
PANE KOTITOIMISTOSI 
JÄRJESTYKSEEN 
Kaikki mitä sinun pitäisi tietää kotiisi 
muuttaneesta toimistosta  

verotukseen ja vähennysmahdollisuuksiin, poimi 
vinkkejä sisustukseen ja opi kolme toimistoon sopivaa, 
vammoja ehkäisevää voimisteluliikettä.
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Kotitoimiston opas

Koronapandemia on siirtänyt työn koteihin 
ennennäkemättömällä tavalla. 

Sen vuoksi yhä useammat tarvitsevat kotiinsa toimivan työtilan. Oppaamme on tarkoitettu 
avuksi kotitoimiston järjestämisessä.  

Käsittelemme oppaassa kuusi aihetta, jotka ovat:

Sisustus

Varustus 

Suositukset

Kalusteet

 Tehokkuus

Voimisteluliikkeet 

Sivu

Sivu

Sivu

Sivu

Sivu

Sivu
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Sisustus 
Kotitoimistoa sisustettaessa on hyvä 
muistaa joitakin yleisiä perusperiaatteita. 

Vaikka työajasta suurin osa kuluisi 
työpöydän ja tietokoneen ääressä, ei työn 
tulisi aiheuttaa kipuja tai muita fyysisiä 
vaivoja. Fyysisten vaivojen välttämiseksi on 
olemassa seuraavia tunnettuja suosituksia.

Kotitoimiston sisustuksessa huomioon 
otettavaa:  

Liikkumistilaa on oltava riittävästi. Kotitoimistonkin on 
oltava niin väljä, että se takaa liikkumisen vapauden. 
Työasentojen vaihtelu on avain fyysisten vaivojen 
välttämiseen kotona työskenneltäessä. 

Liikkeelle lähtemisen on oltava helppoa. Kotitoimisto 
on järjestettävä niin, että ylös nouseminen ja venyttely 
onnistuvat helposti. Korkeussäädettävä työpöytä 
on ihanteellinen ratkaisu, mutta joka tapauksessa 
työasennon on oltava sellainen, että nouseminen on 
vaivatonta. Vältä esimerkiksi työtuolin sijoittamista 
niin, että sen selkänoja on aivan seinän vieressä. Kun 
työtuolilta nouseminen on mahdollisimman helppoa, 
on kynnys liikkeelle lähtemiseen matala ja seisomaan 
nouseminen jonkin askareen ajaksi tuntuu luontevalta.

Kalustuksen ja varustuksen on oltava käyttäjälleen sopivia. 
Oman kotitoimistosi on oltava sinun kannaltasi toimiva. 
Esimerkiksi työtuolin, työpöydän ja varustuksen, kuten 
näytön, näppäimistön ja hiiren, on oltava sopivan kokoisia 
ja niiden ominaisuuksien sinulle hyödyllisiä.
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Kotitoimiston opas

Kun yleiset periaatteet ovat luoneet 
kotitoimistollesi puitteet, voit suunnata 
ajatuksesi siihen, mitä muuta haluat 
toimistotilaasi. Miten voit luoda työnteolle 
keitaan, joka parantaa tehokkuutta ja on 
samalla miellyttävä ja inspiroiva?  
 
Seuraaviin seikkoihin kannattaa kiinnittää 
huomiota: 

Pidä toimisto toimistona ja olohuone olohuoneena. 
Erottamalla toimistotila kodin muista tiloista sinun 
on helpompi vaihtaa vapaalle työpäivän päättyessä 
ja työskennellä ilman, että mietit astiapesukoneen 
täyttämistä, yli äyräidensä tulvivaa pyykkikoria tai 
sohvan alla majailevia villakoiria.

Järjestä tila valonlähteiden mukaan. Valoa ei ehkä 
tule ajatelleeksi riittävästi – riittää, että sitä on, vai 
mitä? Niin asia ei kuitenkaan ole. Virheellinen tai 
puutteellinen valaistus voi rasittaa silmiä. Sisusta 
toimistotilasi niin, että valaistus on yhdistelmä 
päivänvaloa (joka tulee tilaan sivulta) ja hyvän 
pöytävalaisimen valoa (joka osuu työpisteeseen 
vastakkaiselta sivulta). 

