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Ergonomian osa-alueet

21.9.2021

Fyysinen ergonomia
» Keskittyy fyysisen toiminnan sopeuttamiseen.
* Huomioi ihmisen anatomiset ja fysiologiset ominaisuudet.
* limenee fyysisen tyoympariston, tyopisteiden, tyovalineiden

Wﬂ suunnittelussa. \

Kognitiivinen ergonomia
+ Keskittyy jarjestelmien ja niiden kayttoliittymien sopeuttamiseen.
* Huomioi ihmisen tiedonkasittelyn ominaispiirteet.
* limenee jarjestelmien ja niiden kayttoliittymien (naytot ja chjaimet)
ja tiedon esittamistapojen suunnittelussa.

m //

» Keskittyy teknisen jarjestelman ja sosiaalisen jarjestelman
yhteensovittamiseen.

* llmenee muun muassa henkilosten, tyoprosessien, tyokokonaisuuksien
ja tyoaikajarjestelyjen suunnittelussa.

» Liittyy tuotannon ja palveluiden kehittamiseen seka henkiloston yhteistyon
kehittamiseen.

Katri Mannermaa
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KOGNITIIVINEN ERGONOMIA
= AIVOJEN TIEDONKASITTELYKYVYN
HUOMIOIVA ERGONOMIA

 Ymmarretaan inmisen tapa kdasitelld tietoa: kyvyt ja rajoitukset

« Tunnistetaan tyon kognitiiviset vaatimukset ja aivoja kuormittavart tydoolosuhteet

« Kognitiivisen ergonomian avulla suunnitellaan

tyokaytannot
tyovdlineet

tyoymparisto
siten ettd ne ovat mitoitettu ihmisen tiedonkasittelyn normaalien ominaisuuksien

ja rajoitusten mittaisiksi

Kalakoski 2017




Tyypillisimmat kognitiiviset kuormitustekijat Satasairaalassa

1. Keskeytykset

Iyg’jssd on jatkuvasti (turhia) hairitsevid keskityksid, tyo sirpaloituu, hypitddn tehtavasta
oiseen

2. Hairiot

Tydympdaristossd on hdiritsevad puhehdlyd tai kuvamelua; likkuvat kohteet
kaappaavat huomion

3. Tietotulva
Asiaa ja opittavaa tulee paljon, jatkuvasti ja joka taholta
4. Tietojarjesteimaongelmat

Tietojarjestelmat eivat riittavasti sujuvoita tyota vaan luovat tarpeetonta kuormaa:
huono opittavuus ja muu kaytettavyys, epdyhdenmukaisuus

5. Jokin muu sote-alalle tyypillinen tai tulevaisuudessa tarkea

Monitehtavavaatimukset, nopea reagointi, pakkotahtisuus, digitalisoitumisen
mukanaan tuomat uudenlaiset osaamisvaatimukset, miten ja milla termeill
viestitddn, kommunikaatiosuositukset esim. [Gdkemadrayksiin, vaihtelevat
asiakkaat/opiskelijat, alan vastuullisuus, toisten ja oma turvallisuus ja terveys,
tunnekuormitus, nopea vireyden palauttaminen
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Kognitiivinen kuormitus hoitotyossa

- hoitotydn sirpaloituminen on kognitiivisesti kuormittavaa
- siirtyminen toiseen tehtdvadn vaatii huomion

suuntaamista

- siirftyminen takaisin potilaan asiaan vaatii muistin v Tt e e e Pl Yarsihainer
pO |V|ﬁCI m|STCI alkaa keskeytys  alkaa paattyy tehtavaan pasttyy
- hoitokdynnin sirpaloituminen synnyttad katkoksia ja | |
- keSkeyTySY”V.el.TO Varsinainen tehtivi — ee— ——
- jatkamisviiveitd l_Y_’ l_Y_’
- hoitoprosessi sirpaloituminen voi olla yhteydessa Keskeytysviive Jatkamisviive

turvallisuuteen ja tyytyvdaisyyteen
- siirtymien maardn kasvaessa hoidon vaatima
kokonaisaika kasvaa
- siirtym@t alfistavat virheille
- poftilaan ndkdkulmasta hoito pitkittyy kdynnin
aikana tai pilkkoutuu useisiin kaynteihin

Kuvio 1. Keskeytyksen anatomia. Muokattu Trafton et al. (2003) mukaan.

