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Digitaalinen etakokous

SoteDigi-osaajaksi

» Digitaalisella etakokouksella tarkoitetaan kokouksen osallistujien kokoontumista vahintaan
kahdessa eri sijainnissa.

» Kokous jarjestetaan etayhteyksia hyodyntden yhden tai useamman digitaalisen tydkalun avulla.
» Etdkokous siséltaa jaetun videokuvan, aanen sekd materiaalin erillisena tai yhdessa.

» Digitaaliset kokoukset ovat monella tapaa fyysisten kokousten kaltaisia, mutta niissa kommunikointi
tapahtuu digitaalisten valineiden kautta ja osallistujat ovat fyysisesti eri paikoissa.

» Etdkokousten jarjestaminen saastaa aikaa ja resursseja sekd mahdollistaa osallistumisen sijainnista
riippumatta.

« Haasteina voivat olla etdkokoustavan hyvaksyminen, vahainen kokemus ja kehonkielen
puuttuminen.

 Lisaksi haasteet voivat liittya digitaalisen palvelun valintaan ja etakokouksen aikana mahdollisesti
iImeneviin hairidihin.
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Etakokouksen suunnittelu

SoteDigi-osaajaksi

« Etakokousten pitdminen edellyttad enemman etukateisvalmisteluja perinteisiin kokouksiin
verrattuna. Valmisteluissa pitdd huomioida osallistujien osaaminen ja paasy kokouksessa
vaadittavan tekniikan kayttoon.

» Valmisteltu selkea kokousrunko esityslistan muodossa sekd kokouksen selkea tarkoitus
ovat tarkeita etenkin etédkokouksissa. Jokainen kokous olisikin hyva aloittaa kertaamalla
kokouksen tarkoitus ja tavoite ennen kuin paivan asialista kaydaan Iapi.

Kun kaikilla kokoukseen osallistujilla on etukateen tiedossa kokouksen tarve ja tavoite, edistaa se
hyvaa kokousasennetta ja halua edistaa kokouksen onnistumista.

Kokouksen aineisto olisi hyva toimittaa osallistujille viimeistaan 48 tuntia ennen kokousta. Kun
kokoukseen on valmistautunut etukateen, on kokouksessa osallistuminenkin todennakdisesti

parempaa.
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Kokouksen kesto

Kokouksen kestoksi on hyva maaritella ainoastaan oikeasti tarvittava aika, koska ihmisen
keskittymiskyky on rajallinen.

Tunnin pituisia kokouksia on hyva pitaa harkiten ja olisi parempi suosia mieluummin 40—45 minuutin
pituisia kokouksia.

Kokouksen keskella on hyva pitaa tauko, jos kyseessa on pidempi kokous.
On tarkeada aloittaa kokoukset ajoissa, kuten myos lopettaa. Aikataulussa pysyminen on tarkeaa.

Johdon olisi hyva arvioida kokousten méaaran lisdksi kokousten tarpeellisuutta. Joissakin
tapauksissa kokoustamisen voi korvata sahkopostilla tai puhelulla.

Kokousten keston lyhentaminen ja maarien harventaminen voisivat
vahentaa etakokousten aiheuttamaa vasymysta.
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Etayhteyksien varmistaminen

SoteDigi-osaajaksi

« Tekniikan toimivuus on keskeista etdkokouksissa. Huonoina koetut kokoukset voivat lisata tyéhon
liittyvaa stressia.

» Selked ja riittava koulutus kaytettavaan tekniikkaan on tarkeda, samoin etakokousten vetamiseen
saatava ohjaus ja koulutus.

« Tekninen osaaminen ja tuki edesauttavat etakokouksiin sopeutumista ja lisaavat myonteisyytta seka
parantavat kokousten laatua.

« Etdkokouksen etayhteys on suositeltavaa avata muutamaa minuuttia ennen kokouksen alkamista,
jotta mahdolliset tekniset ongelmat on selvitetty ennen varsinaisen kokouksen alkua. On hyva
varmistaa, etta tietokone ja internetyhteys toimivat ja liséksi, ettd aanitasot, kuulokkeet ja
vaimennus ovat kohdillaan.

» Osallistujien tekniikan testaaminen ja etdkokousyhteyden varmistaminen ennakkoon nopeuttaa
kokouksen alkua.
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Teknologian merkitys

» Etdkokousten suurimmaksi haasteeksi on nostettu teknologian toimimattomuus tai se, ettei
tekniikkaa osata kayttaa riittavan hyvin.

 Erityisesti kameran kaytt6on ja mikkiin liittyvat virheet aiheuttavat ihmisissa turhautumista ja
vaikeuttavat keskittymista. Mikkien paalle jattaminen aiheuttaa taustamelua, jolloin on vaikea
keskittya kuuntelemaan puhujaa.

SoteDigi-osaajaksi
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* My0s videokuvaan liittyvat ongelmat, kuten huono valaistus tai kuvakulma vievat huomiota pois
kokouksessa kasiteltavista asioista.
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Kokouskaytanteet

SoteDigi-osaajaksi

« Kokouskaytanteet olisi hyva olla sovittuna. Selkeistd kokouskaytanteista sopiminen
nahdaan keskeisena ja se on myos hyodyksi kokouksen kululle.

« Kameran pitaminen paalla kokouksen aikana on suositeltavaa useimmissa kokouksissa.
Kokoukset, joissa kamerat ovat paalla, ovat eniten perinteisten kokousten kaltaisia.
Kameran paalla pitaminen auttaa kokouksen vetgjaa arvioimaan osallistujien sitoutumista,
ja vahvistaa yhteisollisyytta.

* On hyva sopia etukateen, miten puheenvuoroa pyydetaan etakokouksessa. Puheenvuorot
jaetaan puheenvuoropyyntéjen mukaisessa jarjestyksessa. Puheenvuoron saaja
avaa mikrofonin ja videoyhteyden ja esittelee itsensa ja edustamansa organisaation.

« Kaytadnnon syista sihteeri ja puheenjohtaja tulee olla eri henkild, jotta puheenjohtaja pystyy
osallistumaan keskusteluun kunnolla. Sihteeri kokoaa kokouksesta muistion.
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Osallistujien osallistaminen

SoteDigi-osaajaksi

« Kokouksen vetajan tulisi aktiivisesti osallistaa paikalla olijoita, etenkin jos kokoukseen osallistuu
suuri maaria inmisia.
 Digitaalisten tyokalujen kaytto lisda kokouksessa paikalla olijoiden osallistumista. Esimerkiksi

kyselyiden ja adnestysten pitaminen kasiteltdvasta aiheesta auttaa ryhmaa paasemaan
yhteisymmarrykseen ja tuo vaihtelua kokouksen rakenteeseen.

« Chat-toiminnon kayttaminen seka osallistujien kanssa keskustelun on nahty lisdavan osallistujien
sitoutumista kokoukseen. Chat-toimintojen kayttdminen kysymysten esittdmiseen, puheenvuoron
pyytamiseen tai muuhun kommunikaatioon lisda osallistumista.

« Chat-toiminnolla voidaan myds jakaa materiaalia tai linkkeja, jotka
tukevat kokouksen aihetta. Sen toimii myos kokouksen jalkeen
kommunikaatiokanavana ja mahdollistaa keskustelun jatkumisen.
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