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Opinnaytetyon aiheena oli videoneuvottelu ja videoneuvottelun kayton kehittaminen. Opin-
naytetyon tavoitteena oli laatia hallinnonalan videoneuvotteluratkaisun toimintamalli seka
ohjeet tyo- ja elinkeinoministeriolle. Valmiin opinnaytetyon pohjalta oli tarkoitus luoda mi-
nisterioon yhteiset pelisaannot ja ohjeet videoneuvotteluun, seka luoda pohja ministerion
uudistuvalle videoneuvottelukulttuurille.

Videoneuvottelut ovat olleet osa ministerion toimintaa jo vuosien ajan, jarjestelmallinen kes-
kitetty kehitys on kuitenkin puuttunut. Projektin alussa selvisi, ettei ministeriossa ole selkeaa
ja yhtenaista ohjeistusta videoneuvottelun kaytosta. Tyontekijat saivat vapaasi paattaa lah-
tevatko he tyomatkalle vai korvaavatko matkan videoneuvottelulla.

Keskityin opinnaytetyossa videoneuvottelun kaytantoihin ja kaytantojen kehittamiseen. Raja-
sin tekniikan tutkimuksen ulkopuolelle.

Valmiiseen opinnaytetyohon tuli yleiskatsaus videoneuvottelusta, esimerkkeja videoneuvotte-
lun hyodyista, ehdotus ministerion videoneuvottelun toimintamallista, kehityssuunnitelma,
ohjeet videoneuvotteluun valmistautumiseen ja ohjeistus esiintymiseen videoneuvotteluissa.
Opinnaytetyosta tuli kattava paketti videoneuvottelusta ja videoneuvottelujen kehittamisesta
ministeriossa. Opinnaytetyosta tuli hyva tyokalu raportissa perustettavaksi suositellulle vi-
deoneuvottelutyoryhmalle, koska videoneuvottelua on tarkasteltu monesta nakokulmasta ja
raportissa on myos suoria kehitysehdotuksia ja keinoja videoneuvottelun tehokkaammalle kay-
tolle.

Opinnaytetyon taustamateriaalina on kaytetty kirjallisuutta, lehtiartikkeleja, kyselyn- ja
haastattelujen tuloksia, laitetoimittajilta saatua materiaalia, monen eri puolella Suomea to-
teutetun videoneuvotteluprojektin raportteja seka internetista loydettyja videoneuvotteluop-
paita seka artikkeleja.

Videoneuvottelun tehokkaalla kaytolla on mahdollista saavuttaa monia etuja ja saastaa kus-
tannuksista. Tehottomalla kaytolla ja tyontekijoiden pakottamisella mahdollisesti saavutetta-
vat edut muuttuvat haitoiksi ja saastot muuttuvat ylimaaraisiksi kustannuksiksi.

Projektissa ei keskitytty pelkastaan erillisiin videoneuvottelulaitteisiin, vaan myos valtion yh-
teiseen viestintaratkaisuun (VYVI), jonka oleellisimpia ominaisuuksia on videoneuvottelu. VY-
Vl:sta on tulossa olennainen osa ministerion ulkoista ja sisaista viestintaa.

Videoneuvottelu, etaneuvottelu, etakokous, verkkokokous, videotapaaminen, videopalaveri,
teleneuvottelu, telekokous ja teletapaaminen
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Theme of thesis was video conference and how to improve it. The aim of thesis was to create
video conference pattern and instructions for Ministry of Employment and the Economy.
Based on thesis was to create common rules and guide for video conference and also to re-
new the video conference culture in ministry.

Video conferencing has been part of action in ministry for many years, systematic concen-
trated development has been lacking. In the beginning of this project it becomes clear that
there was not any clear or common guide of using video conference. It was up to employees
whether they went for worktrip or used video conference equipment.

Focus of my thesis was on policy and how to develop using of video conference. Technics was
left outside of this research on purpose.

There’s overview of video conference in this thesis, there are also examples of benefits of
using video conference and proposal of how ministry could start using video conference.
There is a ready development program for video conference in ministry and guide how to pre-
pare for a video negotiation and how man should behave during video negotiation. Thesis is a
good tool for video conference working group which is suggested for establish in ministry.
Thesis contains a guide how to develop video conference in ministry. Video conference has
been studied from different point of views and there are also direct proposals for how to de-
velop the policy in future.

Source material of the thesis was literature, magazine articles, inquiry, interview, equipment
manufacture(s) material(s), reports from many other video conference projects, video con-
ference guides and articles found from internet.

Effective use of video conference enables many benefits and cost savings. Ineffective use of
video conference equipment and forcing employees to use them may turn the benefits and
savings into extra costs and harm.

Focus of this project wasn’t only in separate video conference rooms, there is also a point of
view of government uniform communication solution (VYVI), which essential part is video con-
ference. Government uniform communication solution might be in future a very important
part of both outside and inside communication in ministry.

teleconference, video conference
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1 Johdanto

Projektin tavoitteena oli laatia hallinnonalan videoneuvotteluratkaisun toimintamalli seka
ohjeet. Projekti tehtiin tyd- ja elinkeinoministeridssd (TEM). Tyo alkoi konserninohjausyksi-
kossa tietohallinnon ohjaus ja johtaminen - ryhmassa, organisaatiomuutoksen jalkeen 1.9.
alkaen, tyo jatkui Tieto osastossa tietohallinnon ohjaus ja johtaminen - ryhmassa. Tietohallin-
tojohtajan Raimo Porttikivi toimi tyoksiantajana ja Heikki Haukirauma ohjaajana tassa vi-

deoneuvotteluprojektissa.

Projekti alkoi organisaatioon tutustumisella ja videoneuvottelumaailman ymmartamisella.
Projektin alussa loin karkean toimintasuunnitelman, aikataulun ja kartoitin riskit seka kaytos-
sa olevat resurssit. Projektin taustamateriaalina kaytin kirjallisuutta, lehtiartikkeleja, teke-
mieni kyselyn- ja haastattelujen tuloksia, Soneran, Cygaten, Tandbergin ja Ciscon markki-
nointimateriaalia, monen eri puolella Suomea toteutetun videoneuvotteluprojektin raportteja

seka internetista loytamiani videoneuvotteluoppaita seka artikkeleja.

Valmiin raportin oli tarkoitus kattaa yleiskatsauksen videoneuvotteluun, esimerkkeja vi-
deoneuvottelun hyodyista, ehdotuksen TEM:n videoneuvottelun toimintamallista, kehitys-
suunnitelman, ohjeet videoneuvotteluun valmistautumiseen ja ohjeistuksen esiintymiseen

videoneuvotteluissa.

TEM:ssa on kayty videoneuvottelua jo monta vuotta, mutta yhteiset pelisaannot ja selkea oh-
jeistus ovat puuttuneet. Videoneuvottelun seka videoneuvottelukulttuurin kehittaminen on
ollut olematonta. Valmiin raportin pohjalta oli tarkoitus luoda yhteiset pelisaannot ja ohjeet

videoneuvotteluun, seka luoda ministerioon uudistunut videoneuvottelukulttuuri.

TEM:n toimintakentalle ympari Suomea on hankittu paljon videoneuvottelulaitteita, kymme-
nia laitetoimituksia on kasiteltavana toimitusprosessissa. Videoneuvottelun kayttoa on siis
mahdollista ja toivottavaa lisata ministerion ja TEM-konsernin virastojen, laitosten ja yhteiso-

jen valilla.

Tyon tarkoitus ei ollut perehtya tekniikkaan, vaan kaytantoihin ja kaytantojen kehittamiseen,
seka tulevaisuuden mahdollisuuksiin. Raportissa kasiteltiin myos kokouksia ja neuvotteluja,

seka niihin liittyvia ilmioita ja kehityssuuntia.

Raportissa ei keskityta pelkastaan erillisiin videoneuvottelulaitteisiin, vaan myos valtion yh-
teiseen viestintaratkaisuun VYVI:n, jonka oleellisimpia ominaisuuksia on videoneuvottelu. VY-
VI:n videoneuvottelu ominaisuutta hyodynnetaan tyoasemilta, kun taas erillisia videoneuvot-

telulaitteita hyodynnetaan neuvotteluhuoneissa.
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Raportissa kaytetty lyhenny TEM tarkoittaa tyo- ja elinkeinoministeriota, sanaa ”"tapaaminen’
kaytetaan yleistarkoituksessa, kun puhutaan kokouksista, palavereista tai vastaavista. ”"Koko-
us” ja ”palaveri” tai muuta vastaavaa sanaa kaytetaan vain silloin, kun kyse on nimenomaan
kyseisen sanan tarkoituksesta. Sanaa ”videoneuvottelu” kaytetaan yleistarkoituksessa, kun

puhutaan videoneuvottelun eritasoista.

2  Projektin taustaa

Tassa luvussa hahmotetaan projektin taustaa ja tarpeellisuutta. Valtiovarainministerio on
tehnyt linjauksen, jonka mukaan julkisen hallinnon kotimaan matkoista 20 % on korvattava
verkkokokouksilla vuoteen 2013 mennessa. Verkkokokouksen olennaisin osa on videoneuvotte-
lu. Raportissa maaritellyn toimintamallin ja kehitysehdotuksen toteuttamisen myota valtiova-

rainministerion tavoite on tarkoitus tayttya.

TEM:n ja vanhojen videoneuvottelulaitteiden toimittajan valinen sopimus loppui kesalla 2011.
Vanhat laitteet korvattiin uusilla kesan 2011 aikana. Kyselyssa ja haastatteluissa paljastui,
etta uusien ja vanhojen videoneuvottelulaitteiden siirtymaaikana yhteyksissa oli paljon on-
gelmia, minka takia videoneuvottelu sai TEM:ssa negatiivista mainetta. Raportissa esitellaan

keinoja, joilla videoneuvottelua ja siita saatavia hyotyja voi markkinoida tyontekijoille.

Lahdeaineistoa etsiessani huomasin, etta videoneuvottelusta ja varsinkin sen kayttoonotosta
ja kayton kehittamisesta on saatavana todella vahan lahdeaineistoa. Loytamani painetut lah-

teet sisalsivat paaasiassa teknista tietoa, ja toistivat melko lailla toisiaan.

2.1 Tutkimuksen tavoite ja rajaus

Projektissa keskitytaan videoneuvotteluun erityisesti TEM:n nakokulmasta. Raportti sisaltaa
muun muassa yleiskatsauksen videoneuvotteluun, esimerkkeja videoneuvottelun hyodyista,
ehdotuksen TEM:n videoneuvottelun toimintamallista, kehityssuunnitelman, ohjeet vi-
deoneuvotteluun valmistautumiseen ja ohjeistuksen esiintymiseen videoneuvotteluissa. Lisak-
si raportissa kasitellaan kokouksia ja neuvotteluja, seka niihin liittyvia ilmioita ja kehityssuun-

tia.

Raportissa esitettyjen keinojen avulla on tarkoitus luoda TEM:0n yhteiset pelisaannot ja oh-
jeet videoneuvotteluun. Toimintamallin ja kehityssuunnitelman avulla on tarkoitus luoda uu-

distunut tyoskentely- ja videoneuvottelukulttuuri.

Ministerion videoneuvottelulaitteistot hankittiin avaimet kateen periaatteella, eli toimittaja
asensi ja testasi laitteistot kayttovalmiuteen. Videoneuvottelun tekninen puoli onkin jatetty

tarkoituksella lahes kokonaan projektin ulkopuolelle.
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2.2 Toimeksiantajan esittely

Luvussa esitellaan lyhyesti TEM:n muodostuminen ja nykyinen toiminta, seka toimipisteet.
Vuonna 2008 kauppa- ja teollisuusministeriosta, tyoministeriosta ja sisaasianministerion alu-
eiden kehittamistehtavien yksikosta muodostettiin tyo- ja elinkeinoministerio. Suomen yritta-
jyyden ja innovaatiotoiminnan toimintaymparisto, tyomarkkinoiden toimivuus ja tyontekijoi-
den tyollisyyskyky seka alueiden kehittaminen globaalissa taloudessa kuuluvat TEM:n vastuul-

le. (Tyo- ja elinkeinoministerio 2011.)

22.6.2011 alkaen TEM:n ministerit ovat elinkeinoministeri Jyrki Hakamies ja tyoministeri Lauri
Ihalainen. Ministerion toimialaan kuuluvat muun muassa tyohon ja tyollisyyteen liittyvat asiat,
alueiden kehittaminen, energia- ja elinkeinopolitiikka, innovaatio- ja teknologiapolitiikka se-

ka markkinoiden toimivuus. (Tyo- ja elinkeinoministerio 2011.)

TEM:n budjetti vuonna 2011 on noin 3316milj. €. Summa vastaa 6,6 prosenttia vuoden 2011
valtion talousarviosta. Alla olevasta kaaviosta nakyy, miten budjetti jaetaan ministerion poli-

tiikkalohkoittain. (Tyo- ja elinkeinoministerio 2011.)

50 Alopiden ketenavenen |
ravennerahasiopoitikcs, 6152 X
19% 01. Halirto; 357,2, 11 %

G0 Energapoikia, 137 4. 4
%

A0, Yrtysien ot mpds 520,
markknokien saantaly ja
tyoelama ; 21,0, 1 %

20 roovastopoitakia @
4 - yntysion kKansarvakshyminen |
074,25 %

30 Tyolisyys- @
yttapeocitikka; 1 3548.2, @
)

Kuvio 1 Tyo- ja elinkeinoministerion budjettijakauma

Tyo- ja elinkeinoministeriolla on Helsingissa viisi toimipistetta. Toimipisteet sijaitsevat Alek-
santerinkadulla, Etelaesplanadilla, Mikonkadulla, Bulevardilla seka Ratakadulla. Ministeriossa
on noin 600 tyontekijaa. Yuoden 2011 syksylla aloitettavan organisaatiomuutoksen tavoittee-
na on tehostaa toimintaa, vahentaa toimipisteiden maaraa ja tyontekijoita. (Valtiovarainmi-
nisterio 2009.)
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2.3 Tyo- ja elinkeinoministerion konsernistrategia
Videoneuvottelu on erinomainen tyokalu kolmen TEM konsernistrategiassa maaritellyn peri-
aatteen saavuttamiseen:

1. Syvennamme vuorovaikutusta hallinnon ja sidosryhmien kanssa eri toimien yhdensuun-

taistamiseksi

2. Uudistamme rakenteitamme ja toimintatapojamme jatkuvasti

3. Keskitymme olennaiseen ja toimimme siina tehokkaasti

(TEM konsernistrategia 2011.)

Videoneuvottelun avulla on mahdollista syventaa vuorovaikutusta hallinnon ja sidosryhmien
valilla, seka yhdensuuntaistaa toimintaa. Suuri osa TEM sidosryhmista ja eri toimijoista ovat
neuvotteluja voi kayda useammin ja kustannustehokkaammin, koska matkustamiseen ei enaa
kulu tyontekijoiden aikaa, eika matkustamiseen tarvitse kayttaa matkustusbudjettia.
Videoneuvottelun avulla on myos mahdollista tehostaa yhteistyota ja parantaa projektien
lopputulosta, kuten Tampereen kaupungin T-Seniorit projektissa havaittiin.

(Syrjanen 2010, 36-37.)

TEM uudistaa jatkuvasti rakenteitaan ja toimintatapojaan. Tasta hyvana esimerkkina on
1.9.2011 aloitettu organisaatiomuutos. Muutoksen alkuvaiheessa jotkut TEM:n eri osastojen
ryhmat olivat hajallaan, osa jopa eri rakennuksissa. Videoneuvottelun ja VYVIN (katso luku 17
VYVI) avulla hajallaan olleet ryhmat olisivat voineet kommunikoida tehokkaasti. VYVI ei kui-
tenkaan ollut viela tassa vaiheessa kaytossa. Seuraava muutos on helpompi toteuttaa, koska
silloin on kaytossa yhteinen viestintaratkaisu, jonka ansiosta tyo ei ole enaa niin paikkasidon-

naista.

TEM:n tavoite on keskittya olennaiseen ja toimia siina tehokkaasti. Videoneuvottelulla voi
tehostaa tyoskentelyyn kaytettya aikaa, silla tyomatkoja voi vahentaa, jolloin tehokas tyoaika
lisaantyy. Lisaksi videoneuvottelu auttaa keskittymaan tapaamisissa kasiteltavaan agendaan,
videoneuvotteluissa osallistujat pysyvat normaaliin neuvotteluun verrattuna paremmin kasi-
teltavassa aiheessa, mikali puheenjohtaja pitaa tapaamisen hallinnassaan. Verkkopuolustus
lehdessa Tolla toteaa, etta tehokkaasti johdettu videoneuvottelu tehostaa tapaamisia. Vi-
deoneuvotteluissa osallistujilla ei ole aikaa perehtya aineistoon tapaamisen aikana, joten se

on tehtava etukateen. (Lagus 2010, 9.)

3 Tutkimusmenetelmat ja toteutus
Tassa luvussa kaydaan lapi tutkimusmenetelmat, joita kaytettiin projektin aikana. Projektissa
on kaytetty useita eri tutkimusmenetelmia ja lahdeaineiston keraysmenetelmia muun muassa:

tarkkailua, haastattelua, vertailuanalyysia ja kyselya.
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3.1 Tarkkailu

Projektin aikana sovittiin eraan tyoryhman kanssa tapaamisen tarkkailusta, jossa kaytetaan
videoneuvottelua. Ennen tarkkailua tehtiin suunnitelma siita, mita tarkkailtaisiin. Tarkkailun
tarkoituksena oli selvittaa; miten videoneuvottelu eroaa normaalista tapaamisesta, miten
neuvottelu sujuu, kun neuvotteluun osallistujia on kolmesta eri paikasta. Tarkkailun ansiosta
oli mahdollista saada kasitys siita, miten videoneuvottelu eroaa normaalista tapaamisesta ja

millaisissa asioissa videoneuvottelu toimii hyvin, seka mitka asiat vaativat kehittamista.

3.2 Haastattelu

Haastattelujen avulla oli mahdollista kartoittaa johdon ja alemman tason tyontekijoiden mie-
lipiteita ja ajatuksia videoneuvottelusta. Haastatteluja oli projektin aikana kahdeksan kappa-
letta. Haastatteluissa on kaytetty samaa haastattelurunkoa jokaisen haasteltavan kanssa, li-
saksi kysyttiin tarkentavia kysymyksia riippuen siita, mika oli haastateltavan videoneuvottelu-

tausta.

Haastateltavat on valittu tyo- ja elinkeinoministeriosta ja muutamia ministerion ulkopuolisista
tahoista. Haastateltavat valikoituivat eritasoisista tyotehtavista, jotta projektista tulisi mah-
dollisimman kattava ja monipuolinen kuva videoneuvottelusta. Haastateltavien joukossa oli

niin kokeneita, kuin myos kokemattomia videoneuvottelijoita.

3.3 Videoneuvotteluhaastattelu

Haastatteluissa on kaytetty apuna myos videoneuvottelua. Videoneuvotteluhaastattelusta oli
hyotya kolmella tavalla. Haastattelun perusteella oli mahdollista saada kasitys siita, millaista
videoneuvottelu on, miten videoneuvottelu toimii haastattelutilanteessa. Samalla oli mahdol-
lista testata TEM intrassa, eli virkussa sahkoisesti jaettujen videoneuvotteluohjeiden toimi-

vuutta. Haastattelun runko on liitteessa 11.

3.4 Laitteiden testaus

Testasimme yhdessa harjoittelija Patrizio Lainan kanssa tyo- ja elinkeinoministeridssa kaytos-
sa olevan videoneuvottelulaitteiston (kaikki TEM:ssa olevat erilliset videoneuvottelulaitteistot
ovat samanlaisia). Suoritimme testauksen vierekkaisissa neuvottelutiloissa, joiden valissa oli
ovi, joten kommunikointi oli helppoa videoyhteyden ollessa pois paalta. Naimme myos heti,
miten mikakin laitteiston ominaisuus toimi. Testaus oli tarpeellinen, koska sain tietaa miten

laitteisto toimii ja mita ominaisuuksia siina on.
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Tein ennen testausta testaussuunnitelman, jonka kavimme jarjestelmallisesti lapi. Tein tes-
tausta varten testausmateriaalia; PowerPoint esityksen, joka sisalsi vareja, erilaisia ja eriko-
koisia fontteja, liikkuvaa tekstia, aanta ja erilaisia dia pohjia sisaltoineen. Lisaksi tein Word
dokumentin, jossa oli myo0s erilaisia ja kokoisia fontteja. Testauksen yhteydessa tarkkailin,

miten videoneuvottelulaitteita kayttamaton henkilo (Lainad) tulee toimeen laitteiston kanssa

ilman ohjeita ja neuvoja.

3.5 Keskustelupalsta

Projektissa yritettiin kayttaa TEM:n intran keskustelupastaa, jotta olisi selvinnyt millaista
koulutusta ja ohjeistusta henkilokunta kaipaa videoneuvottelun kayton ja videoneuvottelueti-
ketin osalta. Keskustelu aloitettiin kertomalla lyhyesti kyselyn tuloksista. Keskustelunavauk-
sen loppuun oli asetettu kysymys, jonka oli tarkoitus herattaa keskustelua siita, millaista kou-

lutusta henkilosto tarvitsee. Kukaan ei kuitenkaan vastannut keskustelun aloitukseen.

3.6  Vertailuanalyysi

Vertailuanalyysin perusteella pyrittiin kartoittamaan millaisia videoneuvotteluprojekteja
muissa organisaatioissa on tehty ja miten projektit on toteutettu. Vertasin TEM videoneuvot-
telukaytantoja ja ohjeistusta toisten organisaatioiden tekemiin videoneuvotteluprojekteihin.
Vertailin TEM:n ohjeita toisten organisaatioiden henkilokunnalle antamiin videoneuvottelu

ohjeisiin, minka pohjalta annoin suosituksen siita, millaisia ohjeita videoneuvottelut vaativat.

3.7 Kirjallisuus
Kirjallisuuslahteista ei loytanyt kuin muutama viittaus videoneuvotteluun. Helsingin seudun
kirjastoista ei lOytynyt yhtaan suoraan videoneuvotteluun liittyvaa kirjaa. Kirjallisuuslahteissa

oli kuitenkin arvokasta tietoa kokouksista ja kokouskulttuurista seka projektitoista.

3.8 Lehdet
Videoneuvotteluista ei loytynyt painettuja lahteita ollenkaan. Muutamasta sahkoisesta leh-

desta loytyi artikkeleita videoneuvottelusta, joita on kaytetty taustamateriaalina.

3.9 Internet
Internet oli haastattelujen ohella paras taustamateriaalin lahde. Internetista loytyi paljon
artikkeleita ja eri organisaatioiden tekemia selvityksia seka videoneuvotteluprojekteja. Laite-

valmistajien ja palveluntarjoajien sivustoilta loytyi myos hyvaa taustamateriaalia.
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3.10 Aivomyrsky

Aivomyrsky on kehitysmenetelma, minka aikana on tarkoitus miettia ratkaisuja ja uusia ideoi-
ta miettimatta niita loppuun saakka. Aivomyrskyn avulla kehitettiin projektin sisaltoa ja tut-
kimusongelmaa. Kehityksen aikana kirjattiin ylos mieleen tulleet asiat otsikkotasolla. Lisaksi
aivomyrskymenetelmalla mietittiin sita, milla tavoilla saan kerattya taustamateriaalia ja mil-

laisia kysymyksia tarvitaan haastatteluihin ja kyselyyn.

3.11 Post it menetelma

Poimin aivomyrskymenetelmalla kehittamistani otsikoista parhaat ja kirjoitin ne post it lapuil-
le. Menetelman avulla hahmotin raportin kokonaisuutta ja jarjestin sisallon otsikkotasolla.
Lisaksi ratkaisin ongelman, missa jarjestyksessa asiat raportissa tulisi olla. Menetelman ohjei-

ta loytyy ukessays internet sivustolta. (UKessays)

3.12 Yammer

Yammer on yrityksille ja organisaatioille suunnattu sosiaalisen median alusta, vahan niin kuin
Facebook. Jotkin TEM:n ryhmat ja yksittaiset tyontekijat kayttavat Yammeria tehokkaasti.
Yritin luoda Yammerin seinalle keskustelua videoneuvottelusta TEM:ssa. En saanut kuitenkaan

keskustelua aikaiseksi, joten Yammerin kaytosta ei ollut hyotya.

3.13  Kysely

Tein projektin tueksi kyselyn. Kyselyn tarkoituksena oli selvittaa tyontekijoiden taidot kayttaa
videoneuvottelua, osa-alueet, joissa laitteistossa on ongelmia, kayttajien kokemuksia vi-
deoneuvottelusta ja tilanteita, joissa videoneuvottelua yleisesti kaytetaan. Kyselylomake on

liitteessa 10.

3.13.1 Kyselyn toteutus

Kysely toteutettiin sahkoisella ja kirjallisella kaavakkeella. Muotoilin kysymykset tutustuttua-
ni videoneuvotteluun yleisella tasolla. Muotoilin kysymykset sen mukaan, mita kuvittelin pro-
jektissa tarvittavan. Ideoita kysymyksiin haettiin myos muissa organisaatioissa tehdyista vi-

deoneuvottelukyselyista.

Sahkoinen kaavake oli saatavilla TEM:n seka ELY-keskusten intrasivuilta. Kysely oli tehty in-
ternetpalvelun kautta, mutta silloin kyselyn tekeminen olisi ollut maksullinen, joten paadyin

omaan ratkaisuun. Sahkoiseen kyselyyn tuli kohtalaisesti vastauksia, melkein 50 kappaletta.
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Kirjallisesti taytettava kaavake oli saatavilla TEM:n neuvotteluhuoneissa, joissa oli vi-
deoneuvottelulaitteisto. Ideana oli, etta kaavake olisi taytetty heti videoneuvottelun jalkeen.
Kirjalliseen kyselyyn sain kuitenkin vain muutamia vastauksia. Yhdesta neuvotteluhuoneesta
Mikonkadulla joku oli vienyt pois kyselykaavakkeet ja vastauskuoren, ilmeisesti roskakoriin.

Kyselyn vastausmaara riittaa ohjaajani mielesta yleisen mielipiteen muodostamiseen.

3.13.2 Kyselyn aikataulu
Kesalomat aiheuttivat pienen riskin kyselyn aikataulutukselle. Kyselyn vastausaika oli 20.6.-
29.8. eli yli puolet kyselyn vastausajasta oli hiljaisinta kesaloma-aikaa. Suurin osa vastauksis-

ta tulikin heti kyselyn vastausajan alkupaassa ennen kesalomakauden alkua.

4  Videoneuvottelun historia lyhyesti
Tassa luvussa kaydaan lapi lyhyesti videoneuvottelun historia, seuraavassa luvussa kaydaan
lapi sahkoisen viestinnan muutoksia, joissa videoneuvottelu on osana, seka videoneuvottelun

lahitulevaisuutta ja hieman tulevaisuuden visioita.

Videoneuvottelun historiassa on ollut monia nousu- ja laskusuhdanteita. Viime vuosina vi-
deoneuvottelu on vakiinnuttanut paikkansa tyoelaman arkipaivaisena tyokaluna. Videoneuvot-
telu esiteltiin yleisolle ensimmaisen kerran vuoden 1964 New Yorkin maailmannayttelyssa.
(Nefsis.)

1980-luvulla ilmestyi markkinoille videoneuvottelun ensimmaiset kaupalliset versiot.
1990-luvulla muun muassa IP-protokollan ja kuvanpakkaustekniikoiden ansioista, videoneuvot-
telu otti suuria edistysaskeleita. Yuonna 1991 IBM julkaisi ensimmainen PC-pohjaisen vi-
deoneuvottelulaitteiston. Korkeat kustannukset kuitenkin jarruttivat videoneuvottelun kehi-

tysta ja yleistymista. (Nefisis.)

Myohemmin 1990-luvulla ja 2000-luvulla, markkinoille tuli ilmaisia videoneuvotteluohjelmisto-
ja, kuten MSN Messenger ja Yahoo Messenger. 1990-luvun lopulla julkistettiin monia kuvan ja
aanen pakkaus- ja siirtostandardeja. 2000-luvulla yritykset alkoivat ymmartaa videoneuvotte-
lun potentiaalin osana yritystoimintaa. 2001 suoritettiin ensimmainen etaleikkaus sairaalassa
videoneuvottelulaitteiston ja robottitekniikan avulla. Samana vuonna TV-reportterit kayttivat

videopuhelinta uutisoidessaan sotatantereelta Afganistanista suorassa lahetyksessa. (Nefsis.)

2000-luvun alussa nopeiden tietoliikenneyhteyksien ja kameroiden hinnat putosivat, samalla
markkinoilla oli ilmaisia videoneuvotteluohjelmistoja. Laitteistojen hintojen putoamisen ja
ilmaisten ohjelmistojen ansiosta videoneuvottelut yleistyivat nopeasti, myos kotikaytossa.
2004 julkaistiin ohjelmisto, joka mahdollisti kymmenen tai useamman osallistujan yhtaaikai-

sen videoneuvottelun. (Nefsis.)
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Nykyisin videoneuvottelulaitteistot vaihtelevat heikosta kuvanlaadusta karsivista mobiililait-
teilla kaytavista videoneuvotteluista todellisen lasnaolon tuntua simuloiviin telepresence ja
telexistence tiloihin. Aika nayttaa mihin tekniikka kehittyy, ensimmaisista 3D videoneuvotte-

lulaitteistoista on jo julkaistu esittelymateriaalia. (Nefsis.)

5  Videoneuvottelun tulevaisuus
Tassa luvussa kasitellaan videoneuvottelun lahitulevaisuutta, laitteiston kehittymista ja
sahkoisten viestintatyokalujen kehittymista. Lisaksi luvussa pohditaan sita, miten

videoneuvottelusta tulee, vai tuleeko siita arkipaivainen asia.

Lahitulevaisuuden suurimpia haasteita on saada olemassa olevat laitteistot aktiiviseen
kayttoon. Teravapiirtotasoiset videoneuvottelulaitteistot ovat jo markkinoilla ja 3D
tekniikalla varustetut laitteistot tulevat mullistamaan todellisen lasnaolon tunteen
videoneuvotteluissa lahitulevaisuudessa. Videoneuvottelu on loytanyt paikkansa myos
sosiaalisen median palveluissa. Sosiaalisen median palvelut ovat muokanneet lyhyessa ajassa

sahkoisten viestintatyokalujen kayttotapoja, etenkin nuorten keskuudessa.

5.1  Lahitulevaisuus

Kuusiston mukaan videoneuvottelun lahitulevaisuudessa haasteena on saada olemassa olevat
laitteistot aktiiviseen kayttoon (Vaananen). Hallinnon alan eri virastot ovat tilanneet vi-
deoneuvottelulaitteistoja ympari suomea. Syksylla 2011 tilausputkessa oli koko ajan vahan yli
kymmenen laitetta. Yritysmaailmassa, esimerkiksi Nokialla, videoneuvottelua on kaytetty jo
todella pitkaan. Valtio tulee usein teknisissa ratkaisuissa hieman yksityissektoria jaljessa.
Yleisella tasolla videoneuvottelun yleistyminen luultavasti vain kiihdyttaa laitteistojen kehi-

tysta ja uusien kayttotapojen innovointia.

Videoneuvottelulaitteistojen tekniikka on kehittynyt nopeasti 2000-luvulla. Tekniikan kehitys
on kasvattanut eri tilanteissa kaytettavien videoneuvottelulaitteiden eroja. Todellisen lasna-
olon tunteen mahdollistavat telepresence laitteistot ovat profiloitumassa kaytettaviksi korke-

an tason neuvotteluissa, joissa ilmeiden ja kehonkielen lukeminen on tarkeaa.

Tyoasemaratkaisut ovat profiloitumassa paivittaiseen tyontekoon. Benson, A kertoo, etta
opiskelijat ovat ottaneet innolla vastaan videoneuvottelun valityksella kaytavat oppitunnit ja
luennot. Benson, A on kayttanyt opetuksessa Adoben Connect Pro tyoasematason vi-

deoneuvottelu ohjelmistoa (Benson, A 2011).



18

Ministerioon on tulossa VYVI:n mukana tyoasemapohjainen videoneuvotteluratkaisu, joka
mahdollistaa arkityossa kaytavat videoneuvottelut. Tyoasemapohjaisella videoneuvottelulla
on TEM:ssa kysyntaa, silla yli 90 % kyselyyn vastanneista ottaisi tyoasemapohjaisen vi-

deoneuvottelun kayttoon.

TEM:Lla on mahdollisuus kasvattaa videoneuvottelun ohella myos etatyon tekemista, silla yli
puolet kyselyyn vastanneista ottaisi videoneuvottelun kayttoonsa kotona etatyokaluna. Samal-
la neuvotteluhuoneissa olevien erillisten videoneuvottelulaitteistojen ruuhka helpottaisi, kun
yksittainen tyontekija ei enaa tarvitsisi yksin koko neuvotteluhuonetta videoneuvottelua var-

ten, vaan tyontekija voisi kayda neuvottelun omalta tyoasemaltaan.

Videoneuvottelujen kysynta tulee tutkimusten mukaan kaksinkertaistumaan vuoteen 2014
mennessa, verrattuna vuoden 2010 tilastoihin (Uusi insinoori 2010). Suuret ikaluokat ovat
jaamassa lahivuosina elakkeelle, minka jalkeen organisaatioiden ikarakenne muuttuu lahes
automaattisesti nuoremmaksi. Suuri osa nuorista on tottunut kayttamaan nykyisia sahkoisia

viestintakanavia, mika saattaa lisata videoneuvottelun kayttoa kiihtyvalla vauhdilla.

