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ALKUSANAT

Tamén oppaan tavoitteena on rohkaista jarjestéja ja ryhmia kaytta-
maan arvostavia ryhmatyokaluja ja fyysista liiketta toiminnan ide-
ointiin, suunnitteluun ja arviointiin.

Jarjestotyossa paamaarat ovat usein isoja ja resursseista on pula.
Arvostavat menetelmait korostavat voimavaroja ja jo olemassa ole-
vaa osaamista ongelmien vatvomisen sijaan. Saavutusten ja ihmis-
ten osaamisen tekeminen nakyviksi varmistaa tyon jatkumisen ja
kehittymisen. Oppaan tyokalut kannustavat nousemaan ylos koko-
uspoydén aaresta. Liike kehossa tuottaa liikettd myos aivoissa. Tie-
toisella kehon liikkeelld aktivoimme aivojamme ja tuotamme enem-
man mahdollisuuksia luovuuteen, asioiden uuteen yhdistamiseen ja
organisoimiseen.

Oppaan ryhméamenetelmat on valittu erityisesti silla silmalla, etta
ne vastaavat vapaaehtoisvoimin toimivien jarjestéjen ja ryhmien
tarpeisiin. Ne ovat lyhytkestoisia eikd niiden toteuttaminen vaadi
kalliita tarvikkeita tai vuosien kokemusta fasilitoinnista. Kaikkien
osallistaminen ideointiin, suunnitteluun ja tehdyn tyon arviointiin
sitouttaa ihmiset mukaan toimintaan ja tekee tyosta palkitsevaa.

Opas on kirjoitettu erityisesti ryhméan vetajalle eli fasilitaattorille.
Fasilitoinnin menetelmien kuvaus on haasteellista ja toisaalta nu-
rinkurista. Menetelmat eivat ole irrallisia kikkoja vaan asenne, tapa
arvostaa muita. Fasilitointi edellyttda ennen kaikkea kykya jattaytya
taka-alalle ja antaa ryhmaén painia itse asian kanssa. Fasilitaattori
ei ole puheenjohtaja eika kouluttaja. Han on kuin katilo, joka auttaa
ideoita ja toimintatapoja syntyméin, mutta ei itse synnyté niita
eika paata, milloin ja millainen lapsi syntyy.



Toimintatapojen muuttaminen voi viedd aikaa. Taman oppaan
menetelmét on tarkoitettu sovellettaviksi ja muunneltaviksi. Aloit-
taa voi esimerkiksi kokeilemalla ideointimenetelmia osana suun-
nittelukokousta tai hyédyntamalla toisen osion lopussa esiteltavia
valipaloja. Fasilitointiin kaytetty aika antaa itsensd moninkertaises-
ti takaisin!

Kiitokset

Kiitamme sydamellisesti kaikkia meita inspiroineita ja opettaneita.
Mahdollisuuksien torien jarjestdjat ympari Suomen ovat innosta-
neet meitd vuosia padmaéaratietoisuudellaan ja kekselidisyydelldan
- yltden joskus ihmetekoihin. Kaikki globaalin yhteisvastuun puo-
lesta tyota tekevat ihmiset ovat antaneet uskoa muutoksen ja vai-
kuttamisen mahdollisuuksiin.

Oppaan menetelmien osalta suuri kiitos kuuluu kaikille avoimes-
ti tyokalujaan ja kokemuksiaan jakaneille fasilitaattoreille ja muille
kouluttajille.

Kehitysyhteistyon palvelukeskus Kepan jasenpalvelutiimi julkai-
see tdman oppaan, joka perustuu liikkkeen ja arvostavien menetelmi-
en yhteensovittamiseen.

Joustava kumarrus lisaksi valmentaja Jari-Pekka Keurulaiselle ja
Bones for Life -menetelman kehittijalle Ruthy Alonille menetelmis-
t4, joiden kautta oppii nakemaan liikkeen kaiken perustana.



FASILITOINTI — KANNUSTAMISTA

LUOVUUTEEN JA TULOKSELLISUUTEEN

Pysdahdy miettimaan ja hengdhda hetkeksi. Muistele omia kokemuk-
siasi ryhmatilanteista. Millaisesta kokouksesta, seminaarista tai
koulutuksesta olet 1ahtenyt hyvilla mielin? Mika erotti sen muista?

Fasilitoinnilla tarkoitetaan ryhmalahtoista tyoskentelya. Sen tu-
eksi kehitetyt menetelmét tarjoavat avaimia ryhmaén johdattami-
seksi yhteiseen paamaaraan, niin etta jokainen tulee kuulluksi.

Fasilitointi-termin alkuperd on latinankielen sanassa facil, joka
tarkoittaa helppoa. Tarkoituksena on siis tehdd ryhmien tyosken-
telystad helpompaa edistamalla ryhman luovuutta ja saamalla kaik-
kien asiantuntemus yhteiseen kayttoon. Tavoitteena on myos ajan
tehokas kaytto ja tuloksellisuuden varmistaminen.




. Fasilitaattori mahdollistaa sujuvan
tyoskentelyn

Ryhmaélahtoinen tyoskentely edellyttda, ettd joku toimii fasilitaat-
torina eli keskittyy ryhméaprosessien valmisteluun ja tukemiseen.
Fasilitointi perustuu ajatukselle siitd, ettd ryhma itse on paras asian-
tuntija. Fasilitaattori on puolueeton osapuoli, joka keskittyy ryh-
maprosessiin ja auttaa ryhmaa ideoimaan vaihtoehtoja, tekeméaan
paatoksia ja ratkaisemaan ongelmia. Varsinaisesta sisallosta eli ide-
oista, paatoksista ja ratkaisuista vastaavat ryhman jasenet.

Fasilitaattori varmistaa kaikkien ideoiden ja ehdotusten tasapuo-
lisen kasittelyn seka sitoutumisen yhdessa luotuihin ehdotuksiin ja
paatoksiin. Siten kaikkien ryhméan jasenten osaaminen ja toiveet tu-
levat osaksi toimintaa.




O Fasilitaattorin tarkein tyokalu:
oma asenne

Fasilitointi edellyttdd ihmissuhdetaitoja seké kykya esittaa ryhmal-
le rakentavia kysymyksia tyon ohjaamiseksi eteenpain ja ryhman
ehdotusten ja paatosten tiivistamista. Nama kaikki oppii tekemalla.
Tarkeintd on asenne, usko siihen, etta ryhma itse on paras taho ide-
oimaan toimintaansa, tuottamaan erilaisia ratkaisuja ja arvioimaan
tyotaan.

Menetelmid ei voi eikd tule kayttda omien tarkoitusperien edis-
tamiseen. Asioiden tulee edeta aidosti ryhman ehdotusten ja paa-
tosten mukaisesti. Osallistaminen tilanteessa, jossa kaikki on jo val-
miiksi suunniteltu ja paatetty, on turhauttavaa ja tuhoaa ihmisten
motivaation.

Fasilitaattori:

» On puolueeton sisallon suhteen

» Sitoutuu siihen, ettd ryhma saavuttaa padmadransa

» Edistdd ryhmaén ja yksiloiden tyoskentelya yllapitamalla rakenta-
vaa ja positiivista ilmapiiria

» Rohkaisee ja varmistaa kaikkien osallistumisen ihmisten erilai-
suutta kunnioittaen

» Varmistaa tulosten tallentamisen ja sen, ettd kaikki tietavat mita
tehdaan ja mitd on sovittu

> Vastaa aikataulussa pysymisesta ja tyon etenemisesta.

» Suunnittelee ennen kuin tekee ja kayttaa tarkoitukseen soveltu-
via menetelmia

» Pyrkii kehittyméaan jatkuvasti hankkimalla lisatietoa ryhmaétoi-
minnasta ja eri menetelmista

10



O Arvostavat menetelmat

Arvostava lahestymistapa (Appreciative Inquiry) on organisaatioi-
den kehittdmiseen luotu ajattelusuuntaus. Sen ytimessa on keskit-
tyminen siihen, mika toimii ja missa olemme hyvid. Muutosvoima
kaynnistyy kun tunnistamme, missa me yksiloina ja organisaatioi-
na olemme parhaimmillamme.

Arvostavat menetelmat kannustavat kiinnittdmaidn huomion
sithen, missa on onnistuttu ja mika kaikesta huolimatta toimii. Ne
parantavat ihmisten motivaatiota osallistua toimintaan ja antaa sii-
hen omaa osaamistaan.

Ongelmakeskeinen ldhestymistapa:
» Mika on vialla?
» Mika ei toimi?

» Miten ongelmat korjataan?

Arvostava lahestymistapa:

» Miké toimii hyvin?

» Millaisia olemme parhaimmillamme?
» Huippuhetket, parhaat kaytannoét.

n



O Liike tukena

Liike kehossa tuottaa liikettd myos aivoissa. Aivojen aktivoiminen li-
sda mahdollisuuksia luovuuteen, asioiden uuteen yhdistdmiseen ja
organisoimiseen.

Ihmisen liike voidaan jakaa karkeasti kahteen eri tyyppiin: auto-
maattiseen ja tietoiseen. Automaattisella liikkeelld hoidamme pai-
vittaiset rutiinit. Kun yha suurempi osa paivittaisista askareista ja
tyosta sujuu rutiinilla, tietoisen liikkeen méaara vahenee tai jopa lop-
puu kokonaan. Kun liitdimme yhteen tietoisen huomion ja liikkeen,
aivoissamme aktivoituu paljon aivosoluja — miljoonia enemmain
kuin automaattivaihteella toimivalla ihmisella.

Liike voi olla yksinkertaisesti kévelemisté tai monimutkaisempaa
ohjattua kehotyoskentelya. Ydin on tietoisessa liikkeessd. Mika sit-
ten tekee liikkeestd tietoista? Tietoista on esimerkiksi kavelymme
silloin, kun keskitymme siihen, tunnustelemme miten jalkapohjam-
me laskeutuu lattiaan, milta lattia tuntuu, miltad tuntuu kun siirrym-
me matolta lattialle ja lattialta kynnyksen yli. Vasta kun tieddmme,
miten kdvelemme, meilld on avaimet muuttaa sité. Pienikin muutos
aktivoi seka tietoisuutta etta aivoista uusia osia.

Rauhallinen kévely on helpoin tietoinen liike. Sokrates kaveli yh-
dessa oppilaidensa kanssa opettaessaan, ja Einsteinin kerrotaan
kurvailleen pyoralla ympari yliopiston puistikkoa paivat pitkat.

