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miksi ja miten kutsut ihmisia koolle.
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kokous, ja jokaisella kutsutulla taytyy ol-
la kokouksessa jokin funktio”, Varpukari-
Anttila sanoo.

Ajankaytosta puhuttava daneen
Pohjimmiltaan hyvat kokouskaytannot
vaativat hyvin johdettua ajankayttoa
tyopaikalla.

Tyontekijat eivdt saa kokea, etta hei-
ta revitadn eri suuntiin ja palaverit syo-
vat oikeaa tydaikaa. Hyvassd kokoukses-
sa osallistujat tuntevat olevansa oikeassa
paikassa ja oikeiden asioiden darella.

Jokaisen omalla vastuulla on tiedos-
taa, mihin oma tyoaika kuluu. Esimie-
hen tehtdva on huolehtia siita, etta ih-
misilld on aikaa tarkeimpiin t6ihinsa ja
ettd toiden tarkeysjarjestys on kaikkien
tiedossa.

"Prioriteeteista pitad puhua ddneen.
Jos tyokuorma on korkea, pitad kdyda
lapi selkedsti ne tehtdvdt, jotka eivat ole
tavoitteiden kannalta tarkeitd ja jattad ne
tarvittaessa vaikka kokonaan tekematta”,
Varpukari-Anttila sanoo.

Janne Oravan mukaan ihmisten ylei-
nen tuntuma on se, etta yksittaisiin pa-
lavereihin uhrataan liikaa aikaa.

MONELLE ON VAIKEAA OTTAA
PUHEENJOHTAJUUS HALTUUNSA JA
JOHTAA KOLLEGOITA TEHOKKAASTI.

Neuvottelutilat buukataan usein tun-
niksi vain tavan vuoksi, koska varausjar-
jestelmdn oletusasetuksissa varaukset
tehddan tasatunneille.

Oravan mukaan helppo tapa jarkeis-
taa kokouksia olisi lyhentda tunnin mit-
taisia peruspalavereja 45 minuuttiin tai
puoleen tuntiin, ellei asioiden kasittely
valttdmattd vaadi pitempaa aikaa.

"Jos kokous kestaa puoli tuntia ja sil-
14 on selked tavoite, harvalla on pokkaa
avata ldppariaan. Vartinkin lyhennys
auttaa seuraavaan palaveriin kiirehtivig,
jolloin he ehtivat siirtyd rauhassa seuraa-
vaan paikkaan”, Orava sanoo.

Palavereihin toita pakoon?

Miksi muutos sitten on niin vaikeaa, vaik-

ka ihmiset tietavat hyvin, mika mattaa?
Janne Oravan mukaan yksi syy on

se, ettd koko organisaatio ei ole sitou-

KOKOUKSEN JARJESTAJAN

MUISTILISTA

© Tunnista tavoite. Onko tarkoitus tehda paa-
toksid vai keskustella? Etsitaankd yhteistd
nakemystd vai ideoidaan vapaasti?
® Mieti osallistujat. Keitd tarvitset mukaan ja
mikd on kunkin osallistujan tehtévd tavoit-
teen kannalta? Varmista, etta kokouskut-
susta tehtévat ja tavoitteet selvidvét myds
muille. ‘ ‘
® \alitse toteutus. Onko syytd kokoontua sa-
maan huoneeseen vai voisiko kokouksen
hoitaa virtuaalisesti? Kokoustetaanko ison
péydan ymparilla vai epamuodollisesti au-
lan sohvilla tai kahvilassa? :
® Suunnittele asialista. Huolehdi, ettd siind
myds pysytdan kokouksen aikana.
© Madrittele kesto. Monelle palaverille riittad
45 minuuttia tai puoli tuntia. Mitd ly-
hyempi kokous, sen varmemmin ihmiset
ovat alusta loppuun fyysisesti paikalla ja
henkisesti I&snd.

tunut muutokseen. Ihannetilanteessa
kokouskdytdnndt on sovittu yhdessa,
kirjattu ylos ja niiden toteuttamisesta
huolehtisivat kaikki. Tdlloin esimerkik-
sialainen voisi tarvittaessa huomauttaa
esimiehelle, ettd mehan sovimme, ettei
kokouksessa oteta kannykkaa esiin.

"Erddssa yrityksessa tyontekijat totesi-
vat, ettd jos me sanoisimme esimiehel-
le noin, esimies vastaisi, ettd avainkortin
voi sitten palauttaa respaan kello 16. On
turha olettaa, etta tuollaisessa yrityskult-
tuurissa voi tapahtua muutosta”, Orava
mainitsee.

Tehottomat kokoukset jatkuvat myos
siita ymmarrettavdstd syystd, etta ne
ovat osa tyopaikan sosiaalista vuorovai-
kutusta. Thmisilld on halu jadda pohdis-
kelemaan yhdessa eikd vain runnoa asia-
listaa ldpi.

"Palaverit antavat mahdollisuuden
tuoda omia ndkemyksid esiin, ideoida,
reflektoida ja antaa palautetta. Ne ovat
sosiaalisia hengahdystaukoja yksinai-
seen puurtamiseen”, Varpukari-Anttila
Sanoo.