5.2  Sosiaalinen media

2000-luvulla suuren suosion saavuttaneet sosiaalisen median sovellukset kuten Facebook,
jossa oli syyskuussa 2011 yli 800 miljoonan kayttajaa (Facebook 2011) ja Google+, joka
saavutti 25 miljoonaa kayttajaa kuukaudessa (MTV3 2011) ovat lanseeranneet
videoneuvottelut palveluihinsa. Ilmaisilla videoneuvotteluilla on siis pelkastaan Facebookin ja

Google+ palveluiden myota vuonna 2011 lahes miljardi potentiaalista kayttajaa.

Videoneuvottelun kayttoonotto sosiaalisen median palveluissa vaatii vain yhden
ohjelman/ajurin asentamisen, mika onnistuu helposti, lahes automaattisesti. Asennuksen

jalkeen videoneuvottelun aloittaminen on todella helppoa. (Jason Kincaid 2011.)

Kangaskoski sanoi haastattelussa, etta videoneuvottelun aloittaminen tulisi olla yhta helppoa,
kun puhelimella soittaminen (Kangaskoski 2011). Facebookin ja Google+:n sosiaalisen median

palveluissa tama tavoite on jo saavutettu.

Sosiaalisen median palvelut ovat yhdistaneet sahkopostin, pikaviestimen, videoneuvottelun ja
dokumenttien jakamisen samaan palveluun. VYVI:ssa on samankaltaiset palvelut, joten
sosiaalisen median palveluita kayttaneiden on helppo omaksua VYVI:n sahkoiset tyokalut

arkityohon.
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Sosiaalisen medioiden palvelut ovat nykyisin kaytossa myos mobiililaitteilla. Videoneuvottelu
on siis mahdollista mobiililaitteen ominaisuuksista riippuen. Sosiaalisten medioiden kautta
videoneuvottelut ovat ilmaisia, laskua kertyy vain liittymakohtaisesti. Laaja sosiaalisten
medioiden kayttajakunta yhdistettyna ilmaisilla videoneuvotteluilla, mahdollistavat sen, etta

videoneuvottelusta voi tulla pian arkipaivainen kommunikoinnin tapa.

Videoneuvotteluun osallistuminen sosiaalisten medioiden ja mobiililaitteiden kautta on hie-
man arveluttavaa. TEM:n kaltainen organisaatio ei voi kayttaa esimerkiksi Facebookkia tai
Google+:a tyoasioissa koska kayttajilta kerataan tietoa ja ohjelmistot, seka laitteet ovat oh-
jelmoituja lahettamaan tietoa eteenpain, jopa salattua tietoa, niin, etta vastaanottaja pystyy

avaamaan salatun tiedon (Molsa 2011).

Alypuhelimissa on itsenaisid toimintoja, joihin kdyttdja ei voi vaikuttaa. Alypuhelin saattaa
esimerkiksi lahettaa salaisille tahoille jatkuvasti omistajansa sijaintitietoja taman tietamatta.
Tietosuojavaltuutettu Reijo Aarnion mukaan alypuhelimet lahettavat salaista ja salattua tie-
toa jatkuvasti. (Molsa 2011.)

Videoneuvottelujen kayminen eri valmistajien ja eri mobiilikayttojarjestelmien valilla ei enaa
ole tulevaisuutta, vaan nykypaivaa. Tango mobiilisovellus mahdollistaa videopuhelut eri mo-
biililaitteiden kayttojarjestelmien valilla. Tango sovelluksen kayttajamaara nousi alkuvuodes-

ta 2011 miljoonalla aina kahden viikon valein. (Schonfeld 2011).

Sosiaalisen median suosio on ollut pinnalla vasta muutamia vuosia, joten sosiaalisen median
kehitysta on lahes mahdotonta ennustaa, luultavasti sosiaalinen media on kuitenkin tullut
jaadakseen. Sosiaalisen median ja virtuaalimaailmojen yhteentormaysta ei ole viela nahty, ei
ainakaan sellaista, joka olisi kaikkien tiedossa. 2nd life:n kaltaisen kolmiulotteisen virtuaali-
maailman ja sosiaalisen median yhdistyessa, syntyy taas uusi tapa kommunikoida ja kayttaa
videoneuvottelua. Jaan mielenkiinnolla odottamaan seuraavaa innovaatiota, joka yhdistaa

videoneuvottelun, sosiaalisen median ja kolmiulotteiset virtuaalimaailmat.

5.3 Laitteistot

Videoneuvottelun kehitys on kestanyt kohta 50 vuotta, eika kehitykselle nay loppua.
Teravapiirtotasoiset videoneuvottelulaitteistot tulivat markkinoille 2000-luvulla. yli 80 %
kyselyyn vastanneista oli sita mielta, etta videoneuvottelulaitteiston teravapiirtokuva on
miellyttavaa. Telepresence-ymparistot tulevat luultavasti yleistymaan, varsinkin, kun niiden

hinnat viela putoavat.
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Kuusiston mielesta kehityksen seuraava vaihe voisi olla se, etta neuvotteluun osallistuvat ovat
kolmiulotteisia virtuaalihahmoja, kuten Tahtien sota - elokuvissa. 3D laitteistot ovat jo kehi-
tysasteella, minka lisaksi erilaisia robotteja on visioitu neuvotteluvalineiksi. Etela-Kalifornian

ja Virginian Yliopistot ovat kehitelleet 3D tekniikkaa tukevia jarjestelmia.

Etela-Kalifornian versiossa kuva muodostuu nopeasti pyorivien peilien avulla. Tekniikka mah-
dollistaa teoriassa koko vartalon esittamisen aidosti kolmiulotteisena. Projektin lopullisena
tavoitteena on todellinen lasnaolon tunne 3D tekniikalla toteutettuna. (University of Southern
California 2009).

Virginian yliopiston versiossa on kehitetty tekniikkaa, joka mahdollistaa 3D videoneuvottelun
alhaisilla yhteysnopeuksilla. Jarjestelma rakentaa kasvoista yksinkertaisen rautalankamallin,

minka avulla kuvan valittamiseen ei tarvitse niin paljoa datavirtaa. (Sulopuisto 2009).

5.4  Videoneuvottelun arkikaytto

Kotimaisten videoneuvottelutoimijoiden mukaan seuraavan parin vuoden aikana pikaviestinta
yleistyy, seka arkipaivaistyy ja sahkopostiliikenne siirtyy yhtenaistettyihin viestintaratkaisui-
hin. Sahkopostin, kalenterin ja muiden sahkoisten tyovalineiden kaytto mobiililaitteilla tulee
lisaantymaan varmasti. Kasvu edellyttaa sita, etta palveluiden hinta laskee, ja sen, etta kayt-
tajat omaksuvat uuden teknologian kayton arkityohon. Kasvu riippuu myos siita, miten tekno-

logia kehittyy edelleen. (Kangaskoski 2010).

6  Videoneuvottelulaitteisto

Tassa luvussa kaydaan lapi videoneuvotteluun tarvittavat laitteet seka niiden merkitykset vi-
deoneuvottelulle. Lisaksi luvussa mainitaan kunkin laitteen kayttamat standardit. Vi-
deoneuvottelulaitteiston komponenttien kokoonpano riippuu siita, millaisesta laitteistosta on
kyse. Kaikissa kokoonpanoissa on kuitenkin oltava mikrofoni, kaiuttimet, tietoliikenneyhteys

seka tietokone tai koodekki.

Kyselyssa oli osia laitteistosta, tassa kappaleessa on yhteenveto kyselysta laitteiston osalta:
70 % kyselyyn vastanneista oli sita mielta, etta videoneuvottelulaitteistot ovat vahintaan mel-
ko helppoja kayttaa ja, etta laitteet toimivat hyvin. Yhteydenotto koettiin myos melko hel-
poksi, muuta yli puolet vastaajista oli sita mielta, etta yhteydessa ja laitteiden toimivuudessa
ulkopuolisten organisaatioiden kanssa kommunikoidessa on ongelmia. Teravapiirto kuva koet-
tiin luonnollisena ja miellyttavana, samoin aanenlaatu sai kiitosta, mutta puolet vastaajista

koki, etta videoneuvottelujen aikana kuului hairitsevaa aanta ja paperien kahinaa.
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6.1  Koodekki (Codec)

Lahettajan koodekki muuntaa ja pakkaa (koodaa) analogiset aani- ja kuvasignaalit digitaali-
siksi. Datasignaali lahetetaan ISDN-liittymasta tai tietokoneverkossa vastaanottajalle, jonka
koodekki muuntaa (dekoodaa) digitaalisignaalin takaisin analogiseksi signaaliksi. (VideoFUNET
2009).

Koodekki voi olla ohjelmisto, tietokoneeseen asennettava kortti tai erillinen laite, kuten alla
olevassa kuvassa. Videoneuvottelulaitteet ja tietoliikenneyhteys liitetaan koodekkiin, laitteis-
to voi olla myos integroituna koodekkiin. Koodekin ja tietoliikenneyhteyden nopeudet vaikut-
tavat kuvan ja aanen viiveisiin. Kuvan laatuun vaikuttavat myos kaytettavat kuvanpakkaus
standardit, kuten H.261, H.263 ja H.264. (VideoFUNET 2009).

Kuvio 2 Tandbergin koodekki

6.2 Kamera

Kamera on pakollinen osa videoneuvottelua, jos osallistuja haluaa lahettaa kuvaa itsestaan,
videoneuvotteluun voi kuitenkin osallistua myos ilman kuvayhteytta esimerkiksi puhelimella.
Videoneuvottelussa kaytettava kamera voi olla integroitu koodekkiin, vapaasti liikuteltava tai

kiinteasti laitteistoon asennettu.

Kamerat vaihtelevat pienista web-kameroista suuriin kaukosaatimella tai ohjauspaneelilla
ohjattaviin motorisoituihin kameroihin. Kameran laatu vaikuttaa paljon kuvanlaatuun, muita
kuvanlaatuun vaikuttavia tekijoita on kaytettava kuvanpakkausmenetelma ja tiedonsiirtoyh-
teyden kapasiteetti. Kuvanlaatu vaihtelee QCIF standardin 176 x 144 pikselista Full HD stan-
dardin 1920 x 1080 pikseliin. Mita enemman pikseleita, sen tarkempi kuva. (VideoFUNET
2009).
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Videoneuvottelulaitteistot ovat usein aaniohjattuja, eli se taho, joka on aanessa, nakyy mui-
den naytoissa suurimpana kuvana. Alla olevassa kuvassa on esimerkki monipisteneuvottelusta,
jossa suurimpana nakyvalla miehella on puheenvuoro ja muut kuuntelevat. (VideoFUNET
2009).

h Vidyoi

=R =I = A R

Kuvio 3 Monipisteneuvottelu tyoasemalta

6.3  Mikrofoni

Videoneuvotteluissa aani on kuvaa tarkeampi, ellei kyseessa ole kuurojen valinen tapaaminen.
Mikrofoni voi olla kameran tapaan integroitu koodekkiin tai erillinen laite. Mikrofoneja on
monenlaisia, langallisia ja langattomia, poyta, kasi- ja solmiomikrofoneja seka mikrofonin ja
kuulokkeiden yhdistelmia. Adnen siirrossa kaytetain tavallisimmin standardeja G.711 ja G722.
G711 on monoaani standardi ja G.722 on stereoaani standardi. Kolmas kaytettava standardi
on Siren14, joka on laadultaan cd-laatuista aanta. (VideoFUNET 2009).

Benson suosittelee kuulokemikrofonin kayttoa, etenkin, jos neuvottelua kaydaan omalta tyo-
asemalta. Kokemusten perusteella kuulokemikrofoni on parempi, kuin erilliset mikrofoni ja
kuulokkeet/kaiuttimet. Kannettavien tietokoneiden integroidut mikrofoni ja kaiuttimet aihe-

uttavat ns. aanen kiertamista. (Benson, A 2011).

6.4 Kaiuttimet

Kaiuttimet toistavat neuvottelun aanet. Kaiuttimet voivat olla mikrofonin ja kameran tapaan
integroituna koodekkiin. Suurissa neuvottelutiloissa voi olla perusteltua kayttaa useita kaiut-
timia, jotta kaikki osallistujat varmasti kuulevat kaytavan keskustelun. Kaiuttimet voi korvata
kuulokkeilla.
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6.5 Naytto/monitori

Yleensa videoneuvotteluissa kaytetaan yhta tai kahta nayttoa, telepresence neuvottelulait-
teistossa voi kuitenkin olla useampia nayttoja. Nayton tilalla voi olla dataprojektori, joka so-
veltuu erityisesti suuriin tiloihin. Yhta nayttoa kaytettaessa voidaan kayttaa PIP - toimintoa,
jolloin esitettava materiaali nakyy isolla ja neuvotteluun osallistuva(t) henkilo(t) pienena ku-
vana esitysmateriaalin paalla. Kahden nayton ollessa kaytossa, toisessa naytossa nakyy neu-
votteluun osallistuva(t) henkilo(t) ja toisessa naytossa neuvottelussa kaytettavat esitysmate-
riaalit. (VideoFUNET 2009).

6.6 Siirtotie - tietoliikenneyhteydet

Nykyisin tiedonsiirrossa kaytetaan IP - standardiin perustuvaa verkkoa, jossain on kuitenkin
viela kaytossa ISDN - tekniikka. IP- verkossa kaytettava videoneuvottelustandardi on H.323,
ISDN-verkossa kaytetaan H.320 -standardia. Yhdyskaytavan (Gateway) avulla eri protokollat
kuten H.323 ja H.320 voivat luoda yhteyden toisiinsa. Yhdyskaytavan voi korvata VIU - lait-
teella, joka muuntaa ISDN laitteet yhteensopiviksi IP - laitteiden kanssa. (VideoFUNET 2009).

6.7 Osoitejarjestelmat

Osoitejarjestelmilla pyritaan poistamaan vaihtuvista IP- osoitteista koituvat ongelmat. Lait-
teilla pyritaan tunnistamaan laitteet muulla, kuin IP- osoitteen perusteella. GDS:n avulla
maaritellaan jokaiselle laitteelle oma numero, jonka avulla yhteydenotto onnistuu, vaikka IP-
osoite muuttuisikin. GDS on ITU:n E.164 -numerointistandardin mukainen nimeamiskaytanto.
Gatekeeper muuttaa GDS:n numerot IP- numeroiksi. (VideoFUNET 2009).

6.8 Tietokone ja sovelluksenjakojarjestelmat

Neuvotteluiden tukena on usein esitysmateriaalia. Esitysmateriaali on mahdollista jakaa neu-
votteluun osallistujien kesken tietokoneella, joka on liitetty videoneuvottelulaitteistoon HDMI
tai VGA-liitannalla. Esitettava materiaali voidaan jakaa H.239 standardin avulla digitaalisena

tai vaihtoehtoisesti muuntaa videoneuvottelulaitteella PAL-videosignaaliksi. Tietokoneen voi

liittaa joihinkin koodekkeihin myos suoraan. (VideoFUNET 2009).

Esitysmateriaali voidaan jakaa sovellustenjako-ohjelmilla erillaan videoneuvottelulaitteistos-
ta, talloin kaikilla taytyy olla tietokone ja sama sovellustenjako-ohjelma. Neuvotteluun osal-
listuvat voivat jakaa esitysmateriaalin myos VNC etahallintajarjestelmalla, jonka avulla, toi-

sen tietokoneen nayttoa voi seurata toiselta tietokoneelta. (VideoFUNET 2009).
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6.9 Paatelaitteet
Paatelaitteita on kahta eri tyyppia, tyoasemapohjaiset laitteet, seka erilliset videoneuvotte-
lulaitteistot. Tyoasemakone tarvitsee videoneuvottelua varten mikrofonin, kaiuttimet, web-

kameran, videoneuvottelu ohjelmiston ja tietenkin tiedonsiirtoyhteyden.

Erilliset laitteistot sisaltavat kaikki tarvittavat komponentit, vain tiedonsiirtoyhteys pitaa ra-
kentaa erikseen. Erillisia laitteistoja kontrolloidaan yleensa kaukosaatimella tai ohjauspanee-
lilla.

6.10 Dokumenttikamera

Dokumenttikamera ei ole valttamaton laite videoneuvotteluissa. Dokumenttikameralla voi-
daan nayttaa alaspain suunnatun kaanneltavan kameran avulla erilaisia esitysmateriaaleja,
kuten tulosteita, kirjoja ja pienia esineita. Joillain dokumenttikameroilla voi nayttaa myos
piirtoheitinkalvoja. (VideoFUNET 2009).

7  Videoneuvottelutyypit
Tassa luvussa kaydaan lapi videoneuvottelulaitteiden eri kategoriat ja kayttotarkoitukset. Yk-
sinkertaisesti ajateltuna videoneuvottelu on videoneuvottelulaitteiston avulla suoritettavaa
etakommunikointia. Eri kategorioiden laitteistot poikkeavat kuitenkin toisistaan paljon. Tele-
presence laitteistot on tarkoitettu aivan toisenlaiseen kayttoon kuin tyoasemaratkaisut. Vi-
deoneuvottelu voidaan Bensonin mielesta jakaa viiteen eri kategoriaan:

1. Videoneuvottelu seina (telepresence ja telexistence)

2. Videoneuvotteluhuone

3. Tyoasema

4. Tyoasema ilman kuvaa

5. Pelkka aani (Mobiili)
(Benson, Y 2011).

7.1 Kaksipisteneuvottelu
Videoneuvottelu voi olla kahden tai useamman eri osallistujan valista kommunikointia. Kaksi-
pisteneuvottelu on kahden pisteen valista neuvottelua videoneuvottelulaitteiden valityksella.

(Ita-Suomen yliopisto 2010).

7.2  Monipisteneuvottelu

Monipisteneuvottelu on vahintaan kolmen pisteen valista neuvottelua videoneuvottelulaittei-
den valityksella. Monipisteneuvottelussa yhteys eri pisteiden valille muodostetaan virtuaaliti-
lan tai videoneuvottelusillan kautta. Monipisteneuvottelu on yleensa aaniohjattu, eli se piste,

josta aani tulee, nakyy naytolla suurimpana kuvana. (Ita-Suomen yliopisto 2010).
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7.3  Videoneuvottelulaitteiden eri kategoriat ja kayttotarkoitukset
Alla olevassa kaaviossa on hahmoteltu videoneuvottelun kayttoa hallinnon alalla. Kaaviosta
selviaa, mita ominaisuuksia eri laitteistoissa on ja mihin eri kategorioiden laitteistot soveltu-

vat, seka kuinka paljon niilla odotetaan olevan kayttajia.

Maéara koko
hallinnossa
Neuvottelu Telepresence-tilat } Muutamia
. Puhe &
Videoneuvottelu- \zd:o Kymmenia,
huoneet _ _ ehka satoja
Esityksen jako
T oo

Puheposti \webcam

Kokous

Ryhmétyo

Henkilékohtaiset
tydasemat

VolP

Kymmenia
> tuhansia

Lasnaolo

("presence”) Tyépdydan jako

Pikaviestit Sahképosti

Puhelin

Matkapuhelin

Asiakaspalvelupuhelin

Kuvio 4 Videoneuvottelulaitteiden eri kategoriat ja kayttotarkoitukset

7.4 Telepresence ja telexistence

Telepresence-tiloja kaytetaan lahinna tarkeissa paatoksentekotilanteissa ja neuvotteluissa,
joissa aidon lasnaolon tunne ja neuvotteluosapuolten kehonkielten nakeminen on tarkeaa.
Telepresence tilat pyrkivat luomaan tunteen, etta neuvottelijat istuisivat oikeasti kasvotusten

saman neuvottelupoydan aaressa, kuten alla olevasta kuvasta selviaa. (Kuvio 5)

Telepresence tilat ovat huomattavasti kalliimpia kuin videoneuvotteluhuoneet. Telepresence
tilan vuokra on lahes nelinkertainen verrattuna videoneuvotteluhuoneen vuokraan Technopo-

liksen kokous- ja videoneuvottelupalvelussa. (Technopolis 2011.)
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Kuvio 5 Teleprecence laitteisto

7.5 Videoneuvotteluhuone
Videoneuvotteluhuoneella tarkoitetaan neuvottelutiloja, joissa on videoneuvottelulaitteisto.
Laitteisto voi olla litkuteltavassa telineessa tai kiinteasti asennettu. Organisaation tarpeen

mukaan laitteisto on yleensa yhdella tai kahdella naytolla varustettu laitekokonaisuus.

Videoneuvotteluhuoneita kaytetaan kokouksissa ja palavereissa, joihin osallistuu useampia
henkiloita ja missa on olennaista nahda vastapuoli ja pystya nayttamaan esitysmateriaalia.
Videoneuvotteluhuoneet ovat tavallaan riisuttuja malleja telepresence-tiloista. Alla olevassa

kuvassa on kahdella naytolla varustettu videoneuvotteluhuone.

Kuvio 6 Neuvotteluhuoneen videoneuvottelulaitteisto
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7.6  Henkilokohtainen/tyohuone videoneuvotteluratkaisu
Henkilokohtainen videoneuvotteluratkaisu on erillinen laitteisto, johon on integroitu koodek-
ki, naytto, mikrofoni, kaiuttimet ja kamera. Tyontekija voi kayda laitteistolla videoneuvotte-

luja esimerkiksi omasta tyohuoneestaan.

Alla olevassa kuvassa on henkilokohtainen videoneuvotteluratkaisu. Kuvan videoneuvottelu-

laitteistoa voi kayttaa myos videoneuvotteluhuoneen laitteistona.

Kuvio 7 Henkilokohtainen videoneuvottelulaitteisto

7.7 Tyoasema videoneuvotteluratkaisu (PC-client)

Tyoasema videoneuvotteluratkaisulla tarkoitetaan tyoasemilta kaytettavaa videoneuvottelu-

sovellusta. Tietokoneelle on asennettu tarvittavat ohjelmistot ja lisatty tarvittavat oheislait-
teet, joten tapaaminen onnistuu omalta tyoasemalta. Tapaamisissa voi kommunikoida kirjoit-
tamalla ja puhumalla, seka tyostaa ja jakaa aineistoja muiden kokoukseen osallistuvien kans-

sa.

Henkilokohtaisia videoneuvottelulaitteistoja ja tyoasemaratkaisuja kaytetaan rutiinityon hoi-
tamiseen. Parhaillaan henkilokohtainen videoneuvotteluratkaisu palvelee tiivista yhteistyota

ja hajallaan olevia tyoryhmia.

Mahdollisuus kayda videoneuvotteluja omalta tyoasemilta vaikuttaa suurimpaan osaan organi-
saatiota. Suurimmat kustannushyodyt matkustuksen vahentymisena ja ty0ajan tehokkaampa-
na kayttona, tulee juuri henkilokohtaisten tyoasemien videoneuvotteluista. Henkilokohtaisel-
ta tyoasemalta kaytavassa videoneuvottelussa kehonkieli ei ole enaa niin tarkeaa, tarkeampaa

on esitysmateriaalien jakaminen ja toiden tyostaminen.
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Alla olevassa kuvassa on tyoasemapohjainen videoneuvotteluratkaisu. Kuvan laitteistossa
web-kamera ja kaiuttimet on integroitu nayttoon. Ohjelmiston hallinta tapahtuu perinteisesti

hiiren ja nappaimiston avulla.

Kuvio 7 PC-client videoneuvottelulaitteisto

7.8 Mobiililaite/Puhelin

Videoneuvotteluun voi osallistua myos mobiililaitteella, pelkalla aanella tietenkin, tai ainakin
niin moni luulisi. Uuden sukupolven mobiililaitteet ovat kuitenkin niin kehittyneita, etta osal-
listuminen videoneuvotteluun onnistuu kuvan kerta, kuten alla olevassa kuvassa nakyy.
Useimpien mobiililaitteiden kameraominaisuudet eivat kuitenkaan viela ole teknisesti ja kus-
tannustehokkaasti varteenotettavia vaihtoehtoja. Mielenkiintoista mobiililaitteissa on se, etta
ne lahettavat jopa salattua tietoa kayttajan tietamatta ja kayttajan voimatta vaikuttaa mi-
tenkaan asiaan. Benson kertoo, etta Nokiassa lahes aina, joku tai jotkin osallistuivat kokouk-

siin ja palavereihin mobiililaitteen valityksella, pelkalla aanella (Benson, Y 2011).
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Kuvio 8 Mobiilisovellus videoneuvottelusta

8  Kokous, palaveri ja neuvottelu

Luvussa kasitellaan ryhmaviestintatilanteita, etupaassa kokouksia ja neuvotteluja, seka niiden
vaikutusta organisaation toimintaan. Luku on mukana raportissa siksi, etta tapaamisten
kehittaminen on yksi tarkeimpia asioita, joilla TEM:n videoneuvottelukulttuuria on
mahdollista kehittaa. Bensonkin oli haastattelussa sita mielta, etta hallinnon alalla tulisi

karsia turhia kokouksia ja kokouskaytantoja tulisi parantaa (Benson, Y 2011).

Kokouksia ja organisaatioita on monenlaisia, joten kaikkialla toimivia yleispatevia neuvoja ja
saantoja on todella vaikea luoda. Kaikissa tapaamisissa on kuitenkin tiettyja peruspiirteita.
(Krattenmaker 2007). Kokouksella on selkea jarjestys ja paamaarana, tavoitteena on tehda
jokin paatos. Neuvottelu on vapaamuotoinen, eika neuvottelun aikana valttamatta tehda paa-
toksia, vaan pikemminkin pyritaan loytamaan yhteisymmarrys. Palaveri on pikainen neuvonpi-

to, mika voi tapahtua vaikka tyopaikan kaytavalla.
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Kokous, palaveri ja neuvottelu, kaikkia edella mainittuja on tavanomaisesti pidetty tapoina
kommunikoida kasvokkain. Sahkoisten tyokalujen ansiosta tapaamisia on mahdollista kayda
kasvokkain osapuolten sijainnista riippumatta. TEM:n tulisikin kayttaa enemman sahkoisia
kommunikaatio valineita tapaamisten jarjestamisessa, varsinkin sitten, kun VYVI tulee laajasti

kayttoon hallinnonalalla.

8.1  Kokoukset ja kokouskaytannot

Kokouksella on selkea jarjestys ja paamaarana, tavoitteena on tehda jokin paatos tai useita
paatoksia. Kukaan ei halua osallistua turhiin kokouksiin ja hukata arvokasta tyoaikaa. Ajan-
kayton tulisi kokouksissa painottua menneisyydesta tulevaisuuteen (Joensuu, Kulomaki ja Rusi
2009. 31).

Hyvat kokoukset noudattavat paapiirteittain kokousetikettia. Hyva kokousetiketti alkaa koko-
uskutsusta, kutsu tulee lahettaa hyvissa ajoin ennen kokousta. Kokouskutsusta pitaa kayda
ilmi seuraavat asiat:

e Mika organisaatio on kutsun takana

e Kokouksen laatu (Esimerkiksi: ryhmapalaveri, ohjausryhman kokous tms.)

e Kokouksen paikka (Osoite ja tila)

e Kokouksen aika (Paivamaara ja aika + mahdollisesti arvioitu kesto)

e Kokouksen agenda/asialista

e Kokouksen kutsulista

e Kokouskutsun lahettamispaiva

e Kutsujan yhteystiedot

e (Videoneuvottelussa videoneuvotteluun liittyvat tiedot)

Kokouksessa istuu usein vaarat ihmiset, sanoo Esko Kilpi puheessaan Soneran jarjestamassa
The new spirit of Finland huippukokouksessa. Kokoukseen tulisikin osallistua vain niiden, joi-
den lasnaoloa vaaditaan kokouksen lapiviemiseksi. Kokouksiin pitaa saapua ajoissa, myohas-
tymiselle taytyy olla selkea syy ja perustelu. Kokouksiin voidaan kutsua asiantuntijoita, mutta
heille pitaa antaa tilaisuus poistua kokouksesta sen jalkeen, kun heidan asiantuntemustaan ei
enaa tarvita. Asiantuntijan ei aina kannata matkustaa pitkia matkoja lyhyen kokouksen takia,
vaan asiantuntijan kannattaa osallistua kokoukseen videoneuvottelun valityksella. (Kilpi
2010.)
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Jotta kokoukset olisivat jarjestelmallisia, tulee kokouksissa valita puheenjohtaja, joka on vas-
tuussa puheenvuorojen jaosta. Lisaksi puheenjohtaja on vastuussa siita, etta puheenvuorot
pysyvat kasiteltavassa asiassa, seka siita, etta kokouksella on selkea jako; paatos-, informaa-
tio- ja keskusteluasiat, joita Lipsanenkin suosittelee (Lipsanen & Laakso 2009. 188.) Puheen-
vuorojen pyytamisen tapa tulee sopia etukateen, etenkin jos tapaamisessa kaytetaan vi-
deoneuvottelua. Hyva tapa pyytaa puheenvuoroa on nostaa kasi pystyyn. Kokouksissa kasitel-
tavista asioista pitaa olla agenda/asialista, joka kaydaan jarjestelmallisesti lapi. Joskus on

hyva poiketa agendasta, mutta vain hyvin perustellen.

Kokouksissa kaytettavat sahkoiset esitysmateriaalit, kuten PowerPoint esitykset on valmistel-
tava myos paperiversioiksi ja toimitettava tapaamiseen osallistujille ennen tapaamista, jotta
osallistujat voivat tutustua materiaaliin ennen tapaamista. Esitysmateriaalien toimittaminen
etukateen on erityisen tarkeaa videoneuvotteluissa, joissa saattaa esiintya teknisia ongelmia

esitysmateriaalin jakamisessa sahkoisesti.

Kokouksesta tehdaan poytakirja, johon merkitaan kokouksessa kasitellyt asiat ja mahdolliset
paatokset seka seurattavat asiat. Kokouksen valmistelut pitaa tehda huolella, jos maarittelee
halutun lopputuloksen ja tyojarjestyksen, voi huomata, ettei kokousta tarvita ollenkaan.
(Krattenmaker 2007).

8.2 Neuvottelu

Neuvottelun tulisi aina olla tavoitteellinen. Neuvottelu on kokousta vapaamuotoisempaa ja
jarjestetaan kulloisenkin tarkoituksen mukaan. Neuvottelussa pyritaan paasemaan jostain asi-
asta tai asioista yhteisymmarrykseen keskustellen. Neuvotteluissa ei valttamatta tarvitse olla
puheenjohtajaa ja muutenkin jarjestaytyminen on vapaampaa kuin kokouksissa. Keskustelussa
asiaa voidaan kayda lapi monella tunteen tasolla. Neuvottelun tuloksena voi syntya muistio,

sopimus, raportti tai poytakirja. (Kansanen 1999, 14-15).

Neuvotteluissakin kannattaa kuitenkin valita joku (tai pari vastuuhenkiloa), joka toimii tarvit-
taessa puheenjohtajana, joka ottaa ainakin hetkellisesti keskustelun haltuunsa jos keskustelu
ei etene. Neuvottelun kuuluu kuitenkin olla vapaata keskustelua, jossa eriavat tunteet ja mie-

lipiteet ovat sallittuja.
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8.3  Videoneuvottelu ja verkkokokous

Kappaleessa kaydaan lapi videoneuvottelun ja verkkokokouksen eroja, silla videoneuvottelu ja
verkkokokous eivat ole sama asia. Videoneuvottelu on yleensa erillisilla videoneuvottelulait-
teistoilla tapahtuva tilanne, verkkokokous puolestaan on yleensa henkilokohtaisilta tietoko-
neilta kaytava tilanne. Videoneuvottelun yhteydessa voi jakaa erilaisia esitysmateriaaleja
riippuen laitteiston ominaisuuksista. Verkkokokous on hieman monipuolisempi. Verkkokokouk-
sessa voi lahes poikkeuksetta: jakaa ja tyostaa dokumentteja, tehda pika aanestyksia, kayttaa

pikaviestintaa seka kayttaa yhteisia piirto- ja kirjoitustyokaluja.

Videoneuvottelu on virallisempi tapa tavata kayttaen etayhteytta kuin verkkokokous. Verkko-
kokoukset ovat parhaimmillaan arkisessa tyonteossa, kun taas videoneuvottelu on parhaimmil-
laan hyvaa kuvanlaatua vaativissa kokouksissa ja neuvotteluissa, joissa ilmeiden ja kehonkie-

len tulkitseminen on tarkeaa.

8.4 Turhat tapaamiset ja raportit

Tassa luvussa kasitellaan turhia tapaamisia. Turhien tapaamisten valttaminen on ensimmaisia
asioita, joihin TEM:ssa tulisi panostaa. Joillain on kalenterit koko ajan taynna kokous- ja pala-
verimerkintoja. Kaikki tapaamiset eivat kuitenkaan ole tarkeita, joihinkin ei kannattaisi osal-
listua ollenkaan. Mista sitten tietaa mihin kannattaa osallistua ja mihin ei, siihen ei ole yksi-

selitteista vastausta.

Lipsanen on maaritellyt kolmen kohdan ohjeistuksen, jonka avulla voi tunnistaa turhan ta-
paamisen:

1. Kokoukset, joilla ei ole merkitysta organisaation menestymisen kannalta ovat turhia.
Samoin kokoukset, joissa keskustellaan asiasta vain siksi, etta aiheesta on keskusteltu
aiemmin.

2. Sisaiset palaverit, tai ainakin osa niista on nykyaan turhia, koska asiat voitaisiin hoitaa
sahkoisten apuvalineiden avulla tehokkaammin. ”Langaton viestinta on tuonut uusia
tapoja toimia, ja ne ovat parhaimmillaan tyoaikaa saastavia tuottavuusinnovaatioita
(ja valitettavasti myos painvastoin).”

