd  sovinnaisuutta ja
malliratkaisuja. Innovaa-
tio on mahdollinen, mut-
ta sitd ei voi monistaa.
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ETATYON SOVELTAMINEN
KAYTANNOSSA

Etdatyon erilaisia muotoja

Usein etityd mielletddn kotona tapahtuvaksi tydskentelyksi. Kiytinnossi kuitenkin tie-
to- ja viestintitekniikan soveltaminen on lisinnyt tydn siirtymisti varsinaisten tydpaik-
kojen ulkopuolelle laajemminkin. Tami tarkoittaa tydskentelyn tapahtumista useam-
missa paikoissa sekd ns. lilkkuvaa “matkan pailtd” tehtivid tydtd.

Kotona tehtivii etityotid on jaoteltu kotona tydskentelyn miirin mukaan kokoaikaiseen
ja osittaiseen etitydskentelyyn. Joskus puhutaan myés tiydentivistd etitydskentelysti,
mutta tilldin on hyvd muistaa, ettd etitydskentelyn ei ole tarkoitus olla lisitydtd, jota
tehddidn kotona varsinaisen tyopiivin pidtteeksi. Etitydssi on kyse tydn tekemisestid
vaihtochtoisessa paikassa varsinaisen tydpaikan sijasta. Kokoaikainen etitydskentely on
melko vihiistd Suomessa. Tyypillisesti etitydn on osittaista niin, ettd etityontekijit tyds-
kentelevit muutamia piivid viikossa varsinaisen toimipisteen ulkopuolella. Eurooppa-
laisten survey -tutkimusten mukaan liikkuva ty$ ja tdydentivi kotona tapahtuva etityd
(vihemmin kuin pdivi viikossa) ovat lisddntyneet kun taas vakituisen kotona tehtivin
etitydn (vihintddn piivi viikossa) midri oli jopa laskenut hieman vuosina 1999 — 2002

Suomessa.

Osittainen etitydskentely olisi mahdollista tydn luonteen vuoksi hyvin monenlaisissa
tdissd, koska monissa tydkokonaisuuksissa on osia, joita voidaan tehdi varsinaisen tyo-
paikan ulkopuolella. Mutta tydn luonteen lisiksi etityon soveltamismahdollisuuksiin
vaikuttavat mm. organisaation johtamiskulttuuri ja viestinnin kiytinnot sekd potentiaa-
lisen etitydntekijin osaaminen ja motivaatio.

Etiatyon soveltaminen; tyopaikan niakokulma

Kun tydpaikalla p#itetddn ryhtyd soveltamaan etityotd on aluksi hyvi sopia siitd, mitd
etityd kyseisessd organisaatiossa tarkoittaa. Tilloin miiritelldsin, onko kyse kokonaan
vai osittain varsinaisen tydpaikan ulkopuolella tapahtuvasta tydskentelysti seki tehddin



mahdolliset muut rajaukset. Yhteisistd pelisiinndistd sopiminen on mydos tirkedd. Peli-
sidntoihin olisi hyvi sisillyttidd ainakin seuraavat kohdat:

* ctityon luonne ja mairi

* etityon soveltamisen kesto; usein miiriajaksi jonka jilkeen tarkistetaan tilanne
* tyon tekemisen paikka

* tyon tekemisen aika seki aika jolloin on oltava tavoitettavissa

* tydvilineet

* tydn etenemisen seuranta; esim. tyopiivikirjan avulla

* viestinnin muodot; miten ja milld vilinein yhteydenpito hoidetaan

kiynnit tydpaikalla

¢ matkustuskorvauskiytinnét; mistd tydmatka alkaa, mikd on tydmatka etitydtilan-
teessa kun tyopaikka saattaakin olla koti

* ergonomia etitydpisteessd; miten tydantaja huolehtii tisti, antaako etitydntekiji
luvan kotivierailuun asian hoitamiseksi

¢ vakuutuskdytinnot; mitd tydnantajan vakuutus korvaa etitydtilanteessa, tarvitaanko

lisavakuutuksia

tietoturvakdytinndt etitydpisteessi; lukitut kapit materiaaleille, etitydkoneen
kiyted: etityontekijd vai myds muut perheenjisenet

Lisaksi etityomahdollisuuden avoimuus on tirkedd tydyhteison kannalta. Olisi hyvi olla
selkeir linjaukset siitd, missi tehtivissd oleville etityd on mahdollista. Jos etitydmahdol-
lisuus ei ole avoin kaikille, tulisi valintaperusteiden olla selkeit.

Etityon soveltaminen on kokonaan uudenlainen toimintatapa, joten erilaista tukijirjes-
telmistd on hyvi huolehtia. Tillaisia ovat mm.

* tietoteknisen tuen saaminen muulloinkin kun varsinaisena tydaikana

* tietoturvasta huolehtiminen hajautetusti toimittaessa

* tiedonkulun varmistaminen niin, ettd etityontekijdd ei unohdeta

* ctityontekijin tyoterveyshuollosta ja ergonomiasta huolehtiminen

e ectityotilanteen seuranta niin, ettei etitydntekiji "polta loppuun itseddn”

Organisaation yhteinen asia

Etity6n soveltaminen koskettaa koko tydorganisaatiota eikd ainoastaan etityontekijoitd.
Esimerkiksi tydnjaosta etityontekijoiden ja varsinaisella tydpaikalla olevien vililld olisi
huolehdittava niin, ettei etitydssi olevien henkildiden tehtivid (joita ei voi tehdd kuin
varsinaisella tydpaikalla) automaattisesti siirry toisille tydntekijoille lisikuormaksi. Vies-
tintikdytinnaistd olisi hyvd myds sopia koko tydorganisaation tasolla niin, ettd tydyhtei-
son yhteisyydestd huolehditaan hajautuneessakin tilanteessa. Lisiksi olisi hyvi muistaa,
ettei kaikki tieto ja materiaali siirry tietoverkoissa etitydtilanteessakaan, vaan esimerkiksi

toimistotarvikkeiden ym. perusmateriaalien saatavuudesta sekd perinteisen postin vas-



taanottamisen ja lihettimisen logistiikasta olisi huolehdittava (kiikuttaako etityontekiji
paperipostin lihimpiin postilaatikkoon etitydpiivini, vai tekeekd hin postitusta aino-
astaan varsinaisella tydpaikalla ollessaan).

Etitydtd sovellettaessa lihtokohtana on luottamusta ja itseniistd tydskentelyd arvostava
johtamiskulttuuri. Kdytinndssi organisaatiossa on myds pohdittava johtamiskiytintdja
ja niiden mahdollisia muutoksia etitydtilanteessa. Sidnnollisistd tapaamisista ja palaut-
teen antamisesta etityontekijille on huolehdittava samoin kuin etitydntekijéiden kou-
luttautumismahdollisuuksista. Etdtyontekijin jaksamista on myds hyvi seurata, koska
etitydtilanteeseen sisiltyy riski tydmidrin nousuun ja tydn ja vapaa-ajan rajan himir-

tymiseen.

Etityon soveltaminen; yksilon nikokulma

Yksilon tasolla etitydskentelyn edellytyksend on ammattitaito ja kyky itsendiseen tyds-
kentelyyn seki kyky ja valmius kiyttid tieto- ja viestintitekniikkaa tydssddn. Lisiksi tyon
on oltava luonteeltaan sellaista, ettd se on vaivatta siirrettivissi tydpaikan ulkopuolelle.
Nimi edellytykset mairdytyvit tapauskohtaisesti.

Keskeisimpini etityohon liittyvini yksilotason hyotyji ovat:
* ajan ja rahan sddst tydmatkojen jiddessi pois
e lisadntynyt tyorauha
e tydtehon lisdéintyminen
* tydajan joustavuus ja tydn rytmittiminen omien tarpeiden mukaan
* tyon ja perhe-elimin joustavampi yhdistiminen

Etitydntekijin nikokulmasta samat asiat, jotka mainitaan hydtyini voivat kiytinnossi
kiidntyd myos haitoiksi esim.

e tyorauha vs. eristyneisyys

* tydajan joustavuus vs. tyon ja vapaa-ajan sekoittuminen

* tyon ja perheen joustavampi yhdistiminen vs.etityotilanne vaatii sopeutumista

koko perheelti.

Etityshon ryhtyminen onkin etitydntekijin kannalta tyon, asumisen ja liikkkumisen

sekid vapaa-ajan kisittivd “kokonaisratkaisu”, joka liittyy elimintapaan.

Tyontekijoiden tyShyvinvoinnin ja eliminkokonaisuuden parantumista edistivit sei-
kat:
* joustava tydn jirjestiminen lisid mahdollisuuksia tydn ja perheen joustavampaan
yhteensovittamiseen
¢ asuinpaikan valinta myds muiden kuin tyon sijaintiin liittyvien kriteerien
perusteella



* etityd mahdollistaa tyon tekemisen tilanteissa, jolloin se ei muuten olisi mahdollista
(litkenne-esteet kuten huonot kelit, poikkeustilanteet litkenneyhteyksissi, fyysiset
rajoitteet, asuinpaikan miirdytyminen puolison tyén mukaan jne.)

* vajaa-kuntoisten paremmat mahdollisuudet osallistua tydelimiin

* parantunut tydn ja elimin kokonaistilanteen hallinta lisid tyontekijin tyytyviisyyted

ja motivaatiota.

Etityontekijit eivit ole yhteniinen joukko, vaan pikemminkin etityd on yksi mahdolli-
suus organisoida tydti yksilollisten tarpeiden mukaisesti. Etitydkiinnostuksen taustalla
on erilaisia motiiveja kuten esim: tydnteon tehostaminen, tyématkan vilttiminen, pa-
remman tydrauhan saavuttaminen, joustava liikkkuminen eri paikkojen vililld seki tyon
ja perheen juostavampi yhteensovittaminen. Yhteistd niille motiiveille on pyrkimys lisi-
td tydn hallintaa ja toisaalta myds tydn ja perhe-elimin sekid muun vapaa-ajan tasapai-
non saavuttamista.

Etityon soveltaminen voi olla yksi keino yksilslle selviytyd nykyisessi kiiretahtisessa ja
kovatempoisessa tydelimissi. Tyorauha ja tydn ajoittaminen omaan pdivirytmiin sopi-
vaksi on omiaan myds lisidmiin tydntekijoiden mahdollisuuksia luovempaan tyon te-
kemiseen ja titd kautta myds paremman lopputuloksen saavuttamiseen. Yleensi etdtydtd

soveltavat raportoivat tydtyytyviisyyden lisidntyneen.

Etityon soveltaminen voi lisitd yksilon sitoutumista tyonantajaan, joka tarjoaa etityo-
mahdollisuuden. Yleensi etitydn soveltamisella haetaan ratkaisuja tyon ja muun elimin
tasapainoiseen jirjestimiseen. Kun tilanne on tasapainossa, on kynnys lihted vaihtamaan
tyénantajaa suurempi etenkin, jos ei ole varmuutta vastaavanlaisesta etitydjirjestelystd
mahdollisen uuden tydnantajan palveluksessa.

Organisaation kehittaminen

Etity6n systemaattinen ja laaja-alainen soveltaminen
vaatii tietoteknisten valmiuksien lisiksi organisato-
risia muutoksia. Kiytinndssi etityon soveltaminen Tiina Hanhike
asettaa organisaatiolle haasteita, jotka voidaan kokea
myds rasitteina; esim. viestinnin ja johtamisen ke- Sskentelee tydministerion
hittiminen, tydn, tydaikojen ja roolien uudelleen- EEIFTISETGEIEEITETIEN IES
midrittely sekd pelisiintdjen luominen. Huolel- ESRERZNEREER))

lisesti suunniteltu ja hallittu etitydn soveltaminen
johtaa kuitenkin osaamispiioman tehokkaampaan
hyddyntimiseen, tuottavuuden ja tuloksellisuuden
seki tyotyytyviisyyden lisddntymiseen — eli tilantee-
seen jossa kaikki hydtyvit. Organisaation toiminta-
tapojen ja kulttuurin kehittiminen luottamusta tu-

kevaksi ja uudenlaisia tyon organisoinnin muotoja
sallivaksi on keskeinen edellytys etityélle.



