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Opinndytetyon tavoitteeksi asetettiin Fasilitaattorin tyokalupakin tekeminen. Tydkalu-
pakista fasilitaattori 10ytda tyOpajan suunnitteluun, jarjestdmiseen, ldpivientiin ja
jélkiseurantaan liittyvid menetelmid seki niitd avustavia muistilistoja. Tilaajan kéytossa
oli laaja fasilitointivalmennusmateriaali. Tdmai jisenneltiin uudestaan tyopajan
perusrakenteen mukaiseen muotoon. Liséksi tyokalupakkiin koostettiin
suunnittelupohjia ja muistilistoja, jotka auttavat fasilitaattoria kiytdnnon jérjestelyissa.

Raportissa kdydadn ldpi fasilitoinnin kdyttokohteita IT-ammattilaisen tehtdvakentissa
seka fasilitointia ohjaavan ajattelutavan perusteita. Sen lisdksi tarkennetaan fasilitoidun
tilaisuuden suunnittelun, lapiviennin ja jélkihoidon keskeisimpid tehtivid. Fasilitoinnin
keskeisimpid tavoitteita on moniosaamisen tuloksellinen hyddyntdminen ja kaikkien
toimijoiden sitouttaminen yhteisiin padmaariin. Keinoja nédiden toteuttamiseen ovat mm.
ryhméprosessien hallittu ohjaaminen, arvostava ldhestymistapa ja menettelytapojen
oikeudenmukaisuus. Fasilitaattorin tulee my0s hallita luovan ongelmanratkaisun
perusteet, ideoiden tuottamisen mekanismi ja hankalien ryhmétilanteiden hallinnan
keinot.

Hallittavan tiedon mééra yrityksissé ja yhteiskunnassa kasvaa jatkuvasti. IT-jarjestelmét
ovat entistd monimuotoisempia ja niiden suunnitteluun tarvitaan monen eri alan osaajia.
Haasteena ei enid ole tiedon 16ytdminen tai tuottaminen, vaan monialaisen tiedon
yhdistdminen. Fasilitointi auttaa IT-ammattilaista valjastamaan laaja-alaisen tiedon
tehokkaasti ja my0s sitouttamaan eri alojen osaajat yhteisesti tehtyihin paétoksiin.
Fasilitointi sopii myos ideoiden tuottamiseen ja strategian jalkauttamiseen.
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The aim of this thesis work was to create a Facilitator’s toolbox. The toolbox needs to
contain the relevant methods, aids and checklists for planning, organizing, holding and
documenting a workshop. There was an extensive facilitation training material already
available for the toolbox, but the training material was not well organized for the
occasional users. So the training material was reorganized according to the basic
workshop structure and an index was added to it. An additional set of planning
templates and checklists was created based on the information that was collected from
the facilitation forums.

The theoretical section of this thesis concentrates on the use of facilitation as a part ICT
professional’s work. It also explains the thought processes behind facilitation. The main
tasks relating to organizing, running and documenting a workshop are covered.
Combining the knowledge from various contexts and getting commitment from all
participants are the key goals of facilitation. These goals can be achieved through
applying managed group processes, appreciative inquiry and procedural justice. The
facilitator needs to be familiar with Creative Problem Solving Process, the mechanism
of innovation and intervention processes. These topics are covered in chapter three.
Chapter four outlines practical examples of facilitation usage in information system
design.

The amount of information in companies and in the whole society is continuously
growing. The ICT systems are increasingly complicated and require multiple
specialized skills if one wishes to be involved in the design process. The current
challenge is to combine all that information in an effective way and to gain a consensus
about the selected approach among all these specialists. Facilitation provides powerful
tools also for generating ideas and deploying a strategy.

Key words: facilitation, method, toolbox, checklist, groupwork, workshop
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LYHENTEET JA TERMIT

tyopaja lyhyt intensiivikurssi, seminaari tai tapaaminen, jossa paino-
piste on vuorovaikutuksella ja tiedonvaihdolla

fasilitointi ryhméprosessien suunnittelu ja toteutus

fasilitaattori Fasilitaattori auttaa ihmisid tekeméén sen itse. Kun fasilitoi-
va johtaja johtaa ihmisid ihmiset toteavat: "me teimme sen
itse!"

IT informaatioteknologia, tietotekniikka

autoritddrinen kiskyvaltaan perustuva

appreciative inquiry
CPS
divergenssi

konvergenssi

IAF

FAFA

interventio

havaintokeha

me-we-us

world cafe

simulointi

sidosryhmi

agile

scrum

arvostava ldhestymistapa

creative problem solving, luova ongelmanratkaisu

rohkeiden ja ainutlaatuisten ideoiden tuottamista

ideoiden arviointia kriittisesti ja loogisesti parhaiden
ideoiden valitsemiseksi

International Association of Facilitators
http://www.iaf-world.org/index.aspx

Finnish Association of Facilitators, Suomen Fasilitaattorit
http://www fasilitaattorit.fi/

viliintulo

thmisen havaitsemista kuvaavan teorian malli
fasilitointimenetelmé, jossa annettu tehtdvd tehdddn ensin
itse (me), sitten parin kanssa (we) ja lopuksi koko ryhmin
kanssa (us)

fasilitointimenetelma, jossa useat ryhmit tyoskentelevét sa-
mojen aiheiden parissa yhtaikaisesti

toiminnallisuuden jiljitteleminen

osapuoli, joihin organisaation toiminta voi vaikuttaa, joka
voi itse vaikuttaa organisaation toimintaan, tai jota organi-
saation toiminta koskee

ketterd ohjelmistokehitys

projektinhallinnan menetelma, jota kdytetddn yleisesti kette-

rissd ohjelmistokehityksessa
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1 JOHDANTO

Tiedon madrd yhteiskunnassa ja yrityksissd kasvaa jatkuvasti. Paatoksenteko ja suunnit-
telu nojaa vahvasti eri alojen asiantuntijoihin ja heiddn luomiinsa visioihin. Uudeksi
haasteeksi on muodostunut eri alojen asiantuntemuksen valjastaminen yhteisten péa-
médrien tavoittelemiseksi. Jopa jo yhteisen pddmédrdn mairittiminen ja sithen sitoutu-
minen koetaan haasteelliseksi. Matriisiorganisaatiossa tyOskenteleminen pirstouttaa

osaamisen ja sidos muihin erikoisosaamialueisiin jdi ohueksi.

TyOpajat ovat osoittautuneet keskeiseksi keinoksi moniosaamisen tehokkaaseen hyo-
dyntdmiseen. Ne sopivat erityisen hyvin matalille, verkostotyyppisille ja asiantuntijaor-
ganisaatioille. (Nummi 2008, 16.) Tydpajoissa eri alojen osaaminen kerétédén suunnitel-
lusti kaikkien nédhtivéksi ja asioita pohditaan avoimuuttaa tukevassa, innostavassa ym-
paristdssd. Toimintamalli tdhtdd aina menettelytapojen oikeudenmukaisuuteen ja kaik-
kien osapuolten osallistamiseen. Siksi tyOpajoja kéytetddn paljon my0s strategian jal-

kauttamiseen ja konfliktien ratkaisemiseen.

Tyopajakdytinteet ovat yleistyneet pddosin asiasta kiinnostuneiden toimijoiden perus-
tamien yhteisdjen kautta. Ryhmétydprosessin toimivuudesta ja sujuvuudesta vastaa fasi-
litaattori. Moni fasilitaattori on tenyt omaan kayttoonsd muistilistoja tyOpajan jirjeste-
lyistd ja jdlkiseurannasta. Opinndytetyon tarkoituksena on tuottaa Fasilitaattorin tyoka-
lupakki, johon on koottu tydpajan suunnitteluun, jarjestimiseen, lapivientiin ja jilkiseu-
rantaan liittyvid menetelmié seké niitd avustavia muistilistoja. Tyokalupakista fasilitaat-

tori 10ytia helposti vilineet kuhunkin tydpajaprosessin vaihee-seen.

Opinndytetyd rakentuu siten, etti toisessa luvussa esittelen tyon tilaajan ja kerron fasili-
toinnin merkityksestd IT-ammattilaisen tydvélineend seki tydlle asetetuista tavoitteista.
Kolmannessa luvussa keskityn kuvaamaan ryhméprosesseja ja niiden vaiheita. Samoin
tasmennén fasilitaattorin roolia ja fasilitoinnin siséltod. Neljds luku keskittyy fasilitoin-
nin kdyttéon tietojdrjestelmdtydn menetelmédnd. Viidennessd luvussa kerron hieman

opinndytetyon tekemisen eri vaiheista.



2 OPINNAYTETYON TAUSTAA

2.1 Tyon tilaajan esittely

Opinndytetyon tilaaja on IT-palveluyritys, joka yhdistdd ihmiset, liikketoiminnan ja tek-
nologian mahdollisuudet. Se tarjoaa konsultointipalveluja asiakkaan toiminnan ja palve-
luiden kehittdmiseen, suorittaa tietojirjestelmien integrointeja ja pyrkii olemaan asiak-
kaansa ulkoistuskumppani. Asiakaskunta koostuu péddosin johtavista eurooppalaisista

yrityksisti ja julkishallinnon toimijoista. (Logica 2010.)

Ty0pajat ovat tarked tyoviline asiakkaan ja asiantuntijoiden tiedon yhdistamisessd sekd
muutoshankkeiden ldpiviemisessd. Tdmédn vuoksi tilaaja on panostanut henkilokuntansa
fasilitointiosaamiseen ja kouluttanut n. 160 fasilitaattoria. Tavoitteena on niin parantaa
asiakasrajapinnassa tapahtuvaa tyotd vetdmaélld parempia tyOpajoja ja kokouksia. Hen-
kilokunnan parissa fasilitointimenetelmit ja tyOpajat ovat saaneet positiivisen vastaano-

ton. Fasilitaattorin tyokalupakki tulee koko organisaation saataville.

2.2 Fasilitointi IT-ammattilaisen tyovilineeni

IT-ammattilainen toimii usein organisaatiossaan asiantuntijana tai projektipaéllikkona.
Nykypdivind monet jérjestelmdt ovat kompleksisia. Niiden suunnitteluun ja toteut-
tamiseen tarvitaan useita eri alojen asiantuntijoita. Fasilitointimenetelmien avulla au-
tetaan ryhméé toimimaan tehokkaasti ja hyddyntdmain toinen toistensa osaamisalueita.
Tietojarjestelmien muututtua monimuotoisemmiksi, on fasilitointiosaaminen nousemas-

sa entistd tirkedmmaksi [T-alalla.

