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– ohjeita ja 
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etätyötilan 

perustamiseen

Rural Working Hub -hanke

Kuvamaailma

Hubin kuvamaailma on lämmin ja ystävällinen, samalla asiantunteva. Kuvissa erilaisia ihmisiä, erilaisissa 
työympäristöissä. Monipuolista työntekoa ja hyväntuulisia ihmisiä. Kuvina voidaan käyttää kuvapankkikuvia.

Etätyötila Hubi  •  Graafinen ohje

hubi 
vinkit

AISAPARI
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Saatteeksi
Tämän oppaan tarkoitus on auttaa etätyötilojen perustajia toiminnan käynnistä-
misessä ja kehittämisessä. Antaa tietoa ja vinkkejä hyväksi havaituista toiminta-
malleista. Ohjeeksi muilta etätyötilan perustajilta olan saanut, että etätyötilan tu-
lee sopia paikalliseen toimintaympäristöön. Joten, tässä oppaassa esitetyt vinkit 
ovat raaka-aineita, joiden oikean sekoistussuhteen päättää etätyötilan kehittäjä 
yhdessä yhteistyökumppaneidensa ja asiakkaidensa kanssa. 

Etätyötiloista käytetään yleisesti termejä etätyö hubi, yhteisöllinen etätyötila ja 
etätyöpiste. Englannin kielessä käytetään yleisesti termejä working hub, remote 
working space, co-working space. Näillä hakusanoilla voi itse käydä tutustumassa 
tarjontaan Suomessa ja maailmalla. 

Etätyöllä tarkoitetaan varsinaisen työpaikan ulkopuolella tehtyä ansiotyötä joko 
yrittäjänä tai työntekijänä.  Etätyötä voi tehdä monista paikoista käsin: kotoa, kir-
jastosta, kahvilasta, mökiltä, hotellilta… 

Leader Aisaparin hanke Rural Working Hub -maaseudun yhteisölliset etätyötilat 
syntyi tarpeesta tarjota alueen asukkaille, vapaa-ajan asukkaille ja yksinyrittäjil-
le uusia palvelu, joka auttaa heitä tekemään mielekkäästi omaa työtään. Hank-
keessa oli kumppanina irlantilainen Longford County Council, joka kehitti omalla 
alueellaan etätyötiloja.  Rural Working Hub hanke toteutettiin vuosina 2020–2021.  
Hanke sai rahoituksen Leader Aisaparilta Manner-Suomen maaseutuohjelmasta. 

Hyvää etätyöpäivää ja työn iloa kaikille!

Heli Talvitie

projektipäällikkö, Rural Working hub -hanke, Leader Aisapari
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Miksi tarvitaan 
erillinen etätyötila? 
Etätyön tekeminen on yleistynyt vauhdilla viime vuosina. Korona epidemian mu-
kanaan tuomat laajat etätyösuositukset viimeistään muuttivat työntekijöiden ja 
-antajien tottumukset etätyöhön. Elinkeinoelämän valtuuskunnan (11/2021) selvi-
tyksen mukaan korona-ajan etätyöläisistä 65 % haluaa jatkaa osittaista tai koko-
aikaista etätyöskentelyä1. Suomessa tehdään etätöitä eurooppalaisittain verrattu-
na paljon. Kun EU maiden keskiarvo etätyölle oli vuonna 2020 12 %, niin Suomes-
sa Uudellamaalla etätyöntekijöiden osuus työvoimasta oli 37 %. Koko Suomessa 
etätyötä tekevien osuus oli 25–30 %2. Etätyö on yleisintä ylemmillä toimihenki-
löillä, korkeasti koulutetuilla, suurissa kaupungeissa asuvilla ja tietotyötä tekevillä. 

Käsitys työstä ja yrittäjyydestä ovat muutoksessa. Alustatalouden mallit ja paikka-
riippumaton työ muuttavat työntekemisen tapoja. Työyhteisötkin muuttuvat sa-
malla. Esimerkiksi Suomessa valtionhallinto on selvitellyt paikkariippumattoman 
työnteon mahdollisuuksia3. Asiantuntijatyössä paikkariippumattomuudesta on tu-
lossa yksi rekrytointikeino parhaiden osaajien houkuttelemiseksi. Samat tilat toi-
mivat hyvin myös yritysverkostojen rakentamisessa, tarjoten helpot tilat alkaville 
yrittäjille ja yhteisön yksin yrittäjille. 

Osalle kotona tehtävä etätyö sopii hy-
vin, mutta osa työntekijöistä (ja työn-
antajista) haluaa tehdä etätyön erilli-
sessä siihen suunnitellussa tilassa, jos-
sa on otettu huomioon tekniikan toimi-
vuus, ergonomia ja mahdollisuus luo-
da oma työyhteisö ja jakaa osaamista. 
Oman urapolun rakentaminen paikkariippumattoman työn pariin onnistuu parem-
min, kun tarjolla on myös mielekäs lähityöyhteisö. Hyvät etätyötilat tulevat ole-
maan osa paikkakuntien veto- ja elinvoimaa. 

Viitasaarella etätyötila Lennätin perustettiin 
hankerahoituksella. Hankkeen jälkeen palve-
lun on katsottu olevan niin merkittävä kunnal-
le, jotta se jatkaa sitä omana toimintanaan.  
Jatkossakin Lennättimen tilat ovat käytössä 
maksutta niin kuntalaisille kuin lomailijoillekin. 

Etätyötila on ”peruspalvelu” kuntalaisille,  
samanlainen välttämättömyys kuin ruokakauppa.  
� – Pihtiputaalainen etätyötilan käyttäjä. 
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Miten määritellä 
etätyötilan käyttötarve? 
Tällä hetkellä ei ole tarkkaa tietoa mikä on etätyötilan asiakaspotentiaali paikka-
kunnittain. Asiaa on tutkittu jonkin verran ja sen perusteella voidaan antaa arvioita. 

Valtioneuvoston tilaamassa selvityksessä (2022) tarkasteltiin etätyön vaikutus-
ta päiväväestöön kunnittain. Tulosten perusteella etätyölisää päiväväestön mää-
rää suurimpien kaupunkien kehyskunnissa ja läheisellä maaseudulla.4 5 Aineiston 
perusteella etätyöllä on vaikutusta Aisaparin alueella päiväväestöä kasvattavasti. 
Eniten etätyöntekijöitä suhteessa asukaslukuun löytyy Lapualta, Evijärveltä, Lap-
pajärveltä ja Vimpelistä. 

Rural Working Hub-hankkeessa tehtiin kysely etätyötilan tarpeesta kesällä 2020. 
Kyselyyn saatiin noin 60 vastausta. Kyselyyn vastanneista noin 60 % piti hyvin to-
dennäköisenä, että voi tehdä etätöitä Aisaparin alueella. Usea vastaaja toivoi te-
kevänsä etätöitä viikoittain muutamia päiviä.  Myös päivittäisiä etätyötilan tar-
vitsijoita oli useampia sekä niitä, jotka tarvitsevat tilaa satunnaisesti. Suosituim-
mat etätyöpaikkakunnat olivat Järviseudulla, eli vastaajien joukossa oli monia va-
paa-ajan asukkaita. 

