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DIGITAALISIA SOVELLUKSIA
ESIMIESTEN KAYTTOON

Hannele Laaksonen

Jokaisessa organisaatiossa toteutetaan runsaasti erilaisia tydpaikkakokouksia, missi esimichet
toivovat henkilskunnan olevan aktiivisia ja kertovan rohkeasti mielipiteitian kisilld olevista
asioista. Esimichet haluavat osallistaa tydntekijoitd padtoksentekoon siten, ettd jokainen voi
vaikuttaa ja kokea, ettd oma mielipide otetaan huomioon (Laaksonen & Ollila 2017, 247).
Kokoukset ovat tydyhteison vuorovaikutustilanteita, joiden kautta kisitys kuulumisesta tyo-
yhteisoon jisentyy osallistujille (Rajamiki & Mikkola 2017, 262). Esimichet eivit siis pyydi
kommentteja ja mielipiteitd muodon tai rutiinin vuoksi vaan he ovat aidosti kiinnostuneita
henkilokunnan mielipiteistd. Usein kokouksissa on kuitenkin vain muutamia, jotka ottavat
kantaa asioihin ja muut ldsniolijat ovat hiljaa, vaikka sitten olisivatkin eri mieltd tai heil-
13 olisi hyvid mielipiteitd kisilld olevista asioista. Herddkin kysymys, miten saada kaikkien
mielipiteet esille. Seuraavassa esitellddn neljd toimivaa esimichen tydvilinettd, joista kahta
ensimmdisti voi kdyttdd mielipiteiden kerddmiseen ja kahta viimeistd etdyhteyden toteutta-

miseen.
Digitaalinen viline mielipiteiden ilmaisuun
Viime vuosina on kehitetty erilaisia digitaalisia sovelluksia, joilla voi vaivattomasti kertoa

mielipiteensd palavereissa ja erilaisissa kokouksissa, joista tissd esitellddn helppokiyttdinen

TodaysMeet-ohjelma (bttps://todaysmeet.com) (kuva 1). Kyseinen ohjelma on ilmainen ja toi-

mii seki tietokoneella etti mobiilisovelluksilla.

Esimies avaa ohjelman ennen kokouksen alkua ja perustaa alustalle huoneen omalla nimel-
ladn. Huonetta perustettaessa tulee huoneen nimen alla olevasta valikosta miiritelld, miten
kauan huone on auki, esimerkiksi kaksi tuntia (kuva 1). Huoneen perustamisen jilkeen
kokouksen vetiji kertoo osallistujille, ettd he voivat kirjautua matkapuhelimilla tai tieto-

koneella sisidn huoneeseen (esim. https://todaysmeet.com/Hannelenhuone) ja kirjoittaa
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mielipiteitddn seinille kokouksen aikana. Ohjelma pyytid osallistujaa kirjoittamaan oman
kiyttdjanimen (Nickname) ja tihdn kohtaan voi laittaa minki tahansa koodin tai kirjai-
mia. Sen jilkeen ilmestyy niytolle Message-laatikko, johon osallistuja voi kirjoittaa kom-

mentin ja painaa sen jilkeen Say-painiketta, jolloin viesti siirtyy Listen-laatikkoon (kuva 2).

Hugneen nimen kirjolttaminen Hugneen ajastaminen Huworeen avaaminen

Viestit tuleval tikin lastikkoon Viestin kifjaittaminen  Viestin ety

KUVA 2. TodaysMeet-ohjelman viestien lihettiminen ja lukeminen
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Esimies voi kokouksen edetessd kunkin asian kisittelyn yhteydessi vield muistuttaa mie-
lipiteiden ja kommenttien lihettimisestd. Kun osallistuja on lihettinyt kommentin Mes-
sage-valikon kautta, tulee viesti esille Listen-valikossa, ja silloin kaikki osallistujat nikevit
kaikki viestit. Kunkin viestin alla nikyy my6s lihettdjin kiytedjanimi (kuva 2). Tddd pal-
velua voidaan pitdd auki myos esimerkiksi sisdisissd koulutuksissa, jolloin luennoitsija saa
koulutuksen edetessd aiheeseen liittyvid kysymyksid, joihin hin voi vastata luennon vilissd
aiheiden vaihtuessa tai luennon lopussa.

