. HUONEENTAULU
@ Heinola

Saada vahemman, tee enemman

— 12 askelta sujuvampaan tyohon

1. Jata kokousten viliin aikaa.
Ajasta kalenterikutsut niin, ettd 30-45 min kokous paattyy 5 min etuajassa, 1 h tai pidempi
kokous 10 min etuajassa.

2. Nimea kokoukset selkeasti.
Kerro jo otsikossa yksikkd ja kokouksen aihe.

3. Lisaa aina agenda.
Liita kokouskutsuun asialista ja lyhyt kuvaus kasiteltavista asioista.

4. Sovi kokoukselle vetdja.
Vetaja valmistelee kokouksen ja tekee yhteenvedon.

5. Kayta tunnistettavaa profiilikuvaa.
Lisda Teamsiin oma ID-kuva tai muu helposti tunnistettava profiilikuva.

6. Pida kamera auki.
Vahintaan kokouksen alussa, mielellaan koko kokouksen ajan.

7. Nimea sahkopostit tasmallisesti.
Kerro otsikossa selvasti, mita asia koskee.

8. Kerro, mita odotat vastaanottajalta.
Onko kyse toimenpiteesta, maaraajasta vai pelkasta tiedoksiannosta?

9. Kuittaa vastaanotetut viestit.
Kerro lahettgjalle, ettd olet saanut viestin ja miten toimit sen suhteen.

10. Kayta Heinolan yhteisia pohjia.
Hyddynna virallisia Word-, Excel- ja PowerPoint-pohjia aina kun mahdollista.

11. Merkitse dokumentteihin tekija ja paivamaara.
Lisaa puumerkki ja viimeisin paivityspaiva.
12. Nimea dokumentit johdonmukaisesti.

Kayta kuvaavaa nimea ja aloita tiedostonimi paivamaaralla (vvvv.kk.pp), jotta dokumentit
I6ytyvat helposti.

Yhteinen tavoite: Selkea viestinta, sujuva yhteistyd ja helposti I6ydettavat dokumentit.
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