Tilastollisesti voidaan arvioida, onko kyse kymmenistä vai sadoista työntekijöistä 
Aisaparin alueella.  Etätyötä tekevät usein korkeakoulutetut ja joilla on pitkä työ-
matka. Aisaparin alueella mahdollisia etätyöntekijöitä voisi olla   lukumääräisesti 
yhteensä reilusti yli 2 000 henkilöä. 

Kunta

Mahdollisten etätyöntekijöiden 
määrä vakituisista asukkaista.

(pendelöivien asukkaiden määrä x  
korkeakoulutettujen osuus) 

Alajärvi 4 00
Evijärvi 1 00
Kauhava 7 50
Lappajärvi 2 00
Lapua 1 200
Vimpeli 1 50
Yhteensä 2 800
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Vakituisten asukkaiden lisäksi etätyöti-
lojen mahdollisia asiakkaita ovat myös 
monipaikkaiset asukkaat kuten va-
paa-ajan asukkaat, omaisuuttaan hoi-
tavat (esim. metsätilan tai perikunnan 
asioiden hoito) sekä sukuloijat ja mat-
kailijat. 

Paras tapa arvioida etätyötilojen tarve 
on suunnitella etätyötilat niin, että ne 
voivat kasvaa käyttötarpeen mukaan. 

Suurin kilpailija etätyötilan etätyöpisteelle on 
työntekijän oma koti. 

Mitä tarjoat, jotta etätyöpiste on parempi 
työskentelypaikka kuin oma koti? 

Etätyötila on palvelu,  
ei vain seiniä.

Etätyötilan perustajan 
muistilista
Tähän listaukseen on koottu Aisaparin Rural Working Hub hankkeessa kerättyjä ha-
vaintoja sekä muiden etätyötilojen kehittäjien vinkkejä. Tärkeää on löytää kuhun-
kin etätyötilaan sinne toimivat toimintamallit ja ottaa käyttöön tilan erityispiirteet. 
Ne omat jutut, jotka tekevät siitä omanlaisensa. 

Seuraavaksi esitellään vinkkejä etätyö-
tilan perustamiseen.  Samat vinkit ovat 
tiivistettynä erillisenä liitteenä tämän 
julkaisun lopussa. Liitteenä on myös 
muistilista työnantajille etätyöstä so-
pimiseen ja johtamiseen. Tämä muisti-
lista on tarpeellinen myös etätyötiloille, sillä usein työnantaja on kiinnostunut sii-
tä missä heidän työntekijät etätyönsä tekevät. 
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Sijainti ja tila

Mieti minne tila on hyvä perustaa ja mitä haluat sen tunnelmaan tuoda ympäris-
töstä.  Haluatko tietyt yhteistyökumppanit mukaan ihan fyysisesti saman katonal-
le? Torin laita tai järven ranta ovat molemmat hyviä paikkoja etätyötilalle.  

Vinkit

• Etätyötila sijaitsee keskeisellä paikalla, sinne on helppo tulla ja se huomataan.  

• Lähellä on muita palveluita kuten lounas ja kahvipaikkoja.  

• Yrittäjäasiakkaille lähellä on yritysneuvonta- ja rahoituspalveluja tarjoavia  
organisaatioita.

• Kiinteistön omistaja on myös itse kiinnostunut toiminnan kehittämisestä. 

• Tila on esteetön ja sopii myös liikuntarajoitteisille. 

• Etätyötila on mukavassa ympäristössä ja ikkunasta näkyy kiva maisema.

• Tila on muunneltavissa käyttötarpeen mukaan ja se vastaa työnteon vaatimuk-
siin tarjoamalla erillisiä tiloja tarpeen mukaan (puhelut, hiljainen työskentely, ide-
ointipalaverit, webinaarit, podcastit …). 

• Tilassa on kokous- ja neuvottelutilat.  

• Asiakkaat tietävät minne voivat pysäköidä (autot, polkupyörät, sähkömopot…).

• Etätyötila on hyvien liikenneyhteyksien varrella.

• Etätyötilan ovien aukiolosta ja avaimista/koodeista on sovittu tilan omistajan 
kanssa.

• Etätyötilassa on sosiaali- ja taukotilat (kahvihuone/keittiö).

• Etätyötilassa on ilmanvaihto.
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Toiminnan organisoiminen
Maaseudun etätyöpiste kannattaa suunnitella osaksi jo jotain muuta olemassa 
olevaa toimintaa tai sitouttaa toiminnan tuek-
si yhteistyökumppaneita. Tarvittava työajan 
määrä etätyötilan pyörittämiseen riippuu sii-
tä mitä palveluja ja minkälaisen etätyöpäivä-
kokemuksen haluat tarjota. 

Vinkit

• Etätyötilalla on toiminnasta vastaava taho (operaattori). Operaattori voi olla 
esimerkiksi kunta, kylä, yritys, yhdistys tai nämä yhdessä.

• Etätyötilassa toimii yhteisömanageri tai vastaava, joka vastaa tilan tapahtu-
mista, uusien tulijoiden perehdyttämisestä, yms. Yhteisömanageri voi toimia myös 
osa-aikaisena, ostopalveluna, yhteistyökumppanuutena.

• Etätyötilasta on tehty palvelukuvaus. (Onko tila yhteisöllinen etätyötila, avo-
konttori, koppikonttori tms.  Mieti, mikä on se palvelu, jonka haluat asiakkaalle 
tuottaa?) 

• Etätyötilasta on tehty liiketoiminta- ja markkinointisuunnitelma. Tee tämä, vaik-
ka etätyötila ei olisikaan liiketoimintaa. 

• Markkinointiin on nimetty vastuuhenkilö(t).

• Etätyötilan varausperiaate on päätetty: ennakkovaraukset tarvitaan tai ennak-
kovarauksia ei tarvita.

• Tilavarausten vastaanottaminen on järjestetty (puhelin, nettikalenteri, tms.). 
Jotkin nettikalenterit toimivat yhteensopivasti sähköisten koodilukkojen kanssa.  
Markkinoilla on useita ilmaisia ja maksullisia nettiajanvarauskalentereita.  Google 
tarjoaa maksuttomia ajanvarauskalentereita, mutta ne ovat myös julkisia. Mak-
sullisia palveluja ovat mm. tuotemerkit: Deskme, Flextila, Asioi, Nettivaraukset, 
Slotti, ja Ajas. 

• Asiakkaan palvelupolku on mietitty ja kuvattu. Hyödynnä palvelumuotoilun työ-
kaluja. 

Aloita pienestä ja  
kasvata toimintaa  
käyttäjien mukaan. 
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• Etätyötilan yhteistyökumppanit on kartoitettu ja heihin on otettu yhteyttä.  (Sa-
massa tilassa toimivat organisaatiot ja muut yhteistyökumppanit.) 

• Etätyötilan lisäpalvelutarjonta on suunniteltu itse järjestettynä tai yhteistyössä 
kumppaneiden kanssa (esim. tapahtumat, koulutukset, tietoiskut).

• Etätyötilan vartiointitarve on mietitty ja järjestetty.

• Etätyötilaan on mietitty tapoja, joilla voidaan tukea etätyötilan käyttäjien yh-
teisen työyhteisön syntymistä. 

• Ota asiakkaat mukaan etätyötilan suunnitteluun. 