Yleinen védrinkisitys palavereista on, ettd ongelma ratkeaa silld, kun kaikki asiantunti-
jat saadaan samaan huoneeseen. Itse asiassa tdmé on vasta ns. “hyvé alku” yhdessi te-
kemiselle. Yhdessd tekeminen ei vilttdmaitta itsestddn suju luontevasti, eikd se ole aina
helppoa. Fasilitaattorin tehtdvina onkin auttaa osallistujia toimimaan yhdessé tarjoamal-
la ryhitydtilanteeseen rakenteen ja prosessin, jotta asiantuntijat voivat keskittyd varsi-
naiseen sisdllontuottamiseen. Fasilitaattori joutuu jatkuvasti sovittamaan prosessin siten,

ettd se tukee siséllon tuottamista. Tominnalla tulee olla koko ajan selked padamaiira ja
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ryhmén tulee toimia yhdessd timén pddmadiran saavuttamiseksi. (Basic Facilitation Pri-

mer 2002, 8-9.)

Fasilitointimenetelmét ovat tydkaluja tyOpajan eteenpdinviemiseksi siten, ettd tilaisuu-
den ilmapiiri on innovatiivisuutta ja avoimuuttaa tukeva. Kaikkien osallistujien kuule-
minen on erittidin tirkedd. Kun kaikki osallistuvat ratkaisun luomiseen tai paitoksen

tekemiseen, on sithen sitoutuminen helpompaa.

IT-ammattilainen voi hy0dyntdd fasilitointia kaikenlaisessa yhteistoiminnallisessa
suunnittelussa, kuten asiakastarpeiden méérittelyssi tai monimutkaisten laajojen koko-
naisuuksien suunnittelussa sekd padtoksenteossa. Fasilitoimaton ryhmépaitoksenteko
voi johtaa huonoihin jérjestelmé-, ratkaisu- ja palveluvalintoihin sekd sidosryhmien
heikkoon sitoutumiseen. Varsinkin kriittisten, monimutkaisten ja laajojen sitoutumista
edellyttidvien pditdsten tekemisessd fasilitointi auttaa yhteisymmarryksen rakentamises-

sa. Fasilitointi on my®s keino tiimin osaamisen ja hiljaisen tiedon jakamiseen.

2.3 Fasilitaattorin tyokalupakki

Opinndytetyon tavoitteeksi asetettiin kdytdnnonlédheisen fasilitointiohjeistuksen tuotta-
minen. Ohjeistuksen tuli sisdltdd tiedot fasilitointimenetelmisté, fasilitoidun tilaisuuden
suunnittelusta, sen ldpiviennistd ja jélkihoidosta. Namai kaikki tuli koota ja saattaa hel-
posti saataville sellaisessa muodossa, ettd satunnaisen tyOpajan jirjestdjan on niiden

avulla helppo huolehtia tydpajan suunnittelusta, ldpiviennistd ja dokumentoinnista.

Organisaation kéytdssd oli fasilitointivalmennuksen koulutusmteriaali. Se sisdlsi run-
saasti yleistietoa fasilitoinnista ja fasilitointimenetelmistd. Yksittdisten menetelmien
16ytdminen koulutusmateriaalista oli hankalaa. Suunnitteluun, jérjestdmiseen, ldpivien-
tiin ja jilkiseurantaan kaivattiin kdytdnnonldheisid muistilistoja. Tyokalupakista fasili-
taattori 10ytdd helposti vélineet kuhunkin tydpajaprosessin vaiheeseen. Fasilitaattorin
tyokalupakki on tarkoitettu henkildille, jotka jirjestivit tydpajoja satunnaisin viliajoin

osana omaa tyotaan.
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3 RYHMAPROSESSIN SUUNNITTELU JA LAPIVIENTI

Luovuuden vapauttaminen, ryhmaélle sopivien menetelmien valitseminen sekd oikeu-

denmukaisen toimintatavan ylldpitdiminen ovat fasilitoinnin kulmakivid. Ne tulee ottaa

huomioon ryhméprosessin kaikissa vaiheissa.

Jotta voi auttaa ryhmii tuottamaan vapautuneesti suuren mééra luovia ideoita, on ym-

maérrettdvd, miten ideat syntyvit. Ideat syntyvit tyypillisesti kuvan 1 mukasesti ylhaalta

alaspdin. Luovalle alueelle on vaikea pééstid. Tarvitaan 1000 ideaa yhden timanttisen
luovan idean 16ytdmiseksi. Mitd lyhyempi aika on kéytettdvissé, sitd enemmin ideoin-
nin tueksi tarvitaan virikkeitd. Ideoinnin alussa on hyvai tietoisesti ensin kirjata ylos

muistinvaraiset ja loogisesti paételtiavat asiat. (Grape People 2011, 27.)
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KUVA 1: Ideoiden synty (Grape People 2011, 27)

Osallistujien sitouttamista tuetaan sellaisilla padtoksenteosta tutuilla malleille, joissa
yksilon osallistuminen pédiatoksentekoon on mahdollisimman korkea. Perinteisessd hie-
rarkisessa (autoritddrinen) mallissa asioista padttdd johtaja. Téllaisessa ympéristossi
kokoukset ovat piddosin puheenjohtajakokouksia. Néissi tietotaidon vaihto osallistujien
vélilld on véhiisti ellei olematonta. Kahdeksankymmenté- ja yhdeksdankymmentiluvul-
la yleistyi tiimind toimimisen malli (osallistava). Siind painopiste on siirtynyt asioiden
johtamisesta ihmisten johtamiseen ja pédétdntivallan siirtdmiseen tiimeille. Monet ylei-

sesti tunnetuista ryhmityomenetelmistd tukevat tiimimallia. Nykypdivén asiantuntijoista
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koostuvat verkosto-organisaatiot ovat yhdessé johdettuja ja jokainen vastaa itsensi joh-
tamisesta. Esimies on pddosin valmentaja ja verkoston hoitaja. Néissd organisaatioissa
toimivat parhaiten uusimmat menetelmadt, jotka korostavat todellisen, yhteisen ymmér-

ryksen luomista. (Nummi 2008, 13-14.)

3.1 Ryhmiprosessien merkitys ja kiyttoalueet

Ryhméprosessien tavoitteena on saada ryhmai toimimaan tuotteliaasti ja tuotoksiin sitou-
tuen. Arvostava ldhestymistapa (Appreciative Inquiry) on ldhestymistapa, joka keskit-
tyy sithen, mikéd toimii ja missd olemme hyvid. Se auttaa meitd tunnistamaan, missd me
yksildind ja organisaatioina olemme parhaimmillamme ja tukee néin luontaista kyvyk-

kyyttimme tehdd muutoksia ja sopeutua niihin. (Summa & Tuominen 2009, 11.)

Arvostavat menetelmét keskittyvét vahvuuksiin ja sithen, mikd kaikesta huolimatta toi-
mii. Kun taas ongelmakeskeinen ldhestymistapa usein johtaa vain ongelmien vatvomi-
seen ja pahimmillaan syyllisten 16ytimiseen. Taulukko 1 kuvaa ongelmakeskeisen ja

arvostavan ldhestymistavan keskeisid 1ahtokohtia.

TAULUKKO 1. Ongelmakeskeinen vs arvostava ldhestymistapa (Summa & Tuominen
2009, 11)

Ongelmakeskeinen lihestymistapa Arvostava lihestymistapa

Miki on vialla? Mika toimii hyvin?

Mika ei toimi? Milloin olemme parhaimmillamme?
Miten ongelmat korjataan? Huippuhetket, parhaat kdytannot?

Ryhméprosesseja kédytetddn tilanteissa, joissa tavoitteena on yhdistid monen yksilon
osaaminen, luoda yhteinen ymmarrys tai suunnitelma ja sitoutua yhteisten pdédmaérien
tavoittelemiseen. Tyypillisid kdyttokohteita ovat (Basic Facilitation Primer 2002, 8):

- paitosten tekeminen

- toiden suunnittelu

- tiedon jakaminen, toisilta oppiminen, osaamisen laajentaminen

- asioiden jalkauttaminen

- ongelmien ratkaiseminen
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3.2 Miti fasilitointi on

Asian késittelyn hallittua eteenpdinviemistd suunnittellun prosessin mukaisesti ja ryh-
méiprosessin helpottamista kutsutaan fasilitoinniksi. Fasilitoinnissa erotetaan selkeésti
menetelma ja sisdlto toisistaan. Tyypillisesti fasilitaattori onkin tiysin neutraali sisdllon
suhteen ja vastaa ainoastaan ryhmén toiminnan etenemisestd. Ryhmityoskentelyssa

ryhmén jdsenet luovat tydpajan sisidllon. (Nummi 2008, 16-19.)

Fasilitointi-termin alkuperd on latinankielen sana “facil", joka tarkoittaa helppoa. Tar-
koituksena on tehdd ryhmien tydskentelystd helpompaa. Usein ryhmien ongelmat liitty-
véit enemmain tydskentelytapoihin kuin itse asiaan. Fasilitoinnin tarkoituksena on 16ytaa
tyoskentelytapa, joka auttaa ryhmii toimimaan rakentavasti yhteisen pddméérian saavut-
tamiseksi ja valjastaa kaikkien asiatuntemus yhteiseen kiyttoon. Tavoitteena on myos
tuloksellisuuden varmistaminen ja tehokas ajankéytt6. (Nummi 2008, 16-17, Summa &

Tuominen, 8.)

Lahtokohtana fasilitoidun tilaisuuden suunnittelulle ja lapiviennille on menettelytapojen
oikeudenmukaisuus. Kisite “Menettelytapojen oikeudenmukaisuus” pohjautuu tutki-
mukseen, jossa perehdyttiin yhtd aikaa sekd oikeudenmukaisuuden psykologiaan ettd
prosessiin. Siind havaittiin, ettd ihmiset kiinnittdvét yhtd paljon huomiota tuloksen tuot-
tavan prosessin oikeudenmukaisuuteen kuin itse tulokseen. Kun menettelytavat koettiin
oikeudenmukaisiksi, ihmisten tyytyviisyys tulokseen kasvoi ja sitoutuminen tehtyihin

paitoksiin voimistui. (Kim & Mauborgne 2010, 204.)

3.3 Fasilitaattorin rooli

Fasilitaattori vastaa tyopajan kokonaisprosessista. Nikyvin osuus on tilaisuuden ldpi-
vieminen ja ryhmdtyétilanteiden hallinta. Kuitenkin yhtd térkedd on tydpajaprosessin
suunnittelu, kdytdnnon jérjestelyistd huolehtiminen ja tyOpajassa sovittujen toimen-

piteiden toteutumisen seuranta.

Ryhmitdissé fasilitaattori vastaa ainoastaan ryhmén toiminnan etenemisestd eli proses-
sista ja jattdd asiasiséllostd huolehtimisen osallistujille ja asiantuntijoille. On tirkedi,

ettd fasilitaattori on siséllon suhteen neutraali. Fasilitointi voidaan myds ndhdi konsul-
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tointina. Télloin koulutuksen ja fasilitoinnin ero on samanlainen kuin asiantuntijakon-
sultoinnin ja prosessikonsultoinnin ero. Roolin kommunikointi on tirkeéa. (Grape Peop-
le 2011, 7.) Kuva 2 havainnollistaa fasilitaattorin roolia asiasiséllon ja prosessin ohjauk-

sen ndkokulmista.

