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O  koulutusteknologian
yliopistonopettaja
JYU/Informaatioteknologian

Leen a tiedekunta

O 20 vuoden kokemus

Hiltunen etaopetuksesta ja -ohjauksesta

O vaitellyt 10 vuotta sitten
verkko-opetuksen suunnittelun
tehostamisesta
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Tokkiiko etatyoskentely? Onnistuuko vuorovaikutus
etapalavereissa? Miten fasilitoida yhteistyo6ta tyo- ja
opiskelukaverien kanssa verkon yli? Millaisia ongelmia

viime viikkojen etityoskentelyssa on tullut eteen ja
tanaan miten niit4 voi ratkoa?

Workshopin teemoina:

Ohjelmassa

O  Vuorovaikutus etityoskentelyssa

O Etakokouksen tavoite ja periaatteet

O Tyo6kaluja, vilineitd ja menetelma fasilitointiin éf;g
verkkopalavereissa

Mahdollisuus myos etsia yhdessa ratkaisuja
ongelmatilanteisiin, joita osallistujilla on tullut eteen.




O Jos yhteyksien kanssa ongelmia, niin suljetaan
videokuva silloin, kun ei itse olla danessa

- shortcut: Alt+V :> L o~ wmi o~
- vie vahemman kaistaa Unmute Start Video
O Pidetaan mikrofonit kiinni silloin, kun el itse olla

toimitaan? 44nessi

- shortcut: Alt+A tai valilyonti alhaalla puhuessa
- el tule hairiéaania muille

Miten tanaan

O Puheenvuoroa voi pyytaa viittaamalla (Raise hand;
Alt+Y), avaamalla mikrofonin - tai keskeyttamalla

silloin, kun muut vetivit henkei ;-) 8?3
- chat kaytossa myos koko ajan g

Vinkki #1: O Mainitse aina oman puheenvuoron aluksi kuka o

Tapaamisen pelisaannot puhuu, niin tullaan paremmin tutuiksi

kannattaa sopia tai kertoa
aina etatapaamisen alussa. O Kalvot tulee jakoon workshopin jalkeen




Kuka sina olet

ja mista tulet?

Millaisia odotuksia workshopille?

Kirjaa esittely chat-keskusteluun tai kerro aaneen



Workshopin
kulku

- Johdanto

Loppu-
koonti

Vinkki #2:
Sovi etatapaamisen kulku.

Kokemuksia
etatyoskentelysta

Tyokaluja, valineita
ja menetelmia
fasilitointiin

Vuorovaikutus
etatyoskentelyssa

Etatapaamisen tavoite
ja periaatteet

PAUSE




Johdanto




Toiminta-
kulttuuri

Tyoén ja

opiskelun
murros

Toiminta-
tavat Digitaaliset

tyovalineet

Yhteiso




Vinkki #3: Tunnista
tarpeet sekid osaamisen
puutteet ja tue niita

Digitaalisten

Tyo6- ja oye s
opiskelutapojen valineiden
Yksiléiden PISKELapo) valjastaminen
. . kehittaminen . . .
osaaminen, taidot johtamisen ja
uuteen

opetuksen seka

tilanteeseen Sen ¢
sopivaksi A yhteistyon
d mahdollistajaksi
‘m

Mihin tima3i kaikki muutos vaikuttaa?

B

ja asenteet




Vaarana
negatiivinen
noidankeha

Vilkman 2019




Mita muutoksen onnistuminen edellyttaa?

Aktiivista toimintakulttuurin kehittamista
- kyseenalaistetaan omia ja yhteison
ajatuksia seka uskomuksia tyosta ja
opetuksesta

Innostavia suunnannayttijia
ja edelldkavijoita

Selkedt tavoitteet seka
hyvaa johtamista tai
ohjausta
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Hyvaa itsensa johtamista ja
itseohjautuvuutta
- esimiehen ja opettajan roolit muuttuvat
onnistumisen mahdollistajiksi, ajattelun
kehittijiksi ja sparraajiksi

Suunnitelmallisuutta seka
organisaatiolta etta yksilolta




Kokemuksia

etatyoskentelysta







Kokemuksia

etatyosken-
telysta

VinkkKi #4:
Jaa omia kokemuksia ja
hyvia kaytanteita.

