PANE KOTITOIMISTOSI
JARJESTYKSEEN

Kaikkl mita sinun pitaisi tietaa kotiisi
muuttaneesta toimistosta

Tutustu

verotukseen ja vahennysmahdollisuuksiin, poimi
> vinkkeja sisustukseen ja opi kolme toimistoon sopivaa,

vammoja ehkaisevaa voimisteluliiketta.
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Koronapandemia on siirtanyt tyon koteihin
ennennakemattomalla tavalla.

Sen vuoksi yha useammat tarvitsevat kotiinsa toimivan tyotilan. Oppaamme on tarkoitettu
avuksi kotitoimiston jarjestamisessa.

Kasittelemme oppaassa kuusi aihetta, jotka ovat:

+HOME-
OFFICE

Sivu

|4

Suositukset Voimisteluliihkeet

Kotitoimiston opas 2



Sisustus

Kotitoimistoa sisustettaessa on hyva
muistaa joitakin yleisia perusperiaatteita.

Vaikka tyoajasta suurin osa kuluisi
tyopoydan ja tietokoneen aaressa, ei tyon
tulisi aiheuttaa kipuja tai muita fyysisia
vaivoja. Fyysisten vaivojen valttamiseksi on
olemassa seuraavia tunnettuja suosituksia.

Kotitoimiston sisustuksessa huomioon
otettavaa:

Litkkumistilaa on oltava riittavasti. Kotitoimistonkin on
oltava niin valja, etta se takaa liikkumisen vapauden.
Tyoasentojen vaihtelu on avain fyysisten vaivojen
valttamiseen kotona tyoskenneltaessa.

Liikkeelle lahtemisen on oltava helppoa. Kotitoimisto
on jarjestettava niin, etta ylos nouseminen ja venyttely
onnistuvat helposti. Korkeussaadettava tyopoyta

on ihanteellinen ratkaisu, mutta joka tapauksessa
tyoasennon on oltava sellainen, etta nouseminen on
vaivatonta. Valta esimerkiksi tyotuolin sijoittamista
niin, etta sen selkanoja on aivan seinan vieressa. Kun
tyotuolilta nouseminen on mahdollisimman helppoa,
on kynnys liikkeelle lahtemiseen matala ja seisomaan
nouseminen jonkin askareen ajaksi tuntuu luontevalta.

Kalustuksen ja varustuksen on oltava kayttajalleen sopivia.
Oman kotitoimistosi on oltava sinun kannaltasi toimiva.
Esimerkiksi tyotuolin, tyopoydan ja varustuksen, kuten
nayton, nappaimiston ja hiiren, on oltava sopivan kokoisia
ja niiden ominaisuuksien sinulle hyodyllisia.
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Kun yleiset periaatteet ovat luoneet
kotitoimistollesi puitteet, voit suunnata
ajatuksesi siihen, mita muuta haluat
toimistotilaasi. Miten voit luoda tyonteolle
keitaan, joka parantaa tehokkuutta ja on
samalla miellyttava ja inspiroiva?

Seuraaviin seikkoihin kannattaa kiinnittaa

huomiota:

Kotitoimiston opas

Pida toimisto toimistona ja olohuone olohuoneena.

Erottamalla toimistotila kodin muista tiloista sinun
on helpompi vaihtaa vapaalle tyopaivan paattyessa
ja tyoskennella ilman, etta mietit astiapesukoneen

tayttamista, yli ayraidensa tulvivaa pyykkikoria tai

sohvan alla majailevia villakoiria.

Valitse varitys, josta pidat ja joka ei hairitse. Jos

koet itsesi erityisen inspiroituneeksi vihrean varin
ymparoimana, valitse seiniin vihreaa, mutta mieti savya
tarkoin — siedatko esimerkiksi turkoosiin vivahtavaa
vihreaa viela 4-5 tunnin tyonteon jalkeenkin?