Valitse väritys, josta pidät ja joka ei häiritse. Jos 
koet itsesi erityisen inspiroituneeksi vihreän värin 
ympäröimänä, valitse seiniin vihreää, mutta mieti sävyä 
tarkoin – siedätkö esimerkiksi turkoosiin vivahtavaa 
vihreää vielä 4–5 tunnin työnteon jälkeenkin?
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Sido huonetila yhteen. Kotitoimisto voi helposti täyttyä 
kaikella mahdollisella, mikä ei kuuluisi toimistoon. On 
vaikea estää isoäidin perintökirstun tai lasten lelulaatikon 
päätyminen toimistoon, jos niille ei ole tilaa muissa 
huoneissa. Laittamalla lattialle maton, joka sopii muihin 
sisustuselementteihin, voit sitoa kokonaisuuden yhteen 
riippumatta siitä, kuinka monenlaisia elementtejä tilassa on.

Anna tilaa ideoille ja ajatuksille. Ripusta seinälle 
ilmoitustaulu, valkotaulu tai lasitaulu, niin voit kirjata 
luovat ideasi ylös viipymättä (ja vaikkeivät ne olisi 
niin luoviakaan, niin ainakin muistamisen arvoisia). 
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Kotitoimiston opas

Kalusteet 
Millaisia kalusteita haluat toimistoon? 
Miltä niiden pitää näyttää ja mihin niiden 
pitää pystyä?  

Valitse hyviä kalusteita. Rehellisesti 
puhuttuna konttorikalusteosasto ei 
varmaankaan ole se, jolla silmäsi lepää, 
jos olet designhuonekalujen ystävä. 
Toimiston kalustus näyttää ani harvoin 
Arne Jacobsenin, Charles ja Ray Eamesin 
tai Marcel Breuerin kynästä lähteneeltä.
 
Jos et kuitenkaan pidä selkäkivuista ja niskajumeista, sinun 
kannattaa etsiä työpöytää ja -tuolia kotitoimistoosi nimenomaan 
konttorikalustepuolelta. 

Tuoli kotitoimistoosi
1	 Täytyy olla vakaa

2	 Mahdollistaa eri työasentojen vaihtelun

3	 Sallii istuimen kallistuskulman ja istumasyvyyden säätämisen

4	 Selkänojan korkeuden ja mieluiten myös kallistuskulman tulee 
olla säädettävissä 

5	 Eri osat tulee olla säädettävissä erikseen

Pöytä kotitoimistoosi
1	 Pinnan tulee olla valoa heijastamaton

2	 Riittävän leveä ja syvä, jotta sinulla on työskentelytilaa ja 
mahdollisuus asettaa näyttö oikealle etäisyydelle

3	 Sopivan korkuinen pituuteesi nähden

Lähde: Hyvinvoinnin 
ja julkishallinnon 
työympäristön työyhteisö, 
Tanska

Laadimme työpisteen 
ominaisuuksia koskevan 
ergonomian tarkistuslistan, 
jonka avulla voit säätää 
kalusteesi oikein. Voit 
ladata tarkistuslistan 
täältä.
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Varustus
Useimmille näppäimistö, hiiri ja näyttö ovat 
kotitoimiston ylivoimaisesti tärkeimmät 
varusteet.  

Hyvä näppäimistö kotitoimistoosi 
1	 Tukee ergonomisesti oikeaa työskentelyasentoa, kädet asettuvat 

näppäimistön eteen

2	 Pikatoimintonäppäimet vähentävät hiiren käyttöä, joka vähentää 
rasitusta käsissä ja sormissa

3	 Säädettävät jalat, jotta voit vaihdella työskentelyasentoasi ja 
vähentää rasitusta käsissä, sormissa ja ranteissa

Katso 
esimerkki 

ergonomisesta 
näppäimistöstä 

täältä
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Kotitoimiston opas

Loistava hiiri kotitoimistoosi
1	 Sen tulee olla sopiva sinulle ja ergonomisiin tarpeisiisi

