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1. JOHDANTO

Tamd opas perustuu Kuntaty62030-ohjelmassa toteutettuihin etdtyépajoihin. Opas on rahoitettu TY02030 -ohjel-
man Viestinnalld vaikuttavuutta -hankkeesta. Oppaassa kuvataan tyopajamallit ja niiden kehittamisprosessit niin,
etta kuka tahansa voi toteuttaa vastaavia tyopajoja erilaisten kohderyhmien kanssa. Lisaksi oppaassa annetaan
vinkkeja siihen, miten kehittamisprosesseja voi konkreettisesti vieda eteenpain. Opas on tarkoitettu kaikille niille,
jotka haluavat oppia osallistavasta tydskentelysta ja tutustua yhteiskehittamisen menetelmiin digitaalisilla alus-
toilla.

Kuntaty62030-ohjelman tyopajakokonaisuudet toteutettiin etayhteyksin vuoden 2022 aikana. Tyopajoissa kasiteltiin
erilaisia teemoja. Tavoitteena oli esimerkiksi lOytaa uudenlaisia ratkaisuja hyvien kdytantojen ja mallien levitta-
miseen seka tarjota osallistujille mahdollisuus keskustella oman tyoyhteisdnsa hankalista tilanteista. Tydpajoihin
osallistui erilaisten ammattiryhmien edustajia monenlaisista kuntaorganisaatioista eri puolelta Suomea.

Yhteiskehittamo-tyopajamallli perustuu Loyhasti palvelumuotoilun niin kutsuttuun tuplatimanttimalliin, jossa ede-
taan haasteista ratkaisuihin ja tuotosten ideointiin kolmessa tyopajassa.Jakamo on yhden kerran tyopaja, jossa voi
keskustella tydpaikan haastavista tilanteista purkamalla tilanteeseen liittyvia faktoja, haasteita ja ydinkysymyksia ja
pohtia ratkaisuideoita.Jakamo perustuu Loyhasti niin kutsutun dynaamisen fasilitoinnin ideaan. Parastaminen-mal-
lissa ideana on esitelld kiinnostavia ratkaisuja, ideoita tai hyvia kaytantdja ja keskustella niista joko arvioiden niita
tai pohtien, miten esiteltya ratkaisua voisi hyddyntdaa omassa tyossa.

Keskeista kaikissa tyopajoissa oli yhteiskehittaminen ja vuoropuhelu monipuolisen osallistujajoukon kesken. Osal-
listujien aktivoinnissa kdytettiin monenlaisia osallistavia menetelmid. Kuntaty02030-ohjelman ty0pajat jarjestettiin
digitaalisella Howspace-alustalla, mutta niissa hyodynnettiin lisaksi monia muita digityokaluja. Osallistujien anta-
mat palautteet olivat kannustavia ja auttoivat tyopajamallien kehittamisessa.

"lhanaa paasta taas pitkasta aikaa
jakamaan ajatuksia. Innostavinta

on paasta keskustelemaan asioista
ja huomata, etta paljon on samoja
ajatuksia muiden kanssa. Kun kaytiin
lavitse haasteita ja esteita, vahvistui
ajatus, etta paljon on viela hyodyn-
tamattomia mahdollisuuksia, kun ke-
hittamisen puitteet, toimintakulttuuri
ja palaute saadaan kuntoon”

Tekodlyn tekema kooste
osallistujien palautteista
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1.1 Miksi yhteiskehittaminen on tarkeaa?

Yhteiskehittaminen tarkoittaa jonkin asian tai prosessin kehittamista ja eteenpdin viemista yhdessa eri toimijoiden
kanssa. Yhteiskehittamisessa yhdistyvat osallistujien erilaiset nakemykset, kokemukset, tieto ja osaaminen. Yhteis-
kehittamisen vahvuutena on dialogi, kokemusten jakaminen ja yhteisen ymmarryksen vahvistuminen kasiteltavasta
asiasta. Kun erilaisista taustoista tulevat ihmiset haluavat osallistua ja innostuvat yhteistyostd, voidaan loytaa
ratkaisuja haastaviinkin ongelmiin.

"Yleensakin keskustelu muiden
kanssa ja ajatusten vaihto tuo aina
uusia ideoita, seka vahvistaa myos
oman organisaation tekemista”

I HH
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Osallistujan palaute

Yhteiskehittaminen vaatii kehittamisprosessin koordinointia, johtamista, ohjaamista ja kykya fasilitoida. Etatyopajaa
suunniteltaessa on huolellisesti pohdittava, millaisin menetelmin ja tehtavin osallistujat saadaan tyoskentelemaan
yhdessa ja tuottamaan ideoita ja ajatuksia.

Osallistavien menetelmien hyodyntaminen tukee yhteiskehittamista. Osallistavien menetelmien avulla voidaan
helpottaa ihmisten osallistumista yhteiseen tyoskentelyyn ja saadaan eri ihmisten aani kuuluviin seka ajatukset
yhteiseen pohdintaan. Osallistavien menetelmien avulla kehittamisprosessi etenee. Osallistavia menetelmia ovat
erilaiset tyokalut ja harjoitukset, joilla ohjataan prosessia. Osallistuvat menetelmat mahdollistavat erilaiset tavat
ilmaisulle (esimerkiksi puhuminen, kirjoittaminen ja piirtaminen).

Yhteiskehittamisessa osallistujat oppivat toisiltaan ja yhdessa. Jotta osallistujat uskaltavat tuoda ilmi omia nake-
myksiaan ja kokemuksiaan, on tarkeda luoda turvallinen ja luottamukseen perustuva tyoskentelyilmapiiri. Kunta-
ty62030-ohjelman tydpajojen lahtokohtana oli osallistujien kutsuminen mukaan omana itsenaan, ilman statusta tai
tittelia. Uskomme, etta jokaisella osallistujalla on aina annettavaa kasiteltavaan asiaan.

"Toisten toimialojen kadytannot “Kiitos mukavasta aamupadivasta.
ovat mielenkiintoisia ja jonkin Oli mahtavaa nahda kollegoita
verran sovellettavissa omaan ja vaihtaa ajatuksia - samojen
ty6hon” asioiden adrella painitaan’”
Osallistujan palaute Osallistujan palaute
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1.2 Lyhyesti etafasilitoinnista

Yhteiskehittaminen ja yhdessa tekeminen sujuvat yleensa paremmin, kun joku henkilé on ohjaamassa ja tukemassa
tyoskentelya. Tydskentelyn ohjaaja eli fasilitaattori auttaa osallistujia pohtimaan, ottamaan kantaa ja tuottamaan
yhteisia ratkaisuja. Fasilitaattorin ei tarvitse olla kasiteltdvan sisallon asiantuntija, vaan hanen tehtavanaan on
ennen kaikkea helpottaa kehittamisprosessia ja ryhman vuorovaikutusta. Fasilitaattori fasilitoi eli suunnittelee
yhteiskehittamisen prosessit ja luo ryhmalle yhteisen suunnan.

"Mielenkiintoinen ohjelma. Hyvin
ohjeistettu. Riittavasti taukoja ja
tyOpaja sopivan mittainen. Muuten
nopea eteneminen piti mielenkiin-
non ylla, eika simahtamista ehtinyt
tapahtua, rytmi siis sopiva!”

Osallistujan palaute

Fasilitoinnissa kaytetdan erilaisia osallistavia menetelmid, joiden avulla haluttu tulos voidaan saavuttaa nopeasti ja
tehokkaasti. Fasilitoimaan oppii vain harjoittelemalla. Fasilitointia voi my0ds opiskella erilaisilla kursseilla. Menetel-
mia ja tyokaluja erilaisiin tilanteisiin on saatavilla runsaasti.

Digitaalisen tyopajan toteuttamisessa fasilitaattorin tulee kiinnittaa erityista huomiota psykologisen turvallisuuden
luomiseen. Psykologinen turvallisuus tarkoittaa kaytanndssa sitd, etta osallistujat tuntevat olonsa turvallisiksi ja
uskaltavat tuoda ajatuksiaan ja ideoitaan esiin. Psykologisen turvallisuuden rakentaminen alkaa siita hetkesta, kun
osallistujat kutsutaan tyopajaan. Tydpajan alussa tarkoituksen, tavoitteiden ja etenemisen kuvaaminen seka osallis-
tujien yhteinen virittaytyminen lisadavat luottamusta ja psykologista turvallisuutta.

Etatyoskentelyssa fasilitaattorin on syyta hallita kaytdssa olevat digitaaliset tydkalut ja tekniikka. My0s aikataulut-
taminen ja tyopajan eri osioiden suunnittelu ja rytmittaminen on tarkead. Kokemuksemme mukaan etatydpajoissa
on suuri etu, jos fasilitaattori saa avukseen ainakin yhden henkildn, joka voi myds tarvittaessa auttaa fasilitoinnissa
ja osallistujien teknisissa kysymyksissa. Yksin on vaikea ohjata seka ryhmaa ja prosessia etta huolehtia teknologias-
ta ja tyokalujen toimivuudesta.

