Etatyoohje

Paivitetty 3/2020 vastaamaan
Koronan aiheuttamaa poikkeustilaa



Etatyon hyodyntdminen L@[@d
 Hyddynna etatyota kun se tukee hyvinvointiasi seka
onnistumistasi tydssasi

* Koronatilanteessa kaikki tyo tehdaan etana

Tiedon jakaminen

« Sailyta kaikki tyéhon liittyvat tiedostosi jaetussa Google Drive -
kansiossa luodun tiedostorakenteen mukaisesti

* Jaa ajantasainen kalenterisi koko tiimille ja muokkausoikeus
niille, jotka sita tarvitsevat

* Pida myyntiin liittyva tieto ajantasalla Pipedrivessa

Kommunikointi
* Ole ymmartavainen ja avoin.

*  Kommunikoi mieluummin liian paljon kuin lilan vdhan. Ole
selked ja huomioi, ettd 4dnenvivahteet sekd non-verbaaliset
viestit eivat valttdmatta vality etana.

* Kysy selvennysta ja pyyda apua matalalla kynnyksella.

«  Kommunikoi avoimesti muille etenemisesi tyossasi. Hyédynna
myo6s naita:

« Jaa paivan tarkeimmat prioriteettisi ja mahdolliset esteesi
Daily Huddle -kanavalla klo 9 mennessé

* Tayta 30/30-suunnitelmasi jokaisen kuukauden 4. paivaan
mennessa

« Tayta KPI-taulukko vastuualueidesi mukaan kk-palaveriin
mennessa

Kommunikoi muille etenkin myds
* Onnistumiset ja mokat
« Palautteesi ja saamasi palaute
 Mahdolliset muutokset
* Poikkeus saatavuuteesi

« Parhaat vitsit ja memet seka tsempit tydkaverillesi!



Hyodynna seuraavia kanavia viestinnassasi

Puhelin

Drive-
comment

Hangouts

Whatsapp

Odotettu
vastausaika

Kayttotarkoitus

- DM / tagi: 3-4 h
toimistoaikoina
- Muuten 3-8 h
toimistoaikoina

- Pé&aasiallinen sisdinen
viestintdkanavamme

- Kommunikointi
asiakkaiden kanssa

- Edelleenlahetykset
sisdisesti

- Sisaisesti kiireelliset
asiat, asiat jotka vaativat
keskustelua ja jos on
ikava tiimikaveria

- Ulkoisesti: “Aina
kannattaa soittaa”

- Heti kun
mahdollista

- Heti kun

- Kiireelliset asiat mahdollista

- Huomio spesifiin
dokumenttiin

- Sisaiset ja ulkoiset
palaverit

- Webinaarit

- Ei tyokayttoon

- Ei lainkaan
poikkeustilanteessa
sisdisesti eika ulkoisesti

Lfted

Muut huomiot

- Kayta mieluiten kanavia, ad/hoc-ryhmien sijaan
- Tagaa aina kun tarvitset tietyn ihmisen
huomion

- Jos haluat jonkun tiedon sailyvan, luo asiasta
mieluummin Drive-dokkari

- Jos asiasi on tarke3, pyyda aina kuittaus
vastapuolelta.

- Pida aina video p3aalla (ellei alussa huomata,
ettd yhteys ei kesta sita)

- Osallistu aktiivisesti, unohda tassakin
multitasking

- Vie asioita ratkaisukeskeisesti eteenpain, ala
varo konflikteja etapalavereissakaan

- Asiakkaan pyynndsto heidan oma
tydkalunsa




Yhteistyo

« Luota tiimiisi ja uskalla vaatia kollektiivisesti standardiemme
mukaista tyota

* Keskitdmme tyémme toimistoaikoihin eli klo 8-17 valille
yhteistydmme toimivuuden vuoksi. Sinun ei kuitenkaan
tarvitse olla saatavilla jatkuvasti.

 Hyddynna kollaboraatio-tydkaluja ja menetelmia luovasti ja
kerro niistd myds muille

» Parantaaksesi yhteistydn laatua palavereissa, anna
kalenterikutsuissa aina palaverin agenda ja pyyda
tarvittaessa myds toivomasi valmistautuminen

* Osallistu yhteisiin rentoihin paivittaisiin etdkahveihin kun se
on mahdollista

Tietoturva

* Noudata uusinta tietoturvaohjeistusta.

Oma hyvinvointisi

» Maarita itsellesi aina paivan prioriteetit (1-3) paivan alussa.

« Maarita tydaika ja tauot etukateen. Uskalla pitda naista
Kiinni.

* Rakenna itsellesi keskittymistasi ja hyvinvointiasi tukeva
tyopiste.

* Pida kiinni paivittaisesta lounaastasi.

* Tuo ty6paivaasi liiketta. Iso suositus aamulla téihin kavelylle
ja iltapaivalla kotiin kavelylle.

* Lopeta tydpaivasi selkeasti. Luo itsellesi
tydstairtautumisrutiini, jota hyddynnat paivittain.



Haluaisitko, etta sinunkin
tydyhteisdsi olisi parhaimmillaan

joka paiva, myos etatoissa?

Autamme tyoyhteis6ja kehittamaan
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Ole minuun rohkeasti yhteydess3, niin
rakennetaan teille toimivin ratkaisu, yhdessa!

Taneli Rantala
Tyoyhteiséjen valmentaja & Toimitusjohtaja

taneli@lifted.fi
+358 50 5498623

Tekijanoikeudet: Lifted Oy, 2020



