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Fasilitoinnin
MENETELMAPAKKI

« Menetelmat auttavat ryhmaa
tyoskentelemaan tuloksekkaasti
 Fasilitaattori hyodyntaa niita tarkoin ja
luovasti
« Ei menetelmia menetelman vuoksi, vaan
tyoskentelyn tavoite mielessa
« Valintaan vaikuttaa moni seikka, mm.
« JyGskentelyn tavoite
«  QOsallistujien madrad, taitotaso, tausta,
Kokemus jne
«  Kaytettavissd oleva aika
*  Oppimisympdristo
«  Prosessin vaihe (avaava / kiteyttavad)
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DIALOGIRINKI

|dea:

« Kaiken hyvan vuorovaikutuksen ja kehittamistoiminnan pohjalla on dialogi. Dialogirinki-menetelmassa tama asia on nostettu
tarkeimmaksi ja tietoiselle tasolle. Pidetaan usein “itsestaan selvyytena”, mutta olennainen osa kaikkia dialogipohjaisia
menetelmia, johon kaikki pohjautuu.

Missa tilanteessa toimii:

« Kaikissa osallistavan tyoskentelyn ja kohtaamisten muodoissa pohjalla. Toimii parhaiten 25 hlédn asti, jonka jalkeen on syyta
harkita muita menetelmia dialogin laadun takaamiseksi. Hyva kayttaa apuna "puhuvaa keppid”, jos halutaan esim. hieman
hidastaa dialogia.

Kulku (yksinkertaistettu):

1. Tilan valmistelu, tuolien asettaminen rinkiin

2. Periaatteiden kertaaminen (kuuntele-kunnioita-odota-puhu suoraan, William Isaacs)
3. Muista aluksi check-in -kierros ja lopuksi check-out kierros.
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WORLD CAFE

|dea:

« Ohjattujen “"kahvilakeskustelujen” poytakeskustelujen klassikko.

« Peruskahvilamenetelma, jota voi kayttaa esim. yhdessa ideointiin, tiedon jakamiseen, tiedon tuottamiseen ja uusien
nakokulmien avaamiseen.

« Monenlaisia muunnoksia on myos olemassa (learning café jne).

Missa tilanteessa toimii:
« World Café on “avaava” menetelma, joka toimii erinomaisesti erilaisten ideoiden, nakemysten, tunteiden esiinsaamisessa.
« Sopii myos todella isolle osallistujajoukolle (useita satoja), mutta toimii myds 10+ osallistujan joukolla.

Kulku (yksinkertaistettu):

1. Kaydaan lapi World Café etiketti: Kuuntele ja ymmarra. Anna panoksesi ajatteluun ja kokemukseen. Yhdistele ideoita. Etsi
"polkuja”. Keskity siihen, mika on merkityksellista!

2. Osallistujat asettautuvat poytaryhmiin (5-6 hlo), joissa on paperipdytaliina tms.

3. Yhteinen kysymys koko joukolle, keskusteluaikaa (yleensa 20+ min.) jonka aikana ajatuksia visualisoidaan poytaliinoille.

4. Kunkin keskustelun jalkeen osallistujat vaihtavat pdytaa, mutta yksi kustakin pdydasta jaa (ei pakko) valittamaan uuden
kierroksen osallistujille edellisen keskustelun opit.

5. Uuden kysymyksen jalkeen keskustelu uudella péytaporukalla. Kierroksia on tarpeellinen maara.
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OPEN SPACE TECHNOLOGY

|dea: Osallistavien, dialogipohjaisten menetelmien “kuningas”. OST:n avulla saadaan osallistujajoukolle merkitykselliset teemat ja
kysymykset keskusteltavaksi ja tyostettavaksi. Avoin, itseohjautuva malli, joka toimii 15-20 ihmisesta useisiin satoihin, jopa
tuhansiin asti.

Missa tilanteessa toimii:

Kun halutaan tarjota paikka aidosti merkityksellisille keskusteluille (johonkin kattoteemaan liittyen) ja osallistaa ihnmiset
merkityksellisiin keskusteluinin. Sopii myos projektien tyostdon tai nopeiden paatosten tekemisen avuksi, mutta myos esim.
konfliktien tai vaikeiden asioiden ratkaisemiseen. Vaatii jonkun verran luottamuspohjaa osallistujajoukon kesken, ainakin hyvan
pohjustuksen seka osaavan fasilitoinnin.