O  Yliopistolla on tahian saakka ollut lahityodvelvoite’,
jolloin etatyoskentely on ollut enemman poikkeus
- Organisaation tyokulttuurissa etatyo tarkoittanut
lahinna sitd, ettd kollegan annetaan olla rauhassa

- Paljon mielipiteita ja kysymyksia!
- Vahan

o

o

o

valinteita vuorovaikutukseen ja yhteydenpitoon
valineita tyon jakamiseen

kaytanteita etitapaamisten fasilitointiin

valineita etaopetukseen

osaamista teknisesti, pedagogisesti tai kognitiivisesti
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Yhteiset
pelisaannot

Luottamus Arvostus Avoimuus



o Luottamus rakennetaan ensisijaisesti
vuorovaikutuksessa; vuorovaikutuksella
vahennetain etiisyyden tunnetta

Luottamuksen - Etiisyyden tunne ei aina johdu fyysisesti
. etdisyydesta; psyykkinen laheisyyden tunne
rakentaminen tirkedmpi

o Yhteydenpito on hyva erikseen suunnitella ja
kalenteroida

o Luottamuksen tasot

o Osaamisluottamus 8?3
o Sopimusluottamus

e o Kommunikaatioluottamus
Panosta vuorovaikutukseen! 5 Asenneluottamus

Lihde: Tyoturvallisuuskeskus 2017; Vilkman 2019




Uskallanko
tunnustaa etten

tieda tai osaa
kaikkea?

Pyrimmeko kehittamaan
osaamistamme ja taitojamme
vhdessa?

Onko meidan
viestinta ja
vuorovaikutus
avointa ja
riittavaa?

Enta pyrimmeko yhdessa
kehittymaan myos
ihmisina?

Uskallanko
Tunnenko tyé- pyytaa apua?
tai opiskelu-

kaverit? Saako meilla

tehda
virheita?

Haluanko jakaa
omaa tieto-
taitoani?

Kysymyksia luottamuksen pohtimiseen



Itseohjautuvuus

ja motivaatio

Itseohjautuvuuteen vaikuttavia tekijoita:

O Tiedan tehtavani ja roolini

O Tiedan mita esimies tai opettaja minulta odottaa

O Tavoitteet ovat selkeat

O  Minulla on raamit, joiden puitteissa voin paattaa
omasta tyostani

O Pelisaannot tiimissa tai ryhmassa on yhdessa sovittu
ja ymmarretty

O  Minulla on esimiehen ja tiimin tai opettajan ja
opiskelukavereiden tuki

- Motivaatio!




Sisainen motivaatio syntyy, kun kolme
psykologista perustarvetta tayttyvat

. —Z,

. Omaehtoisuus: valta, vastuu ja vapaus Miten tama asia kannattaisi
sinun mielesta tehda?

. Kyvykkyyden kokemus: hallitsen tyoni ja saan
tuloksia aikaan

Onnistumisten
huomioiminen ja
jakaminen tyoyhteison
- ce o . . . - kesken on tarkeaa
. Hyva ilmapiiri ja yhteishanki: olen tarkea ja

minua arvostetaan

Miten voit?

{ Mita sinulle kuuluu?