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

3	 Toinen vaihtoehtosi on ergonomisesti keskitetty hiiri. Tämä 
innovatiivinen hiiri on suoraan näppäimistön edessä. Näin saat 
minimoitua työtilan tarpeesi. Voit työskennellä pienin, kevyin 
liikkein ja näin välttää niskan, hartioiden, kyynärpäiden ja 
ranteiden ylikuormittumisen

Kotitoimistoon sopiva näyttö   
1	 Olisi suositeltavaa olla 24 tuumainen tai isompi, jotta sinulla voi 

olla useampia ikkunoita auki yhtä aikaa. Näin sinun ei tarvitse 
klikkailla eri ikkunoiden välillä, joka vähentää hiiren käytön 
aiheuttamaa kuormitusta

2	 Täytyy olla matta ja heijastamaton, jotta vältyt häikäisyltä. 
Kallistuskulman ja korkeuden tulee olla säädettävissä, jotta voit 
asentaa näytön tarpeidesi mukaan

Katso 
esimerkki 

ergonomisesta 
yhden käden 

hiirestä 
täältä

Katso 
esimerkki 

ergonomisesti 
keskitetystä 

hiirestä 
täältä

Lähde: Hyvinvoinnin ja julkishallinnon työympäristön työyhteisö, Tanska 
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Tehokkuus
Eri ihmiset ovat tehokkaimmillaan erilaisissa 
tilanteissa. Tässä listaamme seitsemän 
perusperiaatetta, joiden avulla useimmat 
voivat tehostaa kotitoimistossa työskentelyä 
–  henkilökohtaisista työntekoa koskevista 
mieltymyksistä riippumatta.

Aloita reippaasti 
Kun töitä tehdään kotiympäristössä ilman kollegoja, 
huomion harhautumisen ja työn imun kadottamisen vaara on 
ilmeinen. Ensimmäinen askel hyvään alkuun pääsemiselle on 
yksinkertaisesti töiden aloittaminen sen sijaan, että unohdut 
(jälleen kerran) katsomaan aamu-tv:tä, juot vielä yhden 
kupillisen kahvia tai viikkaat pyykkejä. 

Luo itsellesi hyvä työympäristö 
Huolehdi siitä, että työympäristössäsi on kunnollinen 
työpöytä ja -tuoli, riittävä ilmanvaihto, riittävästi valoa jne. 
Työnteko sohvalla lojuen voi tuntua mukavalta ajatukselta, 
mutta on vain ajan kysymys, milloin kehosi alkaa esittää 
vastalauseita.  

Suunnittele päiväsi 
Aikatauluta kokoukset, määräajat, lounastauot jne. Jos 
kalenterissa on päivittäin ohjelmaa tietyllä kellonlyömällä, 
vältät tuntien yhteensulautumisen sekä sen, että jäät jumiin 
johonkin tehtävään tai kursit jonkin asian kokoon pikaisesti.
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Laita tauot kalenteriin
Venyttele kroppaasi ja lepuuta niskojasi taukojen aikana. 
Kotitoimistossa taukoja ei synny yhtä luontevasti kuin 
työpaikalla. Siksi nekin on syytä aikatauluttaa etukäteen.

Sovi palavereja kollegojesi kanssa
Kotona työskentelyssä on se haittapuoli, että spontaani 
jutustelu kollegojen kanssa jää puuttumaan, vaikka se voisi 
auttaa työhön liittyvien pulmien ratkaisemisessa ja edistäisi 
työhön sitoutumista. Spontaanin yhteydenpidon toteuttaminen 
kotitoimistoympäristössä on vaikeaa, joten kokeile videopalaverien 
pitämistä työtovereidesi kanssa päivän mittaan. Palaverien ei 
tarvitse olla pitkiä eikä muodollisia, vaan tarkoituksena on päästä 
vain jutustelemaan toisten kanssa. 

Työpäivän päättäminen
Lopeta työnteko, kun työpäiväsi päättyy. Vältä työ- ja 
vapaa-ajan sekoittumista, sillä muuten et ole milloinkaan 
varsinaisesti töissä tai varsinaisesti vapaalla. 