Kalakoski 2018
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Satasairaala tyoturvallisuusriskit 9/2021

Riskialueet

Taulukko osoittaa riskien lukumaaarat riskialueittain.

Riskialue [ || I | I I Y hteensa
2.1 Psyykkiset kuormitustekijat 4 150 214 142 13 0 523
2.2 Kogpnitiiviset kuormitustekijat 10 112 129 102 26 0
2.3 Sosiaaliset kuormitustekijat 1 39 18 13 2 0 73
24 F\J,",.fs,lsnet‘kuc::rm|tu5tv:el-;ua|tr 3 91 131 50 7 0 201
tybdergonomia

2.5 Vikivallan uhka 2 94 124 85 7 312
2.6 Fysikaaliset tekijat 74 73 28 2 182
2.7 Kemialliset tekijat seka

altistuminen karsinogeeneille

(sytostaatit yms.) seka 2 55 35 24 0 0 116
lisdantymisterveyteen vaikuttaville

tekijoille

2.8 Biologiset tekijat 1 74 118 104 7 0 304
2.9 Tapaturman vaaratekijat o 68 a9 27 0 185

2. 19_Ty6turvalllsu utta tukevat 3 191 170 72 9 1 444
tekijat

Yhteensd 31 948 1101 656 74 1 2811

Katri Mannermaa

13%
tyoturvallisuus-
riskeista
kognitiivisia
kuormitustekijoita,;
ISO 0sa merkittavan
riskin alueella

Lahde: Satasairaala Granite ERSM
6.9.2021




Riski- ja mahdollisuusalueet

Tydssd esiintyvien vaarojen ja mahdollisuuksien tunnistamisessa

on eroteltu 11 eri osa-aluetta, jotka ovat
- psyykkiset kuormitustekijat

- kognitiiviset kuormitustekijat

- sosiaaliset kuormitustekijat

- tybergonomia

JALJELLE

. KUORMITUKSEN/ S— SUOSI- JAAVAN
- fapafurman vaaratekijat KUORMITUKSEN/ VAARAN POISTO/ SUUBENTA TUSTEN/ L
e . - VAARAN TAI VAHENTAMINEN JA TERVEYDELLISEN KEHITTA- HALLINTA
- tyovakivallan kuormitustekijat MAHDOLLISUUDEN MAHDOLLI ERKITYKSEN MISTOIMEN SR
. ; ; ; s TUNNISTAMINEN SUUDEN PITEIDEN SUUKSIEN.
fysikaaliset kuormitustekijat oy el SUOSITUKSET TOTEUTUS e
MINEN

- biologiset kuormitustekijat
- kemialliset kuormitustekijat
- yleiset turvallisuustekijat

« koronariskin arviointi




Kognitiivinen ergonomia osana tyoturvallisuusriskien arviointia

1. Nakoesteet ja nakoergonomia - |Gpikulkulikenne, huomiota kaappaavat kohteet, nédkdsuojat
2. Adniakustiikka ja kuuloergonomia - puhehdly, meluiset laitteet, kuulosuojat
3. Keskeytykset - pelisdnndt, keskittymistd vaativiin toimiin aikaa/paikka, rytmitys, sahkdpostinlukuajat yms.

4. Sisainen kommunikointi ja tavoitettavuus - viestintdkanavien sopiminen, ddnenkayttd, padllekkdisen viestinndn
vahentdminen, tieto vain niille, joita asiat koskee, taulupalavereiden kaytto

5. Ohjeistukset (ohjeet, prosessit, tyotehtavat yms.) - selkedt toimintaprosessit, dokumentit yhdessd paikassa,
samanlaiset ohjeet

6. Muistikuorma (muistin varassa tyoskentely) - mielessG olevien asioiden maarad, tarkistuslistojen kaytto,
tekstitiedostopohjat yms.

