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Varmista tyosi rajat

Vahenna tietotulvaa

Luo toimivat tyostrategiat

Anna alkaa ammattitaidon yllapitamiselle

Hallitse keskeytyksia

Anna tyorauha myos muille

Kayta muistin apuvalineita

Ala lisaa kuormitustasi

Luo avoimuuden kulttuuria
10 Yllapida positiivista ilmapiiria
+ 1 Yhdista liikunta ja tyo
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TARKISTUSLISTA TYOPAIKOILLE

Miten tyotavat ja -valineet voisivat edistaa tyon tavoitteiden saavuttamista
seka vahentaa tyosta aiheutuvaa tarpeetonta kuormitusta ja tyohon
kaytettavaa aikaa niin, etta seka tyontekija etta tyonantaja hyotyisivat?

Milla tyovalineilla ja -tavoilla kunkin tyontekijan on helpointa ja sujuvinta
tehda toita? Tarvitseeko jokaisen kayttaa samoja instrumentteja ja
asetuksia?

Uusitaanko teknologiaa ja tyovalineita tyontekijan vai tyon tehokkuuden
tarpeista kasin? Tarvitaanko uusia tyovalineita, teknologiaa,
kayttojarjestelmia ja salasanoja vai pikemminkin uusia tapoja tehda tyota?

Otetaanko uusien tietojarjestelmien hankinnoissa huomioon kaytettavyys,
egrgonomia, tyon sujuvuus, uuden oppimisen vaatimukset seka tyossa ja
tyonjaossa tapahtuvat muutokset?

Tarvitseeko kaikkien osata kaikkea vai voisiko tyotehtavia tarkentaa ja
jakaa?

Milloin tiedonsaanti ja esimerkiksi uuteen perehdytys on riittavaa ja milloin
omaksuttavaa tietoa tukee liikaa?

Tarvitseeko sahkopostiin tai puhelimeen vastata koko tyopaivan ajan vai
voiko asiaan palata tarvittaessa myohemmin?

Voiko tyotiloja muuttaa niin, ettd kommunikointia vaativat tehtavat ja
keskittymisrauhaa vaativaa tyota voidaan tehda eri tiloissa? Voiko ovia
tarvittaessa sulkea? Estadko punainen valo ovella hairiot?

Voisiko tyopaikalla sopia hiljaisista tunneista, jolloin keskeytyksia, aaneen
puhumista, turhaa lilkehdintaa ja musiikin soittamista yhteisissa tiloissa
valtetdan?

Miten voidaan joustaa tyotehtavissa yksildllisten tarpeiden mukaan?
Voidaanko tarjota esimerkiksi etatyon mahdollisuutta?

Miten tyotehtavia voisi jakaa huomioiden kunkin tyontekijan vahvuudet ja
0saaminen?

Miten tyotehtavia voidaan hoitaa luovasti ja yksilollisesti? Kavelypalaverit,
luvallinen ammattitaidon yllapitaminen esimerkiksi ammattikirjallisuutta
lepotuolissa lueskellen, ehka jopa nokoset kesken paivaa. Uudenlainen tapa
ajatella tyon rutiineja voi lisata tyotehoja tuntuvasti!
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