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KYLA
Tavoitteet

* Taman session jalkeen, tiedat

Mitka ovat hyvan etatilaisuuden rakennuspalikat

Miten etatilaisuus suunnitellaan tukemaan tavoitetta

Miten vuorovaikutusta ja tyoskentelya ohjataan

Miten fasilitointimenetelmia ja tyokaluja hyodynnetaan
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KYLA
Hyvan virtuaalitilaisuuden rakennuspalikat

* Hyodynna seuraavaa rakennetta:

- Virittaytyminen: Virita osallistujat yhteiseen tyoskentelyyn. Kayttakaa aikaa
osallistujien esittaytymiseen, tilaisuuden tavoitteen ja ohjelman yhteiseen
lapikayntiin ja odotusten kuulemiseen.

- Tyoskentely yhdessa: Tue kaikkien osallistumista. Hyodynna erilaisia
osallistavia menetelmia ja tyokaluja, joiden avulla tyoskentelette yhdessa.

- Yhteenveto ja palaute: Jata aikaa yhteenvedolle ja palautteelle. Kerratkaa,
mita saatiin aikaan ja mita sovittiin. Voitte myos reflektoida, miten tilaisuus sujui
ja missa onnistuttiin, mita opitte ja missa voitte viela kehittya.
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Suunnittele huolella ja maarittele tavoitteet

* Aloita tilaisuuden suunnittelu tavoitteen maarittelysta. Tavoite voi olla
esimerkiksi, etta saatte jotain konkreettista aikaiseksi, osallistujat oppivat
jotain uutta tai osallistujat vahvistavat keskinaista verkostoitumista ja
luottamusta.

Huomioi kohderyhma ja kaytossa oleva aika.

Tee yhteistyota ja jaa vastuuta.

Suunnittele tilaisuuden ohjelma ja tyoskentely- ja vuorovaikutustavat.

Ohjeista ennakkovalmistautuminen.

Hyodynna Innopajan jarjestamisen materiaaleja (opas, suunnittelu- ja arviointimatriisi,

jarjestajan tarkistuslista:
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Mika menetelma, mika tyokalu? m

KYLA

Menetelmaa valittaessa on tarkeaa miettia, mita halutaan saada aikaiseksi.

Menetelmien soveltamisessa taytyy ottaa huomioon kaytettavissa oleva aika,
henkilomaara, aihe, tyokalut seka oma ja muiden osaaminen.

Liian vaikea menetelma saattaa varastaa huomion itse asialta. Toisaalta samojen
menetelmien toistaminen kaikissa tilanteissa saattaa puuduttaa, eika valttamatta ole paras
ratkaisu tavoitteiden kannalta.

Sopivien menetelmien [6ytaminen edellyttaa kokeilemista. Mita useampaa erilaista
menetelmaa olet kokeillut, sita enemman vaihtoehtoja sinulla kaytettavissasi.

Tyokaluja on paljon, mutta sinun ei suinkaan tarvitse ottaa kaikkia haltuun. Parjaat
useimmissa tilaisuuksissa muutamalla tyokalulla, joita voit hyodyntaa erilaisissa
tilanteissa:
- Valkotaulutyokalun eli tyokalun, joka tarjoaa teille yhteisen seinan, johon voitte
Kirjata ja jasentaa asioita vapaasti.
- Kyselytyokalun, joka lOytyy sisaanrakennettuna Skypesta ja Teamsista.
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Vinkkeja tekniikan taltuttamiseen mKYLA

* Tutustu tyokaluihin ensin tuttujen kanssa. Kayta tyokaluja aktiivisesti niin ne tulevat
tutummiksi ja pysyvat mielessa paremmin.

* Ohjeista tyokalun kaytto tilaisuuden osallistujille. Aloita helpolla tehtavalla, jotta
onnistumisen tunne vahvistuu. Tilaisuuden alussa toteutettava esittaytymis- tai
virittaytymistehtava toimii tassa hyvin.