Kalusteet, laitteet ja tilojen käyttö 
Hyvän etätyötilan tulisi tukea työn tekemistä. Ihminen tekee työpäivän aikana kes-
kimäärin 10½ erilaista ”tilaa” vaativaa tehtävää. Näitä työtehtäviä ovat esimerkik-
si: omaan työhön keskittyminen, luova ajattelu, epäviralliset kokoukset, viralliset 
kokoukset, arkistointi, yhteistyö, lukeminen, puhelinkeskustelut, luottamukselli-
set asiat, uuden oppiminen, sosiaalinen kanssakäyminen, asiakkaiden vastaanot-
taminen ja työn tauottaminen/rentoutuminen6. Tilojen käyttö kannattaa suunni-
tella niin, että ne ovat muunneltavissa ja monikäyttöiset. Mieti tilasuunnittelussa 
haluatko tarjota etätyötilallasi hiljaiseen keskittymistä vaativaan työskentelyyn vai 
tarjota tilan verkostoitumiseen ja yhteistyöhön. Tilojen ei tarvitse olla viimeisen 
päälle varusteltuja tai kaikki uutena hankittua. Omaperäisillä ratkaisuilla ja sisus-
tuksella voidaan luoda tilan omaa tun-
nelmaa. Jos omat taidot eivät riitä tila-
suunnittelun toteuttamiseen, pyydä am-
mattilaisen apua.  

Varustele tila perustoimistovälineillä, li-
sää varustelutasoa asiakkaiden toiveiden 
mukaan. Varastoon ei kannata hankkia 
nopeasti vanhenevaa tekniikkaa. Muis-
ta kalusteiden ja laitteiden hankinnassa leasing ja käytetyn tavaran vaihtoehdot. 
Etätyöpisteissä yleisesti perusajatuksena on, että asiakas tuo oman läppärinsä mu-
kanaan. 

Älä aliarvioi hyvän kah-
vinkeittimen tärkeyttä.

Tilasuunnittelulla vaiku-
tat siihen, millaisia asi-
akkaita tilan käyttäjik-
si tulee.
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Vinkit

• Etätyötilassa on huomioitu työergonomia (erilliset näytöt ja näppäimistöt, sää-
dettävät työpöydät, työtuolivaihtoehdot, akustiikka ja valaistus). 

• Etätyötilassa on lukittava kaappi asiakkaan omille pikkutavaroille. (Lounastau-
on ajaksi tavarat saa tarvittaessa lukittuun kaappiin.)

• Etätyötilassa on säilytystilaa asiakkaan työtarvikkeille. 

• Etätyötilassa on sinne sopivia ja helposti liikuteltavia tilanjakajia sekä tarvit-
taessa akustiikkaa parantavia tauluja tai levyjä.  

• Neuvottelutilassa on videoneuvottelulaitteisto, valkokangas/videotykki/TV.

Verkkoyhteyden laatu on selvitetty (nopeus, wifi/kiinteä/mobiili, yksityisyys). 

• Etätyötilasta löytyy lisäpiuhoja ja adaptereita, koska aina joku on unohtanut 
omansa kotiin.

• Työnteon tietoturvavaatimukset on otettu huomioon7.

• Etätyötilassa on tulostin ja skanneri.

• Erillisillä kalusteilla voit luoda sopivia puhelin- tai webinaarikoppeja. Toimisto-
kalusteiden valmistajilla on näihin eri hintaluokissa olevia tuotteita.  

• Etätyötilan ja sen laitteiden käyttöön on laadittu ohjeet. (Ota asiakkaat mukaan 
tilan pelisääntöjen laadintaan.)
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Imago
Mieleenpainuva nimi, logo ja visuaalisesti houkuttelevat tilat ovat osa hyvää etä-
työtilaa.  Ne tekevät etätyötilasta markkinoinnin ja tiedottamisen helpommaksi. 
Aisaparin alueen etätyötilat voivat hyödyntää Rural Working Hub -hankkeessa teh-
tyä yhteistä ilmettä ja hubi-tunnusta. Hubi-tunnukseen on helppo yhdistää oman 
etätyötilan nimi ja paikkakunta.  Yhteisellä nimellä ja visuaalisella ilmeellä halu-
taan tukea alueen jokaisen etätyöpisteen tiedotusta ja löydettävyyttä. Sähköisen 
hubi-tunnuksen ja materiaalipaketin saa Aisaparin toimistolta. 

Vinkit

• Keksi etätyötilalle on oma nimi ja logo sekä laadi visuaalinen ilme.

• Tuo etätyötilan imagoa esiin etätyötilan tapahtumissa ja muussa toiminnassa.

• Ota käyttöön Aisaparin alueen yhteinen hubi-tunnus. 
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Keitä ovat asiakkaat
Korona-aikana laajasti käytössä olleet etätyösuositukset ovat tehneet etätyöstä 
tuttua monelle asiantuntijatyötä tekevällä. Monet työnantajat ovat päivittäneet 
omaa etätyöohjeistustaan etätyötä suosivampaan suuntaan ja panostavat myös 
paikkariippumattomaan rekrytointiin.  

Potentiaalisia asiakkaita ovat mm.: 

Vinkit

• Huomioi etätyötilan asiakaskunta ja 
mitä he haluavat tilalta: työrauhaa, työ-
ergonomiaa, nettiyhteyksiä, hyvät tilat 
videopalavereille, työyhteisön, yhteisiä 
ideointihetkiä, työn ja oman ajan erot-
tamista, lyhyempää työmatkaa, hyviä lii-
kenneyhteyksiä, jne.

• Mieti, miten asiakkaat haluavat käyt-
tää etätyötilaa. Tarjoa mahdollisuus 
hankkia tunti-, päivä-, viikko- ja kuu-
kausipaketteja. 

Asiantuntijatyötä tekevät

Toisella paikkakunnalla työsken-
televät (mitä pidempi on työmat-
ka, sitä luultavammin hän on ha-
lukas tekemään etätöitä)

Etäopiskelijat

Yksinyrittäjät

Yritystoimintaa aloittavat

Työnhakijat, jotka hakevat paik-
kariippumatonta työtä

Ihmiset, jotka yhdistävät lomaa ja 
työntekoa (”worktation”)

Vapaa-ajan asukkaat

Sukuloijat (lapset mummolassa – 
vanhemmat töissä, omaishoita-
jat…)

Paikallisissa yrityksissä vierailevat 
yhteistyökumppanit
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Asiakkaan näkökulma 
Hanki tilan perustason kalusteet ja laitteet ja kehitä siitä tilaa eteenpäin yhdessä 
asiakkaiden kanssa. Kysy minkälaisia laitteita tai kalusteita he tarvitsevat. Etätyö-
tila on palvelukokonaisuus, jonka palvelupolkua voi hahmotella palvelumuotoilun 
keinoja hyödyntäen. Pohdi asiakkaan näkökulmasta, miten hän kohtaa palvelun. 
Millaista vuorovaikutusta asiakkaalla on palvelun tarjoajan 
kanssa ja missä kohdassa palvelua? Tapahtuu-
ko vuorovaikutus ihmisten välillä vai tavaroi-
den kautta.  Mitä haluat asiakkaan kokevan 
käyttäessään palvelua? 

Työkalu palvelupolkuharjoitukseen  © Maallemuuttajat 2030 -hanke / LAB ammattikorkeakoulu).

Kasva yhdessä  
asiakkaiden kanssa.