Jarjesta tila valonlahteiden mukaan. Valoa ei ehka
tule ajatelleeksi riittavasti — riittaa, etta sita on, vai
mita? Niin asia ei kuitenkaan ole. Virheellinen tai
puutteellinen valaistus voi rasittaa silmia. Sisusta
toimistotilasi niin, etta valaistus on yhdistelma
paivanvaloa (joka tulee tilaan sivulta) ja hyvan
poytavalaisimen valoa (joka osuu tyopisteeseen
vastakkaiselta sivulta).




Kotitoimiston opas

Anna tilaa ideoille ja ajatuksille. Ripusta seinalle
ilmoitustaulu, valkotaulu tai lasitaulu, niin voit kirjata
luovat ideasi ylos viipymatta (ja vaikkeivat ne olisi
niin luoviakaan, niin ainakin muistamisen arvoisia).

Sido huonetila yhteen. Kotitoimisto voi helposti tayttya
kaikella mahdollisella, mika ei kuuluisi toimistoon. On
vaikea estaa isoaidin perintokirstun tai lasten lelulaatikon
paatyminen toimistoon, jos niille ei ole tilaa muissa
huoneissa. Laittamalla lattialle maton, joka sopii muihin
sisustuselementteihin, voit sitoa kokonaisuuden yhteen
riippumatta siita, kuinka monenlaisia elementteja tilassa on.




Kalusteet

Millaisia kalusteita haluat toimistoon?
Milta niiden pitaa nayttaa ja mihin niiden
pitaa pystya?

Valitse hyvia kalusteita. Rehellisesti
puhuttuna konttorikalusteosasto ei
varmaankaan ole se, jolla silmasi lepaa,
jos olet designhuonekalujen ystava.
Toimiston kalustus nayttaa ani harvoin
Arne Jacobsenin, Charles ja Ray Eamesin
tai Marcel Breuerin kynasta lahteneelta.

L~

Jos et kuitenkaan pida selkakivuista ja niskajumeista, sinun
kannattaa etsia tyopoytaa ja -tuolia kotitoimistoosi nimenomaan
konttorikalustepuolelta.

Tuoll kotitoimistoosi
Taytyy olla vakaa

Mahdollistaa eri tyoasentojen vaihtelun
Sallii istuimen kallistuskulman ja istumasyvyyden saatamisen

Selkanojan korkeuden ja mieluiten myos kallistuskulman tulee
olla saadettavissa

Eri osat tulee olla saadettavissa erikseen

Lahde: Hyvinvoinnin
ja julkishallinnon
tyoympariston tyoyhteiso,
Tanska

Poyta kotitoimistoosi

Pinnan tulee olla valoa heijastamaton

Laadimme tyopisteen o o o : - : :
ominaisuuksia koskevan Riittavan levea ja syva, jotta sinulla on tyoskentelytilaa ja

ergonomian tarkistuslistan, mahdollisuus asettaa naytto oikealle etaisyydelle
jonka avulla voit saataa

kalusteesi oikein. Voit
ladata tarkistuslistan
taalta.

Sopivan korkuinen pituuteesi nahden
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Varustus

Useimmille nappaimisto, hiiri ja naytto ovat
kotitoimiston ylivoimaisesti tarkeimmat
varusteet.

Hyva nappaimisto kotitoimistoosi

|  Tukee ergonomisesti oikeaa tyoskentelyasentoa, kadet asettuvat
nappaimiston eteen

1 Pikatoimintonappaimet vahentavat hiiren kayttoa, joka vahentaa
rasitusta kasissa ja sormissa

Saadettavat jalat, jotta voit vaihdella tyoskentelyasentoasi ja
vahentaa rasitusta kasissa, sormissa ja ranteissa

Kotitoimiston opas

Katso
esimerkki
ergonomisesta
nappaimistosta
IEEIE



https://contourdesign.fi/tuotteet/nappaimisto/

Katso
esimerkki
ergonomisesta
yhden kaden
_ o ... . hiiresta
Loistava hiiri kotitoimistoosi taslts

Sen tulee olla sopiva sinulle ja ergonomisiin tarpeisiisi

Voit valita ergonomisen yhden kaden hiiren, joka ohjaa oikeaan
kaden kulmaan ja mahdollistaa vaihtelun