Etiatyonantajan huoneentaulu 2

”tee nadin”’

4. Huolehdi tukijirjestel-
mistd tietoteknisen tuen,
tietoturvan, tiedonkulun
ja tydterveyshuollon osal-
ta.

5. Tarkastele tydyksikon
oitd kokonaisuutena,
jossa etityd on mukana

yhtend osana

6. Piivitd johtamisajattelu
ja —jdrjestelmit hajautet-
tuun toimintaan sopiviksi

”’toiminnnan
varmistaminen”

Tukijirjestelmit

saistetaan hajautetun toi-

ajanta-

minnan vaatimuksiin.

Tydprosesseja  tarkastel-

laan kokonaisuutena.
Ty6njaosta  etitydnte-
kijdiden ja varsinaisella

tydpaikalla olevien kanssa

sovitaan.

Johtamiskiytinndissi
kiinnitetddn erityistd huo-
miota etitydntekijoiden
palautteen saantiin ja tar-
vittavien tietojen vilitty-
miseen kaikille.

Pvalta tata”

Etityotd sovelletaan ilman
organisaation tukiproses-
sien uudelleenjirjestelyi.

Etityon tarkastelu muus-
ta organisaatiosta ja muis-
ta tydtehtivistd erillisend

asiana.
Johtamista  toteutetaan
etitydn soveltamisen

yhteydessi kuten ennen-
kin ilman minkiinlaisia
muutoksia.
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LUKU 4

ETATYO ORGANISAATIOIDEN
KILPAILUKYVYN NAKOKULMASTA

Hallituksen Tietoyhteiskuntaohjelman mukaan maamme kilpailukyvyn siilyttiminen ja
kehittiminen vaatii meiti muuttumaan tietimys- ja innovaatioyhteiskunnaksi. Hyvin-
vointiyhteiskunnan perustana on yhi selkeimmin jatkuva talouskasvu, joka nojaa tys-
panoksen, pidomapanoksen ja kokonaistuottavuuden kehittymiseen. Tuottavuuteen voi
vaikuttaa tydelimin laatua parantavilla seki tydelimin rakenteisiin ja tydn suuntaami-
seen vaikuttavilla toimenpiteilld. Toivottua kehitysti aikaansaaviksi tekijéiksi muodostu-
vat toisaalta tydyhteison henkistd kehitystd kuvaavat tekijit, kuten tydhyvinvointi, tydssi
jaksaminen ja elinikdinen oppiminen, seki toisaalta tydyhteison prosessien kehittiminen
(Tietoyhteiskuntaneuvosto 2005).

Etdtyosta on saatavilla hyotyja kaikille osapuolille

Etitydén hyvin kidytinnon on oltava pitkilti win-win -malli - kaikkia osapuolia jolla-
kin tavalla hyddyttivi ratkaisu (hyoddyt eri tasoilla ja tahoille, tydntekiji, tydnantaja,
asiakas, yritys, yhteiso, yhteiskunta). Etdtydon hyvid kiytintojd etsittiessd, luotaessa ja
vakiinnutettaessa on muistettava, etti etity6lld on monia toteutusmuotoja (ajan, paikan,
teknisen varustelun, motiivien ym. suhteen). Yritykset voivat lihestyd etitydtd ja edistidd
sitd monesta eri nikékulmasta ja motivaatiosta kuten esimerkiksi kilpailukyvyn paran-
tamisen, rekrytoinnin helpottamisen ja tydelimin kehittdmisen kannalta. Tydntekijille
itsendinen tydn organisointi muuntuu hydtyni usein tyonantajalle ja yritykselle tyon
tehokkuutena tai tydn tuottavuutena. Tydpaikoissa etitydn hyvid kiytintojd haettaessa
kannattaisi pohtia sitd, mitd hydtyji etitydstd ensisijaisesti halutaan. Vasta sitten lihdet-
tdisiin muotoilemaan ja riitildimain kiytintoji sellaisiin muotoihin, joissa edellytykset
ndiden hydtyjen toteutumisesta ovat suotuisia. Ei vilttimitti ole tarkoituksenmukaista
tavoitella kaikkia hydtyjd yhtd aikaa.

Tuottavuuden kasvu

Tuottavuuden kasvu voi rakentua tydntekijéiden tehokkuudelle. Pitkilld tihtiykselld
tirkeintd on kuitenkin tydntekijoiden tydtyytyviisyys, tydmotivaatio ja tydssd jaksami-
nen. Tydnantajan kannalta tavoitelluimpia etuja etitydsti ovat tydntekijin suoritusky-
vyn kasvu ja sen mydtd tuottavuuden lisidntyminen. Etitydn tehokkuus johtuu suurelta
osin kirjistetysti ilmaistuna siitd, ettd etitydntekijit yksinkertaisesti tekevit enemmin
tydtunteja kuin tydpaikalla olevat. Moni kiyttdd tyomatkan poisjdimisesti etityopiivi-
nd siddstyneen ajan tydntekoon. Hyvin suunnitellussa etitydssid on vihemmin keskey-
tyksid ja ajanhukkaa kuin typaikalla. Etityontekijit voivat hallita aikaansa paremmin



eli ajastaa tydaikataulunsa tdiden ruuhkautumisen mukaan ja parhaaseen tydvireeseen
vuorokauden sisilld istuen. Tydtehokkuuden nousu voi johtua myds siitd, ettd etityon-
tekijdt voivat suunnitella tydtilansa itselleen parhaiten sopivaksi. Etitydntekijit saattavat
ottaa enemmin vastuuta tavoitteiden saavuttamisesta, koska tekevit tydtidn itsendisem-
min. Etitydntekiji voi myds tuntea niyttimisen pakkoa. Saatuaan “etitydoikeuden” hin
tydskentelee entistd ahkerammin ja enemmin lunastaakseen kyseisen oikeuden. Timin
tyyppinen tyopdivin pidentiminen on yleisti etitydntekijdille - heilld on taipumus teh-
di pitkid pdivid.

IBM:ll4 tyontekijoiden keskuudessa tehdyn tutkimuksen mukaan 87 % etityontekijois-
td uskoi henkildkohtaisen tuottavuutensa ja tehokkuutensa tyssi lisddntyneen merkicté-
visti (Apgar 1998, ref. Doherty et al. 2000). Kyselyjen mukaan valtaosa etitydntekijdistd
kokee tuottavuutensa kasvavan ja vain alle 10 % kokee tuottavuutensa pysyvin ennallaan
tai laskevan. Yhdysvaltojen tydministerién etitydtutkimuksessa todetaan etityon tuot-
tavuuden kasvun olevan tyypillisesti 20-35 % (Doherty et al. 2000). British Telecomin
etitydohjelmassa on todettu tydn tuottavuuden nousseen 20 % (eCaTT 1999). Etityon-

teon on raportoitu vihentidvin myés tydntekijoiden sairaspdivien midraa.

Miten mitata etdtyon tuottavuutta?

Yrityksid kiinnostaa etityon viitetyn tehokkuuden ja tuottavuuden kautta syntyvit ta-
loudelliset edut. Tuottavuuden mittaaminen ei kuitenkaan ole helppoa eiki yksiselit-
teistd. Editydntekijéiden tuottavuuden nousun arviointia vaikeuttaa se, ettd saatavilla
olevat tilastot ovat hyvin hajanaisia. Arviointien tuloksissa on lisiksi vaihtelua riippuen
siitd, onko arvioinnin tehnyt etitydntekiji itse, tydtoverit vai johtaja. Yhdysvaltalaisen
etitydntutkijan Jack Nillesin (1998) mukaan etityon tuottavuus perustuu tydntekijin
tehokkuuden kasvuun, joka pitii sisilliin tuotannon laadun ja médrin. Tehokkuuden ja
tuottavuuden kasvuun voi olla monia eri syitd, jotka vaikuttavat eri tapauksissa eri lailla.
Kuitenkin eriiden tilastojen mukaan etitydntekijoiden tuottavuus on suurempaa kuin
tydpaikalla tydskentelevien (Zetlin 2001). Joissain tapauksissa on toisaalta raportoitu
myds tuottavuuden laskua. Tilldin on padsidntdisesti ollut kyse etitydén puutteellisesta

suunnittelusta ja toteutuksesta.

Rekrytoinnin helpottuminen

Etity6 antaa laajemmat mahdollisuudet rekrytoida pitevid tyontekijoitd, miki sidstdd
kustannuksia. Tulevaisuudessa ennakoidaan tyévoimapulaa osaavista tyontekijoistd,
mutta etitydpolitiikan omaksuneilla yrityksilli on valmiiksi laajempi maantieteellinen
alue tydvoimavarannon hyddyntimiseen. Tillsin yritykset voivat palkata valtakunnal-
lisella tai globaalilla tasolla etitydntekijoiti. Esimerkiksi paikaupunkiseudulla sijaitseva
yritys voi virviti etityontekijoitd laajemmalta kuin omalta tydssikiyntialueeltaan.



Imagon kirkastaminen

Etityén merkitys yrityksen imagolle on monitahoinen. Etitydti tarjoava tydpaikka on
imagoltaan moderni, mobiilin tietoyhteiskunnan rytmissi kulkeva ja kehittynytti tie-
to- ja viestintiteknologiaa hyddyntivi organisaatio. Lisiksi etitydtd harjoittava yritys
nihdddn tydntekijin hyvinvointiin panostavana organisaationa. Etityomahdollisuus
yrityksessi saa pitevin henkildston sitoutumaan yritykseen paremmin. Erdin tutkimuk-
sen mukaan etityontekijoistd 78 % raportoi olevansa hyvin sitoutuneita yritykseen, kun
vastaava luku kyseisessi toimistossa perinteiseen tapaan tydskentelevilld oli 53 % (Zetlin
2001). Etityd imagon kirkastajana tulisi kuitenkin olla aidosti toteutettu ja sisiistetty

organisaation valinta, ei pelkki iskusana vailla konkreettista sisiltod.

Toisaalta etitydlld on merkitystd my&s yrityksen ympiristdimagoon, miti ei ole vield riit-
tivisti oivallettu kilpailuetuna. Yritys, joka kiinnittdd huomiota omien tyontekijéitten-
sd tydmatkaliikkumiseen ja on valmis tukemaan sen muuntumista kestivin kehityksen
mukaiseksi, saa mydnteistd palautetta ympiristotietoisilta asiakkailta ja yhteistydtahoilta.
Etitydn tarjoaminen mahdollisuutena tydntekijéille voidaan nihdi yhteiskuntavastuun
osoituksena sekd ympiristoasioiden huomioon ottamisen etté tydntekijéiden hyvinvoin-
nin kannalta.

Kustannussaistot

Joissakin tapauksissa yritysten motiivina ottaa kiyttoon etityd on halu siistid toimitilo-
jen kustannuksissa. Timi edellyttdd etitydpiivien ja/tai tydpaikan toimitilojen vuorot-
telua, miki on yleistd kiytintdd Keski-Euroopassa, kun taas Suomessa on pitkiin oltu
varsin tiukasti kiinni “oma tydhuone kullakin” —ajattelussa. Kuitenkin korkeat kiinteis-
tokulut ja toimistotilojen vuokrat saavat yritykset harkitsemaan etitydtd mahdollisuute-
na taloudellisiin sdistdihin.