Apukysymykset:
• Mistä kanavasta käyttäjä saa tiedon tilastasi?
• Millä tavoin varauksen voi tehdä?
• Miten ohjaat käyttäjät tilalle?
• Millä asiakkaat pääsevät paikalle?

• Tarvitseeko hän monia kulkuneuvoja?
• Pystytkö auttamaan kulkuneuvojen 

valinnassa?

Apukysymykset:
• Onko tilassa henkilökuntaa? 
• Miten käyttäjät otetaan vastaan?
• Ketä käyttäjä kohtaa päivän aikana  

ja missä kohtaa polkua?
• Millaisia lounasvaihtoehtoja on/olisi?
• Millaisia aktiviteetteja tilassa voisi järjestää 

esim. työpäivän aikana tai jälkeen?
• Mitä kokemuksia käyttäjälle voi tarjota  

työpäivän aikana?
• Miten osallistat/voisit osallistaa käyttäjiä tilan 

kehittämisessä?

Apukysymykset:
• Miten voisit auttaa käyttäjien arkea heidän 

lähtiessään kotiin?
• Mikä voisi olla palvelutodiste etenkin  

harvemmin kävijöille? esim. kuitti, muisto jne?
• Miten käyttäjät voivat antaa palautetta?

PalvelupolkuPalvelupolku

Apukysymykset: 
•Mistä kanavasta käyttäjä 
saa tiedon tilastasi? 
•Millä tavoin varauksen 
voi tehdä? 
•Miten ohjaat käyttäjät 
tilalle? 
•Millä asiakkaat pääsevät 
paikalle? 
•Tarvitseeko hän monia 
kulkuneuvoja? 
•Pystytkö auttamaan kul-
kuneuvojen valinnassa? 

Apukysymykset: 
•Mistä kanavasta käyttäjä 
saa tiedon tilastasi? 
•Millä tavoin varauksen 
voi tehdä? 
•Miten ohjaat käyttäjät 
tilalle? 
•Millä asiakkaat pääsevät 
paikalle? 
•Tarvitseeko hän monia 
kulkuneuvoja? 
•Pystytkö auttamaan kul-
kuneuvojen valinnassa? 

Apukysymykset: 
•Miten voisit auttaa käyt-
täjien arkea heidän läh-
tiessään kotiin? 
•Mikä voisi olla palvelu-
todiste etenkin harvem-
min kävijöille? esim. kuitti, 
muisto jne 
•Miten käyttäjät voivat 
antaa palautetta? 
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Kustannuksista ja 
liiketoimintamalleista
Monet maaseudulla toimivat etätyötilat ovat käynnistyneet hankkeen avulla, ja 
tilan ylläpitäjä on tarjonnut tilat veloituksetta käyttöön. Tästä syystä ei ole ker-
tynyt paljoa kokemustietoa siitä mitkä ovat maaseudun etätyötilojen liikevaihto. 
Suurimmissa kaupungeissa sijaitsee useampia yksityisesti omistettuja etätyötilo-
ja. Näiden tilojen omistajien neuvo on ollut, ettei tilaa tule rakentaa vain pelkki-
en seinien tarjoamiseen. Isompien asiakasmäärien äärellä, pelkkien etätyötilojen 
tarjoaminen on harvoin kannattavaa liiketoimintaa, vaan tilat tarjoavat myös jo-
tain muuta palvelua käyttäjilleen. Tilat ovat tapahtumien, koulutuksien, verkos-
toitumisen ja yhteisönrakentamisen paikkoja.

Maaseudun etätyötilat ovat usein osa jotain muuta toimintaa, kuten yhdistyksen 
oma toimisto, kunnantalo, matkailupalvelu, toimistohotelli tai yrityksen omat toi-
mistotilat. Eräät lomakeskukset tarjoavat erillisiä etätyölomapaketteja.  

Etätyötilan perustamiselle ja ylläpitämiselle kannattaa laatia kustannusarvio, jos-
sa otetaan huomioon tarvittavat tila-, kaluste-, ja laite investoinnit, markkinoin-
ti-, henkilöstö-, ja muut kulut. 

Muutamia hintaesimerkkejä 
Suurimmissa kaupungeissa etätyötilan kuukausijäsenyyden hinta on noin 200–300 
eur ja päivähinta noin 30 eur Hinnoittelu riippuu sijainnista ja tarjotuista oheis-
palveluista. 

Etätyöloma Lapin rinnekeskuksessa, viikko 500 eur 

Etätyötiloissa ja muissa julkisissa tiloissa erilaiset hiljaiset työskentelykopit ovat 
tulleet suosituiksi. Niiden hintatasot vaihtelevat 5 000–30 000 eur riippuen tilan 
koosta ja varustelutasosta. 

Hanketoiminnan kautta kehitetyissä etätyötiloissa osa on hankkinut tilat valmiiksi 
remontoituna ja kalustettuna osalla hankkeisiin on liittynyt erillinen investointihanke 
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etätyötilan remontointiin ja kalusta-
miseen. Hinta-arviot perustamisinves-
toinneista liikkuvat 1000 eur ja 40 000 
euron välillä. Pienelläkin budjetilla 
pääsee siis alkuun.  

Vinkit:

• Mieti keitä ovat etätyötilan kilpailijat ja mitkä ovat niiden kilpailutekijät?  

• Kilpailijoiden hinta- ja palvelutaso on tarkistettu ja vertailu omaan palveluun.

• Etätyötilan käyttömaksuista on päätetty (maksuton/maksullinen). Olet mietit-
ty, mitkä lisäpalvelut kuuluvat samaan hintaan ja mistä veloitetaan erikseen (esim. 
tulostaminen, webinaarikameran käyttö tai oma lukollinen huone). 

• Käyttömaksujen laskuttaminen ja asiakasrekisteritietojen ylläpito on järjestetty.  
Joissakin nettivarauskalenterisovelluksissa on valmiina asiakasrekisteri- ja netti-
kauppasovellus. 

• Hyödynnä esim. netistä löytyvät Uusyrityskeskuksen tekemät mallipohjat liike-
toimintasuunnitelman laatimiseen.

Mieti mikä rooli etätyöpisteellä on sinun kyläl-
lesi/kunnallesi/yrityksellesi.  
Pälkäneellä Kukkian kylällä etätyöpiste on osa 
kylän asukasmarkkinointia. Etätyöpisteen vuo-
sijäsenyyden voi hankkia noin 250 eurolla.  Jos 
vuokraa kyläyhdistyksen rakennuttaman pien-
talon, niin etätyöpiste kuuluu samaan hintaan.  
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Esimerkkejä Aisaparin 
alueen etätyötiloista
Rural Working Hub -hankkeen aikana Aisaparin alueella käynnistettiin etätyöpis-
te toiminta 15 kohteessa. Osa kohteista oli aloittanut jo etätyötilojen tarjoamisen 
ennen hanketta. 