* Suunnittele tekniikan kaytto. Suunnittele miten kaytat tekniikka tilaisuuden eri
vaiheissa. Valmistele tyokalun kayttoa tekemalla pohjat, luo ohjeita ja valmistele
ryhmiin jakaminen.

* Mieti varasuunnitelma. Varasuunnitelmien tarkkuus ja laajuus maarittyvat tilaisuuden
kriittisyyden suhteen: mm. miten tarkeaa on, etta tilaisuus saadaan pidettya
suunnitellussa aikataulussa ja miten tarkeita kukin suunniteltu vaihe ovat
lopputuloksen kannalta. Mieti valmiiksi varasuunnitelmat erilaisiin ongelmiin.

Merja Lyytikdinen, Hanne Savolainen
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Ohjeista osallistujat etukateen

* Virtuaalinen tyoskentely sujuu ketterasti, kun myos osallistujat ovat
valmistautuneet etukateen.

« Tassa avainasemassa ovat tilaisuuden jarjestajan antamat
ennakkotiedot ja ohjeet. Kayta siis tahan aikaa, jotta itse tilaisuuden
aika voidaan kayttaa mahdollisimman tehokkaasti.

* Voit ohjeistaa ennakkoon muun muassa seuraavia asioita:

Etunimi Sukunimi
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Kerro osallistujille tilaisuuden tavoite ja kasiteltavat asiat.

Ohjeista osallistujia, miten heidan tulee valmistautua etukateen. Voit kertoa
myo0s jotain tilaisuuden luonteesta ja tyoskentelytavoista.

Mikali kaytatte osallistavia menetelmia, kerro osallistujille tasta ennakkoon.

Jos toivot, etta osallistujat pitavat videokuvan paalla tilaisuudessa, voit esittaa
taman toiveen jo ennakkoviestissa.
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/ Ajattele niin, ettd vetdjana olet \
mahdollistaja ja voit vaikuttaa
tilaisuuden onnistumiseen. Se ei
kuitenkaan ole yksin sinun vastuullasi.
Onnistumisen kannalta yhta suuri
k merkitys on myos osallistujilla.




Tilaisuuden vetaja

* Huolehtii, etta tilaisuudelle maaritellaan tavoitteet
* Suunnittelee tilaisuuden

 Valitsee sopivat menetelmat ja tyokalut

* Rakentaa turvallista ilmapiiria

* Ohjeistaa ja ohjaa tyoskentelya

* Aktivoi osallistujia keskusteluun

* Varmistaa, etta edetaan kohti tavoitteita

* Puuttuu konflikteihin

* Huolehtii aikataulusta.

Etunimi Sukunimi

8.12.2020

Osallistuja

Valmistautuvat ennakko-ohjeiden
mukaisesti

Ovat aidosti lasna tilaisuudessa
Osallistuvat aktiivisesti tyoskentelyyn ja
keskusteluihin

Edistavat kaytoksellaan hyvaa ja turvallista
ilmapiiria

Toimivat annettujen ohjeiden ja
pelisaantojen mukaan

Pitavat mielessaan tilaisuuden tavoitteen.
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KYLA
Virittava aloitus

* Tilaisuuden alussa kannattaa luoda raamit yhteiselle
tekemiselle ja vuorovaikutukselle esimerkiksi kertomalla
tavoitteet, odotukset tai pelisaannot ja perustella ne.

* Voi myos olla hyva ajatus sopia niista yhdessa osallistujien
kanssa. Tahan osioon voi kuulua esimerkiksi joitakin naista:
- Pyynto olla aidosti lasna seka osallistua aktiivisesti

- Toiveet vuorovaikutukselle, kuten dialogisuus ja lyhyet
puheenvuorot

- Toiveet ajattelusta, kuten “out-of-the-box” tai “joo, ja..” -ajattelu

- Yhteiset pelisaannot esim. mikrofonin ja videokuvien kaytosta ja
puheenvuoron pyytamisesta
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CiNno-

KYLA
Osallista kaikki mukaan yhteiseen tyoskentelyyn!

* Tilaisuuteen on kutsuttu tietty osallistujajoukko. Jokaisen panos on
tarkeaa, kukaan ei ole turha. On tarkeaa saada kaikki osallistujat
mukaan yhteiseen keskusteluun ja tekemiseen.