Tietoista liikettd enemman aivoja aktivoi epatavanomainen liike.
Se lisda yhteyksia hermosolujen valilla aivoissa.

Liikkeen muunnelmien ei tarvitse olla mitenkaan erityisia: aivot
saavat tyota jo siitd, ettd lukee valilla tekstid ylosalaisin, kédvelee ta-
kaperin tai pakia edella.

12



Fasilitaattori voi lisata liikettd menetelmiin ja tapaamisiin omien
kokemustensa ja harrastustensa pohjalta. Liikkeisiin voi itse lisata
tietoisemman otteen tai keksia pienen epatavanomaisuuden.

Hengitys on liikettd, joka heijastuu suoraan mielentilaamme, sy-
damen sykkeeseen ja verenpaineeseen. Yksinkertaisella viiden mi-
nuutin hengitysharjoituksella voidaan hiljentaa mieltd. Hengitys-
harjoituksia 16ytyy oppaan lopusta valipaloiksi.
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RYHMAMENETELMIA TOIMINNAN

IDEOINTIIN, SUUNNITTELUUN
JA ARVIOINTIIN

Fasilitoinnin tydkaluiksi on kehitetty tuhansia menetelmia. Taman
oppaan menetelmat on ryhmitelty toiminnan syklin mukaisesti ide-
ointityokaluihin, menetelmiin ideoiden tyostamiseksi kdytannon
toimintaehdotuksiksi ja arviointimetodeihin.

Ideointimenetelmilld nostetaan ryhmén luovuutta ja kuullaan
kaikkien ehdotuksia. Opas esittelee kolme ideointitekniikkaa: jar-
jestosatasen, kiertdvan ideapiirin seka arvostavan haastattelun vah-
vuuksien tunnistamiseksi.

Suunnitteluvaiheessa ideat jalostetaan kaytdnnon toimintaeh-
dotuksiksi. Oppaassa esitelldaan tatd varten useita menetelmia: ak-
vaariovaittely soveltuu tilanteisiin, jossa ryhmaéssa on voimakkaita
erilaisia mielipiteitd, unelmoinnilla muodostetaan visio siitd, mita
tavoitellaan, toimintopuu tuottaa aikataulutetun toimintasuun-
nitelman ja triadin avulla kirkastetaan joku prosessin etenemisen
kannalta merkittava ndkokulma.

Arviointi on oppimista ja toiminnan kehittadmistd. Open Space eli
avoin tila on ryhmien itseohjautuvuuteen perustuva lahestymistapa
ryhmalle tarkeiden asioiden kasittelyyn. Kehu pystyyn -menetelma
kannustaa kainoja suomalaisia tunnistamaan ryhmaén ja sen jasen-
ten vahvuuksia ja ottamaan ne kayttoon. Puheenporinalla viritetaan
keskustelua ja kasitelladan useita eri aiheita samanaikaisesti.

A
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IDEOINTI

Jarjestosatanen
o o Arvostava haastattelu

Kiertava ideapiiri

Open Space Akvaariovaittely
Ideoiden priorisointi
ARVIOINTI
IDEAT TOIMINNAKSI
Kehu pystyyn Toimintopuu
Puheenporirv Unelmointi
Triad

Kaytdnnossa ideoiden synnyttidminen, niiden tydstadminen kaytan-
non toiminnaksi ja arviointi ovat rinnakkaisia prosesseja. Toiminta-
suunnitelmaa tehdessé on palattava ideointivaiheeseen. Arvioidessa
syntyy uusia ehdotuksia jatkotoimista tai uusista hankkeista. Kaik-

kia kasiteltyja ryhmamenetelmia voikin soveltaa my6s muihin tar-
koituksiin. Menetelmia voi kayttaad esimerkiksi jonkin rajatun asian
kuten tapahtuman jatteidenkésittelyn tai esitteen ulkoasun suun-
nitteluun. Yhta lailla ne soveltuvat laajempien asiakokonaisuuksien
suunnitteluun ja arviointiin kuten paattyneen hankkeen arvioimi-
seen. Menetelmia voi ja tuleekin yhdistella ja soveltaa luovastil
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VALMISTAUTUMINEN RYHMATILANTEISIIN

Valitse paikka ja menetelmat toisiinsa sopiviksi

Kaytettavissa oleva aika, osallistujien maara, tavoitteet ja menetel-
mat muodostavat raamit suunnittelulle ja ovat kaikki riippuvaisia
toisistaan. Kay tarkistamassa tapaamispaikka ennen menetelmien
suunnittelua.

Tutustu ryhmaan ja sen taustoihin

Fasilitaattorin on hyva tuntea ryhmén tausta ja toiminnan raamit.
Mikali mahdollista, tutustu ryhman tai jarjeston toimintasuunni-
telmiin ja nettisivuihin. Ota selvaa, miten ryhma on saanut alkunsa,
miten se toimii ja mitka ovat sen tarkeimmaét rahoituslahteet. Etsi
my0s tietoa siitd, miten ja keiden kanssa ryhma on verkostoitunut.
Jos mahdollista, voit tavata ja haastatella osallistujia etukéteen. Pit-
kakestoista ja tarkeaa tilaisuutta varten kannattaa varata aikaa hen-
kilékohtaiseen tapaamiseen, lyhempié varten riittda puhelinsoitto.

Mitad paremmin fasilitattori tuntee osallistujien tavan toimia, siti
paremmin hin osaa valita sopivimmat menetelmét ja ohjata proses-
sia. Kahdenkeskisessa keskustelussa fasilitaattori luo myos pohjaa
tulevalle tilaisuudelle. Han viestii kysymyksilladn osallistujille, etta
heidan mielipidettadn kunnioitetaan ja arvostetaan, ja etta heidan
lasndolonsa on tarked. Myos osallistujien projektiin liittyvat pelot,
unelmat ja keskindiset suhteet on hyva selvittdad mahdollisuuksien
mukaan.

Valmistelut jo edellisena paivana

Valmistele tarvittavat valineet, paperit ja rekvisiitta hyvissa ajoin,
viimeistaan tilaisuutta edeltavana paivana. Itse tilaisuudessa ei ole
aikaa tehdd kaytdnnon valmisteluja. Loppuun asti suunnitellut ja
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toteutetut valmistelut viestivat osallistujille siitd, ettd heitd arvos-
tetaan, ja ennen kaikkea ne takaavat fasilitaattorille paremmat yo-
unet.

Selkeyta fasilitaattorin rooli

Fasilitaattorin vastuulla on varmistaa, ettd osallistujat todella ym-
martavat mistd fasilitoinnissa on kyse ja ettd heidan mielestdan
fasilitoijien kaytto on mielekasta. Joidenkin mielestd menetelmat
voivat tuntua arsyttavilta tai epatarkoituksenmukaisilta. Selkeyta
fasilitaattorin rooli ristiriitojen ja epaselvyyksien valttamiseksi. Fa-
silitoinnista voidaan my®0s tarvittaessa luopua jopa kesken toimin-
nan, jos ryhma niin paattaa.

KIRJAA YLOS

Fasilitaattorin tehtava on varmistaa, ettd keskeiset ehdotukset, ideat
ja paatokset kirjataan kaikkien ndkyville. Nain asiat pysyvat parem-
min mielessa ja jalostuvat kaytdnnon toiminnaksi. Muistiinpanot
voi kirjata isoille papereille seinille, liitutaululle tai heijastaa tieto-
koneelta projektorilla. Valinetta tarkeAmpaa on, ettd yhteiset ehdo-
tukset ja paatokset ovat kaikkien nahtévilla. Fasilitaattori voi toimia
itse kirjurina tai varmistaa, ettd joku ryhmasta kirjaa keskustelun
padkohdat muistiin.

Muistiinpanojen avulla johtopaatokset ja ydinajatukset voidaan
valittdd myos muiden tiedoksi. Jarjestotapaamisissa osallistujat
usein vaihtuvat. Tiivistamalla edellisen suunnittelukokouksen tai
ideariihen keskeiset ajatukset uusille osallistujille edistetddn tiedon-
kulkua.

17




PALAUTTEEN KERAAMINEN

Menetelmien toimivuutta ja omaa toimintaa kannattaa kehittaa jat-
kuvasti. Jos huomaa tekevinsé aina samaa, on aika vaihtaa levya ja
uskaltaa kokeilla jotain uutta. Menetelmia voi kehittad ja muokata
keraamalla palautetta osallistujilta ja kirjaamalla ylos omia ajatuk-
siaan niiden toimivuudesta.

Tapoja kerata palautetta ryhmilta:

1. Homma etenee =), seisoo = <, menee taaksepiin « ja stop
Osallistujat ilmaisevat harjoituksen paatteeksi tuntemuksensa tyos-
kentelyn etenemisesta kayttamalla valmiita nuolia ja stop-merkkia
(=, stop, «) ilmenaamoja (A, 0, 1) tai omia kasvonilmeitaan. Fasili-
taattori voi pyytaa lisaselvennyksia osallistujilta. Tuntemukset voi-
vat myos liittyd esimerkiksi seuraaviin asioihin: Selkeytyivatko aja-
tukset? Mitka ovat fiilikset tulevan suhteen?

2. Palautekierros

Osallistujat asettuvat rinkiin. Kukin kertoo vuorollaan omat ajatuk-
sensa ja tuntemuksensa. Rinkid voi soveltaa myo6s kesken tyopajan
tai seminaarin siten, ettd kukin kertoo, mihin asiaan kaipaa viela
selvennysta. Jatko-ohjelmaa voidaan siten ohjata osallistujien tar-
peiden mukaan.

3. Palautelaput

Osallistujat kirjoittavat muistilapuille ajatuksena liittyen seuraaviin
kysymyksiin: Mika oli hyvaa? Miké oli huonoa? Mika jai puuttu-
maan? Muistilaput liimataan suurille kysymyskohtaisille papereil-
le.

18




4. Mielipidekively

Osallistujat kavelevat hiljaisuudessa mahdollisimman laajasti kay-
tettivissd olevassa tilassa kahdesta kolmeen minuuttia. Fasilitaat-
torin ilmaistua selkedsti ajan paattyneen he ilmaisevat kéavelytah-
dillaan tuntemuksena siitd, mitd ryhméatoiminnalla on saavutettu.
Hidas kavely tai darimmillaan paikalleen pysdhtyminen ilmaisee
epailysta siitd, oliko hommassa mitaén ideaa. Nopea tahti tai jopa
juoksu ilmaisee tyytyvaisyytta. Taaksepain kavely ilmaisee tilan-
teen huonontuneen. Kavelyn sijasta voi myo6s kuivahiihtda, kontata
tai litkkua milla tahansa muulla tavalla eteenpain.