7. Monitehtavavaatimukset (useat paadllekkaiset tyotehtavat) - priorisointi ja pelisddnndt, kiireelliset tehtavat, tyon
sujuvuuden tarkastelu

8. Paatoksenteko (ongelmanratkaisutaidot sekd vastuutehtavat ja roolit)

9. Osaaminen ja vuden oppiminen - osaamisvaatimusten tason seuranta, perehdytyksen laatu ja maadrg,
osaamisen suunnitelmallinen kehittGminen, aikaa ja tukea oppimiselle

10. Tyovalineet ja tietojarjestelmat - toimivat ja tarkoituksenmukaiset, helppokayttdisyys, pddllekkdinen
tallentaminen, riittavyys
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1. Nakoesteet ja nakoergonomia - Idpikulkuliiﬁ5ﬁ~'-ﬂ’
kaappaavat kohteet, nGkosuojaf

Onko tydtilassa paljon |Gpikulkulikennettde
Onko tydtilassa paljon huomiota kaappaavia kohteitae
Onko tydtilojen valeissa riittdvat ndkdsuojats

Riskienhallintatoimenpiteet

Yleinen ongelma tiloissa, jossa ei ole sermeja/seiniq, ja
joissa tyoskentelee useita henkiloita > tydntekijc
kiinnittdd huomiota liikkuviin ihmisiin (tfahatonta
tarkkaavaisuuden hairiota)

Tarkkaavaisuuden hetkellisia lipsahduksia pois
pddkohteesta aiheutuu herkasti silloin, kun
tarkkaavaisuuden kuormitus- tai hairidtekijdiden vuoksi
jokin tarked asia jad kokonaan havaitsematta tai tulee
tulkituksi vaarin.

Asioita ei pysty hahmottamaan selvasti, mika hidastaa
tyoskentelyd.

Helpotetaan asioiden huomaamista (visualisointi) ja
hallitaan tietotulvaa

- lasiseinien muuttaminen "maitolaseiksi osan matkaa™
- tydpisteiden siirrot rauhallisempiin tiloihin

- pelisadnndt monitiloihin

- potilaat jaetaan "vareihin” hoidettavuuden mukaan
tai tiimin mukaan, nakyy taululla tydntekijoille

- puhelinlikenne eri huoneeseen missa hoitajat ovat,
parantaa keskittymistd

- potilastaulujen hankinta

21.9.2021 Katri Mannermaa




2. Aaniakustiikka ja kuuloergonomia - puhehdly,

meluiset |laitteet, kuulosuojat

Onko tyotilassa paljon puhehdlyd?

Onko tyotilassa aanindlyd aiheuttavia laitteitae
Onko tyotilojen valeissa riittdvat kuulosuojate

Onko yksikdssa hiljaisia huoneita, puheluiden
puhumiseen, kifaamiseen tai muuhun keskittymist&
vaativaan tydhone

Riskienhallintatoimenpiteet

Yleinen ongelma tiloissa, tyoskentelee useita
henkiloita 2> tydntekijdn keskittyminen hairiintyy jo 45
dB:ssd. Monitiloissa melutasot yleensd jopa 60-70 dB.

Tarkkaavaisuuden hetkellisia lipsahduksia pois
pddkohteesta aiheutuu herkdsti silloin, kun
tarkkaavaisuuden kuormitus- tai hairidtekijdiden vuoksi
jokin tarked asia jad kokonaan havaitsematta tai tulee
tulkituksi vaarin.

- tydpisteiden siirrot rauhallisempiin tiloihin

- akustointi

- laitteiden tarkistus (huolto, hiljaisemman laitteen
hankinta)

- pelisadnndt monitiloihin

- puhelinlikenne eri tilaan, kuin missd tehdddn
keskittymistd vaativaa tyota.