@ Grape People

Koulutus Valmennus

Valmentaja-

Asiantuntija- €
konsultti

konsultti

Asiasisalto

Fasilitointi

Prosessi-
konsultti

.—

Prosessin ohjaus

KUVA 2: Fasilitaattorin rooli (Grape People 2011, 7)

Fasilitaattorin tehtdvianid on varmistaa, ettd kaikki ideat ja ehdotukset tulevat kirjatuksi
ylos ja kasitellyksi tasapuolisesti, jotta ryhmén kaikki jésenet voivat sitoutua yhdessd
luotuihin ehdotuksiin ja padatoksiin. Ndin kaikkien ryhmén jdsenten osaaminen ja toiveet

tulevat osaksi toimintaa. (Summa & Tuominen 2009, 8.)

TyOpajan aikana hyva fasilitaattori kiinnittdd huomiota seuraaviin asioihin (Summa &
Tuominen 2009, 8):

Ole puolueeton sisillon suhteen.

Sitoudu siihen, ettd ryhma saavuttaa asetetun padmaarén.

Yllépida rakentavaa ja positiivista ilmapiirid.

Rohkaise ja varmista, ettd kaikki osallistuvat.

Tallenna tulokset.

Varmista, etti kaikki tietdvit mitd tehdddn ja mitd on sovittu.

Huolehdi aikataulussa pysymisesti ja tyOn etenemisesta.

© N kWD =

Suunnittele etukdteen ja kiyta tarkoitukseen soveltuvia menetelmia.
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Onnistunut fasilitoinnin ldpivieminen edellyttdd hyvid ihmissuhdetaitoja sekd kykya
esittdd rakentavia kysymyksid tyon ohjaamiseksi sekd ryhmin ehdotusten ja paétosten
tiivistdmistd. Tarkeintd on asenne ja fasilitaattorin oma usko siihen, ettd ohjattava ryhma
on paras taho toimintansa ideoimiseen, ratkaisujen tuottamiseen ja tyonsid arviointiin.
Asioiden tulee edetd aidosti ryhmén ehdotusten ja pddtosten mukaisesti. (Summa &

Tuominen 2009, 9.)

Suomen Fasilitaattorit ovat kdédnténeet ja sovittaneet International Association of Facili-
tation (IAF):n méérittelemid “Fasilitaattorin kompetenssejd” suomalaiseen fasilitointi-
tyohon sopiviksi. Fasilitaattorin kuusi ydinpatevyysaluetta ovat timdnmukaisesti seu-
raavat (Fafa 2011):

A. asiakassuhteen luominen

tarkoitukseen sopivien ryhméprosessien suunnittelu

osallistumisen mahdollistavan ympariston luominen ja ylldpitiminen
ryhmén ohjaaminen tarkoituksenmukaisiin ja hyddyllisiin tuloksiin

ammattitaidon luominen ja ylldpito

m | oA

positiivisen ammattiasenteen kehittiminen

3.4 Fasilitoidun tilaisuuden rakenne

Fasilitoidut tilaisuudet voidaan suunnitella samaa perusrakennetta kéyttden. Tama ra-

kenne perustuu luovan ongelmanratkaisun pro-
sessiin (CPS). Kuva 3 kuvaa CPS:n vaiheet. 1 Maarittele tavoite, toive tai haaste

CPS on eniten kéytetty luovuusmalli ja sitd on -
Keraa tietoa

kéytetty pohjana monissa uusissa luovuusmene-

telmissd. Sen kukin vaihe siséltdd divergenssin 3 Selkeyta ongelma

ja konvergenssin. Divergenssilld tarkoitetaan Kehiti ideoita

rohkeiden ja ainutlaatuisten ideoiden tuottamis-

. . . o Valitse ja paranna ratkaisuja
ta kun taas konvergenssi on ideoiden arviointia - 5)

kriittisesti ja loogisesti parhaiden ideoiden va- 6 Tee toimintasuunnitelma
litsemiseksi. Molempia ajattelutapoja tarvitaan © Grape People
tulokselliseen luovuuteen. (Creative Education KUVA 3: CPS:nvaiheet (Grape

2011, 36)
Foundation 2011.)
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Ennen luovaan ongelmanratkaisuun ryhtymistd luodaan positiivinen ja turvallinen ilma-
piiri, jossa jokainen uskaltaa puhua. Osallistujat on myos saatava aidosti ja ko-
nonaisvaltaiseksi ldsnédoleviksi. Jokaisen osallistujan tulee tietdd miksi olemme tééll4 ja

mitd olemme tekeméssid ja mikd kenenkin rooli on. (Grape People 2011, 59.)

Luovan ongelmanratkaisun vaiheisiin on kehitetty lukuisa mééaré erilaisia ryhmétyome-
netelmid. Fasilitaattorin késikirjasta ndma 10ytyvit kunkin vaiheen alle jdsenneltyind ja
ohjeistettuina. Kasikirjasta 10ytyy myds yhteenvetotaulukoita eri vaiheen menetelmisti

sekd kunkin menetelmin yleisimmistd kdyttotilanteista.

Tilaisuuden lopuksi luodaan katsaus pdivdin ja saavutettuihin tuloksiin. Huolehditaan,
ettd osallistujat tietdvét, mitd tuloksille tapahtuu. Lopetuksen yhteydessé kerétédén palau-

te ja padstetdd loputkin hoyryt ulos.

Kunkin fasilitoidun tilaisuuden rakenne suunnitellaan erikseen, riippuen tilaisuuden
tarkoituksesta ja osallistujista. Useimmat tilaisuudet voidaan rakentaa CPS:n vaiheiden

pohjalta, lisddmaélla siihen aloittaminen ja lopetus. Télloin rakenne on seuraava:

aloittaminen

ymmaérryksen luominen ja aiheen selkiyttiminen
ideoiden tuottaminen

parhaiden vaihtoehtojen valinta

ratkaisujen kehittiminen

toiminnan konkretisointi

AU o

lopetus

3.5 Fasilitoidun tilaisuuden suunnittelu

Fasilitaattorin vastuulla on huolehtia myos tilaisuuden kdytdnnon jarjestelyistd. Ulkoi-
sen ympdriston tulee tukea luovaa tydskentelyd, eivitkd muut tyOasiat saa keskeyttaa-
ryhmétoitd. Usein on hyvd mennd pois péivittdisestd ympéristostd. Jotta tilaisuus olisi
hyodyllinen, sille médritelldén selked paaméadrd ja mietitdén tarkkaan, keitd tilaisuuteen

tulee kutsua.
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Opinndytetyon liitteend olevat suunnittelupohjat on tehty fasilitoidun tilaisuuden suun-
nittelua ja kdytinnon jarjestelyjd varten. Niissd on pyritty huomioimaan suunnittelun eri
vaiheisiin liittyvét yksityiskohdat. Seuraavissa alaluvuissa kasitellddn tydpajan suunnit-

telun eri vaiheita.

3.5.1 Maarittele tavoitteet

Jokaisella tilaisuudella on oltava tavoite. Jollei tilaisuudella ole selkedi tavoitetta, on
hyvin kyseenalaista kannattaako tilaisuutta edes pitdd. (Basic Facilitation Primer 2002,
10.) Tavoitteita miettiessési voit hyodyntdd listaa “apukysymyksid - kun méérittelet

tavoitteita”.

Tavoitteet kirjataan suunnittelupohjaan tilaisuus”. Samassa yhteydessi listataan tilai-
suuden vastuuhenkilSt, teema ja tavoitteet. Myos konkreettisista tuotoksista sovitaan.
Lisdksi mietitddn tilaisuuden kesto ja mahdolliset ennakkotehtdvit. Sovitaan kuinka
tilaisuudesta ja sen tuotoksista kommunikoidaan ja kuinka tilaisuuden onnistuminen

arvioidaan. Sovitaan tilaisuuden jirjestimiseen kéytettdvistd rahaméaarasta.

3.5.2 Paita osallistujat

Tilaisuudelle asetetut tavoitteet vaikuttavat sithen, montako osallistujaa tilaisuuteen
kannattaa kutsua. Kun tavoitteena on 16ytdé ratkaisu johonkin ongelmaan, riittdd etti
paikalla on kymmenkunta avainhenkil6d. Jos tavoitteena on tiedon jakaminen ja yhtei-
sen ymmarryksen luominen, voi osallistujia olla enemméin. Kun osallistujia on suuri
médrd, on ryhmétdissd hyva jakautua pienryhmiin. Kannattaa myds tehda lista sellaisis-
ta osallistujista, joiden osallistuminen on tilaisuuden onnistumisen kannalta valttima-
tontd — tdma tieto on avuksi tilaisuuden paivimadria ja paikkaa sovittaessa. (Basic Faci-

litation Primer 2002, 10-11.)

Osallistujat kirjataan suunnittelupohjaan “osallistujat”. Samalla mééritellddn kuka toimii
fasilitaattorina, tarvitaanko co-fasilitaattoreita, kuka alustaa ryhmaétydtilaisuudet, keitd

tilaisuuteen kutsutaan ja mikd on kunkin osallistujan rooli. Tilaisuuden fokusoimiseksi
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kirjataan ylos my®ds tilaisuuden tilaaja. Osallistujia miettiessési voit kdyttdd apuna listaa

“apukysymyksid — kun paitit osallistujista”.

3.5.3 Valitse paikka ja ajankohta

Mieti tarkoin tilaisuuden ajankohta, pitopaikka seki tilaisuuden kesto. Varmistu, etti
tilaisuutta varten on varattu riittdvésti aikaa asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi. Jos
kyseessé on pienen ryhmén tilaisuus, voidaan se pitdd esim. yrityksen neuvottelutiloissa.
Jos taas tilaisuuteen on tulossa paljon osallistujia, saattaa olla hyva valita jokin ulkopuo-
linen paikka. Jos tilaisuus pidetdén jossain ulkopuolisessa paikassa, on hyva selvittdd

kulkuyhteydet sekd mahdolliset matkajirjestelyt hyvissé ajoin.

Fasilitoidun tilaisuuden onnistumiselle tilajirjestelyt ovat tarkedt. Jos tilaisuudessa teh-
dadn rinnakkaisia ryhmaitoité, saatetaan tarvita myds erillisid ryhmaétydtiloja. On tirke-
i, ettd tiloissa on mahdollista muokata istumajérjestysti ja ettd kdytettdvissid on paljon
vapaata seindtilaa. Tarpeen mukaan laaditaan seindkartta vapaan seindtilan kaytosta.

Liséksi listataan tarvittavat ryhmitydvarusteet kuten esim. flappitaulu, projektori tms.

Némi asiat kirjataan suunnittelupohjiin “kéytdnnon jérjestelyt” ja ’tilajérjestelyt”.
Huomioi my6s mahdollisten aterioiden ja virvokkeiden jirjestiminen, kutsun ldhettdmi-
nen ja materiaalin valmistelu. Listassa “apukysymyksid — kun mietit tilaisuuden ajan-

kohtaa ja pitopaikkaa” on néiden asioiden suunnittelua helpottavia kysymyksia.

