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Miksi opas etafasilitointiin?

Fiilisrinki Excelissa? SWOT-analyysi virtuaalisilla liima-
lapuilla? Speed dating Zoomissa?

Onko etétilaisuuden jarjestaminen tylsaa ja teknistd?
Kaikkea muuta! Kun oppii tietyt tekniset perusperiaat-
teet ja niksit, on etéfasilitoiminen parhaimmillaan luo-
vaa, hauskaa ja aktivoivaa. Tilaisuuden suunnittelussa
vain mielikuvituksen rajat ovat kattona.

Tassa oppaassa esitelldan erilaisia periaatteita, mene-
telmia ja sovelluksia, joita voit hyddyntda, kun fasilitoit
etdtilaisuutta. Opas on tarkoitettu ennen kaikkea fasi-
litaattoreille, jotka haluavat siirtda taitonsa verkkoon
—emme siis kay lapi fasilitoinnin perusteita. Oma koke-
muksemme on paddosin globaalia vastuuta edistavien
kansalaisjarjestdjen toiminnasta, ja olemme pyrkineet
tunnistamaan joitain naiden jarjestodjen tydohon ja tyon
fasilitointiin liittyvia erityispiirteitd.

Opas on jaettu kolmeen osaan. Ensimmainen osa ka-
sittelee tilaisuuden valmistelua, toisessa jaetaan vink-
keja siihen, mita kannattaa tehda tilaisuuden aikana, ja
lopussa kdydaan lapi muutama vinkki fasilitointitilan-
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teista haastavimpiin, eli virtuaalisia ja livetilaisuuksia
yhdistaviin, niin kutsuttuihin hybriditilaisuuksiin.

Tatd opasta kirjoittaessa meilla kaikilla on takana vyli
vuosi etdeldamaa ja sen myota etdfasilitoituja tydpajo-
ja. Kevaalld 2020 Fingo joutui, muiden organisaatioi-
den tavoin, viemaan toimintansa nopeasti verkkoon.
Olemme jdrjestaneet siitd asti virtuaalisesti strategia-
tyoskentelya, signaalianalyysia, skenaariotydskentelyd,
palvelumuotoilutydpajoja ja koulutuksia. On ollut ilah-
duttavaa huomata, ettd kdytdnnossa kaiken sen, minka
voi fasilitoida livena, voi toteuttaa laadukkaasti ja mer-
kityksellisesti myos etdyhteyksin.

Uskomme ettd virtuaalitilaisuudet ovat tulleet jaddak-
seen. Toki niitd on jarjestetty jo paljon ennen kevadan
2020 koronatilannetta. Erityisesti globaalia vastuuta
edistdvien jarjestdjen tyotd tdma tulee muuttamaan,
silld tydskentelemme maailmanlaajuisesti verkostois-
sa. Etafasilitointi mahdollistaa osallistumisen maail-
man eri kolkista, ja parhaimmillaan se lisda yhteistyota
ja verkostoitumista seka tehostaa tyon tekemistd.



Mita on etafasilitointi?

Jarjestojen perusperiaatteisiin kuuluu vahva osallista-
misen ja osallistumisen kulttuuri. Kasvokkain tapahtu-
vat kohtaamiset ja kokemusten jakaminen ovatkin ol-
leet johtotdhtendmme tatd opasta kirjoittaessamme.
Monet periaatteet ovat samat riippumatta siitda, milla
tavalla tilaisuus jarjestetaan.

Etafasilitoinnissa ja fyysisesti samassa tilassa tapahtu-
vassa tilaisuuden fasilitoinnissa on paljon samaa. Fa-
silitaattori mahdollistaa ryhman tydskentelyd. Hanen
tehtdvandan on tukea keskustelua, ja han luo puitteet
onnistuneelle tilaisuudelle oli tapahtumapaikkana sit-
ten koulutushuone tai kokoussovellus.

Itse fasilitointi voi metodeja myoten olla melko saman-
laista: virtuaalifasilitointi mahdollistaa pienryhmékes-
kustelut, yhteisen tyopohjan kdyton ja erilaiset har-
joitukset. Ne taytyy vain suunnitteluvaiheessa siirtaa
virtuaalisiin kokoussovelluksiin ja digitaalisiin tyopoh-
jiin. Tarkeimmat erot liittyvat tilaisuuden valmisteluun
ja toteutuksen teknisiin edellytyksiin.

Virtuaalifasilitointi, siind missa mika tahansa fasi-
litointi, on taito, joka karttuu parhaiten tekemalla.
Jos olet ensimmaistd kertaa liikenteessa, kannattaa
aloittaa pienestd ja yksinkertaisesta. Esimerkiksi ko-
koussovelluksen omalla keskusteluikkunalla pdasee jo
pitkalle osallistujien aktivoinnissa, osallistamisessa ja
keskustelun visualisoinnissa. Aloita helpoilla menetel-
milld ja tyokaluilla ja testaa niitad turvallisessa ympa-
ristdssa tydkavereiden kanssa. Harva kollega pahas-
tuu, jos tarjoudut fasilitoimaan yhteisen tilaisuuden.

Jos fasilitoit pidempéaad tybpajaa, jossa osallistujilta
edellytetddn aktiivista osallistumista, kannattaa ottaa
mukaan toinen fasilitaattori. Yksi vie tydpajaa eteen-
pain, toinen on tukihenkild, joka seuraa keskusteluik-
kunaa ja ratkoo mahdollisia teknisid haasteita.

“Etdtapahtumakin on vain tapahtuma.
Myos kasvokkaisissa kohtaamisissa
toisinaan on teippi loppu, videotykki ei
toimi, liimalaput tippuilevat ja palohdlytys
pdrdhtdd pddlle. Tekninen sahlays ei
valttamatta sotke suunnitelmia, jos niihin
asennoituu oikein.”

-Johanna

Kasvokkaisia kohtaamisia eivat virtuaaliset tilaisuudet
korvaa, mutta parhaimmillaan ne voivat mahdollistaa
uudenlaisia kohtaamisia, madaltaa hierarkioita ja lisdta
luovuutta.

Virtuaaliymparistossa olemme kaikki ruudun daressa sa-
malla viivalla, etdisyys on kaikilla sama ja fasilitaattorilla
enemman vaikutusmahdollisuuksia keskustelun ohjaa-
miseen. Virtuaaliymparistdssa fasilitaattori voi esimer-
kiksi lopettaa pienryhmakeskustelut napin painalluksel-
la tai mykistaa mikrofonin osallistujalta, jonka taustalta
kuuluu halyaania. Virtuaaliset tilaisuudet voivat avata
mahdollisuuksia osallistua sellaisille, joille kasvokkainen
kohtaaminen ei etdisyyden tai jonkin muun seikan vuok-
si onnistu. Toisaalta ne saattavat nostaa kynnystd osal-
listumiseen, mikali tekninen osaaminen tai laitteet eivat
mahdollista osallistumista. Monet ongelmat voidaan kui-
tenkin ratkaista hyvalla suunnittelulla.



Mita ottaa huomioon ennen tilaisuutta?

MAARITTELE TAVOITE JA OSALLISTUJAT

Kuten mikd tahansa tilaisuus, myds onnistunut etati-
laisuus kaynnistyy huolellisella valmistautumisella. Ti-
laisuuden tavoite ja tarkoitus on syytd tehdd selvaksi
ennakkoon. Teams- ja Zoom-kokousten tulvassa on eri-
tyisen tarkeas, ettd paikalle kutsutaan vain ne ihmiset,
jotka ovat tilaisuuden kannalta aidosti olennaisia. Ald
kutsu ihmisid varmuuden vuoksi.

Ota tavoitteeksi, ettd sinulta tullut kutsu etdkokouk-
seen tai etdtyOpajaan synnyttdd halun osallistua, oli
kyseessa sitten sisdinen tai ulkoinen tilaisuus. Tavoit-
teessa onnistut, kun osallistuja tietdd, mikéd on tilai-
suuden tarkoitus, ettd tilaisuus on hyvin fasilitoitu ja
osallistujille merkityksellinen.

Jotta voit lahettdd téllaisen kutsun ja kutsua oikeat
ihmiset, sinulle on ensin oltava itsellesi tilaisuuden
fasilitaattorina selvda, mikd tilaisuuden tavoite on.
Mita tilaisuudessa halutaan saada aikaan? Mikd on
ihanteellinen lopputulos? Selvitd ensin tdma itsellesi,

ja sen jalkeen valitse mukaan ne ihmiset, jotka ovat ta-
voitteen saavuttamisen kannalta olennaisia.

Néaiden kahden vaiheen jalkeen olet jo pitkalla. Yksit-
tdiselle etatilaisuudelle ei kannata ladata lilkaa odotuk-
sia; ihmiset turhautuvat ja keskustelut jaavat kesken,
jos yritat mahduttaa lilan monta asiaa yhteen tapah-
tumaan. Aloita siis miettimalld, mikad on se yksi asia,
minka haluat tilaisuudellasi saavuttaa.

Jos olet jarjestdmassa kansainvalistd kokousta, jossa
osallistujat tulevat eri aikavyohykkeiltd, on tarkeda
yrittda valita kokouksen ajankohta niin, ettd se ei ole
kenellekdan esimerkiksi keskelld yota. Kateva tydkalu
sopivan ajan haarukoimiseen on esimerkiksi verkko-
sivusto timeanddate.com, jossa ajankohtia voi etsia
myo6s osallistujien aikavyohykkeen mukaan. Muista
myo6s kokouskutsussa ilmaista kellonajan aikavyodhyke
selkedsti kansainvalisia vakiintuneita lyhenteita kayt-
taen.