Kirjastoilla on käytössään tiloja, jotka soveltuvat etätyöhön, kuten lukusalit ja tut-
kijanhuoneet.  Rural Working Hub hankkeessa olivat mukana: 

Evijärven kirjasto 

Lapuan kirjasto 

Kortesjärven kirjasto 

Alajärven kirjasto 

Kunta voi tarjota kunnantalolta tai muusta omistamastaan kiinteistöstä tiloja etä-
työhön.  Rural Working Hub hankkeessa olivat mukana: 

Evijärven kunnantalo 

Lappajärven virastotalo (Lappajärven kunta) 

Vimpelin Wanha osuuskauppa (Vimpelin kunta) 

Villa Väinölä (Alajärven kaupunki) 

Lehtimäen palvelupiste (Alajärven kaupunki) 

Yritykset, joilla on vapaata toimitilaa voivat muokata, toimintakonseptiaan toi-
mistohotellista etätyötilaksi tai etätyötila voi lisäpalvelu matkailupalvelujen yh-
teyteen. Rural Working Hub hankkeessa olivat mukana: 

Virkataloo (Lapua) 

LSK Lentohotelli (Kauhava) 

Lehtikelan talo (Alahärmä) 

Hotelli Kivitippu 

Ruukki Constructions oy:n toimistotila, Luoma-aho 
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Monella yhdistyksellä ja kylällä on hallinnassaan tiloja, jotka soveltuvat myös etä-
työtiloiksi. Etätyötila voi uusi kyläpalvelu. Rural Working Hub hankkeessa oli mukana:

Alakylän kyläareena (Alakylä, Kauhava)

Esimerkkejä etätyötiloista muualta Suomesta
Parasta oppia oman etätyötilan perustamiseen on katsoa mitä muut ovat tehneet.  
Tässä muutama: 

Pihtiputaalla hankkeen avulla perustettiin Hubteekki etätyökeskus. 
Hankkeen avulla seinien sisälle luotiin toimintaa niin tapahtumia kuin 
koulutuksia. https://hubteekki.fi/ 

Viitasaarella Lennätin etätyö ja digikeskus sai alkunsa myös hankkeella. 
Hanke on nyt loppunut, mutta toiminta on niin merkittävää, että kun-
ta jatkaa sitä omalla rahoituksella. https://viitasaari.fi/tyo-ja-yritta-
minen/yrittaminen/lennatin/ 

Jämsässä Jämsä tehdas etätyötilan palvelulupaus on tarjota hyvä työ-
päivä kokemus. https://www.investinjamsa.fi/asumaan-ja-toihin-
jamsaan/jamsatehdas/ 

Vuolijoella Kajaanissa kylätalo on entinen pankkitalo. Pankkitalon etä-
työtilan paikan henki on ”aistietätyötila”. Se on luotu yhdessä kyläläis-
ten, kotiseutumuseon ja taiteilijan kanssa. Linkki taideseinän maalauk-
seen  https://youtu.be/nJBzEKY-3q0

Lapinjärven kunnassa etätyötilat ”Koko kylän konttori” sisustettiin tee-
moittain: Satumaa, Tyrmä ja maaseudun rauha.  https://www.lapinjar-
vi.fi/tyo-ja-elinkeino/elinkeinopalvelut-ja-yrittaminen/vapaat-toimi-
tilat/koko-kylan-konttori/?fbclid=IwAR37p4dtcLRwskAwlWbhO0lzz-
Cu9IFS-LJBj-KRu_LnWEkQsk2sz6tW-Dao 

https://hubteekki.fi/
https://viitasaari.fi/tyo-ja-yrittaminen/yrittaminen/lennatin/
https://viitasaari.fi/tyo-ja-yrittaminen/yrittaminen/lennatin/
https://www.investinjamsa.fi/asumaan-ja-toihin-jamsaan/jamsatehdas/
https://www.investinjamsa.fi/asumaan-ja-toihin-jamsaan/jamsatehdas/
https://youtu.be/nJBzEKY-3q0
https://youtu.be/nJBzEKY-3q0
https://youtu.be/nJBzEKY-3q0
https://youtu.be/nJBzEKY-3q0
https://www.lapinjarvi.fi/tyo-ja-elinkeino/elinkeinopalvelut-ja-yrittaminen/vapaat-toimitilat/koko-kylan-konttori/?fbclid=IwAR37p4dtcLRwskAwlWbhO0lzzCu9IFS-LJBj-KRu_LnWEkQsk2sz6tW-Dao
https://www.lapinjarvi.fi/tyo-ja-elinkeino/elinkeinopalvelut-ja-yrittaminen/vapaat-toimitilat/koko-kylan-konttori/?fbclid=IwAR37p4dtcLRwskAwlWbhO0lzzCu9IFS-LJBj-KRu_LnWEkQsk2sz6tW-Dao
https://www.lapinjarvi.fi/tyo-ja-elinkeino/elinkeinopalvelut-ja-yrittaminen/vapaat-toimitilat/koko-kylan-konttori/?fbclid=IwAR37p4dtcLRwskAwlWbhO0lzzCu9IFS-LJBj-KRu_LnWEkQsk2sz6tW-Dao
https://www.lapinjarvi.fi/tyo-ja-elinkeino/elinkeinopalvelut-ja-yrittaminen/vapaat-toimitilat/koko-kylan-konttori/?fbclid=IwAR37p4dtcLRwskAwlWbhO0lzzCu9IFS-LJBj-KRu_LnWEkQsk2sz6tW-Dao
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Tulevaisuuden näkymät 
etätyölle
Aisaparin alueella etätöiden ja paikkariippumattoman työn lisääntymisellä on kah-
den suuntaiset vaikutukset. Kuntien elinvoima ja asukasmäärä lisääntyy, kun ih-
miset voivat valita asuinkuntansa toiveidensa mukaan ja päivittäinen asiointi koh-
distuu lähellä tuotettuihin palveluihin, kuten esimerkiksi päivittäistavarakaup-
paan. Mökkiläisten ja matkailijoiden viipymät pidentyvät, koska lomaan voi yh-
distää myös työntekemistä.  

Asiantuntijatyötä tekevien asukkaiden määrä saattaa myös laskea Aisaparin alueen 
kunnissa.  Yritysten ottaessa käyttöön paikkariippumattoman rekrytoinnin työnte-
kijän ei tarvitse välttämättä muuttaa työn perässä paikkakunnalle. Paikkariippu-
maton rekrytointi voi kuitenkin ratkaista yritysten työvoimatarpeen. 

Asiantuntijatyö on irrottautunut seinistä, se on osa työn murrosta.  Ihmisten elä-
mää ei enää määrittele se missä työpaikka sijaitsee, vaan se millaista elämää ha-
luaa elää. 

Miten siihen vastaamme Aisaparin alueella? 

Liitteet

Liite 1. Etätyötilan perustajan vinkit koottuna yhteen tiiviiseen pakettiin 

Liite 2. Vinkit etätyöniloon ja turvallisuuteen. Etätyön tarkistuslista työnantajille. 

Liite 3. Linkkivinkkejä etätyötiloille ja etätyöntekijälle 
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Liite 1  hubivinkit
Tässä vinkkilistaus hubien perustamiseen.  Käy kohdat läpi ja mieti, miten ne toteutetaan 
sinun etätyötilassasi.   Etätyötila voi olla ihan hyvä hubi, vaikka jokaista kohtaa et pys-
tyisi toteuttamaankaan. 