5. Mietiskely

Osallistujat makaavat lattialla kdmmenet ylospain kohti kattoa ja
ilmaisevat mielipiteensd muutaman minuutin hiljaisuuden jalkeen
ristimélld katensé rinnalle (epiilys) tai nostamalla késivarret olka-

paiden tasolle (tyytyvaisyys).
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IDEOINTI: Ideat liikkeelle!

Ideointimenetelmilld edistetddn ryhmaén luovuutta ja saadaan kaik-
kien ideat tasavertaisina esille.

Jarjestotoiminta edellyttda jatkuvaa uusiutumista ja innovatiivi-
suutta. Esimerkiksi viestin saaminen suuren yleison tai paattijien
tietoisuuteen ja varainhankinta edellyttavat uusien toimintamuoto-
jen kehittamista. Ideointia tarvitaan myos kun tehdaan vanhaa ja
tuttua joka vuosi uudestaan.

Mika valitaan tamén vuoden tapahtumien teemaksi? Mita teem-
me ensi vuonna? Miten saisimme lisdd ihmisid mukaan toimin-

@
gase

e

taan?
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O Kiertava ideapiiri
TARKOITUS: Nakokulmien ja ideoiden kartoittaminen.
OSALLISTUJIEN MAARA: Alle 10 hengen ryhmét
KESTO: 10-15 minuuttia osallistujien maarasta riippuen

TARVIKKEET: Jokaista osallistujaa kohden yksi A3-kokoinen paperi
ja tusseja.

KUVAUS: Kirjoita paperin ylilaitaan valitsemasi “tulokulma” ja lai-
ta paperit seinélle tai lattialle mahdollisimman kauas toisistaan. Jos
esimerkiksi tarkoituksena on suunnitella Allilin Marttojen vuoden
2015 juhlaa, tulokulmia voivat olla esimerkiksi talous, kunniavieraat
ja -jasenet, paikka ja aika, tarjoilut, viestintd ja yhteistyokumppa-
nit. Tulokulma on hyva pukea lauseeksi, esimerkiksi “paljonko juhla
vaatii rahaa ja mista raha tulee”. paljonko juhla vaatii rahaa ja mista
raha tulee”.

Pyyda jokaista asettumaan paperin eteen ja ohjeista heita miet-
timaan kahdesta viiteen minuuttia asiaan liittyvid ideoitaan. Ota
aikaa, ja pyyda osallistujia kahden minuutin paasta kirjoittamaan

ideansa paperille.

Ota taas aika ja pyyda heita siirtymaan yksi pykala oikealle taka-
perin kavellen ja kirjoittamaan ideansa. Ota aina aikaa ja ohjeista
kaikkia osallistujia siirtymaan samaan aikaa ja kirjoittamaan, muu-
ten saman paperin daressa on useampi ihminen yhtaikaa ja kirjoit-
tamisen sijasta he siirtyvat keskustelemaan ja kavelevat toisiansa
pain. Metodin ideana on nimenomaan kerata kaikkien ideat ilman
ettd niita ammutaan alas tai arvostellaan. Mita pidempi valimatka
papereilla on, sitd paremmin osallistujat onnistuvat takaperin kavel-
lessaan tyhjentamaan ajatuksensa edellisesta kohdasta. Kiita lopuk-
si kaikkia heidan panoksestaan ja kerro, miten ideoita tyostetaan.
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MUUNNELMAT: Ideapiirin voi toteuttaa sdan salliessa myos ulko-
na, jolloin paperit voi kiinnittaa esimerkiksi pahvitaustoihin.

Tasta menetelmastd on monta versiota. Erds muunnelma on niin
sanottu Round Robin, jossa osallistujat istuvat ringissa, ja kahden
minuutin miettimisajan jalkeen jokainen sanoo vuorollaan daneen
oman ideansa. Vuoro kulkee jarjestyksessa ringissa ja vuoron siirron
merkkind kdytetdan jotain esinetta tai esimerkiksi hipaisua késivar-
teen tai silméniskua. Rinkia jatketaan niin kauan kun yhdelldkin on
vield uusi idea jaettavana. Jos jollain ei enda ole ideoita, han sanoo
“ohi”. Fasilitaattori voi kirjata ideat tai ryhma voi sopia, etta pelkka
niiden kuuleminen riittaa.

FASILITAATTORIN MUISTILISTA

Ennakkovalmistelut:
O Isoja papereita ja tusseja jokaiselle osallistujalle
O Riittavasti tilaa paperien ripustamiseen

Toteutus:

O Kirjaa nakyville tulokulma

O Pyyda jokaista ideoimaan x minuuttia

O Ota aikaa ja ohjeista siirtyméaan takaperin oikealle
O Sovi lopuksi jatkotoimista
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O Jarjestosatanen

TARKOITUS: Nostaa ryhmaén ja yksilon luovuutta ja ongelmaratkai-
sukykya

OSALLISTUJIEN MAARA: 1-15 tai isompi ryhma jaettuna pienryh-
miin

KESTO: 20—40 minuuttia

TARVIKKEET: Paljon suuria A3-kokoisia papereita, tusseja ja tuole-
ja

KUVAUS: Jarjesta tila niin, etta osallistujien on mahdollista seisoa,
kavella tai istua tuoleilla, jotka eivat ole poytien takana. Maarita
ensin mihin kysymykseen haluatte vastauksen. Kerro tama osallis-
tujille ja kirjoita se nakyvasti seindlle laitettavaan paperiin. Pyyda
osallistujia keskittymaan harjoitukseen ja kerro, etta heilla on mah-
dollisuus liikkua tilassa vapaasti, istua tuoleilla tai kavelld. Tavoit-
teena on tuottaa 100 ideaa tairatkaisua. Sind vastaat laskemisesta ja
kerrot aina kun tulee tasaluku tiyteen eli 10, 20 jne.

Sopikaa yhdessa tekeeko joku muistiinpanoja vai teetteko harjoi-

tuksen suullisesti. Vaihtoehtoisesti muistiinpanoja voi alkaa tehda,
kun ryhma on tuottanut 70 ideaa.

Maaritd ensin mihin kysymykseen haluatte vastauksen. Kerro
tama osallistujille ja kirjoita se nakyvasti seinalle laitettavaan pape-
riin. Pyyda osallistujia keskittymaan harjoitukseen ja kerro, etta heil-
14 on mahdollisuus liikkua tilassa vapaasti, istua tai kéavella. Tavoit-
teena on tuottaa 100 ideaa tai ratkaisua. Sin vastaat laskemisesta ja
kerrot aina kun tulee tasaluku tayteen eli 10, 20 jne.

Sata ei ole mielivaltaisesti valittu suuri luku eikd my6skdan niin
toivottoman suuri kuin milta se kuulostaa. Satasen toimivuus perus-
tuu siihen, ettd ihmisen aivot on ohjelmoitu tuottamaan aina ensin
jo kokeiltuja ja vaarattomiksi havaittuja ratkaisuja. Niita jokainen
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tuottaa 1—70 kappaletta. Kun litkutaan mukavuusalueen ulkopuolel-
la eli noin 70-100 ideassa, aivojen on pakko 1oytaa uusia ratoja ja
yhdistelld asioita uudelleen. Viimeiset parikymmenta ovat niita hel-
mia, jotka eivat olisi tulleet koskaan esiin ilman tata menetelmaa.

FASILITAATTORIN MUISTILISTA

Ennakkovalmistelut:
O Siirrd tarvittaessa poydéat syrjaén ja hanki nauhuri (jos 4anitat)
O Iso paperi tai liitutaulu

Toteutus:

O Tavoitteena 100 ideaa aiheesta X

O Kirjoita aihe tai ongelma kaikkien nakyviin

O Laske daneen tasaluvut 10— 20-30, jne. kun ideoita satelee

O Kirjaa sopimuksenne mukaan ylos viimeiset 30 tai 20 tai danita
O Sovi jatkotoimenpiteista

OOO
©
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O Arvostava haastattelu

TARKOITUS: Tunnistaa ryhméan vahvuudet, motivoida ja sitouttaa
ihmisia toimintaan

OSALLISTUJIEN MAARA: 2-100 henkiloa
KESTO: 1,5-2 tuntia

TARVIKKEET: Avainkysymykset haastattelijoille, suuria papereita
jatusseja

KUVAUS: Arvostava haastattelu toimii hyvana virittelijana tulevan
toiminnan suunnitteluun. Menetelmassa on nelja eri vaihetta.

Vaihe 1: Omat hyvit kokemukset (5 min)
Aluksi jokainen ryhman jasen miettii itsekseen omaa kokemustaan
siitd, milloin oma jarjesto tai ryhma oli parhaimmillaan.

Vaihe 2: Parihaastattelu (15 min)
Seuraavaksi ryhma jaetaan pareihin, joista toinen toimii haastatte-
lijana ja toinen haastateltavana. Haastattelijoiden tehtavana on ky-

selemalld saada mahdollisimman yksityiskohtaista tietoa haastelta-
van kokemuksesta.
Haastattelijoille voidaan laatia muutama ydinkysymys.

Esimerkkeja arvostavan haastattelun kysymyksista:

» Kerro kokemuksestasi. Milloin jarjestomme oli mielestasi par-
haimmillaan? Kerro lisaa tuosta tilanteesta.

» Mika tekee Sinut ylpedksi ryhmastamme?
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Haastattelijat ohjeistetaan tekem&dn tarvittaessa muistiinpa-
noja, jotta he voivat kertoa haasteltavan kokemuksesta muille.

Vaihe 3: Mita kokemukset kertovat vahvuuksistamme?
(30 min)
Haastattelupareista muodostetaan enintdan 10 hengen pienryhmia,
joissa kukin haastattelija kertoo vuorollaan oman haastattelunsa
ydinkohdat. Haasteltava, jonka kokemuksesta on kyse, tdydentaa
kertomusta ainoastaan, jos kokee tulleensa vaadrinymmarretyksi.
Jokaisen kokemuksen kuvauksen paatyttya pienryhma keskustelee
siitd, mitk3 asiat saivat aikaan onnistumisen tunteen:

Mita tama kokemus kertoo kyseisen henkilon edustaman ryhméan
tai jarjeston vahvuuksista?