Elﬁ Tutkimus: kaksi tekijaa ennustaa ‘@@

motivoitumista (tyon imua) etatyossa

- Vapaus tehda ty6 haluamallaan tavalla, aikana
ja paikassa

- Aktiivinen dialogi, joka tukee esimiehen ja
alaisen toimintaa

Lihde: Matilainen (2019)



Vuorovaikutus

etatyoskentelyssa







Yhteisollisen webinaarin elementteja

Sosiaalinen Pedagoginen

media

kasikirjoitus Yhteistyo

Osallistuminen
Motivoivat

Pienryhma- oppimistehtdvat

tehtavat

2322227.¢

O
Timonen 2018 . E@

Aktivoivat Digikyvykkyys
luennot

YhteisOlliset
menetelmat




Sahkoinen kalenteri
kayttoon, ajan tasalle ja
avoimeksi muille

Etatyovalineiden
tilatieto: miten
tavoittaa

Virtuaaliset
"vastaanottoajat”

Saannollinen
viestinta sovitulla
tavalla, uutiskirje,
viikon video, ...

Sovitaan
perusvalineet,
miten tavoittaa

Kiinnostuksen
osoittaminen
aktiivisesti

Saannolliset
tapaamiset
ryhmassa ja
kahden kesken

Miten olla lasna ja muiden tukena?



Vuorovaikutus

etatyossa ja
-opiskelussa

VinkKi #6:
Panosta sosiaaliseen ja
kognitiiviseen lasndoloon!

Saannolliset yhteiset palaverit

Onnistumisten tai kuulumisten jakaminen yhteisten
palaverien aluksi

Virtuaalipaivakahvit tai -lounaat tyo- tai
opiskelukavereiden kanssa

Yhteinen tyoskentelyaika, jolloin kaikki linjoilla,
mutta jokainen jatkaa omia hommiaan (vrt.
Pomodoro) 2 Etdopiskeluryhmat / IT-Crew

Tietoiskut omaan tyohon tai osaamiseen liittyvasta
asiasta, esittelyvideot, tiimivalmennus, ...

Vapaamuotoinen kommunikointikanava hengen
kohottamiseen esim. Teams, WhatsApp, ...

Yhteinen taukojumppahetki tai tiimin sisainen
kilpailu esim. Cuckoo Workoutissa

Yhteiset tyon ulkopuoliset jutut, kuten kyselyt,
leikkimieliset kilpailut, etdjuhlat, peli-illat, ooy
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Etatapaamisen
tavoite ja

periaatteet




Etatapaamisen

suunnittelu

VinkKki #8:
Panosta suunnitteluun ja
valmistaudu etukateen.

O  Suunnittele tarpeen mukaan

o

9
9

Aseta tavoite

. Mita informaatiota tapaamisessa on tarkoitus jakaa ja
miksi?

. Millaisia esitysmateriaaleja on tarjolla tai tarpeen
tuottaa?

Keta on mukana, kuinka paljon osallistujia on, onko
osallistujat tarpeen jakaa osiin?

Hyva tapaaminen on kompakti ja tehokas

Onko tapaamista tarpeen tallentaa poissaolojen
varalta?

o Millainen kasikirjoitus tapaamiselle tarvitaan?

©)

Mita pidempi tapaaminen ja mitd enemman asiaa, sita
tarkemmin "juoksutus” kannattaa suunnitella
etukiteen

Mieti tarkeysjarjestys; mita voi jattaa
tarvittaessa pois?




Etatapaamisen

suunnittelu

Kuka toimii puheenjohtajana tai juontajana?
o Miten osallistujien mielenkiintoa pidetaan ylla?

Aktivoi osallistujia

o Interaktiiviset osuudet: keskustelut, kyselyt ja
ryhmatyoskentelyt

o Riippuu osallistujamaarasta ja valineista
Ota tekniikka haltuun
o Varustaudu kuuloke- tai kaiutin-mikrofonilla
o Tutustu valineisiin, opettele niiden kaytto!
o Varmista aikataulu

Sulje kaikki ylimaarainen esittavalta koneelta!
Fasilitaattorin tarkein tyokalu: oma asenne




#1: Aloita luomalla haluamasi tunnetila tapaamiseen
o Toivota kaikki tervetulleeksi

o Fokusoi osallistujien huomio kertaamalla tapaamisen
tarkoitus ja/tai tavoite

Osallistujien

ktivointi o Aktivoi kaikkia osallistujia jollain tapaa
aktivointi Mita odotuksia?