3.5.4 Tee tyosuunnitelma

Suunnittele tilaisuuden kulku. Hyddynnd vaiheiden suunnittelussa luovien prosessien
(CPS) lahestymistapaa ja huolehdi, ettd pdivddn siséltyy seké divergenttisid ettd konver-
genttisia elementtejd tasapuolisesti. Kun valitset tydmenetelmid, tutustu ryhmén taus-
taan ja toiminnan raameihin. Tdmd auttaa valitsemaan juuri kyseiselle ryhmaille so-

pivimmat menetelmit.

Néiden asioiden suunnittelua varten on kéytettdvissd suunnittelupohjat “agenda”, “’ko-

kous” ja “menetelmékooste”. Fasilitoidun tilaisuuden agenda on hyva pitdi esilld koko
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tilaisuuden ajan. Se myo0s toimitetaan osallistujille kutsun liitteend. Voit hyddyntda

myos listaa “apukysymyksid — kun teet tydsuunnitelmaa”.

Kukin tilaisuuden vaihe on kdytinnossa erillinen kokous. Fasilitoitu tilaisuus koostuu
useista kokouksista. Kukin kokous suunnitellaan huolellisesti ja niistd kirjataan ylos
sekd kokouksen tarkoitus ettd tuotokset. Fasilitaattori médrittelee kokouksessa kéytetta-

vit menetelmit ja tekee muistiinpanot kokouksen ldpiviemistd varten.

Huolehdi hyvissé ajoin, etti tilaisuudessa tarvittavat paperit, kynit ja muut apuvilineet
ovat kunnossa. Hyvin suunniteltu ja valmisteltu tilaisuus viestii osallistujille siitd, etti
heitd ja heiddn osallistumistaan arvostetaan. (Summa & Tuominen 2009, 16.) Téssd voit
hyodyntdd muistilistaa: “viikkoa ennen — kdytdnnon jirjestelyjen lapikdynti”. Jotta tilai-
suus sujuisi luontevasti yllattavissikin tilanteissa, selvitd kuka voi auttaa teknisissd on-
gelmissa. Sovi jo etukiteen, ketkd voisivat ottaa vastuun eri osa-alueista kuten esimer-
kiksi materiaalien jakamisesta, tiedottamisesta yms. Tdssd toimii apuna muistilista “tyo-

pajan aikana — tyOpajan vastuuhenkilot”. Pidd tima esilld koko tilaisuuden ajan.

3.6 Fasilitoidun tilaisuuden Lipivieminen

3.6.1 Fasilitaattorin roolin kommunikointi ja aloittaminen

Yksi tirkeimmisti asioista fasilitoidun tilaisuuden lipiviennin varmistamisessa on fasi-
litaattorin roolin kommunikoiminen ja selkiyttdminen. Fasilitaattorin vastuulla on var-
mistua siité, ettd kaikki osallistujat ymmartavat misté fasilitoinnissa on kysymys. Fasili-
taattori ohjaa tilaisuuden prosesseja, huolehtii asioiden kirjaamisesta ylos seka siitd, ettd
kaikkien nékokannat tulevat kuulluksi. Fasilitaattori ei ota kantaa asiasisdltéon. Asia-

siséllon tuottaa ryhma itse.

Tilaisuuden aloittaminen luo puitteet koko tilaisuuden onnistumiselle. Tilaisuus alkaa
aina tutustumisella. Osallistujien esittelemiselld luodaan keskindinen luottamus ja psy-
kologisesti turvallinen ilmapiiri. Fasilitaattori ylldpitdd ilmapiirid koko tilaisuuden ajan.

Fasilitaattorin on esittelyssidin hyvé tuoda esille sitoutumisensa tilaisuuden padaméiériin,
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vahvistaa avoimuuden ilmapiirid, vakuuttaa osallistujat kyvykkyydestddn hallita tilai-

suuden ldpivienti ja vilittdd empatiaa. (Grape People 2011, 60.)

Tutustumisen jélkeen on virittdytymisen aika. Virittdytymiseen on lukematon méaard
erilaisia menetelmid. Virittdytymisen tavoitteena on saada osallistujat kokonaisvaltai-
sesti ldsndoleviksi. (Grape People 2011, 60.) Moniin virittdytymismenetelmiin liittyykin
jonkinasteista fyysistd toimintaa. Fasilitaattorin kdsikirjasta 10ytyy joukko erilaisia virit-

taytymismenetelmid ja ohjeet niiden ldpiviemiseen.

Viimeisessi aloittamisen vaiheessa fokusoidutaan tilaisuuteen. Kdydadn yhdessé lépi se,
miksi tilaisuus on jérjestetty. Kerrataan tavoitteet ja odotukset. Téssd vaiheessa sovitaan
my0s tilaisuuden pelisddnnoistd. Pelisddntdjd ovat esimerkiksi se, ettd annetaan kaikki-
en kukkien kukkia”, “laitetaan kénnykadt naulakkoon™ tai “’keskity — 4l4 holota”. Peli-
sadnndt luo aina ryhmad itse. Ne kirjataan ylos ja pidetddin kaikkien nékyvilla koko tilai-
suuden ajan. Samassa yhteydessd kdydaan 14pi osallistujien roolit, tydskentelytavat sekéd
se, kuinka tilaisuuden tuotokset dokumentoidaan ja mitd materiaalille tapahtuu. (Basic

Facilitation Primer 2002, 16; Grape People 2011, 60.)

Suunnittelupohjista 10ytyy muistilista “tydpajan aikana — tyOpajan ldpivienti”. Se on
fasilitaattorin oma muistilappu, joka on hyvé pitdd ndkyvilld. Siind on lyhyesti listattu
tyopajan aloituksen (ja lopetuksen) vaiheet. Tdméan avulla fasilitaattori muistaa kidyda

tyopajan onnistumisen kannalta tirkeét asiat 14pi.

3.6.2 Ryhmimuisti

Ryhmémuisti on visuaalinen muistio kokouksen tapahtumista. Pystydkseen toimimaan
tehokkaasti, ryhmén tulee keskittyd sekd sisdltoon ettd prosessiin. Thmisen muisti on
lyhyt ja kokousten aikana pitdd pystyd hallitsemaan suuri miérd informaatiota. Ilman

koko ryhmén yhteistd muistia on hankala keskittyd. (Grape People 2011, 13)

Yleisimmin kéytetty ja tehokas ryhméadmuisti on fléppitaulu. Fléppitaulun sisdllon
muokkaaminen on nopeaa ja siihen kirjattu materiaali on helppo ripustaa seinille kaik-

kien nékyville koko tilaisuuden ajaksi. (Grape People 2011, 13.)
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Ideat kirjoitetaan ryhmé@muistiin ilman keksijdn nimed. Néin ideoista tulee helposti koko
ryhmén ideoita, silld yleensd alkuperdinen idean kirjoittaja unohtuu. T&ll4 tavalla ryh-

miamuisti helpottaa osallistujia hyviksyméén toistensa ideoita. (Grape People 2011, 13.)

3.6.3 Tyoskentelyohjeiden antaminen

Fasilitaattorin tehtdvdni on huolehtia, ettd kaikki osallistujat tietdvit mitd seuraavaksi
tapahtuu ja miten heiddn oletetaan toimivan. Siksi yksi fasilitaattorin tdrkeimmisti
kompetensseista on selkeiden ohjeiden antaminen. TyOskentelyohjeiden antamisen voi

pilkkoa kolmeen vaiheeseen (Grape People 2011, 14):

Kokonaisuus

Kerro ensin paipiirteittdin, mité tulee tapahtumaan ja kauanko osavaihe kestéa. Peruste-
le miksi mitdkin tehddén niin kuin tehddédn. Pyri linkittdméén ohje suurempaan kokonai-
suuteen, aiempiin tapahtumiin tai osallistujille tuttuun toimintaympéristdon. Asian si-
sdistamistd helpottaa, kun etenet ohjeistaessasi tutusta tuntemattomampaan. On hyvé,
jos pystyt antamaan ohjeet erilaisia oppimistyyleja tukevilla tavoilla: puhumalla, kirjoit-

tamalla, visualisoimalla ja esimerkeilla.

Yksityiskohdat

Anna seuraavaski yksityiskohtaiset ohjeet, mutta &l kerro liikaa kerralla. Jos asiassa on
useita elementtejd, kirjoita ohje nékyviin — ylimdirdisten ohjeiden muisteleminen on
ryhmétyon aikana ylimddrdinen rasite. Pyri jaottelemaan ohjeistus sopivan kokoisiin

paloihin. Ole ohjeita antaessasi looginen.

Menoksi

Kerro tdhdn vaiheeseen saakka ohjeet muodossa “tulette kohta tekemdan”. Anna selked
lahtokdsky vasta kun olet kdynyt ldpi kaikki yksityiskohdat ja varmistunut siitd, etti
osallistujat ovat ymmaérténeet tyOksiannon. Muuten voi kdydé niin, ettd ryhmé alkaa

toimia jo ohjeistuksen aikana ja osa viestistdsi menee ohi korvien.
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3.6.4 Hankalien ryhmiitilanteiden hallinta

Joskus ryhmin kanssa tyoskennellessd tulee eteen hankala ja odottamaton tilanne. Esi-
merkkejd téllaisista tilanteista ovat jatkuvat oheiskeskustelut jostain toisesta aiheesta,

keksittyminen muuhun kuin ryhmétyShon tai tauoilta palaamatta jadminen.

Téllaisessa tilanteessa ihminen luonnollisesti pyrkii ottamaan tilanteen haltuunsa. Tati
kutsutaan kontrollimalliksi. Télloin kdytosta ohjaa ajatus siitd, ettd muut eivdt ymmérra
ja minun on pyrittdvd voittamaan. Olen oikeassa, en ndytd negatiivisia tunteita enkd
kerro muille mitd todella ajattelen. En mydskddn tiedustele muiden ideoita. (Nummi

2008, 95-96.)

Kontrollimalli toimii monissa tilanteissa, mutta oppimismalli tarjoaa rakentavamman
lahestymistavan hankaliin tilanteisiin. Oppimismallissa pyritdén ldhestymdin asioita
my0s muiden ndkokulmasta. Avoimuus ja kissan nostaminen pdydélle tarvittaessa aut-
tavat selvittiméén asioita. (Nummi 2008, 96-97.) Taulukossa 2 esitetaan kontrollimallil-

le ja oppimismallille tyypillisidt toiminta- ja ajattelutapoja.

TAULUKKO 2. Kontrollimalli vs oppimismalli

Kontrollimalli Oppimismalli

Muut eivit ymmarra. Olen utelias.

Voita! Ihmiset ndkevit asiat eri tavoin.
Ali kerro miti ajattelet. Jaan tietoa. Testaan oletuksia.

Al4 tiedustele toisten ideoita. Suunnitellaan yhdessa.

Olen oikeassa. Selvitdn logiikan.