LAADI KIINNOSTAVA JA INFORMATIIVINEN KUTSU

Kun tilaisuuden tavoite ja osallistujat ovat selvillg,
on aika lahettda osallistujille kutsu. Kalenterikutsuun
kannattaa laittaa pelkdn kokouslinkin lisdksi tietoa ti-
laisuuden tavoitteesta ja sisallosta sekda mahdollisista
osallistumisen edellytyksista. Pitddko osallistujien esi-
merkiksi valmistautua tilaisuuteen jotenkin? Tai edel-
lyttdako osallistuminen tilaisuuden jdlkeen tapahtuvaa
tyoskentelya? Kaikki tarvittava tieto kokouslinkkeineen
on hyva laittaa kerralla yhdessa viestissa.

Kutsussa kannattaa myds listata osallistumisen tekni-
set edellytykset, esimerkiksi tieto siitd, voiko tilaisuu-
teen osallistua mobiililaitteella tai verkkoselaimella.
Esimerkiksi Zoomin kaikki ominaisuudet eivat valtta-
matta toimi ilman ladattua ohjelmaa.

Kutsussa kannattaa myos mainita, mikdli on tarkoitus,
ettd osallistujat pitdvat kameroita paalla tai jos tilaisuus
tallennetaan. Osallistujille voi olla myds mukava tietda
keitd muut mahdolliset osallistujat ovat.

Jos kaytat tilaisuudessa jotain jaettua tydpohjaa (flap-
pipaperin digitaalinen vastine, naistd lisda tuonnempa-
na) ja tiedat, ettd yleisdssasi on ihmisid, jotka eivat ole
kayttdneet tata sovellusta aikaisemmin, kannattaa sille
tehdd testailualusta. N&in teknisesti epavarmemmat
osallistujat voivat tutustua uuteen tyokaluun kaikessa
rauhassa ennen tilaisuutta. Linkki tdhan testialustaan
kannattaa lahdettaa kalenterikutsun mukana.

Jos tilaisuus on erityisen tarked ja et ole varma, ovatko
tekniset edellytykset osallistujilla hallussa, kannattaa
harkita teknistd ennakkotapaamista. Jarjesta siis en-
nen varsinaista kokousta tai tydpajaa toinen esimer-
kiksi tunnin kestoinen tilaisuus, jonka aikana ihmiset
voivat tulla linjoille testailemaan, ettd danet ja video-
kuva toimivat ja ettd jaetun tydpohjan tarvittavat omi-
naisuudet ovat hanskassa.

Testaamisessa menee yleensa viidestd kymmeneen mi-
nuuttia, eli se on osallistujille melko pieni investointi.



Silti se voi joissain tilanteissa huomattavasti vaikuttaa  Yleensa oletuksena on, ettd tilaisuudessa kadytetaan
siihen, miten sujuvasti tai takkuisesti varsinainen tilai-  kutsussa kdytettya kieltd. Jos on ok kdyttdaa muita kie-
suus lahtee liikkeelle. Teknisestd ennakkotapaamisesta  lid tai jos tilaisuudessa on tulkkaus, kerro tasta kut-
kannattaa kertoa myds varsinaisessa kutsussa. sussa.

Kokoussovelluksiin, ainakin esimerkiksi Zoomiin, on mahdollista ottaa mukaan tulkkeja.
Erddn EU-hankkeen evaluointitilaisuus, johon osallistui ihmisid seitsemdstd maasta, toteutettiin
kaksikielisend englanniksi ja ranskaksi simultaanitulkattuna. Tulkit tulkkasivat omia kieliddan
Zoomin eri kanaville, ja osallistujat pystyivdt valitsemaan kielekseen joko englannin tai
ranskan. Osallistujia pyydettiin myds lisddmadan ruudulla ndkyvén nimensd perdan kieli, jolla
osallistuvat (EN/FR). Myos pienryhmdkeskustelut toteutettiin tulkkien avulla. Haastavaa
Jjarjestad, mutta mahdollisti osallistumisen laajemmin kuin pelkédstdan englanniksi jédrjestetty
tilaisuus. Huomattavasti edullisempi ja helpompi vaihtoehto toteutettiin saman hankkeen
tanskalaisessa seminaarissa, jossa juontajat puhuivat tanskaa ja kaikki seminaarin puhujat
olivat muunkielisid ja pitivat puheenvuoronsa englanniksi. Tanskankielisten juontojen pddlle
jdrjeston viestinndn asiantuntija tiivisti Zoomin englanninkieliselle kanavalle juontajien
puheenvuorojen pddpointit, jolloin koko seminaarin ohjelman seuraaminen onnistui myods ei-
tanskankielisiltd osallistujilta.

-Johanna

Esimerkki kutsusta koulutukseen, jonka jarjestimme
Fingon kollegoille kevaalld 2020

Tervetuloa sparrailemaan yhdessa liittyen etdfasilitointiin. Sessiomme tarkoituksena on saada fin-
golaisille lisdd varmuutta ja intoa Zoomin kayttéon seka jakaa vinkkeja parhaista etafasilitoinnin
kaytanteista. Check-in alkaa klo 13.20, ja tyoskentelyn aloitamme 13.30. Muistathan, etta osallis-
tuminen edellyttaa sitoutumista kotitehtavan tekemiseen.

Kaytamme tassa tyopajassa jaettuna tydpohjana Googlen Jamboardia. Jos tdma tydkalu ei ole
sinulle vield tuttu, voit kdyda testaamassa sitd ennen tapaamistamme osoitteessa XXXXXXXXX

Tassa vield lista asioista, joita tarvitset yhteisessa tilaisuudessamme:

® Tietokone kamerayhteydelld ja riittavan hyvalla internetyhteydelld
(mobiililaitteella ei voi osallistua)

®  Tussi ja paperia

® Varmistathan, etta sinulla on kuulokkeet mikrofonilla tai ettd koneessasi
on tarpeeksi laadukas mikrofoni.

®  Mukaan paaset klikkaamalla: https://fingo.zoom.us/j/xxx



SUUNNITTELE OHJELMA HUOLELLA JA SUORAAN ETATILAISUUDEKSI

Muista, etta livetilaisuutta ei voi viidessa minuutissa
laadukkaasti kdadantaa virtuaaliseksi, vaan se on alusta
saakka suunniteltava etatilaisuudeksi. Varaa riittavasti
aikaa valmisteluun ja suunnitteluun. Tutustu kaytta-
madsi alustaan ja sen mahdollisuuksiin hyvissa ajoin
etukateen.

Mieti myds osallistujien valmiuksia kayttda erilaisia
alustoja ja valitse sopiva sen mukaan. Jos alusta vaatii
erillisen sisdankirjautumisen ja osallistujia on paljon,
ihmisia kannattaa pyytad etukateen testaamaan alus-
taa. Talloin itse tilanteessa teknisen neuvonnan anta-
minen on haastavaa.

Tilaisuuden tekninen vaatimustaso kannattaa aina
suunnitella osallistujien mukaan. Jos tiedat, ettd osal-
listujat ovat tottuneita etdtydpajoihin ja sen tyokalui-
hin, voit huoletta jakaa osallistujia pienryhmiin ja kayt-
taa vaativampiakin yhteiskehittédmisen sovelluksia. Jos
sen sijaan tiedat, ettd osallistujat eivat ole diginatiiveja
etdkokoustajia, kannattaa osallistamisen keinoiksi vali-
ta helppoja ja kevyita tyokaluja.

Jos osallistujien tekninen osaaminen ei ole tiedossa,
kannattaa valmiiksi miettid eritasoisia osallistumisen
keinoja. Mita teet, jos joku osallistujista ei esimerkiksi
|oydakaan tietdan jaetulle tydpohjalle?

Ja kun kaikki muu menee pieleen — kaytad chattia. Jos
fasilitoit globaalia tilaisuutta, kannattaa ottaa myods huo-
mioon aikaero ja vaihtelevat internetyhteydet. Ja silti-
kin, kaikkia ongelmia ei voi etdisyyden padsta ratkaista.

Kannattaa miettia ja testata valmiiksi myos fasilitaat-
toreiden oma viestintdkanava tilaisuuden aikana. Ko-
koussovelluksen yksityisviestit ovat aina yksi vaihtoeh-
to, mutta usein selkeintd on hoitaa fasilitaattoreiden
viestinvaihto erillisessd ohjelmassa, esimerkiksi What-
sAppissa tai Messengerissa. Nain jarjestajien viestit ei-
vat katoa osallistujien viestien sekaan.

Kannattaa ottaa aikaa myss teknisiin
laitteisiin ja ohjelmiin tutustumiselle,
varsinkin, jos kaytdt niitd ensimmdistd
kertaa fasilitointiin. Me jarjestamme
silloin talléin Fingossa sisdisid
testailutilaisuuksia ihan vain Zoomin
uusien ominaisuuksien, tai uuden
kiinnostavan digitaalisen tydpohjan
testailua varten kollegoiden kanssa.
Ndissd tilaisuuksissa saa rauhassa
testailla ja mokailla, jotta tositoimissa
tyokalut ovat hanskassa. Toki yllatyksid
sattuu aina, riippumatta siitd, kuinka
hyvin tydkalut ovat testattuna.

