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Miten Suomi kokoustaa?

10 kdytdnnon vinkkia
tehokkaampiin kokouksiin

- Kokousbarometri 2014 )_
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Kyselyn tausta

« Kokousbarometri on suomalaista kokoustamisen
arkea kartoittava selvitys, jonka toteuttavat
yhteistyossd HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulu

ja Re:meet Oy.

 Barometri toteutettiin vuonna 2014 ensimmaisen
kerran ja jatkossa se on tarkoitus toteuttaa
vuosittain. Samalla selvidi, miten suomalainen
kokoustamisen arki kehittyy.

* Vuonna 2014 barometriin vastasi 74 vastaajaa, joista
lahes puolet edusti yli 250 hengen organisaatiota.
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Yleinen fiilis

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Kokoukset vievat liikaa tydaikaa - -.
Kokoukset ovat tehokkaita -I

Kokoukset ovat energisoivia

Kokouksia kehitetdan
systemaattisesti

B Ei koskaan E Harvoin ' Joskus M Usein MW Aina

*  Jokaneljannelld vastaajalla on usein tai aina liikaa kokouksia.
*  Kolmasosalla vastaajista kokoukset vievit aina tai usein liikaa ty6aikaa.

*  Kokousten tehokuudessa on huomattavasti parannettavaa, silld vain joka neljas piti kokouksia usein tai
aina tehokkaina.

*  Lahes 50 % vastaajista on sitd mielta, ettd kokoukset eivit koskaan tai vain harvoin energisoivat.
*  Yli70 % vastaajista on sitd mieltd, ettd kokouksia ei kehitet4 systemaattisesti

HgN

T

e )'
HAAGA-HELIA o=

ammattikorkeakoulu Re:meet




Yleinen fiilis - omin sanoin

Kokoukset vievit yli puolet tydajasta.

Kokouksia kokousten vuoksi, koska on mukava
tavata kavereita ja kuulee juoruja.

Kokouksia on liikaa ja ne aikataulutetaan liian
pitkiksi. Jos kokousten mééiran on pysyttiva
samana, niin kokousten kestoa tulee lyhentia, jotta
aikaa jad muuhunkin.

Kokouksia on liian paljon ja usein monilla on jo
kiire seuraavaan kokoukseen, lennolle, kotiin tms.

Kokoukset ovat usein turhan pitkia,
"tiedotusasioita”.

Tapakokouksista pitdisi paédsté eroon.
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Ennen kokousta

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Kokousten koollekutsumiselle on
syy
Kokouksille maaritetdan tavoitteet _ -l
Kokouksen koollekutsuja
kokous pidetaan

Osallistujat valmistautuvat

B Ei koskaan E Harvoin ' Joskus M Usein M Aina

. Kokousten koollekutsumiselle on 9o % mielest4 aina tai usein syy.

. Tavoitteet sen sijaan maaritellddn kokouksille usein tai aina vain 30 % mielest4 ja neljisosa vastaajista on sitd mieltd, ettd kokouksille ei
mairitetd tavoitteita koskaan tai harvoin, vaikka yht44n kokousta ei pitdisi jarjestdd ilman mésriteltyja tavoitteita.

. Kokouksen koollekutsuja suunnittelee kokouksen etukiteen usein tai aina vain joka toisen vastaajan mielesta.

. Kaksi kolmasosaa vastaajista on sitd mieltd, ettd kokouksen agenda kerrotaan etukéteen usein tai aina.

. Vain viidesosa on sitd mielt, ettd osallistujat valmistautuvat kokouksiin usein tai aina, kun taas yli 40 % on sitd mieltd, ettd kokouksiin

valmistaudutaan harvoin tai ei koskaan.
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Ennen kokousta - omin sanoin

Kokousten tarve tulisi pohtia tarkemmin, ettei tule ns. turhia

kokouksia.