3. Kolmas turha kokoustyyppi ei suoranaisesti ole turha, mutta tarpeellisissa kokouksissa
puheenvuorot voivat venya ja kasitella asioita kokouksessa kasiteltavan asian vieresta
tai kokonaan asian ohi. Puheenjohtajalla on tarkea rooli kokouksen asiassa pysymises-
sa. (Lipsanen ym. 2009, 187-188.)
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Turhia kokouksia ei yksinkertaisesti kannata pitaa. Turhissa kokouksissa ei ole asialistaa, siir-
retaan asioita ja paatoksia, seka kaydaan lapi raportteja, eika paateta mistaan. Turhien ja
huonojen kokousten merkkeja ovat muun muassa poukkoileva asiasta toiseen hyppiva puhe,
jota puheenjohtaja ei ohjaa ja kontrolloi, ei pideta poytakirjaa, kokouksen pitopaikka ei sovi
kokoukseen, kokous kestaa yli sovitun ajan eika esityslistaa ole jaettu etukateen.

(Joensuu ym. 2009, 33-34.)

Turhien tapaamisten lisaksi turhien raporttien tekeminen on lopetettava. Mista sitten tunnis-
taa turhat raportit? Lipsasen mielesta raportit, joita ei lueta on lopetettava. Samoin raportit,

joiden lukemisesta ei seuraa valittomia tai valillisia toimenpiteita. (Lipsanen ym. 2009, 189.)

8.5 Tapaamisten kehittaminen

Kokousetiketti on tarkea, jotta kokoukset sujuvat suunnitellusti. Kaavamaisten tapojen
rikkominen voi joskus kuitenkin olla hyodyllista. Talloin osallistujat saattavat havahtua
ajattelemaan niin sanotusti laatikon ulkopuolelta. Voisiko tapaamiset olla innostavia, luovia,

jopa hauskoja, tai vahintaankin tehokkaita?

Kokouksella tulisi olla aina tavoite. Tavoitteen ollessa ideointi, luova ajattelu, ongelmien rat-
kaiseminen, yksimielisyyden saavuttaminen, tai sen varmistaminen, etta kaikkien mielipiteet
tulevat esiin, kannattaa miettia vaihtoehtoisia tapoja paasta haluttuun tulokseen. Kokouspelit
voivat olla ratkaisu, silla niiden avulla voi ohjata kokouksen kulkua ja joissain tapauksissa
myos vauhdittaa sita. Kirjassa suuri kokouspelikirja esiteltavat 75 pelia ovat lahes kaikki kes-
toltaan viiden minuutin mittaisia, joten pelin kaytto ei ainakaan voi pitkittaa tapaamista pal-
joa (Caroselli 2009, 15).

Aluksi voi tuntua oudolta ottaa kokouspelit kayttoon TEM:n kaltaisessa organisaatiossa, mutta
jos tapaamiset alkavat jostain syysta kangerrella, ei mielestani ole syyta olla kokeilematta
jotain uutta. Verkkokokouksessa kaytettavat yhteiset piirto- ja kirjoitustyokalut mahdollista-
vat kokouspelien sujuvat kayton videoneuvotteluissa. Don Petersenin, Fordin entinen toimi-
tusjohtajakin on sita mielta, etta kokouspeleilla voi parantaa ryhman dynamiikkaa ja paran-
taa tuloksia (Caroselli 2009, 15.)

Istuin tyoharjoittelun aikana monessa tapaamisessa TEM:ssa. Joissain pidemmissa tapaamisis-
sa osallistujista nakyi selvasti vasymys ja keskittymisen herpaantuminen. Pitkaan yhtajaksoi-
sesti istuminen ei ole ihmiselle hyvaksi, se aiheuttaa niska- ja hartiasarkyja, lisaksi istuminen
nostaa riskia sairastua diabetekseen ja sydansairauksiin. Pienet jaloittelu- ja venyttelytauot
auttavat tutkimusten mukaan vahentamaan istumisesta koituvia haittoja. Pitkissa neuvotte-

luissa pitaisikin siis pitaa myos muita taukoja kuin kahvinhaku taukoja.
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Silmat vasyvat, kun tuijotetaan pitkaan TV:ta tai tietokoneen nayttoa. Silmajumppa olisikin
paikallaan pitkissa videoneuvotteluissa. Silmia voi rentouttaa yksinkertaisilla konsteilla, esi-
merkiksi kulmakarvoja nostamalla ja puristamalla sen jalkeen silmat kiinni. Toinen rentoutus-
keino on katsella vuorotellen oikealle ja vasemmalle. Naiden yksinkertaisten toimien avulla

silmat eivat vasy niin helposti pitkissa videoneuvotteluissa. (Vare 2003.)

Kokousten pituuteen tulee kiinnittaa huomiota, kyselyyn vastaajista yli 70 % oli sita mielta,
etta kolme tuntia on maksimiaika videoneuvottelulle. Kyselyn mukaan vastaajat kavivat kes-
kimaarin kahden ja puolen tunnin pituisia videoneuvotteluja. Troberg ehdottaa, etta pitkien
tapaamisten valissa olisi lounastauko (Troberg 2011). Kokemusteni perusteella osallistujien
keskittyminen alkaa herpaantua viimeistaan kahden tunnin paasta tapaamisen alkamisesta.
Pitkissa kokouksissa on siis syyta pitaa taukoja. Haastattelujen perusteella noin tunnin ta-
paamiset ovat tehokkaita, pidemmissa neuvotteluissa tehokkuus laskee mita pidemmalle ta-

paamiset venyvat.

Liitteessa 9 onnistunut videoneuvottelu kaydaan lapi asioita, joita tulee ottaa huomioon vi-
deoneuvotteluissa. Liitteessa on esimerkiksi ohjeet esityksen tekemiseen videoneuvottelua

varten.

9  Etatyo/Lasnatyo

Etatyo/Lasnatyo luku on mukana raportissa siksi, etta suuri osa TEM:ssa tehtavista toista olisi
mahdollista tehda etana, etenkin tapaamisiin voisi osallistua kotoa kasin. Microsoftin teke-
massa tutkimuksessa "Matka tietotyon tulevaisuuteen” todetaan, etta tyota voidaan tarkas-

tella kolmesta perspektiivista: ihmiset, teknologia ja tilat. (Microsoft 2011.)

Tulevaisuudessa tietynlaiset tyot eivat enaa ole paikkasidonnaisia, varsinkaan TEM:n kaltaisis-
sa tietotyota tekevissa organisaatioissa. Microsoftin tekemassa tutkimuksessa selvisi myos se,
etta 91 % suomalaisista tyontekijoista on valmiita uusiin tyon tekemisen tapoihin, joita tekno-
logian ja tyoympariston muutokset aiheuttavat. Uudet tyoskentelytavat eivat kuitenkaan ke-
hity ja toimi, jos yhteisista pelisaannoista ja sahkoisten tyokalujen kayttotavoista ei sovita
(Microsoft 2011).

Taloussanomien artikkelissa ”Hyperspesialisaatio vie tyopaikat halpamaihin” ennustetaan,
etta tyot siirtyvat sosiaalisen median kaltaisiin ymparistoihin. Projektit jaettaisiin niin sanot-
tuihin mikrotehtaviin, joita tyontekijat voivat tehda eri puolilta maapalloa internetin yhdis-
tamina. Robert Laubacherin mukaan hyperspesilisaatio tekee tyosta huomattavasti tuotta-
vampaa, kuin nykyisen tyonjaon mallin mukainen tyoskentelykulttuuri. Etatyo sopii erinomai-

sesti hyperspesialisaation kaltaisiin tyon tekemisen menetelmiin. (Taloussanomat 2011.)
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Etatyo tulee nahda mahdollisuutena kehittaa tyontekoa ja organisaation tyokulttuuria. Tyota
voidaan tehda ja kannustetaan tekemaan muualla kuin toimistossa. Oma tyohuone ei ole enaa
itsestaanselvyys. Esimerkiksi Nokialla oli 1,6 tyontekijaa yhta tyopistetta kohti, kertoo Ben-
son. Benson kertoi myos, etta Nokiassa kokouksiin osallistuvat olivat harvoin kaikki fyysisesti
paikanpaalla. Osa osallistujista oli paikanpaalla, osa osallistui kokoukseen tyopisteelta vi-
deoneuvottelun valityksella, osa kotoa videon valityksella ja osa puhelimella. (Benson, Y
2011.)

Tyopaikan ulkopuolella tyoskennellessa on tarkea selvittaa mika on tyo- ja mika vapaa-aikaa.
Selkeat tyoajat on hyva kertoa niin tyopaikalle ja asiakkaille, kuin myos mahdolliselle omalle
perheelle. Toille on hyva asettaa selvat aikarajat. Aikarajat helpottavat tyohon motivoitumis-
ta ja tyon loppuunsaattamista. Tyopaivakirja on erinomainen tapa seurata miten paljon on
kayttanyt aikaa tyohon ja mita on konkreettisesti tehnyt. Tyopaivakirjaa tutkimalla ja ana-
lysoimalla on mahdollista parantaa omaa tyoskentelya. Lista tyotehtavista auttaa tyon ete-

nemisen seuraamisessa seka keskittymaan olennaisiin asioihin. (Laakso 2011.)

Tietokoneella tyoskennellessa kotona ja miksei tyopaikallakin tulee paljon niin sanottuja digi-
taalisia hairioita. Erilaiset viestit sahkopostista ja sosiaalisen median sovelluksista saattavat
hairita tyontekoa. Internet houkuttelee tekemaan tyohon liittymattomia asioita. Tyohon liit-
tymattomat sahkoiset sovellukset on syyta sammuttaa tyonteon ajaksi. Itselle on hyva maarit-
taa tietty tuntimaara, jonka aikana tekee vain toita. Jos tyo jaa niin sanotusti jumiin, voi pi-

taa tauon ja avata sahkopostin tai internetyhteyden ja pitaa hetken tauon. (Laakso 2011.)

Etatyota tekevan on tarkea rajata itselleen selva tyotila. Tilan pitaa olla sellainen, etta ulkoi-
set hairitsevat tekijat voidaan rajata pois. Haastattelussa Benson suositteli laittamaan tyoti-

lan oveen lapun ”Olen toissa” (Benson, A 2011).

TEM:n tulisi panostaa eta-/lasnatyohon, jotta uusi tyoskentelykulttuuri syntyisi. “Tulevaisuu-
den tyoelama 2015” hankkeessa on erinomaisia toteutuskelpoisia ideoita siita, miten tyoela-
maa tulisi kehittaa. Hankkeen tavoitteena on paikkasitoutumaton tyoskentely. PowerPoint
esityksessa esitettyjen mittareita seuraamalla nahdaan todelliset edut tyoskentelykulttuurin
muutoksesta. Mittareita ovat:

e Tyonantajan kilpailukyvyn parantuminen

o Kestava kehitys

e Tyourien piteneminen

¢ Organisaation osaamisen kasvaminen
(TEM: Tulevaisuuden tyoelama 2015 ppt) (Viitattu 28.8.2011)
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TEM:ssa on jo nyt paljon tyontekijoita, jotka tekevat etatoita. Haastattelussa Vataja kertoi,

etta kayttaisi videoneuvottelua etatyossa ja, etta tekisi etatyota aina kun mahdollista (Vataja
2011). Etatyon pitaisi olla mahdollista ja katevaa VYVI:n avulla jo vuonna 2013, vuoteen 2015
mennessa tulisi etatyon olla oleellinen osa kaikkien VYVI:a kayttavien tyontekijoiden tyosken-

telykulttuuria.

10 Videoneuvottelun edut

Videoneuvottelun etujen mainostaminen organisaation sisalla kannustaa tyontekijoita lisaa-
maan videoneuvottelun kayttoa. Tassa kappaleessa kasitellaan videoneuvottelulla saavutetta-
via etuja ja ongelmia. Etuja saadaan esimerkiksi tyossa jaksamisesta, ty0- ja matka-ajan saas-
tosta seka luonnon saastosta. Ongelmia koituu lahinna tekniikan toimimattomuudesta, varsin-
kin jos videoneuvottelujarjestelman vaatimaa teknista infrastruktuuria ei ole rakennettu hal-
litusti ja valvotusti. Ongelmia saattaa koitua myos kayttajien puutteellisesta tietotaidosta ja

negatiivisista asenteista seka johdon oletuksista, joita videoneuvottelun kaytolle on asetettu.

Videoneuvottelulla voidaan saavuttaa paljon hyotyja, mutta myos ongelmia lOytyy. Osa eduis-
ta konkretisoituu lahes itsestaan, mutta osa eduista vaatii organisaatiolta muutoksia. Ongel-

mia aiheutuu lahinna muutosten vaatimista toimista.

Bensonin mukaan pelkka videoneuvottelulaitteiden olemassaololla ja kasvokkain kaytavien
neuvottelujen korvaamisella videoneuvottelulla saavutetaan vain 25 prosenttia potentiaalises-
ta hyodysta. Videoneuvottelulaitteiden ominaisuuksien hyodyntamisesta tulee myos 25 pro-
sentin hyoty. Puolet hyodysta tulee Bensonin mukaan kokouskulttuurin kehityksesta. TEM:n
tuleekin siis panostaa vahvasti kokouskulttuurin kehittamiseen ja videoneuvottelulaitteiden
ominaisuuksien hyodyntamiseen. VYVI:n kayttoonoton myota VYVI:n ominaisuuksien hyodyn-

tamiseen pitaa kiinnittaa erityista huomiota. (Benson, Y 2011.)

Tapaamiskulttuuria voi kehittaa monella tavalla; organisaatiossa pitaa miettia millaisia ta-
paamisia tarvitaan ja millaisia tapoja ja mahdollisuuksia tiedon jakamiseen organisaatiossa
on. Turhat tapaamiset pitaa karsia pois ja tehottomat tapaamiset jarjestaa uudella tavalla,
myo0s tapaamisten pituuteen pitaa kiinnittaa huomiota. tapaamisissa pitaa olla paikalla vain
ne, joita kasiteltavat asiat koskevat, ne joita tarvitaan vain osan aikaa tapaamisissa, osallis-
tuvat tapaamisiin vain tarvittavan ajan. Organisaation tulee siis kiinnittaa huomiota muuhun-
kin, kuin siihen, etta videoneuvottelulaitteistoja kaytetaan tavanomaisten tapaamisten kor-

vaajina.
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Bensonin mielesta videoneuvottelu on todella tehokas tapa informoida esimerkiksi henkilos-
toa. Koko henkilokunta saa samanaikaisesti saman viestin fyysisesta sijainnista riippumatta.
Viestin voi myos tallentaa niin, etta kaikilla on mahdollisuus kayda katsomassa tallenne. Ben-
son kertoo, etta videoneuvottelu on tuonut uusia mahdollisuuksia tapaamisiin. Riippuen lait-
teistosta, voi videoneuvottelussa esittaa kysymyksia esimerkiksi tekstiviestilla. Kysymysten
tekemisen kynnys madaltuu, kun asioista voi kysya nimettomasti. Nimettomana voi esittaa
asioita ja kysymyksia, joita ei esittaisi tavanomaisessa neuvottelutilanteessa. (Benson, Y
2011.)

Haastateltavien mukaan yksi videoneuvotteluiden suurimmista eduista on se, etta kokouskuri
on parempi kuin normaaleissa tapaamisissa. Tapaamiset pysyvat paremmin itse asiassa verrat-

tuna normaaleihin fyysisesti samassa tilassa jarjestettaviin tapaamisiin.

Benson pitaa pikaddnestysmahdollisuutta hienona uutena asiana. Adnestykselld voi esimerkiksi
kysya, mika asia on jaanyt epaselvaksi ja keskittya epaselvaksi jaaneeseen asiaan tarkemmin.
Bensonin mielesta tiedonkulku on videoneuvottelun valityksella ylivoimaisen nopeaa verrattu-

na perinteisiin tiedotuskeinoihin. (Benson, Y 2011.)

Videoneuvottelun hyodyista kerrotaan lisaa liitteessa 8. Liite on tarkoitettu videoneuvottelu-
tyoryhman suunnitelmien taustamateriaaliksi. Liite 4 on niin ikaan tarkoitettu videoneuvotte-
lutyoryhman kayttoon, liitteessa on esimerkkeja videoneuvottelulla saavutetuista saastoista.
Seuraavassa luvussa esitellaan millaisia kustannussaastoja videoneuvottelulla on mahdollista

saavuttaa.

11 Kustannukset ja hyodyt

Valtio on karsinut viime vuosina kulujaan, jotta valtionbudjetin alijaama pienenisi. Vi-
deoneuvottelulla on mahdollista saastaa kokonaiskustannuksista. Luvussa on kayty lapi sub-
jektiivisia ja objektiivisia hyotyja seka esitellaan ROI-laskuri. Videoneuvottelulla saavutetta-
vien kokonaiskustannushyotyjen laskeminen on kuitenkin hankalaa. Suoria kustannushyotyja
voi laskea lahinna vain matkakustannusten ja ajankayton optimoinnin kautta. Tyon tehostumi-

sen ja tuottavuuden parantumisen laskeminen on todella vaikeaa.

Valtion yhteinen viestintaratkaisu-hankkeen esitutkimusvaiheen loppuraportti 0.9:n mukaan
henkilostosta nuorimmat omaksuvat ryhmakokoukset ja videoneuvottelut luontevammin kuin
ikaantyneempi henkilosto. Raportissa kerrotaan, etta ”Henkiloston kyky hyodyntaa viestinta-
ratkaisuja riippuu merkittavasti toimintakulttuurista, aikaisemmista kokemuksista seka henki-
loston keski-iasta” (Kangaskoski 2010). Henkilosto, henkiloston osaaminen ja asenne on siis

keskeisin osa hyotyjen saavuttamisessa.
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Hyvarinen muistuttaa, etta videoneuvottelussa yhdistyvat ekologisuus, kustannustehokkuus ja
nykyaikaisuus. Videoneuvottelu sopii siis hyvin green-it ajattelumalliin, seka poliittisten oh-

jelmien tavoitteiden saavuttamiseen (Vaananen, 2010).

11.1 Subjektiiviset hyodyt

Eri organisaatiot kayttavat videoneuvottelua eri volyymeilla, talloin toisten organisaatioiden
saavuttamat hyodyt poikkeavat huomattavasti toisen aaripaan kayttajaorganisaatioista. Eri
organisaatioiden saavuttamia hyotyja ei voi siis suoraan verrata keskenaan.

(Kangaskoski 2010, 71.)

Subjektiivisia hyotyja ovat muun muassa aikataulutettujen kokousten maaran vaheneminen,
fyysisesti paikkaan sidotun tyon vaheneminen, tyon tuottavuuden parantuminen ja tyomatkoi-
hin kaytetyn ajan vaheneminen. Tuottavuuden vaikutuksia voi laskea ajansaastosta ja uusien
toimintatapojen aiheuttamista hyodyista.

(Kangaskoski 2010, 71.)

Videoneuvottelun ja VYVI:n ansiosta verkostoituminen on helpompaa ja tehokkaampaa kuin
ennen. Lisaksi tiedon jakaminen ja loytyminen helpottuu, seka paatoksenteko nopeutuu. Or-
ganisaatioiden keskeisen kommunikoinnin parantuminen helpottaa organisaatioiden valista
yhteistyota ja organisaatioiden rakenteiden muokkaamista.

(Kangaskoski 2010, 71.)

11.2 Objektiiviset hyodyt

Yhtenaisen viestintaratkaisun mahdollistaman tuottavuuden parantumisen on laskettu olevan
0,1 %. Videoneuvottelu on vain osa viestintaratkaisua, joten suoraa johtopaatosta ei voida
vetaa siita, miten paljon videoneuvottelu parantaa tuottavuutta.

(Kangaskoski 2010, 71.)

11.3 ROI (return on investment) - menetelmaopin perusteet

Kaikkiin tapaamisiin ei valttamatta kannata osallistua videon valityksella. Joskus on tehok-
kaampaa ja tuottavampaa menna tapaamiseen paikanpaalle. ROI- menetelmaopin mukaan voi
laskea milloin tapaamisiin kannattaa matkustaa ja milloin tapaamiset on kannattavampaa hoi-
taa videoneuvottelulla. ROI tunnusluku kertoo organisaation sitomille varoille ansaitun tuoton
sijoitetun paaoman tuottoprosenttina. Menetelmaopin mukaisesti voidaan laskea sijoitetun
paaoman tuottoprosentti kaavalla: ”(liikevaihto - kustannukset) / kustannukset prosentteina
ilmaistuna”

(Taloussanomat.)
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ROI menetelmaopin kaltainen laskukaava sopii valtion hallintoon vahan kankeasti. Parhaim-
millaan ROI menetelmaoppi toimii yrityspuolella. Ministerion tulisi kuitenkin harkita ROIl:n

kaltaista tapaa laskea tyomatkoista koituvat hyodyt.

Ciscolla on tarjolla oma ROI-liiketoimintahyotylaskurin kaltainen laskuri. Laskurin avulla on
helppo laskea videoneuvottelun kaytosta saadut hyodyt. Laskuri kertoo vuositasolla kuinka
paljon organisaatio kayttaa rahaa tyomatkoihin, menettaa tyomatkojen takia tyoaikaa, kuinka
monta puuta tarvitaan tyomatkoista koituvien CO2-paastajen tasapainottamiseen ja kuinka

paljon tama kaikki maksaa organisaatiolle. (Cisco, 2011.)

Esimerkki Ciscon laskurista: 600 tyontekijan organisaatio Suomessa, kaikilla tyontekijoilla on
mahdollisuus kayttaa videoneuvottelua, tyonjohtoon kuuluu 60 tyontekijaa jakaumalla 40 c-
tasolla (esim. pienen tiimin vetaja), 15 Senior Manager (esim. tietohallintojohtaja) ja 5 Mana-
ger/muu (esim. ylin johto, tj.). Jokaisen tason johtajat tekevat kuukaudessa nelja matkaa

kotimaassa ja yhden matkan Euroopassa.

Annetuilla tiedoilla laskuri antaa seuraavan tuloksen:
e Organisaatio kayttaa vuodessa liikematkoihin € 549 853,20
e Menettaa vuodessa matkustamisen vuoksi 17505 tuntia tyoaikaa
e (O2-paastojen tasapainottamiseen tarvitaan 437 puuta

e Tama maksaa organisaatiolle vuodessa €1 058 758,90

Laskuri antaa siis kaytannollisesti ymmarrettavaa tietoa siita, miten paljon matkustaminen
maksaa organisaatiolle ja millaisia saastoja videoneuvottelulla on mahdollista saavuttaa. Las-
kurin luvut eivat tietenkaan ole suoraan vertailukelpoisia todellisiin kuluihin, mutta vahintaan

suuntaa-antavia.

12 Videoneuvottelun ongelmat
Luvussa kaydaan lapi videoneuvottelusta koituvia riskeja ja ongelmia, joihin organisaation

pitaa varautua. Riskeja piilee tekniikassa, mutta myos tyontekijoissa.

Miksi videoneuvottelu epaonnistuu? Videoneuvottelun epaonnistumisen yleisimpia syita ovat:
vanhentunut tai yhteensopimaton tekniikka, tukipalveluiden puute tai laatu, henkilokunnan
puutteellinen tietotaito, huonot tilajarjestelyt, laitteistojen riittavyys, seka muut tiloihin liit-

tyvat seikat. Videoneuvottelu voi siis epaonnistua monella tapaa.
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Videoneuvottelulaitteiden tekniset ongelmat aiheuttavat ajoittain ongelmia. Kaikkien valmis-
tajien laitteet eivat yhtenaisista standardeista huolimatta toimi keskenaan ongelmitta. Kyse-
lyssa kavi ilmi, etta suurella osalla vastaajista oli ongelmia yhteyksien kanssa. Yhteys ei joko

yhdistynyt ollenkaan tai sitten yhteys katkesi kesken tapaamisen.

Kuvan laadussa saattaa olla ajoittain ongelmia. Laitteistosta ja tietoliikenneyhteyksista riip-
puen kuvanlaatu voi olla huonotasoinen. Tietoliikenneyhteyksista johtuvat kuvan ja aanen
viiveet saattavat aiheuttaa arsyttavaa hairiota. Teknisista ongelmista johtuen kuva tai aani

saattaa katketa ja jumittua, kertovat kyselyyn vastanneet.

Videoneuvottelua ei voi kayda tehokkaasti, jos laitteistot ovat vanhentuneita tai tietoliiken-
neyhteydet eivat riita kuvan ja aanen sujuvaan toistoon. Organisaation tietoverkkoa ja tieto-
turvallisuutta vartioiva palomuuri voi myos aiheuttaa ongelmia, varsinkin jos yhteys pitaa ot-
taa organisaation ulkopuolisiin laitteistoihin. Kyselyyn vastanneet kertoivat, etta organisaati-
on ulkopuolisten yhteyksien kanssa oli paljon ongelmia, osa johtuen palomuurista ja osa puut-

teellisesta kayttotaidosta seka yhteensopimattomista tekniikoista. (Syrjanen 2010, 13.)

Videoneuvottelun kayton riskit ovat usein psykologisella tasolla. Esiintyminen kameran edessa
ei ole laheskaan kaikille tuttua. Kameran pelosta johtuva jannitys voi olla esteena vi-
deoneuvotteluun osallistumiselle, erityisesti jos neuvottelu tallennetaan myohempaa kayttoa
varten. Kameran edessa esiintymisessa on haasteita. Videoneuvotteluun osallistujat unohtavat
tai eivat halua katsoa kameraan, jolloin katsekontakti etana tapaamiseen osallistuviin jaa va-

jaaksi.

Helsingin yliopiston psykologian laitoksen tutkija Jari Takatalon mielesta hyvien videoneuvot-
telulaitteiden mahdollistama luonnollisen tilanteen tuntu katoaa, jos joukko entuudestaan
tuntemattomi.a ihmisia laitetaan ratkaisemaan ongelmaa videoneuvottelun valityksella. (Uusi

insinoori 2010.)

Kyselyssa ja haastatteluissa moni oli sita mielta, etta ensimmainen tapaaminen tulisi aina hoi-
taa kasvokkain. Videoneuvottelussa viestin perille vieminen on haastavaa, hyvat viestintatai-

dot korostuvat, kommunikaation tulee olla rauhallista ja selkeaa.

Laitteiston puutteellinen kayttotaito ja epaselvaksi jaanyt videoneuvotteluetiketti jarruttavat
videoneuvottelun tehokasta kayttoa. Kayttoonottoon ja henkilokunnan koulutukseen tulee
panostaa tarpeeksi resursseja (Syrjanen 2010). TEM:ssa ei ole jarjestetty jarjestelmallista

videoneuvottelukoulutusta.
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Videoneuvottelun odotetaan tuovan saastoja monella eri tasolla. Aina saastot eivat toteudu
odotetulla ja halutulla tavalla. Matkakustannusten odotettiin vahenevan videoneuvottelun
myota, 2000-luvun lopulla matkakustannukset kuitenkin kasvoivat noin miljoonalla eurolla,
verrattuna aiempaan tarkastelujaksoon, kertoo valtion raportointipalvelun Netra.
(Kangaskoski 2010, 44.)

13 Milloin ja milla videoneuvotella
Luvussa kasitellaan sita, milloin pitaisi kayttaa videoneuvottelua ja millainen videoneuvotte-
lulaitteisto sopii mihinkin tapaamiseen. Luvussa on taulukko, jossa on esimerkkeja tilanteista,

joissa videoneuvottelulla voidaan saavuttaa hyotyja.

Ensimmaiseksi tapaamista suunniteltaessa taytyy miettia, onko tapaaminen ylipaataan tar-
peellinen. Jos taytyy keraantya yhteen, taytyy miettia parasta tapaa tavata. Jarjestajan tay-
tyy kysya itseltaan; mika on tapaamisen tavoite ja luonne, mihin tapaamisessa pyritaan, mita
asioita kasitellaan, miten asiat on paras kasitella ja miten asiat havainnollistetaan. (VideoFU-
NET 2009.)

Siita, millainen tapaaminen on kyseessa, riippuu miten tapaaminen kannattaa jarjestaa. Kyse-
lyssa ja haastatteluissa kavi ilmi, etta aivoriihet ja muut kehittamistyyppiset tapaamiset on
usein syyta jarjestaa niin, etta osallistujat ovat fyysisesti samassa tilassa, tai niin, etta etana
osallistujia on vain yhdesta etapisteesta ja sielta korkeintaan muutama osallistuja. VYVI:n
kaltaisten viestintavalineiden avulla aivoriihet ja muut kehittamistyyppiset tapaamiset on kui-
tenkin mahdollista jarjestaa niin, etta tyoskentely on tehokasta, vaikka kaikki osallistujat oli-

sivat mukana etayhteyden valityksella.

Videoneuvottelut ovat tehokkaimmillaan silloin, kun osapuolet tuntevat toisensa ja ovat usein
yhteydessa toisiinsa. Hallinnolliset tapaamiset soveltuvat erinomaisesti videoneuvotteluun.
Usein toistuvat kokoukset, joissa jaetaan tietoa, tulisi jarjestaa aina videoneuvottelun vali-

tyksella tai jollain muulla sahkoisella viestintavalineella, kuten sosiaalisen median alustoilla.

Ensitapaamisella on syyta tavata kasvokkain. lhmisten on hyva tutustua perinteisella tavalla,
nahda kasvotusten, katella ja tunnustella kemioita. Tutustumisen ja projektin aloituksen jal-
keen, asioita on helpompi vieda eteenpain videoneuvottelun avulla. Syvallista ymmarrysta ja
ongelmanratkaisua vaativat tilanteet on kuitenkin hoidettava kasvokkain tai vahintaan laa-
dukkailla videoneuvottelulaitteilla (Juhta 2008, 15).
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Kasiteltavien asioiden havainnollistamisen valineet sanelevat miten ja missa on paras tavata.
Pienryhmatyoskentelyt ja keskustelut puheenjohtajan johdolla onnistuvat hyvin videoneuvot-
telun valityksella. Uudet toimintatavat vaativat aina kuitenkin hieman totuttelua.
(VideoFUNET 2009.)

Vaikka nykyisten HD-tekniikalla varustettujen laitteistojen kuvanlaatu on hyva, jaa osa vies-
tinnasta toteutumatta. Hyvarinen sanoo etta, ”etakokousmenetelmia ei pidakaan vieda sinne,
minne ne eivat sovi”. Valtiohallinnossa kasitellaan usein korkean turvaluokan asioita, joten on
tarkea miettia, mita asioita kasitellaan videoneuvottelun valityksella. Korkean turvaluokan

asioita kasiteltaessa videoneuvottelulla on varattava salattu linja. (Vaananen 2010.)

Videoneuvottelu sopii hyvin erilaisiin kayttotarkoituksiin kuten etaopetukseen, myyntipalave-
reihin, haastatteluihin, tiedottamiseen, konsultointiin, helpdesk-sovelluksiin, asiantuntijateh-
taviin, kahdenvalisiin keskusteluihin ja ryhmasessioihin. Parhaiten videoneuvottelu toimii ti-
lanteissa, joissa puheenvuoroja jaetaan selkeasti, kertoo Maki. Ryhmatilanteissa, kuten
workshopeissa on parempi tavata fyysisesti. Myos coaching-projekteissa on ensin hyva tavata
kasvotusten ja jatkaa videoneuvottelulla sen jalkeen, kun kontakti on syntynyt, jatkaa Maki.
(Koskenlaakso, Lamberg & Naukkarinen 2008, 3.)

Alla olevassa taulukossa on yleistettyja kayttotapausesimerkkeja ja esimerkkitapauksissa saa-
vutettavia hyotyja. Kayttotapaukset ovat arkisessa tyossa usein tapahtuvia tilanteita. TEM:n
vanhoja toimintatapoja on muutettava, jotta taulukossa esitetyt hyodyt saavutetaan maksi-

maalisesti.
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Kayttotapaus

Kaytetyt viestintapalvelut

Hyodyt

Palaverin/kokouksen varaa-
minen: Yhtenainen kalente-
rinakyma, joka mahdollistaa
organisaatiorajojen yli tapah-
tuvan vapaan ajan ja resurs-
sien etsimisen seka varaami-
sen kokoukseen osallistuvien

kesken.

Sahkoposti, kalenteri ja vi-

deoneuvottelu

Yhteisen kokousajan ja paikan
varaaminen tehostuu, kun
osallistujien ja resurssien
(neuvotteluhuoneet, video-
laitteet) kalenteritiedot on
kokouksen jarjestajan saata-
villa.

Valtytaan ylimaaraisilta sah-
koposteilta, kun yhteista ai-

kaa ei tarvitse tiedustella

Video- ja verkkokokouksia
joihin osallistuu eri virastojen
edustajia omilta toimipisteil-

taan (koti- ja ulkomaa).

Sahkoposti, kalenteri ja vi-

deoneuvottelu

Matka- ja tyoaikasaastoja.

Asiakaspalvelijalle tulee pu-

Puhelin, pikaviesti ja lasna-

Kansalainen saa parempaa

helu kansalaiselta johon ei olotieto palvelua. Asian lapimenoaika
loydy suoraan vastausta. Pu- lyhenee. Uudelleen yhtey-
helun aikana asiakaspalvelija denottoa ei tarvita.
tiedustelee pikaviestilla ta-

voitettavissa olevalta asian-

tuntijalta kommentin.

Jokapaivaiset aamupalaverit | Videoneuvottelu Mahdollistaa hajautetun or-

ja kaskynjaot.
Viikoittaiset esimiesten pala-
verit eri toimipaikkojen valil-

la.

ganisaation, jossa esimiehella
on suora yhteys alaisiin vaikka
maantieteellisesti ovat eril-

laan.