-Terhi

Etatilaisuuksien osalta on hyva muistaa, ettd ne eivat
voi olla yhta pitkia kuin livetilaisuudet ja etta niissa tar-
vitaan enemman taukoja. Etdosallistuminen on inten-
siivista ja keskittyminen haastavampaa. Kahden tunnin
tilaisuuden voi pakon sanelemana ehka vetaa etana il-
man taukoa, mutta monet pitavat nyrkkisdantona yhta
taukoa per tunti. Kolmen tunnin tilaisuus tarvitsee jo
yhden pidemman tai kaksi lyhyempé&d taukoa. Lisaksi
koska etatilaisuuksien olisi hyva olla livetilaisuuksia tii-
viimpia, kannattaa ohjelmaa suunnitellessa miettia eri-
tyisen tarkkaan sitd, mitka ovat ne kaikkein tarkeimmat
asiat, joiden aarelld kaikkien osallistujien on oltava yhta
aikaa ja mita asioita voidaan edistdd ennen tyopajaa tai
sen jalkeen. Voit pyytaa osallistujia esimerkiksi tutustu-
maan ennakkoaineistoon tai tekevan ennakkotehtavan,
jolloin yhteisessa tydskentelyssa paastadn nopeammin
kayntiin.



Esimerkki etatilaisuuden ohjelmasta. Osallistujia noin 15 ja
tavoitteena loytaa uusia ideoita asian X toteuttamiseksi.

10.45 Kirjautuminen alkaa

11.00 Tervetuloa. Esitelldan tilaisuuden tavoite ja toimintatavat.

11.10 Lammittelytehtdva & esittaytyminen. Osallistujat merkitsevat itsensa jaetulla tydpohjalla
tunnelmaansa parhaiten sopivaan kuvaan ja esittelevat itsensa kuvan kautta. Toteutetaan
samalla jaetulla tydpohjalla, jossa tydskennelldadn myéhemmin tilaisuuden aikana pien-

ryhmissa.

11.20 Alustus tilaisuuden aiheesta. Alustuksen aikana yksi poll-kysely ja yksi vastaa chattiin-kysely.

11.30 Ohjeistus yksilo- ja ryhmatyoskentelyyn: Ohjeistus esitysdialla, selitetdan suullisesti ja

kopioidaan chattiin.

11.35 Yksilotyoskentely. “Mieti 5 minuuttia ideoita tai ratkaisuja liittyen alustuksen aiheeseen”.

11.40 Kerrataan ryhmatyoskentelyn ohjeistus ja jakaudutaan ryhmiin keskustelemaan ideoista
ja valitsemaan parhaat, muille esiteltévat ideat.

12.00 Tauko

12.10 Ryhmat esittelevat ratkaisunsa muille osallistujille.

12.25 Parhaiden ideoiden valinta ddnestamalla.

12.35 A3nestystuloksen validointi: mitka ideat voittivat d4nestyksen? Nopea pulssintarkistus
(toteutetaan esimerkiksi kokoussovelluksen reaktiotoiminnolla): ovatko kaikki valmiita
sitoutumaan naihin ideoihin? Tarvittaessa lyhyt keskustelu.

12.50 Seuraavat askeleet

12.55 Kiitokset

VALITSE JA OTA HALTUUN JAETTU DIGITAALINEN TYOPOHJA

Yksi tarked osa tilaisuuden valmistelua on yhteisen
tyopohjan valmistelu. Livetilanteessa ideoita, paa-
toksia, toimenpiteitd ja kysymyksia dokumentoidaan
usein flappipaperille tai post-it lapuille. Samoin etati-
laisuudessa tdarkeimmat asiat kannattaa visualisoida
yhteiseen tydpohjaan, joka on kaikkien nahtavilla. Nain
kaikki voivat varmistua siita, ettd tilaisuudesta talteen
kirjattavat asiat ovat keskustellun mukaisia, ja osallis-
tujien ei tarvitse murehtia, tulevatko olennaiset asiat
dokumentoitua.

Digitaaliset alustat tarjoavat flappipaperia paljon mo-
nipuolisempia vaihtoehtoja yhteisen keskustelun visu-
alisoimiselle. Ihan parasta fasilitaattorin nakokulmasta
on myos se, etta tilaisuuden jalkeen ei tarvitse tulkita
erilaisia harakanvarpaita ja metsastda pinosta pudon-

neita liimalappuja, vaan tuotokset ovat jo valmiiksi di-
gitaalisessa muodossa.

Oikeita tai vaaria vdlineita ei ole, ja valinta kannattaa
tehda sen mukaan, mika tuntuu itselle luontevimmal-
ta ja kohderyhman tekniseen osaamistasoon sopivalta.
Ei kannata valita sellaista alustaa, jonka kaytosta ei ole
itse ihan varma. Kannattaa miettid myos sitd, edellyt-
tadko yhteisen tydpohjan kdyttdminen kayttajatunnuk-
sen luomista tai sovelluksen lataamista — tdma nostaa
osallistumisen kynnysta, eika sitd kannata asettaa vaati-
mukseksi ainakaan yksittaisia tilaisuuksia varten.

Kaytdnnossa kaikki ohjelmat, joihin paasee useampi ih-
minen kerrallaan kirjoittamaan, voivat ajaa asiansa. Vaih-
toehtoja on runsaasti ja niitd kehitetaan jatkuvasti lisaa.



Esimerkkeja jaetuista tyopohjasovelluksista:

Yksinkertaiset valkotaulusovellukset:

Flinga (flinga.fi)
Padlet (padlet.com)
Tieke Muistio (muistio.tieke.fi/)

Googlen ja Microsoftin perusohjelmat

® Googlen tyokalut Docs, Slides ja Sheets
® MS Officen Word, PowerPoint ja Excel.

Jareampia ja monikayttéisempia:

Microsoft Whiteboard (edellyttaa lataamista jokaisen kayttdjan koneelle)
Google Jamboard (jamboard.google.com)

®  Miro (miro.com, rajattu ilmaisversio, joka edellyttaa kayttajatunnusten luomisen)

®  Mural (mural.com, maksullinen).

® Howspace (maksullinen, voi fasilitoida pitkidkin prosesseja. Howspacessa ei ole valkotau-
lua, mutta sinne voi luoda keskusteluja ja aanestyksia, ladata tiedostoja, luoda ryhmille

omia tyotiloja ja niin edelleen.)

Muista kuitenkin, ettd jos sinulla on ryhma, joka ei ole
tottunut etdkokoustamiseen, pitda harkita, kannattaa-
ko varsinaisen kokoussovelluksen liséksi ottaa kaytt6on
toista ohjelmaa tydskentelypohjaksi. Kahden ohjelman
valilla siirtyminen voi tuntua joskus kayttdjista liian
hankalalta ja sekavalta.

Kaikkein helpoin matalan kynnyksen osallistamiskeino
on kokoussovelluksen oma chat. Kysy kysymys ja pyyda
ihmisia vastaamaan chattiin. Nain kommentit tulevat ja
jaavat nakyviin kaikille. Jos kaytat chattia jaettuna tyo-
pohjana, on tarkedd muistaa tilaisuuden lopuksi ottaa
chat-keskustelu talteen.

Monissa kokoussovelluksissa on myds omia valko-
tauluja tai muita tyokaluja. Esimerkiksi Teamsissa on
hyvin yksinkertainen valkotaulu sekd meeting notes
-ominaisuus, johon voit dokumentoida keskuste-
lua. Myods Zoomissa on sisdanrakennettu valkotaulu.
Nama kokoussovellusten omat tyokalut ovat kui-
tenkin hyvin yksinkertaisia. Eli jos tilaisuudessasi on
yhtdan monipuolisempaa yhteista tydskentelya, kan-
nattaa ottaa kdyttoéon jokin muu tydpohjasovellus ja
varata aikaa sen kayton harjoitteluun.

Joskus jareimmatkin tyopohjasovellukset kaatuvat.
Teknisia haasteita voi osua kohdalle koska tahansa, ja
siksi on tarkedd, ettd olet tehnyt tai ainakin miettinyt
valmiiksi vaihtoehdon jaetulle tydpohjalle. Harkitse
siis, tekisitkd tydpohjat valmiiksi kahteen eri sovelluk-
seen. Ja muista nyrkkisdanto — jos kaikki muu tokkii tai
kaatuu, kaytd kokoussovelluksen keskusteluikkunaa.
Silla paasee jo pitkalle

Jos tydskentelet esimerkiksi omassa maassaan vainot-
tujen ihmisoikeusaktivistien tai muiden haavoittuvassa
asemassa olevien ihmisten kanssa, sovellusten tieto-
turva taytyy ottaa huomioon. Mitdan arkaluontoista
tietoa ei pida laittaa sovelluksiin, joiden tietoturva on
heikko. Kannattaa kiinnittdd huomiota esimerkiksi sii-
hen, kuka pddsee kasiksi jaettuun tydpohjaanne. Paa-
seekd kuka tahansa, joka saa tydpohjan linkin kasiinsa
vai pitddko jokaisen kayttajan kirjautua sovellukseen?
Joissain kokoussovelluksissa voi kdyttda salasanaa tai
odotushuonetta, joiden avulla varmistat, ettei kukaan
asiaankuulumaton péadse sisdaan kokoukseen.