On todettava, etti etityosti koituu myds kustannuksia tydnantajalle, etenkin alkuvai-
heessa: tietotekninen varustelu, tietolitkennekulut ja mahdollinen tilavuokra etityokes-
kuksessa. Monella tydntekijilli on kuitenkin jo kiytdssddn tehokas kannettava tieto-
kone. Tilloin sama kone riittdd etityohon kotona tai muualla. Varsinaisella tydpaikalla
kyseinen kone telakoidaan tydpaikan tietoverkkoon. Tilloin ei vilttimittd tarvita endd

erillistd kiintedd poytikonetta.
Etiatyon haitat ja riskit poistettavissa ennakoinnin ja
suunnittelun avulla

Etitydn esteet ovat sosiaalisia, psykologisia, kulttuurisia ja organisatorisia luonteeltaan
- eivit niinkéddn teknisid tai taloudellisia. Tydnantajat ovat peldnneet kontrollin menetti-



mistd ja sitd, ettd tydntekijoiden valvonta etitydssi ei onnistu. Etdtychon siirtyminen ei
kuitenkaan merkitse valvonnan loppumista. "Poissa silmistd, poissa mielestd” —ajattelua
ei tule soveltaa etitydssi. Uudenlaisen tydkulttuurin valvonta merkitsee siirtymisti tyd-
ajan seurannasta tyosuoritusten ja tulosten seurantaan (Heinonen 2004). Etityon riskind
on sosiaalisen eristdytyneisyyden tunne, joka kasvaa mitd useampana piivini viikossa
etitydtd tehdddn. Toinen riski on tehokkaan tydnteon kidntopuoli: loppuun palaminen
ja tyduupumus. Myds tietoturvan osalta etityd saattaa aiheuttaa vahinkoja, mikili tur-
vajirjestelyji ei ole toteutettu huolella. Hyvi kiytintd ennakoi haitat ja riskit ja suunnit-
telee etityo-toteutuksen sellaiseksi, ettd mahdollisimman vihin on suotuisaa maaperii
riskien ja haittojen toteutumiselle. Ennakolta huomioiva toiminta vasta tapahtumiin
reagoimisen sijaan on vilttimitontd. Hyvit kiytinnot voivat olla hyvinkin yksinker-
taisia, mutta tehokkaita toimenpiteiti: kuukausipalaverit, virustorjunnan ajantasaisuus,

lukitut kaapit kotitydpisteessd ym.

Tyonantajan tehtavien muistilista

Organisaatioiden nikokulmasta tulisi kiinnittid huomiota seuraavien hyvien kiytinto-
jen toteuttamiseen etdtyossi:'

* aina vapaachtoisuuspohjalta;

¢ huolellinen suunnittelu kaiken A ja O (tyontekijin, tydtehtivien, etitydtilojen
sopivuus);

* 1-2 etitydpdivid viikossa on haittojen kannalta "turvallinen” malli (riskit pienid);

e ctitydkeskusmalli sopii sellaisille, joilla tyon ja yksityiselimin sekoittuminen on
ongelmallista;

* tietoteknisen varustelun oltava riittdvd, mutta ei ylenpalttinen;

¢ tietoturvan oltava kunnossa;

* tydtilojen ergonomian ja valaistuksen oltava kunnossa;

* yhteydenpito etityontekijoihin oltava kunnossa (vuorovaikutus muun tydyhteison
kanssa);

* tyon tulosten seuranta selkei;

o selkeit pelisadnnét koko yrityksen henkildston tiedossa;

e yrityksen etitydpolitiikka muotoiltuna ulkopuolisillekin.

Toimivan etityémallin [6ytiminen edellytcdd huolellista suunnittelua niin organisaatio-
tasolla kuin yksittiisen tyontekijin kohdalla. Vastaavasti kuin tietylle tyontekijille sopivat
tietyt etdtydratkaisut, niin tietylle yritykselle voivat sopia tietyntyyppiset etityoratkaisut
paremmin kuin toiset. Joustavaa, elinkaariajatteluakin tarvitaan: etitydtd sellaisissa eld-
mintilanteissa ja olosuhteissa, jolloin se on tarkoituksenmukaista.

! Ekoetiitys- hankkeessa on esitetty suositukset kolmelle taholle etitydn toteuttamisesta mahdollisimman ym-
péristdystivillisessi muodossa: tydntekijéille, tydnantajille ja viranomaisille/piitdksentekijdille. (Heinonen et

al. 2004).



Etiatyo johtamisen haasteena

Etitydssi on kyse luottamuksesta ja vastuusta. Etityd edellyttid johdon luottamusta

tydntekijidn, miki ei kuitenkaan tarkoita sokeaa luottamusta. Etitydhon siirtyvin hen-

kilon soveltuvuus etitydhon paitsi tydtehtivien, myds henkilokohtaisten ominaisuuk-

sien osalta on huolella tarkistettava. Vastaavasti etityd edellyttdd vastuuta ja korkeaa

tydmoraalia tydntekijiltd. Kehittyneen it-tekniikan
ja nopean tiedonsiirron ansiosta tietotydtd voidaan
tehdd missd tahansa, milloin tahansa ja miten etdlcd
tahansa. Tydntekoprosessien hajaantuminen asettaa
kuitenkin uusia vaatimuksia ja haasteita kiintedin
tydpaikkaan ja vain tiettyyn rajaan joustavaan tydai-
kaan perustuvalle tydkulttuurille. Erityisid haastei-
ta etitydstd tydnteon organisointimuotona koituu
johtamiskulttuurille. Johtajuusvaatimuksiin tulee jo
lahitulevaisuudessa sisiltymiin etitydn johtamisen
osaaminen. Se merkitsee yritykselle etitydstd koi-
tuvien taloudellisten etujen kytkemistid etitydnte-
kijoiden hyvinvoinnin vaalimiseen — unohtamatta
myéskiddn ympiristdnsuojelunikokohtia.

Sirkka Heinonen

toimii johtavana tutkijana

VTT:ssid




Etiatyonantajan huoneentaulu 3

”mahdollisuus”

4. etityon avulla rekry-

tointi helpottuu

5. etitydn avulla yrityksen
imago paranee

”tee nain”’

rekrytoinnissa etitydmah-
dollisuus tuotava esiin li-
sdarvona

etityd kytketdin aidosti
yrityksen henkildsts- ja
ympiristdpolititkkaan ja
sitd sovelletaan aktiivisesti

Pvalta tata”

rekrytoitaessa ei kiinnite-
ti huomiota tyontekijin
(kaukana
asuva ei vilttdmiced jaksa
kulkea pitkdd tyomatkaa,

vaikka osa piivistdi teh-

olosuhteisiin

dddn etityond)

etityoti sovelletaan itseis-
arvoisesti  yhteiskunnal-
lisen vastuun iskusanana
vailla huolellista suunnit-

telua



”mahdollisuus” ”tee ndin”’ Pvilta tatd”

8. etityd luo uutta tyd- | yhteydenpito etityonteki- | etitydntekijit ovat yrityk-
kulttuuria ja johtamistai- | joihin varmistetaan siéin- | sen erillinen tydntekiji-
toa néllisten palaute- ja seu- | ryhmi

rantatapaamisten avulla
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LUKU 5

ETATYOSTA SOPIMINEN

Etdtyon vaikutus tyontekijan asemaan

Tydsuhteen ehtojen ja tydntekijin tydoikeudellisen aseman kannalta etityé merkitsee
vain hyvin pienti muutosta verrattuna normaalilla tyontekopaikalla tapahtuvaan tys-
hén. Etityd on tapa organisoida tyiti uudelleen, ei erillinen tydsuhdemuoto. Etityossi
tydénteon paikka muuttuu, esimerkiksi tydnantajan tiloista tydntekijin kotiin. Etity ei

siten lihtokohtaisesti vaikuta tyontekijin asemaan.

Tydlainsiddintd ja tydehtosopimukset mahdollistavat etitydhdn siirtymisen, joten es-
teitd etityon kiytolle ei siltd kannalta ole. Etdtydntekijidn sovelletaan samoja tys- ja
vitkasuhdelainsiddinnén sidnnoksid sekd tyd- ja virkachtosopimusten midriyksid kuin
vastaavaan tyonantajan tiloissa tehtdviin tyohon. Tiettyji poikkeuksia kuitenkin on,
esimerkiksi tydturvallisuuslakia voidaan kodin olosuhteissa noudattaa vain rajoitetusti.
Etityontekijid ei etitydn perusteella voi asettaa eri asemaan mydskiin tydpaikan kiytin-

toon perustuvien tydsuhde-etujen osalta.

Vaikka lait ja sopimukset koskevatkin etitydtd, seuraa erilaisesta tydn tekemisen paikas-
ta joitakin erityiskysymyksid, jotka edellyttivit sopimista tydnantajan ja etitydntekijin
vililld ennen etitydhon siirtymisti. Nama liittyvit mm. etitydén kustannuksiin, tydai-
kaan ja raportointijirjestelyihin sekd etityojirjestelyn kestoon. Etdtydén puitesopimus
muodostaa hyvin pohjan niisti asioista sovittaessa. Puitesopimuksen ovat neuvotelleet
tydntekijéiden ja tyonantajien Eurooppa-tason jirjestdt. Suomessa tyomarkkinakeskus-

jdrjestdt ovat sopineet sen tdytintdénpanosta kesilld 2005.

Keskusjirjestot suosittelevat, etti puitesopimuksen periaatteita noudatetaan etityo-
ni tehtiviin tydhon. Jirjestdt ovat lisiksi laatineet listan asioista, joita on hyvi ottaa
huomioon etitydstd sovittaessa. Lista tiydentdd puitesopimusta Suomen lainsiidinnén
nikokulmasta. Puitesopimus toimii jatkossa pohjana myos alakohtaisille ty- ja virkach-

to-osapuolten sopimuksille ja toimenpiteille.

Etityosta sopiminen

Etityostd voidaan sopia joko osana alkuperiisti tydsopimusta, jolloin tydntekiji alun-
perinkin palkataan etity6hon, taikka etitydhon voidaan siirtyd mydhemmin tydsuhteen
aikana. Etityohon siirtyminen tydnantajan tiloista on vapaachtoista sekd tyonantajalle
ettd tydntekijille. Eityontekijilld ei siten ole ehdotonta oikeutta vaatia etitydhon pai-



syd, eikd tydnantaja toisaalta voi pakottaa tyontekijid etityohon. Molempien suostumus
tarvitaan.

Etityojirjestelyi koskeva sopimus on syyti tehda kirjallisesti. Mikili tyontekiji palkataan
suoraan etityohon, otetaan etityon tekemistd koskevat erityisehdot tydntekijin tydsopi-
mukseen. Mikili tydntekiji siirtyy etitydhén tyonantajan tiloista, tehdédin etitydjirjes-
telystd erillinen kirjallinen sopimus. Molemmissa tapauksissa on syyti sopia etitydjir-
jestelyn kestosta ja siitd, milld edellytyksilld tydntekiji siirtyy tydskentelemiin takaisin
tydnantajan tiloihin.

Etityon kestosta sopimiseen on monia vaihtoehtoja, joista voidaan valita osapuolille
sopivin. Etitydjirjestelystd voidaan sopia myds miirdajaksi tai voidaan sopia tietysti
vihimmiisajasta, jonka jilkeen etityd jatkuu toistaiseksi, mikili molemmat osapuolet
niin haluavat. Etenkin pidemmissi etityojirjestelyissi on hyvi sopia peruuttamismah-
dollisuudesta eli siitd, etti jirjestely voidaan irtisanoa puolin ja toisin esimerkiksi kahden
kuukauden irtisanomisaikaa noudattaen. Etityon pidtcimistd koskeva ilmoitus ei mer-
kitse tydsopimuksen irtisanomista, ainoastaan etitydjirjestelyn lakkaamista. Ecityonte-
kijin irtisanomista koskevat samat sddnnékset ja médriykset kuin tydnantajan tiloissa

tydtiin tekevid tydntekijad.