{(ostain itdisi taikoa valmisteluun aikaa. Hyva kun kerkiéa
okoon kutsua kokoukset. Jos on oikein luppoaikaa, saattaa
saada agendan kasaan myos.

Kokouksiin valmistautuminen on huonoa. Kokouksen vetdji on
valmistellut aiheet, muttei useinkaan informoinut niita, joilta
tarvitsee kokouksessa vastauksia. Helpottaisi, jos agenda olisi
esilld etukédteen, jolloin omia toitéd kosEevat asiat voi bongata
listalta ja valmistautua vastaamaan niihin liittyviin
kysymyksiin.

Aito osallistuminen ja valmistautuminen puuttuvat.
Osallistujien arvostus on mielesténi heikko, ei arvosteta toisten
tydaikaa.
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Kokouksen alussa

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

B Ei koskaan = Harvoin ' Joskus H Usein H Aina

Kokouksiin osallistuvat oikeat
ihmiset
Kokouksen aluksi varmistetaan,
etta tavoitteet, asialista, aikataulu ja
tydskentelymenetelmat ovat
kaikkien tiedossa ja hyvaksymia

« Alle 5% vastaajista on sitd mieltd, ettd kokouksiin tullaan aina
ajoissa. Kukaan ei onneksi ole sitd mieltd, ettd kokouksiin ei
koskaan tultaisi ajoissa.

* 70 % vastaajista on sitd mielti, ettd oikeat ihmiset osallistuvat
okouksiin.

 Yliso% vastaa{(ista on sitd mieltd, ettei koskaan tai vain
harvoin kokouksen aluksi varmistetaan tavoitteet, asialista jne.
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Kokouksen alussa - omin sanoin

 Thmiset eivit saavu ajoissa paikalle ja kun
saapuvat, niin jatkavat muiden tehtivien
hoitamista kokouksen aikana.

« Paatokset jadvit toisinaan toteuttamatta,
koska paatoksen toteuttajat eivit ole
mukana kokouksissa ja paatos tiedotetaan
vadrille ihmisille.
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Kokouksen aikana

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70%

80% 90% 100%

Asialistaa noudatetaan

Osalllistujat keskittyvat kokoukseen
eivatka tee muuta samaan aikaan

Kaikkien osallistujien mielipiteita
kuunnellaan

Kaikkien osallistujien mielipiteitd
arvostetaan

Kokoustekniikka toimii

Kokoustekniikkaa kaytetaan
tehokkaasti hyvaksi

Kokoukset pysyvat aikataulussa

Kokoukselle asetetut tavoitteet
saavutetaan

B Ei koskaan E Harvoin ' Joskus M Usein M Aina

Pelastaa kokouksen
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Kokouksen aikana

Asialistaa noudatetaan kolme neljasosan mielesté usein tai aina.

Vain puolet vastaajista on sitd mieltd, ettd kokousosallistujat
keskittyvit kokoukseen eivitké tee muuta samaan aikaan usein tai
aina.

Kaikkien osallistujien mielipiteitd kuunnellaan usein tai aina 80 %
mukaan.

75 % vastaajista on sitd mieltd, ettd kaikkien osallistujien mielipiteitd
arvostetaan usein tai aina.

Lahes 75 % vastaajista on sitd mieltd, ettd kokoustekniikka toimii
usein tai aina.

Vain 10 % vastaajista on sitd mieltd, ettd kokoustekniikkaa kaytetdan
aina tehokkaasti hyvéksi.

Vastaajien mukaan vain puolet kokouksista pysyy sovitussa
aikataulussa usein (47 %) tai aina (3 %).

Kukaan vastaajista ei ole sitd mielts, ettd kokoukselle asetetut
tavoitteet saavutettaisiin aina.
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Kokouksen aikana - omin sanoin

Kokouksissa keskittyminen on ongelma eli ldppéari ja kdinnykka vievit
monella voiton asian esittdjast4, jolloin kuuntelu ja kommentointi
jaavat lapsipuolen asemaan.

