


TIUI(I(A O
KOI(OUKSI
Tuhlaatko aiaistesi aikaa ja firman rahaa
turhiin palavereihin? Harkitse joka kerta,
miksija miten kutsut ihmisia koolle.

TERHI HAUTAMAKI KUVIIUS JANNE IIVONEN



PO]-1J IMMILTAAN
IHY\AT
KO KO US KAYTAN N OT
VAATIVAT HYVIN
JOHDETTUA
AJANKAYTTOA
TYOPAIKAttA.
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p.r l lon l<ol<ouksia pidcta:rn 1a pal jonl io
r.r issi or.r osal l istLr j i r? f ioe1 arn ko palavc-
r i t  hvi jdvl l is iksi l

'  \ r ' l< ikr , l . .L 'nt i tk.L 'st . r  i l t t t t iset  t iet . i r , i t ,
nr inkala isia ai kasvoppi) ja hr-rorrot pal l ,c-
Li l  lo ivat  o l la.  Si l t i  r ,a l i tet tavan hrn ai  or-

tanisaat io l  ovat tchncct asial lc nr i taan' ,
s.tr too \ larpul<arr -Antt ih.

. los l iol<ouksi in alt ' taan suirtrutua ra-
harran'oiscna aikana, tulec rr ir . t i t tya t. i f
l ienrnrin, kcita l<annattaa l tr tsua kokoon
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kokous, ja jokaisella kutsutulla tiytyy ol-
la kokouksessa jokin funktio", Varpukari-
Anttila sanoo.

Ajankeytiisti puhuttava iineen

Pohjimmiltaan hyvit kokouskiytinnot
vaativat hyvin johdettua ajankiyttodr
tyopaikalla.

Tyontekijit eivdt saa kokea, etti hei-
ti revitiin eri suuntiin ja palaverit syo-
vit oikeaa tyoaikaa. Hyvissi kokoukses-
sa osallistujat tuntevat olevansa oikeassa
paikassa ja oikeiden asioiden iirelli.

Jokaisen omalla vastuulla on tiedos-
taa, mihin oma tyoaika kuluu. Esimie-
hen tehtivi on huolehtia siite, etta ih-
misi l l i  on aikaa t lrkeimpiin toihinsd ja

etti toiden tirkeysjirjestys on kaikkien
tiedossa.

"Prioriteeteista pitii puhua aineen.
Jos tyokuorma on korkea, pitii kiydi
ldpi selkedsti ne tehtevet, jotka eivit ole
tavoitteiden kannalta tarkeiti ja jdttdi ne
tarvittaessa vaikka kokonaan tekemittd",
Varpukari-Anttila sanoo.

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

MONELLE ON VAIKEAA OTTAA
PUHEENJOHTAJUUS HALTUUNSA JA
JOHTAA KOTTEGOITA TEHOKKAASTI.

Neuvottelutilat buukataan usein tun-
niksi vain tavan vuoksi, koska varausjdr-
jestelmin oletusasetuksissa varaukset
tehdddn tasatunneille.

oravan mukaan helppo tapa jirkeis-
tli kokouksia olisi lyhentdi tunnin mit-
taisia peruspalavereja 45 minuuttiin tai
puoleen tuntiin, ellei asioiden kdsittely
valttematta vaadi pitempii aikaa.

'Jos kokous kestia puoli tuntia ja sil-
li on selkei tavoite, harvalla on pokkaa
avata lippiriiin. Vartinkin lyhennys
auttaa seuraavaan palaveriin kiirehtivia,
jolloin he ehtivit siirtyi rauhassa seuraa-
vaan paikkaan", Orava sanoo.

Palavereihin tiiiti pakoon?
Miksi muutos sitten on niin vaikeaa, vaik-
ka ihmiset tietdvat hy/in, miki mdttdd?

Janne oravan mukaan yksi syy on
se, etta koko organisaatio ei ole sitou-

tunut muutokseen. Ihannetilanteessa
kokouskiytdnnot on sovittu yhdessi,
kirjattu ylos ja niiden toteuttamisesta
huolehtisivat kaikki. Tdlloin esimerkik-
si alainen voisi tarvittaessa huomauttaa
esimiehelle, etta mehen sovimme, ettei
kokouksessa oteta kdnnykkii esiin.

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

Tehottomat kokoukset jatkuvat myos
siiti ymmirrettivisti syysta, etta ne
ovat osa tyopaikan sosiaalista vuorovai-
kutusta. Ihmisilla on halu jiidd pohdis-
kelemaan yhdessd eika vain runnoa asia-
listaa lipi.

"Palaverit antavat mahdoll isuuden
tuoda omia nikemyksid esiin, ideoida,
reflektoida ja antaa palautetta. Ne ovat
sosiaalisia hengihdystaukoja yksinii-
seen puurtamiseen", Varpukari-Anttila
sanoo.

Enti kuinka moni tunnustaa, etta oi-
keastaan on joskus mukavampi tulla is-
tumaan ja jutustelemaan kuin tarttua
keskittymistd vaativiin triihin?

"Luonnostaan laiska ja ponnistelua
valfteleva homo sapiens, joita me kaik-
ki olemme, kdyttii mielelliin annetun
mahdollisuuden viistelli vaikeita toiti",
Varpukari-Anttila sanoo.