Toinen vaihtoehtosi on ergonomisesti keskitetty hiiri. Tama
innovatiivinen hiiri on suoraan nappaimiston edessa. Nain saat
minimoitua tyotilan tarpeesi. Voit tyoskennella pienin, kevyin
L o M Katso
lilkkein ja nain valttaa niskan, hartioiden, kyynarpaiden ja _ :
ranteiden ylikuormittumisen esimerkki
ergonomisesti

keskitetysta
hiiresta
taalta

Kotitoimistoon sopiva naytto

| Olisi suositeltavaa olla 24 tuumainen tai isompi, jotta sinulla voi
olla useampia ikkunoita auki yhta aikaa. Nain sinun ei tarvitse
klikkailla eri ikkunoiden valilla, joka vahentaa hiiren kayton
aiheuttamaa kuormitusta

1 Taytyy olla matta ja heijastamaton, jotta valtyt haikaisylta.
Kallistuskulman ja korkeuden tulee olla saadettavissa, jotta voit
asentaa nayton tarpeidesi mukaan

Lahde: Hyvinvoinnin ja julkishallinnon tyoympariston tyoyhteiso, Tanska
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Tehokkuus

Eri ihmiset ovat tehokkaimmillaan erilaisissa
tilanteissa. Tassa listaamme seitseman
perusperiaatetta, joiden avulla useimmat
voivat tehostaa kotitoimistossa tyoskentelya
— henkilokohtaisista tyontekoa koskevista
mieltymyksista riippumatta.
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Aloita reippaasti

Kun toita tehdaan kotiymparistossa ilman kollegoja,

huomion harhautumisen ja tyon imun kadottamisen vaara on
ilmeinen. Ensimmainen askel hyvaan alkuun paasemiselle on
yksinkertaisesti toiden aloittaminen sen sijaan, etta unohdut
(jalleen kerran) katsomaan aamu-tv:ta, juot viela yhden
kupillisen kahvia tai viikkaat pyykkeja.

Luo itsellesi hyva tyoymparisto

Huolehdi siita, etta tyoymparistossasi on kunnollinen
tyopoyta ja -tuoli, riittava ilmanvaihto, riittavasti valoa jne.
Tyonteko sohvalla lojuen voi tuntua mukavalta ajatukselta,
mutta on vain ajan kysymys, milloin kehosi alkaa esittaa
vastalauseita.

Suunnittele paivasi

Aikatauluta kokoukset, maaraajat, lounastauot jne. Jos
kalenterissa on paivittain ohjelmaa tietylla kellonlyomalla,
valtat tuntien yhteensulautumisen seka sen, etta jaat jumiin
johonkin tehtavaan tai kursit jonkin asian kokoon pikaisesti.
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Sovi palavereja kollegojesi kanssa

Kotona tyoskentelyssa on se haittapuoli, etta spontaani

jutustelu kollegojen kanssa jaa puuttumaan, vaikka se voisi

auttaa tyohon liittyvien pulmien ratkaisemisessa ja edistaisi
tyohon sitoutumista. Spontaanin yhteydenpidon toteuttaminen
kotitoimistoymparistossa on vaikeaa, joten kokeile videopalaverien
pitamista tyotovereidesi kanssa paivan mittaan. Palaverien ei
tarvitse olla pitkia eika muodollisia, vaan tarkoituksena on paasta
vain jutustelemaan toisten kanssa.

Jaa kalenterisi kollegojesi kanssa

On hyva ajatus avata henkilokohtainen tyokalenterinsa kollegoille,
jotta kaikki voivat seurata, mita toisilla on meneillaan. Kokousten,
tyotehtavien jne. nakyminen muille auttaa ymmartamaan,

mita kollegat puuhaavat. Se voi myos toimia kimmokkeena
keskusteluihin, jotka muuten jaisivat kotona tyoskenneltaessa
kaymatta.

Laita tauot kalenteriin

Venyttele kroppaasi ja lepuuta niskojasi taukojen aikana.
Kotitoimistossa taukoja ei synny yhta luontevasti kuin
tyopaikalla. Siksi nekin on syyta aikatauluttaa etukateen.