En néyti negatiivisia tunteita. Puhun asioista, joista ei saa puhua.

Hankalien ryhmatilanteiden hallintaan fasilitaattori voi soveltaa Roger Schwarzin kehit-
tdmiin interventioprosessia. Siind ero-tetaan toisistaan ihmisen omassa paéssd tapahtu-
vat asiat ja ne asiat, jotka ndkyvét ulos-pdin. Prosessin toimintaketju alkaa siitd, etti
ympéristdssd havaitaan jotain poikkeavaa. Havainnoin perusteella pitdd tehdd pdatos
siitd, tehdddnko asialla jotain. Jos havainnoija pédattdd toimia, kertoo hén havaintonsa
muillekin tarkastaakseen ovatko muutkin pan-neet saman asian merkille. Timén jdlkeen

kerrotaan my0s tehdysté paédtelmistd ja tar-kistetaan ovatko muutkin pdatelméstd samaa
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mieltd. Jos asialle péadtetddn yhdessd tuu-min tehdi jotain, kerrotaan myds toiminpide-

ehdotuksesta muille ja tarkistetaan heiddn mielipiteensi asiasta. (Schwarz 2002.)

1
I Tarkkaile 1

6. 2.
Ehdota toimintaa / Kysy, Selvitd merkitys
tarkista itselle
5. 3
Jaa paatelmad, tarkista Paata, teetkd jotain

1— e Q—I
Kerro mita ndet, tarkista
(kdyttaytyminen)

@ Grape People

KUVA 4: Interventioprosessi (Grape People 2011, 15)

3.7 Fasilitoidun tilaisuuden jilkihoito

Fasilitoidun tilaisuuden tuotosten dokumentointi on fasilitaattorin vastuulla. On erittdin
tarkedd, ettd tilaisuudessa sovitut toimenpiteet toteutuvat ja etti osallistujilla on mahdol-
lisuus seurata toteutumisen edistymistd. Oman kehittymisensad vuoksi fasilaattorin kan-
nattaa aina kerdtd palautetta ja miettid kehittdmistoimenpiteitd niiden pohjalta. Myos

palautteet ja kehittimistoimenpiteet kommunikoidaan osallistujille.

Muistilistan “’tyOpajan jélkeen — tyOpajan jélkihoito” avulla fasilitaattori voi varmistaa,
ettd tyopajan jilkeen tehtdvit toimenpiteet tulevat tehdyksi. Liséksi voit hyodyntaa lis-
taa “apukysymyksid — kun teet seurantasuunnitelmaa”.

3.7.1 Dokumentointi ja seuranta

Fasitoidun tilaisuuden ominaispiirre on se, ettd kaikkien osallistujien ehdotukset kisitel-

lddn tasapuolisesti. Tédmidn vuoksi kaikkien ryhmaitdiden kaikki tuotokset do-
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kumentoidaan. Usein timé tapahtuu valokuvaamalla fldppitaulut tai muu tuotettu mate-

riaali. Dokumentaatio ldhetetdin kaikille tilaisuuteen osallistuneielle.

Yksi tyOpajan vaiheista on toiminnan konkretisoiminen. Sovittujen toimenpiteiden kir-
jaamista varten 16ytyy suunnittelupohjista “’toteutussuunnitelma” ja “’toimenpidesuunni-
telma”. Naihin tulee aina merkitd henkilo, joka on vastuussa kyseisen suunnitelman
toteuttamisesta. My0s yksittdisiin toimenpiteisiin on hyvd merkitd vastuullinen henkilo,
tiimi tai organisaatio. Fasilitaattori on usein ulkopuolinen henkild, joten hinelld ei ole

mahdollisuutta viedd sovittuja toimenpiteiti eteenpéin.

Toimenpidesuunnitelmat valokuvataan ja sisdllytetddn tilaisuuden dokumentaatioon.
Sen lisdksi ne usein talletataan sdahkodiseen muotoon: tekstinkasittelydokumentiksi tai
laskentataulukoksi. Toimenpidesuunnitelmat l&hetetdin erikseen kaikille vastuuhenki-
16ille “toimenpiteitd varten”. Samassa yhteydessd vastuuhenkilditd pyydetddn kerto-
maan osallistujille, kuinka osallistujat voivat seurata toimenpiteiden etenemisté. Joskus
toimenpiteet padtyvét osaksi jotain muuta toimintasuunnitelmaa — myos tdmi on hyva

saattaa tiedoksi osallistujille.

Fasilitaattorin tehtdvdné on toimittaa tehdyt toimenpidesuunnitelmat tilaisuudessa nime-
tyille vastuuhenkildille. Namé vastuuhenkildt sitten vastaavat muille osallistujille toi-

menpiteiden toteuttamisesta.

Usein tyOpajoissa on nimettyji alustajia, jotka esittelevit ratkottavan asian osallistujille.
Dokumentointipakettiin liitetdén kiitokset alustajille. Jos alustajat ovat olleet kutsu-

vieraita, on kohteliasta ldhettdd heille erilliset kiitoskirjeet.

Fasilitoitoidulle tilaisuudelle on usein miiritelty rahamédard, joka on kiytettidvissid sen

jérjestamiseen. Tilaisuuden jélkeen fasilitaattori kiy tilaajan kanssa lédpi tilaisuuden ku-

lut ja sen, kuinka hyvin budjetissa pysyttiin.

3.7.2 Palautteen keridiminen

Fasilitaattori huolehtii oman toimintansa kehittimisestd sekd menetelmien toimivuude-

sta. Palautteen kerddmiseen voidaan kiyttda palautelomaketta ja joskus tilaaja jopa edel-
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lyttdd palautelomakkeen kdyttdd. Suunnittelupohjista 16ytyy yhdenlainen palauteloma-
ke. Palautelomakkeen avulla saat tyostettyd yhteenvedon tyOpajan palautteesta. Kun
kerddt kaikista tyOpajoista palautteen samassa muodossa, on eri tyopajojen palautetta
helppo vertailla keskenédén. Lisdksi on hyvé kerdtd palaute ja fiilikset myds muulla, va-

hemmin muodollisella tavallla, kuten “puhuva keppi”, “palautelaput” tai “mielipidekéa-

vely”.

Puhuva keppi

Tédmi on intiaanien vanha perinne, jossa kukin vuorollaan kertoo kokemuksistaan ja
tuntemuksistaan. Osallistuja asettuvat rinkiin ja keppi laitetaan kiertiméén. Se, jolla on
keppi, puhuu. Voidaan sopia, ettd keppi kiertdd koko ringin jérjestyksessa tai etti edelli-
nen puhuja ojentaa sen satunnaisesti seuraavalle tai ettd osallistujat voivat ilmaista katta
nostamalla haluavansa kepin seuraavaksi. Kepiksi sopii mikd tahansa esine, mutta miti
erikoisempi esine on, sitd paremmin se inspiroi osallistujia puhumaan. (Nummi 2008,

115.)

Palautelaput
Jaetaan osallistujille muistilaput, joille he kirjoittavat ajatuksensa seuraavista asioista:
Miké oli hyvad? Mikéd oli huonoa? Mika jdi puuttumaan? Laput liimataan suurille ky-

symyskohtaisille papereille ja kidyddan yhdessi ldpi. (Summa & Tuominen 2009, 18.)

Mielipidekively

Osallistujat kdvelevit hiljaa kahdesta kolmeen minuuttia. Fasilitaattori antaa merkin kun
aika piittyy. Tamén jdlkeen osallistujat ilmaiset kdvelytahdilla tuntemuksensa siiti,
mitd ryhmétoiminnalla on saavutettu. Hidas kédvely tai paikalleen pysdhtyminen ilmai-
see epdilystd siitd, saavutettiinko mitdén. Nopea tahti ilmaisee tyytyvéisyyttd saavutuk-
siin. Taaksepdin kévely ilmaisee tilanteen huonontuneen. Kévelyn sijasta voi myos kui-

vahiihtdi, kontata tai litkkua jollain muulla tavalla. (Summa & Tuominen 2009, 19.)

3.8 Esimerkki: ongelmanratkaisutyopaja

Otetaan esimerkki alustavasta tyOpajasuunnitelmasta (Taulukko 3). Tdémi on fasili-

taattorin oma suunnittelutaulukko, jonka avulla tilaisuuden kulku ja siind kaytettivit
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menetelmit on helppo hahmottaa. Huomaa, ettd tilaisuuden agenda on kovin erindkdi-

nen.

TAULUKKO 3. Ongelmanratkaisutydpajan alustava suunnitelma

Tavoite Ongelman ymmértdminen, ratkaisun suunnitteleminen
ja toimenpiteistd sopiminen.
Kesto puoli pdivaa (3-4 tuntia)
Osallistujia 5 — 15 henkil6a
Aloittaminen Parikeskustelu: mitd kuuluu (hdyryt ulos), | 15 min
viimeaikaiset tapahtumat, odotukset
Ymmairryksen luominen ja | Alustus: joku kertoo ongelmasta 10 min
aiheen selkiyttiminen Havaintokehi ja nelja kysymysta 20 min
Ideoiden tuottaminen Me-we-us 30 min
Parhaiden vaihtoehtojen Liikennevalodénestys 15 min
valinta
kahvitauko 15 min
Ratkaisujen kehittiminen World Cafe 45 min
Toiminnan konkretisointi Word Cafe + toimenpidetaulukko 45 min
Lopetus Puhuva keppi 15 min

Tilaisuuden osanottajien ei tarvitse olla tietoisia kéytettdvistd fasilitointimenetelmista.
Heitid kiinnostaa késiteltidvat asiat ja tilaisuuden kulku. Y114 kuvatun ongelmanratkaisu-

tyopajan agenda on kuvattu taulukossa 4.

TAULUKKO 4. Ongelmanratkaisutydpajan agenda

Aihe Ratkaisun 16ytdminen jatkuviin tietokantaongelmiin (hitaus, kaatu-
minen)

Ajankohta Torstai 17.11.2011 klo 12:00 — 16:00

Osallistujat Tuotekehitystiimi, tietokanta-asiantuntija, tuotepééllikko

Agenda Aloittaminen ja odotukset 15 min
Ongelman hahmottaminen 30 min
Alustus: jdrjestelmdasiantuntija Pekka (10 min)
Ratkaisuvaihtoehtojen miettiminen ryhmissé 30 min
Ratkaisuvaihtoehtojen arviointi 15 min
kahvitauko 15 min
Ratkaisujen kehittdminen 45 min
Next steps 45 min

Lopetus ja yhteenveto 15 min
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4 TFASILITOINTI IT-ALAN TYOVALINEENA

4.1 Fasilitointi tietojarjestelmityossi

Fasilitointi tarjoaa tydvélineiti tietojdrjestelmdtyon eri vaiheisiin. Jo projektin esitutkin-
tavaiheessa kannatta yhdessd asiakkaan kanssa luoda yhteinen ymmarrys siitd, millainen
jarjestelma tarvitaan. Sen sijaan, etti tietojirjestelmén toimittaja tekisi organisaatiossa
laajamittaista haastatteluja, voidaan jérjestid fasilitoitu tyopaja, johon kootaan asiakas-
organisaatiosta kattava ryhméd loppukéyttdjid, teknisid osaajia, projektin rahoittaja ja
muita tarvittavia asintuntijoita. TyOpajassa tdsmennetdén, mitd ollaan tekemdssad ja
miké ongelma on ratkaistava. Méérittelemalld ndma asiat jo hyvissé ajoin riittdvén laa-
jalla joukolla, on projektilla paremmat mahdollisuudet onnistua. Huonosti mééritelty
jarjestelma kostautuu yleensd projektin viivdstymisend, kun asioita yritetddn korjailla
lilan myohédén. Alaluku 4.2 késittelee tarkemmin fasilitointia vaatimusten maéérittely-

tyOssa.