Sijainti ja tila
Etätyötila sijaitsee keskeisellä paikalla, sinne on helppo tulla ja se huoma-
taan.  	
Lähellä on muita palveluita kuten lounas ja kahvipaikkoja.  
Yrittäjäasiakkaille lähellä on yritysneuvonta- ja rahoituspalveluja tarjoavia 
organisaatioita.
Kiinteistön omistaja on myös itse kiinnostunut toiminnan kehittämisestä. 
Tila on esteetön ja sopii myös liikuntarajoitteisille. 
Etätyötila on mukavassa ympäristössä ja ikkunasta näkyy kiva maisema.
Tila on muunneltavissa käyttötarpeen mukaan ja se vastaa työnteon vaati-
muksiin tarjoamalla erillisiä tiloja tarpeen mukaan (puhelut, hiljainen työs-
kentely, ideointipalaverit, webinaarit, podcastit …). 
Tilassa on kokous- ja neuvottelutilat.  
Asiakkaat tietävät minne voivat pysäköidä (autot, polkupyörät, sähkömo-
pot…)
Etätyötila on hyvien liikenneyhteyksien varrella.
Etätyötilan ovien aukiolosta ja avaimista/koodeista on sovittu tilan omis-
tajan kanssa.
Etätyötilassa on sosiaali- ja taukotilat (kahvihuone/keittiö).
Etätyötilassa on ilmanvaihto.
Etätyötilassa on lukittava kaappi asiakkaan omille pikkutavaroille.  
(Lounastauon ajaksi tavarat saa tarvittaessa lukittuun kaappiin.)
Etätyötilassa on säilytystilaa asiakkaan työtarvikkeille. 
Etätyötilassa on sinne sopivia ja helposti liikuteltavia tilanjakajia sekä tar-
vittaessa akustiikkaa parantavia tauluja tai levyjä.  
Etätyötilassa on huomioitu työergonomia (erilliset näytöt ja näppäimis-
töt, säädettävät työpöydät, työtuoli vaihtoehdot, akustiikka ja valaistus). 
Neuvottelutilassa on videoneuvottelulaitteisto, valkokangas/videotykki/TV.
Verkkoyhteyden laatu on selvitetty (nopeus, wifi/kiinteä/mobiili, yksityisyys). 

Etätyötilan toiminta
Etätyötilalla on toiminnasta vastaava taho (operaattori. 
Etätyötilalla on oma nimi, logo ja visuaalinen ilme.
Aisaparin alueen etätyötilojen yhteinen hubi-tunnus on käytössä.	

hubin vinkkilistaus
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Huomioi etätyötilan asiakaskunta ja mitä he haluavat tilalta: työrauhaa, 
työergonomiaa, nettiyhteyksiä, hyvät tilat videopalavereille, työyhteisön, 
yhteisiä ideointihetkiä, työn ja oman ajan erottamista, lyhyempää työmat-
kaa, hyviä liikenneyhteyksiä, jne.	
Etätyötilassa toimii yhteisömanageri tai vastaava, joka vastaa tilan tapah-
tumista, uusien tulijoiden perehdyttämisestä, yms.
Yhteisömanageri voi toimia myös osa-aikaisena, ostopalveluna, yhteistyö-
kumppanuutena.
Etätyötilasta on tehty palvelukuvaus.
(Onko tila yhteisöllinen etätyötila, avokonttori, koppikonttori…   Mikä on 
se palvelu, jonka haluat asiakkaalle tuottaa?) 
Etätyötilasta on tehty liiketoiminta- ja markkinointisuunnitelma.
Markkinointiin on nimetty vastuuhenkilö(t).
Etätyötilan varausperiaate on päätetty: ennakkovaraukset tarvitaan tai en-
nakkovarauksia ei tarvita.
Tilavarausten vastaanottaminen on järjestetty (puhelin, nettikalenteri, tms.).
Hox: jotkin nettikalenterit toimivat yhteensopivasti sähköisten koodiluk-
kojen kanssa.
Asiakkaan palvelupolku on mietitty ja kuvattu.
Etätyötilan yhteistyökumppanit on kartoitettu ja heihin on otettu yhteyt-
tä.  (Samassa tilassa toimivat organisaatiot ja muut yhteistyökumppanit.) 
Etätyötilan lisäpalvelutarjonta on suunniteltu itse järjestettynä tai yhteis-
työssä kumppaneiden kanssa (esim. tapahtumat, koulutukset, tietoiskut).
Etätyötilan vartiointitarve on mietitty ja järjestetty.
Etätyötilaan on mietitty tapoja, joilla voidaan tukea etätyötilan käyttäjien 
yhteisen työyhteisön syntymistä.
Etätyötilasta löytyy lisäpiuhoja ja adaptereita, koska aina joku on unohta-
nut omansa kotiin.
Työnteon tietoturvavaatimukset on otettu huomioon. 	
Etätyötilassa on tulostin ja skanneri ja niiden käyttö on ohjeistettu. 
Etätyötilan ja sen laitteiden käyttöön on laadittu ohjeet.  (Ota asiakkaat 
mukaan tilan pelisääntöjen laadintaan.)
Etätyötilan imagoa tuodaan esiin etätyötilan tapahtumissa ja muussa toi-
minnassa.	
Mieti keitä ovat etätyötilan kilpailijat ja mitkä ovat niiden kilpailutekijät? 
Etätyötilan käyttömaksuista on päätetty (maksuton/maksullinen). On mie-
titty, mitkä lisäpalvelut kuuluvat samaan hintaan ja mistä veloitetaan erik-
seen (tulostaminen, kahvi, oma lukollinen huone…). 
Käyttömaksujen laskuttaminen ja asiakasrekisteritietojen ylläpito on järjes-
tetty. (Hox: joissakin nettivarauskalenterisovelluksissa on valmiina asiakas-
rekisteri- ja nettikauppasovellus.)
Kilpailijoiden hinta- ja palvelutaso on tarkistettu ja vertailtu omaan pal-
veluun.
Mieti, miten asiakkaat haluavat käyttää etätyötilaa. Tarjoa mahdollisuus 
hankkia tunti-, päivä-, viikko- ja kuukausipaketteja.  
Asiakkaat ovat mukana etätyötilan suunnittelussa.
Aloita pienestä ja kasvata toimintaa käyttäjien mukaan. 
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Etätyön teon tarkistuslista työnantajille
Tämän tarkistuslistan tarkoituksena on tarjota työnantajille helppo tapa sopeutua etätyöhön ja sen 
vaatimiin järjestelyihin. Tämä tarkistuslista kattaa etätyön tärkeimpiä aihealueita ja toimii myös  
ohjeistuksena työnantajille ja etätyöntekijöille. Ohjeistuksen avulla  myös etätyötilat voivat  
suunnitella palveluaan paremmin asiakkaitaan palveleviksi. 

Tämä ohje on käännetty ja sovelluttu Suomeen sopivaksi irlantilaisesta  tarkistuslistasta työnantajille 
etätyön lisäämiseksi.

Käännös on tehty osana Leader Aisaparin Rural Working Hub hanketta. Hankkeessa on autettu  
etätyötilojen perustamisessa Alajärvelle, Kauhavalle, Lapualle, Vimpeliin, Lappajärvelle ja Evijärvelle. 
Rural Working Hub -hankkeen kumppanina on ollut irlantilainen Longford County Council. 

