Hallitsemme tietotulvaa yhdessa!

Merkitsemme ja muokkaamme tdman pohjalta
meidan tyopaikallemme sopivat aivotydn pelisdannét.

Sahkoposti 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 kopiokenttaan
heidat, joilta ei vaadita vastausta.
Sovimme, miten yhteisia
sahkopostilaatikoita kdytetaan 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 kaytamme yhtenaista
kansiorakennetta virtuaalisissa tydtiloissa.
Rakennamme yhteiset tiedostopohjat
kaikkien tyota helpottamaan ja
muokkaamme niita yhdessa paremmiksi.
Kaytamme aina organisaation yhteisia
tiedostopohijia, jotka on tarkoitettu
kyseiseen tilanteeseen tai asiaan.

Kirjaamme tahan omat saantomme:

————— <

Tietotulvaa hallitaan yhdessa

Mietimme ja tarkistamme ensin, mika on
sovittu oikea kanava viestia.

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

Paatamme kuka/ketka/miten keraavat ja
tilvistavat olennaiset asiat, jotta tiedon
maara pysyy sopivana.

Otamme tiedonkulun ongelmat puheeksi
esimiehen/johdon kanssa, jottei
epatietoisuus kuormita.

Tietotulvaan hukkuu!

Keskustelemme, miten voisimme helpottaa
tilannetta yhdessa, jos viesteja tai
ennakoimattoimia asioita on liikaa.
Vahennamme kaikkien tietotulvaa
osittamalla projektityota, jakamalla tyota ja
selkiyttamalla vastuut.

Varaamme aikaa eri tehtavien hoitamiseen
ja omaksumiseen,

Lopetamme kokoukset 15 min etuajassa,
jotta ehdimme sisadistaa asiat, tallentaa
materiaalit ja varata jatkotydstoajan
kalenteriin.

Varaamme kalenteriin riittavasti aikaa
seurata viestintakanavia ja lukea
sahkopostit.

— Tyodterveyslaitos
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