o
etatapaamisessa o Miten piiva on sujunut tihin saakka?
o

Mita kohokohtia tyossa tai muussa elamassa on ollut?
o Ajatuksia kasiteltavista asioista tai projekteista?

o Valokuvat ovat paljon tehokkaampi keino luoda
tunnesiteita ihmisten valille kuin puhe; esim. valitse 8?;3
se kuva, joka parhaiten kuvaa ajatuksiasi kiaynnissa
olevasta projektista

o Ilmaiset kuvapankit, kuten Unsplash.com,
Pixabay.com; myos Ideapakka-, Dixit- tai MAHTI-
kortit




@ #2: Ota vetajana aktiivinen rooli ja jaa puheenvuoroja

O Tyypillisesti osa on aina hiljaa, osa puhuu joko ajan -

Osallistujien ja valilla toistensa paalle 2 jaa puheenvuoroja

aktivointi
etatapaamisessa

Kysy myos niilta, jotka muuten ovat aina hiljaa
Sovi tapaamisen alussa saannot

#3: Hyddynna videoneuvottelutyékaluja monipuolisesti

O  Tutustu tyokaluun hyvin etukateen ja hyédynna sen
mahdollisuuksia: visuaalisuus (ndytonjako, jos ei
videokuvaa), kirjallinen ja suullinen viestinti, pari- ja
pienryhmatyodskentely, tauotus, muistiinpanot,
valkotaulu, aanestykset




#4. Hyodynna jaettavia dokumentteja

O  Prosessikirjoittaminen, kokousmuistiinpanot,
ideointi, suunnittelu, ...

Osallistujien
ktivointi
a t oint . #5: Kunnioita muiden aikatauluja
etatapaamisessa i} : :
O Hyva tapaaminen pysyy aikataulussa
O  Priorisoi, jos kasiteltavia asioita on paljon
O  Sovi miten ja missa keskustelua jatketaan: uusi
kokous vai joku keskustelupaikka
O Kertaa lopuksi sovitut asiat, vastuut ja aikataulut ﬁ

O Kayta tarvittaessa ajastinta




Tyokaluja,
valineita ja

menetelmia
fasilitointiin




Pohdittavaa

VinkkKki #9:

Omaksu kehittava
asenne - mita voisin
tehda paremmin?

O  Mihin turhaan sinulla tuhlaantuu eniten aikaa joka
viikko?

O  Mita voisit itse tehda toisin?
Mita voisitte tiimina tai ryhmana tehda toisin?

Kaipaatko enemman vai vahemman opastusta
tyohosi tai opintoihisi?

O Koetko saavasi riittavasti palautetta tyostasi tai
opinnoistasi?

O  Onko tyossa tai opinnoissa jotain, jossa kaipaisit
enemman apua tai sparrausta?

O  Miten voisitte kehittaa yhteistyota tiimissanne?

O  Kuinka hyvin viihdyt tyossasi ja mita sen
parantamiseksi voisi tehda?

- Ota ongelmakohdat puheeksi esimiehen tai
opettajan kanssa! °







O
@ Mita? - Priorisoi!

Organisaatio Johtaminen/esimiestyo
® Paikallistakaa olennainen ® Kirkasta prioriteetit yksikon ja alaisten kanssa
@ Ottakaa aikabudjetointi tavaksi, parantakaa ® Kannusta kertomaan hairioita tuottavista
prosessien nakyvyytta ongelmista
® Turvatkaa keskittymisrauha ® Ratkokaa ongelmat yhdessa

Asiantuntija

® Ottakaa priorisointi osaksi kaytantoja ® Rajaa tyosi priorisoimalla

® Maaritelkaa osatehtavat, valitavoitteet ja . ® Vaiheista tyosi ja tarkastele ajankayttoasi

takarajat ® Harjoittele hallitsemaan keskeytyksia
® Hallitkaa keskeytyksia koordinoidusti

* o GilE
@Tyoterveyslaitos

Tyonteon yhteisot




Milloin?