Kysymyksen on hyva olla kaikkien nakyvilla. Ryhmat sopivat,
kuka toimii keskustelun raportoijana ja tekee tarvittaessa muistiin-
panoja.

Vaihe 4: Pienryhmien purku (30 min)
Pienryhmat raportoivat tiiviisti koko ryhmalle ajatuksensa siité,
mita eri kokemukset kertovat ryhmaén tai jarjeston vahvuuksista. Fa-
silitaattori kirjaa ydinajatukset kaikkien nakyville.

Lopuksi keskustellaan harjoituksen herattamista ajatuksista seka
uusista ideoista ja ehdotuksista.

MUUNNELMAT: Arvostavaa haastattelua voi kayttda myos yksit-
taisten ihmisten vahvuuksien tunnistamiseen ja motivoimiseen.
Milloin henkild koki olevansa parhaimmillaan jarjestotyossa, koulu-
vierailijana tai aktivistina? Mista onnistumisen tunne syntyi?

Arvostavalla haastattelulla tunnistetaan myos minka tahansa
asian onnistumistekijoitd. Haastattelu kaynnistetdan kunkin poh-
dinnalla siitd, mikd on paras oma kokemus asiasta X (esimerkiksi
tempaus, varainhankintaidea, fasilitointi)?

Pienryhmissa keskustellaan kokemusten kuvausten jalkeen siitd,
mitka asiat tekivat juuri tasta tapauksesta onnistuneen.
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FASILITAATTORIN MUISTILISTA

Ennakkovalmistelut:

O Varaa tarvikkeet: suuria papereita, tusseja

O Muotoile haastattelukysymykset ja kirjoita ne
suurille papereille

Toteutus:

O Ryhman ohjeistus vaihe vaiheelta: mita tehdaan,
valmistautuminen raportointiin muille

O Varmista, ettd haastattelukysymykset ja pienryhmien pohtima
kysymys ovat kaikkien nahtévilla

O Seuraa ryhmien keskustelua ja aikaa

O Kirjaa loppukeskustelun ydinajatukset ja sovitut
jatkotoimenpiteet




SUUNNITTELU: Ideat toiminnaksi

Toiminnan usein haastavin vaihe on jalostaa hyvalta tuntuvat ideat
kaytannon toimintaehdotuksiksi. Mitka ideat ovat oikeasti toteutta-
miskelpoisia? Mihin ryhma on valmis sitoutumaan? Mita tehddan
halutun asiantilan saavuttamiseksi: miten, milloin ja kuka?
Suunnittelu etenee ideoiden ja ehdotusten punnitsemisesta ja
valitsemisesta tavoitteiden asettamiseen ja aikataulutettujen toi-
mintojen tyostamiseen. Ryhméamenetelmien avulla sitoutetaan
kaikki ryhman jasenet tehtyihin suunnitelmiin ja rohkaistaan heita
tuomaan esille omaa osaamistaan. Tama motivoi osallistumaan toi-
mintaan. Kaytannossa tdma vaihe jakautuu monesti eri kokouksiin

ja tapaamisiin.
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. Menetelmia ideoiden luokitteluun
ja priorisointiin

TARKOITUS: Valita parhaimmat ja toteuttamiskelpoisimmat ideat
ja sitouttaa ryhma yhteisymmarryksen kautta tulevaan toimintaan

KRITEERIT: Ehdotukset kirjataan kaikkien nakyville esimerkiksi
suurelle paperille. Tamén jalkeen ryhmé péaattaa kahdesta kolmeen
kriteeria, joiden perusteella ehdotuksia arvioidaan. Kriteereita voi-
vat olla esimerkiksi edullisuus, innovatiivisuus ja ryhméan kyky ja
resurssit idean toteuttamiseen. Taman jalkeen jokainen idea pistey-
tetdan kriteerien perusteella esimerkiksi yhdesta kolmeen. Pisteytys
tehdaan yhteisymmarrykselld eli annetuista pisteista sovitaan kes-
kustelemalla.

Eniten pisteita saanut idea ei ole automaattisesti paras, silla jokin
kriteeri voi lopulta osoittautua keskustelussa merkittavimmaksi tai
jokin muuten erittdin loistava idea mahdottomaksi toteuttaa kay-
tannossa.

Aihe: Uusien jarjestoaktiivien houkuttelu

Kriteeri 1: Kriteeri 2: Kriteeri 3:
Idea Eivaadi Luova ja tuore | Aika-ja
paljoa rahaa ihmisresurssit
ESl.t teen . o0 ® ( X ]
painattaminen
Avoimet ovet (XX ( X ] (XX}
Kutsu kaveri PPN P °
mukaan
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Kommenttikierros

Osallistujat asettuvat rinkiin ja jokainen kertoo vuorollaan ideansa
asiasta. Ideoita kommentoidaan vasta kierroksen paatyttya, esimer-
kiksi uudella kommenttikierroksella muutaman minuutin mietinta-
tauon jalkeen.

Liikennevalot

Esille nousseet ideat ja ehdotukset kirjataan papereille ja laitetaan
kaikkien nahtaville esimerkiksi lattialle tai seinille. Osallistujat il-
maisevat oman mielipiteensa piirtdmalla erivarisia palloja tailaitta-
malla erivirisia tarroja ehdotusten viereen.

Vihred viri= Ehdotuksen kannattaminen
Punainen vdri= Epailys tai vastustaminen

Keltainen tai oranssi vdri= Epaselvyys tai ehdotus ei liity kasitelta-
vaan aiheeseen.

Lopuksi tuloksesta keskustellaan késittelemalla ensin epaselvat
ehdotukset. Toimintaehdotus muotoillaan yhdistelemalld kanna-
tusta saaneita ehdotuksia tai valitsemalla niistd muutama.

Tuhat euroa
Esille nousseet ideat ja ehdotukset kirjataan seinille isolle paperille.
Jokaiselle osallistujalle annetaan kaytettavaksi 1000 euroa ja heidan
tehtavinain on rahoittaa niita ideoita, jotka he kokevat toteuttami-
sen arvoisiksi. Kukin voi jakaa rahasumman haluamallaan tavalla
ja rahoittaa niin montaa ehdotusta kuin haluaa. Kannatussummat
merkitaan joko kirjaamalla summa ehdotuksiin tai kayttamalla esi-
merkiksi liimautuvista muistilapuista tehtyja 500, 200 ja 100 euron
“seteleitd”. Kunkin idean saama potti lasketaan yhteen.

Muistakaa kuitenkin, ettei suurimman potin kerdnnyt idea ole
automaattisesti paras.
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' Akvaariovaittely

TARKOITUS: Akvaariossa esille padsevat ne, joilla on voimakkaim-
mat mielipiteet. Muille se on mahdollisuus miettia rauhassa ja kriit-
tisesti sitd, mita keskustelussa sanotaan.

OSALLISTUJIEN MAARA: 820 henkil6a.
KESTO: 30—40 minuuttia
TARVIKKEET: Tuolit vaittelijoille ja kuuntelijoille.

KUVAUS: Kahdesta neljadn aktiivisesti keskusteluun osallistunut-
ta tai mielipiteitdan voimakkaasti puolustanutta henkiloa asettuu
keskustelemaan aiheesta koko ryhmén eteen. Keskustelun seuraajat
eivat kommentoi keskustelua. Vaittelya kaydaan joko ennalta sovit-
tu aika tai kun keskustelun kuuntelijat kokevat, ettd puheenvuorot
alkavat toistaa itseaan.

Toisessa vaiheessa keskustelua seuranneet jakavat vaittelyn he-
rattdmia ajatuksia. Vaittelijat osallistuvat tdssd vaiheessa ainoas-
taan, jos he tuntevat tulleensa vaarin tulkituksi.

Vaittely paatetaan siihen, etta seka vaittelijat etta yleiso ilmaise-

vat, miltd keskustelu heista tuntui. Tuliko asiaan uusia nakokulmia?
Miten tasta eteenpain?

MUUNNELMAT: Viittely toimii my6s tapana arvioida ideoita ja eh-

dotuksia. Ryhma jaetaan kahteen osaan, joista toinen puolustaa ide-
aa tai ehdotusta ja toinen osa esittaa argumentteja sitd vastaan.
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FASILITAATTORIN MUISTILISTA

Ennakkovalmistelut:
O Varaa tarvikkeet: tuolit vaittelijoille

Toteutus:

O Ohjaa ryhmaa valitsemaan akvaariovaittelyn eli ryhméan edessa
tapahtuvan keskustelun osallistujat. Kannusta voimakkaasti
omia kantojaan puolustaneita osallistumaan.

O Kerro, miten vaittely toteutetaan

O Sopikaa véittelyn kesto tai miten keskustelu paatetadn

O Kay lapi pelisdannot ryhman edessa tapahtuvalle keskustelulle ja
keskustelua seuranneiden jalkipuinnille. Huolehdi, ettei vaittely
ajaudu asiattomaksi, esimerkiksi toisen osapuolen henkilokoh-
taiseksi loukkaamiseksi. Asiat kiistelevit, ihmiset eivat.

O Vaittelyn herattamien ajatusten purkaminen

@@@%
Q@@ @@
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' Unelmointi

TARKOITUS: Tavoitteiden visiointi ja jakaminen
OSALLISTUJIEN MAARA: 4-30 henkil6a.
KESTO: 45—-90 minuuttia

TARVIKKEET: Suuria papereita, tusseja, mahdollisesti roolivaattei-
ta tai esineita

KUVAUS: Kukin ryhman jasen pohtii ensin muutaman minuutin
ajan henkilokohtaista hyvad kokemusta tyostettavasta asiasta. Vaih-
toehtoisesti unelmointi voidaan toteuttaa arvostavan haastattelun
jatkovaiheena.

Seuraavaksi ryhma jaetaan kolmen-viiden hengen pienryhmiin.
Ryhmien tehtdvand on ilmaista sanoin, valokuvalla, ndytelmall,
sarjakuvalla, piirustuksella, videonpatkalla, julisteella tai milla ta-
hansa haluamallaan tavalla ihannekuva kéasiteltavasta asiasta, ku-
ten tempauksesta, tapahtumasta, kouluvierailusta tai jarjeston seu-
raavan vuoden toiminnasta.

Ryhmien kaytt66n annetaan papereita, tusseja tai vaikka digika-

merat, roolivaatteita, erilaisia esineita ja soittimia. Aikaa tulisi olla
vahintaan 45 minuuttia.