Kun projekti siirtyy vaiheesta toiseen - esimerkiksi mairittelyvaiheesta toteutusvaihee-
seen — voidaan yhdistdd projektin esittely ja toteutusprojektin kidynnistdminen jarjestéi-
mélléd tyopaja. Simulointi on vahva keino ymmarryksen luomiseen ja tiedon jakamiseen.
Simuloinnissa esitellddn mairitelty tietojarjestelmd vaikkapa ndytelménd, jossa kunkin
osallistujan rooliksi sovitaan jokin osajérjestelmi. Osallistujat toimivat roolinsa mukai-
sesti ikddn kuin he yhdessd muodostaisivat médritellyn tietojirjestelmén. Tietojérjestel-
missé litkkuvaa tieto kulkee simuloinnissa usein paperilla osallistujalta (eli osajérjes-
telmailtd) toiselle. Tarkoituksena ei ole kdyda 14pi kaikkia jarjestelmén toiminnallisuuk-
sia, vaan yleiskisityksen luomiseen riittdd muutaman tarkeimmin kéyttdtapauksen jil-
jittely. Simulointi ei onnistu ellei ryhmélld ole yhteistd ymmaérrystd aiheesta. Samalla
simuloinnin yhteydessd syntyvit kokemukset vahvistavat oppimiskokemusta ja syven-

tavat ymmarrysta.

Projektin edetessé fasilitointia voidaan kiyttda tietojarjestelmén kdyton vuorovaikutuk-
sen méidrittelyssd, arkkitehtuurimallien tyOstamisessa tai vaikkapa itil-ratkaisujen suun-
nittelussa. Kaikenkaikkiaan faislitointi antaa tydkaluja ongelmanratkaisuun, ideointiin ja

luovien ratkaisujen etsimiseen.
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Projektin aikana tulee véistimaitti eteen haasteellisia tilanteita, kun erilaiset ndkokulmat
ja toimintatavat kohtaavat. Fasilitointi auttaa ratkaisemaan konflikteja hienovaraisesti ja

hoitamaan mahdollisesti tulehtunutta asiakassuhdetta.

Tietojarjestelmin kayttdonottovaiheessa fasilitointi on yksi keino jarjestelman kayttiji-
en kouluttamiseksi. Se tarjoaa keinoja asioiden selkiyttdimiseen ja ymmaérryksen vahvis-
tamiseen. Fasilitoinnin keinoin voidaan vahvistaa loppukéyttijien halua kayttda tietojér-

jestelméa siten, ettd myds tietojarjestelmin liitketoiminnalliset tavoitteet toteutuvat.

Jokaisen tietojirjestelmiprojektin aikana koetaan onnistumisia ja epdonnistumisia. Né-
mi on hyvé hyodyntdé organisaation vahvuuksien ja heikkouksien 10ytdmiseksi. Projek-
tin jilkeen kannattaa pitdd fasilitoitu tyOpaja, jossa kidyddin ldpi onnistumiset ja haas-

teet. Ndiden pohjalta suunnitellaan jatkotoimenpiteet.

It-alalla fasilitointi ei ole vain trendi, vaan edellytys menestykselle. Useat isot ja keski-
kokoiset it-alan yritykset tilaajan lisédksi ovat panostaneet fasilitointikoulutuksiin. Esi-
merkiksi Grape People:n asikkaita ovat Logican lisdksi mm. Tieto, Reaktor ja VTT

(Grape People Finland 2011).

4.2 Vaatimusten mairittely

Sidosryhmien mukaanottaminen vaatimusmaéérittelyn tekemiseen on yksi tietojérjestel-
mihankkeiden kulmakivisté. Jos tietojdrjestelman vaatimukset eivit vastaa tilaajan odo-
tuksia, niin projekti vadjadmaittd epdonnistuu. Eri sidosryhmien - niiden jotka vaikutta-
vat jarjestelmiin tai niiden joihin jérjelma vaikuttaa - tarpeet ja nikokulmat ovat kovin

erilaisia, usein jopa tdysin pédinvastaisia. (Gottensdiener 2003, 1.)

Useiden nidkokulmien huomioiminen ei ainakaan helpota tietojdrjestelmédn suunnittelua.
Fasilitointi on tehokas keino eri nikdkulmien yhdistdmiseksi, jotta tietojdrjestelmaille
asetettavat vaatimukset saadaan kerétyksi riittdvin ajoissa. Fasilitoidun tydpajan teema-
na voi olla esim. projektin vision ja siséllon madrittely, julkaisustrategian madirittely,
iteraatioiden suunnittelu tai eritasoisten vaatimusten médrittely. Vaatimustenmadrittely-
tyOpajassa saadaan tehokkaasti listattua, priorisoitua ja yhteisesti sovittua ylatason pro-

jektivaatimukset. (Gottensdiener 2003, 1.)
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Vaatimustenhallintatydpajassa on hyvd noudattaa luovan ongelmanratkaisuprosessin
vaiheita ja valita sopivat ryhmityomenetelméit eri vaiheisiin. Erityistd huomiota tulee
kiinnittdd sithen, ettd tilaisuuteen kutsutaan riittdvén laaja joukko sidosryhmid (Got-

tensdiener 2003, 1-2.):

Projektin rahoittaja

Projektin rahoittaja huolehtii, ettd projektilla on kiytettavissd riittavésti rahaa ja oikeat
resurssit. Hin my0s varmistaa, ettd tuote vastaa sille asetettuja liiketaloudellisia tavoit-
teita ja ettd se saadaan valmiiksi mahdollisimman lyhyessd ajassa ja mahdollisimman
taloudellisesti. Yleensd rahoittaja on hyvin perilld litketoiminnan tavoitteista mutta tun-
tee huonosti ohjelmistosuunnitteluun liittyvid yksityiskohtia tai muita ratkaisuun liitty-

vid teknisia haasteita.

Tuoteasiantuntija

Tuoteasiantuntijan tehtidvind on vastata siitd, ettd tuote vastaa erilaisten kuluttajien odo-
tuksia. Tuoteasiantuntijoita voi olla useita. Hén haluaa etti hinen tai hinen edustamansa
kéyttdjiryhmén tarpeet tulevat huomioiduiksi. Han ei kuitenkaan aina ymmérrd muiden
kéyttdjairyhmien tarpeita eikd hédnelld valttdmatti ole valtuutusta suorittaa lopullista vaa-

timusten hyviksyntaa.

Loppukiyttija

Loppukayttdjat ovat henkil6itd, jotka kayttidvit valmista tietojarjestelmid. Jarjestelmén
tulee tiyttad heidin tarpeensa siten, ettd se tukee ja helpottaa heidén tyotehtidvidan. He
eivdt useinkaan ole tietoisia litketoiminnallisista pddmadristd, mutta heilld on suunnaton
tarve saada tietoa omaan tyonkuvaan liittyvistd yksityiskohdista. Tietojarjestelma tulee
muuttamaan heiddn paivittdistd tyotddn ja se aiheuttaa usein vastarintaa ja joskus jopa

pelkoa tydpaikan menettdmisest.

Vililliset kayttijit

Vililliset kayttdjat eivdt suoraan kiytd kyseistd jarjesetelmdd, mutta he vastaanottavat
esimerkiksi jdrjestelmdn tuottamia raportteja tai tiedostoja. Vilillisid kédyttdjid kiinnos-
taa enemmaén tietojarjestelmén tuottama tieto kuin sille asetetut liiketoiminnalliset ja

strategiset tavoitteet.
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Asiantuntijat

Asiantuntijat eivét useinkaan kiyta jarjestelmdd, mutta heilld saattaa olla tirkedi tietoa,
joka on huomioitava tietojérjestelmédn suunnittelussa. Téllaisia ovat esimerkiksi liike-
toimintaa ohjaavat sddnndstot tai valitut toimintatavat. He saattavat osallistua koulutuk-

seen, tukitoimintoihin tai asennukseen.

Toimittajat

Toimittajat suunnittelevat ja toteuttavat ohjelmiston. Heidén joukossaan on arkkitehteja,
insind0rejd, testaajia, laatuasiantuntijoita ja alihankkijoita. Toimittajalla on ymmérrys
nykyisestd jarjestelmistd, teknisistd rajoitteista ja teknisistd mahdollisuuksista. Toimit-
tajan on yleensd helppo hahmottaa vaatimukset ja toteuttaa jirjestelméa niiden pohjalta.
Toimittaja on usein teknologiakeskeinen, jolloin liiketoiminnalliset 1dhtokohdat ja lop-

pukayttdjdn tarpeet saavat vihemmain huomiota osakseen.

4.3 Ketterit menetelmiét

Ketterd (agile) toimintapa nojaa vahvasti verkostotyyppiseen orgnisaatioon eli siihen,
ettd tiimi toimii itsendiseti sille asetettujen paddmairien toteuttamiseksi. Yleisesti kéytet-
ty ketterd menetelmé on scrum. Scrum-tiimi koostuu usean eri osa-alueen osaajista, ku-
ten arkkitehdista, suunnittelijoista, koodaajista, testaajista ja kayttoliittymiosaajista.
Tiimin fasilitaattorina toimii scrum-mestari (scrum master). Scrum-mestarin tarkein
tehtédvd on esteiden poistaminen eli tiimin toimintaedellytysten luominen ja toiminnan
helpottaminen. Tuoteomistaja (product owner) puolestaan tuo loppukéyttdjan nikokul-
man tiimin tyoskentelyyn. (Scrum 2011.) Tiimi tekee jatkuvasti vaatimuksiin liittyvid
paitoksid - yhdessd ja useita ndkokulmia yhdistellen. (Gottensdiener 2009.) Ryhmén
tehokas ja tiimin jasenid arvostava fasilitointi on onnistuneen ketterdn kehityksen perus-

edellytys.