Tiedotustilaisuuden jarjesta-

minen koko henkilostolle use-

an toimipisteen organisaatios-

Sa.

Sahkoposti, kalenteri ja vi-

deoneuvottelu

Matka ja tyoaika saastoja se-
ka nopeuttaa tiedonkulkua ja
tilaisuuksien maara pienenee
kuin niita ei tarvitse jarjestaa
erikseen kaikilla paikkakunnil-

la.

Koulutuksen jarjestaminen
usean toimipisteen organisaa-

tiossa.

Videoneuvottelu, verkkoko-

kous

Matka ja tyoaika saastoja,
kun kouluttajan tai koulutet-
tavien ei tarvitse matkustaa

toistensa luo.

Taulukko1: Kayttotapaukset ja toiminnalliset hyodyt
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Benson muistuttaa, etta videoneuvotteluun voi osallistua jopa tuhansia osallistujia. Suuren
joukon ollessa koossa, taytyy kuitenkin muistaa, etta osallistujat pitaa jakaa kategorioihin
esimerkiksi:

1. Paatilassa osallistuvat

2. Etana videoneuvottelulaitteiden valityksella osallistuvat
3. Etana osallistuvat esitys- ja puheoikeus
4

Etana osallistuvat ilman esitys- ja puheoikeutta, mutta aanestys ym. oikeudella

Runsas osallistujajoukko edellyttaa, etta tapaamisessa on moderaattori, sanoo Benson. Mode-
raattori hoitaa muun muassa esitysmateriaalin etenemisen ja kysymysten poiminnan. (Benson,
Y 2011.)

Kyselyssa olleeseen vaitteeseen ”Videoneuvottelu toimii kaikissa neuvotteluis-
sa/neuvottelutilanteissa” ei kukaan vastannut olevansa taysin samaa mielta. Hieman alle puo-
let oli jokseenkin samaa mielta, mutta joka viides oli kuitenkin taysin eri mielta. Siis se, mil-
lainen tapaaminen on kyseessa, sanelee sen, miten tapaaminen on parasta jarjestaa ja millai-

silla laitteilla.

14 Videoneuvottelulaitteiden nykytila

Nykytila luvusta kay ilmi TEM:n videoneuvottelun nykyisia kaytantoja ja olemassa olevien lait-
teistojen kayttoaste. Videoneuvottelua on kaytetty valtionhallinnossa jo vuosia, jopa vuosi-
kymmenia. Tietohallinnolle kohdennetun kyselyn mukaan 65 %:ssa organisaatioissa kaytetaan
videoneuvottelua. Videoneuvottelun kaytto on kasvamaan pain, silla 12 organisaatiota ilmoitti

ottavansa videoneuvottelun kayttoon vuosien 2009-2011 aikana. (Kangaskoski 2010, 44.)

Kaytossa olleiden vanhentuneiden laitteistojen takia videoneuvotteluissa oli paljon teknisia
hairioita. Vanhentuneiden laitteistojen lisaksi ongelmia aiheutti tyontekijoiden puutteellinen
osaaminen, tukipalveluiden hajanaisuus seka videoneuvottelutilojen ongelmat. TEM:n vanhat
laitteet korvattiin uusilla kesalla 2011. Uudet laitteet ovat kayttajien kokemusten mukaan

vanhoihin laitteisiin verrattuna toimintavarmempia. (Kangaskoski 2010, 34.)

TEM:n Aleksanterinkadun toimipisteen videoneuvottelulaitteet olivat Outlook kalenterimer-
kintojen mukaan kaytossa keskimaarin kolme tuntia paivassa videoneuvottelutilaa kohti ajan-
jaksolla 1.6.-17.6. Toisella tarkastelujaksolla 22.8.-2.9. videoneuvottelulaitteet olivat kaytos-

sa keskimaarin yhden tunnin paivassa videoneuvottelutilaa kohti (kalenteri tarkistelu).
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Jalkimmaisella tarkastelujaksolla 22.8.-2.9. neuvotteluhuoneet olivat kaytossa keskimaarin
nelja tuntia paivassa, joten tavanomaisia neuvotteluja kaytiin keskimaarin kolme tuntia pai-
vassa. Tarkastelussa ei ole otettu huomioon sita, etta videoneuvottelu on unohdettu merkita

kalenterivaraukseen. (Kalenteri tarkastelu)

Virallisen kayttoraportin mukaan Aleksanterinkadun videoneuvottelulaitteistot olivat kaytossa
aikavalilla 1.6.-16.9. yhteensa noin 210 tuntia. Yhden neuvotteluhuoneen videoneuvottelu-
laitteiston kayttokeskiarvo oli siis 70 tuntia, josta kaksispisteneuvotteluja oli noin 24 tuntia ja
monipisteneuvotteluja 46 tuntia. Tarkastelu jaksolla oli noin 75 tyopaivaa, joten yhden neu-
votteluhuoneen laitteisto oli kaytossa keskimaarin hieman alle tunnin paivassa. Kesalomien
takia kayttotilasto on hieman vaaristynyt, koska lomien aikana toissa on todella vahan tyonte-

kijita.

Laitteiden kayttokapasiteetti oli siis melko matala. On kuitenkin huomioitava, etta neuvotte-
luhuoneissa oli videoneuvotteluiden lisaksi myos normaaleja kasvotusten kaytavia neuvotte-
luita. Useimpiin kasvotusten kaytaviin neuvotteluihin osallistui ulkopuolisia tahoja, jotka oli-

sivat voineet ainakin teoriassa osallistua neuvotteluihin videoneuvottelun valityksella.

TEM:n kaikkia kahdeksaa videoneuvottelulaitteistoa kaytettiin aikavalilla 1.6.-16.9. yhteensa
424 tuntia, mika tekee noin 53 tuntia neuvotteluhuonetta kohti. Talla laskukaavalla laskettu-
na videoneuvottelulaitteita kaytettiin reilusti alle tunti paivassa neuvotteluhuonetta kohti.

Videoneuvottelun kayton lisaamiseen on siis syyta panostaa. (Sonera kayttotilasto 1.6.-16.9.)

TEM:n vastakohtia videoneuvottelulaitteiden kaytosta loytyy valtion ja kuntien organisaatiois-
sa. Videoneuvottelulaitteista on ollut pulaa aktiivisesti videoneuvottelua kayvissa organisaati-
oissa. Backstrom kertoo, etta Kelassa on jatkuva pula videoneuvottelulaitteista ja etta tasta
syysta videoneuvottelun jarjestaminen nopealla aikataululla on todella hankalaa, myos kesa-

lomien aikana. (Backstrom 2011)

Kelan kaltaisissa videoneuvottelun kaytossa aktiivisissa hallinnon organisaatioissa on syntynyt
aito tarve tyoasematasoisten videoneuvottelulaitteiden kayttoonotolle. Haastattelussa Back-
strom kertoi, etta ottaisi erittain mielellaan videoneuvottelun kayttoon omalla tyoasemalla.

Kyselyn perusteella valtaosa TEM:n ja ELY keskusten tyontekijoista ottaisi myos mielellaan

tyoasemapohjaisen videoneuvottelun kayttoon. (Backstrom 2011)

Laajempaa videoneuvotteluiden kayttoonottoa hallinnon alalla rajoittavat toistaiseksi teknii-
kan yhteensopivuusongelmat sidosryhmien laitteiden kanssa. Videoneuvottelun ennakkojarjes-
telyt on koettu hankaliksi. Lisaksi kuvan- ja aanenlaadun kanssa on ollut ongelmia. Tietotur-

vakysymykset ja korkeat kustannukset on koettu myos haasteellisiksi. (Kangaskoski 2010, 34)
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Kartoituksen mukaan videoneuvottelun laajamittaisen kayton vaatima toimintatapojen muu-
tos on kokenut vastarintaa. Henkilosto ei haluaisi muuttaa vanhoja totuttuja toimintatapoja.
Epatietoisuus videoneuvottelujen hyodyntamismahdollisuuksista on myos noussut esille toi-
mintatapojen muutosta jarruttavana tekijana. Videoneuvottelun hyodyntamismahdollisuuksia
tulisikin mainostaa TEM:ssa.

(Kangaskoski 2010, 34)

Tyo- ja elinkeinoministerion jokaisessa toimipisteessa lukuun ottamatta valtakunnansovitteli-
jan toimistoa loytyy videoneuvottelulaitteet, yhteensa kahdeksan kappaletta. Kaikilla tyonte-
kijoilla on ainakin teoriassa mahdollisuus kayttaa laitteistoja. Videoneuvottelutilat tulee vara-
ta MS Outlook kalenterin kautta, MS Outlookin kautta varataan myos virtuaalitilat useamman,
kuin kahden toimipisteen valisia neuvotteluja varten. Virtuaalitiloja on kaiken kaikkiaan kol-

me kappaletta ja tallennushuoneita yksi. (Tyo- ja elinkeinoministerio 2011)

Videoneuvotteluja suositellaan kaytavan muun muassa TEKESin, ELY-keskusten, useimpien TE-
toimistojen ja TEM:n eri pisteiden valilla. Laitteistojen osoitehakemistoon on tallennettu
kaikkien eri toimipisteiden osoitteet, jotta yhteyden ottaminen olisi mahdollisimman helppoa.
Luottamuksellisia neuvotteluja varten tulee tilata erikseen suojattu neuvotteluyhteys. (Tyo-

ja elinkeinoministerio 2011)

15 Videoneuvottelun kayttoonotto ja kaytto

Tassa luvussa kaydaan lapi seikkoja, joita pitaa ottaa huomioon videoneuvottelun kayttoon-
otossa ja kayton lisaamisessa. TEM:ssa videoneuvottelulaitteita kaytettiin todella vahan ra-
portin kirjoitushetkella, joten kayton lisaaminen oli ajankohtainen asia, siksi tama luku on

mukana kokonaisuudessa.

Tandbergin tekemaan kyselyyn vastanneista 52 % kertoi kustannusten saaston olevan syyn vi-
deoneuvottelun kayton aloittamiselle. 24 % vastaajista ilmoitti kayton syyn olevan organisaa-
tion yhtenaistaminen, 22 % kertoi syyn olevan nopeampi paatosten teko. Murto-osa vastan-

neista aloitti videoneuvottelun kayton, koska kilpailijatkin kayttivat sita. (Tandberg 2011)

Toimintatavat eivat muutu, jos organisaatiossa ei tehda selkeaa suunnitelmaa ja osoiteta toi-
mintatapojen muuttamiselle vastuussa olevaa tahoa. Tasta syysta raportissa ehdotetaankin
videoneuvottelutyoryhman perustamista (katso luku 18 videoneuvottelun toimintamalli). Vi-

deoneuvottelua ja hyvia kaytantoja tulee markkinoida henkilokunnalle.
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Uusia sovelluksia ja laitteistoja esiteltaessa on tarkeaa, etta henkilostolle opetetaan laitteis-
ton kayttotarkoitus ja ominaisuudet, seka kerrotaan missa tilanteissa laitteistoa tulisi kayt-
taa. Tiedotus uusista laitteistoista ja ohjelmistoista on oltava systemaattista ja suunniteltua.
Tiedotus on aloitettava viimeistaan uuden laitteiston asennusten alkaessa. Uusista laitteista
ja ohjelmista koituva hyoty jaa vahaiseksi, jos tyontekijoille ei osoiteta organisaation puolelta
tukea ja anneta aikaa oppimiseen. Kayton tulee olla sujuvaa, jotta uusien tyoskentelymene-

telmien hyoty on mahdollisimman suuri. (Haapamaki ym. 2010, 23-24)

Videoneuvottelun tehokas kayttoonotto vaatii johdon tuen. Johdon on ymmarrettava mahdol-
lisuudet ja hyodyt, joita videoneuvottelujarjestelman tehokkaalla kaytolla on mahdollista
saavuttaa. Johdon on toimittava itse esimerkkina kayttoonotossa. Johto voi nayttaa esimerk-

kia vaikka pyytamalla viikkopalaveria kaytavaksi videoneuvottelulla.

Vanhan ja uuden tyoskentelymallin siirtymaaika pitaa hoitaa jarjestelmallisesti ja selkeasti.
Organisaation pitaa luoda tavoitteet ja yhteinen visio lopputuloksesta, tyontekijat ovat tarke-
assa roolissa tavoitteiden suunnittelussa ja visoin rakentamisessa. Lisaksi on hyva luoda mitta-
rit, joita seuraamalla voidaan todeta miten tyossa on onnistuttu. Tyontekijoiden kanssa pitaa
keskustella muuttuvista tyoskentelytavoista, silla muutos ei todennakoisesti onnistu ilman
kitkaa. (Microsoft 2011, 11.)

Asenneongelmat ja ennakkoluulot johtuvat usein epavarmuudesta ja kokemattomuudesta.
Tutustuttaminen ja koulutus uusiin laitteisiin tulee hoitaa huolellisesti. Hyvarinen ja Kuusisto
muistuttavat, etta tekniset ongelmat on helpompi voittaa kun asennevastaisuus

(Vaananen).

Uudet tyoskentelytavat vaativat usein uudistuneita tyotiloja seka valineita. Organisaation ul-
kopuolinen ammattilainen voi usein olla arvokas uusia tiloja suunnitellessa. Omasta organisaa-
tiosta pitaa olla kuitenkin mukana vahintaan yksi vastuuhenkilo koordinoimassa asioita, jotta

haluttu lopputulos saavutetaan. (Microsoft 2011, 11.)

Videoneuvottelulaitteita hankkiessa tulee miettia mihin tarpeisiin laitteisto tulee. Organisaa-
tiossa tulee miettia seuraavia asioita; montako toimipistetta on, tulevaa jarjestelmaa kaytta-
vien tyontekijoiden maara, kuinka paljon tyontekijat matkustavat ja minne matkat suuntau-
tuvat, seka milla kulkuvalineella matkat tehdaan ja millaisilla kustannuksilla. Lisaksi tulee
miettia matkustamisesta koituvien kustannusten ja matkasta koituvan hyodyn valista suhdet-

ta, jota voi laskea ROI mittareilla (katso luku 11 kustannukset ja hyodyt).
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Videoneuvottelun kayttoonotto muistuttaa paapiirteiltaan perinteisen tietojarjestelman kayt-
toonottoprojektia, loppukayttajien koulutus ja muutoksenhallinta ovat keskeisissa rooleissa.
Kayttoonoton tavoitteet tulee suhteuttaa tavoiteltaviin hyotyihin. Milla volyymilla vi-
deoneuvottelu liitetaan organisaation toiminnan prosesseihin ja miten paljon odotetaan pro-
sessien seka henkilokohtaisen tyon tehostavan maarittaa kayttoonottoprojektin laajuuden
(Kangaskoski 2010, 50.)

16 Videoneuvottelun kayton lisaaminen

Valtiovarainministerio on asettanut hallitukselle tavoitteen, etta 20 % julkisen hallinnon koti-
maan matkoista pitaa korvata verkkokokouksilla vuoteen 2013 mennessa. Tavoite perustuu
hallituksen 6.3.2009 esittamaan kannanottoon tietoyhteiskuntakehityksen ja sahkoisen asioin-

nin vauhdittamisesta. (Valtiovarainministerio 2010).

Videoneuvottelun kayton lisaamisen pohdinnassa tulee miettia miten kayttoa halutaan lisata.
Organisaation ottaessa videoneuvottelun kayttoon, on kayttoonotolla ollut syita. Yleisimmat
syyt ovat matkustuskulujen pienentaminen, ajan tehokkaampi kaytto, hiilijalanjaljen pienen-
taminen ja organisaation yhteistyon parantuminen. Videoneuvottelun kayton lisaaminen voi
lisata palavereja, muttei vahentaa matkustusta, on siis tarkea miettia mihin videoneuvottelun

kayton lisaamisella pyritaan. (Morrison, S & Mason, R 2009)

Videoneuvottelulaitteiston kayttoa tulee seurata aktiivisesti. Kayttotilastoista kay ilmi, kuinka
paljon videoneuvottelulaitteistoja todellisuudessa kaytetaan. Kesaisin lomien aikana laitteis-
tojen kaytto on olematonta, kausivaihtelut tulee siis ottaa huomioon raporttien tulkintavai-

heessa.

Monilla organisaatiolla videoneuvottelun tehokas kayttoonottaminen ja kayton lisaaminen ei
onnistu, koska organisaatio ei ole valmis muuttamaan toimintatapojaan, jotta uudet viestin-
tavalineet tulisivat tehokkaaseen kayttoon. Toimintatapoja tulisi kehittaa aktiivisesti hallitun

muutoksenhallinnan kautta. (Kangaskoski 2010, 39)

HP:lla on kaytossa jarjestelma, joka kehottaa tyontekijaa harkitsemaan videoneuvottelun jar-
jestamista matkustamisen sijaan aina, kun tyontekija tekee matkasuunnitelmaa (Vihrea ICT).
Vastaavan kaltainen jarjestely tulisi lanseerata myos TEM:ssa, jotta videoneuvottelusta tulisi
aidosti haastaja matkustamiselle. Videoneuvottelua tulisi tarjota vaihtoehdoksi aina, kun
tyontekija tekee tyomatkavarausta. Joillekin neuvottelutilanteille tulisi olla saanto, jolloin
asia olisi pakko hoitaa videoneuvottelulla. (Best Practices for Extending the Use of Your Exist-

ing Videoconferencing Investments Scott Morrison, Robert F. Mason pdf sivu 1)
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Kayton lisaaminen on hyva aloittaa tutkimalla kaytossa olevia toimintamalleja ja selvittamal-
la, ketka kayttavat videoneuvottelua eniten, ja miksi he kayttavat sita niin paljon. Ahkerim-
min videoneuvottelua kayttavien henkiloiden kokemuksia on hyva mainostaa muulle henkilos-
tolle. (Best Practices for Extending the Use of Your Existing Videoconferencing Investments
Scott Morrison, Robert F. Mason pdf sivu 1) ) (Viitattu 6.7.2011)

Osa tyontekijoista saattaa kayttaa videoneuvottelua paljon, eivatka he pysty enaa lisaamaan
videoneuvottelun kayttoaan. Esimerkiksi Benita Troberg kertoi haastattelussa, ettei matkusta
tyonsa puolesta juuri lainkaan, ja etta kayttaa videoneuvottelua niin usein, kuin vain mahdol-

lista, joten hanen on todella vaikeaa lisata videoneuvottelun kayttoa.

Matkalaskuja tarkastelemalla on mahdollista loytaa ne tyontekijat, jotka matkustavat paljon,
eivatka kayta videoneuvottelua matkustamisen korvaamiseen. Paljon matkustavien tyonkuvaa
pitaa tarkastella, jotta selviaa voisiko nama tyontekijat korvata matkojaan videoneuvottelul-

la.

Yksi hyva tapa seurata videoneuvottelun kayttoa on erilaiset kyselyt ja tilastot. Videoneuvot-
telun puitesopimuksessa maaritelty vuosittain tehtava tyytyvaisyyskysely taytyy ottaa vaka-
vasti. Kyselyn tuloksia pitaa arvioida ja tulosten perusteella pitaa miettia kehityskohtia ja
toimia, joilla kayttajatyytyvaisyys saadaan mahdollisimman hyvaksi.

(Hansel Oy 2010, 5)

Kyselyssa kavi ilmi, etta yli 90 % vastaajista ottaisi videoneuvottelun kayttoon omalta tyoase-
maltaan, jos se olisi mahdollista. Tyoasemapohjainen videoneuvottelu lisaisi videoneuvottelun
kayttoa rajusti. Kyselyyn vastanneet kayttavat erillisia videoneuvottelutiloja noin 3-4 kertaa
kuukaudessa, vastaajat arvioivat kayttavansa videoneuvottelua omalta tyoasemalta keskimaa-

rin 10 kertaa kuukaudessa, kun se tulee mahdolliseksi.

Kyselyn havaintoa tukevat myos kokemukset Haaga-Helia Ammattikorkeakoulusta. Seitsemas-
takymmenesta opettajasta vain muutama kaytti erillisia videoneuvottelulaitteita. Nykyisin,
kun videoneuvottelu on mahdollista omalta koneelta, kayttajia on useita kymmenia ja kaytta-

jamaara on koko ajan kasvamassa. (Benson, A 2011)

Liitteessa 5 on esitelty erilaisia kayton lisaamisen keinoja. Liite 5 on erinomainen tyokalu vi-

deoneuvottelutyoryhman kayttoon.
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17 VYVI
Tyon, etenkin tietotyon voi katsoa olevan toisiaan tarvitsevien ihmisten valista
kommunikointia. VYVI on mukana raportissa siksi, etta VYVI:n kayttoonoton myota TEM:n
viestintakulttuurin pitaisi muuttua. VYVI on siis valtion yhteinen viestintaratkaisu, mika
koostuu kuudesta moduulista:

1. Posti
Tekstari
Turva
Pika

Kokous

o Ul AW N

Ryhma

Postimoduuli sisaltaa sahkopostin, kalenterin ja viestien varastoinnin. Tekstarimoduuli
mahdollistaa tekstiviestien ja faksien lahettamisen suoraan sahkopostin valityksella.
Turvamoduuli mahdollistaa ST IlI-1V suojaluokitellun aineiston vastaanottamisen ja
lahettamisen sahkopostin valityksella, pikamoduuli pitaa sisallaan pikaviestinnan ja
lasnaolotiedon. Kokousmoduulin avulla voidaan pitaa verkkokokouksia, joissa voi tyostaa ja
jakaa dokumentteja seka valittaa reaaliaikaista videokuvaa. Ryhmamoduuli mahdollistaa
ryhmatyotilat ja erilaisia sahkoisia ryhmatyota tukevia alustoja, kuten wiki- ja blogi -

palveluita seka kalenterin.

Projektin aikana tehtiin vertailu kolmen viestintaratkaisun valilla, joista kaikki ovat
potentiaalisia viestintaratkaisuja TEM:ssa. Ratkaisut olivat VYVI, Vatry ja AHTi. Kaikki edella
mainitut viestintaratkaisut ovat ainakin periaatteessa mahdollista ottaa kayttoon
hallinnonalan organisaatioissa. VYVI ja AHTi olivat lahes tasavertaisia, VYVI:n ryhmatyota
paremmat tukevat ratkaisut, seka tekstiviestin lahettaminen sahkopostista, puolsivat VYVI:n
voiton puolesta. Haastattelussa Tuomo Pigg suositteli naista vaihtoehdoista VYVI:n

kayttoonottoa (Pigg 2011).

VYVI:n avulla on siis mahdollista kommunikoida monipuolisesti ja tehokkaasti. VYVI
mahdollistaa videoneuvottelun omalta tyoasemalta, mika luo edellytykset videoneuvottelun
kayton lisaamiseen ja arkipaivaistymiseen yhtena osana uutta tyoskentelykulttuuria TEM:ssa.
Erillista neuvottelutilaa ei tarvitse enaa varata videoneuvotteluja varten, koska tapaamiseen
osallistuminen on mahdollista omalta tyoasemalta, mika helpottaa oleellisesti tapaamisten
jarjestamista. Syksylla 2011 saadun tiedon mukaan videoneuvottelutilojen laitteet eivat toimi
yhteen VYVI:n videoneuvotteluominaisuuden kanssa, mutta yhteentoimivuus ongelmaa

ratkotaan jatkuvasti.
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Alla olevassa kaaviossa on arvio VYVI:n kayttajien lisaantymisesta seuraavan viiden vuoden
aikana. Vuonna 2013 kayttajia oletetaan olevan jo 50 000. Viestintaratkaisu-hankkeen esitut-
kimusvaiheen loppuraportissa on esitetty viestintapalveluiden penetraatio-odotus, jos laskel-
ma toteutuu, lisaa se videoneuvottelun kayttoa todella rajusti. Valtiohallinnon organisaatioi-
den on varauduttava uusiin toimintatapoihin. Organisaatioiden on saatava henkilokunta ym-
martamaan videoneuvottelun hyodyt ja pystyttava huomioimaan haitat ja haasteet, joita uu-
sien toimintatapojen kayttoonotto vaatii. Palvelun on tarkoitus helpottaa myos kansalaisille
ja muille sidosryhmille suuntautuvaa kommunikaatiota ja yhteistyota (Tyo- ja elinkeinominis-
terio 2010)
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18 Videoneuvotteluntoimintamalli

Videoneuvotteluntoimintamalli perustuu haastatteluihin, kyselyyn, internet- ja kirjallisuuslah-
teisiin seka tyoharjoittelun aika kertyneisiin kokemuksiin. Toimintamallia on tarkoitus hyo-
dyntaa ministeriossa ja myohemmin mahdollisesti sidosryhmaorganisaatioissa. Toimintamallia

voi kehittaa edelleen niin, etta koko hallinnonala voi ottaa sen kayttoon.
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18.1 Videoneuvottelutyoryhma

Ministerioon perustetaan videoneuvottelutyoryhma, joka on vastuussa videoneuvottelun ke-
hittamisesta ja kayton seurannasta, seka henkiloston valistamisesta ja mahdollisen koulutuk-
sen organisoimisesta. Tyoryhma on vastuussa esimerkiksi seuraavista toimista: videoneuvotte-
lun muutoksen paamaaran maarittelysta, tulostavoitteen (videoneuvottelulla saavutettavat
saastot) asettamisesta, koulutusten ym. aikataulut, toiminnan pelisaantojen luonnista, vies-
tinnan suunnittelusta, palautteen lapikaymisesta ja arvioinnin suunnittelemisesta. Tyoryhma
on vastuussa myos henkilokunnan kehittamisjarjestelmasta videoneuvottelujen osalta. Ryh-

man jasenia olisi hyva olla monipuolisesti organisaation eri asemissa toimivista henkiloista.

Ministerion videoneuvottelutyoryhmaan aktiivisesti osallistuvat osastot ja yksikot ovat: vies-
tintayksikko, tieto-osasto, politiikka- ja ohjausyksikko seka henkilosto- ja hallintoyksikko. Mi-
nisterion videoneuvottelutyoryhmaan satunnaisesti osallistuvat osastot ja tahot: alueosasto,
energiaosasto, innovaatio-osasto, tyoelama- ja markkinaosasto, tyollisyys- ja yrittajyysosasto,
TEM konsernin virastot, laitokset ja yhteisot ja esikunta. TEM:n jokaisen yksittaisen ryhman
johtaja on ryhman yhteyshenkilo videoneuvottelutyoryhmaan, ellei ryhman sisalla toisin sovi-
ta.

Tyoryhma koostuu TEM:n, VIP:n, AHTi:n, Soneran, Ciscon, Tiedon ja Cygatein (seka Tandber-
gin?) organisaatioista valittavista tyontekijoista. Videoneuvottelutyoryhma valitsee puheen-
johtajan (mielellaan TEM:sta). Puheenjohtaja toimii videoneuvottelutyoryhman koordinoija-
na. Videoneuvottelutyoryhma valitsee myos sihteerin, joka toimii sihteerin tyon lisaksi vara-
puheenjohtajana. Sihteerin toimiessa puheenjohtajana valitaan sihteeriksi kunkin tilanteen

mukaan sopiva henkilo.

Videoneuvottelutyoryhma on vastuussa TEM konsernin ja konsernin ulkopuolisten toimijoiden
kanssa tehtavasta yhteistyosta liittyen videoneuvotteluun. Laitetoimittajien, kuten Soneran
kanssa on tehtava yhteistyota ja yhteistyon tuloksia hyodynnettava ministeriossa. TEM:n ulko-
puolisten tahojen kokemuksia ja naiden tahojen parhaiksi havaitsemia kaytantoja pitaa myos

hyodyntaa TEM:n videoneuvottelun kehittamisessa.

Puheenjohtaja vastaa videoneuvottelutyoryhman tapaamisten jarjestamisesta yhdessa sihtee-
rin kanssa. Puheenjohtaja on vastuussa videoneuvottelutyoryhman ryhmatyotilan perustami-
sesta (VYVI tms.) ja tyoryhman jasenten liittamisesta tyoryhmaan. Vastuuhenkilo hallinnoi

myos tyoryhman jasenten ryhmatyotila oikeuksia.
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Paasaantoisesti kaikille ministerion sisaisille tyoryhman jasenille maaritellaan jarjestelman-
valvoja oikeudet. Ministerion ulkopuolisten jasenten oikeudet maaritellaan aina tapauskohtai-

sesti.

Ensimmainen tapaaminen pyritaan jarjestamaan niin, etta kaikki jasenet ovat fyysisesti sa-
massa paikassa, kun toiminta aloitetaan. Ryhma luo alussa muistion videoneuvottelun tilasta
ja tulevaisuuden nakymista. Muistio on voimassa aina seuraavaan paivitykseen asti. Tyoryhma
kokoontuu tarpeen mukaan, kuitenkin vahintaan kaksi kertaa vuodessa. Ryhman puheenjohta-
ja ja sihteeri ovat vastuussa ryhman kokoon kutsumisesta. Kokoontumisten ei tarvitse tapah-
tua kasvokkain, vaan kehitystyyppisten tapaamisten jalkeen kokoontumiset voidaan korvata

verkkokokouksilla, ryhmatyotilalla tai videoneuvottelulla.

Videoneuvottelutyoryhma kasittelee videoneuvottelulaitetoimittajalta saatavat raportit
videoneuvottelun kaytosta, saatavissa on tarkkoja raportteja esimerkiksi ns. trendikayria.
Tyoryhma analysoi laitteiden kayttokapasiteetin ja mahdollisten lisahankintojen tarpeen.

Tyoryhma kasittelee myos ryhmajohtajilta saatavat raportit ryhmien videoneuvottelun tilasta.

18.2 Videoneuvottelu arkityokaluksi

Miten tama onnistuu? Videoneuvottelu on ollut mahdollista TEM:ssa jo vuosia, myos ministeri-
on asiakasorganisaatiot ovat hyodyntaneet videoneuvottelua jo vuosia. Yhteisia pelisaantoja
ei ole kuitenkaan luotu, vaan jokainen organisaatio on toiminut omien suositusten mukaisesti.
Videoneuvottelun muuttuminen jokaisen arkiseksi tyokaluksi ei tapahdu itsestaan. Vi-
deoneuvottelun kayttoonotto vaatii totuttelua. Tyoskentelykulttuurin on muututtava; vi-
deoneuvottelut, verkkokokoukset, pikaviestimet ja sosiaalisen median alustat on otettava
kayttoon. Videoneuvottelu tulee nahda yhtena viestinnan kokonaisuuden osa-alueena. Uusien

menetelmien kayttoonotossa tarkeassa roolissa ovat johtajat ja koulutus.

TEM:n tulee asettaa videoneuvottelulle visio, arvot ja toiminta-ajatus. Visio voisi olla se, etta
videoneuvottelu on arkinen tyoskentelyvaline. Arvot voisi olla sellaiset, etta videoneuvottelu
on luotettava, kateva ja toimiva viestinnan muoto. Toiminta-ajatus voisi olla sellainen, etta
videoneuvottelu on ensisijainen viestinnan muoto oman toimipisteen ulkopuolisten kontaktien

kanssa ja varteenotettava vaihtoehto myos oman toimipisteen sisaiseen kommunikointiin.

Videoneuvottelutoimintamallissa kuvataan, mita tavoitteita pitaa asettaa ja miten tavoitteis-
ta tehdaan totta. Paatos videoneuvottelun kaytosta on tehty, nyt pitaa sitoutua kayttamaan

sita.
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Videoneuvottelu tulee huomioida kokonaisvaltaisesti osana TEM:n arjen kommunikointia. Vi-
deoneuvottelun edistaminen edellyttaa toimenpiteita, itsestaan videoneuvottelu ei lisaanny.
1. Tyoskentely-ympariston ja tyoskentelyvalineiden tulee tukea videoneuvottelun kayttoa. 2.
Videoneuvottelun kayttoa ja henkilokunnan tietotaitoa on seurattava. 3. Ministerion organi-
saatiouudistuksen ja tyokulttuurin muutoksessa pitaa tarkastella miten videoneuvottelua voi-
taisiin hyodyntaa useammin ja tehokkaammin. 4. Videoneuvottelun kaytolle tulee jarjestaa
kannustusta ja kayttajatukea. 5. Valistuksella ja koulutuksella tulee motivoida ja kannustaa

henkilostoa videoneuvottelun kayttoon.

Videoneuvottelu tulisi nahda positiivisena ja aidosti tyota helpottavana tyokaluna, ei pa-
konomaisena ja tyota hankaloittavana. Asenne- ja kulttuurimuutokset eivat tapahdu hetkessa.
Tyoskentelykulttuurin muutos ja siina samalla videoneuvottelun kayton tehostaminen ja lisays
vaativat pitkajanteista tyota. Tyo voidaan katsoa osaksi valtion vaikuttavuus- ja tulokselli-
suusohjelmaa, videoneuvottelulla parannetaan tyontekijan tuottavuutta, saastetaan matkus-

tuskuluissa ja toteutetaan green-it:ta parhaimmillaan.