Ryhmat esittdvat ihannekuvansa haluamallaan tavalla koko ryh-
malle. Kunkin esityksen jalkeen ryhma keskustelee siitd, mita esitys
kertoo kasiteltdvan asian onnistumistekijoista. Fasilitaattori kerda
ydinasiat pahvikorteille, joita voidaan kayttaa jatkossa suunnittelun
tyokaluina.

Unelmointi voidaan paattda muotoilemalla tulevan toiminnan
tavoite eli tavoiteltu asiaintila konkreettiseksi tavoitteeksi, kuten
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“padkaupunkiseudun lukiolaisten lisdantynyt tietous ilmastonmuu-
toksesta tai “Amalin Mahdollisuuksien torin kavijaimaara lisdantyy
viidennekselld”.

Tavoitteen maarittdmiseksi voi kayttaa apuna seuraavia kysymyk-
sid: Mitd ihannetilan saavuttamiseksi tarvitaan? Miké on toiminut
ennen hyvin? Onko toimintaymparistdssa tapahtunut jotain, joka
tukee tavoitteen saavuttamista? Mika olisi merkki onnistumisesta?

MUUNNELMAT: Unelmointia voi kayttda myos ajatusten viritta-
jana siten, ettd esimerkiksi suunnittelukokouksen aluksi jokainen
miettii itsekseen omaa parasta kokemustaan kéasiteltdvasta asiasta

seka sitd, millainen suunniteltava asia olisi parhaimmillaan.

FASILITAATTORIN MUISTILISTA

Ennakkovalmistelut:
O Varaa tarvikkeet

Toteutus:
O Ryhman ohjeistus vaihe vaiheelta:
» itsendinen pohdinta
» pienryhmat
» pienryhmien esitykset ja niiden herattamat ajatukset
» konkreettisten tavoitteiden muodostaminen
O Seuraa ajan kulkua ja varmista, ettd ryhmien tydskentely edistyy.
O Kokoa esityksistd ydinkohtia suunniteltavan asian onnistumisek-
si
O Kirjaa my6s mahdolliset uudet ideat, ehdotukset ja jatkotoimen-
piteet esille.
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. Toimintopuu
TARKOITUS: Aikataulutetun toimintasuunnitelman tyostaminen
OSALLISTUJIEN MAARA: 2-20 henkiloa.
KESTO: 1,5-2 tuntia

TARVIKKEET: Virillisid papereita tai pahvikortteja, kynié ja tusse-
ja, suuria papereita, teippia ja sinitarraa

KUVAUS: Vaihe 1: Itsendinen ideointi (3—5 min)

Jokainen kirjaa itsendisesti kolme konkreettista toimintaehdotusta.
Esimerkiksi kampanjaa suunniteltaessa jokainen kirjoittaa ideoi-
taan siitd, mitd kampanjassa tulisi tehda tai tapahtuman suunnit-
telukokouksessa ehdotuksia tapahtuman sisalloksi. Osallistujia on
hyva kannustaa lilkkkumaan tilassa ehdotusten tyostamiseksi.

Vaihe 2: Pienryhmien ehdotukset ideapuuhun (25 min)
Osallistujista kootaan pienryhmia, jotka valitsevat ryhman jasenien
ehdotuksista mielestdén viisi parasta ja kirjaavat ne erillisille pape-
reille.

Ehdotukset kootaan seinélle suureen ideapuuhun. Ryhmat tutus-
tuvat ehdotuksiin itsendisesti eli ehdotuksia ei kritisoida eika niista
keskustella tassd vaiheessa. Endotukset ryhmitellaan ja samankal-
taiset liitetaan yhteen, tarvittaessa fasilitaattorin tukemana.

Vaihe 3: Ideapuun hedelmit (10 min)
Pienryhmat valitsevat ideapuun ehdotuksista kolme parasta. Omista
ideoista saa valita vain yhden.

Ryhmat kirjoittavat valitsemansa kolme ehdotusta nakyvalla
tekstilld papereille tai pahvikorteille (yksi ehdotus / paperi) ja sijoit-
tavat ne suurista papereista tehdylle aikajanalle.
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Vaihe 4: Aikataulutus (15-20 min)
Kun kaikki ehdotukset ovat aikajanalla, koko ryhma tarkastelee ja
ryhmittelee aikataulua karsimalla mahdollisia paallekkéisyyksia ja
keskustelemalla aikataulun toteuttamismahdollisuuksista. Toimin-
toja voi yhdistaa ja karsia.

Loppukeskustelussa varmistetaan kaikkien sitoutuminen aika-
tauluun: Ovatko kaikki tyytyvaisia? Voimmeko sitoutua tdhan aika-
tauluun? Kuka vastaa jatkotoimenpiteista?

MUUNNELMAT: Menetelma voidaan toteuttaa kahdessa eri osassa
siten, ettd viimeinen vaihe tehddan erillisend ryhmatehtévana. Ai-
kajanalle voi sijoittaa my6s muilla tavoin syntyneita ideoita ja toi-
mintaehdotuksia.

FASILITAATTORIN MUISTILISTA

Ennakkovalmistelut:

O Varaa tarvikkeet: varillisid papereita tai pahvikortteja, kynii ja
tusseja, suuria papereita, teippia ja sinitarraa. Valmista suurista
papereista aikajana.

Toteutus:

O Ryhman ohjaus vaihe vaiheelta: mita tehdaan, kauanko aikaa on
kaytettavissa ja mita kirjataan ylos.

O Seuraa aikaa ja pida eri vaiheiden kesto lyhyen4, jotta ryhmat ei-
vat jumiudu keskustelemaan yhdesta ideasta liian pitkéksi aikaa.
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. Triad

TARKOITUS: Saada jokin ndkokulma tai jumittava este ratkaistua
tai tehtya ymmarretyksi

OSALLISTUJIEN MAARA: Erityisesti alle 12 hengen ryhmit, toteu-
tettavissa myos suuremmissa ryhmissa

KESTO: 20—40 minuuttia
TARVIKKEET: A3-kokoisia papereita, tusseja

KUVAUS: Yksi osallistuja saa 5—-15 minuuttia aikaa piirtda omassa
rauhassaan paperille prosessin kannalta keskeisen haasteen ja sii-
hen liittyvat ihmiset, verkostot, ymparistotekijat, tunteet ja faktat.
Muut osallistujat tekevat pienen lenkin ulkona tai makaavat lattial-
la ja rentoutuvat. He eivat keskustele tdnéa aikana keskenaan.

Kun piirtdja on valmis, han esittelee asian muille. He eivat saa ky-
sya tai edes eleillaan kommentoida puhujan asiaa ennen kuin puhu-
ja itse kokee sanoneensa kaiken oleellisen ja antaa muille puheen-
vuoron.

Kayta keskustelun ohjaamiseksi jotain muuta menetelmaa tai

anna sen virrata vapaasti niin kauan kun se pysyy asiassa. Puhu-
ja kirjoittaa itse hyvaksi kokemansa kommentit paperille kaikkien
nahtavaksi. Rohkaise hinta lopuksi kertomaan, mistid ryhmén an-
nista oli hanelle kaikkein eniten hyotya. Kiitd ryhmaa rakentavasta
tyosté ja sovi yhdessa heidan kanssaan, miten tilanteesta jatketaan

eteenpain.

MUUNNELMAT: Menetelma sopii myo0s siihen, etta yhta ihmista
valmistellaan esittdamaan yhteisté asiaa esimerkiksi julkisuudessa.
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FASILITAATTORIN MUISTILISTA

Ennakkovalmistelut:

O Varaa tarvikkeet: Flappitaulu tai isoja paperi- tai pahviarkkeja
1-3 kpl seka tusseja

O Valmistele, mitd muu ryhma tekee yhden kirjoittaessa tauluun

Toteutus:

O Ohjeista yksi osallistuja piirtamaan rauhassa ongelma ja sithen
liittyvat asiat paperille. Ohjaa muut rentoutumaan tai ulos ka-
velemaan, pyyda heilta hiljaisuutta ja tarvittaessa palaamaan x
minuutin kuluttua

O Piirtdja esittad asiansa ja antaa muille luvan puhua lopetettuaan.

O Muut pohtivat ratkaisua ja uusia ndkokulmia.

O Varmista piirtajalta, ettd han on tyytyvainen saamaansa apuun
ja lopeta tilanne yhteenvetoon. Pyyda seka piirtajaa ettd ryhmaa
purkamaan tuntonsa ja oppimansa naista kahdesta eri roolista.
Miten néita voi soveltaa jatkossakin?
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ARVIOINTI: Mita opimme?

Arviointi on oppimista ja toiminnan kehittdmisté. Se ruokkii tulevaa
synnyttamalld uusia toimintaideoita ja tekemalld saavutuksia ja
onnistumisia konkreettisiksi. Positiivinen lahestymistapa harjoittaa
ihmisid ammentamaan aiemmasta kokemuksestaan ja tietamyk-
sestddn uusien haasteiden kohtaamiseen. TAma motivoi tulevaan
toimintaan.

Seuraavia menetelmia voi kayttaa toiminnan arviointiin kesken
prosessin tai sen paatyttya. Monesti kesken toteutuksen tehty lyhyt-
kin arviointi sdastda aikaa ja voimavaroja moninkertaisesti arvioin-

tiin kuluvaan aikaan verrattuna.

@@
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' Open space

TARKOITUS: Sitouttaa ja motivoida ryhma3, kasitelld useita eri asi-
oita samanaikaisesti. Menetelma toimii erityisesti tilanteissa, joissa
aihe on ihmisille henkilékohtaisesti tarkea ja liian monimutkainen
yksin kasiteltavaksi.

OSALLISTUJIEN MAARA: Vihintian s henkilod, enimmillddn to-
teutettu tuhansien ihmisten kanssa

TARVIKKEET: Riittdvisti tilaa (vAhintaan kaksi kertaa osallistujien
viema&an tilaan verrattuna) monille eri keskusteluille, papereita ja
tusseja

KESTO: 4 tuntia—2 paivaa

KUVAUS: Open Space on ryhmén itseohjautuvuuteen perustuva
menetelma.

Open Spacen periaatteet:

1. Juuri oikeat ihmiset ovat ldsna

Kiinnostus osallistua on osoitus siité, ettd asia on juuri meille tarkeé.
Poissaolijoita tai auktoriteettiasemaltaan ylempia ei tarvita paikal-
le.