Kulku (yksinkertaistettu):

1. Osallistujat ovat ringissa tai poytaryhmissa, seinalla on agendamatriisi ja open space avataan seka kuvataan OST-prosessi
sekd “saannot”: kahden jalan laki ja 4 periaatetta seka kuvataan eri roolit: host, osallistuja, mehildinen, perhonen.

2. Anna aiheiden mietintaan hetki, jonka jalkeen osallistujat, jotka haluavat pitaa session, kirjoittavat sen lapulle ja vievat
agendaseindlle kertoen kysymyksensa aaneen, kutsuna muille.

3. Sessiot alkavat (esim. 30-90 min.), osallistujat valitsevat heille merkityksellisen session ja keskustelujen anti dokumentoidaan
(harvesting). Kaydaan tarvittava maara kierroksia.

4. Kun kaikki kierrokset on kayty, tulokset jaetaan yhteisesti. Voidaan jatkaa hetki miettimalla miten ideoita viedaan
kaytantoon.

5. Loppuringissa jaetaan kommentit ja kokemukset prosessista.
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KOORDINAATISTO / JANA

|dea:
« Koordinaatiston / janan avulla voidaan arvioida, havainnoida ja visualisoida yksilon ja koko rynman kasitysta, suhdetta tai
asenteita liittyen kasiteltavaan teemaan. Hyva mittarityokalu ryhman lahtotilanteen ja etenemisen nakyvaksi tekemisessa.

Missa tilanteessa toimii:

« Koordinaatisto toimii oivana tyokaluna ja mittarina lahtotilanteen selvittamisessa, esim. prosessin tai tydopajan alussa.

« Koordinaatistotyoskentelya voi hyodyntaa mittarina prosessin valietapeissa ja lopussa. Tuloksia voidaan verrata keskenaan
pohtien, onko asenteenmuutosta tai oppimista tapahtunut, mihin suuntaan, mista johtuen seka miten tutkittavat maareet
suhteutuvat toisiinsa.

Kulku (yksinkertaistettu):

1. Laadi koordinaatisto riippuen tavoitteesta ja kasiteltavasta teemasta siten, etta seka pysty- etta vaaka-akseli kuvaavat
tarkoituksenmukaista madaretta. Toinen koordinaatiston akseleista kuvaa esim. kiinnostuksen suuruutta, toinen osallistujien
kokemusta tietojensa tasosta. Janalla luonnollisesti on yksi ulottuvuus, esim. vahan kokemusta - paljon kokemusta.

Kukin osallistuja sijoittaa pisteen ja/tai nimensa tai itsensa kuvaavaan kohtaan.

Lopuksi keskustellaan yhdessa miksi kullakin tietty kohta koordinaatistolla / janalla on valittu: Miksi valitsin taman kohdan?
Viimeksi on hyva kayda keskustelu milta harjoitus tuntui, mita siina opittiin.

W
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HILJAINEN FLAPPI

|dea ja missa tilanteissa toimii:
« Sopii hetkiin kun kaivataan hiljaista tydskentelya. Joko rytmityksen, ryhman erilaisten oppijoiden tai ryhman jannitteiden tms.
haastavan tilanteen vuoksi. Toimii myos esim. odotusten / toiveiden esiin tuomiseen prosessin alussa.

Kulku (vaihtoehto 1):

1. Kiinnitetaan seinalle flapit. Kussakin flapissa on kasiteltavat otsikot / teemat joihin halutaan osallistujilta rikastusta.

2. Annetaan hiljaista yksiloaikaa kirjoittaa flappeihin ideoita / kommentteja / vastauksia / kysymyksia / ratkaisuja. Joko suoraan
tussilla tai tarralapuilla.

3. Fasilitaattorin johdolla kaydaan flappi kerrallaan lapi.

Kulku (vaihtoehto 2):

1. Kiinnitetaan seinalle kullekin osallistujalle oma flappi. Fasilitaattori antaa osallistujille kysymykset (esim. Mika antaa energiaa
tyohosi talla hetkella? Mihin toivoisit apua?) Jokainen osallistuja kirjoittaa hiljaisesti omia ajatuksiaan kysymyksiin liittyen (5
min).

