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KOTIKONTTORIN EDUT
Säästä aikaa ja rahaa.
Työskentele mukavassa työympäristössä
Päätät itse missä ja miten.
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VÄLTÄ 
HÄIRIÖTEKIJÖITÄ
Lue tämä ohje ja opit miten 
välttää niitä.
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1. TEE SIITÄ OMASI
Valitse oma tilasi 
Valitse hiljainen tile, joka on kauempana 
kiireisemmistä paikoista, voit jopa 
maalata seinän tilaystävällisellä ja mieltä 
rauhoittavalla värillä, esim vihreällä.

Organisoi työpöytäsi
Poista kaikki tarpeeton.
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2.

Ennen aloittamista, tee tehtävälista
Käytä 10 minuuttia ja tee päivän 
suunnitelma. 

Käytä 5 minuuttia lisää ja tee vielä lista 
kaikkein tärkeimmistä tehtävistä… liian 
monta tehtävää voi turmella päiväsi.

MUISTA PITÄÄ 
KIINNI TYÖAJASTA
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3.

Koeta pitää häiriötekijät poissa kotikonttorin 
tietokoneen käytössa… lomakuvien katselu toisella 
laitteelle/koneella on varmasti kivaa, mutta se 
vaileuttaa töiden tekoa.

EROTA TYÖHÖN LIITTYVÄT 
ASIAT HENKILÖKOHTAISISTA 
ASIOISTA TIETOKONEELLA



4.
On mukavaa olla 
kotiasussa koko päivä… 
mutta ei kovin tehokasta.

TYÖASU
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5.
Ajoita taukoja. Jos pompit ylös 
aina 10 minuutin välein niin 
työnteko hidastuu. 

Lepuuta silmiäsi silloin tällöin 
ettet katso liian kauan näyttöä 
ilman taukoa.

PIDÄ TAUKO



HomeOffice

6.

Hiljennä kotipuhelin, laita oma 
puhelimesi äänettömälle ja sulje ovi.

Koeta minimoida perheen jäsenten 
tapaaminen tauoillesi. 

POISTA 
YLIMÄÄRÄISET ÄÄNET
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7.
Palkitseminen toimii oikein hyvin 
motivaation kohottamiseksi. 
Jos saavutat aamuksi suunnitellun 
tavoitteen, voit ottaa pitemmän tauon ja 
vaikka lukea sosiaalista mediaa.

PALKITSE ITSEÄSI
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8.
Pysy yhteydessä 
työkavereidesi kanssa 
Kokeile virtuaalista kahvihetkeä 
työkavereidesi kanssa aamulla 
tai lounasaikaan ja keskustele 
tavoitteista ja työtehtävistä.

PIDETÄÄN YHTEYTTÄ
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9.
Kun olet lopettanut töiden 
tekemisen päivän päätteeksi, 
sammuta tietokone.

Tee irtiotto töistä, leiki lasten 
kanssa, kokkaa hyvää ruokaa 
tai lue hyvä kirja.

Katkaista
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TARVITSETKO 
APUA
kotikonttorin tekemiseen?
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OLETKO 
HUOLESTUNUT
että kotikonttorisi ei 
ole riittävän turvallinen, 
tehokas tai onko sinulla 
kysymyksiä tai



SOITA MEILLE 
TÄNÄÄN
Annamme apua ja tukea kotikonttorin 
aloittamiseksi.

Turvaamme sinulle tehokkaan työtilan. 

Tarjoamme käytánnöllisiä ja helposti 
sovellettavia ohjeita ja vinkkejä. 

Palvelemme sinua 24/7.
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