JYVASKYLAN YLIOPISTO

ehokkaan tyoskentelyn edellytyksista

2007




JYVASKYLAN YLIOPISTO

TyOaikavarkaat

m Jokaisella on vastuu tyoyhteison toiminnasta.
m Konkretisoinnin vuoksi huomio henkilokohtaiseen tyohon
ja sen jarjestamiseen.
B Tehottomuuden syita
— Keskeytykset
— Odottaminen
— Epétietoisuus
— Tavoitteeton kokoustaminen
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Keskeytykset

B Haittaavat erityisesti isojen ja vaikeiden tehtavien
hoitamista.

B Tulevat ulkoa ja ovat vain osin itse saadeltavissa.

B YhteisOn toimivuus edellyttaa yhdessa sovittuja
periaatteita keskeytysten kasittelyyn

— Milloin saan sulkea valittomat keskeytykset (puhelin, pikaviestin,
"ovikello™) pois hairiotonta tyota varten. Miten tiedotan siita muille.

— Voinko ohjata puhelin/henkilokontakteja tiettyihin aikoihin.

— Miten nopeasti minun odotetaan reagoivan erilaisiin viesteihin
(vastaaja, sms, sahkoposti, kirje).
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Odottaminen

B Tehtavien valiin jaa usein lyhyita taukoja, joita on vaikea
hyodyntaa.
B Usein ty0 keskeytyy, kun jokin tarvittava resurssi el ole
saatavilla.
— Mita toita voin siirtaa sivuun pienissa valeissa tehtavaksi, mita
naista voin tehda myads etana, milla valinein.

— Miten varmistan etukateen tarvittavat resurssit (laitteet, ohjelmat,
tunnukset, tiedot).

— Onko vireille panemani asia hoidettavissa ilman lisatietopyyntgja.

— Onko tyoyhteisolla aina kaytettavissaan ne tiedot, joista olen
vastuussa.
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Epatietoisuus

B Epdaselvat ja uudet/oudot asiat tyollistavat yleensa paljon,
samoin kuin epaselvat vastuut.

B Toisaalta asiat ovat harvoin oikeasti uusia.
— "Tarvitseeko minun tietaa tasta”.

— Tiedankd omat vastuuni/valtuuteni, kenelta voin ne tarkistaa.
Tietavatko asiakkaat/kolleegat oikeat toimintamallit.

— Valtuutanko/ohjeistanko itse selkeasti.

— Olenko ennen térmannyt vastaavaan asiaan, enta
edeltdjani/kolleegani toisesta yksikosta.

— Syntyyko nyt ennakkotapaus. Miten se dokumentoidaan, keille
siita tulee tiedottaa.
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Tavoitteeton kokoustaminen

B "Ne, jotka voisivat tehda eniten, viettavat eniten aikaa
kokouksissa.”

m Kokouksella tulisi aina olla tavoite.
— Mika on oma tavoitteeni kokouksen suhteen, miten valmistaudun.
— Mita ndkokohtia valitan jo etukateen pohdittavaksi.
— Vieko puheenvuoroni asioita eteenpain.

— Mita sain irti kokouksesta, miten dokumentoin sen, keille minun
pitaisi kertoa tuloksista.

— Miten osallistun kokouksen tulosten toimeenpanoon.
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