Benson muistuttaa, etta johdosta lahteva kannustus, motivointi, ohjeistus ja esimerkki ovat
todella tarkeita, henkilosto on kuitenkin paaroolissa (Benson, Y 2011). Henkilokunnalle taytyy
olla oma kanava, jossa esittaa omia nakemyksia ja kehitysehdotuksia. Jokaisella tyontekijalla
pitaisi olla mahdollisuus osallistua suunnitteluun ja toteutukseen omalla panoksellaan. Nain
videoneuvottelusta tulee vahitellen koko TEM konsernin virastojen, laitosten ja yhteisojen
yhteinen asia. Asiakasorganisaatioiden kokemuksia ja toiveita ei saa unohtaa, muuten vi-
deoneuvottelusta saatava hyoty jaa vahaiseksi, verrattuna siihen, mita se voisi olla. Vi-
deoneuvottelusta tulee pikku hiljaa osa ministerion sisaisen ja ulkoisen kommunikoinnin arki-

paivaa.
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Motivointi ja yhteisen ohjeistuksen seka tyoskentelykulttuurin luominen
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18.3 Arviointi

Videoneuvottelukapasiteetin kayttoastetta ja videoneuvottelun kayttoa erilaisissa tilanteissa

tulee seurata ja arvioida saannollisesti. Videoneuvottelutyoryhma seuraa ja koordinoi toimin-

tamallin taytantoonpanon ja siina esitettyjen toimenpiteiden etenemista. Seuranta voidaan

jarjestaa muun muassa tarkastelemalla videoneuvottelulaitteiden toimittajan toimittamia

videoneuvottelun kayttoraportteja, kyselyilla, haastatteluilla/kehityskeskusteluilla ja intran

keskustelupalstalla. Liitteessa 7 videoneuvottelun kehittaminen on kaavake, jonka avulla voi

arvioida videoneuvottelun kehittamisessa huomioon otettavia seikkoja.



56

18.4 Tyoskentelyilmapiiri

Muutokset ja uudet entuudestaan tuntemattomat tyoskentelytavat pelottavat monia. Henki-
ostoa ei tule pakottaa, vaan mieluummin kannustaa kayttamaan videoneuvottelua. Yksi par-
haista tavoista edistaa videoneuvottelua on yhteiset saannot. Ministerion tulisi myos mainos-
taa videoneuvottelun positiivisia puolia ja nain motivoida ja houkutella henkilostoa kaytta-

maan laitteistoja.

Ministerion tulisi tuoda esille hyodyt ja edut mita videoneuvottelu tuo tyoskentelyyn, liioitte-
luun ei tule kuitenkaan sortua. Videoneuvottelun kayminen pitaisi olla yhta helppoa, kun
matkapuhelimella soittaminen. Tekniikka ei viela kuitenkaan ole ihan niin helppokayttoista,
lahella ollaan kuitenkin, varsinkin, kun otetaan yhteytta yhteystietoluettelossa oleviin tahoi-
hin. Videoneuvottelun huonoista puolista pitaa myos kertoa. Kayttajille pitaisi jaada kuitenkin
sellainen mielikuva, etta ongelmat on helposti voitettavissa ja etta hyodyt peittoavat huonot

puolet.

18.4.1 Tyontekijoiden sitoutuminen ja asenne

Tyontekijoiden sitoutuminen on erittain tarkeaa. Tyontekijat pitavat yleensa selkeaa linjaus-
ta, ohjeita ja saantoja tarkeina. Kaskyt ja varsinkaan pakotteet eivat yleensa toimi, vaan
saattavat jopa aiheuttaa negatiivista kehitysta ja tarpeetonta muutosvastarintaa. Henkilo-
kunnan sitoutuminen on usein heikkoa, jos se ei voi olla sopimassa asioista ja keskustella niis-
ta. Pelkat hallituksen linjaukset eivat riita perusteluiksi, muitakin syita on siis lOoydyttava ja
niista on kerrottava. Yleinen, kaikille avoin palautemahdollisuus esimerkiksi Yammeriin, in-
tran keskustelupalstalle ja erillinen sahkopostiosoite videoneuvottelutyoryhmalle tulee jarjes-

taa.
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Ministeriossa on tarkeaa keskustella videoneuvottelusta.
e Mita etuja videoneuvottelusta on?
e Miten videoneuvottelu edistaa tyontekoa ja tyohyvinvointia?
e Mita hyotya henkilokunnalle on videoneuvottelun kaytosta?
e Millaista esimerkkia johdon pitaisi nayttaa?
e Miten videoneuvottelun kayttoa pitaisi tukea?
e Millaisia kokouksia pidetaan?
e Miten paljon TEM henkilokunta matkustaa tyon takia? (tilastoja)
e Tulevatko nykyiset videoneuvottelulaitteistot varattaviksi VYVI kalenteriin?
e Miten Soneran laitteet toimivat VYVI:n videoneuvottelun kanssa?
e Millaisia kustannuksia videoneuvottelusta syntyy?
e Miten videoneuvottelu on kehittynyt vuosien varrella?
e Miten tyontekijat suhtautuvat videoneuvottelun kayttoon?
e Sopiiko videoneuvottelu asiakkaiden kanssa kaytavaan neuvotteluun?
¢ Minkalaisia kustannuksia matkustamisesta aiheutuu?

¢ Miten videoneuvottelu voisi palvella kommunikointia kansalaisten kanssa?

18.4.2 Ministerion ilmapiiri
Videoneuvottelun kaytto ja kayton edistaminen on koko ministerion asia. Ilmapiiri tulee
rakentaa siten, etta uusien tyoskentelytapojen kayttoonottaminen on kannattavaa.

Videoneuvottelutyoryhma vastaa ilmapiirin kehittamisesta.

18.4.3 Pelisaannot ja ohjeistus

Selkeat pelisaannot ovat videoneuvottelun kehityksen perusta. Kehittamista ei kannata
ensikadessa tehda kieltojen ja rajoitusten muodossa vaan tukemalla, kannustamalla ja
motivoinnilla. Videoneuvottelua vahan kayttaneille tulee tarjota aluksi tukea ja opastusta.

Videoneuvottelutyoryhma vastaa pelisaantojen kehittamisesta.

Videoneuvottelun edistaminen vaatii yhteisten pelisaantdjen ja ohjeistuksen noudattamista.
TEM:ssa laaditaan selkeat pelisaannot videoneuvottelun kayton edistamiseksi, lisaksi
maaritellaan sanktiot pelisaantojen rikkomisesta. Luotujen pelisaantojen noudattamista tulee
valvoa. Ryhmien esimiesten tulee puuttua turhaan matkustamiseen ja selvittaa mikseivat
tyontekijat kayta videoneuvottelua matkustamisen sijaan. Videoneuvottelua tulee kayttaa
aktiivisesti matkustamisen korvaamiseen. Pelisaannoissa tulisi olla kohta, jossa sanotaan, etta
matkoja, jotka voi korvata videoneuvottelulla, ei yksinkertaisesti saa tehda, ilman hyvaa

perustelua.
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Videoneuvottelun pelisaannot

Videoneuvottelua on kaytettava matkustamisen sijaan, ellei matkustamisen tarvetta
ole hyvin perusteltu

Ensimmaisella tapaamiskerralla saa matkustaa tapaamiseen

Kehittamisluonteisia tapaamisia varten saa matkustaa, videoneuvottelua
kannustetaan kayttamaan matkustuksen sijaan

Matkustamista kaupungin sisalla on valtettava, etenkin lyhyiden tapaamisten takia
Matkustusbudjettia on seurattava ja arvioitava

Videoneuvotteluetikettia on noudatettava, tarvittaessa jarjestetaan opastusta
Neuvotteluhuoneiden varauksen yhteyteen on laitettava maininta videoneuvottelusta
Videoneuvottelulaitteilla varustettuja neuvotteluhuoneita ei saa varata kasvotusten
kaytavaa neuvottelua varten jos muita vastaavia tiloja on vapaana

... Videoneuvottelutyoryhma jatkaa pelisaantojen kehittelya

Pelisaantojen rikkomisesta aiheutuvat toimenpiteet

Ohjausta videoneuvottelun kaytosta ja itseopiskelumateriaalin jakaminen
Keskustelu esimiehen kanssa

Videoneuvottelun opettamista tyontekijalle

Suullinen huomautus esimiehelta

Kirjallinen huomautus

... Videoneuvottelutyoryhma kehittaa kurinpito toimenpiteita

Tyontekijoille annetaan tietoa videoneuvotteluista myonteisella tavalla

Yammerissa (tai vastaavassa kayttoonotettavassa sosiaalisen median alustassa)
Wiki alustalla

Intra sivuilla

Ryhmapalavereissa

Sahkopostilla

Ministerion internet sivuilla

Ilmoitustauluilla

Tiedotteilla

Koulutuksissa ja erilaisissa henkilostotilaisuuksissa
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Mita kasvokkain tapaamisten tilalle
e Videoneuvottelu (Videoneuvottelu huone)
e Videoneuvottelu (PC-client)
e Verkkokokous
e Pikaviestinta

e Ryhmatyotilat

18.4.4 Sidosryhmien osallistuminen

Ministerion sidosryhmien osallistuminen videoneuvotteluihin on enemman kuin toivottavaa.
Videoneuvottelun kayttaminen mahdollisimman usein arkisen viestinnan valineena kasvokkain
tapahtuvien tapaamisien sijaan pitaisi olla itsestaanselvyys. TEM:n pitaa tiedottaa sidosryhmia
videoneuvottelun kayton aktiivisesta lisaamisesta ja kehittamisesta. Tiedottamisesta on vas-

tuussa videoneuvottelutyoryhma.

TEM voi kertoa myos mediassa videoneuvottelun kayton lisaamisesta. Videoneuvottelutyoryh-
man tulee tehda yhteistyota yhteensopivien laitteiden hankinnasta yhdessa sidosryhmien
kanssa ja lisata sidosryhmien halukkuutta osallistua yhteiseen tyoskentelyyn videoneuvottelul-

la.

18.4.5 Tilat ja laitteet

Videoneuvottelutilojen tulee tukea videoneuvottelun kayttoa. Tilat, joissa on
videoneuvottelulaitteisto, tulee olla ensisijaisesti laitteistoja kayttavia varten. Henkilokunnan
toiveet videoneuvottelutilojen kehittamisesta taytyy ottaa kasittelyyn. Toiveiden kasittelysta
on vastuussa videoneuvottelutyoryhma. Laitteiston on tuettava sujuvaa tyoskentelya.
Henkilokohtaista videoneuvottelua varten tarvittavien laitteiden ja ohjelmistojen on oltava
riittavat vaadittaviin tyotehtaviin verrattuna. Liitteessa 6 on esitelty ohjeita

videoneuvottelutilojen ja laitteiden kehittamiseen.

18.5 Videoneuvottelun seuranta
Paavastuu videoneuvottelun kokonaisvaltaisesta seurannasta on videoneuvottelutyoryhmalla.

Tyoryhma kasittelee videoneuvotteluraportit ja kehitysehdotukset, joita tulee eri lahteista.
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18.5.1 Tyontekija

Ryhmajohtajat kysyvat kaikilta uusilta tyontekijoilta mita he tietavat videoneuvottelusta ja
millaista tietoa, seka koulutusta he tarvitsevat, jotta voivat ottaa videoneuvottelun
kayttoonsa. Uuden tyontekijan perehdytykseen sisaltyy videoneuvottelusta kertominen ja
neuvonta mista saa itseopiskelumateriaalia ja tarvittaessa apua. Vanhoille tyontekijoille
kerrotaan aina mahdollisista muutoksista koskien videoneuvottelulaitteita ja yhteisia
pelisaantoja. Uusien laitteiden asennuksen jalkeen jarjestetaan kaikille mahdollisuus paasta

tutustumaan laitteistoon asiantuntevan ohjaajan ollessa paikalla.

18.5.2 Yksikot ja ryhmat

TEM:n ryhmajohtajat puhuvat erikseen jokaisen ryhmansa tyontekijan kanssa
videoneuvottelusta, sen kaytosta ja tyontekijan tuntemuksista videoneuvottelua kohtaan.
Lisaksi ryhma keskustelee tarpeen mukaan ryhmapalavereissa videoneuvottelusta ja siihen

liittyvista asioista.

Ryhmajohtajat ovat vastuussa siita, etta jokainen ryhman jasen, joka jarjestaa tai osallistuu
videoneuvotteluihin, osaa kayttaa laitteistoa ja hallitsee videoneuvotteluetiketin.
Videoneuvottelutyoryhma lahettaa vuosittain ryhmanjohtajille ajankohtaiset kysymykset
koskien videoneuvottelua. Ryhmajohtajat kysyvat tyoryhman lahettamien kysymysten mukaan
vuosittain ryhman jasenilta videoneuvottelun kaytosta. Ryhmajohtajat koostavat vastauksista
muistioin, sen lisaksi ryhmanjohtajat ilmoittavat ryhman (mahdollisista) puutteellisista
tietotaidoista videoneuvottelutyoryhmalle. Tama toiminta mahdollistaa koulutuksen ja

tiedotuksen tehokkuuden. Kyselyn voi tarvittaessa jarjestaa myos sahkoisesti.

18.5.3 TEM-konsernin virastot, laitokset ja yhteisot

Videoneuvottelutyoryhma on yhteydessa TEM-konsernin virastojen, laitosten ja yhteisojen
kanssa koskien videoneuvottelua. Optimaalinen tilanne olisi se, etta videoneuvottelutyoryh-
malla olisi pysyva tai pari pysyvaa kontaktihenkiloa kussakin virastossa, laitoksessa ja yhtei-
sossa. Videoneuvottelutyoryhman tehtavana on kertoa (vahintaan) keskeisimmille virastoille
ja laitoksille TEM:n videoneuvottelukaytannoista. Kaytannossa tama tarkoittaa videoneuvotte-
lutyoryhman luomaa muistiota, jossa kerrotaan TEM:n uusin videoneuvottelutilanne ja henki-

[6kunnalle annetun ohjeistuksen.

18.5.4 Videoneuvottelutyoryhma
Ministerioon perustetaan videoneuvottelutyoryhma (katso kohta 18.1 Videoneuvottelutyoryh-
ma), joka on vastuussa videoneuvottelun kehittamisesta ja kayton seurannasta, seka henkilos-

ton valistamisesta ja mahdollisen koulutuksen organisoimisesta.
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18.6 Koulutus

Maailma muuttuu ja sen mukana on muututtava ja mukauduttava. Koulutus on osa
muuttumista ja videoneuvottelun kayton kasvattamista. Videoneuvottelun kayton
kasvattamisen ja kehittamisen tulisi olla luonnollinen osa TEM:n toimintaa. Toiminnan pitaa
olla suunniteltua ja systemaattista. Tyontekijoille pitaa kertoa koulutuksen tarkoitus ja antaa
mahdollisuus onnistumiseen. Benson suosittelee, etta koulutus aloitettaisiin kevyesti leikki-
malla videoneuvottelulaitteistolla opastuksen kera. Ennakkoluulojen ja jannitteiden halvet-

tya, voisi aloittaa itse koulutuksen. (Benson, A 2011.)

Koulutuksessa pitaa osoittaa mika on tarkeaa, menestystekija. Tyontekijalle on hyva muistut-

taa, etta tieto ei ole enaa valtaa, vaan nykyisin valtaa on jaettu tieto.

Tandberg on koonnut asiakkaiden kokemuksista esimerkkeja videoneuvottelun kayttoonoton
keinoista. Henkilokunta on saatava innostumaan uusista mahdollisuuksista ja ymmartamaan
kaytannon hyodyt. Tandbergin esitteessa kehotetaan organisaatiota tarjoamaan tyontekijoille
paljon tilaisuuksia videoneuvottelu laitteistojen kokeilemiseen ja jarjestamaan nayttava jul-
kistus tilaisuus (Tandberg 2010). Liitteessa 5 on keinoja kayttoonottoon ja kayton lisaami-

seen.

Koulutus pitaa jarjestaa tarpeen mukaan. Kaikkia ei kannata kouluttaa, ei ainakaan samalla
tavalla. Koulutuksen tarve tulee selvittaa ryhmittain/osastoittain ja kartoittaa kuinka paljon
ja millaista koulutusta osastot/ryhmat tarvitsevat (Katso kohta 18.5.2 Yksikot ja ryhmat).
Liitteessa 2 on hyvat yksinkertaiset ohjeet videoneuvotteluun, tiedot tulisi jakaa sahkoisesti
kaikille TEM tyontekijoille.

TEM:ssa on jo vuosia ollut mahdollisuus kayda videoneuvotteluja, ensimmaiset videoneuvotte-
lulaitteet tulivat tyoministerioon 90-luvulla. Yhtenainen ohjeistus seka saannot puuttuivat.
Alle puolet kyselyyn vastanneista oli saanut koulutusta videoneuvottelulaitteiston kayttoon,

yli 70 % kyselyyn vastaajista osallistuisi videoneuvottelulaitteistoon liittyvaan koulutukseen.

Videoneuvotteluetikettiin oli kyselyn mukaan saanut koulutusta vain viidesosa vastaajista,
etikettikoulutukseenkin osallistuisi yli puolet. Etikettikoulutus on hyva tilaisuus kertoa koulu-
tettaville videoneuvottelun mahdollisuuksista, kuten pikaaanestys, joukko informointi ja ky-
symysten esittaminen viestilla. Etikettikoulutus on tarkeaa, silla laitteisiin liittyvaa potentiaa-
lia ei osata viela hyodyntaa sanoo Benson (Benson, Y 2011). Kaiken kaikkiaan yli 90 % kyselyyn

vastanneista osallistuisi videoneuvotteluun liittyvaan koulutukseen.
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Videoneuvottelutyoryhman tulee pohtia myos sita, milla keinoilla TEM voisi tukea ministerion
ulkopuolisten tahojen videoneuvotteluosaamista, etenkin silloin, kun ulkopuolisen tahon vi-

deoneuvotteluosaamisen puute vaikuttaa ministerion toimiin suoraan tai epasuorasti.

18.6.1 Videoneuvottelukoulutus
Videoneuvottelukoulutus voi tapahtua videoneuvottelulaitteistojen avulla. Videoneuvottelun
avulla jarjestettavassa koulutuksessa on mahdollista nayttaa kaytannossa toimivat kaytannot,

eri toiminnot, edut seka videoneuvottelun ongelmakohdat.

18.6.2 Itse oppiminen

Itse oppimisesta tulee TEM:ssa ensisijainen videoneuvottelun opetusmuoto. Itse oppiminen
tapahtuu sahkoisesti saatavissa olevien materiaalien, esimerkiksi intrasivuilta [6ytyvan mate-
riaalin avulla. Taman takia laadukkaaseen ja kiinnostavaan opetusmateriaaliin tuleekin koh-
dentaa resursseja. Videoneuvotteluun osallistumalla voi oppia, esimerkiksi seuraamalla vi-

deoneuvottelun jarjestajan toimia ennen neuvottelun alkua ja neuvottelun aikana.

18.6.3 Intran opetusmateriaali

TEM:n intrasta Virkusta on saatavilla erilaisia opetusmateriaaleja liittyen tekniikkaan ja vi-
deoneuvotteluetikettiin. Sahkoisesti saatavia materiaaleja on muun muassa Cygaten tekemat
opetusvideot, Soneran tekemat ohjeet ja PowerPoint esitykset. Opetusmateriaalia pitaa pai-
vittaa tarpeen mukaan. VYVI ohjeet tulee tehda ja ladata myos intraan. Liitteessa 1 on hyvaa
opetusmateriaalia ja ohjeet yhteydenottoon. Liitteen 1 ohjeet tulisi tulostaa myos vi-

deoneuvotteluhuoneisiin.

18.6.4 Cygaten (Sonera) opetusvideot
Cygaten opetusvideoilla kaydaan lapi perusasiat, joita tarvitaan videoneuvottelun jarjestami-

seen teknisesta nakokulmasta. VYVI:sta pitaa tehda samankaltaiset videot.

18.6.5 Perehdyttaminen
Jokaisen uuden tyontekijan perehdytykseen sisaltyy videoneuvottelupolitiikasta kertominen.
Uudelle tyontekijalle ohjeistetaan, mista videoneuvotteluun liittyva oppimismateriaali loytyy,

ja hanta ohjeistetaan kayttamaan tyossaan videoneuvottelua.

18.7 Kayttotuki
Kayttotukea tarjoaa Soneran helpdesk puhelin, jonne voi soittaa aina, kun on ongelmia.

Soneran videoneuvottelutuki toimii myos videoneuvottelumuodossa.
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18.7.1 Sonera
Soneralla on videoneuvotteluja varten helpdesk tukipalvelu, joka on ensisijainen tukimuoto.

Tukipalveluun voi soittaa (suositellaan) tai ottaa yhteytta videoneuvottelun valityksella.

18.7.2 TEM:n IT-tuki

TEM:n IT-tuki ei osallistu videoneuvottelun tuen antamiseen.

18.7.3 Vahtimestarit ja siviilipalvelusmiehet

Vahtimestareille ja siviilipalvelusmiehille koulutetaan videoneuvottelun jarjestamiseen
vaadittava tietotaito. Vahtimestareilta ja siviilipalvelusmiehilta saa nain ollen tarvittaessa
lahitukea videoneuvottelun jarjestamisessa. Siviilipalvelusmies voi tarvittaessa toimia
videoneuvottelun tukihenkilona. Vahtimestarit ja siviilipalvelusmiehet eivat kuitenkaan ole

ensisijainen tukimuoto, vaan viimeinen hatavara.

18.7.4 Vertaistuki

Toisilta tyontekijoilta, esimerkiksi oman ryhman jasenilta voi kysya neuvoa.
Videoneuvottelutyoryhma ja kayttajat luovat itse videoneuvottelun kayttajille oman
tukiverkoston Yammeriin. Kayttajat kirjoittavat tukiverkoston Yammer seinalle ongelmia,
joita videoneuvottelussa on tullut. Muut kayttajat ja videoneuvottelutyoryhma kay

kirjoittamassa mahdollisen ratkaisun ongelmaa.

18.8 Valistus ja kannustus

Henkilokunnalle pitaa jarjestaa valistusta ja kannustusta. Tavoitteena on pitaa
videoneuvottelu esilla ja saada aikaan innostusta ja kiinnostusta, seka tehda
videoneuvottelun kaytosta arkipaivaista. Koulutuspaivat, teemapaivat, kampanjat, uutiset,
keskustelu, opetusvideot ja sosiaalisen median alustat mahdollistavat kustannustehokkaat

tavat edistaa videoneuvottelun kayttoa.

18.8.1 Koulutuspaivat

Koulutuspaivia jarjestetaan tarpeen mukaan. Koulutuspaivana kaikki voivat menna itselle so-
pivana aikana koulutukseen. Koulutus jaetaan noin 20 minuutin jaksoihin, joissa kaydaan lapi
videoneuvottelun perusasiat tai paikalla olevan koulutettavan ryhman mukaan tarvittavaa

raataloitya koulutusta.

18.8.2 Teemapaivat

Teemapaivana pyritaan korvaamaan kaikki tapaamiset videoneuvottelulla. Teemapaivan
ideana on se, etta tyontekijat ymmartavat, etta kaikki tapaamiset on mahdollista korvata
videoneuvottelulla. Teemapaiva olisi hyva lanseerata kaikissa TEM konsernin virastoissa,

laitoksissa ja yhteisoissa.
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18.8.3 Kampanjat

Asioiden hahmottaminen ja ymmartaminen on tehokasta konkreettisten esimerkkien avulla.
Viesti on helppo ymmartaa, kun lupaukset ja teoriat voidaan esittaa oikeiden esimerkkien
kautta. Videoneuvottelujen kaytosta uutisoidaan ja kerrotaan henkilokunnalle muutaman ker-
ran vuodessa. Liitteessa 8 on esimerkkeja videoneuvottelun avulla saavutettavista hyodyista

ja liitteessa 4 on esimerkkeja videoneuvottelun avulla saavutettavista saastoista.

18.8.4 Intra uutiset
Intran uutisissa ilmoitetaan videoneuvotteluun liittyvista uutisista, koulutuksesta ja muista
videoneuvotteluun liittyvista asioista. Uutisissa on hyva kertoa myos TEM konsernin

virastoissa, laitoksissa ja yhteisoissa tapahtuneista muutoksista ja kehityksesta.

18.8.5 Intra keskustelu
Intran keskustelupalstalle luodaan keskustelu videoneuvottelusta. Keskustelupalstalla kaikki

voivat kertoa omista kokemuksistaan ja odotuksistaan.

18.8.6 Opetusvideot
Intrasta loytyy Cygaten tekemat opetusvideot, joita henkilokunta voi kayda vapaasti

katsomassa. Videoita tulee paivittaa ja kehittaa aina tarpeen mukaan.

18.8.7 Yammer (tai vastaava sosiaalisen median palvelu)
Yammeriin luodaan oma videoneuvotteluryhma, jossa kayttajat voivat jakaa kommentteja.
Ryhmaan perustetaan FAQ, jonne kayttajat kayvat kirjaamassa ongelman ja ongelman

mahdollisen ratkaisun.

18.8.8 Wiki-alusta

Tyontekijoille pitaa perustaa wiki-alusta, johon videoneuvottelutyoryhma lataa tietoa ja
ohjeita koskien videoneuvottelua. Henkilokunta voi kayda lukemassa ja muokkaamassa wikissa
olevia tietoja ja nain kehittaa itse olemassa olevaa ohjeistusta. Videoneuvottelutyoryhma kay
lapi wikissa muokattua ohjeistusta ja tekee neuvotteluhuoneiden ohjeistukseen tarvittavat

muutokset.

19 Kehityssuunnitelma

Luvussa kaydaan lapi videoneuvottelun kehittamissuunnitelma TEM:ssa.

Muutos voi olla akillinen tai tapahtua vahittain. Muutoksen syyt ovat myos moninaisia, ulkoisia
ja sisaisia. Muutokset eivat ole juuri koskaan samanlaisia, mutta sisaltavat samankaltaisia
piirteita, yksityiskohdissa voi olla suuriakin eroja. Erilaiset muutokset vaativat erilaisia toi-

mia. Muutoksen tyyppi on tarkeaa tunnistaa (Lamsa ja Hautala 2004, 184).
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Alla olevassa muutostyyppien kaaviossa on esitetty neljan eri muutostyypin peruspiirteet. Vi-
deoneuvottelun kehittaminen on vahittaista ja ennakoivaa muutosta, eli toiminnan virittamis-
ta, jolla pyritaan vastaamaan tulevaisuuden mahdollisuuksiin ja uhkiin. TEM:n perustehtavat
ja tyon tekemisen reunaehdot eivat siis muutu, vaan kehittaminen tapahtuu huomioimalla
perustehtavien ja tyon tekemisen tarkeys. Tyoskentelykulttuuria ohjataan pikkuhiljaa kohti

videoneuvottelun, ryhmatyo- ja sosiaalisen median tyokalujen hyodyntamista.

Muutoksen tyypit 3. Vahittainen 4.Strateginen
1. Ennakoiva Virittaminen Uudelleensuuntautuminen
2. Reaktiivinen Sopeutuminen Uusiutuminen

Taulukko 3 Muutostyypit kaavio

Muutoksen vaiheet
1. Muutostarve
2. Muutosidean hahmottaminen ja lahtotilanteen kartoitus
3. Muutospaatos ja muutoksen suunnittelu
4. Muutoksen toteuttaminen
5

Muutoksen arviointi

19.1 Muutostarve

Muutostarve syntyy, kun organisaatiossa ymmarretaan, ettei toiminta vastaa haluttua toimin-
taa. Tyo- ja elinkeinoministeriossa huomattiin, etta videoneuvottelun yhteiset pelisaannot
pitaa kehittaa, videoneuvottelun kayttoa lisata ja videoneuvottelun kaytantoja kehittaa. Muu-
tostarve voi tulla organisaation sisalta tai ulkoa. TEM:n tapauksessa muutostarve tuli organi-
saation sisalta ja ulkoa. Sisainen tarve huomattiin toimintatapojen kehittamisena ja ulkoinen

tarve tuli valtiovarainministerion verkkokokous linjauksesta. (Lamsa ja Hautala 2004, 186.)

Johdon on aina oltava vahvasti mukana muutoksessa. Ainakin osa TEM:n johtajista lahti hyvin
mukaan muutokseen. Organisaatiolahtdinen muutos, jota johto tukee, on optimaalinen muu-
tostilanne. Kyselyssa selvisi, etta jotkut TEM:n ja ELY-keskusten tyontekijat ottivat innolla
vastaan videoneuvottelun, mutta osa koki videoneuvottelun hankalana ja epaluotettavana
keinona kommunikoida. Organisaation ulkopuoliset muutostarpeet voivat olla monenlaisia.
Esimerkiksi muuttunut markkinatilanne, lainsaadanto tai muu tekija, johon organisaatio ei voi
vaikuttaa (Lamsa ja Hautala 2004, 184).
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TEM:ssa johdon pitaa mainostaa aktiivisesti videoneuvottelun etuja ja kannustaa tyontekijoita
kayttamaan videoneuvottelua, aina kun se on mahdollista ja kannattavaa. Ryhmajohtajat ovat
tassa asiassa avainasemassa. Ryhmapalaverit ovat hyvia tilanteita harjoitella videoneuvotte-
lun kayttoa ja keskustella videoneuvottelusta. Johdon pitaa rohkaista aktiivisesti vi-
deoneuvottelua kayttavia tyontekijoita kertomaan epailijoille, etta videoneuvottelu on toimi-

va tyokalu. Aktiiviset kayttajat voivat myos antaa vinkkeja muille tyontekijoille.

Johdon tulee myos nahda, etta videoneuvottelu on oikein kaytettyna hyva tapa saastaa kus-
tannuksissa, esimerkiksi saastyneina matkakustannuksina. Videoneuvottelua kayttamalla tyon-
tekijan ei tarvitse matkustaa, jolloin tyomatka-ajan saasto nakyy lisaantyneena tuottavuutena

ja jaksamisena tyossa.

19.2 Muutosidean hahmottaminen

Muutosidean hahmottaminen tarkoittaa uuden toimintatavan kehittelya. Muutosidean hah-
mottaminen vaatii organisaatiolta innovatiivisuutta. Organisaation joustavuus ja henkiloston
mahdollisuus osallistua muutokseen, vaikuttavat siihen, miten hyvin henkilosto sitoutuu muu-

toksen ideointiin ja koko muutosprosessiin. (Lamsa ja Hautala 2004, 187.)

Muutosidean kehittaminen on helppoa, jos organisaatiossa on avoin ilmapiiri ja tyontekijat
lahtevat innokkaasti kehittamaan muutoksen keinoja (Lamsa ja Hautala 2004, 187). TEM:ssa
pitaa avata kanava, jossa kaikki voivat kertoa omista kehitysideoista. Kanavan voisi avata
esimerkiksi intraan Virkkuun ja Yammeriin. Lisaksi kehitysideoista voisi keskustella ryhmapa-
lavereissa. Jokaisesta ryhmasta tulisi valita yksi vastuuhenkilo, joka kirjaa ylos muutosideoita.
Vastuuhenkilo on lahtokohtaisesti ryhmajohtaja, jos muuta ei ryhman kesken sovita. Kehitys-
ideoille tulee luoda ryhmatyotila, jonne vastuuhenkilot voivat kirjata kehitysideoita. Vahin-
taan kerran vuodessa kehitysideoista tulee luoda raportti, jonka pohjalta voidaan kehittaa

videoneuvottelua toimivammaksi.

Tyontekijat ovat voineet vaikuttaa videoneuvottelun kehittamiseen TEM:ssa ja ELY-
keskuksissa vastaamalla Virkusta loytyneeseen kyselyyn ja osallistumalla Virkun keskustelu-
palstan keskusteluun videoneuvotteluun liittyvasta koulutuksesta. Kyselya mainostettiin kah-

teen otteeseen uutisotsikoissa. Keskustelu on ollut mahdollista elokuun alusta alkaen.

19.3 Lahtotilanteen kartoitus

Muutosprosessissa ei saa unohtaa lahtotilanteen kartoitusta. Lahtotilanteen kartoituksessa
selvitetaan, mita muutos todellisuudessa tarkoittaa, millaisia edellytyksia muutoksen tuomal-
la muutoksella organisaatiossa on, ja riittavatko varatut resurssit ja taloudelliset panostukset.
(Lamsa ja Hautala 2004, 187.)
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TEM:ssa on kaytetty videoneuvottelua jo vuosia, joten videoneuvottelun lahtotilanne on kar-
toitettu jo aiemmin. Videoneuvottelunkayton kehittamisprosessi on ajankohtainen nyt, silla
organisaatiomuutos on kaynnissa, videoneuvottelulaitteistot on uusittu ja VYVI:n kaytto hal-
linnonalalla on alkamassa. Lahtotilanteen kartoitus on syyta paivittaa sitten, kun VYVI tai vas-

taava palvelu otetaan laajemmin kayttoon.

Lahtotilanteen kartoitus tulee jakaa kahteen osaan; ulkoiseen ja sisaiseen. Organisaation tu-
lee tarkastella mahdollisuuksia, vahvuuksia, uhkia ja heikkouksia (Katso liite3 SWOT) (Lamsa
ja Hautala 2004, 188). Organisaatiomuutoksen yhteydessa on hyvat mahdollisuudet kehittaa
organisaation toimintaa. Organisaatiomuutos voi parhaimmillaan luoda uudenlaisen tyoskente-
lykulttuurin, esimerkiksi kehittyneen videoneuvottelukulttuurin. Uudet entisia laitteistoja
luotettavammin toimivat laitteistot ja VYVI:n tuomat mahdollisuudet voivat muuttaa tyosken-
telya tehokkaammaksi ja tuottavammaksi. Videoneuvottelun kayton kehittaminen voi jaada
toteutumatta jos se unohdetaan organisaatiomuutoksen prosessissa. Suunnitelmallisen kehit-

tamisen ja yhteisen kehityksen ideoinnin puuttuminen on vakava heikkous organisaatiossa.

19.4 Muutospaatos ja muutoksen suunnittelu

Jos lahtotilanteen kartoituksen jalkeen nayttaa silta, etta muutos on kannattava, tehdaan
muutospaatos. Muutospaatoksen yhteydessa tapahtuu usein myos muutoksen suunnittelu
(Lamsa ja Hautala 2004, 188). Jotkut TEM:n tyontekijat kayttavat jo aktiivisesti videoneuvot-
telua, kayttoa voisi kuitenkin lisata ja kehittaa. Uusia videoneuvottelulaitteita on juuri han-
kittu ja asennettu eri puolille TEM konsernia. Videoneuvottelun kehittaminen on siis todettu

kannattavaksi.