» Hyvia osallistamisen keinoja, joilla varmistetaan
osallistumismahdollisuus kaikille:
- Tarjoa keskustelumahdollisuuksia pienryhmilla
Hyodynna parikeskusteluja
Lisaa vuorovaikutusta ja osallistumista keskustelun/chatin avulla
Osallista isoja joukkoja kyselyilla
Hyodynna yhteista tyoskentelyalustaa
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Yllapida osallistujien lasnaoloa ja keskittymista KYLA

* Pyynto osallistujille: Olethan 100% lasna. Muistuta alussa, etta jokaisen panos on
tarkea.

 Videokuva paalle. Pyyda osallistujia laittamaan videokameran paalle.

* Minimoi kaikenlainen yksinpuhelu. Energiatasot laskevat nopeasti ja
keskittyminen alkaa harhaantua pelkan kuuntelun aikana.

* Anna silmille tekemista. Jaa esitysta, kirjoita muistiota muiden nahtavilla tai anna
kaikille yhteinen tyostamistehtava. Mita vain, jotta ihmisten ei tarvitsisi tuijottaa
mustaa ruutua.

* Laita osallistujat toihin. Sen sijaan, etta vain yksi olisi kerrallaan aanessa, laita
kaikki tyoskentelemaan aktiivisesti. Kayta erilaisia osallistamismuotoja aktiivisesti.

« Anna selkeat tyoskentelyohjeet ja myos aikaa kirjoittaa tai vastata. Se, etta joku
ei vastaa/kirjoita ensimmaisen 10 sekunnin aikana, ei ole merkki siita, ettei hanella
olisi sanottavaa!

Sari Eskelinen, Merja Lyytikdinen, Hanne Savolainen
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Tyokaluja
virtuaalityoskentelyyn
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CiNno-

Esimerkkeja ilmaisista virtuaalityoskentelya KYLA
tukevista tyOkaluista

» Valkotaulutyokalut ~ * Kyselytyokalut

- Flinga - Mentimeter
- Jamboard - Miro

- Miro - Mural

_ Mural - Slido

- Padlet

Muista tarkastaa, mika on kunkin sovelluksen ilmaisversion maksimiosallistujamaara. Isompien
ryhmien kohdalla saatat tarvita kayttoosi maksullisen version!

Innokylassa on koottuna maksuttomia sovelluksia virtuaalifasilitoinnin tueksi: Tutustu
tyokaluihin
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Mita tapahtuu tyopajan jalkeen? KYLA

 Tilaisuudet ovat aina osa jotain kokonaisuutta ja jatkumoa. Tilaisuutta
suunnitellessasi on siis olennaista miettia myos, mita tapahtuu sen jalkeen.

* Tilaisuuden dokumentointi kannattaa suunnitella hyvin. Hyvalla dokumentoinnilla
voidaan estaa turhautuminen "samojen asioiden kasittelyyn joka tapaamisessa".
Lyhyestikin kirjoitetut muistiot auttavat myos palauttamaan mieleen sovitut asiat,
vastuut ja aikataulut.

* Suunnittele siis ainakin:
- Miten tilaisuuden keskustelut ja muut tuotokset dokumentoidaan?
Mihin tilaisuuden materiaalit tallennetaan?
Milla tavoin asioita edistetaan taman tilaisuuden jalkeen ja miten se organisoidaan?
Miten asioista viestitaan? - avoimuus tiedon jakamisessa on valttia

Mihin asioihin on palattava myohemmin ja miten niihin palataan?

 Kerro tilaisuuden tuloksista ja jatkotoimenpiteista myos tilaisuuden osallistuijille.

Etunimi Sukunimi
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1/3 Osallistujien bonusvinkit 8.12.2020 KYLA

« TyoOkaluista; osallistujien taitotaso kannattaa koittaa arvioida mahdollisimman
hyvin. Etdkokouksiin tottunuttakin turhauttaa kovasti, jos eksyy ruutujen
valiseen bittiavaruuteen...saati sitten sellaista henkil6a, joka on ekaa kertaa
uskaltautunut mukaan.

