ETATYOTILASTA ELINVOIMAA KUNTAAN -
TILAKEHITTAJAN TYOKALU

Taman materiaalin avulla maaseutukunnat voivat toteuttaa
maksuttoman ja toimivan etatydtilan kuntaansa kehittdamaan
elinvoimaisuutta ja mahdollistamaan monipaikkaisuutta. @

@ ” Euroopan unionin
Pohjois-Satakunta osarahoittama




ETATYOTILAN PERUSTAMISEN
SUUNTAVIIVAT

Hyvin tehty rajaus ei rajoita, vaan selkeyttdd, fokusoi ja lisdd tilan vetovoimaa oikeille kéyttdijille.
Aloita tilakehittaminen pohtimalla ja vastaamalla ndihin kysymyksiin.

Resurssointi

e Millaiset budijetilliset resurssit

on kaytettavissa tilan

rakentamiseen ja yllapitoon?
e Onko henkildkuntaa vai toimiiko

tila itsepalvelulla?

Miten etatyotila linkittyy
kuntastrategiaan?

Miten tilaa kehitetaan?

Kayttooikeus ja kulku

Miten kulku jarjestetaan?
Onko kayttdé mahdollista
iltaisin ja viikonloppuisin?
Ovatko tilat myds muussa
kdytossa?

Miten turvallisuus ja siisteys
varmistetaan?

Kohderyhmat

Mitad kohderyhmia tila palvelee?
Mita tarpeita kohderyhmillad on?
Onko kansainvalisia kayttajia?
Miten heiddt huomioidaan?

Toimintamalli ja palvelulupaus

Vaatiiko kayttd
rekisterditymisen?

Kéytetdankd séhkdpostivarausta
vai
varausjarjestelmaéa/kalenteria?
Onko tilassa yhteisdmanageri ja
miké on hanen toimenkuvansa?
Mité peruspalveluita tila tarjoaa?
Voiko tiloista vuokrata myos
pysyvaa toimitilaa/tyotilaa?

Tilat ja toiminnallisuus

e Onko kyseessa pysyva tila vai
kokeilu?

e Mika tila soveltuu etatyodkayttdéon?

e Montako tyopistettd, huonetta tai
aluetta?

e Onko hiljaisia ja yhteisdllisia tiloja?

e Tarvitaanko kokous- tai
puhelutiloja?

e Missa pidetdan tauot?

Kokemus ja identiteetti
e Miten tila erottuu edukseen?
o Nakyyko paikallisuus tai
kunnan identiteetti tilassa?
e Millainen tunnelma tilaan
halutaan?






Etatyontekijan asiakaspolku
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N Etatyotilalla on
Ella on perheensa kanssa lomalla vanhempiensa luona \_ tunnistettava nimi

pienella paikkakunnalla. Han miettii, voisivatko he jaada
muutamaksi paivaksi pidempaan. Ella pohtii, voisiko tehda
etatoita lomalta maaseudun rauhasta kasin.

Houkutteleva ja
\_ informatiivinen
markkinointitekti on laadittu

Han googlaa "etatyotila [kunnan nimi]" ja ilokseen [0ytaa
kunnan verkkosivuilta hyvin esitellyn etatyotilan. Sivulla on
selkeat kuvat, tiedot tilan varustelusta, lyhyt ja houkutteleva
esittely seka suora linkki varauskalenteriin. Esittelysta kay
selkeasti ilmi, millaisia tyoskentelytiloja on varattavissa.

Tiloista on otettu hyvat
markkinointikuvat

O

Tila Ioytyy Googlaamalla
ja kunnan verkkosivuilta

Ella ilahtuu myos siita, etta etatyotila on esitelty kunnan
somekanavilla, kaupan ilmoitustaululla ja paikallisessa
matkailuesitteessa, joka osui hanenkin silmiinsa.

Etatyotilaa markkinoidaan
somekanavissa

Tilasta viestitaan
toistuvasti kuntalaisille ja
vapaa-ajanasukkaille

®
®
®

Markkinointia kehitetaan
() ja etsitaan uusia
kohderyhmia




Ella tutkii etatyotilan varaustietoja. llokseen han huomaa,
etta tila on maksuton. Varaus pitaa kuitenkin tehda
etukateen joko sahkopostilla tai varausjarjestelman kautta.
Nain varmistetaan, etta hanelle I0ytyy vapaa tyopiste.