- vastamelukuulokkeet
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3. Keskeytykset - pelisddnnot, keskittymistd vaati

aikaa/paikka, rytmitys, sahkdpostinlukuajat yms.

Onko tydyhteisdssd sovittu keinoja, joiden avulla viestitaddn muille
tyontekijdille erityistd keskittymistd vaativista tydtehtavistae

Onko tydntekijoilld mahdollisuus varata kalenterista aikaa tai sopia
etdpdivid erityistd keskittymistd vaativiin tydtehtéaviine

Onko tydyhteisdssa sovittu yhteinen rytmi toistuville tehtaville?
Onko tydyhteisdssd sovittu sdhkdpostinlukuajoista?

Riskienhallintatoimenpiteet

1. Tehtavat - tehtdvien maard

2. Henkilot = kollegoiden, asiakkaiden/potilaiden ja yhteistyo-
kumppanien maard, joiden kanssa tydskentelee kasvokkain

3. Tydn rakenne - timien maard, projektien maard, kokousten
mMaarad, yksintydskentelyyn kaytettdva aika, ohjeiden maard

4. Tietojarjestelmat - tietojarjestelmien maard, tietojarjestelmien
intuitiivisuus, ohjeiden selkeys

21.9.2021 Katri Mannermaa

Tyonkulkujen helpottaminen

- standardisoidut tydnkulut

- helppo padsy tarvittaviin tietoihin
- tybtehtavien virtaviivaistaminen

- elektroniset muistuttajat
Johtaminen ja pelisaannot

- sopimukset milloin voi keskeyttad
- keskeyttavia tehtavid useampi kerralla

- tehtdvien organisointi niin, ettd keskeytyksen haitta pieneksi
hyddyllisiin kohtiin

Koulutukset keskeytysten ja ajan hallintaan

Fyysiseen tilaan liittyva kehittaminen
- tyoskentelyalueet

- merkit keskeytysten vahentamiseksi
Keskeytyvassa tyossa tyoskentely

- kalenterin hallinta

- SGhkopostikeskeytykset pois
- iimaise muille, ettei syytd keskey e




4. Sisainen kommunikointi ja tavoitettavuus - viestintékanayvien
sopiminen, ddnenkdaytts, padllekkdisen viestinndn va

entaminen,

vain niille, joita asiat koskee, taulupalavereiden kaytto

Onko tydyksikdssé sovittu, mink& viestintGkanavien kautta ollaan
tavoitettavissa eri tilanteissa? (esim. kasvotusten, puhelimitse,
pikaviestimelld, pdivan padatteeksi, shkdpostin ofsikkokenttddn viesti: "ei
kiireellistd", lean-taulut)

Onko tydyhteisdssa sovittu saddnnot, jotka ovat kaikkien tiedossa,
tyOpisteelld keskusteluun ja muuhun Gdanenkdayttdédne

Onko tydyksikdssa karsittu padllekkaistd viestintdd sopimalla esimerkiksi,
ettd ei-kiireelliset koko organisaatiota koskevat asiat 1oytyvat Intrasta?
Lahetetddnkd vain oleellinen tieto niille tydontekijdille ja timeille, joita asia
koskee?e

Onko tydyksikdssa kdytdssa lean-pdivittdisjohtamisen taulu?e

Riskienhallintatoimenpiteet

Viestintdkanavien kayttadmattdmyys (esim. sGhkdposteja tai intraa ei lueta
s@anndllisesti)

Kovaddnisyys

Sahkdpostien pelisddnnodt ja tiedon suodattamisen ongelmat
Raportoinnin ongelmat

21.9.2021 Katri Mannermaa

Helpotetaan kommunikointia

- hiljaiset tydskentelyhetket sovittuna

- valmiita asiakirjapohjia laaditaan yksikon tarpeisiin

- kiraamisen yhtendistGminen

- Effica-viestin kayttddnotto

- potilaskutsu-jarjestelman kehitys

- moniammatillinen keskustelu sdanndllisesti, rajapinnoissa suurimmat
haasteet

- kehitetddn raportointikdytantoja siten, ettd suullinen raportointi on tiivis ja
sisaltdd olennaisen ja hiljainen raportti on riittdvan selkedsti ja
perusteellisesti kirjattu.