Tiimi toimii ryhména ja scrum maéérittelee joukon kokouksia, joihin koko ryhma osallis-
tuu. Seuraavassa kdyn ldpi nditd kokouksia, sekd sitd miten fasilitointia voidaan néissi

kokouksissa hoydyntia.
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4.3.1 Piivipalaveri

Péividpalaveri (Daily scrum) on pdivittdinen kokous, jossa jokainen kertoo vuorollaan,
mitd on tehnyt, mitd aikoo seuraavaksi tehdd ja mikd on hankaloittanut tyon tekemista.
Kokouksen jidlkeen on vapaamuotoinen keskustelu, jonka pdamiiridni on ratkoa mah-

dollisia juuri todettuja ongelmia. (Scrum 2011.)

Keskusteluosuus voidaan toteutta lyhyend ongelmanratkaisutydpajana. Jollei ratkaisua

16ydetd tdssd, ottaa scrum-mestari tehtdviakseen viedd asiaa eteenpdin.

4.3.2 Tuotesuunnittelutyopaja

Tuotesuunnittelutydpajan (product planning workshop) tavoitteena on selkiyttdé yrityk-
sen tuotestrategiaa. Sen tidrkeimmait tuotokset ovat projektin visio, tuotteen toteutus-
suunnitelma (product roadmap) ja alustava tuotteen tyolista (product backlog). Ennen
ndiden tekemistd on ymmadrrettdva vallitseva markkinatilanne seki teknologiatarjonta ja
kuluttajatrendit. (Gottensdiener 2009; Scrum 2011.) Néiden ldpikdymiseksi on hyvi

kéyttdd erilaisia selkiyttdmistéd tukevia ryhmityomentelmia.

Tuotteen toteutussuunnitelma siséltéa listan tuotteen ominaisuuksista ja niiden alustavan
julkaisujérjestyksen. Alustava tuotteen tyOlista médrittelee tuotteen ominaisuudet hie-
man tarkemmalla tasolla. (Gottensdiener 2009; Scrum 2011.) Ndiden méérittimiseen
sopivat erilaiset ideointi- ja ongelmanratkaisumenetelméat. Esimerkiksi World Café tai

sen muunnelmat ovat tassa tehokkaita.

Taulokossa 5 (Gottensdiener 2009) on mééritelty tuotesuunnittelutydpajan tavoite, tar-

keimmait tuotokset ja osallistujat. Lisdksi se siséltdé tiedon tyOpajan ajoituksesta.
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TAULUKKO 5. Tuotesuunnittelutydpaja: padkohdat (Gottensdiener 2009, muokattu)

Tavoite Tuotokset Osallistujat Ajoitus

* Tuotteen visioja | ® Visiolauselma *  Projektin rahoit- e Kerran per tuote,
sisdlto. e Tuotteen toteu- taja pdivitetddn sddn-

*  Tuotteen ominai- tussuunnitelma * Asiantuntijat ja nollisesti
suuksien tun- Sidosryhmiluet- neuvonantajat * Aikajanne:
nistaminen. telo (markkinointi, 1-3 vuotta

*  Tuotelistan e Teemat organisaatio)
luominen. o Lista tuotteen * Strategisessa ja

taktisessa vas-

ominaisuuksista

ja ei- tuussa 01evgt '
toiminnallisista tuoteomlstaj at.Ja
vaatimuksista tuoteasiantuntijat

*  Toteutustiimi (tai
osa kokeneem-
mista tiimin
jasenistd, erityis-
esti ne, jotka tun-
tevat tuotealueen
ja teknisen ark-
kitehtuurin)

*  Kontekstikaavio
(context diagram)

*  Tapahtumat
(events), kdyt-
totapaukset (use
cases), epicit,
kayttdjatarinat
(user stories)

4.3.3 Julkaisun suunnittelutyopaja

Tiimin on helpompi fokusoitua yhden julkaisun (release) sisdltoon kerrallaan. Téssd
ndkokulma on kuitenkin laajempi kuin yksittdisen sprintin suunnittelussa. Julkaisun
suunnittelutydpaja pidetddn erikseen kullekin julkaisulle, tyypillisesti 1-4 kuukauden
vélein. Tavoitteena on maarittdd joukko toisiinsa nivoutuvia ominaisuuksia, jotka voi-
daan markkinoida loppukayttijille. Tatd kutsutaan julkaisun teemaksi (theme). Haas-
teelliseksi timén tekee se, ettd samanaikaisesti on huomioitava litketaloudelliset tavoit-

teet ja jarjestelmdn komponenttien arkkitehtuuriset riippuvuudet. (Gottensdiener 2009.)

Tuotesuunnittelutydpajan tuotosten lisdksi tarvitaan ldhtotiedoiksi tieto tiimin toimitus-
kapasiteetista (velocity), tuotteen arkkitehtuurin nykytila, vaatimusten véliset riippu-
vuudet, asiakkaan prioriteetit, julkaisupdivimaédra sekd julkaisun hyvéksymiskriteerit
(Gottensdiener 2009). Niiden tietojen ldpikdyminen fasilitoidusti on tehokasta erilaisia

selkiyttdmisen keinoja kéiyttden.

Julkaisun suunnittelutydpajan tuotoksena syntyy tirkeysjédrjestykseen jirjestetty lista
julkaisun sisdltdmistd tuotteen ominaisuuksista (Gottensdiener 2009). Timén mééaritta-

misessi erilaiset World Café —pohjaiset menetelmét ovat hyvid. Konvergenssityokaluis-
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ta l0ytyy useita erilaisia vaihtoehtoja, jotka auttavat ominaisuuksien valinnassa ja

tarkeysjérjestykseen laittamisessa.

Taulokossa 6 (Gottensdiener 2009) on médritelty Julkaisun suunnittelutydpajan tavoite,

tarkeimmaét tuotokset ja osallistujat. Lisdksi se sisdltdd tiedon tyOpajan ajoituksesta.

TAULUKKO 6. Julkaisun suunnittelutyopaja: padkohdat (Gottensdiener 2009)

Tavoite Tuotokset Osallistujat Ajoitus

e Madritelld ¢ Julkaisun teema *  Strategisessa ja ¢ Kerran per jul-
seuraavan julkai- ja hyvéksyn- taktisessa vas- kaisu
sun sisalto. takriteerit tuussa olevat *  aikajénne:

* Tuotelistan tark- | *  Kdéyttdjien roolit tuoteomistajat ja 1-4 kuukauden
entaminen: pri- ja arkkityypit tuoteasiantuntijat vilein
orisointi, arvio- Epicit, kiyt- * Koko toteutus-
inti ja karsimi- tdjatarinat (user tiimi
nen. stories), kdyttota-

paukset (use
cases), tarinakar-
tat (story maps)
tai ndiden yhdis-

telmét

* Tieto- ja luok-
kakaaviot

*  Laatuattribuutit ja
rajapintatarinat

(interface stories)
*  Muut analyysi-
mallit, joita tarvi-
taan julkaisun
vaatimusten tut-
kimiseen

4.3.4 Sprintin suunnittelutyopaja

Sprintin suunnittelutypajassa (sprint planning workshop) tiimi sitoutuu toimittamaan
valitun joukon vaatimuksia. Tétd varten on jo etukdteen tehty alustavaa suunnittelua.
Naéiden tietojen pohjalta tiimi arvioi kunkin vaatimuksen koon pisteind (story points).
Tiimin toimituskapasiteetti (velocity) sprintin aikana médritelldén myds pisteind. Niinpa
tiimi voi sitoutua korkeintaan yhtd suureen mairédn vaatimuksia, kuin mitd sen toimi-
tuskapasiteetti on. Vaatimusten koon mairittely tehddén ryhmétyond, usein pelaamalla
ns. Planning pokeria. Pelissd my0s tyot jaetaan tasaisesti kullekin tiimin jdsenelle. Ku-
kin tiimin jadsen mairittelee itsendisesti, millaisia tehtdvid hdnen vastuullaan olevien

vaatimusten toteuttamiseksi tarvitaan.
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Taulokossa 7 (Gottensdiener 2009) on maéiritelty Sprintin suunnittelutydpajan tavoite,

tarkeimmaét tuotokset ja osallistujat. Lisdksi se sisdltdd tiedon tyOpajan ajoituksesta.

TAULUKKO 7. Sprintin suunnittelutyopaja: paékohdat (Gottensdiener 2009, muokattu)

taukset (user ac-
ceptance test cri-
teria)
Taydentivit

Tavoite Tuotokset Osallistujat Ajoitus
*  Madritelld *  Oikean kokoiset *  Taktisessa vas- *  Vihintddn
seuraavan kéayttdjatarinat tuussa olevat kahdesti ennen
sprintin sisélto. (user stories) tuoteomistajat ja varsinaista
e Laatuattribuutit ja tuoteasiantuntijat sprintin suunnit-
rajapintatarinat *  Koko toteutusti- telutyopajaa
(interface stories) imi *  Sprintin suunnit-
*  Kayttdjien telun aikana
hyviaksyntites- e Useita kertoja

koko sprintin
ajan
Aikajénne: 2-3
viikkoa

analyysimallit,
joita tarvitaan
sprintin
vaatimusten tut-
kimiseen

4.3.5 Sprintin jilkitarkastelutyopaja

JélkitarkastelutyOpajassa (retrospective) kdydadn ldpi juuri valmistuneen sprintin toi-
mintatavat ja mietitddn kuinka seuraava sprintti voitaisiin tehdd paremmin. Jokainen
tiimin jdsen kertoo vuorollaan, mikd meni hyvin ja mitd hinen mielestdin pitda jatkossa
parantaa. TyOpajan fasilitaattorina toimii scrum-mestari. Lopuksi tiimi priorisoi kehit-

tamiskohteet ja pyrkii 10ytdméan ratkaisun niisti tarkeimpiin. (Scrum 2011.)

Arvostava ldhestymistapa ja luottamuksellinen ilmapiiri rohkaisevat tiimin jisenid ker-
tomaan avoimesti havaitsemistaan epékohdista. Ratkaisujen kehittdmiseen ja valintaan
on olemassa useita ryhmityomenetelmid. Dynaaminen fasilitointi sopii hyvin erilaisten
asioiden jilkipuintiin. Toimintasuunnitelman konkretisoinnissa World Cafe ja sen eri

muunnelmat ovat hyvid menetelmia.
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5 FASILITAATTORIN TYOKALUPAKIN TEKEMINEN

5.1 Miten Kisikirja syntyi

Ajatus fasilitaattorin késikirjan tekemisesti syntyi omasta tarpeesta saada kaikki fasili-
toidun tilaisuuden suunnitteluun, l&piviemiseen ja jdlkihoitoon liittyvd materiaali hel-
posti 10ydettdvddn ja kdytettdvddn muotoon. Tyon tilaaja ldhetti minut Grape Peoplen
fasilitointivalmennuskurssille. Kurssin kdytyéni jo hetken emmin koko hankkeen mie-
lekkyytta: kurssilta jii kédytettaviksi ldhes kaksisataa sivuinen fasilitointimateriaali. Mi-

ta tdhan viela voisi lisatd?