Ihmiset puhuvat péaéllekkédin, eikd tdmén jalkeen puheen{ohtaja
ymmarra toistaa, mitd siind sekamelskassa péétettiin, jolloin
sihteerilld ei ole hajuakaan mité kirjata ylos.

Eri persoonallisuustyyppien huomioiminen kokouksessa. Adnekkéit
ottavat tilan, jos puheenjohtaja ei osallista hiljaisempia ja rytmiltdan
hitaampia.

Online-kokoustekniikka periaatteessa hyvéi asia, mutta kdytdnnossa
harvoin toimii halutusti.

Kokoustamisen menettelyt ovat jumiutuneet vanhaan.

Kokouksilla harvemmin on asialistaa ja poytékirjat ovat l1ahinna
keskustelumuistioita, joihin kirjataan, mitd on sanottu ja mit4
"ruvetaan tekemaiin tai kartoittamaan" ilman, etti naille tehtaville
annetaan aikatauluja tai vastuutetaan tekijoita.
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Kokouksen lopussa

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% °o 90/ 100/

Kerrataan yhdessa, kuka tekee,
mitd ja mihin mennessa
Sovitaan seuraavan kokouksen
ajankohta, jos se on tarpeen

B Ei koskaan ® Harvoin ' Joskus M Usein B Aina

 Vain joka neljannen vastaajan mielesta
kokouksessa kerrataan lopussa yhdessi, kuka
tekee, mitd ja mihin mennessa usein tai aina.

« Kaksi kolmasosaa on sitd mieltd, etta
kokouksen lopuksi sovitaan seuraavan
kokouksen ajankohta usei tai aina.
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Kokouksen lopussa - omin

sanoin

 Paitoksien sijaan tehddin e]laém'é'airéist'a
ideointia, jonka lopussa ei ole selvia, kuka
tekee ja mita.

o Paatoksia kokouksissa ei tehda, vaan ne
tehdd4n jossain toisessa foorumissa .
Kokoukset toimivat usein lahinna
tiedottamiskanavana eiki todellisena
kokouksena, jossa asioita pohdittaisiin ja jossa
tehtivii vastuutettaisiin.

« Kokouksen lopussa juostaan asiat vauhdilla
1api ja loppuyhteenveto jad monesti tekemétta.
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Kokouksen jalkeen

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Tehdyt paatokset viestitdan
tarvittaville ihmisille
Tehdyt paatokset toteutetaan
sovitussa aikataulussa

B Ei koskaan ® Harvoin ' Joskus M Usein B Aina

 Puolet vastaajista on sitid mieltd, etta
kokouksessa tehdyt paatokset viestitdan
tarvittaville ihmisille usein tai aina.

* 40 % vastaajista on sitd mielt4, ettd
kokouksessa tehdyt paatokset toteutetaan
sovitussa aikataulussa usein tai aina.
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Kokouksen jalkeen - omin sanoin

« Padtokset jadvit toisinaan toteuttamatta,
koska paatoksen toteuttajat eivit ole
mukana kokouksissa ja paéatos tiedotetaan
vadrille ihmisille.

 Pidtettyjen toimenpiteiden seurantaa tulisi
kehittaa.
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Vastaajien organisaatioiden

toimiala ja henkilostoméaara

Asiantuntijapalvelut 17
Informaatioteknologia 6
Julkishallinto 8
Koulutus 10
Kuljetus ja varastointi 3
Majoitus- ja ravitsemistoiminta | 2
Rahoitus- ja vakuutustoiminta | 2
Teollisuus 5
Terveys- ja sosiaalipalvelut 1
Tukku- ja vahittaiskauppa 2
Joku muu 18
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10 vinkkia tehokkaampiin
kokouksiin

