Meidan tyopaikan

AIVOTYON SAANNOT

KESKITTYMINEN KESKEYTYKSET

* Miten voisimme tukea e Miten voimme minimoida tyon
keskittymista tilaratkaisuin? keskeytykset?

* Miten voisimme tukea e Milld merkeilld sovimme, jotta
keskittymistd vaativaa tyota eri muut osaavat varoa
tyovalineitd hyodyntamalla keskeyttGmastda?
esim. vastamelukuulokkeita? * Mihin kohtaa viikkoa/pdivaa

* Mitkd tydtehtavat vaativat voisimme sopia yhteisen
keskittymistd meidan keskeytyksettdoman tyon ajan?
tyéssémme? * Miten mahdollistamme

keskeytyksettoman tyoajan
keskittymistd vaativiin tehtaviin?

TAPAAMISET TAVOITETTAVUUS

* Milloin tapaamme * Tarvitseeko sdhkopostiin tai
|adsnd/etdnd/hybridisti? puhelimeen vastata ® @

* Minkdlaiset asiat kasittelemme valittdmasti tyopdivan ajan vai o
|asnd/etand/hybridisti? voiko asiaan palata - N

* Voimmeko sopia sdannélliset tarvittaessa myéhemmin? - g
yhteiset tapaamiset, jolloin voimme * Voimmeko yhdessa sopia ©
hoitaa monta asiaa samalla kertaa, halytysaanten ja
ja vahenndmme kirjallisten viestien ponnahdusikkunoiden
maaraa? hiljentdmisestd/poistamisesta

tyopdivan aikana?

TYOPAIVAN TAUOT YLLATTAVAT TILANTEET

e Miten voimme varmistaa, e Miten toimimme
é ettd tyopdivissa on kiireellisissa ja ennalta

\/\y riittévasti taukojas arvaamattomissa

e Miten huomioimme tauot tilanteissa? Esim. dkilliset
palavereiden vdleissd? sairauslomat, kiirepiikit?

e Miten voimme tuoda lisda e Mikd auttaisi meitd
likettd paivaan? valmistautumaan yllattaviin

tilanteisiin paremmin?
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VIESTINTAKANAVAT | VASTEAJAT

* Mitd viestintdkanavaa e Mikd on riittava aika reagoida
kdytdmme mihinkin sahkoposti/ puhelin/ muut
m tarkoitukseen? Ovatko viestintdkanavat?
kaikki viestintdkanavat ¢ Reagointi tyéajalla / vapaa-
p— tarpeellisia? ajalla?
T e Miten voimme parantaa ¢ Milla tavoin ilmaisemme asian
viestinnan kohdentamista kiireellisyyden?

juuri oikeille ihmisille?
e Kuinka usein seuraamme
mitakin viestintdkanavaa?

PRIORISOINTI TIEDON HALLINTA

* Mitkd ovat ydintehtGvamme? * Missa sdilytdmme yhteista
e Mitka tyotehtavat ovat tietoa ja onko se helposti
kiireellisia ja mitka ei kiireellisia? saavutettavissa?
¢ Miten voimme olla riittavan e MITEN kerdGmme ja
tietoisia toistemme toista ja tilvistGmme olennaiset asiat ja
missd voimme tehdd yhteistyota? KENEN toimesta, jotta tiedon <=
e Tyodtehtdvien tarkeysjarjestyksen madra pysyy sopivana?
madritteleminen ¢ Miten varmistamme, etta tieto
--> Kuka madrittelee? on ajantasaista?
--> Miten mddrittelee? ¢ Miten huomioimme tietoturvan?

* Miten varmistamme hiljaisen
tiedon jakamisen?

MUISTA OMA VASTUUSI

Jokaisella on vastuu yhteisten pelisadntojen
onnistumisesta ja oman aivotydn hyvinvoinnistal!
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MUISTA OMA VASTUUSI

Jokaisella on vastuu yhteisten pelisadntojen
onnistumisesta ja oman aivotyon hyvinvoinnistal!