Materiaalin paljous kééntyi itseddn vastaan ja yksittdisen tiedon 16ytdminen sieltd osoit-
tautui hankalaksi. Niinp4 jirjestelin materiaalin uudelleen fasilitoidun tilaisuuden perus-
rakenteen mukaan ja lisdsin materiaaliin hakemistosivuja. Lopputuloksena on kaksi ma-
teriaalikoostetta: hakemisto-osuus ja varsinainen késikirja. Ndiden avulla voi rakentaa

fasilitointikansion, josta tiedot 16ytyvit nopeasti.

Materiaali keskittyi tyOpajassa kiytettivien menetelmien valintaan sekd menetelmien
lapiviemiseen. Siitd puuttui kuitenkin fasilitoidun tilaisuuden jérjestamiseen ja jélkihoi-
toon liittyvé kédytdnnon ohjeistus. Oma kokemus oli, ettd eri organisaatioissa ja useilla
fasilitaattoreilla on kdytossddn erilaisia suunnittelupohjia, joiden avulla tilaisuuden jar-
jestelyssd tulee huomioitua yleisimmét kdytdnnon asiat. Nédiden osioiden tekemiseksi
paétin keritd fasilitaattoriverkostosta useita erilaisia suunnittelupohjia ja koostaa niistd
yleiskdyttoiset suunnittelupohjat. Suunnittelupohjista tein sekd sidhkoisesti tiytettdvit

kappaleet etté tulostettavat, kynilld taytettdvit kappaleet.

5.2 Tiedon keridamien fasilitaattoriverkostosta

Mahdollisimman erilaisten suunnittelupohjien kerdédmiseksi hyddynsin fasilitaattoriver-
kostoja. Lahetin kyselyn Suomen Fasilitaattorien foorumille sekéd kansainvilisesti toi-
mivan Professional Facilitators Network -ryhmén foorumille (kyselyt liitteind). Néista

sain useita innostavia vastauksia, joiden pohjalta tein suunnittelupohjat ja muistilistat.
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5.3 Tyokalupakin testaaminen

Tyokalupakki on testattu toteuttamalla kaksi fasilitoitua koko pédivan kestényttd tilai-
suutta. Ne suunniteltiin ja toteutettiin tydkalupakkia apuna kéyttden. Ensimmadinen tilai-
suuden tavoitteena oli suunnitella tiimin strategia. Toisessa tilaisuudessa keskityttiin
asiakkaan toiminnan kehittdmiseen. Valitettavasti en voi esitelld tilaisuuksien sisdltod ja

rakennetta tarkemmin luottamuksellisuussyita.

Molemmissa tyOpajoissa padstiin rajallisessa ajassa tilaajaa tyydyttdvddn lopputulok-
seen. Molempien tydpajojen aikana muut kuin agendalla olleet esille tulleet asiat kirjat-
tiin ylos ja toimitettiin osallistujille dokumentaation yhteydessi. Aivan kaikkia tydpajo-
jen tuotoksia ei saatu valmiiksi. Ndiden osalta kirjattiin toimintasuunnitelmaan yhdeksi
tehtdvéksi tyon loppuun saattaminen ja méidriteltiin tehtidville vastuuhenkild. Samoin

toimittiin kaikkien tyOpajoissa tunnistettujen toimenpiteiden osalta.

Vilittomasti tydpajan jilkeen tyopajojen osallistujat olivat tuloksiin tyytyviisid, elleivit
perdti himmaistyneitd: “teimmekd tosiaan tdmidn ihan itse ja ndin lyhyessd ajassa?”

Ty0pajat koettiin erittidin hyodyllisiksi ja niisté jdi hyva mieli.

Testauksessa tyokalupakin sisdltd todettiin riittavéksi. Niiden avulla sekéd tyopajan sisil-
to ettd kiytdnnon jarjestelyt onnistuivat ilman isompia komméhdyksid. Kummassakaan
tyOpajassa ei tarvittu kaikkia tarjolla olleita suunnittelupohjia. Fasilitaattorin onkin syy-
td tapaukohtaisesti harkita, mihin osa-alueisiin missékin tydpajassa suunnittelupohjia

kannattaa soveltaa.

Erityisen térkedd oli tyOpajan tarkoituksen kirjaaminen ja sen pitdminen esilld koko
ajan. Jos tydskentely alkoi ronsyilld tai tehtdvdksiannon pddmadréd oli epéselvi, auttoi
tyopajan tarkoitukseen viittaaminen selkiyttimién tilannetta. Testikokemusten pohjata

tyokalupakin sisdltoon tehtiin 1dhinna kaytettavyytté lisddvid korjauksia.
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6 POHDINTA

Opinndytetyon lopputuotoksena syntyi joukko satunnaisen fasilitaattorin tyokaluja: Fa-
silitaattorin tydkalupakki. Fasilitointivalmennusosiosta 10ytyy nopeasti tietoa eri mene-
telmistd ja suunnittelupohjat auttavat huomioimaan fasilitoidun tilaisuuden kaikki eri

osa-alueet. Tarkastus- ja kysymyslistat tdydentiva néita.

Muutokset fasilitointivalmennusmateriaaliin tehtiin suoraan valmentajan toimittamaan
materiaaliin. Ndin materiaali sdilyy pdivittyessddnkin tdssd muodossa. Suunnittelu-
pohjat tulevat organisaation kiyttoon myods PowerPoint-muodossa. Fasilitaattori voi

muokata niistd ajan kanssa itseddn parhaiten palvelevan suunnittelupohjakokoelman.

Fasilitaattorin tyokalupakki vastaa sille asetettuja tavoitteita. Se kehittyy edelleen kun-
kin fasilitaattorin kdytossd oman nékoisekseen. Itselleni opinndytetyon tekeminen juuri
fasilitoinnista oli voimauttava kokemus: aktivoiduin fasilitointifoorumeilla ja sain tutus-
tua useisiin moniulotteisesti ajatteleviin, toisiaan arvostaviin ja luoviin ihmisiin. Tulen

jatkamaan toimintaani tdlla saralla jo ihan siksi, ettd fasilitaattorit ovat mukavaa vikea.

Opinndytetyoni aiheen sopivuutta tietojekdsittelyn opintoihin jouduin perustelemaan,
koska kyse ei suoranaisesti ole mistiin tietysti tietojarjestelmistd tai sen osasta. Oman
tyokokemukseni perusteella piddn fasilitointia yhtend menetelméni muiden tietojérjes-
telmétyon menetelmien joukossa. Hyvien tietojérjestelmien tekemiseen ei riitd pelkis-
tadn kova tekninen osaaminen (hard skills) vaan asiantuntijoiden osaamisen hyddynta-
miseen tarvitaan ns. pehmeiti taitoja (soft skills), joita fasilitointi edustaa. Tiedon li-
sddntyessd ja tietojarjestelmien monipuolistuessa yhteistyotaidot tulevat entisti térke-
ammiksi. Fasilitointi tarjoaa apukeinoja ongelmanratkaisun ja ideoinnin liséksi myds

organisaation kehittdmiseen ja ristiriitojen sovitteluun.

"Collaboration is the future" (Grape People Finland 2011).
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LIITTEET

Viesti: Fafan jakelulista LIITE 1

”Moi kaikille!

Jotenkin timaé tuntuisi luontevammalta kirjoittaa englanniksi: Request to share your best
practices in pre- and post-facilitation

Pédivittelen tyoni ohessa opintojani Tampereen Ammattikorkeakoulussa IT-alalta. Itse
olen kokenut fasilitoinnin tehokkaaksi ja mukavaksi keinoksi 10ytda ratkaisuja komp-
leksisiinkin asiohin nopeasti ja myds sitouttaa toimijat niihin. Siksi toivoisin fasilitointi-
kéytantdjen yleistyvén ja opinndytetydnédni koostan Fasilitaattorin tydkalupakin.
Erilaisista ryhmaitydskentely- ja ryhmédnohjausmenetelmistd olenkin 10ytinyt paljon
materiaalia, mutta tyOpajan jdrjestelyyn ja jélkihoitoon liittyvit asiat tuntuvat olevan
paljon fasilitaattorien omissa muistilistoissa ja templaateissa. Itseltinikin niitd 16ytyy
muutama :-)

Opinndytetyohoni olen luvannut kerété tietoa myos tydpajan jirjestimisestd ja jalkihoi-
dosta. Ainoa keino tuntuu olevan olemassa olevan tiedon kerdédminen ja yleisohjeistuk-
sen/muistilistojen/templaattien luominen niiden pohjalta.

Siksi ldhetén tdmin viestin kaikille teille kanssafasilitaattoreille: Lahetd minulle fasili-
toidun tilaisuuden jarjestdmiseen ja/tai jélkihoitoon kdyttdmadsi checklistat/templaatit -
mind puolestani laitan tilld samalla jakelulistalla tulemaan niistd kaikista koostamani
tuotokset.

kiitos pajon jo etukiteen, Carita Savin

P .S.

Omissa muistilistoissani kdsitellddn mm. asioita: - tilojen varaaminen (huoneiden mai-
rd, seinien miérd, istumajérjestys, projektori, flappi, etc) - kellotetttu aikataulu (istun-
not, kahvi, ruokailu) - osallistuja (roolit tydpajassa ja sen suunnittelussa, osallistujien
profiilit, odotukset) - mukaanotettavat vilineet ="touhupussi" (paperit, laput, kynit,
printit, seinédkartat..) - kutsut (esikutsu, agenda, varmistuskutsu + pdivamaérit) - esiteh-
tavit (tutustuttavat materiaalit, mukaanotettavat materiaalit, matkan jirjestely) - tyOpa-
jan "kasikirjoitus" (yleisaikataulu, tarkka suunnitelma jokaiseen istuntoon) - dokumen-
tointi (kuka tekee, montako tarvitaan, mihin laitetaan, miten seurataan) - seuranta (toi-

minta-suunnitelma, seurantapalaverit, kuka on vastuussa, ...)”
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Viesti: Professional facilitator’s forum LIITE 2

”Best practises in pre- and post-facilitation

I'm updating my studies at Tampere University of Applied Sciences and creating a Faci-
litator's Toolbox as my Thesis. My target is to collect not only a set of facilitation met-
hods but also the best practices/checklists/templates for organazing (pre- facilitating)
and tracking (post-facilitating) a workshop. I'm sending sending out this request for all
of you to share your templates/checklists/best practices in that area. I will then put those
together and share my results with you all.

According to my experience, those checklists contain things like - organizing the facili-
ties (# of rooms, # of walls, seating, projectors,...) - timing and refreshments (sessions,
coffee, lunch) - participants (roles in WS and in planning it, profiles, expectations) - list
of needed "tools" (papers, pens, cards, wall chart, prints, etc) - invitation (pre-invitation,
agenda, reminder-invitation,..) - pre-work (materials to read, materials to provide, or-
ganizing the trip) - preparation of materials (preparation meetings, agenda, targets,
feedback forms) - "manuscript" for the day (overall schedule, detailed plan for each
session) - documenting (resources, storage, agree on follow-up) - action tracking (action
plan/matrix, follow-up meetings)

Hope to get a big bunch of templates and checklists :-)”
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