Entd kuinka moni tunnustaa, etta oi-
keastaan on joskus mukavampi tulla is-
tumaan ja jutustelemaan kuin tarttua
keskittymista vaativiin téihin?

"Luonnostaan laiska ja ponnistelua
valtteleva homo sapiens, joita me kaik-
ki olemme, kayttad mielellddn annetun
mahdollisuuden viistella vaikeita toitd”,
Varpukari-Anttila sanoo.

Varpukari-Anttila on myos sitd mieltd,
ettd monelle on vaikeaa ottaa puheen-
johtajuus haltuunsa ja johtaa kollegoita
tehokkaasti. Silloinkin kun kokouksen
tavoite ja asialista ovat selkeitd, palave-
ri ajautuu helposti kahvipdytakeskuste-
luksi.

Vapaa ajatusten vaihto on tarkeda
Tdsta seuraa tarked kysymys: onko da-
rimmainen tehokkuus kaiken tavoite?
Visiointi, ideointi ja ndkemysten vaihta-
minenkin vaativat oman aikansa.

Usein tehokkaana kokouksena pi-




detdan sellaista, jossa padtetaan konk-
reettisia asioita ja pistetadn hihat heilu-
maan. Vapaampien ideointisessioiden
hyoty taas ei ndy valittomasti. Pitkalla
aikavalilld niill on tietysti suuri merki-
tys. "Pelkkia” keskustelupalavereja ei ko-
kousvalmentajienkaan mielestd kannata
hyljeksid. Tarkeaa on se, etta kaikki osal-
listujat tietavat jo kutsun perusteella, mi-
td ovat tekemassa.

"Viisaus asuu hyvin harvoin yhdes-
sd padssa. Yhteinen ideointi on organi-
saatioille erittdin tarkead. Se on kuiten-
kin myos jossain madrin kurinalaista
toimintaa ja vaatii usein vetdjan ja ra-
kenteen. Ndin joukosta saadaan jalos-
tettua parhaat ideat”, Varpukari-Anttila
muistuttaa.

ULOS NEUKKARISTA

teluhuoneeseen ja powerpointteihin? Ei tarvitsisi.
Valitettavan usein kokousasetelma plkemmm-
 kin passivoi notkumaan pdydan takana kuin osal- |
listumaan aktiivisesti. Kokousvalmennuksia ;"a‘r-
 jestévé Janne Orava muistuttaa, etté tilanja

tekniikan pitdd aina palvella kokousta ja oHa har—y

 kittua.

“Powerpoint- kalvodle voi kokeilla muita vaih-

toehtoja, ja aina kokoustekniikkaa ei tarvita lain-
 kaan', Orava muistuttaa.

Ison péydan ddreen koknonturﬁihen ei ole [d- ;
~ heskéian aina paras tapa pitaa tehokas palaveri,

toteaa Haaga-Helian lehtori Eeva Laurila, joka

‘kouluttaa johdon assistentteja. Laurilan mukaan -
ideointiin rohkaisevat parhaiten muutaman hen- ,

qen poytaryhmat, kun taas patiksenteossa on

hyvd koota porukka yhteisen poydan ympa_nlle.

Onko sinunkin tydpaikallasi jimahdetty neuvot-
-~ ihmisilld ei ole suojanaan poytad, jolle laskea lap-

 "Joskus voisi asettaa tuolit u:n muotoon. Kun

paﬂnsa he ovat aittiimpia osallistumaan jaanta-

lhmlset rstuvat tyopaivma yleensa liikaa, joten

~ valills kannattaa palaveerata seisten tai vaikka ul-

kona kavelylenkilla.

*Laurila ol itse mukana kokeilussa, jossa idea-
palaverin porukka jaettiin kahtia. Toiset ideoivat
tavalliseen tapaan pydan ymparilld, toiset edes-
takaisin kavellen."Huomasimme, ettd ne, jotka
heittelivat ideoita kavellessaan, keksivét valtavan
paljon verrattuna toisiin’, Laurila kertoo.

Toisaalta joka asian takia ei kannata kutsua ih-
misid tyopisteiltaan. Lyhyet etapalaverit kokous-
tydkalujen avulla sadstavat aikaa ja vaivaa. Kun
jokainen osallistuu omalta koneeltaan, kokoukset
pysyvat helpommin ytimekkdind.
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Luennoitsijana myos: Legal Counsel Oskari Rovamo, Nokia Solutions and Networks Oy

Tyoelaman tietosuoja-asiat kuntoon 25.3.

Seminaart on kaytannonlaheinen lapileikkaus tietosuojakysymyksiin tydelamassa rekrytoinnista
tyosuhteen paattymiseen. Seminaari palvelee erityisesti henkilostohallinnon tarpeita.
Ohjelmassa on varattu runsaasti aikaa @ & A kysymysklinikalle, jossa luennoitsijat vastaavat
arkipailvan montnaisiin kysymyksiin
730 € + alv 24 % « Lakimiesliiton jasenhinta ja julkisen sektorin hinta 547,50 € + alv 24 %
Seminaarin hintaan sisaltyy kirja Pitkanen, Warma, Tiilikka: Henkilotietojen suoja (arvo 96 €).
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