Tyopaivan paattaminen

Lopeta tyonteko, kun tyopaivasi paattyy. Valta tyo- ja
vapaa-ajan sekoittumista, silla muuten et ole milloinkaan
varsinaisesti toissa tai varsinaisesti vapaalla.

Kotitoimiston opas



Suositukset

Jos tyoskentelet kotoa kasin saannollisesti,
tulee sinun ja tyonantajasi sopia muutamista
saannoista.

Mihin olet oikeutettu tyonantajasi puolelta?

Tyontekijana voit pyytaa tyonantajaltasi useita asioita liittyen kotitoimistosi
turvallisuuteen ja terveellisyyteen.

Tyoterveyskeskuksen suositukset:

Kotitoimistossa tulee olla sopivat huonekalut ja laitteet, jotta tyoskentely on
mahdollista kunnolla

Mahdollisuus tyotuoliin, joka on saadettavissa

Mahdollisuus korkeussaadettavaan tyopoytaan

Mahdollisuus riittavan syvaan tyopoytaan, joka mahdollistaa sopivan
katseluetaisyyden seka tilan nappaimistolle ja kyynarvarsille

Nayton tulee olla korkeussaadettavissa ja nappaimiston erillinen, jotta
tyontekija voi tyoskennella sopivissa tyoskentelyasennoissa

Hiiri tulee olla erillinen nayttoon nahden

Lahde: Digijulkaisu: Etatydssa turvallisesti. Tyoturvallisuuskeskus
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Kotitoimisto ja ve

Edut ja vahennykset

Verovahennykseen oikeuttavat etatyosta koituvat kulut on maaritelty erikseen.
Vahennykseen oikeuttavia kuluja laskettaessa on otettava huomioon muutamia asioita.
Kaikki palkansaajat saavat automaattisesti 750 euron tulonhankkimisvahennyksen.
Jos sinulla on kuluja tata enemman, voit ilmoittaa ne tulonhankkimismenoina
veroilmoituksessa. Voit vahentaa tulonhankkimismenoina seuraavat kulut:

Tyohuonevahennyksen (joko kaavamaisen vahennyksen tai todelliset kulut, ei molempia)
Kulut tyovalineista (esim. paaasiassa tyokayttoon hankitusta tietokoneesta tai naytosta)

Kulut tietoliikenneyhteydesta joko osittain tai kokonaan

D —

Kaavamainen tyohuonevahennys kattaa tyotilasta koituvat peruskulut: sahko, lammitys,
vuokra, kalusteet.

Internet

Tyonantajasi voi kustantaa verovapaan tietoliikenneyhteyden kotiin
tyokayttoon. Seka tyokaytto etta yksityiskaytto ovat sinulle verovapaata.

Puhelin

Tyonantajan hankkima tyokayttoon tarkoitettu puhelin ei ole verotettavaa tuloa. Mikali
puhelinta kaytetaan tyoajan ulkopuolella, syntyy siita verotettava tyosuhde-etu.

Lahde: www.vero.fi
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Kotitoimisto ja vc

Kotitoimistolta kasin tyoskenneltaessa vakuutus toimii periaatteessa samoin tavoin
kuin tyopaikan osoitteessa tyoskenneltaessa. Tyopaikan vakuutus korvaa tyota tehdessa
aiheutuneet vahingot.

Onko kotitoimiston kalusteet vakuutettu?

Tyontekija vastaa itse hankkimiensa kalusteiden vakuutuksesta. Samoin tyonantaja vastaa
hankkimiensa kalusteiden vakuutuksesta.

Jos tyoskentelet omalla tietokoneellasi, voit vahingon sattuessa saada korvauksen joko oman
vakuutuksesi, hankkimiesi lisavakuutusten tai tuotteen takuukorvauksen kautta.

Jos tyonantajasi lainaa valineet kotitoimistoosi, on hanen vastuullaan vakuuttaa lainaamansa
valineet.

Mikali tyonantaja maksaa kotitoimistosi kalusteet, tulkitaan se verotettavaksi tuloksi.