Excel / Google Sheets

Excelin ehdoton vahvuus on sen tuttuus; lahes jokainen
meistd on joskus kayttanyt Excelid. Google Sheets toimii
samalla periaatteella, ja sen voi jakaa helposti osallistu-
jille, jos kaytossa ei ole Microsoftin ohjelmistoa.

Tilaisuutta voi juoksuttaa Excelin valilehdissd, ja kaa-
vatoimintoa hyoddyntamallé voit ldhes taianomaisesti
kopioida pienryhmien tuotoksia yhteiselle yhteenveto-
sivulle. Excelissd ei myoskadn tarvitse jaada jumiin sen
perinteisiin soluihin, vaikka ne toki ovatkin tarke& osa
Excelin kayttda. Exceliin on helppo tuoda erilaisia kuvia
ja ikoneita, joilla ohjelman kuivahkosta ulkoasusta saa
vdahdn mukavamman. Myos taustaruudukon ja sarakkei-
den numeroinnin ja kirjainten poistamisella saa tydpoh-
jasta kivemman nakoisen.

Jos Excelin muokkaaminen ei ole sinulle tuttua, paaset
sen kanssa kayntiin esimerkiksi YouTubessa Juha Rajalan
"Excel-opas- perusteet”-videoiden avulla.

Excelin vahvuudet

®  Useimmille tuttu ohjelma

® Vililehtien kdyttdé mahdollistaa pitkienkin pro-
sessien fasilitoinnin samassa dokumentissa

®  Mahdollisuus tuoda monipuolisesti kuvia, teks-
tia, symboleita

"Tyostimme Fingossa skenaarioita
pandemian vaikutuksista jdrjestsjen tyshon.
Toteutimme koko skenaarioprosessin yhdessd
Excel-tiedostossa: kolme tyépajaa ja niiden
vdlinen pienryhmétydskentely rakentuivat
kaikki yhden Excel-tiedoston 38 vdlilehdelle,
aloitushetkien lammittelyharjoituksista lopun
palautekyselyyn. Tama toi tydskentelyyn
selkeyttd sekd fasilitaattorin ettd
osallistujien ngkdkulmasta. Fasilitaattorina
pystyin kdtevdsti seuraamaan prosessin
etenemistd myos pienryhmdtyoskentelyn
aikana, ja osallistujien piti muistaa vain
yksi linkki, jota kdytettiin koko kuukauden
kestdneen prosessin ajan.”

- Terhi

Excelin saa kivan ndkéiseksi,
kun taustalta ottaa ruudu-
kon pois ndkyvistd. Kuvassa
esimerkki ldimmittelyharjoi-
tuksesta, jossa jokainen
osallistuja kirjoittaa nimen-
sd sen kuvan viereen, joka
kuvaa omaa fiilisté tyopajan
alkaessa.

Excelin haasteet

® Toisten mielestd Excel on tylsd ja vaikeakayttoi-
nen ohjelma

®  Visuaalisuus ei ole niin merkittdvassa roolissa
kuin monissa muissa sovelluksissa



Google Jamboard

Jamboard on matalan kynnyksen helppo ja yksinkertai-
nen valkotauluohjelma. Jamboardilla voit luoda liima-
lappuja, kuvioita ja tekstid. Samaan dokumenttiin voi
luoda useita valkotauluja, joita on helppo selailla ylareu-
nan nuolista. Voit esimerkiksi kirjoittaa ensimmaiselle
taululle ohjeet ryhmille ja luoda seuraaville tauluille jo-
kaiselle ryhmalle oman tyotilan.

Jamboardin kayttéonotto edellyttda fasilitaattorilta
googlen kayttdjatunnuksia. Osallistujilla ei ole pakko
olla google-tunnuksia, jos luot linkin, jolla kuka tahansa
linkin haltija pddsee sisdan ja annat share-valikosta edi-
tointioikeudet kaikille. Tama on osallistujien kannalta
katevaa, mutta tietoturvan kannalta ei aukotonta: kuka
tahansa voi ldhettaa linkin eteenpain kenelle tahansa.
Al3 siis kdyta Jamboardia salassa pidettédvien tai arka-
luonteisten asioiden tydstdmiseen.
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Mitd huoersoida, kun talsuus sietyy verkkoon?
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Jamboardille voit kirjoittaa eri vdrisié liimalappuja ja
tehdd erilaisia muotoja.

Jamboardille voit myos tehda valmiita pohjia, joiden
avulla voit esimerkiksi jakaa valkotauluun omat osiot
eri ryhmille. Esimerkiksi canva.com-palvelussa on
helppo tehda kivan nakoisia pohjia.

o ALK Johanna Harjunpddn
Canvalla tekemd
kBl e tyépohja, jossa on

valmiit sarakkeet
viiden pienryhmén
tuotoksille.

Jamboardin vahvuudet:

® |lmainen

® Helppo ja intuitiivinen kadyttda; hyva valinta
yleisolle, joka ei ole aikaisemmin kayttanyt
digitaalista jaettua tyopohjaa

®  Kivan nakoinen

Jamboardin heikkoudet:

®  Yhdelle taululle mahtuu kohtuullisen vahdn
asioita

® Rajatut ominaisuudet, esimerkiksi element-
tien linkitys vaikeaa

® QOsallistuja voi vahingossa tyhjentda koko tau-
lun yhdella klikkauksella



Tieke Muistio

Kun tiedat, ettd osallistujilla on heikko internet-yhteys,
kannattaa valita mahdollisimman kevyitd, vdahan kais-
taa kuormittavia tyokaluja. Yksi téllainen on Tietoyh-
teiskunnan kehittdmiskeskus ry:n Muistio. Muistio on
yksinkertainen, avoimen ldhdekoodin verkkopohjainen
tekstieditori, johon voi kirjoittaa tekstid ja jossa voi
myos chattailla. Eri kirjoittajat on koodattu vareilla. Lii-
malappuja tai kuvioita Muistiossa ei voi tehda.

Jos kaytat Muistiota tydryhmatyodskentelyyn, kannattaa
siihen tehdéa valmiiksi otsikoiden avulla ryhmille omat
alueet, etteivat kaikki ala kirjoittaa samaan kohtaan.

Muistion vahvuudet:

Maksuton
®  Kevyt ja helppokayttéinen
® Sisdanrakennettu chat-toiminto

Muistion heikkoudet
® Eigraafisia elementteja tai liimalappuja

® Eikovin visuaalinen, toisaalta sen vuoksi sel-
kea
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Mika tyépohja kannattaa valita?

Riippumatta siitd, mitd sovellusta kaytat, valmistele
tarvittavat tyopohjat hyvissa ajoin etukdteen. Muista
my0&s varmistaa, etta osaat jakaa ne osallistujille ja etta
niiden asetukset sallivat vieraiden muokata niita.

Virtuaalifasilitoinnissa ei tarvitse kuitenkaan jumittua
digitaalisille ruuduille: voit piirtda tydpohjan myds ka-
sin. Viereisessa kuvassa on perinteiselle flappipaperille
ihan oikealla tussilla piirretty jana. Kuva on skannattu
matkapuhelimen skannaussovelluksella ja jaettu Zoo-
min nakymaan. Koulutuksen osallistujat merkitsivat
tilaisuuden paatteeksi fiiliksensa virtuaalifasilitoinnista
Zoomin kommentointi- eli annotate-tydkalun leimasi-
mella.

Zoomin annotate-tydkalun avulla osallistujat voivat
leimojen lisdksi myds kirjoittaa ja piirtda jaetun nay-
ton, esimerkiksi PowerPoint-dian paalle. Fasilitaattorin
on tarkedd muistaa ottaa kuvakaappaus osallistujien

tuotoksista (ne eivdt tallennu automaattisesti) ja sen
jalkeen tyhjentda ndakyma. Muuten ne jaavat nakyviin
seuraavankin dian paalle.

=

MIKA FlILLS?

Johannan fldppipaperille tussilla piirtdmd jana, joka on skan-
nattu matkapuhelimen skannaussovelluksella ja jaettu Zoomin
ndkymddn.



RAKENNA (HELPOSTI) KOTISTUDIO

Luo itsellesi hyvin valaistu, visuaalisesti rauhallinen
”studio”. Osallistujien on miellyttdvampaa katsella ku-
vaasi, kun taustalla ei ole tiskivuoria tai kirkasta ikku-
naa ja kasvosi nakyvat selkeasti ja kokonaan.

Studion ei kuitenkaan tarvitse olla mitdan teknisesti
vaativaa. Valitse tila, jossa valo (mieluiten luonnonva-
lo) tulee edestasi tai etuviistostasi. Takaa esimerkik-
si ikkunasta tuleva valo saa sinut nakymaan katsojille
vain tummana varjona.

Valoisan ikkunan edessd esiintyvd puhuja ndkyy katsojille tum-
mana varjona. Kuvan Iéhde: unsplash.com.

Taustalla on hyva olla mahdollisimman védhan asioita.
Vaaleasdvyinen seind on paras, mutta ei haittaa, jos
takanasi ndkyy jotain muutakin, kunhan tausta ei ole
kovin levoton.