 Virtuaalisessa kohtaamisessa on ihan samat pelisaannét kuin livena. Ollaan
lasna ja yllapidetaan rikastavaa vuorovaikutusta. Vaatii vahan itsekuria ja
multitaskauksesta pidattaytymisesta, mutta lisad omaakin hyvinvointia ja
etenkin yhteistd ymmarrysta.

« Jos on mukana erityisryhmia, sama tyokalu on usein hyva koko matkan ajan

 Osallistujallakin on vastuuta tilaisuuden onnistumisesta ja tavoitteisiin paasysta.
Etaily haastaa meita kaikkia,hyva yhteinen kokemus ei synny multitaskauksella
vaikka se houkuttaakin.

Etunimi Sukunimi
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2/3 Osallistujien bonusvinkit 8.12.2020 VLA

Huomioi ainakin:

-jarjestdjien yhteinen suunnittelu (kaksi Teamstapaamista)

-tekninen tuki osallistujille tavoitettavissa koko ajan (puhelinnumero mailissa
etukateen ja juoksutusdioissa illan aikana)

-etkot eli paikalle saattoi tulla puolta tuntia aiemmin kokeilemaan yhteyksia, oltiin
paikalla toivottamassa tervetulleeksi ja jututtamassa

-varsinainen lyhyt esittaytyminen osallistujien kesken vasta pienryhmissa (tiukka
alkataulu, monta osallistujaa)

-yhteiset pelisaannot aluksi. Ennen pienryhmia dia ja aaneen selitys siita, miten
ryhmiin paadytaan ja miten takaisin

-tilaisuuden jalkeen oli jo valmiiksi sovittu erikseen jokaisen alustajan kanssa
seuraavalle viikolle tunnin aamukahvit Teamsissa > halukkaat voivat jatkaa juttua

-palautekyselyn yhteydessa toimitettiin esitysdiat ja kerrottiin seuraavan yhteisen
tapaamisen paivamaara

Etunimi Sukunimi
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3/3 Osallistujien bonusvinkit 8.12.2020 :KYLA

« Olen kayttanyt Flingan whiteboardia, kayttokelpoinen tybpajoissa joissa
iIdeoidaan yhdesséa uutta toimintaa.

- Padletista olen tykannyt. Ne vanhat padletit voi sisallon talteenottamisen jalkeen
poistaa, jolloin on taas uusia pohjia kaytdssa.

 Padlet on toiminut hyvin virtuaalisen sosiaali- ja terveyskeskuksen
osallisuusryhmaéassa.

« Tassa fB-ryhmassa kaydaan erilaisten virtuaalitilaisuuksiin jarjestamiseen
liittyvaa keskustelua Virtuaalifasilitointi

Etunimi Sukunimi
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KYLA
Muista ainakin nama!

» Kaikkein tarkein asia: ole itsellesi lempea!

* Anna itsellesi aikaa opetella.

« Al lannistu jos kaikki ei heti suju - kukaan ole seppa
syntyessaan.

» Tarjoudu mukaan virtuaalisten tyopajojen toteutukseen,
niin saat kokemusta

Sari Eskelinen, Merja Lyytikdinen, Hanne Savolainen
8.12.2020 19
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Lahteet m

KYLA

eOppivan koulutus: Kohti osallistavampia etatilaisuuksia

Innokylan Etana yhdessa -blogisarja virtuaalifasilitoinnista, Sari Marttila, MML.:
- Osa 1: Nain rakennat hyvan virtuaalitilaisuuden
- Osa 2: Virtuaalitilaisuuden vetamisen erityispiirteet
- Osa 3. Nain jarjestat ideariihen verkossa

Yhteiskehittamisen kasikirja, Espoon kaupunki

Lavonen, Meisalo & al. Yhteistoiminnalliset ty6tavat. Tyotapaopas. Helsingin
yliopisto Kayttaytymistieteellinen tiedekunta. Viitattu 21.4.2006
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