Jaa kalenterisi kollegojesi kanssa
On hyvä ajatus avata henkilökohtainen työkalenterinsa kollegoille, 
jotta kaikki voivat seurata, mitä toisilla on meneillään. Kokousten, 
työtehtävien jne. näkyminen muille auttaa ymmärtämään, 
mitä kollegat puuhaavat. Se voi myös toimia kimmokkeena 
keskusteluihin, jotka muuten jäisivät kotona työskenneltäessä 
käymättä.
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Suositukset 
Jos työskentelet kotoa käsin säännöllisesti, 
tulee sinun ja työnantajasi sopia muutamista 
säännöistä.

Mihin olet oikeutettu työnantajasi puolelta? 
Työntekijänä voit pyytää työnantajaltasi useita asioita liittyen kotitoimistosi 
turvallisuuteen ja terveellisyyteen.

Työterveyskeskuksen suositukset: 

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

2	 Mahdollisuus työtuoliin, joka on säädettävissä

3	 Mahdollisuus korkeussäädettävään työpöytään

4	 Mahdollisuus riittävän syvään työpöytään, joka mahdollistaa sopivan 
katseluetäisyyden sekä tilan näppäimistölle ja kyynärvarsille

5	 Näytön tulee olla korkeussäädettävissä ja näppäimistön erillinen, jotta 
työntekijä voi työskennellä sopivissa työskentelyasennoissa

6	 Hiiri tulee olla erillinen näyttöön nähden

Lähde: Digijulkaisu: Etätyössä turvallisesti. Työturvallisuuskeskus
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Edut ja vähennykset
Verovähennykseen oikeuttavat etätyöstä koituvat kulut on määritelty erikseen. 
Vähennykseen oikeuttavia kuluja laskettaessa on otettava huomioon muutamia asioita. 
Kaikki palkansaajat saavat automaattisesti 750 euron tulonhankkimisvähennyksen. 
Jos sinulla on kuluja tätä enemmän, voit ilmoittaa ne tulonhankkimismenoina 
veroilmoituksessa. Voit vähentää tulonhankkimismenoina seuraavat kulut:

1	 Työhuonevähennyksen (joko kaavamaisen vähennyksen tai todelliset kulut, ei molempia)

2	 Kulut työvälineistä (esim. pääasiassa työkäyttöön hankitusta tietokoneesta tai näytöstä)

3	 Kulut tietoliikenneyhteydestä joko osittain tai kokonaan

4	 Kaavamainen työhuonevähennys kattaa työtilasta koituvat peruskulut: sähkö, lämmitys, 
vuokra, kalusteet.

Internet
Työnantajasi voi kustantaa verovapaan tietoliikenneyhteyden kotiin 
työkäyttöön. Sekä työkäyttö että yksityiskäyttö ovat sinulle verovapaata.

Puhelin
Työnantajan hankkima työkäyttöön tarkoitettu puhelin ei ole verotettavaa tuloa. Mikäli 
puhelinta käytetään työajan ulkopuolella, syntyy siitä verotettava työsuhde-etu. 

Kotitoimisto ja verotus

Lähde: www.vero.fi
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Kotitoimiston opas

Kotitoimistolta käsin työskenneltäessä vakuutus toimii periaatteessa samoin tavoin 
kuin työpaikan osoitteessa työskenneltäessä. Työpaikan vakuutus korvaa työtä tehdessä 
aiheutuneet vahingot.  

Onko kotitoimiston kalusteet vakuutettu? 
Työntekijä vastaa itse hankkimiensa kalusteiden vakuutuksesta. Samoin työnantaja vastaa 
hankkimiensa kalusteiden vakuutuksesta.

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

Jos työnantajasi lainaa välineet kotitoimistoosi, on hänen vastuullaan vakuuttaa lainaamansa 
välineet. 

Mikäli työnantaja maksaa kotitoimistosi kalusteet, tulkitaan se verotettavaksi tuloksi.