)
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1.3 Digitaalisen tyoskentelyn hyodyt ja haasteet

Yhteiskehittamista voidaan tehda fyysisesti ldsna samassa tilassa tai etana hyodyntaen erilaisia digitaalisia tyoka-

luja. Lasna- ja etatyoskentelyn haasteet ja mahdollisuudet eroavat toisistaan.

Digitaalisen etdatydskentelyn hyotyja ovat:

kustannustehokkuus: ei mene aikaa ja rahaa matkustamiseen, tiloihin ja tarjoiluihin
osallistumisen helppous: voi osallistua omalta koneelta mista tahansa
dokumentointi: digitaaliset alustat helpottavat tiedon keraamista ja koontia

monipuolisuus: digitaaliset kokoustyokalut mahdollistavat yksilotehtavat ja pienryh-
makeskustelut, digitaaliset alustat taas monimuotoiset tehtavat

synkronisuus ja asynkronisuus: digitaaliset alustat mahdollistavat yhtaaikaisen (synk-
roninen) ja eriaikaisen (asynkroninen) tydskentelyn, jolloin osallistujat voivat tuottaa
nakemyksia ja ideoita oman aikataulunsa mukaisesti

Digitaalisen etiatyoskentelyn haasteita ovat:

luottamuksen rakentaminen: vie aikaa, tutustuminen etaryhmassa on haastavampaa
kuin lasna ollen

mielenkiinnon yllapitaminen: on keksittava keinoja, joiden avulla osallistujien mie-
lenkiinto ja keskittyminen pysyvat ylla etdisyydesta huolimatta

asynkroninen tyoskentely: on loydettava tapoja motivoida osallistujia tyoskentele-
maan myaos eriaikaisesti esim. tyopajojen valissa

tekniset haasteet: huonot verkkoyhteydet ja tyokalujen muuttuvat ominaisuudet
voivat vaikeuttaa tyoskentelya

osaaminen: osallistujien digitaidot ja digitaalisten tyovdlineiden osaaminen voivat
vaihdella suurestikin

12.22: Hyva idea!
. 12.44: Kiitos!

)
RQ

: 12.44: Tata on helppo kehittda yhessa.

12.48:Ja monistaa muihin yksikoihin.
15.12: Mitds C on mielta?

. 15.12: Tassahan alkaa innostual

15.13: Onkos han tippunut linjoilta?
L 15.14: Hmm, kylld han on liittynyt keskusteluun.
. 17:02: C,huhuu ©
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1.4 Tyokalut

Digitaalisten etatyopajojen toteuttamisessa voi kdyttaa monia erilaisia menetelmid, alustoja ja tyokaluja. Kunta-
ty62030-ohjelmassa tyopajasarjat toteutettiin digitaalisella Howspace-tyokalulla, joka mahdollistaa samanaikaisen
(synkronisen) ja eriaikaisen (asynkronisen) tyoskentelyn.

Kokemuksemme mukaan Howspace on yksi parhaista markkinoilla olevista digitaalisen fasilitoinnin tydkaluista, jos-
sa osallistujat voivat muun muassa keskustella "livend” ja chat-kenttiin kirjoittaen, jakaa materiaalia, tehda erilaisia
tehtavid, aanestaa ja priorisoida asioita. Lisaksi Howspace-alustalle voi upottaa muita digitaalista fasilitointia ja
tyoskentelya tukevia tydkaluja, esimerkiksi Google Docsin, Padletin ja Flingan.

Vaikka Howspace on osoittautunut toimivaksi yhteiskehittamisen valineeksi, tdssa oppaassa kuvattujen tyopajamal-
lien toteuttaminen ei edellyta maksullisen Howspacen hankkimista. Esimerkiksi useimmille tutut Word-asiakirjat,
Googlen dokumentit ja Excel-taulukot toimivat yleensa erinomaisesti tyopajoissa, kun ne jaetaan yhteisesti muo-
kattaviksi jonkin pilvipalvelun (esim. Sharepointin tai Googlen) kautta.

On syytd muistaa, ettad digitaalisissa tyopajoissa tyokaluja tai alustaa tarkeampaa on se, etta tyopajasarjan osallis-
tujien nakemykset ja kokemukset saadaan dokumentoitua jatkokasittelya varten.Jos aikaa ja intoa riittda, suositte-
lemme kuitenkin tutustumaan erilaisiin digitaalisen fasilitoinnin tyokaluihin, silla ne voivat helpottaa tydskentelya
ja prosessien eteenpain viemista.

Digitaalisten tyokalujen valintaan vaikuttaa niiden kayttotarkoitus, kaytettavyys ja hinnoittelu. Tydkalujen valin-
nassa on syyta huomioida, kuinka tuttuja ja helppokayttdisia tyokalut ovat osallistujille. Monet verkossa tarjottavat
tyokalut ovat maksuttomia tai sisaltavat vahintaan maksuttoman kokeilujakson. Kun kaipaat perinteista post-it-lap-
putyyppista ideointialustaa, suosittelemme tutustumaan esimerkiksi Flingaan, Cardsmithiin, Padletiin, Muraliin

ja Miroon. Mentimeteria kannattaa puolestaan kokeilla erilaisten kyselyjen ja danestamisen apuna. Mentimeter
mahdollistaa katevasti myos yhteenvetojen tekemisen sanapilvena.

FLINGA

\..
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YHTEISKEHITTAMO - dialogisuus, moniaanisyys, osallisuus

(-]

2. Tyopajamalli 1:
Yhteiskehittamo - haasteista
ratkaisuihin yhdessa ideoimalla

e yhdessa ideoiminen

S

& MIKSI?

e dialogi ja vuorovaikutus
@ @ e kokemusten jakaminen

e paikasta riippumaton
e virtuaalityotilat

MISSA? « digityokalut

Yhdessa

e ymmarryksen luomista
¢ kokemusten jakamista

MITA? e ideointia

e ratkaisujen muotoilua

e virtuaalityopajasarja

¢ osallistavat menetelmat ja
yhteiskehittaminen

e synkroninen, asynkroninen
MITEN? tyﬁskentely

e dokumentointi

e monidanisyys
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Yhteiskehittamo on Kuntaty92030-ohjelmassa syntynyt tyopajakonsepti, joka perustuu kolmen eri vuonna 2022
toteutetun tyopajasarjan kokemuksiin. Tydpajasarjoissa kasiteltiin seuraavia teemoja: hyvien kaytantdjen levitta-
minen, tyosuojelun tyokalujen ja toimintamallien levittaminen seka tyonantajabrandin kehittaminen kunta-alalla.
Yhteiskehittamossa yhdistyvat tyopajasarjojen parhaat opit ja oivallukset, joita kuvaamme seuraavaksi.

Yhteiskehittamon lahtokohtana on kerata tietysta teemasta kiinnostuneet ihmiset yhteen ja luoda heille turvallinen
digitaalinen ymparistd, joka mahdollistaa yhteiskehittamisen. Yhteiskehittamo koostuu kolmesta noin 2,5 tunnin
mittaisesta tyopajasta, jotka muodostavat tydpajasarjan. Toisin sanoen toisessa ja kolmannessa tyopajassa jatketaan
aina siita, mihin edellisella kerralla jaatiin.

Kokemuksemme mukaan yhteiskehittdmo toimii parhaiten, kun osallistujia on 15-30 henkilda, ja tyopajat jarjeste-
taan viikon tai korkeintaan kahden viikon valein. Tiivis aikataulu auttaa pitamaan osallistujien mielenkiintoa yll3, ja
toisaalta vdlipaivat antavat tilaa uusille ajatuksille ja tarpeen mukaan valitehtaville.

"Mielenkiintoinen ohjelma.
Hyvin ohjeistettu. Riittavasti
taukoja ja tyopaja sopivan
mittainen’”

Osallistujan palaute

Yhteiskehittamon ihanteellinen osallistujamaara riippuu muun muassa kasiteltavasta teemasta, aikataulusta ja
toivotusta lopputuloksesta. Monipuolinen ja riittava osallistujajoukko tuottaa yleensa paljon ideoita, joista jalostuu
mielenkiintoisia ratkaisuja.

Enintaan 30 henkilon tyopajassa vuorovaikutus, pienryhmakeskustelut ja niiden purku seka ideoiden ja ratkaisujen
esittdminen koko joukolle onnistuvat yleensa hyvin. Mita isompi osallistujamaara, sita enemman tyopajakokonai-
suuden hallinta ja luottamuksen rakentaminen vaativat vetdjien ammattitaitoa ja koordinointia.

Yhteiskehittamo

e 15-30 henkilélle ‘(\

e 1-2 viikon valein &4,(\
e 3x25h
A I

e teemaan liittyvat haasteet - ideat - ratkaisut

e yksilo- ja ryhmatehtavat ’



2.1 Yhteiskehittamon rakenne, menetelmat ja tyokalut

Yksinkertaistettuna yhteiskehittamon ensimmaisessa tyopajassa osallistujat pohtivat ja priorisoivat tyopajan tee-
maan liittyvia haasteita. Toisessa tyOpajassa ideoidaan tarkeimpiin haasteisiin erilaisia vaihtoehtoja, joita jaloste-
taan ratkaisuiksi. Kolmannessa tyopajassa jatketaan ratkaisujen muotoilua ja luodaan lopulta yhteinen lopputulos.