Ennen kokousta
— Kokoukselle pitdd AINA méadrittds tavoite tai muuten sitd ei kannata edes jarjestda
— Valmistaudu etukéteen, jos kokoukseen pyydetdén valmistautumaan

Kokouksen alussa
— Saavu ajoissa paikalle
— Kaykaa yhdessé ldpi tavoitteet, asialista, aikataulu ja tyoskentelymenetelmét
mahdollisten muutosten varalta
Kokouksen aikana

— S.olfikaa, ettd kokouksen aikana keskitytdan kokoukseen eiké tehdd muuta samaan
aikaan

— Aikatauluttakaa asialista ja pitdk&d huoli, ettd sen mukaan myos edetdédn seké lopettakaa
kokous sovittuna ajankohtana

Kokouksen lopussa
— Kerratkaa yhdessa, kuka tekee, mitd ja mihin mennessé
— Sopikaa seuraavan kokouksen ajankohta, jos se on tarpeen
Kokouksen jalkeen
— Varmista, ettd kokouksessa tehdyt paatokset viestitdan tarvittaville ihmisille
— Pida huoli, ettd tehdyt paéatokset toteutetaan sovitussa aikataulussa
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Kokousdesign™-tyopaja

Miten autan kokousta padsemaén tavoitteisiinsa? Miten
organisaatiossamme kokoustettaisiin tehokkaammin ja tuloksellisemmin?

« Tyo6pajan tarkoituksena on "herételld” tyontekijoitd miettimaan
organisaationsa kokouskulttuuria ja omia kokoustapojaan. Tydpajan
tavoitteena on tehd4 organisaation kokouksista tehokkaampia niin
sisdllon, kustannusten kuin ajankédytonkin ndkékulmasta.

Ty6pajan tuotokset

« Tyopajassa luodaan yhdessa osallistujien kanssa organisaatiokohtaiset
kokoussddnnot ja kdayddan lapi, miten Kokousdesign™ auttaa
tehostamaan kokouksia ja kokouskaytantoja. Osallistujat saavat
tyopajassa oman Kokousdesignerin™ muistilistan, jota hyddynnetain
tyOpajan aikana ja jonka avulla kokouksista saa helposti tehokkaita ja
tuloksellisia.

- Tamén lisdksi osallistujat oppivat ymmartdmé&an, miten
Kokousdesignia™ voidaan hydédyntdd kokouksen eri osa-alueilla.
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RE:MEET - KOHTI PAREMPIA KOKOUKSIA
Lasittunut katse, kinnykén napréily, maileihin vastailu. Tuttua?

Ravistamme kokouksista 15ysét pois ja saamme ajan tehokkaa-
seen kéyttoon.

Re:meet

TYOPAJA
Ensimmadisen tunnin aikana kiydidn lapi keskustellen yleisid kokoussdintdjd ja

T lll eva t]:(o kokous -kidytintsja seki tehddin asiakkaan kokousprosessin osa-alueiden nopea arviointi.
Toisella tunnilla tydpajan osallistujat jaetaan pienryhmiin pohtimaan omia ver-
o s allistu 3 at m 6hﬁ S S ﬁ? sioitaan kokoussdannsisti ja -kiytinndistd, jotka ratkaisevat kokouksiin liitty-

] y - vit haasteet ja joihin kaikki voivat sitoutua. Tyopajan lopuksi kdydain yhdessd
keskustellen lipi pienryhmien aikaansaannokset, joista Re:meet kokoaa tydpajan
jalkeen yhteenvedon.zh

Kerrotaanko
osallistujille LANSEERAUS
- = etukﬁteen, miksi Tehty yhteenveto esitellddn asiakkaan
v.leva?ko.k‘,k.o.‘.lkset kol P1 letis tydntekijsille. 30 - 60 min
energiaa ja tybiloasen W, iiien vaimis-
sijaan, etta ne innos- tautua sithen?
I ° .vat? SEURANTA