Etitydn tekeminen on usein hyvin joustava jirjestely. Liheskdin kaikki etityd ei ole
varsinaista kokoaikaista tai osittaista etitydtd, jossa olisi sovittu tarkasti etukiteen, mil-
loin etityétd tehddin. On mahdollista sopia esimerkiksi ezitydoptiosta, jolloin tydntekiji
kiytead yksittdisen etitydpdivin tyotilanteen mukaan esimerkiksi tiettyd keskittymisti
vaativaa tyotehtivid varten. Monilla tydpaikoilla tehddin taas joustavaa etityitd, jolloin
tydtilanteen mukaan ollaan etitydssid esimerkiksi osan paivii.

Tillaiset etityotilanteet eivit vilttimittd vaadi kirjallista sopimusta, mutta pelisianndisti
on syytd sopia etukiteen. Tyopaikalla kaikkien tiedossa on hyvi olla esimerkiksi se, kuka
ja milld edellytyksillid etitydpaivin voi kiyttid, kenelle etityopiivistd pitid ilmoittaa ja
miten hoidetaan tavoitettavuus. Tydpaikalle voidaan laatia kirjallinen etityéohjeistus, jos-
ta tarpeelliset pelisiannot kiyvit ilmi. Téllainen ohjeistus on kisiteltivd henkildstén tai
heidin edustajiensa kanssa yhteistoimintamenettelyssi niilli tydpaikoilla, joita koskee
yhteistoimintalaki tai muu tydnantajaa sitova yhteistoimintamenettely. Muillakin tys-
paikoilla ohjeistus on hyvi kiydi lipi yhdessd henkiloston kanssa.

Etdatyon erityiskysymykset

Vaikka etityontekiji onkin tydlainsiddinnén seki tyd- ja virkachtosopimusten piirissi,
on tydnantajan ja tyontekijin hyvi kiyda lipi ja sopia eriistd etitydn tekemiseen liitty-
vistd erityiskysymyksisti. Ne kannattaa kirjata myds etitydtd koskevaan sopimukseen.
Etitydn puitesopimuksessa ja sen liitteend olevassa keskusjirjestdjen muistilistassa on



kiyty lipi tirkeimmit etitydstd sovittaessa huomioon otettavat asiat. Alla on listattu
niistd tirkeimpid, mutta tilanteesta ja tehtivistd tydstd riippuen niitd voi olla muitakin.

Tyojdrjestelyt

Tyojirjestelyjen osalta on tarpeen sopia erityisesti raportointijirjestelyistd, yhteydenpi-
dosta tydpaikalle seki tydaikajirjestelyistd. Kokoaikaisen etitydntekijin kohdalla on tir-
keii kirjata myds osasto, johon tydntekiji kuuluu seki etityontekijin esimies.

Etityontekijilld on usein suurempi autonomia tydajan suhteen kuin tydnantajan tiloissa
tydskentelevilld henkilolld. Monissa toissi etityontekiji voi kiytinndssi valita itse tydn-
sd alkamis- ja padttymisajat tietyissd rajoissa, esimerkiksi tavoitettavuuden rajoituksista

riippuen.

Tydhon, jota tydntekiji tekee kotonaan tai muutoin sellaisissa oloissa, ettei voida katsoa
tydnantajan asiaksi valvoa siihen kiytettivin ajan jirjestelyjd, ei sovelleta tydaikalakia.
Kiytinndssi voi olla vaikea vetii rajaa tydaikalain alaiseksi katsottavan tai sen ulkopuo-

lelle jadvin etitydn vilille.

Tyontekijin siirtyessi etitydhon tirkeintd onkin sopia etitydni tehtivisti tydajasta sekd
suhteuttaa tydmddrd sovitun tydajan mukaiseksi. Tydskentelylle on lisiksi hyvi asettaa
selkedt, tydmiirdin suhteutetut tavoitteet ja aikataulu. Talldin viltytddn ylityon laske-
miseen liittyviltd ongelmilta. Etitydn puitesopimuksen mukaan etitydntekijin tyomai-
rd ja suoritusstandardit ovat samat kuin vastaavien tydnantajan tiloissa tydskentelevien

tyontekijdiden.
Etiatyon kustannukset

Etityostd aiheutuu lihes aina kustannuksia, joiden korvaamisesta on sovittava ennen eti-
ty6hon siirtymistd. Etitydn puitesopimuksen mukaan pidsidntoni on, ettd tyonantaja
hankkii etitydssi tarvittavat laitteet ja vilineet seki vastaa niiden asennuksesta, huollosta
ja teknisestd tuesta. Tydntekijd ja tydnantaja voivat myds sopia, ettd tyontekiji kiycead
omia tydvilineitdin, jolloin sovitaan tydnantajan mahdollisesti maksamista korvauksis-

ta.

Tydnantaja vastaa puitesopimuksen mukaan myos sidnnollisestd etitydstd aiheutuvista
suorista kustannuksista, erityisesti tietoliikennekustannuksista. Tyypillisin kustannus on
ADSL-liittymin maksu ja muut puhelinkulut.

Etity saattaa edellytdd, ettd tydmatkoista ja niiden korvaamisesta sovitaan tavallista
yksityiskohtaisemmin. Lihtdkohtana on, etti tyonantaja ei korvaa tydpaikan ja kodin

vilisid matkakustannuksia. Jos etitydntekemispaikka ja tydnantajan toimitilat sijaitsevat



kaukana toisistaan, on tavallista, ettd matkoja tydnantajan tiloihin kuitenkin korvataan.
Niissi tapauksissa tydmatkojen korvaamisesta on sovittava etityontekijin ja tydnantajan
vililld erikseen. Tallsin on huomattava, etti korvausten verovapaus on hyvin tilanne-
sidonnainen ja riippuu etenkin siitd, tulkitaanko tydnantajan toimitilat etitydntekijin
varsinaiseksi vai toissijaiseksi tydpaikaksi. Toissijaiseen tydpaikkaan suuntautuvat matkat
voidaan korvata verovapaasti, kun taas matkoista varsinaiselle tyontekopaikalle ei voida
maksaa verovapaita matkakustannusten korvauksia. Verokohtelu kannattaakin selvittii
huolellisesti etukiteen yllitysten vilttdmiseksi. Varsinaisten tydmatkojen korvaamisessa
etitydssid noudatetaan normaaleja matkakustannusten korvaamista koskevia mairiyksii
tai kiytintdd. Jos etityontekiji siten lihtee tyomatkalle kotoaan, katsotaan matkan al-

kavan sielti.

Verotus kannattaa selvittdd myés tydvilineiden ja tietoliikenneyhteyksien korvaamisen
kohdalla. Ty8hén kiytettdvit tydnantajan kustantamat vilineet ja yhteydet ovat tydnte-
kijille verovapaita. Mikili kuitenkin tydnantajan kustantamaa ADSL-yhteytti voi kiyt-
tdd my®s yksityiseen kiytté6n, on etu vain tydkiyton osalta verovapaa. Muun selvityksen
puuttuessa verottaja katsoo puolet edusta verovapaaksi. Sama koskee my®s tydnantajan
hankkimia tyovilineitd. Etityontekijd voi tehdd vihennyksid tietyin edellytyksin myos
omassa verotuksessaan (tydhuonevihennys, omat tyovilineet jne.)

Tyosuojelu

Tydnantaja vastaa etitydntekijin tydterveydesti ja —turvallisuudesta. Tietyt tydturvalli-
suuslain sidnnokset soveltuvat kodin olosuhteisiin kuitenkin vain rajoitetusti. Toisaalta
tietyt sddnndkset korostuvat, kuten tydhén perehdyttimisvelvollisuus. Etdtyontekijilli
on oikeus samanlaiseen tydterveyshuoltoon kuin vastaavilla tydntekijéilld tydnantajan
tiloissa. Etdtydstd sovittaessa on syytd kiinnittii huomiota palvelujen saatavuuteen ja
sithen, ettd etdtydntekijilli on oikeus vastaavaan tydterveyshuoltoon kuin vastaavilla

tydntekijéilld tyontekijin tiloissa.

Ennen etitydhén siirtymistd on kiinnitettdvd huomiota etitydn erityisiin tydsuojeluvaa-
roihin ja —haittoihin seki etitydpaikan tyoskentelyolosuhteisiin. Etitydssd korostuvat

usein tydn henkiset kuormitustekijit sekd ergonomiakysymykset.

Etitydssi sattuvat tydtapaturmat ovat lakisddteisen tapaturmavakuutuksen piirissi. Tyon
ja vapaa-ajan rajaa voi kotona tehtivissi tydssd kuitenkin joskus olla vaikea erottaa ja
vapaachtoinen vapaa-ajan tapaturmavakuutus - joko tydnantajan tai tydntekijin itsensi

kustantamana - onkin suositeltava.



Tietoturvallisuus ja tietosuoja

Tietoturvallisuuden varmistaminen korostuu etitydssd ja erityisturvajirjestelyt ovat
usein tarpeen. Etityon puitesopimuksen mukaan tietoturvallisuudesta ja sen kustannuk-
sista vastaa tyonantaja. Tyontekijin taas on noudatettava tydnantajan antamia tietotur-

vallisuusohjeita.

Etityd ei rajoita tyontekijin oikeutta yksityisyyden suojaan. Jos tarkkailujirjestelmid
aiotaan ottaa kiyttdon, tydnantajan on selvitettivi yhteistoimintamenettelyssi, tai pie-
nemmissd yrityksissd henkilston edustajien tai koko henkiloston kanssa yhdessd jirjes-
telmien tarve, tarkoitus ja lainmukaisuus. Tyontekijin koti on perustuslain mukaisen
kotirauhan piirissi, joten tyénantajan mahdollisuudet tarkistaa tydolosuhteita ovat erit-

tdin rajatut.

Sopiminen tuo selkeytta etatyojarjestelyyn

Etityd on erittdin joustava tapa organisoida tydtd ja
sitd kiyttdmilld voidaan saavuttaa erittdin merkitti-
vid parannuksia etenkin tydjirjestelyjen ja tydaiko- Minna Helle
jen joustavuuteen. Etitydjirjestely voi kuitenkin
toimia joustavasti vain, jos molemmilla osapuolilla EESER'EHE EIVNZIENEIE
— etityontekijilld ja tyonantajalla — on samanlainen mieheni

Kisitys etitydn tekemisen ehdoista ja periaatteista.

Etityojirjestely voidaan aloittaa luottavaisin mie-
lin, kun asioista on sovittu etukiteen. Tillsin myos
mahdolliset ongelmakohdat tulevat pohdituksi etu-
kiteen. Mikili etitydjirjestely ei suju osapuolten
toivomalla tavalla, on jirjestely helppo péittid, kun

sen kestosta ja peruuttamisesta on sovittu etukiteen.
Selkeit toimintatavat edistivit etitydjirjestelyn toi-
mivuutta myds muun tydyhteison kannalta.



Etiatyonantajan huoneentaulu 4

”mahdollisuus”

4. Etitydssi tyon alkamis-
ja pddttymisajat joustavat.

5. Etityd kehittid johta-
mista ja tydsuorituksen
arvioinnissa  kiytettdvid

menetelmii.

6. Editydntekijin  tys-

suojelusta  huolehditaan
tySturvallisuuslain -~ mu-
kaisesti.

”tee nadin”’

Etityontekijin tavoitteet
ja tydomiird suhteutetaan
sovittuun tydaikaan.

Tydpaikalle luodaan ni-
kyvi henkilsstopolitiikka

ja arviointimenetelmit.

Etityon  riskitekijéihin
(mm. ergonomia ja hen-
kinen tydsuojelu) kiinni-
tetdiin huomiota etuki-
teen.

Pvalta tata”

Etityontekijin  tyomadrd
on hallitsematon ja tyd-
ajat venyvit.