Alkuperäinen ohje englanniksi tässä linkissä:   
https://enterprise.gov.ie/en/Publications/Remote-Working-Checklist-for-Employers.html.   
k

Työnteon ehdot ja organisaation sisäiset käytännöt Kyllä Ei Seuraavat 
vaiheet

Onko meille laadittu toimintamalli, joka kattaa kaikki etätyöskentelyn 
vaatimukset? 
Olemmeko päivittäneet myös muita toimintamallejamme, jotta ne sisäl-
tävät mahdollisuuden osa-aikaiseen etätyöhön, kuten osa-aikainen ja 
täyspäiväinen etätyö kotoa tai etätyötilasta käsin tai matkustaessa?
Olemmeko päivittäneet organisaatiomme toimintakäsikirjan ja turvalli-
suuskäytänteet niin, että ne kattavat myös etätyön?
Olemmeko ajatelleet laatia tai päivittää työntekijän ja työnantajan väli-
siä työsopimuksia, jotta ne kattaisivat myös etätyön tuomat mahdolliset 
muutokset? 
Jos työntekijä työskentelee toisesta maasta käsin, olemmeko ottaneet 
verot, vakuutukset ja päivittäiset työjärjestelyt huomioon?
Jos tarjoamme etätyömahdollisuutta väliaikaisesti, olemmeko asettaneet 
sille loppumispäivämäärän, jolloin etätyöskentelymahdollisuuden tarve 
arvioidaan uudelleen? 

Miten varmistetaan, että uudelleenarviointi toteutuu kyseiseen päivä-
mään mennessä?
Ovatko työsuoritukseen ja johtamiseen liittyvät prosessimme ja toimin-
tatapamme sellaiset, että ne kattavat myös etätyöntekijät?
Olemmeko laatineet vapaaehtoispohjaisia etätyöjärjestelyitä, jotka an-
tavat työntekijöille mahdollisuuden halutessaan palata lähityöhön?  

Vinkit  etätyön iloon ja turvallisuuteen

Liite 2
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Hubi – työpiste ja -yhteisö siellä missä sinäkin2

Työajan hallinta Kyllä Ei Seuraavat 
vaiheet

Ovatko työntekijät tietoisia heidän oikeuksistaan ja vastuistaan liittyen 
taukoihin, vuosilomaan ja sairauslomaan?

Olemmeko ottaneet käyttöön järjestelmän, joka pitää kirjaa etätyönteki-
jöiden työajasta ja läsnäolosta?

Jos tämä kyseinen järjestelmä on jonkintyyppinen hallintaohjelmisto, 
olemmeko tarkistaneet, että se ei loukkaa työntekijöiden yksityisyyttä?

Kannustammeko me etätyöntekijöitä pitämään tarpeeksi taukoja? 

Onko meillä toimivaa toimintakäytäntöä, joka ohjeistaa ylitöitä tekeviä 
etätyöntekijöitä myös lepäämään kunnolla?  
Pidämmekö ylitöistä ja lepoajasta kirjaa? 

Onko meillä sovittu käytäntö sähköpostien vastaamisnopeuteen ja vies-
teihin vastaamiseen työajan ulkopuolella?

Yleisterveys ja turvallisuus Kyllä Ei Seuraavat 
vaiheet

Ovatko työntekijämme tietoisia heidän terveys- ja turvallisuusvelvolli-
suuksistaan etätyön aikana? 
(On hyvä tehdä kirjallinen todistus siitä, että työntekijät ymmärtävät 
nämä velvollisuudet.)
Olemmeko päivittäneet turvallisuusohjeistustamme niin, että se kattaa 
myös etätyöskentelyn?
Onko etätyötila tarkastettu terveys- ja turvallisuusriskien osalta?  
Onko kyseisestä tarkastuksesta olemassa jonkinlainen todistus?  
(Kyseinen tarkastus voidaan tarvittaessa tehdä myös työntekijän kotona 
tai yhteisöllisessä työtilassa)
Olemmeko huomanneet mitään terveys- tai turvallisuusriskejä?  
Jos olemme, miten pyrimme poistamaan tai minimoimaan kyseiset riskit?
Olemmeko kysyneet vakuutusyhtiöiltä neuvoa etätyöskentelyyn ja etä-
työntekijöiden vastuuseen liittyen?  
Olemmeko tarjonneet työntekijöille etätyöhön tarvittavat välineet?  
Jos työntekijöillä on kyseiset välineet omasta takaa tai he työskentelevät 
etätyötilassa, josta välineet löytyvät, olemmeko tarkistaneet niiden toi-
mivuuden?

Olemmeko varmistaneet vakuutusyhtiöltä, että työskentelyvälineet ovat 
vakuutettuja myös etätyötä tehdessä?

Olemmeko varmistaneet, että etätyössä käytettävät ATK-laitteet ja toi-
mistokalusteet ovat ergonomisesti suunniteltuja ja testattuja? 

Onko työntekijämme koulutettu hallitsemaan etätyöhön liittyviä tai sen 
aikana ilmeneviä turvallisuusriskejä?  
Onko siitä olemassa jonkinlaista todistusta? 
Onko turvallisuusohjeistuksessamme kerrottu, miten etätyöntekijöiden 
tulee toimia tapaturman tai muun hätätapauksen sattuessa?

Mielenterveys Kyllä Ei Seuraavat 
vaiheet

Onko etätyöntekijöille tarjolla tukea fyysiseen ja psyykkiseen  
hyvinvointiin?

Olemmeko ottaneet huomioon erilaisia tapoja, joiden avulla etätyönte-
kijät voivat käydä vapaamuotoista keskustelua muiden kanssa?
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Hubi – työpiste ja -yhteisö siellä missä sinäkin 3

Tasa-arvo Kyllä Ei Seuraavat 
vaiheet

Ovatko etätyökäytäntömme reiluja ja tasavertaisia?
Käymmekö etätyöpyyntöjä läpi objektiivisesti ja tasavertaisesti?  
Pystymmekö perustelemaan päätöksemme tapauksissa, joissa etätyö-
pyyntö hylätään?  
Olemmeko miettineet, miten pyyntöjen hylkäyksiin liittyviä valituksia 
käsitellään?
Olemmeko huomioineet etätyön tarjoaman mahdollisuuden luoda työ-
ympäristöstä kaikki mukaan ottavan ja monimuotoisemman?
Pystymmekö tarjoamaan etätyöntekijöille tarvittaessa esteettömät työti-
lat sekä mahdollisuuden hyödyntää avustavaa teknologiaa. 
Onko meillä ennalta sovittu käytäntö häirintätapausten, kuten seksuaa-
lisen häirinnän käsittelyyn, joka koskee myös etätyöntekijöitä?
Olemmeko päivittäneet häirintää koskevat toimintasäännöt, jotta ne 
kattavat myös etätyön? 

Onko etätyöntekijöillä samanlaiset mahdollisuudet osallistua koulutuk-
siin, kehittää taitojaan ja saada ylennyksiä kuin muilla työntekijöillä?

Onko etätyöntekijöillä mahdollisuus osallistua kokouksiin etäyhteyksien 
välityksellä, vai tuleeko heidän olla paikanpäällä?
Pystymmekö tarjoamaan työtilat myös niille etätyntekijöille, jotka eivät 
halua tehdä töitä kotoa käsin?  
Kyemmekö käsittelemään aihetta hienotunteisesti ja tukemaan etätyön-
tekijöitä, joiden kotielämässä on vaikeuksia? 

Koulutus Kyllä Ei Seuraavat 
vaiheet

Pystyykö meidän tarjoamiin koulutuksiin osallistumaan myös etänä? 