2. Se mitd tapahtuu, on ainoa mité olisi voinut tapahtua
Jossittelu siitd, miten asiat olisivat voineet menna, tai mita olisi pita-
nyt tehda, on turhaa.

3. Asiat kdynnistyvit aina oikeaan aikaan.

Kellojen kanssa ei kannata panikoida. Mikali asian kasittely vie kau-
emmin tai lyhyempéaén kuin oli suunniteltu, ndin on tarkoitus olla.
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4.Kun se on ohi, se on ohi.
Jos keskustelu ei enaa etene, se on hyva lopettaa ja siirtya eteen-
pain.

Kahden jalan laki:

Jos huomaat missa tahansa vaiheessa olevasi tilanteessa, jossa et ole
hyodyksi tai opi, kavele pois. Mene muualle, missa voit olla hyddyksi.
Kenenkaan ei tulisi siis istua kyllastyneena jossakin keskustelussa,
vaan asioita tulisi késitelld niiden, joille asia on tarkea.

Vaihe 1: Agendan synnyttdminen (30-60 min)

Open Space aloitetaan siten, ettd kaikki osallistujat istuvat tuoleilla
tai lattialla ringissa, jonka sisélld on ainoastaan papereita ja tusse-
ja lattialla. Fasilitaattori toivottaa kaikki tervetulleiksi ja esittelee
muutamalla sanalla tapaamisen teeman. Seuraavaksi han osoittaa
tyhjalle seinalle ja ilmoittaa, ettd seuraavassa reilussa puolessa tun-
nissa sinne kootaan tapaamisen agenda. Kuka tahansa osallistujista
voi tehda esityksen kéasiteltdvasta aiheesta siirtymalld ringin kes-
kelle, kirjoittamalla ehdotuksensa paperille ja lukemalla sen d4dneen
ryhmalle. Taman jalkeen aiheen esittdja vie ehdotuksensa agendas-
eindlle, josta hin valitsee jarjestédjien listalta kaytettivissa olevan
ajan ja paikan keskustelulleen.




Ennen agendan koostamista, fasilitaattori esittelee Open Spacen
periaatteet, jotka ovat my6s kaikkien nakyvilla.

Nyt tila on vapaa ehdotuksille ja seinille muodostuu seuraavan
reilun puolen tunnin aikana tapaamisen ohjelma ja aikataulu!

Aiheen ehdottajan tulee olla innostunut aiheestaan silla hén vas-
taa keskustelun kaynnistamisesta ja tarkeimpien ideoiden ja paa-
tosten tallentamisesta. Aiheita voidaan esittda rajattomasti, mutta
agendan koostamiseen kaytetadn enintdan tunti.

Vaihe 2: Keskustelut
Seuraavassa vaiheessa ihmiset osallistuvat haluamiinsa keskuste-
luihin, jotka kestavat yleensa noin 1,5 tuntia. Keskustelut ovat itse-
ohjautuvia. Osallistujat paattavat itse mihin osallistuvat ja voivat
vaihtaa ryhméaa kesken sessiota. Aiheen ehdottaja vastaa siité, etta
keskustelun ydinkohdat dokumentoidaan.

Keskusteluissa voidaan paattaa niiden jatkamisesta pidempaan
tai uusista jatkokeskusteluista. Tieto ndista vieddan agendaseinille.

Vaihe 3: Loppurinki
Open Spacen paatteeksi ja monipaivaisissa tilaisuuksissa paivan
paatteeksi kaikki kokoontuvat yhteen rinkiin. Ryhma jakaa halutes-
saan tarkeimpid oivalluksia, ajatuksia ja kaytannon asioita. Open
Space paatetdan kiittamalla osallistujia ja korostamalla sitd, mitd on
saavutettu: Tarkeimmat teemaan liittyvat aiheet on kasitelty ja kus-
takin asiasta kiinnostuneet ihmiset saavutettu yhteen. Ongelmiin
on loydetty ratkaisuja ja jatkotoimenpiteista on sovittu.

Sopimuksen mukaan keskusteluiden muistiinpanot voidaan koo-
ta yhteen ja toimittaa kaikille osallistujille.

Fasilitaattorin rooli on keskeinen ainoastaan Open Spacen kayn-
nistamisessa. Agendan synnyttya fasilitaattori pysyttelee enimmak-
seen taustalla eikd hallitse tapaamisen kulkua.
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MUUNNELMAT: Open Spacen perusajatusta itseohjautuvuudesta
voi kayttdd pienemmdissa mittakaavassa esimerkiksi esityslistan
laatimiseksi yhdessa. Kokouksen osallistujat ehdottavat vapaasti ka-
siteltdvid aiheita. Aiheen ehdottaja toimii asian késittelyn avaajana.
Kokouksessa voidaan myos kéasitella useita eri asioita samanaikai-
sesti osallistujien mielenkiinnon mukaan. Talloin voidaan samalla
muodostaa eri asioista kiinnostuneiden tyoryhmia esimerkiksi ta-
pahtuman jarjestamiseksi.

FASILITAATTORIN MUISTILISTA

Ennakkovalmistelut:

O Laadi kutsu Open Spaceen yhdessa tilaisuuden jarjestajien
kanssa. Ilmoittakaa kutsussa tapaamisen teema, aika ja paikka
ja kannustakaa osallistumaan tilaisuuteen. Kutsussa voidaan
pyytaa levittamaan sanaa tilaisuudesta muille asiasta kiinnostu-
neille. Itse menetelmasta ei tiedoteta kutsussa.

O Jarjestd puitteet (tila, tarvikkeet, tuolit ympyrdan) ja kokoa agen-
daseinélle valmiiksi kaytettavissa olevia aika&tila —yhdistelmia
keskusteluille.

Toteutus:

O Kéaynnista Open Space kutsumalla osallistujat ehdottamaan
keskustelun aiheita. Esittele Open Spacen periaatteet ja kahden
jalanlakija varmista, ettd ne ovat kaikkien nakyvilla.

O Paata Open Space loppurinkiin, kiita ja motivoi osallistujia.
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OPEN SPACE TECHNOLOGY, OST

Open Space on ryhman itseohjautuvuuteen perustuva suuren suo-
sion organisaatioiden kehittamisessa saavuttanut menetelma. Itse-
ohjautuvuus on tehokas tapa késitella monimutkaisia asioita. Open
Spacen periaatteiden mukaisesti rakennetussa sessiossa osallistujat
maarittavat itse asiat, jotka kasitellaan ja aikataulun niiden kasitte-
lemiseksi.

Suurimmat Open Spacet ovat kerdnneet yhteen tuhansia osallis-
tujia ja koostuneet yli kahdestasadasta samanaikaisesta keskuste-
lusta.

Menetelmi toimii parhaiten, kun:

» Kyse on todellisesta asiasta

» Aihe on osallistujille tarkea

» Kasiteltava aihe on liian moniulotteinen yksittdisen ihmisen tai
pienen ryhmaén kasiteltavaksi

» Aihe vaatii valittomia toimenpiteita

Open Spacen kaytto ei ole tarkoituksenmukaista silloin, kun paa-
tokset kasiteltdavan asian suhteen on jo pitkalle tehty tai asiasta vii-
me kadessa paattavat eivat ole valmiita toimimaan ryhmén ideoi-
den ja paatosten mukaisesti.

45




. Puheenporina

TARKOITUS: Rohkaista keskustelua osallistujien tarkeiksi kokemis-
ta aihepiireista ja kasitella montaa asiaa samanaikaisesti

OSALLISTUJIEN MAARA: 9—30 henkilod
KESTO: 45—90 minuuttia
TARVIKKEET: Suuria papereita, tusseja

KUVAUS: Ryhma paattaa fasilitaattorin johdatuksella kolmesta vii-
teen kysymysta, joista halutaan keskustella arvioitavaan asiaan liit-
tyen. Osallistujilta on voitu pyytaa ehdotuksia aiheiksi jo etukateen
kutsun yhteydessa.

Osallistujat jaetaan niin moneen ryhmaan kuin kasiteltavia kysy-
myksid on. Fasilitaattori kirjaa kysymykset suurille papereille, jotka
levitetdan mahdollisimman laajalti eri puolille kaytossa olevaa ti-
laa.

Kukin ryhma keskustelee ensin yhdesta kasiteltdvasta aiheesta
10-15 minuuttia ryhmittyen suuren paperin ympérille. Ryhma kirjaa
paperille ylos keskeisimmat ajatuksensa aiheeseen liittyen. Fasili-
taattori ilmoittaa ajan paattymisestd esimerkiksi kellolla. Joka ryh-
masta yksi jaa paperin luokse toimimaan esittelijana ja muut liik-
kuvat fasilitaattorin pyynnostd seuraavan aiheen luokse. Esittelija
raportoi heille lyhyesti edellisen ryhman keskustelusta.

Ryhma jatkaa keskustelua kirjaten jalleen tarkeimmat ajatukset
paperille. Noin 10 minuutin jalkeen fasilitaattori ohjaa muut kuin
esittelijan siirtymé&én seuraavan aiheen luo.

Kierrosta jatketaan kunnes ryhma palaa ensimmaiseksi kasitte-
leménsa aiheen luo. Esittelija raportoi heille tiiviisti siitd, millaisia
ajatuksia aihe heratti muissa ryhmissa. Lopuksi kukin ryhma esittaa
johtopédatoksensa omasta aiheestaan koko ryhmaélle.
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Fasilitaattori voi rytmittaa kierrosta siten, ettd aika vihenee aihe
aiheelta, esimerkiksi 15 minuuttia, 12 minuuttia, 10 minuuttia, 8 mi-
nuuttia ja 6 minuuttia. Keskustelua voi halutessaan virkistaa pirista-
villd valipaloilla (katso sivu X) ryhmien vaihdon vélissa.

MUUNNELMAT: Kokouksen jarjestajat voivat maarittda valmiik-
si kasiteltavat aiheet. Esimerkiksi kampanjan arvioinnissa voidaan
miettid alueet, joista eniten halutaan palautetta: tiedonkulku, ai-
neisto, tulokset jne.

FASILITAATTORIN MUISTILISTA

Ennakkovalmistelut:
O Varaa tarvikkeet: suuria papereita ja tusseja

Toteutus:

O Maarittakaa aiheet tai kysymykset, joista keskustellaan

O Jaa osallistujat vahintaan kolmen hengen ryhmiin

O Ohjeista ryhmat keskustelemaan ja tekemaan muistiinpanoja.
Pyydé 10-15 minuutin kuluttua muita kuin esittelijaa siirtymaan
seuraavan aiheen luo kunnes kaikki ovat kiertaneet kaikki aiheet.