Yhteiskehittamdssa osallistuvat voivat tydskennelld yhteisen tavoitteen eteen tai luoda toimintamallia omaan
organisaatioon. Esimerkiksi tyosuojelun tyokalujen levittaminen -tyopajasarjassa oli kolme osallistujaa kymmenesta
eri kuntaorganisaatiosta (yhteensa 30 osallistujaa). Jokainen organisaatio kehitti omaa malliaan, mutta tyopajoissa
oli my0s yhteista ideointia, toisten suunnitelmien arviointia ja yhteisen tuotoksen pohdintaa. Oli tydpajojen tavoite
mika hyvansa, yhteiskehittdamo mahdollistaa toisilta oppimisen ja kokemusten jakamisen erilaisten tehtdvien avulla.
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"Nopea ideointi toimii”

Osallistujan palaute

"Hyvia ideoita tuli, niita pitaa
ajan kanssa lukea ja keskustella
tosiaan organisaatiossamme
muiden kanssa mita ajatuksia

heraa”

Osallistujan palaute

Seuraavaan kuvaan on koottu yhteiskehittamdn perusrakenne ja eteneminen.

Tyopaja 1: Tyopaja 2: TyOpaja 3:
Haasteet Ideat Ratkaisut
Etukateis- Vili- Vali-
tehtiva e Aloitus tehtivi Aloitus tehtivi e Aloitus
¢ Haasteiden |deat ¢ |deoista
tunnistaminen haasteisiin konkreettisiksi
vastaami- ratkaisuiksi
e Haasteiden seksi
kirjoittaminen e Ratkaisujen
ja priorisointi Parhaiden esittely ja
ideoiden palaute
*  Haasteiden valinta
kiteyttaminen e Ratkaisujen
Lopetus kehittaminen

Lopetus

ja viimeistely

e Lopetus

Yhteisen tuotoksen
kommentointi
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2.2 Vinkkeja yhteiskehittamon toteuttamiseen

Yhteiskehittamon toteuttaminen edellyttaa hyvaa suunnittelua ja valmistautumista, mutta myos joustavuutta ja
kykya muuttaa suunnitelmia, jos jokin tyovaline tai tehtavatyyppi ei tunnu toimivalta mukana olevan ryhman nako-
kulmasta. Alla on lueteltu vinkkeja, joiden uskomme vievan onnistuneeseen lopputulokseen.

2.2.1 Suunnittelu

Hyva suunnittelu tuottaa yleensa parhaan lopputuloksen. Merkityksellinen tavoite motivoi osallistumaan yhdessa
tekemiseen. Siksi onkin tarkeaa, etta tyopajan osallistuja tietaa, mika on tyopajan tavoite ja tarkoitus. Selkeasti
maaritellyn tavoitteen lisaksi suunnittelussa kannattaa pohtia tyopajan toivottua lopputulosta.

Andersen ja kumppanit (2021) ovat koonneet erinomaisen viiden P:n listan, jota voi hyodyntda tyopajojen suunnit-
telun apuna:

Purpose (tarkoitus): Miksi tilaisuus toteutetaan? Mikad tekee siitd onnistuneen? Mitka
ovat onnistumisen kriteerit?

Participants (osallistujat): Kenen tulisi osallistua, jotta tilaisuus onnistuisi ja saataisiin
haluttu lopputulos?

Platform (kaytettdva alusta): Milld alustalla ja tyokaluilla tilaisuus kannattaa jarjestaa?

Process (prosessi): Miten prosessi tilaisuuden aikana etenee? Minkalaisia menetelmia
kaytetaan? Miten eri kehittdamisvaiheet toteutuvat?

Partners (partnerit): Mitd rooleja eri osapuolilla tilaisuudessa on? Kuka on fasilitoija,
kuka tekee muistiinpanoja, onko mukana asiantuntijoita jne.?

Tyopajan suunnittelu vaatii paljon aikaa ainakin ensimmaisella kerralla. Esimerkiksi yhteiskehittamon taustalla
olevan yhden hyvien kaytantojen 2,5 tunnin mittaisen tyopajan suunnittelu ja rakentaminen Howspace-alustalle
kesti noin yhden tyopaivan.

Tydpajan suunnitelmaa kannattaa tarkastella prosessina. On hyva pohtia, mita missakin vaiheessa ja kellonlyomal-
la tapahtuu, millaisin osallistavin tehtdvin tai menetelmin osallistujat saadaan mukaan ja miten eri menetelmat
hyddyntavat odotettua lopputulosta. Tydpajan suunnittelussa kannattaa pohtia my6s kutsua ja sita, mita pitaa tehda
ennen tilaisuutta ja mita sen jdlkeen. Lisaa vinkkeja ja materiaalia tydpajojen suunnitteluun tarjoaa esimerkiksi
Grape people.

Varaa riittavasti aikaa tyopajan suunnitteluun

2.2.2 Aikataulutus

Jokainen tyopaja kannattaa aikatauluttaa ja suunnitelma kirjoittaa esimerkiksi taulukkomuotoon. Suunnitelmassa
on hyva olla jokaisen tyopajan osan tavoite, menetelmat ja aikataulu (kellonaika seka arvio siita, kuinka monta mi-
nuuttia kuhunkin osioon menee aikaa). Katso esimerkki tyopajasuunnitelmista sivulla 19-21.Jos vetdjia on useampi,
voidaan suunnitelmaan lisata vetdjien nimet eri osioihin.

Suosittelemme printtaamaan suunnitelman. Nain sita on helppo seurata ja suunnitelmaan voi merkita kynalla,
milloin jokin tehtava alkaa ja esimerkiksi sen, ollaanko aikataulussa. Mikali aikataulussa ei pysyta, voi suunnitelmaa
muuttaa tyopajan aikana. Esimerkiksi tauosta on mahdollista nipistaa tai antaa johonkin ryhmatydhon viisi minuut-
tia vdhemman aikaa.

Howspace-alustalla on mahdollisuus lisata jokaiseen osioon ajastin, jolloin kelloa ei tarvitse erikseen katsoa. Muu-
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toin on seurattava ajan kulua ja merkittava kellonaika suunnitelmaan, jotta fasilitaattori tietaa, milloin esimerkiksi
ryhmatyon aika paattyy.

Aikataulutuksessa kannattaa huomioida, etta tyopajatilanteessa tehtavien ohjeistuksessa menee aina jonkin verran
aikaa. Ryhmatoiden ja yksilotehtdvien ohjeet ja kaytettavat tyokalut on syyta kayda huolellisesti lapi. Ohjeistus
kannattaa antaa suullisesti seka kirjallisesti tyoskentelyalustalla. Muutoin voi kayda niin, etta osallistujat eivat enaa
tyoskentelyn alettua muista, mita heidan tulikaan tehda.

Anna jokaisen tehtavan alussa selkeat ohjeet
suullisesti ja kirjallisesti.

2.2.3 Ennakko- ja valitehtdvat (asynkroninen ja synkroninen tydoskentely)

Yhteiskehittamossa on kyse kehittamisprosessista, minka vuoksi siind kannattaa hyodyntaa myos asynkronista eli
eriaikaista tyoskentelya. Kaiken kehittamisen ja tekemisen ei siis tarvitse tapahtua samanaikaisesti, vaan osallistujat
voivat edistaa tyopajaan liittyvia asioita omaan tahtiin.

Ennakkotehtavan avulla osallistujia voidaan virittaa tulevaan tydpajaan. Ennakkotehtdvan toteuttamiseen on monia
eri tapoja. Ennakkotehtavassa voidaan esimerkiksi kysya osallistujien odotuksia tyopajaan ja yhteiseen tyoskente-
lyyn liittyen. Odotuksia on mahdollista nostaa esiin tyépajan eri vaiheissa. Erityisen mielenkiintoista on kasitella
alun odotuksia suhteessa osallistujien nakemyksiin tyopajasarjan paattyessa.

Osallistujilta voidaan myos kerdta anonyymisti etukateen esimerkiksi kasiteltavaan aiheeseen liittyvia haasteita.
Tarpeen mukaan haasteita voi pyytaa kirjaamaan eri teemojen alle esimerkiksi niin, etta osallistuja pohtii haasteita
oman tyon, oman yksikon tai oman organisaation nakokulmista.

Yhteiskehittamon perusmallissa on kolme tydpajaa, mika mahdollistaa valitehtavien tekemisen tyopajojen valilla.
Valitehtavien tarkoituksena on kannustaa osallistujaa pohtimaa kasitteilla olevaa aihetta myds varsinaisten tydpa-
jojen ulkopuolella.