Joissain kokoussovelluksissa pystyt myds vaikuttamaan
siihen, millaisena kuvasi nakyy osallistujille. Zoomissa
pystyt lataamaan erilaisia taustakuvia, Teamsissa pys-
tyt myds sumentamaan taustasi. Myos taustakuvien
toimivuuden kannalta on tdrkeda, ettd fyysinen taus-
tasi on mahdollisimman yksivarinen — parhaiten toimii
vihrea seing, eli “Green Screen”.

Taustakuvaa voi hyoddyntada tiskivuorten peittdmisen
lisdksi myos tiedon jakamiseen tai brandin vahvista-
miseen. Voit tehda valmiiksi taustakuvan, jossa nakyy
puheenvuorosi tarkeimmat pointit tai esimerkiksi jar-
jestosi logo jarjestosi brandivariselld taustalla.

Kun puhut, muista katsoa aina valilld kameraan. Kat-
somalla kameraan katsot osallistujia silmiin. Osallis-

"En ole harmaan taustan ystava,
vaan piddn siitd, ettd taustalla
ndkyy jotain kivaa. Aikaisemmin
toimistolla webinaareja vetdessdni
ehostin taustalla nakyvdd harmaata
seindd raahaamalla taakseni roll-
upin ja viherkasveja. Sithen aikaan
kokoussovelluksissa ei vield ollut
virtuaalisia taustoja, joten roll-upin
sijoittaminen kuvaan oli ainoa keino
saada esimerkiksi hankkeen logo
ndkyviin tallenteeseen. Viherkasveista
piddn muuten vaan ja ajattelen ettd ne
luovat kokoukseen viihtyvyyttd.”

-Johanna

Kuvassa Johanna Zoomissa Fingon keltainen bréndikuva virtu-
aalitaustana.

tujien videokuvien vilkuilu nayttaa siltd, ettd vilkuilet
muualle. Jos kameran tuijottaminen tuntuu oudolta tai
vieraalta, tulosta ja liimaa kameran viereen vaikkapa
tyokavereiden kuvia ja ajattele puhuvasi heille.

Kameralle puhumista voi myds harjoitella. Ensimmai-
silld kerroilla webinaarien vetaminen voi tuntua ou-
dolta itsekseen puhumiselta, kun osallistujia ei valtta-
mattd edes nde. Mutta siihen tottuu. Jos tilaisuuden
vetdjid on useampia, samassa tilassa olemista voi har-
kita, jolloin vuorovaikutus voi tuntua luontevammalta
kuin itsekseen puhuminen.



Jos mahdollista, rakenna studiosi niin, ettd voit seista
kameran edessa: hengitys ja siten puhe kulkee parem-
min pystyasennossa. Kirjahylly tai silityslauta ovat hyvia
alustoja seisomapisteelle. Jos seisominen ei onnistu,
kiinnitd huomiota siihen, ettad pystyt istumaan hyvdssa
asennossa. Ja jos mikaan ylla olevista ei onnistu, ei ha-
téd. Onnistuneita tilaisuuksia on vedetty muun muassa
auton etuistuimelta ja eteisen lattialta.

"Koronakevadnd 2020 taloyhtisni
laajakaista ei oikein riittdnyt
etdtyoskentelyyn. Kavi ilmi, ettd nettiyhteys
toimi parhaiten eteisen lattialla istuen.
Eteisen lattialla, tyynylld istuen ja ldppadri
pahvilaatikon padlld on siis osallistuttu ja
vedettykin useampi kansainvilinen kokous
sekd fasilitoitu ainakin kaksi koulututusta.
Taustalla oli kdtevdsti valkoinen seind ja
katossa kirkas valo.”

-Johanna

TESTAILE TEKNISET LAITTEET - JA LUO VARASUUNNITELMA

Jos mahdollista, kytke tietokoneesi langalliseen inter-
netiin. Langattomassa internetissa ilmenee hdammas-
tyttdvan usein hairioita juuri silla hetkelld, kun sen toi-
miminen olisi kaikkein tarkeintd. Mieti myds valmiiksi,
miten saat luotua itsellesi nettiyhteyden, jos normaa-
listi kdyttamasi yhteys katkeaa. Voit esimerkiksi jakaa
kannykkasi verkkoyhteyden.

Jos kéytat langattomia kuulokkeita, varmista, ettd nii-
den akku on tdynna.

Sulje koneeltasi kaikki ne sovellukset, joita et tarvitse
tilaisuuden aikana. Tdama on olennaista erityisesti, mi-
kali haluat jakaa nayttdsi ja on vaara, ettd esimerkiksi
sahkopostin tai viestisovelluksen ponnahdusikkuna
tulee osallistujille nakyviin. Jos sinulla on sovelluksia,
joita et voi sulkea, ota niista ilmoitusddnet pois paalta.

Jos osallistujilla on yhteyksien kanssa ongelmia, kan-
nattaa myos heita kehottaa sulkemaan muut ohjelmat
ja tarvittaessa videoyhteys.

Kannattaa avata valmiiksi ne tiedostot, joita kaytdt
tilaisuuden aikana. Kun jaat ne osallistujille, ala jaa
koko ruutuasi vaan ainoastaan se tiedosto, jonka ha-
luat muiden néakevan. Nain voit itse liikkua vapaasti eri
ohjelmien valill3, ja osallistujat ndkevat koko ajan vain
jakamasi dokumentin.

Jos kaytat tilaisuudessa PowerPointia, kannattaa se
asettaa Nayta-valikosta lukundkymaan (englanniksi
View ja Reading View) Tama tila ndyttaa osallistujille
ldhes samalta kuin diaesitys. Mutta sinulle fasilitaatto-
rina se mahdollistaa koneen vapaamman kdyton myos
esityksen aikana, koska tietokoneesi tehtavapalkki jaa
esiin ndyton alareunaan. Huomaathan kuitenkin, etta
tdssd nakymassa et voi kdyttda esityksen mahdollisia
muistiinpanoja.

Mieti valmiiksi, haluatko tallentaa tilaisuuden. Jos ha-
luat, siihen on hyva olla osallistujien suostumus, ja si-
nun tulee kertoa avoimesti, mihin aiot kayttaa tallen-
netta. Ulkoisten puhujien kanssa tallentamisesta tulee
aina erikseen etukateen sopia.

Esimerkiksi Zoomissa tallentaminen on helppoa: klik-
kaa valikosta “record” ja valitse, tallennatko tilaisuuden
omalle koneellesi vai pilveen. Zoomin pilvipalvelusta
pystyt jakamaan tallenteen helposti myos muille, mut-
ta tallennustila on rajattu. Kannattaa siis tarkistaa sen
riittdvyys ennen tallennuksen kdynnistamistd. Omalle
koneelle tallentaessa on hyvd miettia valmiiksi, miten
jaat tallenteen jalkikateen. Voit tallentaa tilaisuuden
myos Teamsissa. Klikkaa ylareunan valikosta kolme pis-
tettd ja sen jalkeen “record”.

Aina tilaisuuksien osallistujilla ei ole kdytdssa tietoko-
netta tai verkkoyhteys ei jaksa pitaa ylla kokoussovel-



luksen yhteytta. Talloin kannattaa selvittéda jo edelts,
onko kyseisessa sovelluksessa mahdollista liittya ko-
koukseen puhelimella. Ainakin Zoomissa ja Webexissa
on monissa maissa kdytdssa puhelinnumero, johon
soittamalla pddsee mukaan. Puheluyhteydelld ei paa-
se chattailemaan tai osallistumaan muihin osallistaviin
osioihin, mutta ainakin kuulee ja tulee kuulluksi.

Kannattaa ottaa etukdteen selvdd myods siitd, mitka
kayttdmasi kokoussovelluksen ominaisuudet toimivat
mobiilisovelluksella ja toisaalta tietokoneen verkkose-
laimella. Esimerkiksi jos tiedat, ettd iso osa osallistujista
ei voi ladata sovellusta koneelleen, kannattaa varmis-
taa, ettd kdytat vain ominaisuuksia, jotka toimivat se-
laimessa.

"Muista miettid valmiiksi jokaiselle valttamdttomadlle tekniselle ratkaisulle
varasuunnitelma. Mitd jos jaettu tydpohja ei toimikaan? Tai tietokoneesi tilttaa?
Ttseltdani hajosivat kerran kuulokkeet kesken vetdmani koulutuksen, ja tietokoneen oman
mikrofonin ddnenlaatu ei riittanyt. Heitin pallon fasilitaattorikollegalleni (onneksi en
vetdnyt tilaisuutta yksin) ja syoksyin naapurihuoneeseen, jossa puolisoni teki, onneksi,
etdtsitd. Nappasin hdneltd vauhdissa kuulokkeet ja olin takaisin linjoilla toimivan
ddniyhteyden kanssa parissa minuutissa. IIman puolisoni kuulokkeita olisin kuitenkin
ollut pulassa. Tadmdn kokemuksen jdalkeen olen pitdnyt huolen siitd, ettd olen miettinyt
Jokaiselle kayttamalleni tekniselle ratkaisulle varasuunnitelman.”

-Terhi



Mita ottaa huomioon tilaisuuden aikana?

PIDA HUOLTA PSYKOLOGISESTA TURVALLISUUDESTA

Yksi térkeimpia asioita, joita kannattaa huomioida etati-
laisuuksia fasilitoidessaan on psykologinen turvallisuus.
Psykologinen turvallisuus tarkoittaa kaytdnnossa sitd,
ettd osallistujat tuntevat olonsa turvallisiksi ja uskalta-
vat tuoda ajatuksiaan ja ideoitaan esiin.