Pyydetaan osallistujia tutustumaan toisten ajatuksiin / flappeihin, edelleen ilman puhumista (5 min)

Fasilitaattori pyytaa pienen ryhman (3-4 henkil6a) keskustelemaan siita mita tarkeaa flapeilta nousee esiin (esim.
akvaariokeskusteluna / fish bowl).
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FLAPPITALKOOT / IDEAMYLLY

Missa tilanteessa toimii:
«  Kun halutaan saada osallistujien aani kuuluviin ja kerata toiveita ja ideoita laajasti osallistuijilta.

Kulku (yksinkertaistettu):

1. Jaetaan osallistujat pienryhmiin.

2. Jokaisessa ryhmadassa keskustellaan samaan aikaan samasta teemasta (esim. 10-15 min) ja sen jalkeen jaetaan kaksi
tarkeinta asiaa kaikkien osallistujien kesken.

3. Vetdja kirjaa tarkeimmat asiat ylos.
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LOTUSKUKKA (8X8)

|dea ja missa tilanteissa toimii:

Tuottaa paljon ideoita valitun aiheen / kysymyksen ymparille

« Visuaalinen menetelma
« Soveltuu myos isommille ryhmille
« Keksija Yasuo Matsumuran kehittama tekniikka

Kulku:

1. Fasilitaattori ohjeistaa osallistujat tydmenetelmaan.

2. Maaritellaan ja rajataan ongelma. Kirjoitetaan se paperiarkille/tarralapulle,
joka kiinnitetaan seinalle.

3. Etsitaan 8 kappaletta lahestymiskulmia ja -teemoja, jotka auttavat ongelman

ratkaisemisessa. Jokainen niista kirjoitetaan omalle paperiarkilleen/tarralapulle

ja kiinnitetaan ongelmaa kuvaavan paperiarkin ymparille.

Siirretaan ongelman ymparilla olevat paperit omiksi “osastoikseen”.

Ryhdytaan etsimaan lahestymiskulmien avulla ratkaisuja ongelmaan, 8

kappaletta kuhunkin teemaan. Ratkaisut ja ideat kirjoitetetaan omille

papereilleen ja ne kiinnitetaan teeman ymparille. Nain syntyy “lootuskukka”,

iSO seinataulu taynna ideoita.

6. Tehdaan yhteenveto ratkaisuista tai valitaan joukosta jatkojalostettavat ideat.

Ul g
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LUMIPALLO / ME-WE-US

|dea ja missa tilanteissa toimii:

« Lumipalloa voi kayttaa tilanteissa, joissa taytyy tehda valinta tai tarkeysjarjestys eri vaihtoehtojen tai nakdkulmien valilla. Sita
voi kayttaa luomaan sitoutumista yhteisiin paatoksiin.

« Auttaa kuuntelemaan - tehostaa oppimista toisilta

« Auttaa Ibytdmdadn yhteiset tavoitteet yksildiden ajatusten pohjalta

« Auttaa keskittymdadn omiin ajatuksiin ja uskomuksiin ja oppimaan niistd

Kulku:

1. Kukin osallistuja ajattelee muutamaa kohtaa kasiteltavasta asiasta (esim. omia tavoitteitaan ja odotuksiaan) ja kirjoittamaan
ne ylos.

2. Muodostetaan pareja (tai kolmen ryhmia) ja kootaan yhdessa ajatuksia tietty maara (2-4).

3. Yhdistetaan kaksi paria (tai ryhmaa) neljan (kuuden) rynmaksi ja jalleen kootaan tietty maara yhteisia ajatuksia, jotka
kirjoitetaan erillisille papereille.

4. Kerataan kaikki paperit rynmilta seinalle. Ryhmitellaan samankaltaiset ajatukset.

5. Jos ajatuksia on liikaa (esim. yhteisiksi tavoitteiksi), aanestetaan tarkeimmista. Jokaisella on sama maara aania (esim. 5) ja ne

saa jakaa haluamallaan tavalla (esim. yksi jokaiselle tai kaikki yhdelle vaihtoehdolle)

HUOM: Ryhmissa voi olla eri maara ihmisia osallistujien maaran mukaan. Alkuun ei yhdessa ryhmdssa kuitenkaan saa olla
enempadaa kuin kolme,
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KARUSELLI / COCKTAILS

|dea:
« Karusellin avulla osallistujat saavat nopeasti mahdollisuuden tutustua toisiin osallistujiin, esittaytya ja vaihtaa ajatuksia.
Toimii hyvin isossakin joukossa. Sovelluksia on tahan monia eri tilanteisiin.