My0s valitehtavien toteuttamiseen on erilaisia keinoja. Yhteiskehittamdssa suosittelemme riittavan kevyitd, mutta
yhteista tekemista eteenpain vievia valitehtavia. Esimerkiksi ensimmaisen ja toisen tyopajan valilla osallistujia voi
pyytaa pohtimaan, onko ensimmaisessa tyopajassa esiin nostetut haasteet oikeita, vai tulisiko kehittdmiseen ottaa
mukaan viela muitakin nakokulmia. Toisen tyopajan jdlkeen osallistujia voi puolestaan kannustaa esittelemaan

tyopajoissa syntyneita ideoita kollegoille ja pyytamaan heilta palautetta ja kehittamisehdotuksia ideoihin Lliittyen.

Hyodynna ennakko- ja valitehtavia kehittamis-
prosessin eteenpdin viemisessa.

2.2.4 Virittaytyminen ja tutustuminen tyopajan alussa

jokaisen tyopajakerran aluksi on tarkeda kayda lapi

Jotta osallistujat ymmartavat, mitd ollaan tekemassa, miksi ja miten,
3,
e mika on koko tydpajasarjan tavoite? \é’ @_[7
e mikd on kasilla olevan tydpajan tavoite ja ohjelma?
e mista jatkamme? 4
e miten tyoskentelyalusta toimii? ‘
}

e miten voi pyytaa puheenvuoroja?

e milloin osallistujien oletetaan pitdavan kameroita paalla?
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Tyopajasarjan onnistumisen kannalta on tarkeaa panostaa luottamuksellisen ilmapiirin ja hyvan tunnelman
luomiseen alusta lahtien. Fasilitaattori osoittaa eleilla ja kehonkielelld, etta han on lasna ja kuuntelee muita. Ellei
osallistujajoukko ole liian suuri, osallistujia voi puhutella esimerkiksi etunimelta ja toivottaa tervetulleeksi, kun he
liittyvat yhteiseen tyoskentelyyn tai kokoustilaan. Nain osallistujat kokevat tulleensa huomatuksi yksilgina.

Fasilitaattori voi auttaa osallistujia tutustumaan toisiinsa, mika lisaa edelleen luottamusta osallistujien kesken.
Suuressa ryhmadssa yksildiden esittelyt vievat kohtuuttoman paljon aikaa ja tutustuminen jaa melko pinnalliseksi,
minka vuoksi emme suosittele sitd. Sen sijaan kannustamme jakamaan osallistujat aluksi 2-3 henkilon pienryhmiin,
joissa tutustuminen on helpompaa. Kun tyopajassa on muita tuttuja, tyoskentely on jatkossa helpompaa.

Pienryhmakeskustelujen lisaksi osallistujat voivat tutustua toisiinsa erilaisten kuvien tai tehtavien avulla. Osallis-
tujia voi esimerkiksi pyytda valitsemaan valmiista kuvakoosteesta omaa tunnelmaansa parhaiten kuvaavan kuvan
tai kirjoittamaan fiiliksistadan chat-kenttaan. Virittaytymisen tavoitteena on saada osallistujien mieli avoimeksi ja
ajatukset yhteiseen tyoskentelyyn.

lhanasti alkoi

i |
Kukoistava! aurinko paistella.

Esimerkkeja virittaytymistehtavista

Kuvakooste: Osallistujille naytetdan kokoelma numeroituja kuvia, joista he voivat valita
parhaiten omia fiiliksiaan kuvaavan vaihtoehdon. Osallistuja kirjoittaa valitsemansa ku-
van numeron ja perustelut esimerkiksi chat-kenttaan.

Kirjoitustehtava: osallistujat kirjoittavat omista tunnelmistaan esim. chat-kenttaan.

Pariporina 2-3 henkilon pienryhmissa: osallistujat esittelevat itsensa ja kertovat, mita
odottavat yhteiselta tyoskentelylta.

Pariporina 2-3 henkilon pienryhmissa: Osallistujat esittelevat itsensa ja etsivat kes-
kustellen kolme kaikkia yhdistavaa seikkaa, joka voi liittyd tyohon, vapaa-aikaan,
kiinnostuksen kohteisiin tms. Vastaukset kirjoitetaan esimerkiksi chat-kenttaan.

Tarkista verkkoyhteyden toimivuus ja tule
linjoille hyvissa ajoin ennen tyopajan alkua,
jotta ehdit toivottaa ainakin osan osallistujista
tervetulleiksi henkilokohtaisesti.
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2.2.5 Vireystilan ylldpitaminen vaihtelulla

Yhteiskehittamdssa fasilitaattori valitsee ryhmadlle ja teemaan parhaiten sopivat tyoskentelytavat ja -valineet. Osal-
listujien virkeystila pysyy yleensa korkeammalla, kun tydpajan rakenne ja tyoskentelytavat vaihtelevat tehtdavasta
toiseen. Tydpajaan kannattaa sisdllyttad seka yksilo- etta ryhmatyota.

Yksilotehtavat antavat osallistujille aikaa ja tilaa pohtia asioita rauhassa omasta nakokulmastaan. Suosittelemme
yksilotehtavia erityisesti uusien tehtavakokonaisuuksien alussa, esimerkiksi silloin, kun tyopajassa siirrytaan haas-
teista ideointiin.

Yksilotehtavien jalkeen on luonteva jakaa osallistujat pareittain tai pienryhmiin, joissa he padsevat kertomaan yk-
silotehtavassa syntyneista ajatuksistaan muille. Yhteiskehittamisessa yksiloiden erilaiset ideat sulautuvat parhaim-
millaan yhteen ja jalostuvat uudenlaisiksi ratkaisuiksi. Yksi tunnettu ja paljon kaytetty menetelma on me-we-us,
jossa osallistuja pohtii ensin yksin, sitten pareittain ja lopulta suuremmassa ryhmassa annettua tehtavaa.

Kokemuksemme mukaan 3-4 henkildon pienryhmat toimivat etatyoskentelyssa parhaiten. Suuremmissa ryhmissa
on vaarana, ettei daneen padseminen ja osallistuminen ole tasapuolista. Pienryhmat voivat pysya yhden ty6pajan
aikana samoina tai kokoonpanoja voi vaihdella eri tehtavien kohdalla.

Howspace, Teams ja useammat muut etatyoskentelyn alustat mahdollistavat osallistujien jakamisen pienryhmati-
loihin (englanniksi breakout rooms) joko automaattisesti tai niin, etta fasilitaattori itse sijoittaa osallistujat pien-
ryhmiin. Lisaksi esimerkiksi Howspacessa voi luoda avoimia pienryhmatiloja, joihin osallistujat voivat menna oman
mielenkiintonsa mukaan. Talléin fasilitaattorin tehtdavana on huolehtia, ettei yksittaiset avoimet pienryhmatilat
kasva liian suuriksi.

Suosittelemme seuraamaan, miten tyoskentely sujuu pienryhmissa. Fasilitaattori voi kayda vierailemassa pienryh-
matiloissa ja kuulostella, onko ohjeistus ymmarretty ja miten keskustelu etenee. Erityisen tarkeaa on tarkkailla,
onko kaikilla mahdollisuus osallistua ja saada danensa kuuluviin.

Esimerkkeja yksilo- ja ryhmatehtavista seka sopivia tyokaluja:
Osallistavia tapoja ja keinoja Tyokalu, johon dokumentoidaan

1. Pohdinta yksilotyona:
ideoiden tuottaminen,
haasteiden pohtiminen

Teams chat, Google Docs -dokumentti/taulukko,
Padlet, Mentimeter, Flinga, Howspace Super Chat,
Excel, Mural, Mentimeter, Miro, Cardsmith

2. Pohdinta pienryhmissa:
ideoiden edelleen
kehittaminen,
haasteiden kiteyttaminen

Teams chat, Google Docs -dokumentti/taulukko,
Padlet, Flinga, Howspace Super Chat, Excel, Mural,
Mentimeter, Miro, Cardsmith

3. Adnestiminen:
tarkeimmat haasteet,
tarkeimmat ideat

Howspace Super Chat, Padlet, Mural, Mentimeter,
Miro, Cardsmith

4. Ratkaisumallien Google Docs -dokumentti/taulukko,
kehittaminen PowerPoint-esitys, Canva, Excel, Flinga,
ryhmassa Mural, Miro, Cardsmith

Vaihtele samanaikaista, eriaikaista,
yksilo- ja ryhmatyoskentelya osallistujien
motivaation yllapitamiseksi.
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Vinkkeja fasilitaattorille:

Motivoi osallistujia erilaisten tyokalujen ja menetelmien avulla.
Aktivoi osallistujia ja vuorovaikutusta vaihtelevilla tehtavilla.

Vaiheista kasiteltavat asiat. Asiat, teemat ja tehtavat kannattaa
pilkkoa pienempiin osiin.

Huolehdi aikataulutuksesta, etenemisesta ja materiaalista.
Pida riittavasti taukoja tyoskentelyn lomassa.

Laadi tydpajan suunnitelma aikatauluineen ja menetelmineen tukemaan
tyoskentelyn etenemista.

Havainnollista asioita esimerkkien avulla.