Ota Kahoot! kiytté6n kokouksissa

Tydépaikkakokouksiin on kehitetty my6s kitevi digitaalinen viline, Kahoot (bzzps://kahoot.
com), jolla voidaan keritd osallistujilta mielipiteitd erilaisista vaihtoehtoisista asioista. Ko-
kouksessa voidaan kysymysten avulla esimerkiksi arvottaa eri vaihtoehtojen tirkeysjirjes-
tystd. Vastaaminen on helppoa matkapuhelimella ja vastaukset nihdéin heti kysymyksen
vastausajan umpeuduttua. Tdmin ohjelman kiytto edellyttid sitd, ettd tilassa on tietokone
ja videotykki, jolla ohjelma heijastetaan seinille.

Kahoot! toimii internetissd, jossa kysymysten tekiji luo ensin itselleen tunnukset, minka
jalkeen hin voi luoda kyselyn ohjelman alustalle (kuvat 3 ja 4). Luodut kyselyt sdilyvit alus-
talla, ellei niitd itse tuhoa, joten kyselyjd voi kiyttdd uudelleenkin eri tilanteissa. Ohjelma
tiedustelee ensin kirjautujalta, missi roolissa aikoo kiyttdd ohjelmaa: opettajana, oppilaana,

sosiaalisessa verkostossa tai tydpaikalla (kuva 3). Esimichet valitsevat vaihtoehdon Az Work.
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KUVA 3. Kahoot!-ohjelman aloitusniytti
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Roolin valinnan jilkeen ohjelmaan voi kirjautua Googlen tunnuksilla tai sihképostiosoitteel-
la (kuva 4). Tunnusten luomisen jilkeen avautuu uusi ikkuna, jonka vasemmassa ylikulmassa
on oranssilla merkki New K, ja sitd klikkaamalla avautuu kuvan 5 mukainen nikymad, jossa

on mahdollista toteuttaa erilaisia kyselyj, tietokilpailuja, peleji seki keskusteluja (kuva 5).

KUVA 4. Obhjelmaan kirjautuminen

Harjoitellaankyselyn toteuttamistajavalitaan Survey. Timin jilkeenavautuusivu, jollaluodaan
ensin kyselyn otsikko ja seliteteksti. Seuraavaksi onkin sitten kysymysten teon mahdollisuus
Add question-painikkeen kautta. Kuvassa 6 on esitetty yksi kysymys, jasithen valmiiksiasetetut
vastausvaihtoehdot. Jokaisen kysymyksen kohdalle voidaan my®s lisitd valokuva ohjelmassa
olevasta valokuva-arkistosta. Esimerkkikysymykseen kuvassa 6 on annettu nelji vastausvaih-
toehtoa, joista kyselyyn osallistujat voivat valita yhden, joka parhaiten kuvaa omaa mielipidet-

td. Ohjelmassa voidaan sddtdd vastausaika muutamasta sekunnista muutamaan minuuttiin.

KUVA 5. Kahoot!-valintaikkuna
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Kahoot!-ohjelmassa kysely voidaan toteuttaa ddnettomisti tai taustamusiikin soidessa. Mu-
siikki voi edistdd innovatiivista ilmapiirid, joten sen kiytt6d kannattaa kokeilla. Kaikki osal-
listujat nikevit ajastimen kunkin kysymyksen vastausaikana ja niin tietdvit, miten kauan
on vield aikaa vastata. Kuvassa 7 on esimerkki edellisen kysymyksen tuloksesta, kun 15

osallistujaa on antanut vastauksensa. Vastauksia voi tissi vaiheessa kommentoida ja asioista

voidaan keskustella ennen seuraavaan kysymykseen siirtymisti.