Edityontekijin  ura- ja
palkkakehitysmahdolli-
suudet heikentyvit.

Tyonantajalla ei ole kisi-
tystd etitydntekijin tyds-
kentelyolosuhteista.

Etityon sopimusmalleja [6ytyy mm. sivustolta www.ework.fi
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LUKU 6

ETATYO HENKILOSTOHALLINNON
NAKOKULMASTA

Etiityéopas tyonantajille tarjoaa ratkaisuja niihin useimmin tunnistettuihin ongelmiin,
jotka liictyvit etityon kiyttdonottoon tydpaikoilla. Tavoitteena on tukea johtamisen ja
tydnjirjestelyjen kehittymistd kohti parempaa tuottavuutta ja tydelimin laatua. Vas-
taamme yleisimpiin kysymyksiin, kuten misti syisti etiitydskentelyyn rybdytiin? ja Miti
etéityohon siirtyessi tulisi ottaa huomioon? Tissi luvussa valotetaan elivin elimin ker-
tomuksien kautta sitd polkua, joka kuljetaan tyopaikoilla etityohon siirryttdessd. Esi-
merkkitapaukset ja niistd johdetut ohjeistukset on koottu haastattelemalla satunnaisesti
muutamia pk-yritysten ja kuntien edustajia, jotka omassa tydssiin vastaavat etityohon
siirtymisesti. Mukana on my®ds itse itsensi tydllistineen etityontekijin kokemuksia.

Miksi vaihtoehdoksi etiatyo?

"On kaikki syy uskoa, etti kun kilpaillaan osaavasta tyovoimasta, niin joudutaan tyon te-
kemisen subteen miettimdiin, ettd yritys toimii sellaisella paikalla missi ihminen viibtyy. Ei
pelkistiiin péikaupunkiseutu ole olosubteiltaan sellainen, mihin halutaan. Myis maasentn

houkuttaa. ” (kaupungin johtoryhmdn jisen)

Etityd liittyy suurempaan muutokseen tydkulttuurissa. Tydajan piivikohtainen uudel-
leen sijoittuminen pirstoo tydpéivin osiin. Myés tydpaikan kisite muuntuu, silli se voi
olla my®s virtuaalinen. Suurin osa Suomessa tehtivisti etitydstd on tydsuhteessa tapah-
tuvaa osa-aikaista etityotd. Varsinkin asiantuntijoiden tydteon paikka joustaa jo viikoit-
tain. Tyotd tehdéddn varsinaisen tydpaikan lisiksi myds tydnantajan eri toimipisteissd,
asiakkaan luona tai matkoilla. Tavallisimmin etityd on jdrjestetty niin, ettd tyontekiji
tydskentelee osittain kotonaan ja osittain tydpaikalla.

Syyt etitydn mahdollistamiseen ja sen yleisyyteen asiantuntijoiden kohdalla liitcyvit
haastattelujen mukaan pitkiin tydmatkoihin, pitevin henkiloston saamiseen ja ennen
kaikkea heidin pitimiseen yrityksen palveluksessa. Tyonantaja tarjoaa tavallisimmin
mahdollisuutta osittaiseen etityéhon ennen kaikkea sen mukaan, miten tydntekijin
tyénkuva ja tydtehtivit sen sallivat.



Joustavat tydn teon mallit ovat keino lisitd eri elimintilanteista johtuvaa tydssd jaksa-
mista. Tydnantajan kyky joustaa erityisissi elimintilanteissa on tydnantajan etu, silli
tydntekijin tyytyviisyys nikyy tydpanoksessa ja tydssi jaksamisessa. Tydnantajankin
nikokulmasta varsinaisen tydpaikan ulkopuolella tehtivi etityd on parempi vaihtoehto
kuin lopputulos, jonka seurauksena tyontekiji jid sairaslomalle tai jopa sairaselikkeelle.

Haastatteluissa mainitut yleisimmiit etitydskentelyn aloittamisen syyt:
* tyomatkan pituus
e perhesyyt
¢ tydnkuva mahdollistaa etityon
¢ osa-aikaelike

* tydn likkkuvuus

Haastatteluissa mainitut yleisimmit etini tehtivit tydtehtivic:
e keskittymistd vaativat kirjalliset tydt, kuten suunnittelutyt ja raportit
* rutiinipaperityot
¢ yhteydenotot yhteistydtahoihin

Mitd on otettava huomion etdatyohon siirryttiaessa

" Mikdi on etityiti, se on hyvi kysymys. Joustotyi on hyvi termi, etityolli on viiri kaiku.
Onko se nyt sitten etiityoti kun hoidetaan vakitehtivii kotona tysajalla tai kun tehddin toiti
asiakkaan tykond? Kuntapuolella on tehty aina etiityotd, ainakin johtoryhmiin jisenet ovat
tehneet iltaisin omia toitiin kotonaan. ..

Olennaista etiityon kéyttoonotossa ja onnistumisessa on se, ettd etiitydskentelysti tehdiin
periaatteellinen péiitos kunnanhallituksessa. Osastojen esimichet tekevit sitten yksityiskoh-
taisemmat pidtokset. ”

(kunnan johtoryhmiin jéisen)

Etitydskentelyn onnistumisen eris ehto on se, ettd tydpaikalla keskustellaan avoimesti
tydn organisointitarpeista ja mahdollisuudesta etityohon. Tydpaikan politiikan sekd asi-
antuntijan tydtehtivien salliessa etityoskentely otetaan kiyttdon ja siitd sovitaan kirjalli-
sesti. Keskusteluissa olisi tuotava esiin etitydskentelyn kesto. Elimintilanteet vaihtelevat
ja myds omassa tyotehtivissi voi tapahtua muutoksia. Jos uusi elimintilanne ei vaadi
etitydn tuomaa joustoa tai uudessa tydtehtivissi etityoskentely on mahdotonta, niin

etitydskentelyn tarvetta saatetaan arvioidaan uudelleen.

Harkittaessa siirtymistd etityohon on tydnantajan ja tydntekijin yhdessd mietittivi rat-
kaisut moneen kysymykseen, kuten

* Millaisia tietoteknisid vaatimuksia tyontekijille asetetaan?

* Miten tietoturva hoituu?

¢ Onko hankittava uusia laitteita?



* Kuka huolehtii kustannuksista?

* Millaisia ovat ne tydtehtivit, jotka sovitaan tehtiviksi varsinaisen tydpaikan
ulkopuolella?

* Missd etiityd tapahtuu: kotona, vapaa-ajanasunnolla, etityokeskuksessa vai
yrityksen toisessa toimipisteessi?

* Miten tydn ja vapaa-ajan raja pysyy selkein, jos etitydtd aletaan tehdi kotona

tai vapaa-ajan asunnolla?

Etitydsopimusta tehtiessd tulisi kidydi lipi tietoturvaa ja kiytinnon asioita. Tydnantajan
on tirkedd huolehtia siitd, ettd tydntekijilli on tydnsuorittamiseen tarvittavat laitteet

ja tarvittaessa salattu yhteys organisaation palvelimelle ja ettd tyontekiji osaa kiytedd

tekniikkaa.

Tavallisesti etiitydti tekevd palkansaaja on sopinut asiasta tydnantajansa kanssa vain suul-
lisesti. Pelisadnnot tulisi kuitenkin kirjata paperille. Sopiminen koetaan pieneni plussa-
na, koska se on yhteinen muistilappu siitd, mité sovittiin. Sopimusta tehtiessd kiydain
lipi tietoturvaa ja kidytinnon asioista, kuten
* tyontekijin on oltava padsdintoisesti virka-aikana tavoitettavissa
* jos etityopiivinid joutuu kiymiin tydpaikalla, niin henkilolle ei makseta
tydmatkoja

On tirkedi, ettd tydpaikalla tunnustetaan etitydskentely yhdeksi tyén teon muodok-
si. Yhteiset aikataulut tulisi mahdollisuuksien mukaan pyrkii sovittaa yhteen siten, ettd
huomioidaan tyéntekijéiden eri tyon organisointimalleista johtuvat erityispiirteet ja pai-
kallaolot. Monet sopimusasiat voivat tuntua itsestddn selvyyksiltd, mutta ne on hyvi
kirjata. Sopiminen hilventid epiluuloja myds tydympiristossi.

Kirjallisten etitydsopimusten lisiksi on toinenkin keino, jolla tarvittaessa hilventii tyo-
ympiriston epiluuloja etityoskentelyd kohtaan: Ajankiyton seuranta. Haastateltavien
kertomuksista kiy esiin, ettd yleisesti ottaen tyon tulokset ratkaisevat . Organisaatioissa
on saatettu kuitenkin sopia siité, ettd etdtydntekijit tekevit raportin tai tydlistan, johon
merkitddn etdnd tehdyt pdivit seki tydtehtivit ranskalaisin viivoin. Niin voidaan halu-
tessa helpottaa ajankidytdn seurantaa.

Haastateltujen mainitsemat suurimmat ongelmat etitychon ryhdyttiessi:
* ctityoskentelypaikan tietolitkenneyhteyksien hitaus
* piisy yhtion tietoverkkoon
* tydtilan puute kotona
* tydaika syd vapaa-aikaa
* tottumattomuus etitydhon
* etityonteon opastuksen puute



Haastateltujen mainitsemat etityon miinuspuolet:
* etityd ndyttdytyy ja tuntuu liian usein korvauksetta tehtyni ylityoni
* tyon ja vapaa-ajan raja himirtyy: pitiisi osata sulkea kotitoimiston ovi iltaisin ja/tai
viikonloppuisin
* etityopiivistd joustetaan kokouksien jne. edessi
e tietojen liikuttelu mapeissa varsinaisen tydpisteen ja kodin etipisteen valilld

Lopuksi

Tiimdi tyomuoto oli aluksi aivan uusi. Ympiiristissini ei edes moneen vuoteen oikein ymmdir-
retty, etti tein tyotd, vaikka minua haastateltiin muutamassa piivilehdessi. Monet olettivat,
ettdi olin vain kotirouva, jolla oli erikoinen harrastus.” (yksityisyrittiji)

Seki tyontekijit ettid tydnantajat ovat yleensi tyy-
tyviisid etitydjirjestelyihin tyén tehostumisen ja
joustavamman ajankdyton vuoksi. Etityoskentelyn Leena Uskelin
mydtd tulevan vastuunannon ja itseniisen tydotteen
koetaan innostavan ja etitydskentelyn olevan mo- koordinoi tydministerién
nesti jopa tehokkaampaa kuin varsinaisessa tydpis- [ESEyEOREIIE Sty bl et
teessi. Jos tyopaikoilla luotetaan ihmiseen ja tydn (ESR 2003-2006)

tulos ratkaisee lisniolon sijaan, hyddyttid uusi tydn
organisointimalli niin tydntekijad kuin tydnantajaa-
kin. Siirtyminen kellokorttikulttuurista luottamuk-
sen ilmapiiriin vaatii kuitenkin muutoksia tydpai-
koilla sen jdsenten asenteissa ja toimintatavoissa.
E-tyén merkitys tulisi huomioida entistd tarkem-

min henkilostdhallinnossa, silli merkitys korostuu

entisestddn nyt, kun kysytdin tyénteon mallien ja

ratkaisujen tuottavuuctta.