- sovitaan miten kirjataan muille tiedoksi, miten poftilaan tai asian kanssa
edetadn.

- ofetaan kayttéon valmiit pohjat ja mclll’r hofroker’romuksnle I<|rJe|IIe

saneluille ja muille asiakirjoille. m& grpnpell @ip

m’r‘@ G RLS L Snil




5. Ohjeistukset (ohjeet, prosessit, tyotehtavat yms.) - selkedt
foimintaprosessit, dokumentit yhdessa paikassa, samanlaiset ohjeet

Riskienhallintatoimenpiteet

Onko tydyksikdn prosessit, toimintaohjeet ja - ohjeisiin perehtyminen ja opettelu
tyotehtGvakuvaukset selkedt ja kdytdssae _ ohjeiden tallennuspaikat selkedt
Onko edelldmainitut dokumentit yhdessa paikassa,
helposti I0ydettavissa ja ylldpidettdvissde

Onko tydyksikdon ohjeet ja tydtavat samanlaiset
kaikkien osalta?

- ohjeiden vakiointi

21.9.2021 Katri Mannermaa



6. Muistikuorma (muistin varassa tyoskentely) - mielégso olevien
asioiden maara, tarkistuslistojen kaytto, tekstitiedostopohjat yms.

Riskienhallintatoimenpiteet

Joutuuko tydtehtavid tekemdadn muistin varassae - limalaput ja vihot kaytdssa, kirjataan heti sinne asiat

Onko mielessa pidettdvien asioiden madard tydssé kohtuutone - tarkistuslistat tiettyihin tydvaiheisiin

Onko kaytossa tarkistuslistoja/sovelluksia, joiden avulla - kaikilla samat ohjeet, opetellaan mistd tieto |0ytyy

tydtehtavien etenemistd on helppo seurata ja hoitaa toistuvia - kiertokarryn sekd tutkimushuoneiden sisaltd ja tavaroiden paikat
tehtavia? samat kaikkialla

Onko erilaisia tekstitiedosto- ja laskentapohjia valmiina kaikkien
saatavillag (esim. kirjepohjat, esitykset, tarjoukset,
potilastietojarjestelman mallipohjat)

21.9.2021 Katri Mannermaa




7. Monitehtavavaatimukset (useat paallekkaiset
tyotehtavat) - priorisointi ja pelisddnndt, kiireelliset
tehtavat, tyon sujuvuuden tarkastelu

Riskienhallintatoimenpiteet

Onko tydyhteisdssd sovittu yhteiset kdytanndt, jotka helpottavat - pelisddnnodt tdiden tekemiselle (+oma tekemisen analysointi ja
téiden jGsentdmistd ja tyotehtdvien tarkeysjarjestykseen opettelu)
laittamistae (tavoitteena valttad jatkuvaa tehtavasta toiseen | - tydpdivan huokoisuus painetilanteissa, eli onko valmiiksi jo
siirtymist@) taytetty pv 100%:stie

Onko tydyhteisdssd sovittu selvasti, miten kiireellisissa ja
ennakoimattomissa tilanteissa toimitaan keskeyttGen
meneillddn oleva tehtavae

Onko tydyksikdssd tunnistettu tydn sujuvuuden ongelmat sopien
yhteiset kdytannot niiden seldttGmiseksig (mistd tyotehtavat
tulevat, missa jarjestyksessa tydtehtavat tehdddn, minne
valmiit tyot siirtyvat)

21.9.2021 Katri Mannermaa



8. Paatoksenteko (ongelmanratkaisutaidot sekd vastuutehtavat
ja roolif)

Riskienhallintatoimenpiteet

Onko tydyhteisdon vastuualueet ja odotukset selkedt? - varmistetaan, ettd padtdksenteossa tarvittavat tiedot ovat

Onko tyodyhteisdssa riittavasti tietoa ja tukea valmiit ja saatavilla ja 16ytyvat helposti.

ongelmanratkaisuun ja pddtdoksentekoone - luodaan tiiviit ohjeet, joiden avulla tehtavat voi asettaa
tarkeysjarjestykseen.