KUVA 6. Esimerkkikysymys ja vastausvaibtoehdor

KUVA 7. Esimerkki vastauksen koonnista
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Kokoustilanteessa kyselyn toteuttaja avaa Kahoot!-ohjelman siten, ettd painaa Play-valikkoa
oman kyselynsi kohdalta, jolloin osallistujille avautuu kuvan 8 mukainen nikyma PIN-koo-
dista. Osallistujat kirjautuvat matkapuhelimillaan sisiin osoitteessa betps://kaboot.it ja Kir-
joittavat kyselyn koodin vapaaseen kenttddn, minki jilkeen painavat Enter-painiketta (kuva
9 ). Tdmin jilkeen ohjelma tiedustelee osallistujan nimei ja sen saatuaan lisdd henkilén
kyselyyn. Oman nimen voi korvata jollain kirjain- tai numeroyhdistelmilli ellei kyselyn
toteuttaja edellyti oikean nimen kirjoittamista. Kyselyyn osallistuvien méiri nikyy niytolld.
Kun kaikki osallistujat ovat kirjautuneet sisille ohjelmaan, voi kyselyn toteuttaja painaa Start

-nappia, jolloin ensimmiinen ajastettu kysymys tulee esille.

KUVA 8. Malli Kahoot!-ohjelman antamasta PIN-koodista

PIN-koodi Eteenpdin

KUVA 9. Kyselyyn osallistujien aloitusndytto (bttps://kaboot.it)
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Kahoot!-kyselyn pituus riippuu aiheesta ja kiytettivissi olevasta ajasta. Kymmenen kysy-
mystd ja kussakin puolen minuutin vastausaika on hyvi lihtokohta aiheesta kuin aiheesta.
Ajallisesti liian pitkid kyselyjd on syytd vilttdd, koska silloin osallistujien keskittyminen her-
paantuu. Kannattaa tehdd mieluummin lyhyitd kyselyja kuin yksi pitkd. Téssi artikkelissa
on esitetty vain yksi Kahoot!-ohjelman toteuttamisen mahdollisuus, joten lukija voi jatkaa

ohjelman itseopiskelua timin kokeilun jilkeen.

Etdjohtamista videoneuvottelulla

Etdjohtaminen on pikkuhiljaa hiipinyt osaksi tyonteon arkea monessa suomalaisessa orga-
nisaatiossa niin yksityiselld kuin julkisellakin sektorilla. Esimichet eivit ole vilttimitti edes
huomanneet ja tiedostaneet titd muutosta vaan uudenlaisiin tydn muotoihin on sopeudut-
tu. Etdjohtamisen kaksi peruskulmakived ovat jatkuvan dialogin ja yhteiséllisyyden yllapita-
minen ja sdilyttdiminen. (Vilkman 2016.) Tdmin tavoitteen toteuttamiseen eivit endd riitd
puhelin ja sihkdposti, silld toisen henkilon nikeminen lisid vuorovaikutuksen syvyytti ja

tillaiseen yhteydenpitoon on kehitetty hyvii seki helppoja kuvapuhelinalustoja.

Etdjohtamisen nikokulmasta esimiehilld voi olla useita yksikkojd tai ty6tiimejd johdettava-
naan eri puolilla maakuntaa, kaupunkia tai kuntaa. Yksikot ja tydtiimit tydskentelevit omilla
alueillaan ja esimies kiy ajoittain tapaamassa tyotiimejd sovituissa kokouksissa. Kokousten
vilissd viestitddn tyypillisemmin puhelimitse ja sihkdpostilla. Teknologia mahdollistaa help-
pojen ja jopa ilmaisten videoneuvottelualustojen kiytén, mikd helpottaa etijohtamista ja
lisad vuorovaikutuksen laatua sekd syvyyttd. Alustojen kautta voidaan jakaa materiaaleja ja
nihdi kaikki neuvotteluun osallistuvat henkil6t. Useat videoneuvottelualustat toimivat mo-
biililaitteissa yhtd hyvin kuin tietokoneella.