Psykologisen turvallisuuden rakentuminen lahtee liik-
keelle téssa oppaassa jo aikaisemmin kuvatuista perus-
asioista. Lahetdt selkedn kutsun oikeille osallistujille,
jotka ymmartavat tilaisuuden tarkoituksen. Kayt aluksi
|dpi uudestaan, mitd ollaan tekemdssa ja miksi seka
kdytdnnon ohjeet siitd, miten tilaisuudessa toimitaan
— esimerkiksi milloin osallistujien oletetaan pitdvan
kameroita paalld ja miten puheenvuoroa pyydetdan.
Alkupuheenvuorossa myos asetat raamit tilaisuudelle.
Onko kyse rennosta kokemusten jakamisesta vai tu-
loksellisesta tydryhmatydskentelya? Kaikki nama asiat
vaikuttavat siihen, miten varmoiksi tai epavarmoiksi
osallistujat kokevat itsensa.

Kasvokkaisissa kohtaamisissa fyysinen ymparisto vai-
kuttaa suoraan psykologisen turvallisuuden rakentumi-
seen. Fasilitaattori tervehtii tulijoita ja toivottaa heidat
tervetulleeksi. Osallistujat hymyilevat ja tervehtivat
muita osallistujia ja ottavat ensimmaisid varovaisia kon-
takteja uuteen tilanteeseen ja uusiin ihmisiin. Myds
fyysinen tila luo osaltaan meille kontekstia ja auttaa
ymmadrtamadn tilaisuuden luonnetta: onko se jarjes-
tetty Saatytalolla, Fingon koulutustilassa vai jonkun olo-
huoneessa?

Etana tama kaikki on vaikeampaa. Siksi fasilitaattorilla
on etéatilaisuuksissa erityisen tdrkea rooli turvallisuu-
den tunteen ja oikeanlaisen fiiliksen luomisessa.

Virtuaalifasilitoinnin asiantuntija Jonas Rajanto tiivis-
ti asian hyvin erddssa jarjestamassaan koulutuksessa.
Hanen mukaansa etdtilaisuuden alussa, ennen kuin
osallistujat paasevat aaneen, fasilitaattori kannattelee
yksin omalla energiallaan tilaisuuden tunnelmaa. Live-
tilaisuuksien alussa positiivinen energia syntyy kohtaa-
misista muiden ihmisten kanssa: hymyt, tervehdykset,
keskustelut, luovat tunnetta siitd, ettd olen toivottu

osallistuja ja tdma tilaisuus on hyva juttu. Etatilaisuuden
alussa osallistujat saavat yleensa suoran kontaktin vain
fasilitaattoriin.

Siksi kannattaa kiinnittdd huomiota omaan energiata-
soosi ja fiilikseesi. Teeskentely ei kannata, mutta muis-
ta tehda osallistujille heti alussa selvdksi, ettd arvostat
heidan ldsndoloaan ja teet parhaasi, ettd heilld on hy-
vat edellytykset osallistua.

Kun tilaisuuden ympadristd ja kaytetyt tyokalut ovat
osallistujille vieraita, nousee mokaamisen pelko hel-
posti kovin korkeaksi. Jos mokaat fasilitoidessasi ti-
laisuutta, kannattaa se sanoittaa reilusti auki ja jaada
hetkeksi tarkastelemaan tilannetta, mieluiten kevyesti,
huumorin kautta. Kun fasilitaattori mokaa ja kykenee
nauramaan asialle, laskee mokaamisen kynnys myds
osallistujille.

"Ttse pyrin aina fasilitoidessa tuomaan
itsestdni esiin inhimillisen puolen
fasilitaattorin roolin ulkopuolelta. Kevdadlla
2020, kun lapset olivat koronapandemian
vuoksi pari kuukautta pois pdivakodista,
fasilitoin usein makuuhuoneessa, koska se
oli asuntomme ainoa rauhallinen paikka. Sen
sijaan, ettd olisin yrittanyt piilotella asiaa,
kerroin tosi suoraan, ettd tadlla ollaan,
makuuhuoneessa sdangylld, ja ettd olen juuri
raivannut takanani ndkyvaltd hyllylta juuri
sen verran tilaa, ettd lapsiperhekaaos on
siirtynyt pois kuvasta. Tekemdalld itsestdni
inhimillisen pyrin luomaan myds osallistujille
sithen edellytyksid.”

~Terhi



SUUNNITTELE HYVA JA NAPAKKA TILAISUUDEN ALOITUS

Tilaisuus kannattaa aloittaa aina 10-20 minuuttia en-
nen varsinaisen ohjelman aloittamista. Nain alussa on
aikaa tekniselle testaamiselle ja ihmiset ehtivat ajois-
sa paikalle. Merkitse teknisen testin ajoitus selkeasti
kalenterikutsuun. Voit muotoilla sen esimerkiksi ndin:
"Tervetuloa linjoille testaamaan tekniikan toimimista
klo 13.45. Varsinaisen tyoskentelyn aloitamme klo 14.”

Teknisen testaamisen aikana kannattaa mahdollisuuk-
sien mukaan treenata myds muita tilaisuuden aikana
kaytettavia valineita: esimerkiksi chattia, Zoomin anno-
tate-tyokalua tai erillistd valkotaulua. Ndiden harjoitus-
ten kannattaa olla mahdollisimman helppoja: esimer-
kiksi “kirjoita valkotaululle liimalapulle oma nimesi”.
N&in varsinaisen tyoskentelyn alkaessa ei tarvitse kdyt-
taa aikaa teknisten valineiden ihmettelemiseen.

Varsinaisen tilaisuuden aluksi kannattaa kayda lapi tek-
nisid asioita: miten mikrofonin mykistys toimii, miten
kamera laitetaan paalle, miten chatin saa nakyviin.
Mieti etukdteen, mitd kokoussovelluksen toimintoja
aiot kayttaa tilaisuuden aikana, ja kdy ne lapi alussa.
Jos chat on térked, pyyda kaikkia kirjoittamaan chattiin
esimerkiksi tervehdys muille osallistujille. Ndin varmis-
tut, ettd kaikki ovat 16ytdneet oikeat tydkalut, ja samal-
la orientoit osallistujia aktiiviseen osallistumiseen.

Samalla on hyva kdyda lapi tilaisuuden pelisdantoja.
Miten pyydetdan puheenvuoro (usein joko nostamalla
kokousohjelman tyodkalulla kdsi virtuaalisesti pystyyn
tai kirjoittamalla chattiin), pidetdaanko videot paalla vai
pois padltd, mitd tehda, jos joutuu poistumaan het-
keksi ja niin edelleen. Kannattaa kertoa myds se, mita
kannattaa tehda, jos kohtaa teknisia ongelmia. Jos tilai-
suudessa on kaksi fasilitaattoria, joista toinen keskittyy
tilaisuuden tekniikkaan, kannattaa alussa kertoa, etta
hanelle voi laittaa yksityisid chat-viestejd tai vaikka soit-
taa puhelimella, jos tekniikan kanssa on ongelmia.

Kun osallistumisen tekniikka ja pelisddnnot ovat hans-
kassa, on hyva kerrata tilaisuuden tavoite ja ohjelma.
Muista, ettd epavarmuus passivoi ja ettd etatilaisuuk-
siin liittyy usein paljon livetilaisuutta enemman epa-
varmuustekijoita. Siksi tdrkedt asiat ja ohjeistukset

kannattaa lapi koko tilaisuuden vaantaa rautalangasta
ja mielelldan useammalla medialla; esimerkiksi kerto-
malla daneen ja nayttdmalla PowerPoint-dialta ja/tai
kirjoittamalla chattiin.

Psykologisen turvallisuuden ja hyvan fiiliksen kannalta
on tdrkeda, ettd osallistujat nakevat paitsi sinut myos
toisensa. Sinulla fasilitaattorina olisi hyvéa olla kamera
paalla koko tilaisuuden ajan (muista katsoa kameraa ai-
nakin valillal). Mutta olisi hyva, jos ainakin alussa myos
kaikilla osallistujilla olisi. Tilaisuuden luonteesta riippu-
en voit myds edellyttdd kameroiden pitdmista paalla
koko tilaisuuden ajan. Se luo tunnelmaa eri tavalla kuin
pelkdn danen kuuleminen.

Jos aika riittad, olisi tilaisuuden alkuun hyva mahdut-
taa myos jokin lyhyt harjoitus, jolla ihmiset saadaan
daneen ja tutustumaan toisiinsa. Helppo ja nopea me-
netelmid on esimerkiksi pyytaa osallistujia kertomaan
yhdellad lauseella, mitd heidan ikkunastaan nakyy. Toi-
nen hyva lammittely on jakaa ruudulla "fiiliskuvia” (ks.
esimerkiksi kuva sivulla 10.) ja pyytaa jokaista kirjoitta-
maan nimensa sen kuvan viereen, milla fiiliksella tulee
yhteiseen ftilaisuuteen, ja kertomaan lyhyesti omasta
fiiliksestaan.