- Rytmita!

Liahde: Pink (2019)

Tee keskittymista vaativat asiat silloin, kun olet
virkeimmillasi, esim. aamupaivalla ja rutiini- ja
salatehtavat iltapaivalla.

- Palaverit kannattaa ajoittaa iltapaivaan, jos
mahdollista.

Rauhoita aikaa keskittyneelle tyolle

- Itselle sopiva rytmi

- Niputa samankaltaisia t6ita (mm. sihkoposteihin
vastaaminen)

Muista tauot ja lounas!"! - varaa aika kalenteriin

Luo rutiineja tyopaivan alkuun ja loppuun;
suunnittele tyopaivaa

o Paivan tirkeimmat tehtavat?

o Kuinka pitkaan tyoskentelet?
Yrita loytaa sopiva rytmi tyolle ja muulle
tekemiselle, ml. Perhe ja harrastukset




@Tyoterveyslaitos

PAATA, MIHIN TEHTAVAAN
HALUAT KESKITTYA

Kannattaa miettia etukdteen,
mitd haluoa saada aikaiseksi,

KUN JAKSO PAATTYY, KUULET
MERKKIAANEN, PIDA SILLOIN
TAUKO

DING
\

Tee asiaita, jotka vievat
ajatuksesi pois tehtavastd.

ASETA TYOJAKSON JATAUON
PITULUS SEKA VALITSE
JAKSOJEN MAARA

Pomodoro-tekniikassa oletus
on, ettd 25 min jaksoa seuraa 5
min tawko. Kokeile, mitkd ajat
sopivat sinulle.

KAY TAKAISIN TYOHGN, KUN
TAUKO PAATTYY

e
f —
I
e —
R V-

Tee niin monta jaksoa kuin on
larpeen.

KAYNNISTA KELLO JA KAY
TYOHON

Keskity valitsemaasi tehtavadn
jakson ajan ilman keskeytyksid.

PYSAYTA KELLO JA PIDA
PIDEMPI TAUKO NELJANMNEN
JAKSON JALKEEN

enargiaal

Pomodoro-
tekniikka




® Tyoskentelyvaihe 1

® 20 -25 min

o Kertaus

Pomodoro aikajana

® 20 .25 min
°

e Tauko 3 -5 min

o Kertaus

® Tyoskentelyvaihe 2

Kertaus
O

e Tydskentelyvaihe 3

® 20 - 25 min

e Tauko 3 - 5 min

o Kertaus

o Kertaus

® 20 .25 min
@

e Tauko 3 - 5 min

o Kertaus

® Tyoskentelyvaihe 4

Pitkd tauko
e 10 - 15 min



O Digitaalinen tyoymparisto
o Microsoft Teams
Miten? O Videoneuvottelut ja webinaarit
9 Vélineet o Zoom, Google Meet/Hangout, Whereby.com

O Reaaliaikaiset keskustelut

o Skype for Business, WhatsApp, Slack, Telegram,
Signal, Yammer, ...

O Tehtavanhallintaohjelmat
o 0365 Planner, Trello, Jira, Asana §f§

O  Virtuaaliset valkotaulut
o Miro, Padlet, ...




O  Virtuaaliset valkotaulut
o Miro, Padlet, ...

Miten? O Jaetut dokumentit
9 Vélineet o Google Docs, Microsoft OneNote, EtherPad, ...

O  Ajasta riippumattomat keskustelut
o Teams, Yammer, Slack, Facebook, ...

O  Muita
o Evernote, Dropbox Paper ...

VinkkKki #10:

Kokeilkaa rohkeasti
erilaisia toimintatapoja
ja valineita.




Parityoskentely

Yhteinen koonti ja paatoksenteko

Erilaisia aktivointimenetelmia
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Erilaisia ideointimenetelmia






Ideoita tapaamisten fasilitointiin
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FASILITAATTORIN TYOKIRJA
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