- hahmotetaan, missd asioissa ja tilanteissa padtdksenteko ja
ajattelu vaatii tavallista enemman aikaa ja konsultointia.

- sovitaan potilaan asian hoitaminen mahdollisimman
selkedksi (yritetddn vahentdd sirpaleisuutta)

21.9.2021 Katri Mannermaa



9. Osaaminen ja vuuden oppiminen -
osaamisvaatimusten tason seurantq, perehdy’rykse

laatu ja madrg, osaamisen suunnitelmallinen
kehittdminen, aikaa ja tukea oppimiselle

Riskienhallintatoimenpiteet

Seurataanko tydyhteisdssa sovittujen osaamisvaatimusten
tasoa suunnitelmallisesti?

Onko perehdytt@Gminen riittdvad ja tarpeeksi kattavaa?
Onko osaamisen (substanssiosaaminen ja
kehitt@misosaaminen) kehittdminen suunnitelmallista’?
Millaisia oppimismenetelmid tydyhteisdssa kaytetadn?e
Onko oppimiselle riittavasti aikaa ja tukea?e

-tuodaan esiin, missd tiedoissa ja taidoissa tarvitaan
perehdyttamistd ja minkd jarjestelmien tai laitteiden kdytdn
osaamista pitdd vahvistaa.

- litetddan viikkokokouksiin lyhyitd tietoiskuja ja oppimishetkid,
joissa muistutamme ja tarkennamme, milla keinoilla yhteinen
tyd sujuvoituu.

- kehitetddn yhdessa tyonjakoa siten, ettd IGdkarien ja
hoitgjien aika saadaan tehokkaasti kaytettyd niihin tehtaviin,
jotka vaativat juuri heiddn asiantuntemustaan.
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10. Tyovalineet ja tietojarjestelmat - foimivat ja

tarkoituksenmukaiset, helppokayttdisyys, padllekkdinen

tallentaminen, riittQvyys

Riskienhallintatoimenpiteet

Onko tyodyksikdn kaytdssa olevat tietojarjestelmat toimivia ja
tarkoituksenmukaisiae

Onko tietojarjestelmat helppokdayttdisia?

Taytyykd sama tieto syottad useaan eri tietojarjestelmadn?
Onko tyoyksikdn tydvalineet toimivia ja tarkoituksenmukaisia?
Onko tydvalineita riittavastie

- tietojarjestelmien osaaminen, vanhojen poisoppiminen
- tietojarjestelmien laatu ja vaikutusmahdollisuudet niiden
kehittdmiseen rajallista

- tyovdalineiden uusinta, tietojarjestelmien opettelu
tyovalineend (esim. Excel yms)

21.9.2021 Katri Mannermaa




Riskienhallintatoimenpiteet

21.9.2021 Katri Mannermaa



Kognitiivisen ergonomian hallintatoimenpiteet

Keinoja, jolla muutetaan tyota, tyoprosesseja, tyoymparistoa:
a) keinot, joilla helpotetaan...
b) keinot, joilla vahennetaan...

NAKO- JA KUULOHAIRIOT
TIETOTULVA
MONITEHTAVAVAATIMUKSET
KESKEYTYKSET
KOMMUNIKAATIO

OHJEET; PELISAANNOT
OSAAMINEN JA OPPIMINEN

21.9.2021 ‘ Katri Mannermaa



https://youtu.be/kwjbWcalsr4
https://www.ttl.fi/oppimateriaalit/opas/aivotyo-sujuvaksi/hairiot/
https://www.ttl.fi/oppimateriaalit/opas/aivotyo-sujuvaksi/tietotulva/
https://www.ttl.fi/oppimateriaalit/opas/aivotyo-sujuvaksi/keskeytykset/