Etiatyonantajan huoneentaulu 5

”mahdollisuus”

4. Tydnantajan

jousto
tydn jirjestely- ja or-
ganisointikysymyksissi
elimintilanteiden  niin
vaatiessa on merkittivii

kannalta.
Tyonantajankin nikokul-

motivaation

masta etityd on parempi
vaihtoehto kuin loppu-
tulos, jonka seurauksena
tydntekiji jii sairaslomal-
le tai jopa sairaselikkeelle

”tee ndin ”’

Sopimusta tehtiessd kiy-
dddn ldpi tietoturvaa ja
kidytinnon asioita. Tydn-
antaja huolehtii siité, ectd
tyontekijilli on  tydn-
suorittamiseen  tarvitta-
vat laitteet ja tarvittaessa
salattu yhteys organisaa-
tion palvelimelle ja ettd
tyontekiji osaa kiyctdd
tekniikkaa

Pvalta tata”

-etityoskentely ei ole mo-
lemminpuolinen win-win
tilanne

-etityontekiji  syrjaytyy
tiimipalavereista, yhteisis-
td tilaisuuksista ja koulu-
tuksista



”mahdollisuus”

7. Asiakkaan luona tehti-
vi tyo (hajautettu ty6 tai
liikkkuva tyén teon muoto)
laajentaa mahdollisuuksia
palvella asiakasta

8. e-tyd lisid (vapaa-ajan)
asuntojen  kiyttdastetta
kunnassa

ja silld on elinkeinopoliit-

tista merkitysti

”tee ndin ”’

tydntekijille on varmistet-
tu tietoturvallinen pidsy
yrityksen palvelimelle ja/
tai omiin tiedostoihin ja
tyontekiji saa tarvittaessa
koulutusta téssd asiassa

asiakkaalle on

kerrottu perusperiaatteet

- myos

siitd, miten tietoturva on

huomioitu
e-tyon  mahdollisuudet
huomioidaan elinkeino-
strategiassa

ja kunnan elinkeinotoimi
tiedottaa olemassa olevia
ja  tulevia

asukkaita
hyvistd kiytinnodistd ja

(vapaa-ajan)

kokeiluista  liittyen  e-
tydskentelyyn vapaa-ajan

asunnolta kisin

Pvilta tata”

- padsy yhtion tietoverk-
koon takkuaa

-tietojen  litkuttelu  se-
kalaisin jirjestelyin (cd-
rom, paperit) varsinaisen
tydpisteen,  tyokohteen
(asiakas) ja kodin etipis-

teen vililld

kunnassa ei ymmirre-
ti mahdollisuutta saada
maalle muuttajia ja/tai
vapaa-ajan asunnon kiyt-
toasteen kasvattamista e-

tydskentelyn avulla



Luvun 6 tekstin pohjana on seuraavat haastattelut:
Mikkelin kaupunki, johtoryhmin jisen

Sikylin kunta, johtoryhmin jisen

TietoEnator Oyj, osastopiillikkd

yksityisyrittdji, asiantuntijapalvelut
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Liitteet

|. etiatyon puitesopimus

ETATYOTA
KOSKEVA
PUITESOPIMUS

1. YLEISET NAKOKOHDAT

EUROOPAN TYOLLISYYSSTRATEGIAN yhteydessd Eurooppa-neuvosto kehotti tydmarkki lia new: 1 imuksia tyon
nykyaikaistamisesta, mukaan lukien joustavat tyGjarjestelyt, jotta yrityksista tulisi tuottavia ja kilpailukykyisid ja saavutettaisiin

114 tarvittava tasapaino.

Jjoustavuuden ja turvallisuuden vil

ja ista koskevan tyomarkki k isen toisessa

Euroopan komissio

Ty®osuhteiden nyky:
kehotti tydmarkkinaosapuolia aloittamaan neuvottelut etéty6std. Syyskuun 20. pdivind 2001 EAY (ja EUROCADRES/CEC:n
yhteyskomitea), UNICE/UEAPME ja CEEP ilmoittivat aikeistaan aloittaa neuvottelut sopimul jonka panevat ti
allekirjoittajaosapuolten jasenjérjestot Euroopan unionin jésenvaltioissa ja Euroopan Niiden sopi; avulla

halusivat osaltaan i siirtymisté tietopohjai al ja yhteiskuntaan, kuten Lissabonin Eurooppa-neuvostossa sovittiin.

Etiity6 kattaa laajan ja nopeasti kehittyvin olosuhteiden ja kiytantojen kirjon. Tastd syysta tyomarkkinaosapuolet valitsivat etityolle
midritelmén, jolla on mahdollista kattaa erilaisia sdénnéllisen etityon muotoja.

Tyomarkkinaosapuolet nikevit etityon seké yritysten etté julkisen palvelun organisaatioiden keinona nykyaikaistaa tyon organisointia
ettd tyontekijoiden keinona sovittaa yhteen ty ja vapaa-aika ja samalla antaa heille suurempi autonomia ty6tehtiviensi suorittamisessa.
sen on k ttd uutta tyon organisointitapaa siten,

Jos Eurooppa haluaa saada mahdollisimman paljon etua ti

etté joustavuus ja turvallisuus ovat mukana samanaikaisesti ja tyopaikkojen laatua ja ettd vajaaki

tyomarkkinoilla lisdantyvit.

Télld vapaaehtoisella sopimuksella tihdétadn siihen, ettd Euroopan tasolla luodaan yleiset puitteet, jotka allekirjoittajaosapuolten

Jjdsenjirjestot panevat taytantoon tydmarkkinaosapuolten omien menettelyjen ja kdytintojen isesti. Allekirjoittaj
kehottavat myos hakijamaissa olevia jisenjérjestdjéén panemaan timin sopimuksen taytdntoon.

Téméin sopunukﬁen Iaylamoonpano ei ole pitevi peruste alentaa tyontekijoiden suojelun yleistd tasoa sopimuksen soveltamisalueella.
t tarpeettomia rasitteita pienille ja keskisuurille

allekirj

yrityksille.

Témié sopimus ei rajoita tyomarkki Iten oikeutta tehda tarkoi tasolla, Euroopan taso mukaan lukien, sopimuksia,

joilla 11 Jja/tai tiyd ddn tatd sopi tavalla, joka ottaa huomioon kyseessa olevien tydmarkkinaosapuolten erityistarpeet.




2. MAARITELMA JA SOVELTAMISALA

ETATYO on tapa organisoida ja/tai suorittaa tyGtd tyo perusteella/ty6 kayttden tietotekniikkaa tavalla, jossa ty, jota

voitaisiin tehdd myos tyonantajan tiloissa, tehdéén sadnnollisesti noiden tilojen ulkopuolella.

Téami sopimus kattaa etétyontekijit. Etdtydntekija on jokainen henkild, joka tekee edelld mainittua etitySté.

3. VAPAAEHTOINEN LUONNE

ETATYO on vapaachtoista tyontekijélle ja tyonantajalle. Etityotd voidaan edellyttdd osana tyontekijian alkuperdistd toimenkuvaa tai
siihen voidaan siirtyd myohemmin vapaachtoisen jérjestelyn pohjalta.

Tyonantaja antaa etityontekijélle molemmissa tapauksissa direktiivin 91/533/ETY mukaisesti asiaankuuluvat tiedot, mukaan lukien

tiedon

ista tyoel i ista, tyon toimenkuvasta ja niin edelleen. Etityon erityispiirteet edellyttévit yleensa kirjallista

lisitietoa sellaisi

asioista kuten tieto yrityksen osastosta, johon tyontekiji kuuluu, lihimmésti esimiehesti tai muista henkildisté, joiden
puoleen hin voi kadntyi tyohon liittyvissi tai henkilkohtaisisssa asioissa, raportointijérjestelyistd jne.

Jos etiity6 ei kuulu alkuperdiseen toimenkuvaan, ja tyénantaja tarjoaa etityoti, tyontekija voi hyviksya tai hylitd tarjouksen. Jos
tyontekijd itse ilmaisee halukkuutensa etityShon, tyonantaja voi hyviksyi tai hyldtd pyynnon.

Siirtyminen etityohon ei sinénsi vaikuta tyontekijaasemaan, koska se muuttaa vain tyon suoritustapaa. Tyontekijan kieltaytyminen

etitydsti ei sellaisenaan ole peruste tydsuhteen péittamiselle tai kyseisen tydntekijin tydsuhteen ehtojen muuttamiselle.

Jos etiityd ei kuulu alkuperdiseen toimenkuvaan, péitos siirtyd etityGhon on peruutettavissa tyd- ja/tai tyoeh
Peruutettavuus voisi merkitd mahdollisuutta palata tekeméin ty6td tyonantajan tiloissa joko tyontekijén tai tyonantajan pyynnosté.
Peruutettavuuden toteutustavat médritelladn tyo- ja/tai tyoehtosopimuksessa.

4. TYOSUHTEEN EHDOT

1

i on oikeus ihin sovellettavan lai

TYOSUHTEEN ehtojensa osalta 5n ja tyd

yonteki

kuin tyGnantajan tiloissa olevilla vastaavilla tyontekijoilld. Etdtyon erityispiirteiden huomioon ottamiseksi erityiset tiydentavét

tydehtc

ja/tai tyGsopi saattavat olla tarpeen.

5. TIETOTURVA

TYONANTAIA on velvollinen ryhtyméin tarvittaviin toi iteisiin, etenkin ohjel suhteen, varmistaak etityontekijan
ammatillisiin tarkoituksiin kdyttdman ja kisittelemén tiedon suojauk
Tybnantaja antaa etétyontekijille tiedot kaikesta ti kosk asiaankuuluvasta lainsdddannosti ja yrityskayti

TyGnantaja tiedottaa etétyontekijille erityisesti:

& kaikista rajoituksista tietotekniikkalaitteiden tai —vilineiden kaytossé, kuten internet,

© siantdjen laiminlyonnistd johtuvista seuraamuksista.



6. YKSITYISYYDEN SUOJA

TYONANTAJA kunnioittaa etityontekijin yksityisyytta.

Jos mikd tahansa tarkkailujdrjestelmé otetaan kéyttoon, sen on oltava asetettuun tavoitteeseen nihden oikeassa suhteessa ja se on

tiivin 90/270 mukaisesti.

otettava kiyttoon naytto

7. TYOVALINEET

KAIKKI TYOVALINEITA , vastuita ja kustannuksia koskevat kysymykset on selvésti maariteltava ennen etityon aloittamista.

Pidsidnto on, ettd tyonantaja vastaa saannolliseen etityohon tarvittavien laitteiden hankkimisesta, i Jja huoll ellei

etityontekijd kiytd omia laitteitaan.

Jos etity6ta tehdadn sianndllisesti, tyonantaja korvaa tai maksaa ty6std aiheutuvat suorat kustannukset, etenkin tietoliikenteeseen

liittyvét kustannukset.

Tyo6nantaja jarjestdd etityontel

ille asianmukaisen teknisen tukipalvelun.

Tyo6nantaja vastaa kansallisen lainsddddnnon ja tydehtosopi: isesti etdtyontekijan kdyttimien tyovilineiden ja sisédllon
(tiedostot) k i tai vahingoi! i aiheutuvista k i

Etityontekija pitdd hyvaa huolta hianen kiyttoonsa annetuista tyGvilineistd eiké kerdd tai vilitd laitonta aineistoa internetin vilityksella.

8. TYOSUOJELU

TYONANTAJA on vastuussa etityontekijin tySterveydesti ja tydsuojelusta direktiivin 89/831 ja asiaan liittyvien tytérdirektiivien, kansallisen
lainsdadannon ja tyGehtosopimusten mukaisesti.

Tyonantaja tiedottaa etityontekijille yhtion menettelytavoista tydterveys- ja tyoturvallisuusasioissa, etenkin ndyttopaitteille asetetuista

niitd tysuoj dytantoja asi i

Etityontekija

Voidakseen tarkastaa, ) ty6hon so ia tybterveys- ja tyGturvalli ddrayksid asi; isesti, tyd

iaankuuluvilla viranomaisilla on sy etityopaikalle k 5n ja tyo

tydntekijoiden edustajalla ja/tai
asettamissa rajoissa. Jos etityontekiji tyoskentelee kotonaan, tillaisen kiynnin edellytyksend on ennalta ilmoittaminen ja etétyontekijén
suostumus. Etityontekijilld on oikeus pyytda tarkastuskdyntid.