Kotitoimisto ja vakuutus

Lähde: www.vero.fi
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Hartialiike 
1	 Sido jumppakuminauha keskeltä kiinni esim. ovenkahvaan 

lantion korkeudelle tai vähän ylemmäs ja käänny kasvokkain 
kohti kuminauhan kiinnityspistettä

2	 Tartu toiseen kuminauhan päähän toisella ja toiseen toisella 
kädelläsi ja vedä kuminauhaa taaksepäin taivuttamatta 
kyynärniveltä

3	 Anna käsien palata hitaasti lähtöpisteeseen ja toista liike 
 
 ”

Fyysinen aktiivisuus on ratkaisevaa istumatyöläisen 
kehon terveyden ja kivuttomuuden kannalta. 
 
Erityisesti tämä pätee kotona työskentelyyn, sillä siellä 
työn keskeytykset esimerkiksi kahviautomaatille, 
kokoushuoneeseen tai kollegan työpisteelle 
kävelemisen vuoksi jäävät pois.

Keho on pidettävä liikkeessä myös kotitoimistossa. 
Se onnistuu voimisteluliikkeiden avulla. 

Kotitoimistoon sopivia 
voimisteluliikkeitä 
Tarvitset hiukan lattiatilaa, jumppakuminauhan ja tasaisen pinnan, esimerkiksi pöydän.

Harjoitukset on kehitetty yhteistyössä Marheim Consultingissa työskentelevän fysioterapeutti 
Jarle Marheimin kanssa. Ne keskittyvät toimistotyöntekijöille tyypillisten vaivojen ja 
jomotusten lievittämiseen ja sopivat mainiosti toimistoympäristössä suoritettaviksi.   
 
Kaikkia liikkeitä on tarkoitus tehdä 2–3 sarjaa, joissa kussakin on 10–15 toistoa.  
 
Liikkeet eivät missään nimessä saa aiheuttaa kipua, joten voit joutua muokkaamaan niitä 
hieman. 

Voimisteluliikkeet
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Videot 
harjoituksista ovat 

nähtävissä   
YouTube-

kanavallamme Be 
Active-otsikolla

Hartia- ja selkäliike 
1	 Levitä jalkasi kapeaan haara-asentoon, suorista selkäsi ja ota 

kumpaankin käteesi kuminauhan pää

2	 Peukaloiden on osoitettava ylöspäin ja kyynärpäiden oltava 
hieman koukussa

3	 Nosta kädet ylös pääsi yläpuolelle

4	 Liikuta käsiäsi poispäin toisistaan ja alaviistoon siten, että 
kuminauha venyy

Kyynärvarsiliike 
1	 Istuudu tuolille pöydän ääreen

2	 Levitä kuminauha eteesi pöydälle

3	 Lepuuta käsivarsiasi pöydällä oikean käden kämmen ylöspäin ja vasemman 
käden kämmen alaspäin. Kuminauhan on oltava käsiesi alla

4	 Risti käsivartesi suunnilleen ranteen kohdalta niin, että oikea tulee päälle

5	 Tartu kuminauhaan molemmin käsin (voit asettaa sen vasemmalla kädelläsi 
oikeaan kämmeneesi, joka osoittaa ylöspäin)

6	 Pidä kuminauhasta kiinni ja kierrä oikeaa kättäsi poispäin vasemmasta siten, 
että kuminauha venyy

7	 Toista harjoitus toisella kädellä

Kotitoimiston hyvät tavat 
1	 Istu enintään tunti yhtäjaksoisesti, nouse sitten ylös ja kävele 

hiukan

2	 Varmista, että kyynärvarsillasi on työskennellessäsi hyvä tuki, 
sillä niiden on saatava levätä

3	 Haukkaa raitista ilmaa välillä, mielellään useita kertoja päivässä

4	 Ota taukojumppa osaksi työpäivääsi
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Tilaa 
uutiskirje 

täältä 

Haluatko tietää lisää ergonomiasta, 
ergonomisesti suotuisasta työskentelystä ja siitä, 
miten ergonomisella varustuksella voi 
ehkäistä ja lievittää kipuja? 

Tilaa uutiskirjeemme! Lähetämme sinulle postia kerran kuussa, ja voit 
tietenkin lopettaa uutiskirjeen tilauksen milloin tahansa.

Contour Design Nordic A/S
Borupvang 5B, st.tv.
DK-2750 Ballerup
info@contour-design.com

https://share.hsforms.com/11_itwY94T7-wq-AtbDsMEQ2ybup