Olemmeko ottaneet etätyöhön tarvittavat työskentelytaidot huomioon 
(ajanhallinta, itsenäinen työskentely, virtuaalinen viestintä, itseohjautu-
vuus)?

Kattaako koulutustarjontamme myös näiden taitojen kehittämisen?

Olemmeko selvittäneet, miten etätyöntekijät ja heidän esimiehensä voi-
vat osallistua koulutuksiin?

Tietojen suojaus Kyllä Ei Seuraavat 
vaiheet

Olemmeko päivittäneet laitteitamme ja organisaation käytäntötapoja 
niin, että ne suojaavat henkilökohtaisia ja arkaluontoisia tietoja myös 
etätyötä tehdessä? 
Olemmeko päivittäneet tiedonsuojelua koskevia käytäntöjämme niin, 
että ne kattavat sekä kotona että yhteisöllisessä etätyötilassa tehtävän 
etätyön? 
Kuinka hyvin henkilökohtaiset ja arkaluontoiset tiedot ovat turvassa, kun 
niitä käsitellään etänä?  
Onko käytäntö sama tai lähes sama kuin lähityötä tehdessä?
Olemmeko selvittäneet, mitkä tiedonkäsittelyohjelmat soveltuvat etä-
työhön?
Sisältyykö tietoturvaa käsitteleviin koulutuksiin myös neuvoja etätyön-
tekijöille, jotta he osaavat huolehtia tietoturvasta etätöitä tehdessä tai 
matkustaessa? 
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Hubi – työpiste ja -yhteisö siellä missä sinäkin4

Suojelemmeko henkilökohtaisia tietoja tarkasti vai voivatko työntekijät 
käyttää omia laitteitaan tietojen käsittelyyn?  
Jos työntekijät käyttävät omia laitteitaan, miten voimme varmistaa, että 
tiedot pysyvät tallessa myös silloin, kun käytössä ollut laite varastetaan 
tai työntekijä vaihtaa työpaikkaa?  
Mistä maasta käsin työntekijät tekevät töitä?  
Olemmeko ottaneet tarvittavat tietoturva-asiat huomioon myös  
tilanteissa, joissa työntekijä asuu ulkomailla?

Kyberturvallisuus Kyllä Ei Seuraavat 
vaiheet

Olemmeko tarjonneet työntekijöille ohjeistusta/ koulutusta kyber- 
turvallisuudesta huolehtimiseen myös etätöissä?

Olemmeko tarjonneet tietoturvalliset laitteet etätyöntekijöille?

Olemmeko varmistaneet, että työntekijän käytössä oleva tietojenkäsitte-
lyohjelma soveltuu myös etätyöhön (mm. etäkokoukset ja pilvipalvelut)?
Olemmeko tarjonneet etätyöntekijöille tietoturvalliset laitteet?  
Olemmeko varmistaneet, että ne soveltuvat myös etätyöhön?

YHTEISIÄ TYÖSKENTELYTILOJA KÄYTETTÄESSÄ

Tietoturva Kyllä Ei Seuravat 
vaiheet

Onko etätyötilojen tietoturvariskit otettu selville, ja onko meillä olemas-
sa tapoja, joilla nämä riskit poistetaan?

Terveys ja turvallisuus Kyllä Ei Seuraavat 
vaiheet

Onko etätyötilan ylläpitäjältä kysytty heidän terveys- ja turvallisuus- 
käytännöistä?
Ovatko etätyötilassa työskentelevät henkilöt tietoisia, miten tulipalon ja 
hätätilanteen sattuessa toimitaan? 
Onko etätyöntekijöillä etätyöskentelyyn tarvittavat laitteet? Jos työn- 
tekijä työskentelee etätyötilassa, joka tarjoaa kyseiset laitteet, onko  
niiden toimivuus varmistettu?
Olemmeko keskustelleet, miten kiusaamistilanteessa toimitaan?  
Onko tämä tieto liitetty toimijoiden väliseen sopimukseen?

Tasa-arvo Kyllä Ei Seuraavat 
vaiheet

Onko yhteisöllisen etätyötilan ylläpitäjällä tieto meidän seksuaaliseen ja 
muuhun häirintään liittyvistä käytännöistä? 
Olemmeko keskustelleet ylläpitäjien kanssa, miten häirintätilanteissa 
toimitaan? Onko tieto liitetty  toimijoiden väliseen sopimukseen? 

Onko varmistettu, että yhteisöllinen etätyötila on esteetön? 

AISAPARI
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Linkkivinkkejä etätyöhön ja etätyötiloihin

Etätyötilojen perustamisessa voi myös hyödyntää palvelumuotoilua. Katso video palvelumuo-
toilusta etätyötilan perustamiseen LAB ammattikorkeakoulu (2021)  https://www.youtube.com/
watch?v=gLNJtJtI7Wo 

Irlantilaisen Longford County Councilin vinkit etätyötilan perustajalle: https://www.longfor-
dcoco.ie/services/regeneration/rural-working-hubs/longford-rural-working-hubs-informati-
on-booklet-october-2021.pdf 

Kyberturvallisuuskeskuksen vinkit tietoturvallisuuteen. https://www.kyberturvallisuuskeskus.
fi/sites/default/files/media/file/Langattomasti_mutta_turvallisesti._Langattomien_lahiverkko-
jen_tietoturvallisuudesta.pdf 

Työturvallisuus keskuksen vinkit etätyöntekijälle: https://ttk.fi/oppaat_ja_ohjeet/digijulkaisut/
etatyossa_turvallisesti

Valtioneuvoston selvitys, Monipaikkaisuus – nykytila, tulevaisuus ja kestävyys (2022) https://
julkaisut.valtioneuvosto.fi/handle/10024/163785 

Tilastokeskuksen blogi: Uusi normaali kutsuu – vanhaan ei ole paluuta, jos työntekijöiltä 
kysytään (2021) https://www.stat.fi/tietotrendit/blogit/2021/uusi-normaali-kutsuu-van-
haan-ei-ole-paluuta-jos-tyontekijoilta-kysytaan/  

Valtioneuvoston selvitys- ja tutkimustoiminta blogi: Pandemia teki näkyväksi suomalaisen yh-
teiskunnan monipaikkaisuuden (2021)  https://tietokayttoon.fi/ajankohtaista/blogi/-/blogs/pan-
demia-teki-nakyvaksi-suomalaisen-yhteiskunnan-monipaikkaisuuden 

Monipaikkaisuuskortit (2021):  https://www.syke.fi/fi-FI/Tutkimus__kehittaminen/Tutkimus_ja_
kehittamishankkeet/Hankkeet/Elinvoimainen_ja_kestava_monipaikkainen_Suomi_VN_TEAS_
Monipaikkaisuus 

Etätyön vaikutukset liikenteen kasvihuonepäästöihin (2021): https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/
bitstream/handle/10024/163413/VN%20Selvitys%202021_4.pdf?sequence=4 
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Rural Working Hub -hanke

Kuvamaailma

Hubin kuvamaailma on lämmin ja ystävällinen, samalla asiantunteva. Kuvissa erilaisia ihmisiä, erilaisissa 
työympäristöissä. Monipuolista työntekoa ja hyväntuulisia ihmisiä. Kuvina voidaan käyttää kuvapankkikuvia.

Etätyötila Hubi  •  Graafinen ohje
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