Lahde: www.vero.fi
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Voimisteluliitkkee

Fyysinen aktiivisuus on ratkaisevaa istumatyolaisen
kehon terveyden ja kivuttomuuden kannalta.

Erityisesti tama patee kotona tyoskentelyyn, silla siella
tyon keskeytykset esimerkiksi kahviautomaatille,
kokoushuoneeseen tai kollegan tyopisteelle
kavelemisen vuoksi jaavat pois.

Keho on pidettava lilkkeessa myos kotitoimistossa.
Se onnistuu voimisteluliikkeiden avulla.

Kotitoimistoon sopivia
voimistelulitkkeita

Tarvitset hiukan lattiatilaa, jumppakuminauhan ja tasaisen pinnan, esimerkiksi poydan.
Harjoitukset on kehitetty yhteistyossa Marheim Consultingissa tyoskentelevan fysioterapeutti
Jarle Marheimin kanssa. Ne keskittyvat toimistotyontekijoille tyypillisten vaivojen ja
jomotusten lievittamiseen ja sopivat mainiosti toimistoymparistossa suoritettaviksi.

Kaikkia liikkeita on tarkoitus tehda 2-3 sarjaa, joissa kussakin on 10-15 toistoa.

Liikkeet eivat missaan nimessa saa aiheuttaa kipua, joten voit joutua muokkaamaan niita
hieman.

Hartialitke

| Sido jumppakuminauha keskelta kiinni esim. ovenkahvaan
lantion korkeudelle tai vahan ylemmas ja kaanny kasvokkain
kohti kuminauhan kiinnityspistetta

Tartu toiseen kuminauhan paahan toisella ja toiseen toisella
kadellasi ja veda kuminauhaa taaksepain taivuttamatta
kyynarnivelta

Anna kasien palata hitaasti lahtopisteeseen ja toista liike
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Videot

nahtavissa
YouTube-

Active-otsikolla

Kyynarvarsiliike
| Istuudu tuolille poydan aareen
1 Levita kuminauha eteesi poydalle

% Lepuuta kasivarsiasi poydalla oikean kaden kammen ylospdin ja vasemman
kaden kammen alaspain. Kuminauhan on oltava kasiesi alla

4 Risti kasivartesi suunnilleen ranteen kohdalta niin, ett3 oikea tulee p3ille

S Tartu kuminauhaan molemmin kasin (voit asettaa sen vasemmalla kadellasi
oikeaan kammeneesi, joka osoittaa ylospain)

(b Pida kuminauhasta kiinni ja kierra oikeaa kattasi poispain vasemmasta siten,
etta kuminauha venyy

T Toista harjoitus toisella kadelld

Kotitoimiston opas

harjoituksista ovat

kanavallamme Be

Hartia- ja selkaliike

Levita jalkasi kapeaan haara-asentoon, suorista selkasi ja ota
kumpaankin kateesi kuminauhan paa

Peukaloiden on osoitettava ylospain ja kyynarpaiden oltava
hieman koukussa

Nosta kadet ylos paasi ylapuolelle

Liikuta kasiasi poispain toisistaan ja alaviistoon siten, etta
kuminauha venyy

Kotitoimiston hyvat tavat

Istu enintaan tunti yhtajaksoisesti, nouse sitten ylos ja kavele
hiukan

Varmista, etta kyynarvarsillasi on tyoskennellessasi hyva tuki,
silla niiden on saatava levata

Haukkaa raitista ilmaa valilla, mielellaan useita kertoja paivassa

Ota taukojumppa osaksi tyopaivaasi
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Haluatko tietaa lisaa ergonomiasta,
ergonomisesti suotuisasta tyoskentelysta ja siita,
miten ergonomisella varustuksella voi

ehkaista ja lievittaa kipuja?

Tilaa uutiskirjeemme! Lahetamme sinulle postia kerran kuussa, ja voit
tietenkin lopettaa uutiskirjeen tilauksen milloin tahansa.
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Contour Design Nordic A/S
Borupvang 5B, st.tv.
DK-2750 Ballerup
info@contour-design.com
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