Muutoksen suunnittelun yhteydessa on hyva laatia toimintasuunnitelma muutoksen toteutta-
miseksi. Suunnitelman tulee sisaltaa muutoksen keskeiset seikat, kuten esimerkiksi muutok-
sen paamaara, tulostavoite, aikataulut, organisoinnin, toiminnan pelisaannot, viestinnan
suunnittelun, palautteen ja arvioinnin suunnitelman. Suunnitelmassa tulisi olla myos henkilo-

kunnan kehittamisjarjestelma seka suunnitelman budjetti. (Lamsa ja Hautala 2004, 188.)

TEM:ssa pitaa miettia, mita kaikkea videoneuvottelun kehittamisella halutaan saavuttaa,

konkreettisia tavoitteita. Tavoitteita voisi olla esimerkiksi videoneuvottelulaitteistojen kayt-
tokapasiteetin nostaminen tietylla prosenttiosuudella. Kayttokapasiteetin kasvattamisen suu-
rimpia haasteita on se, etta neuvottelutiloja kaytetaan myos tavanomaisiin neuvotteluihin ja
palavereihin, missa ei kayteta videoneuvottelulaitteistoa. Muita tavoitteita voisi olla matkus-

tamisen vahentaminen tietylla prosenttiosuudella seuraavan kolmen vuoden aikana.
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Muutosaikataulua ei saa tehda liian tiukaksi. Liian tiukan aikataulun myota muutos tuntuu lii-
an akilliselta, muutokselle taytyy antaa aikaa tapahtua luonnollisesti. Muutoksen aikataulu
voisi olla kolme vuotta. Kolme vuotta on perusteltu aika sen takia, etta VYVI:n pitaisi olla
vuonna 2015 laajassa kaytossa hallinnonalalla. Talloin suurimmalla osalla valtion hallinnon
tyontekijoista tulisi olla kaytossaan mahdollisuus videoneuvotteluun niin neuvotteluhuoneissa
kuin myos tyoasemalta. Muutoksen etenemista ja aikatauluja tulee tarkastella saannollisesti,
myo0s muutoksen vaatimia toimia tulee arvioida saannollisesti, esimerkiksi puolen vuoden va-

lein.

Muutos tulee siis organisoida hallitusti, muutosta varten pitaa perustaa videoneuvottelutyo-
ryhma (katso kohta 18.2 videoneuvottelutyoryhma). Videoneuvottelutyoryhma nimittaa muu-
toksen seurantaan vastuuhenkilon (puheenjohtaja) ja vara henkilon (sihteeri). Videoneuvotte-
lutyoryhma vastaa organisaatiolle tiedotettavista asioista, jotka liittyvat videoneuvotteluun ja
videoneuvottelun kehityssuunnitelman laatimisesta ja paivittamisesta. Vastuuhenkilon tehta-
via olisi muun muassa yhteisen ryhmatyotilan hallinnointi, kehitysideoiden kasittely ja koos-

taminen, seka yhteydenpito kehitysvastuuhenkiloon.

Videoneuvottelu toiminnan pelisaannot tulee laatia niin, etta kaikki ymmartavat saannot ja
noudattavat niita. Pelisaantoihin kuuluu muun muassa se. etta ennen jokaista matkaa, tarjo-
taan matkan vaihtoehdoksi videoneuvottelua. Jokainen matka mika toteutuu, pitaa olla pe-
rustelu, miksei matkan aihetta voida kasitella videoneuvottelulla. Neuvotteluhuoneiden vara-
uksessa mentaisiin niin kuin nytkin, eli videoneuvottelu ajaa muiden neuvottelujen edelle,
paitsi ministerin. Neuvotteluhuoneiden varaukset tulee perua heti, jos tapaaminen peruun-
tuu. VYVI:n videoneuvottelu helpottaa neuvotteluhuoneiden kuormitusta, usein toistuvat neu-
vottelut, joissa HD kuvanlaatu ei ole oleellinen, tulee hoitaa VYVI:n videoneuvotteluominai-

suudella.

Kaikkea videoneuvottelua koskevaa viestintaa koordinoi videoneuvottelutyoryhma. Viestinta
kanavia ovat muun muassa Virkun uutiset ja keskustelupalsta, sahkoposti, Yammer, ryhmako-
koukset, ilmoitustaulut ja erilaiset informaatio tilaisuudet. Videoneuvottelutyoryhma vastaa

siita, etta viestinta on suunniteltua ja jarjestelmallista.

19.5 Muutoksen toteuttaminen

Uuden tilan saavuttaminen vaatii kaytannon toimia. Toimille suunnan antavat esimiehet ja
johto. Toteuttamisvaiheessa tulokset ovat tarkeita, mita nopeammin syntyy tuloksia, joista
voi kertoa julkisesti, sen parempi. Tulosten syntyminen lisaa motivaatiota ja uskoa muutoksen
tarpeellisuudesta tyontekijoiden keskuudessa. Ylimman johdon tulee keskittya linjauksiin ja
kokonaisarviointiin. Johdon tulee delegoida muutoksen kaytannon toimien vastuu alemmas

organisaatioon. (Lamsa ja Hautala 2004, 188-189.)
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19.6 Muutosvastarinta

Muutosvastarinta tulisi nahda suruaikana, vanha tuttu toimintatapa siirtyy unholaan ja uusi
tuntematon tulisi ottaa kayttoon heti. Muutosvastarinta on luonnollinen osa muutosprosessia.
Organisaatio voi yrittaa lieventaa vastarintaa. Muutosvastarintaa voi lieventaa ja kasitella
esimerkiksi ryhmapalavereissa, joissa kaikki voivat kertoa omista tuntemuksistaan ja kasitella
asiaa tunnetasolla. Muutosvastarinnan ilmio on muun muassa se, etta henkilokunta saattaa
hidastaa muutosprosessia tunneperaisilla seikoilla. Henkilokunta saattaa esimerkiksi pelata
kokeilla uusia tyoskentelytapoja ja eparoida videoneuvottelun kayttoa. (Lamsa ja Hautala
2004, 189-190.)

TEM:n arki tulee hieman muuttumaan organisaatiomuutoksen myota. Budjettien leikkaukset
pienentavat maararahoja, tyon maara ei kuitenkaan muutu mihinkaan. Aluksi toiminnassa on
pienia epaselvyyksia, mutta nama epaselvyydet hioutuvat pikkuhiljaa pois sanoo Porttikivi.
(kaytava palaveri). Tyoskentelytapojen on siis pakko muuttua, etenkin tyoryhmien tyoskente-
lytapoja pitaa kehittaa tehokkaammaksi. Videoneuvottelu on yksi keino tehostaa tyontekoa.
Itsestaan ja yksin videoneuvottelu ei luultavasti tehosta juuri mitaan, varsinkaan, kun tyo-
asemapohjainen videoneuvottelu ei ole viela mahdollista. Tyoryhman jasenten taytyy itse ak-
tiivisesti ottaa videoneuvottelu kayttoon VYVI:n ryhmatyokalujen ja sosiaalisen median sovel-

lusten, kuten Yammerin kanssa, kun se tulee mahdolliseksi.

19.7 Arviointi

Arviointi on tarkea osa muutosta, jo suunnitteluvaiheessa on mietittava arviointiprosessia.
Arviointia tarvitaan, jotta tiedetaan onko muutoksessa onnistuttu. Riittavan ja tasmallisen
arviointitiedon saaminen on yksi muutoksen arvioinnin keskeisimpia haasteita. (Lamsa ja Hau-
tala 2004, 189.)

Arviointi kohdentuu tavallisesti muutosprosessiin ja saavutettuihin tuloksiin. Arviointikriteerit
on syyta arvioida tarkkaan, silla ne saattavat vaikuttaa oleellisesti henkilokunnan kaytokseen.
Muutostavoitteiden ollessa julkisia, on arvioinnin syyta keskittya tavoitteisiin, silla jos arvioin-
ti keskittyy johonkin muuhun seikkaan, vaikuttaa se negatiivisesti johdon ja tyontekijoiden
luottamukseen. (Lamsa ja Hautala 2004, 189.)

TEM:n pitaa siis miettia tarkkaan milla kriteereilla videoneuvottelun kehittamista halutaan
arvioida. Tapaamisten maaran mittaaminen voi esimerkiksi olla kohtalokasta. Tapaamisten
maara voi nousta, mutta lisaantynyt tapaamisten maara voi olla turhien tapaamisten lisaan-
tymista. Nain kavi esimerkiksi Tiehallinnossa, kertoo Raimo Kangaskoski. Kyselyssa ja haastat-
telussa tuli ilmi, etta monen mielesta useimmat tapaamisista on turhia tai ainakin osa yksit-

taisesta tapaamisesta.
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Videoneuvottelun kayton lisaamisen arviointikriteeri voisikin olla se, etta tapaamisiin kaytetty
aika ja projektien lapivientiin kaytetty aika vahenee. Sahkopostin maaran vaheneminen voisi
olla myos yksi arviointikriteeri. Sahkopostit tulisi korvata projektiluontoisissa toissa ryhmatyo-
tilalla, pikaviestimella seka videoneuvottelua. Videoneuvottelun kayton lisaamisen arviointi
tulisi mielestani liittaa VYVI:n kayton arviointiin. Videoneuvottelu on osa VYVI:n palvelujen

kokonaisuutta, jolloin arviointi tulisi suorittaa kokonaisuudesta.

Liitteessa 7 Videoneuvottelun kehittaminen on hahmoteltu arviointilomaketta videoneuvotte-
lutyoryhman kayttoon. Arviointilomakkeella voidaan arvioida kehitystoimia ja niiden vaikutus-

ta. Ryhman on tarkoitus kehittaa arviointilomaketta kulloisenkin tarpeen mukaiseksi.

Seuraavassa luvussa on ehdotus TEM:n videoneuvottelun kayton kehittamisen aikataulusta ja
tarvittavista toimenpiteista. Ehdotus on laadittu noin vuodeksi ja se on suunniteltu alkavan

vuoden 2012 alusta.

19.8 Kehitysaikataulu ehdotus

Tammikuu

Videoneuvottelutyoryhma muodostetaan ja tyoryhma tapaa ensimmaisen kerran. Ensimmai-
sessa tapaamisessa sovitaan tyoryhman pelisaannot ja toimintatavat, kaydaan lapi tama ra-
portti ja tilataan Soneralta videoneuvottelun kayttoraportit syksyn ja alkutalven ajalta, seka
raportti olemassa olevien, toimituksessa olevien ja tilattujen videoneuvottelulaitteistojen
osalta. Tapaamisessa arvioidaan myos VYVI:n kayttoonoton tilaa ja kayttoonoton tarvittavia

toimenpiteita.

Helmikuu

Tyoryhma tutustuu kayttoraportteihin ja videoneuvottelun nykytilaan. Lisaksi tyoryhma tutus-
tuu tassa raportissa esiteltyihin kohtiin, joissa kerrotaan, miten voidaan lisata ja parantaa
videoneuvottelun kayttoa. Tyoryhma kartoittaa, mitka olisivat parhaat keinot kehittaa TEM:n
videoneuvottelua. Tapaamisessa maaritellaan videoneuvottelun osa-alueet, joita halutaan
arvioida ja luodaan kysely tyontekijoille. Samalla maaritellaan mittarit, joiden avulla vi-

deoneuvottelun kehitysta seurataan.

Maaliskuu-toukokuu

Aloitetaan hyviksi havaitut ja koetut kehittamistoimet. Kehittamistoimiin osallistujilta kysy-
taan toimien paatteeksi vastasivatko toimet odotuksia ja mita muuta tyontekijat toivoisivat
kehitettavan ja milla toimenpiteilla. Ennen kehitystoimia tehdaan tyytyvaisyyskysely tyonteki-

jille.

Kesakuu-elokuu
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Tyontekijat voivat kokeilla uusia tapoja viestia kesalomien aikana, kun tyopaikalla on hiljai-

sempaa.

Syyskuu-lokakuu
Mainostetaan videoneuvottelua (ja VYVI:a tai vastaavaa viestintaratkaisua, jos kayttoonotto

on lahitulevaisuudessa)

Marraskuu

Tehdaan uusi tyytyvaisyyskysely tyontekijoille videoneuvottelun kayton kehityksesta ja kehit-
tamisen toimenpiteista, seka siita, mita kehittamistoimia tyontekijat viela odottavat. Samalla
mainostetaan aktiivisesti videoneuvottelua. Mainostuksen ohessa pyydetaan vapaaehtoisia
pitamaan videoneuvottelupaivakirjaa Yammerissa tai vastaavassa sosiaalisen median palvelus-

sa, esimerkiksi virkun keskustelupalstalla.

Joulukuu

Tyoryhma tapaa ennen joululomia ja vertaa menneen syksyn ja alkutalven videoneuvottelun
kayttoraportteja edellisen vuoden raportteihin. Samalla tyoryhma arvioi kevaalla tehtyjen
kehitystoimien vaikutusta. Tapaamisessa arvioidaan tyytyvaisyyskysely ja mietitaan tarvittavia
toimenpiteita seuraavaa vuotta ajatellen. Tapaamisessa arvioidaan myos VYVI:n kayttoonoton
tilaa ja arvioidaan tarvittavia koulutustarpeita, seka arvioidaan VYVI:sta (tai vastaavasta vies-
tintaratkaisusta) mahdollisesti saatuja kayttoraportteja ja kokemuksia. Jos VYVI:n kayttoon-
otto ei ole lahtenyt kayntiin tyoryhman pitaa aloittaa varasuunnitelman hahmottaminen VY-
VI:n korvaamiseksi. Tapaamisessa suunnitellaan myos seuraavan vuoden toimintasuunnitelman

raameja.

20 Pohdinta

Projektin tavoite laatia TEM:lle hallinnonalan videoneuvotteluratkaisun toimintamalli ja oh-
jeet, oli todella haastava tehtava, silla videoneuvottelun toimintamallista ei loytynyt yhtaan
esimerkkia. En saanut pyynnoista huolimatta esimerkkia toimintamallista muista organisaati-
oista. Syy tahan oli yksinkertainen: muissa organisaatioissa ei ollut tehty toimintamallia vi-
deoneuvottelusta. Projektin edetessa kavi selvaksi, etta raportin otsikoksi sopisi parhaiten

”videoneuvottelujen hyodyntaminen”, ei toimintamallin ja ohjeistuksen luominen.

Projekti sujui paapirteissaan suunnitelmien mukaan. Aikataulut pitivat ja suunnitellut asiat
tulivat mukaan raporttiin. Projektin tuotos on monipuolinen katsaus videoneuvotteluun, eten-

kin videoneuvottelun hyodyntamiseen ja videoneuvottelun kayton kehittamiseen.

Jalkikateen mietittyna en olisi muuttanut projektin kulusta paljoa. Kysely olisi kuitenkin pita-

nyt tehda sahkoisena. Tulosten tallentaminen ja arviointi manuaalisesti vei paljon aikaa.
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Tekstimuotoon kirjoitettujen vastausten analysointi manuaalisesti oli kuitenkin erittain hyo-

dyllista, koska nain vastaukset tuli todella kaytya lapi.

Videoneuvottelu on erinomainen tyoelaman kehittamistyokalu. Videoneuvottelulla on
mahdollista kehittaa tyoskentelykulttuuria ja organisaatioiden yhteistyota. Hallinnonalalla
pitaakin kehittaa organisaatiorajojen yli menevaa toimintaa. Yhteen toimivien videoneuvotte-
luyhteyksien avulla se on mahdollista, kustannustehokasta, turvallista ja tehokasta. Vi-
deoneuvottelun avulla tyontekijoiden on entista helpompi verkostoitua ja kommunikoida kol-

legoiden seka asiantuntijoiden kanssa.

Tehokas ryhmatyo valtion eri virastojen ja laitosten valilla vaatii tehokasta viestintaa tyonte-
kijoiden valilla, seka yhteisessa kaytossa olevaa asianhallintajarjestelmaa, josta kaikki saavat
samat taustatiedot toidensa tueksi. Kehitteilla olevat VYVI ja VALDA ovat oikeilla jaljilla. Jot-
ta yhteistyo ministerion, virastojen, laitosten seka yhteisojen valilla olisi optimaalista, tulee

kaytossa olevia jarjestelmia yhtenaistaa VYVI:n ja VALDA:n kaltaisiksi jarjestelmiksi.

Videoneuvottelua ei tule nahda yksittaisena kommunikoinnin valineena. Parhaan hyodyn vi-
deoneuvottelusta saa silloin, kun se yhdistettaan muihin kommunikointimuotoihin, kuten pi-

kaviestimeen ja ryhmatyotiloihin.

Sahkoisten tyokalujen ansiosta ryhman ei valttamatta tarvitse koskaan tavata fyysisesti sa-
massa tilassa. Kasvokkain hoidettavat tapaamiset ja kokoukset hoituvat videoneuvottelun
avulla. Nykyisin hankalaksi koettu sahkopostitulva jaa historiaan, kun videoneuvottelun tulee

arkipaivainen tyokalu.

Uusia tyoskentelytapoja on helppo esitella ja tyontekijat myontavat, etta uusi tapa tehda toi-
ta on hyva, mutta kaytannossa arkityo ei muutu, koska muutos tuntuu hankalalta. Uusien

tyoskentelytapojen opettelu vie aikaa.

Uusien tyoskentelymenetelmien ja laitteistojen kayttoonotto vaatii kokeiluhalukkuutta.
on intoa ja halua oppia uutta, uuden omaksuminen ei vie paljoa aikaa ja vaivaa. Talloin

kayttaja kokee myos uusista opeista koituvan valitonta hyotya tyonteossa.

TEM:ssa ei talla hetkella ole maaritelty minkaanlaista osaamisen tasoa koskien videoneuvotte-
lua. Tama on suuri riski, silla videoneuvottelun avulla kommunikointi TEM-konsernin virasto-
hallita videoneuvottelun perusasiat viimeistaan sitten, kun VYVI otetaan laajamittaiseen kayt-

toon.
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Organisaatiossa tulisi olla videoneuvottelua kehittava taho. Raportissa ehdotetaan, etta
TEM:n perustettaisiin videoneuvottelutyoryhma. Tyoryhma voisi ottaa mallia ELY-keskusten,
Finnveran ja Tekesin asiakkuudenhallinnan jarjestelmasta (Postikonttori), jossa asiantuntijat
voivat katsoa toisen toimijan asiakas- ja rahoitustietoja. Samankaltaista tiedonjakoa tulisi
olla videoneuvotteluun liittyvissa asioissa. Postikonttorissa olisi asiakas- ja rahoitustietojen
tilalla videoneuvotteluun liittyvia asioita. Tama helpottaisi videoneuvottelutyoryhman tyos-

kentelya ja videoneuvottelujen kehitystyota. (Tyo- ja elinkeinoministerio 2011).

Projektin ulkopuolelle jai useita seikkoja, jotka jaavat videoneuvottelutyoryhman pohditta-
vaksi. Tallenteiden hallinnointi kokonaisuudessaan on esimerkiksi viela ratkaisematta. Tallen-
nustilojen kaytosta tuli mahdollista projektin teon loppuvaiheessa. Videoneuvottelulaitteilla
tehtavat tallenteet tallentuvat Soneran palvelimille, joista ne pitaa ottaa talteen kolmen pai-

van kuluessa.

Tieto-osaston johtaja Wallin kertoi Tiedon osastokokouksessa lokakuussa 2011, etta on
lahettamassa kyselyn, jossa kysytaan minne kaikkialle tyontekijat ovat yhteydessa toidensa

merkeissa. Tata kyselya voi hyodyntaa silloin, kun suunnitellaan minne pitaa videoneuvotella.

Soneran tekemat ohjeet pitaa tulostaa ja toimittaa jokaiseen neuvotteluhuoneeseen. Projek-

tissa olevat ohjeet on hyva jakaa tyontekijoille esimerkiksi intran kautta.

Videoneuvottelun tilannekatsaus ja mainostaminen sopisi hyvin osaksi 9.5.2012 jarjestettavaa

Tieto-osaston kehittamispaivaa.
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Liite 1

Liite 1 Videoneuvottelun soitto-ohjeet

Yksinkertaiset ohjeet
Yhteyden muodostus ja katkaiseminen:
1. Ota kaukosaadin kateen - Laitteisto aktivoituu
2. Paina kaukosaatimesta kirjan kuvaa - Hakemisto avautuu
3. Valitse haluttu osoite, paina vihreaa luurin kuvaa - Vastapuolen vastatessa, kuva il-
mestyy nayttoon
4. Aloita kokous (tarkista, etta mikrofoni on paalla, nappi mikrofonissa)
Lopeta kokous painamalla kaukosaatimesta punaisen luurin kuvaa, nayttoon ilmestyy

”Lepotila nyt” valitse se Ok napilla - Laitteisto sammuu

Dokumenttien naytto:
1. Kiinnita VGA-liitin tietokoneeseen (Verkkopiuha pitaa olla kiinni, etta voit kirjautua
koneelle)
2. Paina kaukosaatimesta tietokoneen kuvaa (Tietokoneen nayton pitaisi ilmestya vi-
deoneuvottelulaitteiston naytolle.) Jos kuva ei nay, paina tietokoneesta FN+F8 noin 1-

3 kertaa.

2 tai useampia etaosallistuja (Enintaan 20):

1. Ota kaukosaadin kateen

2. Paina kaukosaatimesta kirjan kuvaa - Hakemisto avautuu

3. Valitse haluttu virtuaalitila, paina vihreaa luurin kuvaa - Vastapuolten soittaessa vir-
tuaalitilaan, kuvat ilmestyvat nayttoon (Huom. Muut osallistujat eivat voi ottaa yhte-
ytta virtuaalitilaan ennen kuin tapaamisen jarjestaja on ottanut yhteyden)

4, Syota PIN koodi kaukosaatimella (Huom! vain jarjestaja kayttaa sisaista PIN koodia,
muille osallistujille annetaan ulkopuolinen PIN koodi)
Aloita tapaaminen (tarkista, etta mikrofoni on paalla, nappi mikrofonissa)

6. Odota, etta muut osallistujat ovat katkaisseet yhteyden. Lopeta kokous painamalla
kaukosaatimesta punaisen luurin kuvaa, nayttoon ilmestyy ”Lepotila nyt” valitse se Ok

napilla - Laitteisto sammuu

Huom. PIN koodit loytyvat intrasta Virkusta Etusivu=> IT-Palvelut-> IT-Ohjeita 2> Vi-
deoneuvottelu

(Tyo- ja elinkeinoministerio 2011)
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Muuta ohjeistusta:

Videoneuvottelusilta

Monipisteneuvottelun voi jarjestaa myos videoneuvottelusillan avulla, jolloin jarjestaja soit-
taa kaikki osapuolet vuorotellen yhteen. Talloin jarjestaja soittaa kutsutulle osallistujalle,
hanen vastatessa jarjestaja laittaa puhelut pitoon ja valitsee yhdista puhelut, toistaen taman

niin monta kertaa, kunnes kaikki osallistujat ovat yhdistetty toisiinsa.

Videoneuvottelulaitteistojen osoitekirjoissa on kaikki TEM:n sisaiset osoitteet seka osoitteet,
jotka on sovittu sinne lisattaviksi esim ELY:t. Osoitekirjoja voi paivittaa konekohtaisesti, mut-

ta Sonera hoitaa kaikkien laitteistojen paivitykset keskitetysti etana.

URI-yhteystieto
Ulkopuolinen taho voi liittya kokoukseen soittamalla URI-yhteystidolla (Loytyy laitteston nay-

ton vasemmasta ylakulmasta)

Mobiili yhteys
Videoneuvotteluun voi osallistua myos puhelimella (ISDN numero + ulkoinen PIN koodi). Puhe-

limella osallistuvat nakyvat nayton vasemmassa ylalaidassa pienena puhelimen kuvana.

Tapaamisen tallentaminen

Videoneuvottelut voidaan tallentaa, tallennusta varten taytyy varata ”Tallennushuone”.

Ohjeet

Soittaminen

Sonera videoneuvottelupalvelulaitteeseen voi ottaa yhteytta kahdella eri tavalla:
« Videoneuvottelulaitteen osoitteella (H323-alias, SIP-URI):
yritys.paikkakunta.neuvotteluhuone@video.sonera.fi

Esim. tem.aleksi.a218@video.sonera.fi

« ISDN-numerolla (E.164-numero): 020 637 XXXX
Esim. 020 637 5216 (TEM Aleksi A218 huoneen ISDN-numero)
Videoneuvotteluun voi osallistua videoneuvottelulaitteen lisaksi lankapuhelimella tai matka-

puhelimella, jolloin kaytetaan ISDN-numeroa.
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1. Soittaminen toiseen neuvottelutilaan organisaation sisalla
Valitse osoitekirjasta neuvottelukumppanin neuvottelutila ja paina vihreaa luurinpainiketta.

Osoitekirjassa on valmiina tyo- ja elinkeinoministerion neuvottelutilojen osoitteet.

Jos osoitetta ei loydy osoitekirjasta tai edellista yhteystiedoista, tulee halutun neuvotteluti-
lan osoite syottaa manuaalisesti. Kirjoita neuvottelutilan osoite esim. Esim.

tem.aleksi.a218@video.sonera.fi ja paina vihreaa luuripainiketta.

2. Soittaminen organisaation ulkopuolelle

Syota saamasi osoite neuvottelulaitteen osoitekenttaan ja paina vihreaa luuripainiketta.
Tarvitset siis neuvottelukumppanin videoneuvottelulaitteen osoitteen esimerkiksi: neuvotte-
luhuone®@yritys.fi (esimerkiksi: tem.aleksi.a218@video.sonera.fi), jotta voit soittaa yrityksen

ulkopuolelle.

Soittaminen organisaation ulkopuoliseen puhelinnumeroon. Soittonumeron eteen pitaa liittaa
etuliite 91. Esimerkiksi: 09 1234567 numero pitaa syottaa muodossa 91 09 1234567.

Voit soittaa myos IP-osoitteella. Huomio! Soittaminen IP-osoitteella saattaa olla estetty neu-
vottelukumppanin palomuurissa, joten yhteytta tulee ehdottomasti testata etukateen. IP-
osoite on osoite numerosarja muodossa. esimerkiksi: 193.211.34.90 tai
345212@193.211.34.90.

Jos saat IP-osoitteen muodossa 193.211.34.90##345212 tulee osoite muuttaa muotoon
345212@193.211.34.90. Eli takaliite (IP-osoite, numerosarja ##- merkkien jalkeen) tulee siir-

taa eteen ja ##-merkit pitaa muuttaa @-merkiksi numerosarjan ja IP-osoitteen valiin.

Tyo- ja elinkeinoministerion videoneuvottelulaitteiden IP-osoite nakyy ulkopuolisille muodossa
192.89.172.40 tai 192.89.172.41.

Huomioithan, etta Soneran palvelun ulkopuolisiin yhteyksiin saatat joutua laskemaan yhteys-

nopeutta toiminnepainikkeella, jotta kuvassa ei esiintyisi virheita.
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3. Soittaminen virtuaalihuoneeseen

- Valitse osoitekirjasta neuvotteluun varattu virtuaalihuone:

”yritys virtuaalihuone x” esim. TEM virtuaalihuone 1 ja paina vihreaa luuripainiketta.

- Kirjoita virtuaalihuoneen osoite 8zxxxx@video.sonera.fi esim. 877075@video.sonera.fi ja
paina vihreaa luuripainiketta.

« Virtuaalihuoneeseen voi soittaa ulkopuolelta myos numeerisessa muodossa:
8zxxxx@192.89.172.40

Virtuaalihuoneeseen soittaessa tarvitaan PIN koodi. PIN koodia ei saa antaa muille tahoille
kuin neuvotteluosapuolille. Sisaista PIN koodia ei saa luovuttaa oman organisaation ulkopuoli-

sille tahoille.

4. Monipisteneuvottelut
Monipisteneuvottelun voi aloittaa kahdella eri tavalla: kaytetaan virtuaalihuonetta, jonne
jokainen neuvotteluun osallistuva soittaa liittyakseen neuvotteluun tai videoneuvottelu sillal-

la, jolloin yksi taho soittaa neuvotteluun osallistuvat koolle yhdesta paatelaitteesta.

1. Kokoukseen osallistujien kokoaminen soittamalla

Neuvottelun jarjestaja soittaa kaikille osallistujille vuorotellen.

Jarjestaja soittaa ensimmaiselle neuvotteluun osallistujalle ja taman vastattua laittaa jarjes-
taja puhelun pitoon. Jarjestaja soittaa toiselle osallistujalle ja taman vastattua yhdistaa pu-
helut ”liita puhelut” toiminnalla, jolloin puhelut yhdistyvat yhdeksi puheluksi. Osallistujia voi

lisata soittamalla heille ja liittamalla uudet osallistujat "liita puhelut” toiminnalla.

Meneillaan olleeseen neuvotteluun voi liittya myos soittamalla ulkopuolelta. Talloin vastaaja
laittaa nykyisen neuvottelun pitoon ”pista nykyinen pitoon” ja vastaa puheluun. Vastauksen
jalkeen vastaaja kayttaa ”liita puhelut” toimintoa liittaakseen soittajan monipisteneuvotte-

luun.

2. Virtuaalitilaan soittaminen

Virtuaalitilaan soitetaan kuten normaalisti. Ainoa ero on PIN koodi, jota jarjestelma pyytaa.
PIN koodi lopetetaan #-merkkiin ja painetaan OK. Ulkopuoliset tahot eivat voi soittaa virtuaa-
litilaan ennen kuin sinne on liittynyt vahintaan yksi sisainen kayttaja. Sisaisille ja ulkopuolisil-
le kayttajille on omat PIN koodit. Neuvottelu loppuu viimeisen sisaisen osallistujan poistuttua

neuvottelusta.
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Vastaaminen
Saapuvaan puheluun vastataan painamalla kaukosaatimen vihreaa luuria, laitteisto voi olla

saadetty vastaamaan myos automaattisesti. Punaisella luurilla hylataan saapuva puhelu.

Videoneuvotteluun vastataan lahes samalla tavalla kuin puhelimeen. Vastaaja kertoo mihin

organisaatioon soitto tuli, kuka vastasi ja mika on hanen roolinsa neuvottelussa.

Kuvayhteys ei aina toimi, talloin vastaajan tulee ilmoittaa asiasta ja pyytaa soittajaa soitta-
maan uudelleen. Tekniseen tukeen tulee olla yhteydessa, jos kuvayhteys ei toimi uusillakaan
yrityksilla. (Juhta 2008)

Tekninen tuki
Videoneuvottelun tekninen tuki on ulkoistettu laitteiden toimittajalle. Ongelmatilanteessa
ota yhteys Soneran tukipuhelimeen p.020017001. Videoneuvottelulaitteiston osoitehakemis-

tosta loytyy valmiina myos Soneran tuki videoneuvotteluna. (Tyo- ja elinkeinoministerio 2011)
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Neuvotteluohjeet perustuvat haastatteluihin, kyselyyn, laitteiden testaukseen, omiin koke-

muksiin seka moneen internetista loytyvaan videoneuvottelu oppaaseen.

Videoneuvottelun edut

Etatyo/Etaosallistuminen

Ajan saasto

Matkakustannusten saasto
Ekologisuus/Luonnon saasto
Yhteydenpito yhteistyokumppaneihin
Joukkotiedotus

Tyoajan tehokas kaytto

Nopea yhteys asiantuntijoihin

Uudet tyoskentelytavat

Helpottaa ja lisaa kommunikointia
Nopeuttaa paatoksentekoa
Enemman yhteistyota yli tiimirajojen
Lisaa innovaatioita

Vetovoimaisempi tyonantajakuva
Tyossa jaksaminen

Paatoksenteko ja tuottavuus
Yhteistyo

Viestinta

Resurssien kaytto

Etatyo

Terveys

Aanestysmahdollisuus (riippuen laitteistosta ja ohjelmistosta)

jelmistosta)

¢ Mahdollisuus osallistua nimettomana (riippuen laitteistosta ja ohjelmistosta)

Mihin videoneuvottelua voidaan kayttaa?

e Kokouksiin ja palavereihin
Neuvotteluihin

Sisainen ja ulkoiseen tiedottamiseen
Asiantuntijatehtaviin ja konsultointiin
Tuki- ja helpdesk - sovelluksiin
Etaopetukseen

Myyntipalavereihin

Konferensseihin ja seminaareihin
Tyohaastatteluihin

Koulutukseen

Vanhusten ja sairaiden ihmisten tapaamisiin videonvalityksella

Sairaaloissa etaleikkauksissa

Oikeudenkaynneissa

Kotona murtohalyttimena tai koiravahtina
Reaaliaikaista kuvaa taistelukentilta (sotilaskaytto)

Perheen kesken. Esimerkiksi sotilaat voivat olla yhteydessa perheisiinsa

Mahdollisuus osallistua chat/pikaviesti ominaisuudella (riippuen laitteistosta ja oh-



87
Liite 2

Laitteiden yllapitotestauslista

Yhteydenotto
Virtuaalitila

Tallentava tila

Kameran toiminta
Ainenvoimakkuus

Kuvan kirkkaus

Kuvan nayttotilat
Dokumenttien esitys
Muut mahdolliset saadot

Ennen kokousta

Mieti, onko kokous ylipaataan tarpeellinen

Mika on paras tapa levittaa haluttu tieto

Mika on parasta tapaa tavata

Mika on kokouksen tavoite ja luonne

Mihin kokouksessa pyritaan

Mita asioita kasitellaan

Miten asiat on paras kasitella

Miten asiat havainnollistetaan

Tarkista ulkoasusi pelista

Valta kirjavien ja valkoisten vaatteiden kayttamista, pienet kuviot, ruudut ja raidat
saavat kuvan vareilemaan hairitsevasti

Tarkista ettei hampaiden valiin ole jaanyt ruokaa tms.