Varauskalenterista Ella nakee, mitka tilat ovat vapaina ja
milloin. Han pohtii hetken, etta pitaisikd vain sovitun Teams-
palaverin vai jaisiko tekemaan toita loppupaivaksi

etatyotilasta kasin.

Varausvahvistusviestissa kerrotaan tarkasti, mihin aikaan
tilat ovat avoinna, miten tiloihin paasee sisalle, ja mita hanen
varaukseensa sisaltyy. Ellalle jaa tunne, etta hanta ja hanen
tarpeitaan on ajateltu.

CHECK LIST:

Varausjarjestelman kayttoon

. tai sahkopostivaraukseen on

laadittu ohjeistus

Varattavat tuotteet on nimetty

- ja esitelty selkeasti (tyopoyta,

tyohuone, neukkari)

Asiakas voi valita varauksen

. keston (koko paiva, puoli

paivaa, tuntimaara)

Varattavat ajat ja

' mahdolliset rajoitukset ovat

nakyvilla asiakkaalle

Vahvistusviestissa

' kerrotaan varauksen sisalto

ja saapumisohjeet

Etatyotilojen varauksista

' vastaava henkil0 seuraa

varaustilannetta

llman varausta saapuminen

- on my6s mahdollistettu tai

rajattu selkeasti




Ella saapuu ensimmaista kertaa etatyotilaan. Hyvat
kulkuopasteet johdattavat sujuvasti oikeaan paikkaan. Han
tietaa etukateen, etta tilan vastaanotto on avoinna klo 9-15,
ja sita ennen ja sen jalkeen kulku tapahtuu itsenaisesti
kulkulatkalla, jonka han on noutanut etukateen.

Ella saapuu hieman ennen yhdeksaa ja paasee sisalle
latkalla. Myohemmin han nakee vastaanotossa ystavallisen
henkilon, jolta voisi tarvittaessa kysya lisaa ohjeita.

Saapuessa Ella nakee seinalta l0ytyvat ohjeet: tilan
pelisaannot, wifi-salasana ja lahialueen lounaspaikat.
Pelisaanndista selviaa ohjeet tilojen kayttoon, tulostukseen
ja poistumiseen seka kaytanteet yhteisista kahvitauoista.

Joustavien aukioloaikojen (klo 8-21) ja nakyvilla olevien
ohjeiden ansiosta Ella voi vapaasti rytmittaa tyopaivansa, ja
han kokee, etta jarjestelyt antavat seka turvallisuutta etta
joustavuutta — tarkea tunne varsinkin vieraassa paikassa.

CHECK LIST:

C

Ensimmaisella kerralla
asiakas rekisteroityy joko
varauksen yhteydessa tai
saapuessaan, ja jattaa
yhteystietonsa seka
markkinointiluvan

Selkeat kulkuopasteet
etatyotilaan ulkona ja sisalla

. Aukioloajat on viestitty

varauksen yhteydessa ja
tilassa

On mietitty, paaseeka tiloihin
ulko-oven sulkeuduttua
kulkulatkalla, ja miten se
noudetaan

- Milloin paikalla on

henkilokuntaa, vai onko tila
taysin omatoiminen




CHECK LIST:

0 0000000000000 0000 090900 \ Tilassaonergonomiset

tyoskentelyvalineet,

Ella aloittaa tyopaivansa tilassa, jossa hanta odottaa valaistus ja akustiikka

ergonominen sahkopoyta, saadettava tyotuoli seka lisanaytto ja
nappaimisto oikeine johtoineen. Han saataa tyopisteen itselleen
sopivaksi ja paasee nopeasti tyon vauhtiin.

Etatyotilalle on laadittu
pelisaannot ja ne ovat

asiakkaalle esilla
Tilassa on miellyttava tyorauha. Hyvin suunniteltu akustiikka

vaimentaa aanet tehokkaasti, ja tarvittaessa siirrettavat
seinakkeet tarjoavat lisasuojaa puhelinpalavereihin.