Ole joustava ja reaktiivinen: joskus tyoskentelya taytyy
mukauttaa, esimerkiksi varata enemman aikaa ryhmatyolle
tai vahentaa aikaa jostakin osiosta.

@
e

N

Pysy hereilla koko tyoskentelyn ajan.

Vinkkeja tyokalujen kayttoon:

Selvita tai pohdi, mita tyokalua osallistujat ovat tottuneet kayttamdan. Mika olisi
osallistujille paras tai tutuin tyokalu?

Testaa tyokalut aina etukateen ja varmista, etta osaat kayttad niita ja tyokalujen
asetukset kuten kayttajien mahdollisuus muokata tai kirjoittaa tyokaluun on asetettu
oikein.

Pohdi etukateen, mika voisi menna pieleen tyokalujen kaytossa. Mita silloin tehdaan?

Suunnittele, kuinka montaa tyokalua kaytetaan, mihin tuotokset kerataan ja do-
kumentoidaan. Voidaanko tuotokset esimerkiksi kerata ja koota jokaisen tyopajan
jalkeen yhteen dokumenttiin tai alustalle?

Jos tilaisuudessa on useampi fasilitaattori, sopikaa etukateen, miten voitte viestia
tilaisuuden aikana. Viestitteko esimerkiksi WhatsAppilla tai erillisella Teams-chatilla?
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2.2.6 Haasteet, ideat ja ratkaisuehdotukset

Yhteiskehittamdssa ideana on, etta haasteita tarkastellaan monesta nakokulmasta ja haasteita kootaan alustalle yk-
sin ja pienryhmissa. Ei haittaa, vaikka haasteita olisi paljon. Sama koskee ratkaisuideoiden tuottamista sen jalkeen,
kun on pohdittu, mitka ovat tarkeimmat haasteet.

Yhteiskehittamo perustuu loyhasti palvelumuotoilusta tuttuun Tuplatimantti-malliin (British Design Council 2019).
Mallin mukaisesti yhteiskehittamaossa toistuu kaksi kertaa divergenssi- eli rikastamisvaihe ja kaksi kertaa konver-
genssi- eli kiteyttamisvaihe (katso kuva alla).

Divergenssivaiheessa kerataan tietoa tai ideoidaan ilman arviointia. Yhteiskehittamdssa divergenssivaiheet toteu-
tuvat haasteiden kartoituksessa ja ideoiden tuottamisessa. Konvergenssivaiheessa haasteita ja ideoita analysoidaan
ja arvioidaan, jotta voidaan poimia jatkoon tarkeimmat ja olennaisimmat nakokulmat ja asiat.

Kehittamisprosessi tuplatimanttia mukaillen

KARTOITA JA MAARITTELE KEHITA JATUOTA
Ennakkotehtava ja tyopaja 1 Ty6paja 2 ja tydpaja 3
Haasteet ja Ideat ja
niiden valinta ratkaisut
Ol/l’@f 6065\ Ol/l/@/‘ e(\sfa\
Yey, S \‘eﬂQ Yey, S \\e&
/ \&0‘\ / \#0‘\

Kun ty6pajassa on valittu tarkeimmat tai kiinnostavimmat ideat, on aika tuottaa niihin ratkaisuehdotuksia. Mikali
ratkaisuehdotuksia on pohdittu pienryhmissa, osallistujia voi pyytaa esittelemaan oman ryhmansa ratkaisuehdotuk-
sia muille. Ehdotusten arvioinnissa voi hyddyntad esimerkiksi seuraavia kysymyksia:

e mika ratkaisuehdotuksessa on hyvaa?
e mika ideassa/keinossa askarruttaa tai mita riskeja siihen sisaltyy?

e miten minimoida esteet ja riskit?

Hyodynna divergenssi- ja konvergenssivaiheiden
mahdollisuudet rikastaa ja kiteyttaa ideoita ja
ratkaisuja.
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2.2.7 Mita tyopajan vetdjan tulee tehda tydpajojen valilla?

Tyopajan vetdjalla ja fasilitaattorilla on vastuu prosessin etenemisestd. Sen lisaksi, etta jokainen tydpaja on suunni-
teltava ja aikataulutettava huolellisesti, on tehtava koonteja ja yhteenvetoja, jotta tydskentelyprosessi jatkuisi mah-
dollisimman hyvin. Yhteenvetoja tyopajojen tuloksista voi tehda vaikkapa PowerPointiin, jolloin tulosten jakaminen
on helppoa tydskentelyalustasta riippumatta.

Kokoa tyopajojen tulokset ja keskeisimmat
loydokset yhteen mahdollisimman nopeasti
tyopajan jalkeen, jotta niihin liittyvat
keskustelut ovat vield tuoreessa muistissa.

2.2.8 Reflektointi ja palaute

Palautteen pyytaminen ja tyoskentelyn reflektointi eli pohdinta ja kokemusten lapikaynti on tarkeda osallistujien
ja fasilitaattorin oppimisen vuoksi. Osallistujapalautetta on hyva pyytda anonyymisti, minka vuoksi emme suosit-
tele esimerkiksi Teamsin tai Zoomin chat-kenttda palautteen keradamisessa. Howspace-alustalla Super Chat-kentdn
voi luoda niin, etta vastaus on anonyymi. Lisaksi esimerkiksi Forms-kyselytyokalu (Teams tai Google) on oiva apu
anonyymien palautteiden kerdamisessa.

Jokaisen tyopajan jalkeen palautetta voi pyytaa esimerkiksi seuraavien kysymysten avulla:
e mitd opin tanaan?

e miten voin hyddyntad oppimaani jatkossa?

e mika tyopajassa/tyopajasarjassa onnistui?

e mita pitdisi muuttaa?

"Tama oli todella virkistdva tydpaja ja pysahtyminen
arjen kiireiden keskella. Kiitos antoisista tyopajoista
ja keskusteluista. Tarkeaa pysahtymista asian aarelle
ja ideoita jatkokehittelyyn.

Tekodlyn tekema kooste tyopajasarjan
osallistujapalautteista

Viimeisella tyopajakerralla on hyva kayda lapi, miten osallistujien odotukset tayttyivat. Tata voi selvittad esimerkik-
si janalla, asteikolla 1-10 tai avoimella kysymyksella jonkin kyselytyokalun avulla.

Fasilitaattorin kannattaa kayda osallistujapalautteet lapi aina ennen seuraavan tilaisuuden suunnittelua ja toteu-
tusta. Palautteiden kasittelyn lisaksi fasilitaattorin on tarkeaa pohtia yksin tai kollegan kanssa, missa onnistuttiin ja
mita kannattaisi tulevaisuudessa tehda toisin tai paremmin.

Kysy palautetta anonyymisti ja hyodynna
palautetta oppimisessa ja seuraavien
tilaisuuksien suunnittelussa.
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2.2.9 Dokumentointi ja yhteinen tuotos

Howspace-alustan vahvuus on se, etta kaikki tyopajoissa tuotettu aineisto dokumentoituu samaan paikkaan. Alus-
talla on myds mahdollista vierailla tyopajojen valissa: voi esimerkiksi kayda ottamassa kantaa johonkin kysymyk-
seen tai lisddmassa jalkeenpain tulleen idean. Tyopajalla voi olla tervetuloasivu ja sen lisaksi jokaisella tyopajaker-
ralla oma sivu toiminnallisuuksineen.

Mikali Howspacea ei ole kaytdssa, tyopajasarjalle voi luoda vaikkapa oman Teams-tiimin tai kansion Google Dri-
veen.Jokaiselle tyopajakerralle kannattaa tehda lisaksi oma alikansio, jolloin aineistot loytyvat helposti. Tarkeaa on,
etta tyoskentelyn eri vaiheet on dokumentoitu yhteen paikkaan ja kaikilla osallistujilla on paasy sinne.

Monista digitaalisista tyokaluista saa ladattua tyoskentelyn tulokset esimerkiksi PDF-dokumenttina tai Excel-tie-
dostona. Tata kannattaa hyddyntaa aineistoa dokumentoidessa.

Jo yhteiskehittamda suunniteltaessa kannattaa pohtia, mika on tyopajasarjan toivottu lopputulos, ja onko yhteisesta
tydskentelysta mahdollista tehda jonkinlainen tuotos. Tuotos - esimerkiksi dokumentti, malli, diasarja tai prosessi-
kuvaus - kokoaa tydpajan tulokset yhteen. Tuotosta on mukava jakaa yhteiskehittamoon osallistujille tydpajasarjan
paatyttya.

Yhteiskehittamo, esimerkki tuotoksista

malli
. ehdotus
dokumentti jatko-
suosituksesi
Erilaiset
visualisoidut
tuotokset
diasarja
prosessi

video

Varmista, etta tyopajasarjan aineisto
tallentuu yhteen paikkaan, ja
osallistujilla on paasy sinne.
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2.3 Ehdotus yhteiskehittamon etenemisesta ja aikatauluista

Yhteiskehittamoa voi toteuttaa monella eri tavalla. Alla on koottu esimerkki yhteiskehittamisen eri osista ja mene-
telmista aikatauluineen.