Eris helppokiyttoinen videoneuvotteluohjelma on appear.in-sovellus (bups://appear.in),
joka ei edellytd ohjelman lataamista vaan alustaa voi kdyttdd suoraan internetissi (Firefox,
Chrome, Opera). Kokouksen vetdji kirjautuu ohjelmaan ja luo sinne huoneen, minki jil-
keen hin ilmoittaa osallistujille huoneen nimen tekstiviestilld tai sihkdpostilla (kuva 10).
Osallistujat kirjautuvat huoneeseen sovittuna aikana ja kokous voi alkaa. Tissd sovelluksessa
voi olla paikalla enimmillddn kahdeksan henkil6d. Ohjelmassa voidaan jakaa oman tietoko-
neen tyopdytd muiden osallistujien kanssa sekd kirjoittaa viestejd ja hymisitd. Mikrofonin ja
kameran voi laittaa vililld pois pailtd, jos se on tarpeen. (kuva 11)
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Huoneen nimen kirjoittaminen Luo huone

KUVA 10. Appear.in-videopuhelun aloitussivu

| : =y
Hymidt esille  Niyti tydpoyta h}k\fﬂfnniﬂmnﬁ‘ Kamera on/off

KUVA 11. Appear.in-sovelluksen nikymii

ear.in-alustaa voi kidyttdd myGs ajastettuna siten, ettd esimies ilmoittaa tyontekijoilleen,
App lust kdyttdd myos ajastett ten, ett Imoittaa tydntekijoill
jotka tyoskentelevit eri pisteissd, ettd esimies on paikalla tietyn ajan appear.in -osoitteessa ja

tyontekijit voivat halutessaan tulla keskustelemaan asioista.
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Toisena esimerkkisovelluksena on Zoom-videopuhelinalusta (bztps://zoom.us/), joka tarjoaa
yhteydenpitoalustan enimmilldin 100 osallistujalle. Tamikin alusta on ilmainen, mutta
sen voi myds ostaa pienelld kuukausimaksulla, jolloin on mahdollista saada laajemmat
palvelut. Zoom -alusta ladataan omalle tietokoneelle ja vasta sen jilkeen voi toteuttaa

videoneuvotteluja.

ASnionfoff  Kamersonjoff  Mutsu csallistufis  TyBpdydin jakaminen Chati  Mauhoitus

KUVA 12. Zoom-videoneuvottelualustan néikymdi

Zoom-ohjelmassa kokous voidaan my6s nauhoittaa myohdisempdd kuuntelua varten. Mi-
krofonissa ja kamerassa on myds o7-off-toiminto. Lisiksi tydopoydin jakaminen ja chat-vies-
tintd ovat mahdollisia. Ohjelmalla onnistuu hyvin myos esimerkiksi teemahaastattelu.
Zoom-ohjelmaa voidaan kiyttad my6s henkilokunnan ja asiakkaiden kohtaamisen vilineeni

esimerkiksi kotihoidossa.
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Lopuksi

Digitaalisuus on jo tullut osaksi tydelimai ja tulee laajenemaan ridjihdysmiisesti tulevi-
na vuosina. Esimichet tarvitsevat kiyttokelpoisia, helppoja ja nykyaikaisia vilineitd arjen
ty6hon, mutta myds koulutusta vilineiden kiyttéon. Kaikkien digitaalisten vilineiden
kiytossd on tirkeintd mielekkyys: mitd hy6tyd vilineestd on ja miten sitd voidaan kiyttdd
tyotd helpottamaan, jirkiperdistimain tai lisidmdin tehokkuutta ja tuottavuutta. Osalla
esimichistd saattaa olla pelkoja ja ennakkoluuloja kaikkia sihkéisid jirjestelmid kohtaan,

mutta pelot saadaan poistettua riittavilld koulutuksella ja harjoittelulla.
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