Videoneuvottelun jarjestajan muistilista

Kutsu osallistujat

Tiedota mahdollisista aikataulu- ym. muutoksista hyvissa ajoin

Kutsun nimeaminen niin, etta osallistujat tietavat mita odottaa ja mihin varautua
Kutsussa tulee olla paivamaara, agenda, aloitusaika, arvioitu kesto, videoneuvottelu-
laitteen tai virtuaalitilan osoite tai numero, mahdollinen PIN-koodi ja ISDN-koodi
Selvita kaikkien neuvotteluun osallistuvien pisteiden yhteystiedot:

yhteyshenkilot, tekninen apu jne.

Sovi kumpi/kuka on soittava osapuoli

Opettele kayttamaan videoneuvottelulaitteistoa

Testaa tekniikka ennen tapaamista

Testaa yhteytta (mahdollisuuksien mukaan jo edellisena paivana ennen kokousta)
Varasuunnitelma laitteistossa esiintyvien vikojen varalle

Toimita tapaamisessa kaytettava agenda ja esitysmateriaali etukateen tapaamiseen
osallistujille

Tarkista, etta mahdollisesti kaytettavan tietokoneen johdot on kiinni (VGA- tai HDMI-
liitin, verkkoyhteys johto ja virtajohto)

Tarkista osoitteet

Ota yhteys jo ennen sovittua kokouksen alkamisaikaa

Testaa aani, kuvayhteys ja esitysmateriaalin nakyminen ennen kokouksen alkua
Saada kamera niin, etta kaikki osallistujat nakyvat etana osallistujille

Sytyta neuvottelutilan valot

Teknisentuen ja/tai tukihenkilon yhteystiedot mukaan (kaikkien osallistujien)

Kysy osallistujilta lupa jos tapaaminen tallennetaan

Neuvottelun paatyttya huolehdi, etta yhteydet on katkaistu ja laitteista virta katkais-
tu
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Esityksen tekeminen

Esityksen pitajalla tulisi olla kasitys siita, mita yleiso haluaa

Esityksesta tulee kayda ilmi mika tai mitka ovat tavoitteesi tapaamisen suhteen
Ala kayta piirtoheitinta

Esitysmateriaalien pitaa olla visuaalisia ja selkeita

Asettelu ja tekstin koko yhdenmukainen koko esityksessa

Lisaa esitykseen aanestys

Liikkuva teksti pitaa mukavasti mielenkiintoa ylla

Kayta tummaa tekstia vaalealla pohjalla

Valta valkoista pohjaa, kayta vaaleaa

Vaalea teksti tummalla taustalla ei erotu kunnolla

Kayta vaakasuoria kalvoja tai papereita

Kahdeksan asiaa/lausetta samalla kalvolla on maksimi

Muutama asia per kalvo on optimaalinen maara

Word dokumenteissa fontin pistekoon tulisi olla vahintaan 12p kuitenkin mieluummin
24p

Fontti helposti luettavaa paatteetonta fonttia, kuten esimerkiksi Helvetica tai Arial
Kaunokirjoitusfontit ovat todella huonoja esityksissa

Valta vastavareja (Sininen-Oranssi, Vihrea-Punainen ja Keltainen-Violetti)
Keltainen vari nakyy huonosti naytolta vaalealla pohjalla

Jata kalvon reunoille leveat tyhjat marginaalit

Sijoita kuvat ja teksti keskelle kalvoa

Valmistele esityksesta lyhyt yhteenveto tai tapaamisen agenda

Esityksen loppuun kertaus tarkeimmista asioista, yhteenveto koko esityksesta ja mah-
dollisista paatoksista, joita tapaamisen aikana on tarkoitus tehda.

Esiintyminen

Ole oma itsesi (harjoittele esiintymista)

Harjoittele esityksesi ennen kuin pidat sen

Ala vain lue esitystasi lapi

Katsekontakti yleisoon, vilkaisu yleisoon 5-10 sekunnin valein on riittava
Monotoninen aani tappaa mielenkiinnon

Asennoidu positiivisesti ja avoimesti, hymyile

Al liiku levottomasti, kaiva nenai tai rapsuttele itsedsi

Katso kameraan, ala tv-ruutuun tai nayttoon

Puhuessa, kayta selkeaa ja riittavan voimakasta aanta seka puhu rauhallisesti
Esita asia lyhyesti ja selkeasti, alaka kayta vaikeita termeja, ellei ole pakko.
Tauota puhetta, mutta ala pida liian pitkia taukoja

Ilmaise kenelle puhut etenkin monipisteneuvottelussa

Ole rento ja luonnollinen

Ala sy6 mitaan videoneuvottelun aikana

valta niistamista

Kaytantoja

Tule ajoissa paikalle

Tapaamisen alussa osallistujat esittaytyvat tai esitellaan

Aloita videoneuvottelu epavirallisella jutustelulla

Mykista (mute) mikrofoni, kun ei ole oma puheenvuoro

Valitkaa puheenjohtaja

Jos etapaassa monta osallistujaa etapaahan valitaan myos puheenjohtaja
Videoneuvottelun lopuksi puheenjohtaja kertaa neuvottelun paakohdat ja tehdyt paa-
tokset

Puheenvuoron pyytamisen tapa sovittava, esimerkiksi kadennosto tai kiertava jarjes-
tys
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Organisaatioiden tai paikkakuntien nimet nakyviin esimerkiksi paperille

Puhelin aanettomalle tai piippaus-toiminnolle

Ilmoita heti muille osallistujille jos laitteissa ilmenee teknisia ongelmia

Ohjeista ennen neuvottelua ensimmaista kertaa videoneuvotteluun osallistuvaa

Jos osallistut tapaamiseen matkalla, kayta puhelimen vaimennustilaa

Poista vaimennus kuitenkin aika ajoin kaytosta ja anna itsestasi elonmerkkeja, jotta
kaikki tietavat, etta kuuntelet aktiivisesti

Ole lasna, houkutus tehda samalla jotain muuta on suuri

Kerro jos tapaamista seuraa kuvassa nakymattomia henkiloita

Valta ylimaaraisia aania

Avatkaa virtuaalitapaamiseen tyhja sivu, johon kirjoitetaan kysymys, johon osallistu-
jat lisaavat kommentteja, lisakysymyksia ja ehdotuksia

Ala huutele tai puhu toisten paalle

Pyyda puheenvuoroa ja odota rauhassa, etta saat puheenvuoron

Kuuntele muiden puheenvuorot

Esita kysymykset selkeasti tietylle osallistujalle tai ryhmalle

Kysymyksen tulee olla selkea, hyvin muotoiltu ja tasmallinen

Kysy vain yksi kysymys kerrallaan.

Tarkenna ja/tai toista kysymysta tarvittaessa

Anna osallistujille aikaa vastata

Ongelmia ja ongelmien ratkaisuja

e Yhteytta ei saada. Tarkista ovatko numerot/osoitteet oikein.

e Toinen linja ei yhdisty. Soita videoneuvottelusiltaan tai virtuaalitilaan uudelleen. Tar-
kista nopeus ja numerot

e Kuva ei nay. Tarkista etta videoneuvottelulaitteistossa ja naytoissa on virrat paalla.

e Aani ei kuulu vastapuolella. Mikrofonit on mykistetty tai niita ei ole kytketty tai aa-
nenvoimakkuus on liian pieni

e Kuvan ja aanen laatu on huono. Yhteys on huono -soita videoneuvottelusiltaan tai vir-
tuaalitilaan uudelleen. Liikaa mikrofoneja on auki tai tulevan aanen taso on liian ko-
valla

e Grafiikkakuva ei siirry. Laitteistot ovat erilaisia, vastapuolella ei ole grafiikansiirto-
ominaisuutta

e Yhteys katkeaa. Soita videoneuvottelusiltaan tai virtuaalitilaan uudelleen

e Monipisteneuvottelu ei toimi. Ota yhteys tukeen tai kutsu videoneuvottelusillasta vas-
taava henkilo paikalle

e Ongelmatilanteen sattuessa

o Kirjaa ylos ongelman luonne (esim. yhteyden katkeaminen, aanen haviaminen

tms.)

Minne yhteys oli otettu

Yhteyden kesto

Monipisteneuvotteluissa monta osallistujaa neuvottelussa oli

Monipisteneuvotteluissa minka etapisteen kanssa ongelma esiintyi

Laheta tiedot videoneuvottelutyoryhmalle

O O 0O O O
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Liite 3 Videoneuvottelu SWOT
(S) Vahvuudet

>

YV V V V V V V

>

Etaosallistuminen

Ajan saasto

Matkakustannusten saasto

Luonnon saasto

Yhteydenpito yhteistyokumppaneihin

Joukkotiedotus (riippuu laitteistosta ja ohjelmistosta)

Aanestysmahdollisuus (riippuen laitteistosta ja ohjelmistosta)

Mahdollisuus osallistua pikaviesti/chat ominaisuudella (riippuen laitteistosta ja oh-
jelmistosta)

Mahdollisuus osallistua nimettomana (riippuen laitteistosta ja ohjelmistosta)

(W) Heikkoudet

>

= vV V V V V V

©)

YV V V V VYV V V V V

Kustannukset

Laitteistojen yhteensopivuusongelmat
Tekniset ongelmat

Kayttajat koulutettava

Vaatii johdon sitoutumista
Potentiaalisten kayttajien ennakkoluulot

Teknisen tuen puute

ahdollisuudet

Tyoajan tehokas kaytto

Nopea yhteys asiantuntijoihin

Uudet tyoskentelytavat

Etatyo

Helpottaa ja lisaa kommunikointia
Nopeuttaa paatoksentekoa

Enemman yhteistyota yli tiimirajojen
Lisaa innovaatioita

Vetovoimaisempi tyonantajakuva

(T) Uhat

YV V V V V V V

Laitteiden alhainen kayttoaste
Lisaa teknisen tuen tarvetta
Tyotapojen epaonnistunut muutos
Tyontekijoiden stressaantuminen
Tekniikan vanhentuminen

Johdon sitoutumattomuus

Tekniikan toimimattomuus
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Liite 4 Esimerkkeja videoneuvottelulla saavutettavista saastoista

Esimerkki matkustuksen kustannuksista Pitney Bowes Oy:lla

Yksi videoneuvottelulla korvattu matka voi saastaa ministeriolle videoneuvottelulaitteistosta
aiheutuvan kuukausittaisen kustannuksen. Pitney Bowes Oy on laskenut seuraavan esimerkin

avulla, kuinka paljon yksi matka kahden tunnin palaveriin tulee maksamaan organisaatiolle.

Valimatka noin 110km (esim. Helsinki-Hameenlinna)
Palaveriin kaytettava aika 2h + ajoaika 2h/suunta
Tuntipalkka 38€/h

Kilometrikorvaus 0,44€/km

2h +4h (palaveri + matkat) *38€ = 228€
Ajokilometrit 220km * 0,44€ = 96,80€

Yhteensa 324,80€
(Pitney Bowes 2009)

Esimerkki matkakustannusten-, tyoajan- ja luonnon saasto
TeliaSonera korvasi telepresence-laitteistolla kolmen tyontekijan matkustuksen Suomen ja
Tukholman valilla. Testausjaksolla oli 306 kokousta, joten videoneuvottelulla korvattiin yh-

teensa 918 matkaa.

Laskennan lahtokohta oli, ettei kukaan kolmesta tyontekijasta matkusta Tukholmaan. Lasken-
nassa otettiin huomioon myos videoneuvottelulaitteiston lepotilan virrankulutus.

Tulokset:

Matkustuskuluja saastettiin yhteensa 367 200€ (edestakaiset lennot)

CO2-paastoja saastettiin 163 404 kg (Laskennan CO2-oletukset ja arvot: Lentaminen 195g
Co2/km, automatkat 220g Co2/km, telepresence laitteiden energiankulutus ajanjakson aika-
na: 52736 kg CO2)

Tyoaikaa saastyi huimasti: kun lasketaan, etta jokaiseen matkaan sisaltyy noin kaksi tuntia
lehtokenttasiirtymisia, yhteensa kaksi tuntia lentoihin ja tunti lentokentalla olemiseen. Tyo-

aikaa saastyi yhteensa 4590 tuntia, eli 27 kuukautta. (Vihrea ICT)

Esimerkki Tampereen kaupungin sisalla matkustamisesta
Matkustamisen korvaus saman kaupungin sisalla videoneuvottelulla saattaa tuntua turhalta.
Seuraavassa esimerkissa on laskettu noin kuuden kilometrin, kahdesti viikossa toistuva siirty-

minen. Siirtymisiin kului yhteensa noin tunti, parkkeeraus mukaan luettuna.
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Yhden kokouksen matkakustannukset:
Palkkakulut 25€/h

Kilometrikorvaus 2*6km * 0,45€/km = 5,40€
Pysakointimaksu 1,20€

yhteensa 31,60€ (vuodessa 2528€)

Aktiivityoviikkoja vuodessa on noin 40. Pelkka matka-ajan kustannus oheiskuluineen on vuo-
dessa 2528€. Laskelmassa ei ole otettu huomioon matkojen laskuttamiseen kuluvaa tyoaikaa.
(Syrjanen 2010, 38)

Esimerkki tiedotuksesta

TeliaSonera jarjesti maaliskuun alussa 2011 tiedotustilaisuuden. Kutsut lahetettiin noin tunti
ennen tilaisuuden alkua. Tiedotustilaisuuteen osallistui 15 toimittajaa eri puolilta Suomea,
mika on enemman kuin tavallisesti. Tiedotustilaisuus oli jarjestetty videoneuvottelutekniikal-
la. Saastin tunnin tyoaikaa, taksimatkan ja ylipaataan pystyin osallistumaan tilaisuuteen, lah-

tematta toimistolta, kertoo toimittaja Lehto. (Lehto 2011)
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Liite 5 Videoneuvottelun kayton lisaamisen keinoja

Videoitutilaisuus

Avoimien ovien paiva on koettu toimivaksi keinoksi houkutella tyontekijoita kokoilemaan vi-
deoneuvottelulaitteistoja. Ennen avoimien ovien paivaa, tai avoimien ovien paivan yhteydessa
organisaation kannattaa jarjestaa videoitu tilaisuus. Videoidussa tilaisuudessa voi esiintya vi-

deoitse esimerkiksi ulkopuolinen esiintyja, tai yhteyden voi ottaa ulkopuoliseen tapahtumaan.

Organisaation toimiessa monessa toimipisteessa, videoitu tilaisuus olisi hyva jarjestaa kaikissa
toimipisteissa samanaikaisesti. Eri toimipisteet voivat talloin olla yhteydessa toisiinsa ja tyon-

tekijat ymmartavat, miten helppoa kommunikaatio eri toimipisteiden valilla on.

Videoidun tilaisuuden tarkoitus on nayttaa mielenkiintoisella ja positiivisella tavalla tyonteki-
joille videoneuvottelun mahdollisuuksista. Tavoitteena on saada tyontekijat osallistumaan

videoneuvottelu koulutukseen.

Avoimien ovien paiva
Avoimien ovien paivana tyontekijat voivat menna tutustumaan laitteisiin silloin, kun se heille
itselleen parhaiten sopii. Paivan aikana voi jarjestaa useita lyhyita koulutuksia. Lisaksi paikal-

la tulisi olla videoneuvottelun osaavia henkiloita, joille voi esittaa kysymyksia.

Tyontekijat voisivat kokeilla laitteita vapaasti, ohjauksen ollessa helposti saatavilla. TEM
Aleksanterinkadulla oivallinen paikka avoimien ovien paivan jarjestamiseen olisi neuvotteluti-
lat a219 ja a218, koska molemmissa huoneissa on videoneuvottelulaitteet ja neuvottelutilojen
valissa on tilat yhdistava ovi. Vierekkaiset tilat mahdollistavat konkreettisten esimerkkien

esittamisen.

Koulutuskutsu

Henkilokohtainen kutsu videoneuvottelukoulutukseen kannustaa osallistumaan koulutukseen.
Mita ylemmalta taholta kutsu tulee, sita kannustavampi se luultavasti on. Henkilokohtaiseen
kutsuun voi lisata porkkanan ja luvata pienen lahjan jokaiselle videoneuvottelukoulutuksen

kayneelle.

Kilpailu

Puskaradio on joskus tehokas tapa mainostaa. Organisaatio voi jarjestaa kilpailun siita, kuka
esittelee ja kannustaa kayttamaan videoneuvottelua eniten. Palkinnoksi riittaa esimerkiksi
kahvimuki tai jokin muu pieni lahja. Soneran videoneuvottelukoulutus maksaa 450€/paiva,
joten organisaation sisaisella koulutuksella on mahdollista saastaa koulutuskuluissa, lisaksi

tyokaverit tulevat tutuiksi ja ryhmahenki parantuu.
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Virtuaalinen vesiautomaatti

Videoneuvottelun avulla eri toimipisteet voivat olla katevasti yhteydessa toisiinsa. Esimerkiksi
Tandbergin Lontoon ja Oslon toimipisteissa asennettiin videoneuvottelu laitteisto taukotiloi-
hin. Jotkut tyontekijat jopa lounastivat keskenaan videoneuvottelun valityksella. Yhteydenpi-

to toimipisteiden valilla oli paivittaista.
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Liite 6 Videoneuvottelutilat ja laitteet

Neuvottelutilan koko

Videoneuvottelutilojen suunnittelua ei saa unohtaa tai tehda liian hataisesti. Huonosti suunni-
tellussa tilassa neuvottelu ei onnistu tai ainakaan se ei ole luontevaa. Tampereen kaupungin
teettamassa selvityksessa on esimerkki, jossa videoneuvottelun toisessa paassa oli useita osal-
listujia, mutta kamera voitiin kohdistaa vain yhteen osallistujaan kerrallaan (Syrjanen 2010,
53). Tilat tulee siis suunnitella siten, etta ne vastaavat suunniteltua kayttotarkoitustaan ja
etta kaikki neuvotteluun osallistuvat mahtuvat kuvaan kerralla, kameraa voi toki kohdistaa

yksittaiseen osallistujaan, mikali se on tarpeellista.

Neuvottelutilan varimaailma ja sisustus

Neuvottelutilojen varimaailmaan ja sisustukseen ei yleensa kiinniteta huomiota. Videoneuvot-
telulaitteistot asennetaan yleensa kokoushuoneeseen ilman suurempia suunnitelmia. Vi-
deoneuvottelutiloihin tulisi kuitenkin kiinnittaa huomiota, varsinkin jos halutaan tehda neu-
vottelusta mahdollisimman miellyttavaa, joka osaltaan vaikuttaa myos videoneuvottelun kay-

ton aktiivisuuteen.

Videoneuvottelutilan valaistus vaikuttaa naytolla nakyvan kuvan kontrastiin. Tasaisesti jakau-
tuva valo mahdollistaa tasaisen kontrastin luomisen. Neuvotteluhuoneen tulee olla hieman
normaalia valoisampi, jotta saavutetaan ideaalinen valaistuksen taso. 800-1400Lux:ia on suo-
siteltava valon intensiteetti (Sonera). Benson sanoo, etta TV-studion kaltainen tila olisi hyva.
Valaistukseen on kiinnitetty lahes poikkeuksetta liian vahan huomiota jatkaa Benson (Benson,
Y 2011.)

Videoneuvottelutilojen varimaailmaan tulee kiinnittaa huomiota. Valkoinen taustavari tekee
osallistujista tummia. Tumma tausta saa puolestaan osallistujat nayttavampaan kalpeilta.
Muita taustaan vaikuttavia asioita ovat ylimaaraiset tavarat, jotka voivat olla hairitsevan na-
koisia elementteja, kuten esimerkiksi tiloissa oleva elektroniikka ja piilottamattomat johdot.
(Liimatainen 2011, 8.) Vaaleansininen vari on hyva seiniin. Sinisen savy on hyvassa kontrastis-

sa ihon varityksen kanssa. Sininen taydentaa ihon savya. (Sonera.)

Hairitsevan kopinan ja kolinan minimoiminen on tarkeaa neuvottelun mukavuuden kannalta.
Ylimaaraiset aanet, kuten lattiasta tuleva kopina hairitsevat neuvottelua. Matto tai mahdolli-
suuksien mukaan hiljainen lattiamateriaali ratkaisee taman ongelman. Kankailla, akustisilla
levymateriaaleilla tai kankailla tulisi peittaa kaikki akustisesti heijastavat pinnat, kuten esi-

merkiksi lasi ja betoni hyvan aanenlaadun takaamiseksi. (Liimatainen 2011, 8. ja Sonera.)
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Neuvotteluhuoneen aanilahteiden yhteenlaskettu aanen voimakkuus ei saisi ylittaa 35dBA.
Jalkikaiunta saa olla 0,3-0,5 sekuntia, pidempi kaiunta-aika vaikuttaa heikentavasti aanenlaa-
tuun. (Sonera.) Puolet kyselyn vastaajista oli sita mielta, etta videoneuvottelun aikana kuuluu

ainakin joskus hairitsevaa melua ja paperien kahinaa.

Kalustus taytyy valita neuvottelutilan kayttotarkoituksen mukaan. Kalustuksen varin tulisi olla
heijastamatonta ja kuviotonta materiaalia (Sonera). Kalustuksen ergonomiaan tulee myos
kiinnittaa huomiota. Benson sanoo, etta ergonomia on merkittava asia etenkin pitkissa neu-

votteluissa. (Benson, Y 2011).

Telepresence tiloihin on suunniteltu kaarevat poydat, jotka tuovat tunteen, etta neuvottelijat
olisivat fyysisesti samassa tilassa vastakkain poydan eri puolilla. Yleisimmin valtion hallinnossa
kaytossa olevat videoneuvottelulaitteet on asennettu olemassa oleviin neuvotteluhuoneisiin

ilman suurempia muutoksia. Talloin ei saada telepresence tilojen tuomaa lasnaolon tunnetta.

Sisustuksen ja laitteiston tulisi tukea mukavaa ja tehokasta neuvottelutilannetta. Pitkien mie-
lellaan ovaalin muotoisten neuvottelupoytien molemmissa paissa pitaisi Bensonin mielesta
olla mikrofonit, kaiuttimet ja naytto/valkokangas. Talloin osallistuminen neuvotteluun olisi
tehokasta istumapaikasta riippumatta. Benson muistuttaa myos ilmastoinnin tarkeydesta, var-

sinkin, kun kyseessa on kuumat kesakelit. (Benson, Y 2011)

Mikrofonit tulee asettaa neuvottelutilaan niin, etta kaikilla neuvottelijoilla on nakoyhteys
mikrofoneihin, mikrofonit voivat olla poydalla tai roikkua katosta. Joissain neuvottelutiloissa
saattaa olla kaksi mikrofonia, talloin ensisijaisen mikrofonin tulee sijaita vahintaan kolmin-

kertaisen matkan paassa puhujasta verrattuna toisen mikrofonin. (Sonera.)
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Liite 7 Videoneuvottelukoulutus

TEM:n tavoitetilan tulee olla se, etta jokainen tyontekija osaa itsenaisesti varata vi-
deoneuvottelutilan ja kayttaa laitteita sujuvasti. Lisaksi jokaisen tyontekijan on osattava vi-
deoneuvottelun kayttaytymisetiketti, seka pystyttava ratkaisemaan yleisimmat ongelmat.
Videoneuvottelulaitteiden ja etiketin koulutus tulee olla osa uusien tyontekijoiden perehdy-

tysta.

Koulutuksen tulee sisaltaa:

Tukipalveluiden saatavuus

Kauko-ohjaimen perustoiminnot

Kauko-ohjaimen muut toiminnot

Laitteiston aanijarjestelman hallinta

Videoneuvottelu yhteydenottoon vastaaminen ja yhteyden lopetus

Videoneuvottelu yhteydenoton tekeminen osoitevalikosta ja manuaalisesti syotettyna
¢ Kahdenkeskeisiin neuvotteluihin
e Monipisteneuvotteluihin

Kameran hallinta

Oheismateriaalin/dokumenttien jakaminen ja hallinta tietokoneelta

Toimintojen harjoittelu laitteistolla

Neuvottelu- ja virtuaalitilan varaus

ISDN-numeron kaytto

URI-osoitteen kaytto

Tallennuspalvelun kaytto

Streaming - palvelun kaytto

Koulutus tulee aloittaa heti jarjestelman asennusten jalkeen. Ennen koulutusta on kuitenkin
varmistuttava, etta jarjestelma toimii halutulla tavalla. Koulutus on yksi organisaation keino

osoittaa tukea tyontekijoille. (Haapamaki ym 2010, 23)

Koulutus kannattaa aloittaa henkilokohtaisella opastuksella tai pienissa ryhmissa. Koulutus
tulee olla huolellisesti suunniteltua. Kaikille tyontekijoille ei kannata jarjestaa samaa koulu-
tusta. Jotkut tyontekijat tarvitsevat enemman koulutusta laitteistoon ja jotkut enemman eti-

kettiin. Tarkeinta on, etta koulutus on mielekasta. (Haapamaki ym 2010, 23)
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Suositeltavaa on, etta kaikki tyontekijat kategorisoidaan aloittelijoihin ja kehittyneisiin kayt-
tajiin. Koulutus hoidetaan pienryhmissa. Jokaisen ryhman koulutus alkaa pienella keskustelul-

la siita, mita oppia ryhman jasenet kaipaavat ja tarvitsevat.

Laitteiston ominaisuuksien lisaksi on tarkeaa opettaa kaytantoja seka onnistuneen kayton
toimintatapoja. Koulutus aloitetaan demonstroimalla miten laitteisto toimii. Hyva tapa opet-
taa, on kayda verkkokokous kayttaen yhteisia videoneuvottelun pelisaantoja. Esimerkin jal-
keen kukin voi kertoa, mika vaihe jai epaselvaksi ja koulutus voidaan kohdentaa epaselviksi

jaaneisiin seikkoihin.

Yksi tapa opettaa selviamaan ongelmista on luoda kuvitteellinen ongelmatilanne ja pyytaa

kayttajaa ratkaisemaan ongelma. Usein esiintyvat ongelmat tulee kayda lapi koulutuksessa ja
opettaa miten naista ongelmista selviaa, ei kannata opettaa avuttomuutta ohjaamalla soitta-
maan kaikissa ongelmatilanteissa tekniseen tukeen, vaan opettaa kayttajaa ratkaisemaan on-

gelmansa itse.

Kaikki ei paase videoneuvottelukoulutukseen tyokiireiden tai muiden aikatauluesteiden takia.
Koulutusmateriaalia pitaisi ladata Virkkuun, jotta halukkaat voivat itse opetella videoneuvot-
teluun liittyvia asioita. Koulutusmateriaalissa tulisi olla harjoituksia ja ohjeita laitteisiin, eti-

kettiin ja tilojen varaukseen.

Kaikki eivat kayta videoneuvottelulaitteistoa aktiivisesti. Yksi koulutusidea voisi olla se, etta
ryhmapalaveri jarjestetaan kerran kuukaudessa videoneuvottelulla. Tuttujen kesken pienten
virheiden tekeminen ja niista oppiminen voi tuntua mukavammalta ja helpommalta, kuin vie-
raiden ihmisten kanssa. Ryhman johtajan vastuulle jaa se, ettei aina sama ryhman jasen ota
yhteytta ja hoida muita laitteistoon liittyvia tehtavia. Palaverin puheenjohtajan rooli voisi
myos olla kiertava, jotta kaikille kertyy kokemusta niin palaveriin osallistuvan kuin myos pu-

heenjohtajan rooleista. Tama kaytanto voi samalla kehittaa ryhmapalavereja.

Kaymalla videoneuvotteluja voi myos oppia esiintymista. Jos kaytossa on kaksi monitoria voi
toiseen monitoriin laittaa nakyviin kuvan itsestaan, ja seurata omaa esiintymistaan, kehon-
kielta ja ilmeita. Talloin osallistuja nakee oman viestinnan sanattoman sisallon ja voi paran-

taa nain kokonaisvaltaisesti omaa viestintaa.



Liite 8 Videoneuvottelun kehittaminen
Hankkeen tausta
Hankkeen nimi
Hankkeen omistaja
Virasto tai muu organisaatio
Ohjauksesta vastaava henkilo
Hankkeen tausta ja perustelut
Miksi hanke on kaynnistetty
Yhteys muihin hankkeisiin
Yhteys ministerion sidosryhmiin
Hankkeen tavoitteet
Hankkeen toiminnalliset tavoitteet
Lopputulokset, jotka tarkoitus saavuttaa
Mahdolliset jatkotoimenpiteet
Hankkeen kustannukset
Hankkeen karkea aikataulu ja vaiheistus
Hankkeen nykytila
Yhteys ministerion kehityssuunnitelmiin ja valtionhallinnon linjauksiin

Kuka/ketka arvio hankkeen toteutuskelpoisuuden ja toteutuneen hankkeen

Ennakko arvio

Toimenpiteet ja menetelmat, joilla tavoitteet tarkoitus saavuttaa
Vaihtoehtoiset toimenpiteet ja menetelmat, joilla tavoitteet tarkoitus saavuttaa
Toimenpiteiden kustannukset

Tarvittava osaaminen (sisainen ja ulkoinen)

Arvio saavutettavista hyodyista

Onko tutustuttu vastaaviin toimenpiteisiin muualla

Tuotettavuus

Tavoitetila

Hankkeen ohjaus ja organisointi
Tarkistuspisteet

Tarvittavat resurssit (sisainen ja ulkoinen)
Hankkeen rajaus

Aikataulu
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Riskit ja riskien hallinta

Hankkeen lapiviennin riskit

Kustannusten riskit

Hankkeen onnistumisesta koituvat riskit
Hankkeen epaonnistumisesta koituvat riskit

Riskien ennakointi ja toteutuneiden riskien hallinta

Esitetty toimenpidesuunnitelma
Mita

Missa

Milloin

Kuka/ketka

Paattyneen hankkeen arvio

Onko asetetut tavoitteet saavutettu

Vastaako suunniteltu ratkaisu tavoitteisiin ja vaatimuksiin?

Tarvittavat investoinnit

Taloudelliset hyodyt (ministerion ja muun hallinnonalan)

Muut hyodyt

Toimenpiteet, joita pitaa viela tehda hyotyjen realisoitumiseksi (ministerion ja muun hallin-
nonalan)

Toteutuivatko riskit

Liitteet

Erilliset dokumentit tms., joihin eri kohdissa on viitattu
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Liite 9 Videoneuvottelun hyodyt

TyoOssa jaksaminen

Haluaisitko vaihtaa myohassa kulkevat junat, ruuhkaiset, aikaa vievat lentokentat, hitaat bus-
sit tai pitkat ajot ruuhkaisilla teilla mukavampaan tapaan hoitaa asiat? Videoneuvottelun avul-

la voit hoitaa neuvottelut ja palaverit omalta tyopisteelta.

Ajan saasto

Kun videoneuvottelut otetaan tehokkaaseen kayttoon, tyontekija ja organisaatio hyotyvat
monella tavalla. Videoneuvottelulla voi vaikuttaa ajan kayttoon. Matkustamista on mahdollis-
ta vahentaa videoneuvottelujen myota, organisaatio saastaa matka- ja mahdollisissa majoi-
tuskuluissa. Matka-ajan saasto nakyy myos tyontekijan tehokkaissa tyotunneissa, matkustaes-
sa on usein jopa mahdotonta tehda toita. Tyontekija hyotyy matkustuksen vahentymisesta

myos lisaantyneella vapaa-ajalla, kun aikaa ei kulu niin paljoa tyomatkoihin.

Paatoksenteko ja tuottavuus

Videoneuvottelu nopeuttaa paatoksentekoa ja prosesseja. Tuottavuus kasvaa, kun asiat saa-
daan hoidettua nopeasti ja katevasti. Asioista voidaan sopia videoneuvottelun valityksella il-
man sahkopostiketjun aiheuttamaa viivetta tai matkustamista neuvotteluihin. Dokumentteja
voi jakaa ja tyostaa reaaliajassa videoneuvotteluun osallistuvien fyysisesta sijainnista riippu-

matta.

Yhteistyo
Yhteistyo ja viestinta tehostuvat oman organisaation eri toimipisteiden valilla, seka sidosryh-
mien ja asiakkaiden kanssa. Videoneuvottelu vahentaa myos kulttuurieroja ja persoonista joh-

tuvia ongelmia, jos neuvotteluun osallistuvat noudattavat videoneuvotteluetikettia.

Viestinta

Viestinta tehostuu. Samansisaltoinen tieto voidaan jakaa yhta aikaisesti suurelle joukolle. Pu-
heluiden korvaaminen videoneuvottelulla tehostaa viestintaa. Tutkimusten mukaan kokonais-
kommunikaatiosta vain pieni osa tulee sanoista, kehonkieli on yksi tarkeimmista osista kom-
munikaatiota. Videoneuvottelun mahdollistama kehonkieli lisaa kommunikaation tehoa huo-
mattavasti verrattuna puhelimen valityksella kaytavaan neuvotteluun, videokuva helpottaa

myos keskittymista verrattuna pelkkaan aaneen.