€
0

1.Tyopaja 1 (2,5 h)

Tavoitteena on tunnistaa valittuun teemaan liittyvia haasteita ja kiteyttaa tarkeimmat
haasteet yhdessa.

OSA1: Tervetuloa, tavoitteiden kertaus (10 min)
OSA 2: Virittaytyminen ja tutustuminen (10 min)

OSA 3: Mahdollinen alustus aiheeseen tai ennakkokyselyn/tehtavan tulosten esittely
(15 min)

OSA 4: Mita asioita ja ajatuksia nousee mieleen alustuksesta ja/tai ennakkokyselysta/
tehtavasta? Pohditaan yksilotyona ja kirjataan alustalle. Kaydaan lapi fasilitaattorin
johdolla keskustellen (15 min)

OSA 5: Teemaan liittyvien haasteiden kokoaminen ja kirjoittaminen yksilotyona alustalle,
mahdolliset kommentit (15 min)

TAUKO (15 min)
OSA 6: Adnestetdan tarkeimmisté haasteista yksildtyona (10 min)

OSA 7: Haasteiden kiteyttaminen "miten voisimme?” -kysymysten avulla. Pienryhmat
kirjaavat kysymykset alustalle. Kdydadn lapi koko ryhman kanssa yhdessa keskustellen.
Valitaan parhaat kysymykset danestamalla (40 min)

OSA 8: Kaydaan lapi, mita saatiin aikaan ja mita tehdaan seuraavalla kerralla. Esitellaan
valitehtava (10min)

OSA 9: Pyydetdan osallistujilta palautetta. Reflektoidaan, mita opittiin (10min)
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2. Tyopaja 2 (2,5 h)

Tavoitteena on tuottaa yhdessa ideoita tunnistettuihin haasteisiin.

OSA1: Tervetuloa, tavoitteiden kertaus (10 min)
OSA 2: Virittaytyminen ja tutustuminen (10 min)
OSA 3: Kaydaan lapi valitehtava ja mitd saatiin aikaan edellisella kerralla (15 min)

OSA 4.: Haasteista ideoiksi: Keksitaan ideoita "miten voisimme?”-kysymysten ratkaisemi-
seksi. Pohditaan yksilotyona ja kirjataan alustalle. Kaydaan yhdessa keskustellen lapi (25
min)

TAUKO (15 min)

OSA 5: Pienryhmat valitsevat parhaat ideat ja keksivat uusia ideoita yhdistelemalla tai
jalostamalla yksilotydssa syntyneitd ideoita. Ideat kirjataan alustalle. Kaydaan ideat lapi
yhdessa keskustellen (55 min)

OSA 6: Kaydaan lapi, mita saatiin aikaan ja mita tehdaan seuraavalla kerralla. Esitelldan
valitehtava (10 min)

OSA 7: Pyydetaan osallistujilta palautetta. Reflektoidaan, mita opittiin (10 min)
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3. Tyopaja (2,5 h)

Tavoitteena on tyostaa edellisella kerralla tuotettuja ideoita konkreettisiksi
ratkaisuiksi ja arvioida niita

OSA 1: Tervetuloa, tavoitteiden kertaus (10 min)
OSA 2: Virittdytyminen ja tutustuminen (10 min)
OSA 3: Kaydaan lapi valitehtdva ja mitd saatiin aikaan edellisella kerralla (10 min)

OSA 4: |deoista konkreettisiksi ratkaisuiksi: Kdydaan pienryhmissa lapi aiemmin esiin
nousseet ideat, arvioidaan, yhdistellaan ja jalostetaan ideoista konkreettisia ratkaisuja
(40min)

TAUKO (10 min)

OSA 5: Esitellaan ratkaisut muille osallistujille ja kehitetdaan niita edelleen saatujen
kommenttien pohjalta (30 min)

OSA 6: Viimeistellaan ratkaisut pienryhmissa (15 min)
OSA 7: Kaydaan lapi, mita saatiin aikaan ja mita tyopajasarjan jalkeen tapahtuu (15min)

OSA 8: Pyydetaan osallistujilta palautetta. Reflektoidaan, mita opittiin (10min)
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Muutostilanteisiin ja haastaviin tilanteisiin liittyy aina seka hyotyja ja hyvia puolia etta ongelmia, uhkia, epdvar-
muutta ja pelkoja. Muutokseen liittyvien faktojen kasittely sujuu helpommin, kun ensin puretaan muutostilanteen
aiheuttamia huolia.

Ihmiset ymmartavat ja kokevat muutokset eri tavalla, omista lahtokohdistaan. Osallistavalla tydpajamenetelmal-
la saadaan nakyviin erilaisten nakemysten ja ajatusten laaja kirjo. Samalla yhteinen ymmarrys muutostilanteesta
lisaantyy. Tama helpottaa asian jatkokasittelya.

Jakamo-tydpajamalli perustuu niin kutsutun dynaamiseen fasilitoinnin ideaan. Dynaamisen fasilitoinnin on
1980-luvulla kehittanyt Jim Rough. Menetelman tavoitteena on lisata yhteista ymmarrysta kasiteltavasta aiheesta,
purkaa aiheeseen liittyvia faktoja ja huolia, pohtia huoliin liittyvia ydinkysymyksia ja tuottaa huoliin ratkaisuehdo-
tuksia.

Jakamo-tyopaja kestaa noin 2,5 tuntia. Suositeltava osallistujamaara on enintaan 30 henkilda. Kuntatyd 2030-ohjel-
massa kokeiltiin Jakamo-tyopajamallia yhden organisaation kanssa. Palaute oli hyvaa.

"Yhteisen keskustelun
tarkeys, myos niiden
negatiivisten tunteiden
kasittelyn sietaminen”

Osallistujan palaute

Jakamo-tyopajan tarkoituksena on saada osallistujat oivaltamaan, etta ratkaisuja on olemassa haastaviinkin tilan-
teisiin ja niita on mahdollista loytaa yhdessa.Jakamon toteutuksessa on seuraavat vaiheet:

1. Ennakkokysely ja osallistujien virittaminen aiheeseen etukdteen: Mita huolia ka-
siteltavaan asiaan tai muutokseen Lliittyy yksilon, tydyhteison ja esihenkilotyon seka koko
organisaation kannalta? Mita odotuksia osallistujilla on tyopajaan liittyen?

g

Tyopajassa

a. Faktat, huolet, ydinkysymykset ja ratkaisuideat kasiteltavaan asiaan

b. Mita itse voin tehda ratkaisuehdotusten eteenpainviemiseksi? Lupaukset
c. Mita saimme aikaan? Yhteenveto

d. Palaute ja reflektointi
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Esimerkki Jakamon toteuttamisesta ja aikataulusta:
TYOPAJAN KULKU JA OHJELMA
OSA 1: Tervetuloa, tydpajan tavoite, vetdjien esittely (5 min)
OSA 2: Pelisaantdjen lapikdynti (5 min)
OSA 3: Virittaytyminen: milla fiiliksilla osallistujat ovat mukana? (5 min)
OSA 4: Alustus aiheeseen liittyen (20 min)

OSA 5: Yksilotehtava: Pohditaan aiheeseen liittyvia faktoja alustuksen perusteella kir-
jaamalla ajatuksia anonyymisti alustalle yksilon, tydyhteison ja esihenkilotyon seka koko
organisaation nakdokulmista (10 min)

TAUKO (5 min)

OSA 6: Pienryhmatehtava: Keskustellaan aiheeseen liittyvista huolista ennakkotehtavaan
pohjautuen eri nakdkulmista: yksild, tydyhteiso ja esihenkilotyd seka koko organisaatio.
Ryhmat kirjaavat keskustelujen tulokset tyoskentelyalustalle, yksi asia/lappu. (20 min)

OSA 7: Paluu paakokoukseen. Jokainen ryhma esittaa tiivistetysti keskustelujensa tulok-
sen eri nakoékulmista huoliin liittyen. Aikaa noin 2 min/ryhma. (10 min)

TAUKO (5 min)

OSA 8: Pienryhmatehtava: Pohditaan pienryhmissa ydinkysymyksia, jotka tulisi ratkais-
ta huoliin liittyen kolmesta nakokulmasta: yksild, tyoyhteiso ja esihenkilotyo seka koko
organisaatio. Kolme kierrosta, jokainen ryhma kiertaa kaikki tasot ja kirjaa ajatuksensa
alustalle yksi asia kerrallaan. Pyritdan siihen, etta ei tule samoja asioita eri ryhmilta. Yksi
kierros kestaa noin 10 min. (30 min)

OSA 9: Paluu paiakokoukseen. Adnestetdan tarkeimmat ydinkysymykset liittyen yksiloon,
esihenkilotyohon ja tyoyhteison seka koko organisaation nakokulmaan.Jokaisella osallis-
tujalla on esimerkiksi kaksi adanta/taso. (5 min)

OSA 10: Yksilotehtava: Ideoidaan ratkaisuehdotuksia eniten dania saaneisiin ydinkysy-
myksiin yksilon, esihenkilotyon ja tyoyhteison seka koko organisaation nakokulmista.
Ideat kirjataan alustalle. Lopuksi voidaan danestaa kiinnostavimmat tai parhaat ratkai-
suehdotukset. Jokaisella on esimerkiksi 2 aanta/nakokulma. (10 min)

OSA 11:Yksilotehtava: Pohditaan, mita mina voisin itse
tehda ratkaisuehdotusten eteenpainviemiseksi. Mihin
voisin itse vaikuttaa? Kirjataan lupaukset alustalle. (5
min)

OSA 12: Yhteinen keskustelu ja yhteenveto: mita saim-
me aikaan? (10 min)

OSA 13: Yksilotehtava ja keskustelu: reflektointi ja
palaute (5 min)
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3.1 Vinkit Jakamoon

Katso vinkit virittaytymiseen, reflektointiin, palautteen kerdaamiseen, aikataulussa pysymiseen ja vireystilan yllapita-
miseen edellisesta luvusta eli Tyopajamalli 1 -osiosta.