r )) Aluehallintovirasto

Tyo6suojelun vastuualue

7

« Tyomaara /tyotahti

( Ennaltaeﬁkéisevﬁt

* Tehtdvien uudelleen

+ Tydnjaon tarkistaminen
+ Tydprosessien

+ Tehtavien priorisointi

\ J

Estetddn
kuormitustekijan
haitallisen
vaikutuksen
syntyminen

1

organisointi / mitoitus

selkeyttaminen

— Riskilahde

Vahentada
kuormitustekijan
haitallista vaikutusta

f

* Koulutus
+Joustavat tyoajat
*Tauottaminen
+Tyoyhteison tuki

Toimenpiteiden toteutus;
tydomaara / tyotahti

Paremmat
mahdollisuudet jatkaa
tyéssa terveena

3. Kielteisiin
d seuraamuksiin
a kohdistuvat

+ Varhainen tuki
+Tyohon paluun mallit
*Tyoterveyshuollon tuki
+Tyon mukautus

+ Kuntoutus

\ 2. Vaikutusta
vahentavat

o J

Frikoistunut sinuun.




Lisatietoa

Aivotyo sujuvaksi

- verkkopaketti

21.9.2021

Hallitsemme tietotulvaa yhdessa!

Merkitsemme ja muokkaamme tdman pohjalta
meidan tyopaikallemme sopivat aivotyon pelisaannot.

Sahképosti tulvii

Harkitsemme hoituisiko asia sujuvammin
valmiiksi vaikka soittamalla tai lyhyella
palaverilla,

Otsikoimme viestit sovitulla tavalla,
koodeilla tai muuten napakasti asia
kuvaten.

Jos lahetamme viesteja useille
vastaanottajille, laitamme kopiokenttaian
heidat, joilta ei vaadita vastausta.
Sovimme, miten yhteisia
sahkopostilaatikoita kaytetaan ja
huolehdimme, etta jakelulistat ovat
ajantasalla

Yhteinen tieto saataville

Sovimme, miten ja minne koostamme
tiedot, tyoohjeet, kasikirjat ja muut asiat
seka linkit paivittyviin asioihin.

Sovimme, mita tietoa tallennetaan minne,
missa muodossa ja kaytimme yhtenaista
kansiorakennetta virtuaalisissa tyGtiloissa.
Rakennamme yhteiset tiedostopohjat
kaikkien ty6ta helpottamaan ja
muckkaamme niitd yhdessa paremmiksi.
Kaytamme aina organisaation yhteisia
tiedostopohjia, jotka on tarkoitettu
kyseiseen tilanteeseen tai asiaan.

Kirjaamme tidh&n omat s@@ntomme:

Tietotulvaa hallitaan yhdessa

Mietimme ja ta rkistamme ensin, mika on
sovittu oikea kanava viestia.

Perustamme esim. keskustelufoorumin ja
kadytamme sita yhteiselle
asialle/projektille/ryhmalle

amme kuka/ketka/miten ker: t ja
1 vat olennaiset asiat, jotta tiedon
madra pysyy sopivana

Otamme tiedonkulun ongelmat puheeksi
esimiehen/johdon kanssa, jottei
epétietoisuus kuormita

Tietotulvaan hukkuu!

Keskustelemme, miten voisimme helpottaa
tilannetta yhdessa, jos viesteja tai
ennakaimattoimia asioita on liikaa
Véhennamme kaikkien tietotulvaa
osittamalla projektity6ts, jakamalla tyota ja
selkiyttamalld vastuut

Varaamme aikaa eri tehtavien hoitamiseen
ja omaksumiseen,

Lopetamme kokoukset 15 min etuajassa,
jotta ehdimme sisdistaa asiat, tallentaa
materiaalit ja varata jatkotyostoajan
kalenteriin

Varaamme kalenteriin riittavasti aikaa
seurata viestintakanavia ja lukea
sahkopostit.

-~

—Tq'd'l:erveqsluitos

www.ttlfi/aivotyo-tietopankki

Katri Mannermaa
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