Ekologisuus
Videoneuvottelulla voi vaikuttaa myos organisaation brandiin, esimerkiksi ekologisuutta mai-
nostamalla. Organisaation yrityskuva parantuu muun muassa energian saaston ja vahentynei-

den hiilidioksidipaastojen myota. Videoneuvottelu on green-it:ta parhaimmillaan.
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Resurssien kaytto
Videoneuvottelu helpottaa resurssien kayttoa, asiantuntijat ovat saavutettavissa paikasta
riippumatta. Resurssit tulevat nain ollen paremmin kayttoon, kun asiantuntijan aika ei enaa

kulu matkustamiseen.

Uudet tavat kommunikoida ja yllapitaa suhteita

Videoneuvottelu mahdollistaa uusia liiketoimintamalleja. Esimerkiksi asiakaskontakteja voi
yllapitaa useammin ja katevammin, kun asiakkaan luokse ei tarvitse enaa matkustaa. Lisaksi
maantieteellisen toiminta-alueen laajentaminen on helpompaa, kun tyo ei ole enaa niin paik-

kakunta sidonnaista.

Terveys

Tiettyina vuodenaikoina on liikkeella tarttuvia tauteja kuten flunssaa. Kattely ja tiivis yhdes-
saolo pienissa tiloissa edesauttaa tautien leviamista. Kotoa ja tyopisteelta kasin kaytavat vi-
deoneuvottelut ovat siis hyva tapa yrittaa hidastaa ja valttaa flunssan, seka muiden tartunta-

tautien leviamista organisaation sisalla.
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Liite 10 Onnistunut videoneuvottelu

Liitteessa kaydaan lapi asioita, joita pitaa ottaa huomioon, jotta videoneuvottelu onnistuu
hyvin. Liitteessa kaydaan lapi ohjeistus onnistuneesta videoneuvottelusta. Taytyy kuitenkin
muistaa, etteivat perusteelliset ohjeet eivat aina johda onnistuneeseen

videoneuvottelutilanteeseen, kuten kyselyssa kavi ilmi.

Onnistunut neuvottelu vaatii ennakkovalmisteluja ja taitoja. Tarvittavat tilat on varattava,
osallistujat on kutsuttava, tapaamisen agenda on tehtava, neuvottelussa kaytettavat
esitysmateriaalit on tehtava ja koostettava. Esiintyjat tarvitsevat esiintymistaitoja ja
neuvottelun jalkeen pitaa lahettaa tapaamisesta tehdyt yhteenvedot. Kaikissa toimissa taytyy

ottaa huomioon, etta neuvotteluun osallistuvat ovat ihmisia, eivatka koneita.

Videoneuvottelun jarjestaminen alkaa silla, etta jarjestaja miettii, voisiko kasiteltavan asian
hoitaa ilman tapaamista. Tapaamiseen paadyttaessa jarjestajan tulee miettia keiden kaikkien
on osallistuttava tapaamiseen. Jarjestaja koostaa myos agendan tapaamista varten. Seuraava
askel on, etta kaikilta osallistujilta kysytaan sopivaa paivaa ja varataan neuvottelutilat. Hy-
vasta neuvottelukutsusta loytyvat videoneuvotteluun liittyvien tietojen lisaksi seuraavat asiat:
missa ja milloin kokoonnutaan, neuvottelun arvioitu kesto, osallistujalista, neuvottelun tar-
koitus, agenda/asialista, kutsujan tiedot ja mahdolliset erityistoimenpiteen osallistujalta jos

sellaista edellytetaan. (Kansanen 1999, 91.)

Tilojen varaus

Videoneuvottelulaitteilla varustetut neuvottelutilat on tarkoitettu ensisijaisesti videoneuvot-
teluja varten. Tiloja varatessa Outlookissa, taytyy varauskalenteriin merkita, etta kyseessa on
videoneuvottelu. Tilojen kayttoasteen tarkastelussa kavi ilmi, etta virtuaalihuone unohtui

usein varata erikseen, vaikka se oli neuvottelutilan varaukseen merkittykin.

Videoneuvottelut tulee merkita varauskalenteriin yhtenaisella tavalla. Talla hetkella varaus-
ten nimeaminen on melko kirjavaa. Oikea nimeamisen kaytanto on seuraava:
e Kokouksen nimi (ei lyhenteita, jotta valvomo ymmartaa mista on kyse)
e Merkinta ”videoneuvottelu” jos tapaamisessa on tarkoitus kayttaa videoneuvottelu-
laitteistoa
e Kokouksen vetajan/jarjestajan nimi
e Varauksen tekijan nimi, puhelinnumero ja osasto suluissa.

e Ulkopuolisten vieraiden nimet ja organisaatio
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Virtuaalitilan varaus

Monipisteneuvotteluja varten pitaa varata virtuaalitila tai soittaa osallistujat yhteen vi-
deoneuvottelusillan avulla. Virtuaalitila on helpompi tapa jarjestaa videoneuvottelu monen
toimipisteen valilla. Jarjestan pitaa ottaa yhteys virtuaalitilaan hyvissa ajoin ennen neuvotte-
lun sovittua aloitus aikaa, koska ulkopuoliset tahot eivat voi ottaa yhteytta virtuaalitilaan en-
nen kuin jarjestava taho on ottanut yhteyden. Osallistujat soittavat itse virtuaalitilaan ja liit-
tyvat neuvotteluun automaattisesti. Virtuaalitilaan soitettaessa tarvitaan PIN koodi, sisainen
PIN koodi on tarkoitettu jarjestajalle/puheenjohtajalle ja ulkoinen PIN koodi muille neuvotte-

luun osallistuville

Esityksen tekeminen videoneuvotteluun

Graafiset esitykset, tekstit ja kuvat sopivat hyvin videoneuvotteluun. Se, mita ja miten esite-
taan, pitaa miettia etukateen. Materiaalia voi esittaa tietokoneen naytolta ja joissain tapauk-
sissa dokumenttikameralla, piirtoheitinta on syyta valttaa aina. Kaytettavien esitysmateriaa-
lien pitaa olla visuaalisia ja selkeita. Asettelun ja tekstin koon on syyta olla yhdenmukainen

koko esityksessa.

Videoneuvottelussa vuorovaikutusmahdollisuudet ovat tarkeita. Esitykseen on hyva lisata esi-
merkiksi aanestys, talloin kaikki osallistujat saavat vuorovaikutusmahdollisuuden. Toinen VY-
Vl:ssa mahdollinen vuorovaikutuskeino on avata virtuaalitapaamiseen tyhja sivu, johon kirjoi-
tetaan kysymys ja pyydetaan muita osallistujia lisaamaan kommentteja, lisakysymyksia ja
ehdotuksia. (Jaakkola 2011)

PowerPoint kalvot on hyva tehda melkein, niin kuin mihin tahansa esitystilanteeseen (Wordp-
ress). Muutamaan asiaan pitaa kiinnittaa huomiota. Nayton takia kayta vaakasuoria kalvoja tai
papereita. Laitteiden ja esitysten testauksessa kavi ilmi, etta kahdeksan asiaa/lausetta sa-
malla PowerPoint-kalvolla on maksimi, jotta kaikki osallistujat pystyvat lukemaan asiat. Muu-
tama asia per kalvo on optimaalinen maara. Liikkuva teksti pitaa mukavasti mielenkiintoa yl-
la. (Laitteiden testaus ja VideoFUNET 2010)

Tekstia sisaltavia dokumentteja naytettaessa fontin pistekoon tulisi olla vahintaan 12p, mie-
luummin jopa 24p. 10p fonttia ei pysty lukemaan, jos ei istu aivan kuvaruudun vieressa. Fon-
tin tulee olla myos helposti luettavaa paatteetonta fonttia, kuten esimerkiksi Helvetica tai
Arial. Vaalea teksti tummalla taustalla ei erotu kunnolla, kannattaa myos valttaa valkoista
pohjaa sen heijastuvuuden takia. Paras vaihtoehto on tumma teksti vaalealla pohjalla. (Lait-
teiden testaus ja VideoFUNET 2010))
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Varit kayttaytyvat ruudulla eri tavalla kuin paperilla ja piirtoheittimella. Vastavareja tulee
valttaa, koska ne vareilevat kuvassa. Kalvon reunoille kannattaa jattaa leveat tyhjat margi-
naalit, jotta varmistutaan siita, etta sisalto mahtuu naytolle ja nakyy kokonaan kaikille osal-

listujille. Kuvat ja teksti on paras sijoittaa keskelle kalvoa.

Jotta esitys olisi mahdollisimman tehokas, tulisi esitysta rakentaessa pitaa tiettyja asioita
mielessa. Esityksen pitajalla tulisi olla kasitys siita, mita yleiso haluaa. Esityksesta tulee kay-
da ilmi, mika tai mitka ovat tavoitteesi tapaamisen suhteen. Esityksen lopussa on hyva kerra-
ta tarkeimman asiat ja olla yhteenveto koko esityksesta ja mahdollisista paatoksista, joita

tapaamisen aikana esityksen pohjalta on tarkoitus tehda.

PowerPoint on tehokas tapa esittaa taustamateriaalia, uusia tapoja esittaa asioita kehitetaan
koko ajan. Yksi tuoreimmista esittamistavoista on Prezin Zooming presentation editor. Prezi
on todella kateva ja helppokayttoinen. Esitykseen saa lisaa mielenkiintoa ohjelman tarjoami-
en ominaisuuksien avulla. Yleiso on helppo valloittaa uudella tavalla esittaa asioita. Prezissa
toimii samat esityksen rakentamisen perussaannot kuin PowerPointissa. Prezin kaltaisia esi-

tystapoja on syyta kayttaa PowerPoint esitysten vaihtoehtoina. (www.prezi.com)

Esitys taytyy harjoitella ennen kuin sen esittaa. Esitysta ei saisi vain lukea lapi vaan, avainsa-
nojen ymparille taytyy loytya lisatietoa. Katsekontakti yleisoon tulisi pitaa ylla jatkuvasti,
vilkaisu yleisoon 5-10 sekunnin valein on riittava. Ulosantiin tulee myos kiinnittaa huomiota,

monotoninen aani tappaa mielenkiinnon.

Ennen neuvottelua
Ennen tapaamista tai kokousta pitaa valmistautua, niin myos ennen videoneuvottelua. Vi-
deoneuvottelun jarjestajan tulee huolehtia seuraavista asioista:

e Osallistujat pitaa kutsua videoneuvotteluun. Kutsu on hyva nimeta niin, etta osallistu-
jat tietavat mita odottaa ja mihin varautua. (Katso luku kokous ja kokouskaytannot)

e Osallistujien taytyy tietaa, miten neuvotteluun paasee mukaan, eli videoneuvottelu-
laitteiston osoite tai numero seka mahdollinen PIN koodi pitaa toimittaa kutsun ohel-
la, seka sopia kumpi/kuka on soittava osapuoli. ISDN koodi on myos hyva lahettaa, jos
joku haluaa osallistua neuvotteluun mobiililaitteella.

e Jarjestajan pitaa osata kayttaa videoneuvottelulaitteistoa.

e Tekniikka pitaa testata ennen neuvottelua. Yhteytta on hyva testata mahdollisuuksien
mukaan jo esimerkiksi kokousta edeltavana paivana.

e Tarkista, etta mahdollisesti kaytettavan tietokoneen johdot ovat kiinni (VGA-tai
HDMIliitin, verkkoyhteysjohto ja virtajohto).

e Osoitteet pitaa tarkistaa ja yhteys tulisi luoda jo ennen sovittua kokouksen alkamisai-
kaa.
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e Jarjestajan pitaa soittaa virtuaalitilaan ennen ulkopuolisia yhteydenottoja.

e Aani, kuvayhteys ja esitysmateriaalin esittaminen pitaa testata ennen kokouksen al-
kua.

e Kamera pitaa saataa niin, etta kaikki paikallaolijat nakyvat etana osallistujille.

¢ Neuvottelutilan valot on syyta pistaa paalle, jotta kuvanlaatu olisi paras mahdollinen,
eika kuvassa olisi vari vaaristymia ja hamarasta johtuvaa kohinaa.

e Neuvottelussa olisi hyva olla mukana tukihenkilo tai vahintaan tukihenkilon tai tekni-
sen tuen yhteystiedot.

e Jarjestajalla tulee olla varasuunnitelma laitteistossa esiintyvien vikojen varalle.

e Jarjestajan pitaa suunnitella neuvottelun runko/kasiteltavien asioiden lista/agenda.

e Videoneuvottelussa kaytettava esitysmateriaali pitaa toimittaa osallistujille etuka-
teen.

e Tapaamisissa, joissa videoneuvottelu tallennetaan, jarjestajan pitaa kysya osallistujil-
la lupa tallennukseen.

(Oulun yliopisto)

Esiintyminen videoneuvottelussa

Videoneuvotteluun tulee asennoitua positiivisesti ja avoimesti. Ennen, tai videoneuvottelun
alussa esiintyva negatiivinen asennoituminen pilaa todennakoisesti koko neuvottelu tilanteen.
(Cisco 2009.)

Esiintyminen saattaa jannittaa jos ei ole tottunut esiintyja. Tottunutkin esiintyja voi jannittaa
uusia tilanteita, jollainen videoneuvottelu saattaa olla. Esiintyminen videoneuvotteluissa ei
eroa paljoa normaalista esiintymisesta. Esiintyjan tulee kuitenkin kiinnittaa huomiota muu-

tamiin seikkoihin.

Esiintyminen videoneuvottelussa vaatii normaaleja esiintymistaitoja. Osallistujan pitaa kiin-
nittaa huomiota erityisesti puhumiseen, kuuntelemiseen, non-verbaaliseen viestintaan, asioi-
den havainnollistamiseen ja pukeutumiseen. Talloin kuuntelijat kiinnittavat huomionsa esitet-
tavan asian sisaltoon. (VideoFUNET 2010)

Ennen neuvottelun alkua tarkista ulkoasusi pelista. Valta kirjavien ja valkoisten vaatteiden
kayttamista, pienet kuviot, ruudut ja raidat saavat kuvan vareilemaan hairitsevasti. Valkoiset
vaatteet saattavat loistaa hairitsevan kirkkaina kameran valityksella. Tarkista myos, ettei

hampaiden valiin ole jaanyt ruokaa tms.
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Ala litku levottomasti, kaiva nenaa tai rapsuttele itsedsi, muista etta vastapuoli niakee sinut
koko ajan. Katsekontakti on tarkea, kontakti syntyy katsomalla kameraan, ei tv-ruutuun tai
nayttoon. Jos kamera on lahella puhujaa ja puhuja katsoo tv-ruutuun, niin videoneuvotteluun

etana osallistuvat saattavat nahda puhujasta vain otsan ja paalaen.

Valta ylimaaraisia aania neuvottelussa. Kynan naputtelu poytaa vasten ja muut turhat aanet
hairitsevat videoneuvottelutilannetta, myos paperin kahina tuntuu korvissa ikavalta kaiutti-

mien kautta. Yleensa ottaen kaikki ylimaaraiset aanet hairitsevat keskittymista itse asiaan.

Al huutele tai puhu toisten paille, pyyda puheenvuoroa ja odota rauhassa, etta saat puheen-
vuoron. Monipisteneuvotteluissa videoneuvottelulaitteisto nayttaa suurimpana sen osallistu-
jan, joka puhuu, eli laitteisto on niin sanotusti aaniohjattu. Talloin kaikki tietavat kuka puhuu

ja mista puhuja on.

Puhuessa, kayta selkeaa ja riittavan voimakasta aanta seka puhu rauhallisesti. Esita asia lyhy-
esti ja selkeasti, alaka kayta vaikeita termeja, ellei ole pakko. Liian nopeatempoinen puhe
saattaa puuroutua mikrofonin, kaiuttimien tai tiedonsiirtoyhteyksien takia. Puheen tauotta-
minen on tarkeaa, mutta pitkat tauot puheessa voivat vaikuttaa puheenvuoron lopettamisel-
ta. Monipisteneuvottelussa on tarkeaa ilmaista kenelle puhuu. Pyri aina olemaan luonnollinen.
(Ervasti 2004.)

Kuunteleminen on tarkea osa videoneuvottelua. Videoneuvottelussa aani tulee aina pienella
viiveella. Hyvan kuuntelijan tunnistaa siita, etta kuuntelija osaa hyodyntaa muiden sanomisia

omissa puheenvuoroissa tai tarvittaessa jatkaa muiden puheenvuoroja. (Havukainen.)

Videoneuvotteluissa kuuntelijan tulee hallita erilaisia kuuntelemisen taitoja ja olla aktiivinen
osallistuja. Kuuntelijan tulee erottaa olennainen sanoma kuulemastaan, jokainen sana ei ole
tarkea, vaan olennainen sisalto. Kuuntelijan on tehtava paatelmia ja johtopaatoksia kuule-
mastaan, seka seurata puheen sisallon rakentumista. Mielipiteet ja tosiasiat pitaa erottaa toi-
sistaan. Hyva kuuntelija osaa ajoittaa puheenvuoronsa oikein ja tietaa milloin olla vaiti. (Ha-

vukainen.)

Kysymysten tekeminen on oleellinen osa videoneuvottelua. Kysymyksen esittajan on pidettava
mielessa muutama asia. Kysymys pitaa esittaa selkeasti tietylle osallistujalle tai ryhmalle.
Kysymyksen tulee olla selkea, hyvin muotoiltu ja tasmallinen. Nyrkkisaanto on, etta kysytaan
vain yksi kysymys kerrallaan. Kysymyksen voi tarvittaessa toistaa ja tarkentaa millaista vasta-

usta kysyja odottaa. (Havukainen.)
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Jotta monipisteneuvottelun seuraaminen olisi helppoa, tulisi organisaatioiden tai paikkakunti-
en nimien olla nakyvissa neuvottelussa. Organisaation tai paikkakunnan nimi voi olla esimer-

kiksi kirjoitettuna paperille, joka on laitettu kuvan etualalle. (VideoFUNET 2010)

Neuvottelun aikana

Videoneuvottelussa toimitaan lahes samalla tavalla kuin normaaleissa neuvotteluissa. Nor-
maalit kokouskaytannot on siis hyva osata. Osallistujien tulee muistaa huolehtia seuraavista
asioista: puhelin aanettomalle tai piippaus-toiminnolle ja ilmoita heti muille osallistujille jos

laitteissa ilmenee teknisia ongelmia

Neuvottelun jalkeen

Neuvottelun jarjestajan tulee varmistaa ennen neuvottelun loppua, ettei kenellekaan jaanyt
epaselvyyksia. Lisaksi jarjestajan tulee varmistaa neuvottelun jalkeen, etta yhteydet ovat
varmasti suljettu ja kaikki laitteet ovat pois paalta. Neuvottelussa tehdyt tuotokset ja mah-

dolliset paatokset pitaa lahettaa neuvotteluun osallistuneille kokouksen jalkeen.

Neuvottelun jalkeen on myos hyva pitaa pieni tauko, kuten Benson kertoi haastattelussa. Ben-
son suosittelee lyhytta kahvitaukoa tai happihyppelya, jotta ajatukset saa siirrettya pois vi-

deoneuvottelusta ja voi aloittaa uudet tyot. (Benson, A, 2011)

Neuvottelun pelisaannot
Videoneuvottelujen pelisaannot on sovittava neuvottelujen alussa. Ensimmaista kertaa vi-
deoneuvotteluun osallistuvia pitaa ohjeistaa miten neuvotteluissa kayttaydytaan ja mita pitaa

ottaa huomioon.

Ennen neuvottelua jarjestajan pitaa huolehtia yhteyksien toimivuudesta ja muista kaytannon
asioista. Kaikkien videoneuvottelussa esiintyvien on toimitettava esitysmateriaali kaikille
neuvotteluun osallistuville etukateen. Talloin varmistutaan siita, etta kaikilla on esitysmate-

riaali kaytettavissa mahdollisten teknisten ongelmien sattuessa.

Kokouksen aluksi on kohteliasta kysya kaikilta kuulumiset, tasta syntyy lammin ja henkilokoh-
tainen tunne palaveriin. Hyvia aiheita on esimerkiksi paivan polttavat puheenaiheet ja etapis-

teen toimiston kuulumiset. (Haapamaki ym 2010, 33)

Videoneuvottelussa puheenjohtajalla on tarkea rooli videoneuvottelun sujuvassa kulussa.
Yleensa puheenjohtaja on videoneuvottelun jarjestavassa paassa. Erityisesti monipisteneuvot-
teluissa puheenjohtajan rooli korostuu. Monipisteneuvottelussa etapisteissa voi olla omat pu-
heenjohtajat varsinkin, jos osallistujia on useita. Kyselyyn vastanneiden mukaan olisi parem-

pi, etta puheenjohtaja istuu lahella kuvaruutua (kameraa) eika kaukana poydan paassa.
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Puheenjohtajan tehtaviin kuuluu keskustelun alustus, puheenvuorojen jakaminen ja asioiden
kokoaminen yhteen neuvottelun lopussa. Varapuheenjohtajan valinta on syyta tehda silta va-
ralta, etta varsinainen puheenjohtaja putoaa pois teknisten ongelmien takia. Puheenjohtajal-

la voi olla myos jokin muu este, joka estaa osallistumisen neuvotteluun.

Puheenvuorojen pyytamisen tapa tulee sopia. Kiertava jarjestys tai kaden nostaminen ovat
hyvia tapoja huolehtia sujuvasta neuvottelusta. Ennen seuraavaan asiaan siirtymista on hyva

varmistua, etta kaikki ovat saaneet kayttaa haluamansa puheenvuoron.

Puheenjohtajan kannattaa kirjoittaa paperille kokouksen agenda ja osallistujien nimet, seka
pitaa kirjaa puheenvuoroista. Kokouksen ja puheenvuorojen seuraaminen on nain helpompaa.
(Jaakkola 2011)

Jotta etana osallistuvat eivat passivoidu on vuorovaikutuksen oltava aktiivista heti alusta al-
kaen. Puheenjohtajan pitaa muistaa ottaa huomioon myos etana osallistuvien puheenvuoro-

pyynnot, pitaa ylla keskustelua ja aktivoida osallistujia esimerkiksi kysymyksilla.

Videoneuvottelun lopuksi puheenjohtajan tulee kerrata neuvottelun paakohdat ja tehdyt paa-
tokset, jotta neuvottelu tuntuu hyodylliselta ja kaikille jaa kuva siita, mita on paatetty. Sih-
teerin tehtaviin kuuluu yhteenvedon lahetys osallistujille neuvottelun jalkeen. (Haapamaki
ym 2010, 33)

Yhteyden katkettua sen ensimmaiseksi huomanneen tulee pyytaa puheenjohtajaa keskeytta-
maan kokouksen. Kokous voi jatkua normaalisti uuden yhteyden luonnin jalkeen. Viimeisim-
maksi kaytetty puheenvuoro on hyva kerrata, jotta kaikki tietavat mita on puhuttu. Yhteisissa
pelisaannodissa tulisi olla ohje silta varalta, etta yhteytta ei voida luoda uudelleen. Talloin
etana osallistuva voi esimerkiksi soittaa puhelimella puheenjohtajalle ja osallistua lopun ko-

kouksen aaniyhteyden varassa. (Juhta 2008)

Benson muistuttaa videoneuvottelun etiketin tarkeydesta. Jos esimerkiksi kymmenella osallis-
tujalla on esitysoikeus, eika mikrofoneja pideta mykistettyina, tulee vakisin hairiota ylimaa-
raisista aanista. Benson kertoi esimerkin matkapuhelimella neuvotteluun osallistuvan aiheut-
tamasta hairiosta. Neuvotteluun puhelimella osallistuva katkaisi hetkeksi neuvottelun vas-
taamalla saapuvaan puheluun. Puhelimessa oli palvelu, joka toisti jatkuvasti videoneuvotte-
luun osallistuville ”odota hetki olette jonossa, odota hetki olette jonossa...”. Kaikki neuvotte-

luun osallistuvat joutuivat odottamaan puhelun loppumista. (Benson, Y. 2011)
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Liite 11 Kyselylomake
Hei,

Kysely liittyy tietohallintojohtaja Raimo Porttikiven tehtavaksi antamaan videoneuvotte-
luprojektiin. Projektin tarkoituksena on tutkia ja kehittad videoneuvottelukaytantoja

TEM:ssd ja luoda yhtendinen toimintamalli sekd ohjeistus.

Videoneuvottelun avulla on mahdollista vahentdaa matkustusta, tehostaa tyoskentelyad seka
saastaa kustannuksia ja luontoa. Lisaksi videoneuvottelu edistda etatyomahdollisuuksia.
Videoneuvottelulaitteet ja tietoliikenneyhteydet ovat kehittyneet nopeasti viime vuosina.
Kehityksen ansiosta videoneuvottelun laatu on parantunut huimasti. Ministeriossa kaytet-
tavat videoneuvottelulaitteistot on uusittu viime aikoina ja heindkuun 2011 alusta kaikki

laitteistot ovat uusittuja.

Kyselyn tayttamiseen menee noin viisi (5) minuuttia. Kiitos jo etukateen vastauksestasi.

Juhana Benson
Korkeakouluharjoittelija
Tyo- ja elinkeinoministerio
Konserniohjausyksikko

Tietohallinnon ohjaus ja johtaminen -ryhma

Kayttdja

Asemal/titteli organisaatiossa?

Johto Asiantuntija Avustaja

Kuinka usein kaytatte videoneuvottelua? (Tayta vain yksi kohta)

Paivassa Viikossa Kuukaudessa Vuodessa

Kertaa

Millainen tunne jai videoneuvottelusta?

Kuinka kauan olette kayttaneet videoneuvottelua?

Vuotta Kuukautta Viikkoa
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Jos ette ole osallistunut videoneuvotteluun, osallistuisitteko?

Kylla En

Ottaisitteko videoneuvottelun aktiiviseen kayttoon, jos se olisi mahdollista?

Kylla En

Miksi ette ottaisi videoneuvottelua kayttoon?

Mika olisi hyva kannuste videoneuvottelun kayton aloittamiseen?

Mika olisi hyva pakote video

neuvottelun kayton aloittamiseen?

Oletteko saanut koulutusta videoneuvottelulaitteiden kayttoon?

Kylla En

Koetteko tarvitsevasi koulut

usta liittyen laitteisiin?

Kylla En

Oletteko saanut koulutusta videoneuvottelun kaytantoihin/videoneuvotteluetikettiin?

Kylla En

Koetteko tarvitsevasi koulut

usta liittyen videoneuvottelun kaytantoi-

hin/videoneuvotteluetikettiin?

Kylla En

Osallistuisitteko videoneuvotteluun liittyvaan koulutukseen?

Kylla En




112

Liite 11
Kayttaisitteko videoneuvottelua omalta tyopisteeltanne, jos se olisi mahdollista?
Kylla En
Jos vastasit kylla, niin kuinka usein? (Tayta vain yksi kohta)
Paivassa Viikossa Kuukaudessa Vuodessa

Kertaa

Kayttaisitteko videoneuvottelua kotona, jos se olisi mahdollista (etatyo)?

Kylla En

Videoneuvottelun syy (voitte valita useita)?

Rahan Luonnon Kaytannollisyys Ajan Pakko Muu syy, mika?
saasto saasto saasto

Roolinne neuvottelussa?

Jarjestaja | Osallistuja | Luennoitsija tms. Tukihenkilo Asiantuntija | Muu, mika?

Laitteet ja neuvottelutila

Laitteita helppo kayttaa?

Taysin samaa mielta

Jokseenkin samaa miel-

ta

Jokseenkin eri miel-

ta

Taysin eri mielta

Laitteet toimivat hyvin?

Taysin samaa mielta

Jokseenkin samaa miel-

ta

Jokseenkin eri miel-

ta

Taysin eri mielta

Laitteet toimivat ongelmitta ulkopuolisen/asiakkaan laitteiden kanssa?

Taysin samaa mielta

Jokseenkin samaa miel-

ta

Jokseenkin eri miel-

ta

Taysin eri mielta




Yhteyden muodostaminen neuvottelukumppaniin on helppoa?

113
Liite 11

Taysin samaa mielta

Jokseenkin samaa miel-

ta

Jokseenkin eri miel-

ta

Taysin eri mielta

HD (teravapiirto) kuva on luonnollinen ja miellyttava?

Taysin samaa mielta

Jokseenkin samaa miel-

ta

Jokseenkin eri miel-

ta

Taysin eri mielta

Aanenlaatu on hyva?

Taysin samaa mielta

Jokseenkin samaa miel-

ta

Jokseenkin eri miel-

ta

Taysin eri mielta

Neuvottelussa esiintyy hairitsevaa melua (paperien kahinaa, kuppien kilistelya tms.)?

Taysin samaa mielta

Jokseenkin samaa miel-

ta

Jokseenkin eri miel-

ta

Taysin eri mielta

TV-ruudulla tai neuvottelukumppanin taustalla esiintyy hairitsevaa valoa/heijastuksia?

Taysin samaa mielta

Jokseenkin samaa miel-

ta

Jokseenkin eri miel-

ta

Taysin eri mielta

Neuvottelutila on ergonomisesti miellyttava?

Taysin samaa mielta

Jokseenkin samaa miel-

ta

Jokseenkin eri miel-

ta

Taysin eri mielta

Yleisin laitteisiin liittyva ongelma?

Kaytanto

Neuvotteluun osallistuneiden henkiloiden maara?

Tassa paassa

Vastapuolella




Neuvottelun pituus?

Tuntia

Minuuttia

Videoneuvottelu toimii kaikissa neuvotteluissa/neuvottelutilanteissa?
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Taysin samaa mielta

Jokseenkin samaa miel-

ta

Jokseenkin eri miel-

ta

Taysin eri mielta

Videoneuvottelun maksimi aika?

1h

3h 5h

8h

Videoneuvottelun maksimi osallistujamaara?

1-3

4-10 11-20

20>

Kokemuksia mika/minkalainen videoneuvottelu onnistuu hyvin?

Kokemuksia mika/minkalainen videoneuvottelu epaonnistuu?

Mika on yleisin kaytannon ongelma liittyen videoneuvotteluun?

Miten neuvottelu oli nimetty (palaveri, kokous, neuvottelu tms.)?

Tarve kayttaa videoneuvottelua, mutta paatynyt muuhun ratkaisuun. Syy?

Laitteisto

puuttuu

Laitteisto

on varattu

Laitteiston
varaus han-

kalaa

Laitteiden
kaytto han-

kalaa

Edellinen kaytto-

kokemus huono

Teknisen

tuen puute
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Vapaaehtoinen osio
lka -25 26-35 36-45 46-55 56-65
Sukupuoli Mies Nainen

Vapaa kommentti videoneuvottelusta, siihen liittyvista asioista ja/tai mita muutoksia odotat

taman raportin muuttavan videoneuvottelu kulttuurissa ministeriossa:
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Liite 12 Haastattelurunko

WRNUIAWN=

Organisaatio ja asema

Mika kannusti aloittamaan videoneuvottelun kayton

Kuinka usein kaytatte videoneuvottelua

Syy kayttaa videoneuvottelua

Voisitteko kayttaa videoneuvottelua useammin

Kuinka usein matkustatte tyon takia. Samassa kaupungissa, muuhun kaupunkiin.
Kuinka kauan olette kayttaneet videoneuvottelua

Millainen tunne videoneuvottelun jalkeen on verrattuna fyysiseen neuvotteluun
Videoneuvottelun positiivisia puolia

. Videoneuvottelun negatiivisia puolia

. Mika olisi hyva kannuste videoneuvottelun kayton aloittamiseen

. Mika olisi huono kannuste videoneuvottelun kayton aloittamiseen

. Mika olisi hyva pakote videoneuvottelun kayton aloittamiseen

. Mika olisi huono pakote videoneuvottelun kayton aloittamiseen

. Millaista koulutusta olette saaneet videoneuvottelulaitteiden kayttoon

. Millaista koulutusta olette saaneet videoneuvotteluetikettiin

. Millaista koulutusta olette saaneet videoneuvottelu esitysmateriaalin tekemi-

seen/kayttoon

. Osallistuisitko videoneuvotteluihin liittyvaan koulutukseen. Mihin erityisesti
. Kayttaisitteko videoneuvottelua omalta tyopisteelta. Kuinka usein

. Kayttaisitteko videoneuvottelua kotoa (etatyona). Kuinka usein

. Onko laitteita helppo kayttaa. Mika vaikeinta

. Toimivatko laitteet hyvin. Mika ei toimi

. Toimivatko laitteet yhteen eri laitevalmistajien laitteiden kanssa

. Mika on yleisin laitteisiin liittyva ongelma

. Onko yhteyden muodostus helppoa. Katkeileeko/patkiiko yhteys

. Onko HD kuvalla aitoa lisaarvoa vs. normaali kuvanlaatu

. Onko aanenlaatu hyva/miellyttava

. Ylimaaraisen melun/aanien vaikutus neuvotteluissa (mikrofonin vaikutus)
. Muut kuvan ja aanen laatuun vaikuttavat tekijat

. Neuvottelutilan ergonomian vaikutus neuvotteluun

. Mika on sopiva pituus videoneuvottelulle

. Mika on maksimi pituus videoneuvottelulle

. Mika on hyva tapa aloittaa videoneuvottelu (tilanne)

. Milloin videoneuvottelu toimii hyvin (aihe, ihmisten maara ym asiat)

. Mika on huono tapa aloittaa videoneuvottelu (tilanne)

. Milloin videoneuvottelu toimii huonosti (aihe, ihmisten maara ym. asiat)
. Onko neuvottelun nimeaminen oleellista. Miten neuvottelut oli nimetty

. Mika on maksimi osallistujamaara (jotta viela tehokasta)

. Tarve kayttaa videoneuvottelua mutta paatynyt tapamaamaan fyysisesti. Syy
. Nimi (Saako kayttaa raportissa?)

. Muuta mainittavaa asiasta tai asian vieresta tai itse haastattelusta

. Kiitos!