3.1.1. Pelisaannot

Jakamo-tyopajamallissa kasiteltava aihe on usein haastava ja tunteita herattava. Siksi tyopajan aluksi on hyva sopia
pelisdannoista. Esimerkki pelisaannoista:

A

1. Kaikilla osallistujilla on keskusteluun annettavaa. Keskustelussa kaikki ovat tasa-ar-
voisia. Arvostamme toistemme mielipiteita ja ajatuksia ja kuuntelemme toisiamme.

2. Keskustelu kaydaan luottamuksellisesti ja yhteistyon hengessa.

3. Pyrimme merkitsemdan havainnot, ajatukset ja ideat talteen, jotta vetdjat voivat teh-
da yhteenvedon. Kirjaukset ovat anonyymeja.

4. Vetdjien tehtavana on huolehtia ajankaytosta ja tyoskentelytavoista.

Fasilitaattori esittelee pelisdaannot, joita osallistujat voivat halutessaan kommentoida. Kommentointi voi tapahtua
anonyymisti esimerkiksi tyoskentelyalustan chat-kentalla tai peukutuksella. Yhteiset pelisaannot lisadvat luot-
tamusta ja helpottavat tyoskentelya, minka vuoksi niihin Liittyvat kysymykset ja kommentit kannattaa kdyda lapi
yhdessa keskustellen.

Tyopajalle kannattaa luoda pelisaannot
ja kayda ne lapi osallistujien kanssa.

3.1.2 Alustus ja tyoskentely

Jakamossa alustus voi olla asiantuntijaluento haastavaan aiheeseen liittyen tai vaikkapa organisaation edustajan
puheenvuoro muutostilanteesta. Alustuksen sisalto ja toteuttamistapa riippuvat tyopajan aiheesta.

Yksilotehtdvissa - myds ennakkotehtdvassa - tavoitteena on purkaa asiaan liittyvia huolia ja faktoja nopeasti. Koska
jakamossa kasitellaan haastavia ja tunteitakin herattdvia asioita, on yksildtehtdvien tavoitteena anonymiteetti. Tar-
keaa on, etta osallistujat voivat dokumentoida ajatuksensa sellaiselle alustalle (esimerkiksi Google Docs tai Padlet),
josta yksittdisen henkilon vastauksia ei voi tunnistaa. Siksi esimerkiksi Teamsin chat ei sovellu tahan tarkoitukseen.

Pienryhmissa tavoitteena on keskustella yhdessa muiden kanssa, vaihtaa kokemuksia ja muodostaa yhteista na-
kemysta kasiteltavaan nakokulmaan liittyen. Suosittelemme 3-4 hengen pienryhmid, jotta kaikki saavat varmasti
aanensa kuuluviin. Pienryhmien ajatukset kannattaa dokumentoida digitaaliselle alustalle tai tyokaluun. Ilman
kirjallista dokumentointia keskustelujen sisallét unohtuvat helposti.

Jakamossa pienryhmatehtdvia on kahdenlaisia. Ensimmadisessa tehtavassa ryhmat pohtivat huolia yksildn, esihen-
kilon ja tyoyhteison seka koko organisaation nakdkulmista. Huolet kirjataan ylos digitaaliselle alustalle niin, etta
jokaisella nakokulmalla on oma dokumenttinsa tai tydkalunsa (esimerkiksi oma Padlet -taulu tai Google Docs
-dokumentti jokaiselle nakokulmalle).

Toisessa ryhmatehtavassa pienryhmat keskustelevat teemaan liittyvista ydinkysymyksista yhdesta nakdkulmasta
kerrallaan eli yksilon, esihenkilon ja tydyhteison seka koko organisaation nakékulmista. Ryhmakierroksia on kolme
ja ryhmat aloittavat eri nakdkulmista.

Osallistujille kerrotaan, mista nakokulmasta mikakin ryhma aloittaa, ja mihin mikakin ryhma siirtyy seuraavaksi.
Mikali ryhmia on enemman kuin kolme, se tarkoittaa, etta jotkut ryhmat pohtivat samaa nakokulmaa yhta aikaa.



OPAS INNOSTAVIEN JA TULOKSELLISTEN ETATYOPAJOJEN JARJESTAMISEEN | 2022

N
(<)}

Fasilitaattori pitaa huolta kierroksiin kuluvista ajoista ja ilmoittaa pienryhmiin esimerkiksi chat-viestin avulla,
milloin kierros paattyy ja milloin on aika siirtya pohtimaan seuraavaa nakdkulmaa. Tyoskentelyohjeet ja ryhmien
kiertojarjestys kannattaa olla osallistujien nahtavilla koko ajan esimerkiksi chat-kentdssa tai samalla digitaalisella
alustalla, johon pienryhmien ajatukset kirjataan.

Ryhmat kirjaavat omat ajatuksensa digitaaliselle alustalle (esimerkiksi Padletiin tai Google Docs -dokumenttiin).
Jokaiselle nakokulmalle on hyva olla oma kohtansa digitaalisessa tyokalussa. Tavoitteena on, etteivat ryhmat kirjaa
alustalle samoja asioita moneen kertaan.

Jakamossa on myos mahdollista kdyttaa vain yhta pienryhmatydskentelymallia. Kuntaty62030 -ohjelmassa kaytim-
me kahta tapaa, jotta tyopajaan saatiin vaihtelua.

Koska tyopajassa kasitellaan haastavia
ja tunteitakin herattavia asioita,
dokumentoinnin ja ndkemysten
kirjaamisten on syyta olla anonyymeja.

3.1.3 Tyopajan yhteenveto

Suosittelemme, ettd vetdja tekee muistion tyOpajasta, jotta aiheen kasittelya on helpompi jatkaa. Muistioon kirjoite-
taan tyOpajan aikana tunnistetut faktat, haasteet, ydinkysymykset ja ratkaisuehdotukset kaikista kolmesta nakokul-
masta eli tyontekijan, esihenkilon ja tydyhteison seka koko organisaation nakokulmista. Myds osallistujien tekemat
lupaukset siitd, miten jokainen voisi edistaa ratkaisuehdotusten eteenpdinviemista omassa tydssadn, voidaan kirjata
muistioon.Jos kuitenkin halutaan, etta tuotos on ryhman yhteinen, muistioon ei kannata kirjata yksilokohtaisia
lupauksia, vaan yleinen tiivistys lupauksista.

Tyopajasta kannattaa tehda yhteenveto,
jotta kasitellyt asiat saadaan nakyville
ja ratkaisuehdotuksia on helpompi
vieda eteenpdin.
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Parastaminen-tyopajamallin tavoitteena on levittaa hyvia kaytantoja, kiinnostavia ratkaisuja, toimintamalleja tai
testata ideoita osallistavilla tavoilla. Parastaminen-tyopaja kestaa noin kaksi tuntia. Yhdessa tyopajassa voidaan
esitelld noin kolmea tapausesimerkkia ja keskustella niista. Suositeltava osallistujamadra on maksimissaan 30
henkiloa.

Parastaminen-mallissa on tapausesimerkkien esittelijoita seka muita osallistujia, jotka kuuntelevat esitykset ja te-
kevat niista havaintoja. Tapausesimerkit voivat olla samankaltaisia tai taysin erilaisia riippuen siita, millainen teema
tyopajaan on valittu.

Hyvan kaytannon tai toimintamallin esittelysta hyotyy paitsi kuulija myos esittelija itse. Kun kaytanto tai malli esi-
tellaan tietylla tavalla, se pakottaa esittelijan kuvaamaan toimintamallin lyhyesti ja ytimekkaasti niin, etta muutkin
sen ymmartavat. Lisaksi osallistujien huomiot ja kysymykset auttavat nakemaan ja perustelemaan, mika kaytannos-
sa on hyvaa ja mita voisi vield pohtia tai ottaa huomioon tapausesimerkin jatkokehittelyssa.