9. TYOJARJESTELYT

ETATYONTEKIIA péittad tyGaikansa jérjestamisestd sovellettavan lainsdddannon, tyGet pi Jja yrityssdéntojen asettamissa
puitteissa.
Etityo ijan tyomddri ja suori dardit ovat samat kuin vastaavien tyo jan tiloissa tyo: ien tyontekijoiden.

Tyonantaja varmistaa, ettd ryhdytéén toimenpiteisiin, jotka estavit etitydntekijéin eristiytymisen yrityksen muusta tydyhteisostd,
kuten antamalla hinelle mahdollisuuden tavata sdénnéllisesti tyGtovereitaan ja pédsyn yrityksen tiedottamisen piiriin.



10. KOULUTUS

hdollisuud.

ETATYONTEKIOILLA on sama pégsy ke ja samat urakehitykseen kuin vastaavilla tyontekijoilld tyonantajan

tiloissa ja heihin noudatetaan samoja arviointiperusteita kuin muihinkin tyontekijoihin.

Tl roul b

Etityontekijit saavat joka k heidén kéytossdin olevaan tekniseen vilineistoon ja tillaisen
tydnorganisointitavan erityispiirteisiin. My6s etityontekijin esimies ja hinen vilittomit tyGtoverinsa saattavat tarvita koulutusta taimin
tyyppiseen tyohon ja sen johtamiseen.

11. KOLLEKTIIVISIA OIKEUKSIA KOSKEVAT KYSYMYKSET

ETATYONTEKIOILLA on samat kollkeiiviset oikeudet kuin tydnantajan tiloissa tydskentelevilld tyontekijoilld. Yhteydenpitoon
tyontekijoiden edustajien kanssa ei aseteta mitédn esteitd.

He voivat samoin ehdoin osallistua tyontekijoitd edustavien tai tyontekijoiden edustukseen perustuvien elinten vaaleihin tai asettua
niissd ehdokkaaksi. Etityontekija sisllytetddn laskelmiin, joissa méritelldén euroopplaisen tai kansallisen lainsdddédnnon,
tyGehtosopimusten tai yrityksen kéytintojen mukaisia tyontekijoiden edustusta koskevia kynnysrajoja. Ty6paikka, johon etityontekija
kuuluu kollektiivisten oikeuksien kdyttamistd varten, maaritellddn heti alussa.

Tyontekijoiden edustajille ilmoi: ja heidén k

etityon kiyttoon ottamisesta Euroopan unionin ja kansallisen
lainsdddannon, tydehtosopimusten ja yrityksen kiytantdjen mukaisesti.

12. TAYTANTOONPANO JA SEURANTA

PERUSTAMISSOPIMUKSEN 139 artiklan puitteissa UNICE/UEAPME:n, CEEP:n ja EAY:n (ja EUROCADRES/ CEC:n yhteyskomitean)

JjdsenjérjestGt panevat taytantdon timén eur Jjasenvaltioissa tydmarkkinaosapuolten omien menettelyjen

mukaisesti.
Témé tdytintoonpano toteutetaan kolmen vuoden kuluessa sopi sen allekirjoitul paivimaaréstd lukien.
Jasenjérjestot raportoivat timan sopimuk taytantoonp allekirjoittaj )\ 11 iaalisen vuoropuhelun alaiselle

ad hoc —tydryhmille. Té
sisilld timén sopimuk allekirjoituk paivamaarastd lukien.

ad hoc —tydryhmi laatii yhteisen raportin tdytantodnpanotoimista. Témé raportti tehdédén neljin vuoden

Témén sopimuksen sisiltod koskevissa kysymyksissé siind mukana olevat jasenjérjestot voivat erikseen tai yhdessi kadntyd
allekirjoittajaosapuolten puoleen.

Allekirjoi puolet tarl 1 dell i viiden vuoden kuluttua allekirjoituksen paivimadréstd lukien, jos joku
allekirjoittajaosapuolista sitd pyytad.
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Tyomarkkinaosapuolten yhteinen ohjeistus etiatyosta

Etatyostd sovittaessa huomioon otettavaa

I. Milloin tyon katsotaan olevan etityota

Puitesopimuksen tarkoittama etityd on tapa organisoida tyotd. Sen keskeisid tunnus-
merkkeji on, ettd tyd, jota voitaisiin tehdi tyonantajan tiloissa, tehddin sadnnollisesti
varsinaisen tydpaikan ulkopuolella ja ettid tissd tydssd tai sen organisoinnissa kiytetdin
apuna tietotekniikkaa. Etitydtd voidaan tehdi tyd- tai virkasuhteessa.

Puitesopimuksen tarkoittamaa etitydtd on esimerkiksi:

* koko- tai osa-aikaisesti kotona tai muissa kuin tydnantajan tiloissa tietokoneen
avulla tehtdvi tyd, esimerkiksi suunnittelu- ja tutkimustyd

* tydskentely ns. tietotuvissa (paikka, jossa useiden yritysten tydntekijit tydskentele-
vit samanaikaisesti tydnantajan tilojen ulkopuolella tietotekniikkaa apuna kiyttien).

Puitesopimuksen tarkoittamaa etitydti ei ole esimerkiksi:

e perinteinen kotityd kuten ompelutyd
* tyd yritysten yhteyskeskuksissa (call centerit/contact centerit)

2. Etdtyon vapaaehtoinen luonne

Etityd perustuu vapaachtoisuuteen. Tydnantaja ja tyontekiji sopivat etityon tekemisestd
keskenddn. Etitydstd voidaan sopia joko tydsopimusta solmittaessa tai tydsuhteen aika-
na. Sopimus etityon tekemisesti ja sithen liittyvistd echdoista on syytd tehdi kirjallisesti.

Etityostd sovittaessa on hyvi sopia myds etitydjirjestelyn padttimismenettelysti. Tyon-
antaja ja tyontekiji voivat sopia esimerkiksi siitd, ettd:

e tyotd tehddin etityond midriajan, tai

* tyontekijilld on oikeus lopettaa etityd ja palata tyohon tydnantajan tiloihin ennalta
sovittua ilmoitusaikaa, esimerkiksi 2 kuukautta, noudattaen, ja

* tyonantajalla on oikeus ennalta sovittua ilmoitusaikaa, esimerkiksi 2 kuukautta,
noudattaen paittdd etityd, tai

* etityd kestidd tietyn vihimmaisajan, minki jilkeen se jatkuu toistaiseksi, ellei jom-
pikumpi osapuoli ennalta sovittua ilmoitusaikaa, esimerkiksi 2 kuukautta, noudattaen

ilmoita etitydn pddttymisesti.

Etityon pddttimistd koskeva ilmoitus ei merkitse tydsopimuksen irtisanomista.



3. Sovellettava lainsaddanto ja tyoehtosopimukset
Tydsuhteessa tehtiviin etitydhon sovelletaan tydlainsdddintdi ja tydehtosopimuksia.
Esimerkkeji lainsdiddnnon ja tydehtosopimusten soveltamisesta etityhon:

* tydsopimuslakia sovelletaan etityohon

e etityontekijit otetaan huomioon tarkasteltaessa yritysten henkildstdmiiriin liitty-
viid sidnnoksii, esimerkiksi yhteistoimintalaissa

e etityontekijit kuuluvat lakisditeisen tydterveyshuollon piiriin ja ovat tydsuhteeseen
liittyvin sosiaaliturvan piirissd; etitydstd sovittaessa on syytd kiinnittdd huomiota pal-
veluiden saatavuuteen ja siihen, ettd etitydntekijilli on oikeus vastaavaan tydterveys-
huoltoon kuin vastaavilla tyontekijoilld tydnantajan tiloissa

e tydehtosopimusten miiriyksid esimerkiksi ditiysvapaan palkallisuudesta, lomara-

hasta ja sairauspoissaoloista sovelletaan etitydntekijoihin.
4.Yksityisyyden suoja

Etityd ei rajoita tyontekijin oikeutta lakiin perustuvaan yksityisyyden suojaan. Tarkkai-
lujirjestelmien kiyttoonotto kuuluu yhteistoimintamenettelyn piiriin siten kuin siitd on

sdddetty tydelimin yksityisyyden suojaa koskevassa laissa seki yhteistoimintalaissa.
5.Tietoturva

Ammatillisiin tarkoituksiin kiytettivien ohjelmistojen ja tietojen suojauksen on oltava
etitydssd lihtokohtaisesti samaa tasoa kuin tydnantajan tiloissa tydskentelevilld. Eciyh-
teyden suojaus saattaa lisiksi edellyttdd erityisjirjestelyji. Jos etityohon kiytettivii tieto-
konetta saa kiyttii myds omiin tarkoituksiin, tydnantajan ja tyontekijin on syyti sopia
pelisidnnoistd muun kuin tydkiyton osalta seki arvioida muun kiyton riskit tietosuoja-
ukselle. Tietoturvaa koskevat sidinndkset ovat myds lihtokohtaisesti samat, joita sovelle-

taan tydnantajan tiloissa tydskenteleviin.
Etdty6std sovittaessa on syytd sopia siiti:

e saako tydnantajan hankkimaa tietokonetta kiyttdd myds muihin tarkoituksiin
e kidyton rajoituksista.

6. Matkustaminen

Tydn tekeminen etitydnd voi edellyteid, ettd tydmatkoista ja niihin liittyvistd korvauk-
sista sovitaan tavanomaista yksityiskohtaisemmin, erityisesti silloin, kun tydnantajan ti-



loissa tydskennellddn vain poikkeuksellisesti. On hyvi todeta esimerkiksi, mitd pidetdin
tydntekijin varsinaisena tyontekopaikkana.

Matkojen osalta lihtokohtana on, etti:

* tavanomaisia kodin ja tydpaikan vilisid matkoja ei korvata
* varsinaisten tydmatkojen osalta etityontekijiin sovelletaan tydehtosopimusta ja yri-
tyksen kiytintdi.

71.Tyovilineet

Tyénantaja hankkii tavallisesti tydvilineet ja vastaa niiden asentamisesta ja huollosta.
Etityontekijiltd puolestaan edellytetddn huolellisuutta tydvilineiden kiytossd, ja hinen
on muun muassa ilmoitettava havaitsemistaan vioista ja puutteellisuuksista tydnantajalle.

Tydnantaja ja tydntekiji voivat sopia myos siitd, ettd etitydntekiji kiyttdd omaa tietoko-
nettaan ja muita omia tydvilineitdn.

Tyovilineiden osalta sovitaan muun muassa siiti:

e kuka vastaa tydvilineiden hankkimisesta, asentamisesta ja huollosta
* kuinka tydnantaja osallistuu tietoliikennekustannuksiin.

Lihtokohtaisesti tydnantaja vastaa sidnnollisestd etitydstd aiheutuvista suorista kustan-
nuksista, kuten tietolitkennekustannuksista.

8.Tyo6suojelu

Tydsuojelua koskevat miiriykset soveltuvat pidsidntdisesti myds tydhon, jota sopimuk-
sen mukaan tehdiin kotona tai siihen verrattavissa olosuhteissa. Tietyt tydturvallisuus-
lain sddnnokset soveltuvat kuitenkin kodin olosuhteisiin vain rajoitetusti.

Tydsuojelutoimissa tulee ottaa huomioon etityon erityispiirteet ja etitydntekijille on
syytd tiedottaa etitydhodn liittyvistd menettelytavoista tydterveys- ja tyoturvallisuusasi-

oissa.
Etitydsti sovittaessa on syyti kiinnittdd huomiota mm. siihen:

* Mitki ovat etiitydn erityiset haitat ja vaarat terveydelle ja turvallisuudelle ja miten
niitd voidaan poistaa tai vihentid

* miten tydnantaja voi tarvittaessa tarkastaa tydolosuhteet ja tydvilineet

* ctityontekijin velvollisuuteen ilmoittaa tydympiristossi esiintyvistd ongelmista.