Missa tilanteessa toimii:
« Karuselli toimii hyvin tutustumisen ja verkostoitumisen edistajana tai aiheeseen orientoitumisvaiheessa. Toimii hyvin myos
valipalaharjoituksena nostamaan energiaa paivan aikana, esim. lounaan jalkeen.

Kulku (yksinkertaistettu):

1. Ryhma jaetaan kahteen osaan, joista toinen muodostaa sisapiirin ja toinen ulkopiirin. Sisemman piirin ihmiset asettuvat
kahteen sisakkaiseen piiriin, toisiaan vastapaata.

2. Pyyda osallistujia esittaytymaan omalle kohdalle ensin osuvan inmisen kanssa ja jakamaan itsesta jotain henkilokohtaista.
Sen jalkeen hetki pdivan teemasta, esim. mita paivalta odottaa tai miksi on tilaisuuteen tullut tai mika on ollut
merkityksellisinta tahan mennessa.

3. Ensimmaisen keskustelun jalkeen fasilitaattori “pyorittaa karusellia”: sisempi piiri pysyy paikallaan ulomman piirin pyoriessa
yhden pykalan verran eteenpain.

4. Keskustelut jatkuvat sopivan ajan.

Cocktails-versiossa osallistujat valitsevat ryhmassa vapaasti keskusteluparin itselleen joka vaiheessa. Toimii cocktail-laseilla tai
ilman.
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FISH BOWL / AKVAARIOKESKUSTELU / KALAMALJA

Idea:

« Nopea ja helppo tapa kuulla ja kiteyttaa ryhman yhteista ajattelua. Akvaariokeskustelussa ryhmasta valitaan pienempi ryhma
(yleensa 3-6 henkead) keskustelemaan dialogiringin keskelle. He juttelevat annettujen kysymysten ja aikataulun puitteissa.
Muu ryhma (ns. ulkoryhma) kuuntelee. Ulkoryhma ei osallistu keskusteluun vaan heidan tehtavana on kuunnella (ja
tarvittaessa tehda havaintoja ja muistiinpanoja)

Missa tilanteessa toimii:
« Kun halutaan avata tai kiteyttaa isomman ryhman ajattelua lapinakyvasti.

Kulku:

1. Pyyda avoimessa tilassa osallistujia asettumaan tuoliensa kanssa dialogirinkiin / ympyramuodostelmaan (avoin tila)

2. Selita akvaariokeskustelun idea kaikille

3. Muodostakaa 3-6 hengen keskusteluryhma (kutsuperiaate tai fasilitaattori valitsee) joka asettaa tuolinsa isomman ympyran
keskelle pienempdaan ympyraan,

4.  Anna keskustelijoille kysymykset (1-3 kpl) pohdittavaksi seka aikaraja (yleensa 8-15 min riippuen ryhman koosta)

5. Kirjaa tarvittaessa keskustelijoiden ajatuksia flapille

6. Pysayta keskustelu kun aika on taysi

/. Jos aikaa on, niin pyyda ulkoryhmaa kertomaan mita he kuulivat

Sovelletaan my0s "avoimena kalamaljana”, jossa hetken keskustelun jalkeen ulkoryhmasta voi tulla ja pullauttaa yhden
osallistujan keskusteluryhmasta pois ja asettua itse tilalle.
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DYNAAMINEN FASILITOINTI

ldea:

« Dynaaminen fasilitointi on Jim Roughin kehittama, jarea ongelmanratkaisutydkalu / menetelmd yhteisen ymmarryksen

luomiseen. Se sopii erityisesti monimutkaisiin tilanteisiin tai kun halutaan purkaa ristiriitoja. Ryhmakoko on enintaan 12-16
hlo.