O Loppukeskustelussa kukin ryhma esittelee johtopdatokset omas-
ta aiheestaan. Kirjaa mahdolliset ideat ja sovitut jatkotoimenpi-
teet kaikkien nakyville ja kiitd osallistujia
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. Kehu pystyyn

TARKOITUS: Aiemman osaamisen ja luovuuden aktivoiminen uu-
teen haasteeseen.

OSALLISTUJIEN MAARA: Alle 20 hengen ryhmiét
KESTO: 10-30 min ryhman koosta riippuen

TARVIKKEET: Tuoli ja riittavasti tilaa osallistujille seisoa 16yhassa
ringissa.

KUVAUS: Ohjaa osallistujat seisomaan ringissa. Kerro osallistujille
tavoite, eli missa tilanteessa ryhma on ja minké haasteen se nyt koh-
taa (uusi toimintamuoto, vuosisuunnitelma tms). Talla harjoitteella
on tarkoitus korvata osa kokoustamisesta ja kartoittaa olemassa ole-
vaa osaamista ja kokemusta. Menetelma on kolmivaiheinen.

Vaihe 1: Hyva me!

Puheenvuoro kiertda vastapaivaan, jokainen puhuu vuorollaan, ku-
kaan ei keskeyta toista. Ohjeista osallistujat ensin kertomaan ryh-
man yhteisid onnistumisia parilla lauseella. Kerro, ettd vuoro kiertaa
jarjestyksessa esimerkiksi 3 kertaa, ja kaikki sanovat jonkun onnistu-
misen. Sen jalkeen jatketaan kierrosta niin kauan, kun jollain on vie-
14 onnistumisia mielessd. Muut saavat sanoa vuorollaan “ohi”. Kiita
lopuksi osallistujia ja tee lyhyt yhteenveto.
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Vaihe 2: Hyva mini!

Ohjeista jokainen kertomaan omia onnistumisiaan yhteisessa teke-
misessd. Jos ryhmasséd on uusia jasenia, he voivat kertoa onnistumi-
sista muissa yhteyksissd. Menetelma on sama kuin edelld, mutta nyt
vuoro kulkee myotapaivaan. Kiitd osallistujia, mutta tassa vaiheessa
ei kommentoida muuta.

Vaihe 3: Hyvé Sini!
Ota tuoli ja aseta se keskelle rinkié. Pyyda yksi osallistuja istumaan
tuolille ja laittamaan kadet polvilleen kammenet ylospain, seka ha-
lutessaan sulkemaan silménsé. Ohjaa muut ihmiset kavelemaan hi-
taasti ringissa ympyraa ja kehumaan istujan tekemisia, osaamista,
ominaisuuksia, yhteistyokykya tai mita tahansa ominaisuutta he
arvostavat. Puheenvuoro kiertaa ringissa niin etta jokaisella on yhta
monta vuoroa (kaksi tai kolme ryhman koosta riippuen). Kiita ryh-
maa ja pyyda jarjestyksessa uusi ihminen tuolille. Jatka niin kauan
kun kaikki on kehuttu. Vaihda valilla kdvelyn suuntaa. Lopuksi kiita
kaikkia ja pyyda heitd jakamaan viiden minuutin ajan vasemmalla
seisovan ihmisen kanssa omia tuntemuksiaan siitd, miltd prosessi
tuntui. Milta tuntui olla kehuttavana ja milta tuntui kehua?

Ohjaa keskustelua haluamaasi suuntaa lisdkysymyksilld, jotka
liittyvat seuraavaan vaiheeseen eli sithen, mihin osaamista ja luo-
vuutta halutaan seuraavaksi kayttaa.

@

@

@
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FASILITAATTORIN MUISTILISTA

Ennakkovalmistelut:
O Varaa tuoli

Toteutus:

O Kerro ryhmalle tiivistetysti haaste/tilanne, jossa silla hetkella
ollaan.

O Oheista osallistujat kertomaan ringissa myo6tapaivian ryhman
yhteisid onnistumisia yksi kerrallaan, kunnes kenellakaén ei ole
enda mitaan lisattavaa.

O Tee lyhyt yhteenveto.

O Ohjaa jokainen kertomaan omasta onnistumisestaan yhteisessa
tekemisessa.

O Laita tuoli keskelle rinkia. Pyyda kukin vuorollaan istumaan tuo-
lille, kAmmenet ylospain ja niin halutessaan silmaét kiinni.

O Ohjaa muut kavelemain ringissa ympyraa ja kehumaan istujaa.
Vaihda valilla kavelyn suuntaa.

O Pyyda osallistujia lopuksi porisemaan vasemmalla olevan henki-
16n kanssa.
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VALIPALAT — PIKAMENETELMIA

MONEEN KAYTTOON

Valipalat ovat menetelmid, joita fasilitaattorilla on aina hyva olla
takataskussaan yllattavia tilanteita varten. Niilla voi luoda hyvan
ilmapiirin, rentouttaa alkujaykkyytta ja pyyhkia pois vasymysta tai
liian kiihkedksi aitynytta keskustelua.
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Jaanmurtajat: positiivinen ilmapiiri
ideoiden vapauttamiseksi

Liian ravakat alkuaktiviteetit saattavat lukita hiljaisemmat osallis-
tujat entistd lujemmin lukkoon ja siksi aloitusten tulisi aina olla rau-
hallisia eikd mitdan erityistaitoja vaativia. Metodeja valitessa tulee
muistaa, ettd niiden tarkoituksena on saada kaikki kokemaan itsen-
s tervetulleeksi ja huomatuksi.

Terhi Tomera ja Kaisu Kaukokaipuinen

Jokainen esittelee itsensa ja liittda etu- tai sukunimensa kirjaimella
alkavan itseddn kuvaavan sanan nimen eteen. Esimerkkina Terhi To-
mera tai Kaisu Kaukokaipuinen.

Mika ilahdutti tindéan?
Jokainen kertoo nimensa ja kaksiilahduttavaa asiaa, jota aamulla tai
eilen tapahtui.

Fiilikset juuri nyt?
Jokainen kertoo nimensa ja sen, minkalaisen tilanteen jatti taakseen
lahtiessaan.

MUUNNELMAT: Niita jadnmurtajia eli ice-breakereiksi kutsuttuja

harjoituksia 16ytyy kouluttajien ja ryhmatdiden ohjaajien kasikir-
joista runsaasti.
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OTiedostava kuunteleminen

Tiedostava kuunteleminen on erityisesti tulehtuneissa tilanteissa
tehokas menetelma. Se toimii my¢s hyvana aloitus- ja valimetodi-
na.

Tiedostavaa kuuntelemista varten valitaan puhuja ja kuuntelija.
Puhujia on aina yksi, kuuntelijoita voi olla yksi tai useampia. Puhu-
ja ja kuuntelija istuvat kasvokkain ja lahekkain ilman, ettd heidin
valissadn on esineita tai poytia. Ensin sovitaan aika ja aihe seka se,
kuka seuraa ajan kulua (mieluiten fasilitaattori). Puhuja kertoo sovi-
tun ajan nakemyksiadn kasiteltavasta asiasta. Han voi puhua myos
omista kokemuksistaan ja tunteistaan.

Kuuntelija kuuntelee eikd mitenkdan arvota kuulemaansa. Kuun-
telija ei esitd kysymyksia, ei kommentoi eika edes ilmeilldan ilmaise
omia tuntemuksiaan. Rooleja vaihdetaan siten, etta kuuntelijasta
tulee puhuja. Han ei silloinkaan viittaa mihinkdan kuulemaansa
suoraan vaan puhuu vain omia ndkemyksidan.

Lopuksi puhuja/kuuntelija keskustelevat vain siitd, miltd puhu-
minen keskeytyksetta tai kuuntelemiseen keskittyminen tuntuivat.
Itse aiheesta ei keskustella lainkaan. Tama on koko metodin keskei-
nen periaate ja fasilitoijan tulee haukan katseella varmistaa, etta
néin tapahtuu.

o
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. Idealaatikko

Tapaamisissa keskustelu saattaa ronsyilld itse asian laitamilla tai
jopa kauas siitd. Tama venyttaad kaytettavissa olevaa aikaa ja osallis-
tujien pinnaa. Siksi on aina suositeltavaa piirtaa taululle tai isolle sei-
nédan kiinnitettavalle paperille teksti “IDEALAATIKKO” tai “IDEATAR-
HA” Sinne kirjoitetaan ideat ja ehdotukset, jotka eivait selkedsti ja
suoraan liity kasiteltdvddn asiaan. “Hyva idea, merkitdan se ylos,
jottei unohdu. Nyt kuitenkin keskitymme sopimuksemme mukaan
kasittelemédan xxx.” Kirjaaminen auttaa osallistujia keskittymaan
olennaiseen ja saamaan mielessa pyorivat muut sindnsa tarkeéat aja-
tukset noteerattua ja pois omasta mielesta. Kokoontumisen lopussa
voidaan vield kdyda idealista lapi ja sopia, ketkd ja milloin jatkavat
asioiden tyostamista eteenpain.
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O Pikakatsaus ryhman toimivuuteen

Miltd ryhmén keskindinen ilmapiiri tuntuu? Onko tunnelma valitén
jaharmoninen vai kirea?

Eteneeko prosessi koko ajan? Puhuvatko ihmiset samasta asiasta?
Kulkeeko keskustelu eteenpain, tulevatko kaikki kuulluksi vai do-
minoiko joku tilannetta? Vetaytyyko joku?

Sujuuko ongelmien ratkaiseminen ja edetaanko koko ajan ratkai-
suja kohti?

Jos joku naista tekijoista ei toimi, fasilitaattorin tehtavana on oh-
jata tilannetta ja ihmisid eteenpain puolueettomilla kysymyksilla,
ehdotuksilla tai menetelmillad. Fasilitaattori ei kritisoi ketdan eika
mitdan toimintatapaa. Fasilitaattorilla on hyva olla aina muutama
varasuunnitelma ja valmius vaihtaa tarvittaessa menetelma toiseen
tai yhdistelld useasta menetelmasta tilanteeseen parhaiten sopiva
kokonaisuus.
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. Fasilitoitu keskustelu

Fasilitaattori johdattelee keskustelua seuraavien kysymysten avulla
esimerkiksi luennon péaatteeksi.

Faktat: Mista oli kysymys? Mita jai mieleen?

Tunteet: Milta asia tuntuu?