Fasilitaattorit jattavat toisinaan itse ndma alkulammit-
telyt valiin tai osallistuvat niihin viimeisend. Parempi
tapa on, ettd fasilitaattori osallistuu itse ensimmaisek-
si. Se luo osallistujille kasityksen siitd, milla tavoin ja
kuinka pitkdsti heidan odotetaan vastaavan esitettyyn
kysymykseen ja luo osaltaan turvallisuuden tunnetta
osallistumiseen. Fasilitaattorin kannattaa myds lue-
tella, missa jarjestyksessa muut osallistujat puhuvat,
etteivat osallistujat joudu miettimdan, milloin heidan
vuoronsa on.

Kannattaa kannustaa osallistujia laittamaan kamera
paalle alussa. Tata voi tukea esimerkiksi niin, etta ot-
taa kameran kayton osaksi lammittelyharjoitusta (esi-
merkiksi “nayta joku esine muille osallistujille kameran
avulla”). Muiden osallistujien ndkeminen edes lyhyen
aikaa tilaisuuden alussa luo luottamusta ja turvallisuu-
den tunnetta.



AKTIVOI OSALLISTUJIA SAANNOLLISESTI

Yksi fasilitaattorin tyypillisimpia haasteita on osallistu-
jien tasapuolinen osallistaminen ja mielenkiinnon ylla-
pito. Etatilaisuudessa osallistujien on erityisen helppoa
jattaytya taka-alalle ja ajautua lukemaan séhkdposteja
tai kirjoittamaan kesken jadnytta raporttia.

Vilta puhuessasi passiivia ja puhu sen sijaan meista
ja teistd, minusta ja sinusta. Nyrkkisdantona voi pitaa,
ettd etatilaisuudessa ei kannata puhua 15 minuuttia
pidempaan yksin ilman osallistujien aktivointia. Téhan
on muutamia konkreettisia keinoja:

®  Pida tukkimiehen kirjanpitoa osallistujien pu-
heenvuoroista; pyri saamaan kaikki aédneen

®  Kysy kysymys ja pyyda kaikkia vastaamaan
chattiin.

® Tee kysely joko sovelluksen omalla poll-toimin-
nolla tai muulla kyselytydkalulla.

®  Hyoddynnd me-we-us-menetelmaa (asiaa kasi-
telldan ensin yksin pohtien, sitten pareittain ja
lopuksi yhdessa koko ryhmana).

Monet kaipaavat jatkuvien etatilaisuuksien aikakaudel-
la livetilaisuuksien fiilistd, kontaktia oikeisiin ihmisiin
ja asioihin. Tallaisessa tilanteessa kannattaa miettia,
miten, edes pienesti, voisit tuoda ihmisten fyysisen
ympadristdn osaksi yhteistd tilaisuutta. Téssa muutamia
helppoja vinkkeja alun tutustumiskierroksella hyddyn-
nettavaksi.

®  Kerro muille, misséa olet ja mita ikkunastasi
nakyy.

®  Néaytd muille kameralla, mita ikkunastasi nakyy.

® Hae ja esittele muille jokin tavara, joka on
sinulle tarkea. Tahan harjoitukseen voi myos
ohjeistaa hakemaan tavaran, joka symboloi
jotain tilaisuuden teemaan liittyvaa. Esimerkiksi
jos tilaisuuden aiheena on, miten edistaa suku-
puolten valista tasa-arvoa, voit pyytda osallistu-

jia hakemaan esineen, joka symboloi sitd, mika
sukupuolten valisessa tasa-arvossa ei ole vield
maalissa.

®  Piirrd paperille, mitd ikkunastasi ndkyy / mita
odotat tilaisuudelta ja ndytéa piirros kameralle.

Kynad ja paperia voi hyvin hyddyntaa myds varsinaises-
sa tyoskentelyssa. Voit esimerkiksi pyytaa ihmisia hah-
mottelemaan ensin vastauksia esittdmaasi kysymyksiin
yksin paperilla ja kynalla ja sen jalkeen jakamaan aja-
tuksia pienryhmissa.

Voit myos hyddyntad kameroita ja pyytdad ihmisia nayt-
tdmaan kasimerkkeja. Esimerkiksi peukkua nayttamalla
voi kertoa, onko ehdotettu etenemistapa ok.

Globaaleja tilaisuuksia fasilitoidessa on hyva ottaa huo-
mioon aikaerojen lisdksi esimerkiksi erot viestinnas-
sd ja suhtautumisessa hierarkiaan, etenkin sellaisissa
tilanteissa, joissa osallistujat eivat tunne toisiaan tai
tapaavat ensimmadista kertaa. Tilaisuuden voi aloittaa
sanoittamalla, millainen tilaisuus on kyseessa. Onko ky-
seessd rento keskustelu, muodollinen kokous vai jotain
muuta? Jos paikalla on seka johtajia ettd alaisia, on hyva
huomioida, miten esimerkiksi puheenvuorot voi jakaa
sellaisella tavalla, ettd se madaltaa hierarkiaa tai lisaa
tasa-arvoa osallistujien valilla.

On myds hyva kertoa, miten ldsn&olijat voivat osal-
listua. Toivotko, ettd osallistujat keskeyttavat, mikali
haluavat kysya puhujalta jotain? Miten puheenvuoro
pyydetdan ja onko puheenvuorojen pituudelle esimer-
kiksi maksimipituus? Jotta kaikki tulisivat puhutelluiksi
oikealla tavalla, voit pyytda ihmisia muuttamaan oman
nimensa ruudulle siten, kuin toivovat itsedan puhutel-
tavan (esimerkiksi “ministeri”; “Doctor”). Joissain yhte-
yksissa osallistujat ovat myds lisdinneet nimensd peraan
persoonapronominin, jolla toivovat itsedan puhutelta-
van (esimerkiksi she/her; they/them).



HYODYNNA PIENRYHMATYOSKENTELYA

Jotkut kokoussovellukset mahdollistavat osallistujien
jakamisen pienryhmiin (englanniksi “breakout rooms”)
tilaisuuden aikana. Pienryhmatyoskentely kannattaa
aina, kun osallistujia on enemman kuin viisi ja heidat
halutaan saada keskustelemaan aiheesta. Pienryhmiin
jaon voi tehda joko manuaalisesti tai automaattisesti.
Manuaalinen jakaminen on hyodyllista, mikéli haluaa
tietyt ihmiset samaan ryhmaéan tai mikali ryhmiin on
ollut ennakkoilmoittautuminen. Automaattinen ja-
kaminen on huomattavasti nopeampaa. Ryhmét voi
myos nimetd uudelleen tai pyytdd ihmisid kiinnitta-
madn huomiota oman ryhmansd numeroon, mikali
ryhmien numeroihin mydhemmin viitataan esimerkiksi
kun ryhmakeskusteluja puretaan yhteisesti.

Ennen ryhmiin jakautumista on tarkeaa, etta kaikille on
selvaa, mita ryhmissa tehdaan ja mihin keskustelua do-
kumentoidaan. Muista varata ohjeistukselle riittavasti
aikaa. Tasséd muutamia vinkkeja pienryhmatydskente-
lyn ohjeistamiseen:

1. Muotoile selked, hyvin rajattu tehtdvananto.
Mieti, minkalaisesta aiheesta on mahdollista
|oytad yhteisymmarrys ryhmatyoskentelylle
varaamassasi ajassa. Maailmanrauhan ratkaise-
miseen menee enemman aikaa kuin lounasra-
vintolan valintaan. Liian suuri tai epamaarainen
aihe ja lilan vahan aikaa aiheuttaa turhautu-
mista.

2. Nayta tehtdvananto naytdlld ja kdy se perus-
teellisesti lapi ennen ryhmiin jakautumista.
Anna ihmisille mahdollisuus kysya tarkentavia
kysymyksia.

3. Kerro, kuinka paljon aikaa pienryhmatydskente-
lylle on varattu ja mihin aikaan palataan takai-
sin suureen ryhmaan.

4. Kopioi toimeksianto my6s chattiin, ja pyyda
osallistujia ottamaan se itselleen talteen, esi-
merkiksi ottamalla siita valokuva tai kopioimalla
se tyhjaan dokumenttiin.

5. Ennen ryhmiin jakautumista kysy vield kertaal-
leen, onko tehtavananto selked, ja onko jollain
jotain kysyttavaa ryhmatyoskentelysta tai sen
aiheesta. Kun pienryhmat on avattu, on paljon
hankalampaa kiertaa niissa kertaamassa ohjei-
ta, kuin selventaa sita vield koko osallistujajou-
kolle samalla kertaa.

6. Muistuta vield kerran lopuksi, kuinka paljon
ryhmilld on aikaa ja koska palataan takaisin.

Jos kaytatte erillista jaettua tyopohjaa, esittele se ja sen
keskeiset toiminnot kaikille ennen ryhmiin jakautumis-
ta. Hyva periaate on, ettd kaikki pdasevat testaamaan
sovellusta ennen ryhmiin jakautumista. Jos kaytatte
valkotaulusovellusta (esimerkiksi Jamboardia), rakenna
siihen jo tilaisuuden suunnitteluvaiheessa yliméaardinen
osio tai sivu, johon osallistujat kdyvat ennen ryhmiin
jakautumista esimerkiksi kirjoittamassa oman nimen-
sa liimalapulle. Valitse sellainen harjoitustehtava, jossa
osallistujat treenaavat kaikkia niitd ominaisuuksia, joita
heidan tulee osata kayttaa ryhmatyota tehdessa.