Missa tilanteessa toimii:

« DF toimii hyvin, kun kasiteltava aihe on monimutkainen, ristiriitainen tai herattaa vahvoja tunteita. DF:n avulla on mahdollista
ratkaista ongelmat, mutta siihen on hyva varata riittavasti aikaa (1-3 h, tarvittaessa useampia kertoja). Lilan nopeasta
paatoksenteosta pidattaytyminen auttaa synnyttamaan kokonaisuuden kannalta luovia ja rakentavia ratkaisuja.

Kulku (yksinkertaistettu):

Tee 4 flappipaperia: Faktat/havainnot, Huolet, Ydinkysymykset, Ratkaisut. Numeroi sen alle valmiiksi rivit puheenvuoroille.
Muotoile ongelma ratkaisukeskeiseksi kysymykseksi ja kirjoita keskustelun otsikko nakyviin.

Haasta paneutumaan aidosti kysymyksen useiden puolien ja ratkaisujen pohtimiseen. Ole oma itsesi ja tunteita saa nayttaa.
Kerro fasilitaattorin roolista; sinun tehtavasi on olla neutraali kysyja ja kirjaaja, jonka kirjauksia saa korjata.

Lopuksi pyydd osallistujia poimimaan ratkaisut-flapilta toimivat ideat tai pyydd ryhmalta toteutuskelpoiset ideat ja kirjaa ne
omalle flapille.

S
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KOHINASAADIN

|dea ja missa tilanteissa toimii:
« Perusmalli: 3 kysymysta, flappia, post-it -lappuja
3 saraketta:
1. Mista meilld puhutaan paljon?
2. Mista meilla puhutaan vahan, josta olisi tarkeaa puhua enemman?
3. Mista meilla ei puhuta?
« Tehdaan nakyvaksi miten eri ihmiset nakevat organisaation / tiimin tilan. Padstaan puhumaan asioista toisella tasolla: tavalla,
jolla tavallisesti ei arjessa puhuta.
« Lisaa tilannetietoisuutta mita tydyhteisossa, hankkeessa, asiakassuhteissa juuri nyt tapahtuu.

« Kohinasaatimella tulkitaan organisaation heikkoja signaaleja, inmisten mielessa olevia kokemuksia, tunteita ja uskomuksia.
Mahdollistetaan kaikkien mukaan tuleminen, my6s hiljaisempien.

Synnytetaan luottamusta jakaa omassa tyoyhteisossa erilaisia asioita ja tehda niista yhdessa paatoksia.

Kulku:

« Kohinasaatimen kysymykset kirjataan verkkokokoukseen valkotaululle tai kasvokkain tapaamisessa flapeille.

« Jokainen kirjaa joka teemaan/kysymykseen asioita, joita haluaa tuoda nakyviin. Kaikki kirjaavat samaan aikaan. Laput viedaan
flapeille. Muutaman osallistujan keskustelu aaneen siita, mita he nakevat tuloksissa (esim. Mita tuttua? Mita yllattavaa?).

- Mita teemoja olisi tarkeda nostaa keskusteluun ( puhutaan vahan / ei puhuta ) —osista? Adnestaminen yhdessa (jokaisella 3

aanta kaytettavissa.) Eniten saavat 3 asiaa viedaan eteenpadin. Kysymys tiimille: Mista naemme, etta nuo asiat ovat lahteneet
eteenpain?

« Uusi kohinasaadin seuraavassa kuukausipalaverissa + lisakysymykset.
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MOTOROLA-KYSYMYKSET

Yksinkertainen, mutta erittain toimiva raportointimalli, jolla voidaan suunnitella projektia (esimotorola; premotorola, before-
action review) ja analysoida projektia sen jalkeen (motorola; after-action review).

4 kysymysta:

Mika meni hyvin?

Mika meni huonosti?

Mita opin?

Mita vien kaytantoon?

(Mita teen ensi kerralla paremmin?)

S

Sana "Motorola" on otettu amerikkalaisesta telekommunikaatioyhtiosta, silla ko. raportointimallia kaytettiin Robert Watermanin
kirjoittaman "What America Does Right" -kirjan mukaan ko. yhtiossa. Virallinen kasite Motorolalle on "Projektiraportti" eika kasite
viittaa millaan tavalla yhtioon muuta kuin leikkimielisesti. Engl. Motorola (virall. Project Review).

(Lahde: www.tiimiakatemia.com)
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Vilma Mutka
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Co-Founder, Learning Hub
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