Netin salasana lOytyy
tyOpisteilta

Tulostuskaytannot on
ohjeistettu selkeasti

Tarvittuaan paivan aikana tulosteen Ella kayttaa vaivattomasti @
tilan yhteiskayttoista tulostinta, jonka ohjeet |0ytyvat selkeasti
esille asetettuina. ~ Kahvi-ja taukotiloista sek3
Lounasaikaan Ella hyodyntaa tilan keittiota: mikroaaltouuni, \__ lounasravintoloista on
kahvikone ja jaakaappi tekevat omien evaiden nauttimisesta kerrottu ilmoitustaululla
helppoa. Tauolla viihtyisa tila ja viherkasvit tarjoavat

a

NI

rentouttavan hengahdyshetken. Tiloissa jarjestetaan

yhteisallisia tapahtumia ja
Yhteisissa taukotiloissa Ella tutustuu muihin etatyontekijoihin. kahvihetkis
Verkostoituminen ja yhteisollisyys syntyvat luontevasti ja

tekevat kokemuksesta entistd arvokkaamman. Tilassa on tarjolla lukittavia

i} i} e sailytyskaappeja
Ella paattaa jatkaa tyoskentelya seuraavanakin paivana, ja siksi

han varaakin kayttoonsa lukittavan sailytyskaapin, jonne tavarat
voi jattaa turvallisesti paivan paatteeksi. |oytyvat tilasta

Yhteyshenkilon tiedot
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@ Verkostoitumista tilan
e opalva lanenee loppuaan. Flan siivoas Jalkensa J2 kayttajien kesken tuetaan

jattaa viela yhteiselle ilmoitustaululle oman kayntikorttinsa esimerkiksi

niille varatulle paikalle verkostoitumista varten. Lahtiessaan kdyntikorttitaululla
Ella keskustelee viela ovensuussa toisen etatyontekijan

kanssa, johon han tutustui kahvitauolla. He vaihtavat

yhteystietoja tulevia yhteistyokuvioita varten. @

Seinalle laaditut
poistumisohjeet sisaltavat

ohjeistuksen valojen ja
Ella tarkistaa ohjeiden mukaan, etta valot on sammutettu ja muiden tilojen

ovi lukittu. Han palauttaa kulkulatkan sille varattuun sulkemisesta sek3

laatikkoon ja huomaa oven pielessa muistilistan: tarkistathan avainten/kulkulatkien
viela valot ja oven! Kaikki kay sujuvasti ja Ella tuntee, etta palautuksesta
hanta on ajateltu viimeiseen asti.

Poistumisreitti on merkitty
selkeasti

Halytysjarjestelman
toiminta on varmistettu

Tilojen siivouskaytannoista
on huolehdittu




CHECK LIST:

Asiakkaille [ahetetaan
~ Kiitosviesti seka
palautelomake

Seuraavana paivana Ella saa lyhyen ystavallisen
sahkopostin: Kiitos kaynnista! Viestin lopussa on linkki
palautekyselyyn ja vinkki siita, etta seuraamalla tilan
Instagram-tilid, han saa tietoa tulevista tapahtumista ja - Etatyotilan arjesta tehdaan

ajankohtaisista asioista. - somejulkaisuja ja
asiakkaiden julkaisuja

Ella antaa positiivista palautetta ja paattaa suositella paikkaa Jaetaan (hashtag
kollegoilleen myods omalla some-tilillaan. Ellalle jaa tunne,
etta han on tervetullut toistekin etatoihin. - Tilaa kehitetaan

etatyotilalle)

asiakkaiden palautteiden
perusteella

Rekisteroityneille asiakkaille
lahetetaan ajankohtaista
tietoa etatyotiloista




YHTEYSTIEDOT

Etatyontekijan asiakaspolun on toteuttanut Leader Pohjois-Satakunnan hallinnoima
Verkostosta vetovoimaa -yhteistyohanke, jonka yhtena toimenpiteena on etatyotilojen
kehittaminen alueen kunnissa. Hankkeen tavoitteena on kehittaa maaseudun
elinvoimaisuutta yhdessa alueen kuntien ja yritysten kanssa.

Mukana olevat kunnat: Ikaalinen, Jamijarvi, Kankaanpaa, Karvia, Kihnio, Merikarvia, Parkano,
Pomarkku ja Siikainen.

Hankeaika: 1.1.2024-30.6.2026

Hanke on EU:n maaseuturahaston osarahoittama.

Noora-Mari Syvaluoma, projektipaallikko Noora Elonen, hankekoordinaattori
Verkostosta vetovoimaa -yhteistydhanke Verkostosta vetovoimaa -yhteistyohanke
noora-mari.syvaluoma@kankaanpaa.fi noora.elonen@kankaanpaa.fi

040 1909 440 040 577 1300
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