Parastaminen-mallia voidaan soveltaa kahdella tavalla. Ensimmadinen tapa on, etta kaikki osallistujat kuulevat
kaikki tapausesimerkkien esittelyt samalla kertaa, kirjaavat ajatuksiaan ylos ja lopuksi keskustellaan kiertavissa
pienryhmissa jokaisesta tapausesimerkista. Toinen tapa on, etta osallistujat kiertavat kuulemassa jokaisen esittelyn
erikseen ja keskustelut tapahtuvat kunkin esittelyn yhteydessa.

TyOpajassa kaytetddn osallistavia menetelmiad, kuten yksilopohdintaa ja pienryhmakeskusteluja. Osallistujat oppivat
tapausesimerkeista seka padsevat kyselemaan ja reflektoimaan niita. Reflektointiosiossa osallistujat voivat pohtia,
mita he oppivat ja mita hyotya kuulluista tapausesimerkeista voisi olla omaan tychdn. Pohdinnat ja keskustelut
kirjataan alustalle, jolloin niita voidaan hyddyntaa ja luokitella jatkoa ajatellen.

PARASTAMINEN 1: TYOPAJAN KULKU JA OHJELMA (2 h)
OSA 1: Tervetuloa, tyopajan tavoite, tapausesimerkkien esittelijoiden esittelyt (5 min)
OSA 2: Virittaytyminen, osallistujien odotukset (10 min)
OSA 3: Tapausesimerkkien esittelyt, 10 min/esittely (30 min)

OSA 4; Osallistujien kysymykset ja huomiot kirjataan alustalle, min. 2 pointtia/osallistuja
(10 min)

OSA 5: TAUKO (5 min)

OSA 6: Keskustelut ryhmissa liittyen esittelyihin. Ryhmiin siirtymiset ja ohjeistus. Kolme
ryhmaa, kolme kierrosta, jokainen 15 minuuttia (45 min)

OSA 7: Yksilotyo. Mita opin ja oivalsin, mita tanaan kuullusta voisin vieda omaan tyohon,
mitd voisin soveltaa? Kirjataan alustalle (10 min)

OSA 8: Kiitos ja lopetus (5 min)

... TAPAUSA
L
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PARASTAMINEN 2: TYOPAJAN KULKU JA OHJELMA (1 h 30 min)
OSA 1: Tervetuloa, tydpajan tavoite, tapausesimerkkien esittelijoiden esittelyt (5 min)
OSA 2: Virittaytyminen, osallistujien odotukset (10 min)
OSA 3: Esittelyjen ja ryhmadtdiden ohjeistus (5 min))

OSA 4: Tapausesimerkkien esittelyt ja keskustelut ryhmissa. Kolme esittelya, kolme
kierrosta, kolme ryhmaa. Osallistujat kirjaavat ajatuksensa ja huomionsa alustalle esitte-
lyjen jalkeen, min 2 pointtia/osallistuja. Keskustellaan yhdessa havainnoista. Esittelyt 10
minuuttia, kirjaamiseen muutama minuutti, keskustelut 10 minuuttia (60 min)

OSA 5: Yksilotyo. Mita opin ja oivalsin, mita tanaan kuullusta voisin vieda omaan tyohon,
mita voisin soveltaa jatkossa? Kirjataan alustalle (5 min)

OSA 6: Kiitos ja lopetus (5 min)

4.1 Vinkit Parastaminen -tyopajoihin

Katso vinkit virittaytymiseen, aikataulussa pysymiseen seka vireystilan yllapitamiseen Tyopajamalli 1 -osiosta.

4.1.1 Ryhmiityst

Osallistujat jaetaan kolmeen ryhmaan. Mikali osallistujia on 30, ryhmat ovat isoja eli 10 henkilon ryhmia. Tasta
syysta on tarkeaa, etta jokainen osallistuja kirjaa ajatuksena ja huomionsa alustalle joko esittelyn aikana tai sen
jalkeen riippuen siitd, hyodynnetaanko Parastaminen 1 vai Parastaminen 2 -mallia.

Tavoitteena on, etta kaikki osallistujat kuulevat kaikki esittelyt. Parastaminen 1 -mallissa osallistujat kuulevat
esittelyt yhdella kertaa ja kirjavat ajatuksensa ensin itselleen muistiin ja esittelyjen jalkeen alustalle. Parastami-
nen 2 -mallissa osallistujat kuulevat esittelyja eri tahdissa ja kirjaavat ajatuksensa valittomasti esittelyjen jalkeen.
Alustana voi kayttaa esimerkiksi kaikkien muokattavissa olevaa Google Docs tai Word-dokumenttia, johon on tehty
erilliset kohdat jokaista esittelya ja siihen liittyvia huomioita varten.

Osallistujat pohtivat ja kirjaavat ajatuksiaan alustalle seuraaviin kysymyksiin liittyen: mika tapausesimerkissa on
hyvaa, mika siina askarruttaa ja mita riskeja siihen liittyy. Lisaksi alustalle on mahdollista kirjata myds muita huo-
mioita. Kun ajatukset on dokumentoitu, tapausesimerkin esittelijan on vaivatonta keskustella osallistujien kanssa
heidan havainnoistaan ja hyodyntaa havaintoja tapausesimerkin jatkokehittelyssa.

Molemmissa Parastaminen-malleissa on kolme ryhmakierrosta. Fasilitaattori pitdaa huolta aikataulusta ja kertoo
esimerkiksi chat-viesteilld, milloin on aika siirtya toiselle ja kolmannelle esittelykierrokselle. Helpointa on, jos

pienryhmakokouksessa.

Suosittelemme, etta jokaisessa pienryhmadssa sovitaan, kuka on ryhman puheenjohtaja. Puheenjohtajan tehtavana
on huolehtia aikataulussa pysymisesta: tapausesimerkkien esittelyyn varataan 10 minuuttia, osallistujien ajatusten
kirjaamiseen muutama minuutti ja lopulta yhteiseen keskusteluun kaytetaan 10 minuuttia.

Osallistujien havaintojen ja ajatusten
dokumentointi auttaa esittelijaa
tapausesimerkkinsa jatkokehittelyssa.
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4.1.2 Tapausesimerkkien esittelyjen sisalto

Parastaminen-tyopajassa kullekin esittelylle on varattu aikaa vain 10 minuuttia.Jotta kaikki esitykset olisivat sel-
keitd ja tasalaatuisia, niiden sisaltoon on syyta kiinnittaa huomiota. Suosittelemme laatimaan esityksen PowerPoint-
tai johonkin muuhun vastaavaan esitysmuotoon. Esityksessa on hyva vastata seuraaviin tapausesimerkkia koskeviin
kysymyksiin:

Miksi: mihin tarpeeseen on kehitetty?

¢ Kenelle: mille kohderyhmalle on luotu?

e Mita: mita tarkoittaa kaytanndssd, mita toimintoja tai vaiheita sisaltaa?
e Kuka: ketka vastaavat ja mita resursseja vaatii?

e Laajuus: miten laajasti on kaytdssa?

e Vaikutukset: Millaisia vaikutuksia kaytosta on? Mika on paremmin? Onko syntynyt
saastoja tai parempaa palvelua? Mita uutta on tuonut omaan tyohon ja organisaa-
tioon? Mita on opittu?

Osallistujien on helppo seurata esittelyja
ja arvioida niitd, kun esitykset on laadittu
yhdenmukaisesti samoihin kysymyksiin
vastaamalla.

4.1.3 Reflektointi ja palaute

Oppimisen tueksi tyopajan loppupuolella osallistujia kannattaa pyytaa reflektoimaan kuulemaansa. Osallistujat voi-
vat esimerkiksi kirjoittaa alustalle tai chat-kenttdaan, mita opin ja oivalsin tyopajassa seka mita tyopajassa kuullusta
voisin vieda omaan tyohon tai soveltaa jatkossa.

Muuta osallistujapalautetta on hyva pyytaa anonyymisti, minka vuoksi emme suosittele esimerkiksi Teamsin tai
Zoomin chat-kenttad palautteen kerdamisessa. Howspace-alustalla Super Chat -kentan voi luoda niin, ettd vastaus
on anonyymi. Lisaksi esimerkiksi Forms-kyselytyokalu (Teams tai Google) on oiva apu anonyymien palautteiden
keraamisessa.

Anonyymin palautteen keraamisessa voi hyddyntaa esimerkiksi seuraavia kysymyksia:
e miten odotukseni tayttyivat?
e mikd tybpajassa/tyopajasarjassa onnistui?

e mita pitaisi muuttaa?

Reflektointi omaan tyohon on tarkeda
oppimisen kannalta.
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Lahteita:

Andersen, Herik Horn & Nelson, Iben & Ronex, Kare. Virtual Facilitation. Create more engagement and impact. 2021.
West Sussex: John Wiley & Sons Ltd.

Brittildisen Design Councilin julkaisu palvelujen muotoilusta ja Tuplatimantti-mallista vuodelta 2015 “An introduc-
tion to service design and a selection of service design tools.

Grape People on laatinut 17 vinkkia fasilitointiin.
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