Vaikka osallistujilla ei olisi tdssa vaiheessa tilaisuutta
kamerat paalla, pyyda heita laittamaan ne paalle pien-
ryhmissa — kamerayhteys luo luottamusta ja hyvaa il-
mapiirid keskusteluille. Fasilitaattorina sinun kannattaa
kierrelld ryhmissd seuraamassa tyoskentelyn etene-
mista ja vastaamassa kysymyksiin samaan tyyliin kuin
tekisit livetilaisuudessakin.

Livetilaisuuksissa kdy usein niin, ettd ihmiset ovat niin
syventyneita keskusteluihin, ettd danimerkkina kaytet-
tava kellonkilkutus kaikuu kuuroille korville. Virtuaali-
tilaisuudessa pystyt palauttamaan osallistujat takaisin
isoon ryhmdan yhdelld napinpainalluksella. Julmaa,
kenties, mutta tilaisuuden etenemisen kannalta joskus
tarkeda.



Vinkit hybriditilaisuuksiin

Joskus olet fasilitaattorina tilanteessa, jossa osa osal-
listujista on etdnéa ja osa paikan paalla. Tallaisesta ti-
laisuudesta kaytetdan termia hybriditilaisuus. Hybri-
ditilaisuuden etu on se, ettd hyvin toteutettuna se
mahdollistaa osallistumisen eri puolilta maailmaa sa-
maan tilaisuuteen, vaikka osa osallistujista olisi lasna
samassa tilassa.

Fasilitaattorin ndkokulmasta hybriditilaisuus on huo-
mattavasti haastavampi asetelma kuin livetilaisuus tai
etatilaisuus. Kaytdnnossa huolehdit fasilitaattorina
samaan aikaan kahden eri ryhméan osallistumiskoke-
muksesta.

Siksi kannattaa aina ensimmaiseksi pohtia, voisiko tilai-
suuden jdrjestda kokonaan eténa. Jos tdma ei ole mah-
dollista, etsi ensitoiksesi itsellesi fasilitaattoripari, jonka
kanssa toteutatte tilaisuuden yhdessa: toinen fasilitoi
livetilaisuutta, ja toinen huolehtii etdosallistujista. On
raskasta ja haastavaa fasilitoida molempia yhta aikaa.

Usein hybriditilaisuus on suunniteltu ldsnaolijoiden
ehdoilla ja etdosallistujat jadvat kakkosluokan osallis-
tujiksi. Ndin ei kuitenkaan tarvitse olla, vaan voit kak-
kosfasilitaattorin avulla huolehtia etdosallistujien tdysi-
painoisesta mukanaolosta.

Tilaisuuden alussa on tarkeda tehda kaikki osallistujat
toisilleen nakyviksi. Esittdytymiskierroksessa huolehdi-
taan, etta kaikki nakevat toisensa — jos videoyhteys ei
ole mahdollinen, pyyda osallistujia ldhettdmaan itses-
taan etukateen kuva, joka voidaan heijastaa seindlle
ja jakaa koneen ruudulle. Nain kaikki ndkevat, kenen
kanssa tyoskentelevat.

Yksi selkeé ja helppo keino etdosallistujien osallistami-
seen on chatin kayttd. Kysy selkeitd kysymyksia ja pyyda
ihmisia vastaamaan chatissa. Etdosallistujiin keskittyva
fasilitaattori raportoi chat-keskustelun parhaita paloja
ja jakaa tarpeen mukaan etdosallistujille puheenvuo-
roja. Etafasilitaattori toimii tdssa tilanteessa ikdan kuin
etdosallistujien edustajana live-tilaisuudessa.

Valkotaulun valinta on hybriditilaisuuksissa erityisen
tarkedd. Miten toimia, kun toiset ovat flappipaperin
ddrelld ja toiset eivat? Yksi vaihtoehto on, etta livetilai-
suudessa ei kayteta flappipaperia lainkaan, vaan kaikki

dokumentointi tapahtuu digitaaliselle jaetulle tyépoh-
jalle. N&in seka livena etta etdna olevat osallistujat ovat
saman dokumentin darelld. Pienryhmat kannattaa ja-
kaa niin, etta etailijat muodostavat omia ryhmidan ja
ldsndolijat omia ryhmiaéan, ellei ole erityistd syyta se-
koittaa live- ja etdosallistujat.

Tatd opasta kirjoitettaessa on vuosi 2021 ja koronara-
joitukset ovat kaytdssa. Eli jos rajoitukset sallivat, voi-
vat liveosallistujat istua saman ldpparin darelld, mutta
myos se on ok, ettd osallistujat istuvat omien konei-
densa aarelld turvavalein.

Hybriditilaisuudet tuovat uusia mahdollisuuksia osal-
listaa esimerkiksi muissa maissa sijaitsevia kumppani-
jarjestoja yhteiseen suunnitteluun. Esimerkiksi suoma-
lainen jarjestd voi jdrjestdd yhteisen tyopajan omille
jasenilleen tai tyontekijoilleen sekd kumppaneilleen
globaalista eteldsta. Tai suomalainen jarjesto voi osallis-
tua etdnd kumppaninsa jarjestamaan tilaisuuteen. Nain
yhteisen tekemisen muodot moninaistuvat ja yhteiske-
hittdminen ei rajoitu niihin hetkiin, jolloin on mahdol-
lista matkustaa.

“Epdonnistunut esimerkki
hybriditilaisuudesta tapahtui vuosia sitten,
kun osallistuin koulutukseen, jossa yksi
osallistuja oli mukana ldppdrin kautta.
Osallistumista ei ollut erityisesti suunniteltu,
etdosallistujalla ei ollut mahdollisuutta
osallistua keskusteluihin ja kukaan ei
muistanut hanen lasndoloaan. Lopulta kdvi
ilmi, ettd lappdristd, jolla etdosallistuja oli
ollut mukana, oli loppunut jossain vaiheessa
akku. Lappdrin kansi laitettiin kiinni ja
tilaisuutta jatkettiin kuin mitadn ei olisi
tapahtunut.

Kun seuraavan kerran vedat hybridi-
tilaisuutta ja tuskailet etdosallistamisen
vaikeutta, muista ettd tdastd esimerkistd on
onneksi pddsty aika pitkdlle.”

-Johanna



Etatilaisuuden tarkistuslista

®  Varmista kokoussovelluksen lisenssin riittavyys
(kuinka monta ihmista voi olla yhta aikaa linjoilla).

Pida huolta, ettd jaetut tydpohjat ovat valmiina,
ja niille on varasuunnitelma teknisten ongelmien sattuessa.

Varmista, ettd tietokoneessa on toimiva verkkoyhteys
ja sille on varasuunnitelma yhteysongelmien varalta

(esimerkiksi kannykén verkkoyhteyden jakaminen).

Tarkista, etta kuulokkeet toimivat ja ettd ne on ladattu tayteen,
jos ne ovat langattomat.

Ota vesipullo kdden ulottuville.
Sovi tekninen testaus puhujien kanssa.

Sovi muiden fasilitaattoreiden/puhujien kanssa,
miten pidatte yhteytta tilaisuuden aikana tarvittaessa.

Varmista, ettd osallistujalista on valmiina printtina tai koneella.
Tarkista, etta vain tarvittavat ohjelmat ja tiedostot ovat auki.

Tarkista oman danen ja videokuvan toimivuus ja ettad valaistus sopiva.
Laita puhelin (tarvittaessa) daanettomalle.

Ota mukava asento ja pida rento mieli.




Linkkeja:

Jonas Rajannon vinkit etadfasilitointiin:
https://grapepeople.fi/tag/virtuaalifasilitointi/

Virtual Facilitation Finland —ryhma:
https://www.facebook.com/groups/virtuaalifasilitointi/

Kattava yhteenveto virtuaalityokaluista:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1v10AWvakrPPcEs5kmn7G3s5bJArGxyM9aZqONWdbrUM/edit ?fbcli-
d=IwAR13NJ51gr-vplaO-RYOMZtIgV-bysKBnfpCjg7XcpkViGngNeQuLObIShM#gid=1848875229

PS

Taman oppaan sisdltd perustuu niihin prosesseihin, kokouksiin ja tyopajoihin, joita olemme Fingossa fasilitoineet
ja niista kerattyihin oppeihin. Osa opeista on tullut kivuliaasti kantapdan kautta. Tyokaluina meilld on ollut Teams,
Zoom, Mural, Excel ja Google Jamboard.

Kiitos Fingon fasilitaattorikollegoillemme Mika Vilitalolle, Jaana Viirimaelle, Senja Vaatainen-Chimpukulle, Outi
Hannulalle ja Pauliina Paanaselle yhteisista fasilitointihetkista ja sparrauksesta. Kiitos inspiraatiosta etéafasilitoin-
tiin Maarit Pihkalalle ja Sanna Rekolalle. Lisdksi olemme itse saaneet inspiroitua monissa virtuaalifasilitoinnin kou-
lutuksissa ja tilaisuuksissa, siitd kiitos muun muassa virtuaalifasilitointiguruille Jonas Rajanto Grape Peoplesta ja
Lari Karreiselle Osanasta, seka Diakonissalaitoksen Kanssala-hankkeelle, Suomen fasilitaattorit Fafa ry:lle ja Kaiku
Helsingille. Kiitos myds oppaan luonnosta kommentoineille Raisa Omaheimolle Opintokeskus Siviksesta ja Mervi
Aalto-Kalliolle Sostesta.









