tehokkaaseen
Skentelyyn

Joustavuus ja karsivallisyys
Rakenna rajat ja rutiinit
Varmista palautuminen

Sailyta yhteys
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Mieti, missa haluat tyoskennella. Paikka, jossa

tunnet olosi mukavimmaksi ja pystyt keskittymaan.

Kiinnita huomio myos tyoergonomiaan ja tyotur-
vallisuuteen ehkaistaksesi tyotapaturmia (esim
riski kaatua tai kompastua).

Varmista etukateen, etta sinulla on kaytettavissa
kaikki tyosi kannalta tarvitsemasi tiedot ja tyo-
valineet. Huomioi tietoturvallisuus ja salassapito-
seikat.

Valmistaudu etatyopaivaan samalla tavoin kuin

mihin tahansa tyopaivaan. Pane tyovalineet kun-
toon edellisena iltana ja tarkista seuraavan pai-
van aikataulut.

Suunnittele tyopaiva. Laadi tehtavaluettelo pai-
van toista, ja seuraa sen perusteella tyosi etene-
mista. Priorisoi samalla edessa olevat tehtavasi.

Pida kiinni rutiineista. Mieti, miten parhaiten siir-
ryt tyomoodiin. Esimerkiksi voit tehda pienen aamu-
lenkin ennen tyopaivan aloittamista.

Tyorauha Suunnittele ja jarjesta itsellesi hairiotto-
mia keskittymisen mahdollistavia tyoskentelyjaksoja.

Tauotus Pida taukoja ja vaihtele tyoasentoja paivan
mittaa ja tee venytyksia. Ota tauko-jumpat osaksi
paivarutiinia. Myos kokouksen aikana voi liikkua ja
seisoa, jolloin vireystaso sailyy.

Ole aloitteellinen. Ilmoita esimiehellesi ja ryhmasi
tyotovereille, mita teet ja miten edistyt.

Ali jai yksin! Ota matalalla kynnyksella yhteytta
tyokavereihin tai lahijohtajaan pienissakin asioissa,
kun tarvitset uusia nakokulmia tai apua tyotehtavan
hoitamisessa.

Ole valmis opettelemaan ja oppimaan uusia asioita ja
tapoja tehda tyota.

Mieti, kuinka yhteensovitat tyoajan ja vapaa-ajan.
Mieti myos, mitka ovat palautumiskeinosi.
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Sovi

etatyona tehtavista toista, tyoajasta ja sen jaksottamisesta aamuihin tai iltoihin tyorauhan
saamiseksi seka myos tyopaikasta lahijohtajan kassa

siita, kuinka toiden etenemisesta raportoidaan koko tyoyhteisolle ja lahijohtajalle, jotta
kaikilla sailyy kokonaiskuva tyosta.

miten ja mista saat tukea esim. Tyotehtaviin tai tietotekniikkaan liittyvissa asioissa.

lahijohtajan ja tyoyhteisosi kanssa yhteydenpidosta; miten ja milloin ollaan tavoitettavis-
sa ja yhteydessa (puhelin, sahkoposti, viestit tai videoneuvottelut/kokoukset).

Kayta kalenteria informoidaksesi muita tyopaivasi kulusta. Palavereissa pida video paalla -
nae ja nay.

yhteistyotahojesi kanssa, miten olet tavoitettavissa esimerkiksi virtuaalisessa ryhmatyo-
tilassa, puhelimitse tai sahkopostitse. Sovi myos kokouskaytannoista yhteistyokumppa-
neittesi kanssa.

Jos olet etatoissa kotona, suunnitelkaa yhdessa perheen tai asuinkumppanin kanssa
etatyopaivan kulku.

Laita "tyot” esim lappari pois silmista AINA vapaa-ajalla.