9.Tyojarjestelyt

Tyontekijin siirtyessi etitydhon tydskentelylle on syytd asettaa selkeit tavoitteet ja ai-
kataulu. Puitesopimuksen mukaan etitydntekijin tydmiiri ja suoritusstandardit ovat
samat kuin vastaavien tydnantajan tiloissa tydskentelevien tyontekijoiden. Editydtd kiyt-
toonotettaessa on syytd keskustella myds siitd, miten tydntekijin tydpanos miiritelldin

ja miten sitd seurataan.

Jotta etityontekiji tietdisi oman asemansa organisaatiossa eiki eristdytyisi muusta tydyh-
teisdstd, tydnantajan on informoitava tydntekijaia mm.:

* siitd, kuka toimii organisaatiossa etitydntekijin yhteyshenkiloni tydsuhteeseen ja
tydtehtiviin liittyvissd kysymyksissd sekd siitd, kuka on tydntekijin lihin esimies

e raportointijirjestelyji koskevista ohjeista

* organisaatiossa tapahtuvista muutoksista sekd muista yrityksen tiedottamisen piiriin

kuuluvista asioista
10. Koulutus

Etityontekijilli tulee olla samanlaiset mahdollisuudet osallistua koulutukseen kuin
tydnantajan tiloissa tyoskentelevilld, myds teknisen vilineiston kiytdn osalta. Koulutuk-
seen osallistuminen on otettava huomioon etitydlle asetettavia tavoitteita ja aikatauluja

laadittaessa.

Etitydjirjestelyjd kiyttoonotettaessa on hyvi kiinnictdd huomiota esimiesten valmiuteen
johtaa etitydti.

I 1. Kollektiiviset oikeudet

Etitydtd koskevista suunnitelmista neuvotellaan yhteistoimintalain, tydehtosopimusten
ja tydpaikan kiytinnon mukaisesti asianomaisen tydntekijin tai tydntekijéiden edusta-

jan kanssa.

12. Muuta huomioon otettavaa

Etitydjirjestelyihin mm. tyohuoneeseen, tietoliikenteeseen, kodin ja tydpaikan vilisiin
matkakustannuksiin sekd omien tydvilineiden kidyton mahdolliseen korvaamiseen liitty-

vit verotuskdytinnot on syyti tarkistaa etukiteen.

Vakuutusturvan kattavuus on niin ikiin syyti selvittii ennen etityohon siirtymisti.



Liitteet

2. Etidyhteyden hankkijan muistilista

Leena Uskelin

Huolehdi tietoturvasta

Etityossd hyddynnetidin yleensi liikkkuvaa tyopistettd. Kiytinnossi timi tarkoittaa sitd,
ettd tyontekijilli on kiytdssddn kannettava tydasema (kannettava tietokone), jota hin
kidyttad varsinaisen tydpisteen ulkopuolella eli asiakkaan luona, matkoilla, tyonantajan
sivupisteissi tai omassa kodissaan. Etityd voidaan tietysti perustaa myos kiintein, esi-
merkiksi kotona olevan tydaseman varaan, jos timi ndyttdd riittdviltd ja tarkoituksen-

mukaiselta ratkaisulta.

Etiyhteys rakennetaan tydaseman ja tydnantajan verkkopalvelimen vilille tietoliiken-
neyhteyden avulla. Sopivan tietoliikenneyhteyden lisiksi on erityisen tirkedd huolehtia
siitd, ettd tietoturva on ajan tasalla. Tietoturvasta tulee huolehtia ennen kaikkea ns. pa-
lomuurin ja virustorjuntaohjelman avulla. Palomuurilla tarkoitetaan tyénantajan palve-
limen ja Internetin viliin asennettua erillistd ohjelmaa, joka suojaa tydnantajan verkkoa
ei toivotuilta ulkopuolisilta yhteyksiltd. Virusohjelma toimii tydaseman (pdytikone tai
kannettava tietokone) sisilli. Vain tillainen piivitetty kaksoissuojaus on riittdvin teho-
kas torjuntastrategia sihkdpostin vilitykselld kulkeutuvia viruksia ja palvelimelle kohdis-

tuvia ulkopuolisia yhteydenottoyrityksii vastaan.

Yrityksen tietohallinto, atk-tuki tai tarvittaessa operaattorin edustaja hoitaa etitydssi tar-
vittavan tietoturvaohjelman tydntekijin kannettavaan tydasemaan. Tietoturvaratkaisu
on syytd mitoittaa tarpeiden mukaan. Operaattorit tarjoavat asiakkailleen tietoturvakon-
sultointia. Luotettavien asiantuntijoiden tuottamien tietoturvaratkaisujen hyédyntimi-
nen tuo kustannustehokkuutta pitkalld aikavililli. Operaattorit tarjoavat myds tukipal-
veluita. Keskity tydssd omaan osaamiseen ja anna tietoturva-asiantuntijoiden huolehtia

siitd, minki he hallitsevat parhaiten.
Etayhteyden vaihtoehdot

Etiyhteyden muoto kannattaa valita tydnkuvan miirittelemin tarpeen mukaan eli sen
mukaan, tarvitaanko etiyhteyttd ainoastaan satunnaiseen sihképostin lukemiseen vai
tavallisen toimistotydn tekemiseen (sihkdpostin kiyted, liitetiedostojen avaaminen ja ld-
hetys, tydnantajan verkon kiytts, jne). Etiyhteyden mallin valintaan vaikuttaa my®s se,

onko kyseessi liikkuva ty vai kotoa kisin tehtivi etityd.



Miten tietoturvallinen yhteys muodostetaan?

Kiyttijd saa etdyhteyden kahdesta vaihtoehdosta: joko kiyttimilld operaattorin julkisia
palveluita, eli Internetid hyddyntien tai yrityskohtaisesti operaattorin tuottaman palve-
lun kautta. Internetin turvallinen hyddyntiminen edellyttid tiedon salausta. Timi teh-
dididn tyypillisesti VPN-ohjelmalla (Virtual Private Network). VPN-ohjelma salaa kaiken
tiedon kiyttdjin pidtelaitteen seki yritysverkon VPN-palvelimen vililld. Tiedonsiirto siis

nikyy Internetissi, mutta se on lukukelvotonta salauksen avulla eli tunneloitu.
Yy

Operaattoreilla on mahdollisuus tuottaa myos yrityskohtaisia palveluita, joissa tiedonsiirto ei
kulje Internetin yli. Tilloin kéyttijin ei tarvitse kéiyttii yhteyden pédilli erillisti salausta.

Molemmissa tavoissa autentikointi suojaa tydnantajan verkon ja varmistaa ettd etdyh-
teyttd muodostaa luvallinen kiyttdji. Yhteyttd muodostaessa kiyttdjid antaa kiytedji-
tunnuksensa seki salasanansa joko VPN-ohjelmalle tai suoralle yhteydelle tydnantajan
verkkoon. Kirjautuminen on samankaltainen toimenpide kuin esimerkiksi kirjautumi-
nen pankkiohjelmiin. Salasana on tyypillisesti osa tietoturvaa ja usein kiintedn salasa-
nan sijaan kiytetidnkin muuttuvaa salasanaa lisitietoturvana. Muuttuva salasana tulee
erilliseltd digitaaliselta kortilta ja muodostaa yhdessd kiyttdjin kiintedn osuuden kanssa
minuutin kerrallaan voimassa olevan parin. Nykydin mm mobiilivarmenne korvaa yhi
useammin digitaalisen kortin, silloin autentikointi tehdiin matkapuhelimen avulla.
Matkapuhelin ja kannettava muodostavat siis parin. Nykyaikaisessa yritysratkaisussa au-
tentikointi tapahtuu samalla tavalla yhteystavasta riippumatta ja yritykselld on helppo
rakentaa eri kiyttdjiryhmille sopivat palvelut samojen jirjestelmien paille piitelaiteriip-
pumattomasti.

Ongelmat etiyhteyden muodostamisessa liittyvit usein tietoturvasta johtuviin syihin.
Esimerkiksi verkkoympiristd, johon yritetddn kirjautua, on suojattu eikd se tunnista
konetta. Usein ongelma ratkeaa muodostamalla erillinen yhteys (esim. gprs) suoraan
tydnantajan verkkoon. Tietoliikenneyhteydet ovat nykyisin jo varsin kattavat, varsinkin
gprs:n osalta. Niistd johtuvat etiyhteyden muodostamisen ongelmat ovatkin lientymiin
pdin.



Kuva 1: Yleisimmiit etiyhteyden vaihtoehdot (nopeudet markkinoilla olevien piiitelaitteiden
maksiminopeuksia)

yhteys soittosarjaan | yhteys access poin- | yhteys wlan tuki- | yhteys kaapelimo-
(esim 09-1234567) | tiin (esim internet | asemaan deemin kautta
tai yritys.f1) (hotspot)

Kuva 2: Esimerkki salatun ("tunneloidun”) etiyhteyden muodostamisesta tydpaikan palve-
limelle

s
° o
= -

o  Tunnistus 2 WLAN 2  Tyopaikan palvelin
ﬁl(tipistemtietokone o liywjiunnus £ ADSL 2 - i;hkﬁpo;d
oneessa = entert

virustorjuntaohjelma) ) :ajhtuva ; GSM Internet E - intra
o  numerosarja = GPRS © - sovellukset
=i — .
o 3 - jne...
2 ~
=

Etéiyhteys mu dostfman tunnistustoimenpiteen ja tietoliikenneyhteyden rakentamisen kautta. Yhteys tyi-

paikan’palvelimelle avautuu yleensi alle minuutissa.



Lisitietoja tietoturvaan liittyvisti asioista:

Viestintiviraston Internet-sivuilta 18ytyy tictopaketti tietoturvasta sekid peruskisitteitd
hetp://www.ficora.fi/suomi/tietoturva/ttperusteet.htm

Etiiyhteyden hankkijan muistilistassa on yleisesti arvioitu vain kannettavaa ja ns. pe:ti; esi-
merkiksi ns. dlypubelimia ei ole huomioitu

Muistilistaa varten haastateltiin seuraavia asiantuntijoita: Pasi Viisinen, Elisa Oyj ja Mii-
ka Salo, TeliaSonera Oyj. Kiitos yhteistyisti!
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Etitydopas tydnantajille koostuu etityon asiantun-
tijoiden laatimista artikkeleista. Oppaan tavoitteena
on tukea johtamisen ja tyonjirjestelyjen kehittymis-
td kohti parempaa tuottavuutta ja tydelimin laatua.
Opas tarjoaa ratkaisuja niihin useimmin tunnistettui-
hin ongelmiin, jotka liittyvit etityon kiytt6onottoon
tydpaikoilla. Oppaan sivuilla vastataan yleisimpiin
kysymyksiin, kuten misti syisti etityskentelyyn ryh-
dytidn? ja Miti etityohon siirtyessi tulisi ottaa huomi-

oon?

Opas on yksi EU -rahoitteisen e-tyo-tuotekeh

hankkeen (2003-2006) aikana syntyneistd tuotteista
ja se on toimitettu yhteistydssd poikkihallinnollisen
e-tyon yhteistoimintaryhmin (ETR) kanssa. E-tyo-
tuotekehityshankkeen avulla edistetidn uusien tie-
to- ja viestintdteknologiaa hyodyntivien ty6n orga-
nisointimallien yleistymistd tyopaikoilla. E-ty6 on
yksi tyoministerion keviilli 2003 kiynnistimien

valtakunnallisten tuotekehityshankkeiden teemoista.

Tuotekehityshankkeiden tavoitteena on koota yhteen
tuloksia ja hyvid kiytintsji ESR-hankemaailmasta.
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