Merkitys: Miten tama vaikuttaa meihin? Mitd olemme oppineet?
Tekeminen: Mita teemme asialle?

MUUNNELMAT: Keskustelua voi kdyda koko ryhman sijasta pareis-
sa tai kolmen hengen ryhmissa.
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O Sopiiko tama minulle?

Meilld on tapana toistaa vanhoja mielipiteitimme ilman, etta tut-
kimme niita kriittisesti uudestaan. Pyyda jokaista nousemaan seiso-
maan ja sulkemaan silmat. Ohjaa osallistujat lempealld mutta var-
malla danelld maistelemaan asiaa kehossaan. Sopiiko tama minulle,
onko tdma osa minua? Katsokaa silmat kiinni itsednne padsta var-
paisiin, tunnustelkaa sopiiko asia teille. Ei riita, etta kuulostaa hyval-
le tai nayttaa hyvalle, vaan tarkeinta on, ettd asia ei heratéd kehossa
minkdanlaista hankausta. Tuntuu, ettd timaéan kanssa voi elaa.

MUUNNELMAT: Toinen versio menetelmasta on ohjata ryhma
istumaan rauhassa, antamaan asian kiteytya ja sen jalkeen pyo-
rittamaan siita mielessdan pieni pallo ja nielaisemaan se. Sitten
odotetaan pari minuuttia ja tunnustellaan miltd tuntuu vatsassa.
Lahteeko pallo sulamaan ja kulkemaan eteenpain vai jaako sen kon-
tiksi vatsanpohjaan, tai pyrkiiko peréati takaisin ylos. Legendan mu-
kaan amerikkalainen kiinteistomiljonaari Donald Trump kayttaa
tata tekniikkaa paattdessaan tarkeimmista sijoituksistaan.




O Piristavat valipalat

Osallistujien energiatason nostamiseen on kehitetty erilaisia leik-
keja ja harjoituksia. Useiden “energisaattoreiden” tarkoituksena on
aktivoida aivojen molempia puoliskoja. Tassa muutamia:

Aivojen kuntosali
Ryhma asettuu seisomaan rinkiin.

Pyyda osallistujia hieromaan vasemmalla kidella vatsaansa myo-
tapaivaan ja samanaikaisesti hieromaan oikealla kadella paalake-
aan vastapaivaan.

Muutaman sekunnin kuluttua pyyda osallistujia lisaamaan liik-
keeseen oikean jalan tomistely maahan.

Muutaman sekunnin kuluttua lisaa liikkeeseen silmien kiinnipito
ja pyyda osallistujia kuvittelemaan, ettd he syovat jadtelotuuttia.

Muutaman sekunnin pyyda ryhmaa kuvittelemaan lisaksi apina
ajamassa polkupyoraa.

Paahdettu elefantti suihkussa
Ryhma asettuu seisomaan piiriin. Kaykaa lapi leikissa muodostetta-
vat hahmot:

Elefantti: Henkilo asettaa katensa kérsaksi ja tordhtelee. Vierustove-
rit asettavat katensa elefantin korviksi.

Suihku: Henkild nostaa katensa vierustovereiden paalle, jotka laula-
en pesevat itsedan.

Leivinpaahdin: Henkilo menee kyykkyyn ja pongahtaa esiin vierus-
tovereiden muodostamasta leivinpaahtimesta.
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Vetdja menee piirin keskelle, osoittaa jotakuta ja sanoo muodos-
tettavan hahmon. Tempoa kiihdytetdan ja hahmoja lisataan leikin
vaikeuttamiseksi.

Leikki on hyva aloittaa yhdella hahmolla ja hahmoja voi keksia
itse lisaa.

Yy, kaa, koo

Jaa osallistujat pareihin ja pyyda pareja asettumaan vastakkain.
Pyydé pareja luettelemaan numeroita 1-3 vuoronperdan. Jatkakaa
tata hetki. Vaikeuta tehtavaa niin, ettd numero kolme korvataan ta-
putuksella. Vahan ajan kuluttua numero kaksi korvataan sanomalla
BOO. Tamén jalkeen numero yksi korvataan kantapiin toméaytyksel-
la.

MUUNNELMAT: Pyydi osallistujia jakamaan heidan tietdmiaan pi-
ristavia leikkeja ja valitkaa niistd mieluisin.
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O Hengitysharjoituksia

Hengitysharjoituksia voi kayttda seka aivan tilaisuuden alussa etta
tarvittaessa valipaloina. Jos osallistujat tuntuvat vasyneilta tai kes-
kustelu on muuten lukkiutumassa, viiden minuutin hengitystauko
on helpoin tapa avata tilanne.

Vuorosierainhengitys

Vuorosierainhengitys tasapainottaa aivopuoliskojen toimintaa ja
auttaa keskittymaan rentoutuneesti. Osallistujat istuvat tuolilla. Oh-
jaa hengitys seuraavasti: Hengittakaa nenan kautta seka sisdédn etta
ulos. Paina oikean kaden peukalolla oikea sierain tukkoon nenan si-
vulta ja hengitd vasemman sieraimen kautta sisdén. Paina oikean
kaden etusormella vasen sierain tukkoon nenan sivulta, vapauta
peukalo ja hengitd oikean sieraimen kautta ulos. Hengitd sisdan
oikean sieraimen kautta, paina oikea peukalo oikealle sieraimel-
le, vapauta vasemmalta etusormi ja hengitd vasemman sieraimen
kautta ensin ulos ja sitten sisdan. Jatka tata vuorotellen vasemman
ja oikean sieraimen kautta hengittamista viisi minuuttia mieluiten
silmat suljettuna ja mukavasti istuen. Hengitysta ei tarvitse miten-
kaan tehostaa tai muuttaa. Ota aika ja pyyda osallistujia rauhallisel-
la danelld hengittimadn muutama kerta normaalisti ja avaamaan
silménsa.

Pehmei hengitys
Ohjaa hengitys seuraavasti: Istu rentona tuolissa mukavassa asen-
nossa. Sulje silmat ja keskity kuuntelemaan omaa hengitystasi. Hen-

gitad nendn kautta sisdan ja ulos. Tunne, miten ilma virtaa viiledna

sierainten kautta sisdan ja hetken kuluttua vahan lampimampéna
ulos. Hetken hengitettyasi voit tuntea kuinka sisdan tuleva ilma tu-
lee lahempad nenén keskiosaa ja uloshengitys taas tapahtuu ldhem-
péni sierainten ulkolaidalla. Jatka hengittdmista viisi minuuttia. Al4
ponnistele tai pyri mitenkddn muuttamaan hengitystési, kuuntele
vain ilman virtaamista sisadn ja ulos.
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Neljé neljdé -hengitys

Ohjaa hengitys seuraavasti: Istu rentona tuolissa ja sulje silmat.
Kuuntele muutama kerta omaa hengitystasi sitd mitenkain muutta-
matta. Laske neljaan sisaan hengitykselld, pidata hengitysta neljaan
laskien ja lopuksi hengitd ulos neljain laskien. Laske taas neljdan
keuhkot tyhjani, ja hengitd neljaan laskien sisdan. Jatka hengitta-
mistd 5 minuuttia neljdin laskien: sisdén 4 — pidatys 4 —ulos 4 — pida-
tys 4. Keskity muodostamaan jokaisesta vaiheesta yhta pitka, jotta
saat hengityksen virtaamaan tasaisesti. Pida hartiat rentoina. Ota
aikaa (3—-5 min) ja pyydé osallistujia rauhallisella d4nelld hitaasti
muuttamaan hengityksensa normaaliksi ja avaamaan silménsa.
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LISALUKEMISTA

Fasilitointi

» Pepe Nummi: Fasilitaattorin kdsikirja: tarina siitd miten Ykd
Hirvi vie ryhmdn tuskasta tulokseen. Edita 2007

» Suomen Fasilitaattorit (FAFA), kansallinen fasilitoinnista
kiinnostuneiden ihmisten verkosto.
www.fasilitaattorit.fi

» Innostu! Innosta! Evditd osallistavaan yhteisétyohon.
Kirsi Airaksinen (toim.), Kehitysyhteistyon palvelukeskus 1998.
Painos loppunut, saatavilla pdf-versiona internetissa:
www.kepa.fi/palvelut/julkaisut/raportit/pdf/
25_innostu_innosta.pdf

» Sosiaali- ja terveysalan jarjestojen sivusto, josta 16ytyy arvosta-
van lahestymistavan menetelmia.
www.jarvi-hanke.fi

» Kansan Sivistystyon Liiton tuki- ja virikeaineisto “Osallistavat
menetelmat”
www.ksl.fi/web/images/osallistavatmenetelmat.pdf

» Kansainvalisen fasilitaattoreiden verkoston menetelméapankki
(englanniksi)
IAF Methods database
www.iaf-methods.org/
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Open Space (englanniksi)

» www.openspaceworld.org/

Arvostava lahestymistapa (englanniksi)

» http://appreciativeinquiry.cwru.edu

» Logical Framework Approach — with an appreciative approach.
SIDA 2006.

Liike ja luova ajattelu

» Frank Wildman: Feldenkrais-menetelmd. 50 harjoitusta
luontevaan liilkkumiseen. Gummerus Kustannus Oy 2009.
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®» kepa

KEHITYSYHTEISTYON
PALVELUKESKUS

Fasilitaattorin tyokirja — Menetelmid sujuvaan ryhmdtydskentelyyn
tarjoaa jarjestcille ja ryhmille tyokaluja toiminnan ideointiin, suun-
nitteluun ja arvioimiseen. Opas johdattaa fasilitoinnin periaatteisiin
ja esittelee kaytannossa helposti sovellettavia, arvostavia ryhmatyo-
menetelmia.

Arvostavat menetelmat korostavat olemassaolevia voimavaroja
ja osaamista. Ne sitouttavat ihmiset mukaan toimintaan ja tekevat
siitd palkitsevaa. Menetelmiin liittyva liike puolestaan aktivoi osal-
listujia uudenlaiseen ajatteluun.

Opas loytyy sdhkoisend versiona osoitteesta
www.globaalikasvatus.fi.

Tutustu myos aiemmin julkaistuun Eldmysrata, arvojana, murre-
slogan - 100+1 kikkaa ja niksid jdrjestojen viestien esiintuomisek-
si yleisotapahtumissa -oppaaseen. Molempia julkaisuja voi tilata
ilmaiseksi osoitteesta globaalikasvatus@kepa.fi.
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