Varpukari-Anttila on myos siti mielta,
etti monelle on vaikeaa ottaa puheen-
johtajuus haltuunsa ja johtaa kollegoita
tehokkaasti. Silloinkin kun kokouksen
tavoite ja asialista ovat selkeiti, palave-
ri ajautuu helposti kahvipoytakeskuste-
Iuksi.

vapaa aiatusten vaihto on tirkeii
Tisti seuraa tirked kysymys: onko id-
rimmdinen tehokkuus kaiken tavoite?
Visiointi, ideointi ja nikemysten vaihta-
minenkin vaativat oman aikansa.

Usein tehokkaana kokouksena Di-

. Tunnista tavoite. 0nko tarkoitus tehdii piiii-
tiiksiii vai keskustella? Etsitaijnkit yhtei$ij
niikemystii vai ideoidaan vapaasti?

. Mieti osallistujat. Keiti tarvitset mukaan ja
mikii on kunkin osallistujan tehteva tavoit-
teen kannalta?Varmista, eftij k0kouskut-
susta tehtavatja tavoitteet sekievAt my('s
muille.

o Valitse toteutus. 0nko syyta kokoontua sa-
maan hu0neeseen vai voisiko k0k0uken
hoitaa virtuaalisesti? Kokou$etaanko ison
piiydiin ympiirillii vai epiimuodollisesti au-
lan sohvilla tai kahvilassa?

o 5uunnittele asialista. Huolehdi, eftA siinA
my0s pysfAan kokouksen aikana.

o Miiiirittele kesto. Monelle oalaverille riittiiii
45 minuuttia tai puolituntia. MitA ry-
hyempi kokout sen varmemmin ihmiset
ovat alusta loppuun ffyshesti paikalla ja
henkisesti lisnd.
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detidn sellaista, jossa piitetiin konk-
reettisia asioita ja pistetian hihat heilu-
maan. Vapaampien ideoint isessioiden
hyoty taas ei ney valittomasti. Pitkella
aikavalilla niilli on tietysti suuri merki-
tys. "Pelkkie" keskustelupalavereja ei ko-
kousvalmentajienkaan mielesti kannata
hyljeksii. Tirkeai on se, etti kaikki osal-
l istujat t ietavat jo kutsun perusteel la, mi-
ta ovat tekemassa.

"Vi isaus asuu hyvin harvoin yhdes-
si pidssi.  Yhteinen ideoint i  on organi-
saatioi l le eri t t i in t i rkedi. Se on kuiten-
kin myos jossain miir in kurinalaista
toimintaa ja vaati i  usein vetaj in ja ra-
kenteen. Ndin joukosta saadaan jalos-

tettua parhaat ideat'l Varpukari-Anttila
muistuttaa. I

0nko sinunkin tyopaikal lasi jlmihdetty neuvot-
teluhu0neeseen ja pOwerp0intteihinT Ei tarvitsisi.

Valitettavan usein k0k0usasetelma pikemmin-
kin pasivoi notkumaan pdydan takana kuin osal-
listumaan ahiivisesti. Kokousvalmennuksia Fr-
jestiivi Janne 0nva mui$uttaa. efta tilan ja
tekniikan pitaij aina palvella kokousta ja olla har-
kittua.

"Powerpoint-kalvoille voi kokeilla muita vaih-
toeht0ja, ja aina kokoustekniikkaa ei tarvita lain-
kaan'l 0rava muistuttaa.

lson pOyddn iiiireen kokoontuminen ei ole li-
heskdin aina paras tapa pitdii tehokas palaveri,
toteaa Haaga-Helian lehtori Eeva [audla, joka
kouluttaa johdon assistentteja. Laurilan mukaan
ideointiin rohkaisevat parhaiten muutaman hen-
gen p6faryhmet, kun taas piitdksente0ssa 0n
hyvii koota porukka yhteisen poydiin ympiirille.

'Joskus voisi asettaa tuolit u:n mu0t00n. Kun
ihmisillii ei ole suojanaan poytiiii, jolle laskea lip-
piirinsii, he ovat alttiimpia osallistumaan ja anta-
maan itsestAan jotain'i Laurila sanoo.

lhmiset istuvat ty()piiivini yleensii liikaa, joten
viililli kannattaa 0alaveerata seisten tai vaikka ul-
kona kiivelylenkilll.

Laurila oli itse mukana kokeilussa, jossa idea-
palaverin porukka jaettiin kahtia. Toiset ide0ivat
tavalliseen tapaan ptiydiin ympdrilli, toiset edes-
takaisin kAvellen.'Huomasimme, ettd ne, jotka
heitteliviit ideoita kiivellesiiiin, keksiviit valtavan
paljon venattuna toisiin'i Laurila kertoo.

Toisaalta joka asian takia ei kannata kutsua ih-
misi; ty(ipisteilUan. Lyhyet etiipalaverit kOkous-
tydkalujen avulla siiiistdviit aikaa ja vaivaa. Kun
jokainen osallistuu omalta koneeltaan, kokoukset
pysyvit helpommin ytimekkiinl.

HR:n vastuu tietosuoia-
kysymyksissi

Oskari Rovamo. Nokra Solutlons and Networks Ov

TyoeLdmin tietosuoja-asiat kuntoon 25.3.
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