Noin 2 - 3 kk kuluttua kokoussiantéjen lanseerauksesta Re:meet
osallistuu esim. asiakkaan viikkopalaveriin, jossa kiydain lapi
kokoussidntéjen jalkautumista ja sovitaan jatkosta. 30 - 60 min

TEHOSTA KOKOUKSIA -TYOPAJA

Tyopajan tavoitteena on herételld tyontekijat miettimad4dn omia kokoustamisen

tapoja ja prosesseja seki tuoda ajatuksia uusista tavoista kokoustaa. ,jos
wpahat ¥ sta
aeitehOs™
“Re:meet Oy:n toteuttama tySpaja sisiisten kokousten tehostamiseksi oli innostava qo ‘
ja tehokas pari tuntinen, jonka aikana saimme heriteltyd koko organisaation arvos- | Anni kokow
tamaan sisdisid kokouksia samalla tasolla kuin muitakin. Samalla loimme yhteiset | Ronkainen,
pelisdannét niiden tehostamiseksi. maajohtaja,
Voin limpimisti suositella Re:meetin toteuttamaa tydpajaa kaikille niille organisaa- | Google Finland ‘ Janne Orava
tioille, jotka haluavat tehostaa kokouksiaan luomalla yhdessi sovitut kokoussiinnét | (21.1.2014) janne.orava@remeet.fi
tai parantaa sisdisten kokousten arvostusta samalle tasolle kuin ulkoistenkin.” R e:meet  +358 40 820 4842

O
| l
f "W HaaGA-HELA <=

ammattikorkeakoulu Re:meet



Tehosta kokouksia -

“Re:meet Oy:n toteuttama tydpaja sisdisten kokousten
tehostamiseksi oli innostava ja tehokas pari tuntinen,
jonka aikana saimme heritelty4 koko organisaation
arvostamaan sisdisid kokouksia samalla tasolla kuin
muitakin. Samalla loimme yhteiset pelisdédnnét niiden
tehostamiseksi.

Voin lampimasti suositella Re:meetin toteuttamaa
tyopajaa kaikille niille organisaatioille, jotka haluavat
tehostaa kokouksiaan luomalla yhdessé sovitut
kokoussaannot tai parantaa sisdisten kokousten
arvostusta samalle tasolle kuin ulkoistenkin.”

Anni Ronkainen, maajohtaja, Google Finland (21.1.2014)

.
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"Oikein onnistunut ja hyddyllinen tydpaja. Tallainen
tyopaja pitdisi tarjota kaikille, jotka kokouksia vetévét
tai niihin osallistuvat. Tiimin kanssa yhdessa kayty
tyopaja sitoutti kaikki tehostamaan kokouksiamme.
Ty06paja vedettiin osallistavalla ja mielenkiinnon
herittavalla tavalla.”,

Tuula Tuomainen, Koulutusohjelmajohtaja, Johdon
assistenttityon ja kielten koulutusohjelma / HAAGA-
HELIA ammattikorkeakoulu (5.6.2014)

tyOpajasta sanottua

[ /N /-RAUTA

"Tyoyhteis6ssdémme on runsaasti siséisid ja ulkoisia kokouksia.
Koimme tarpeelliseksi kdyda 1api kokouksen perusasiat ja miettis,
mistd me voimme hakea tehokkuutta ajankédyton tehostamiseksi,
jotta aikaa on riittdvasti myds oman pdydén daressi tehtaville
toille.

Tyopajassa arvioimme eri yksikéiden kokouskéytantoja. Vaikka
yleisesti ottaen "perusasiat” olivat hallinnassa, saimme esiin
kipupisteet, jotka haluamme muuttaa kokouskéytdnnoissamme.
Yhteinen ty6paja oli tehokas ja yhteiséllinen keino kayda l4pi
nidmd3 asiat ja samalla ne tulivat lanseeratuiksi.”

Antti Merildinen, ketjujohtaja, K-maatalous-ketju / Rautakesko
Oy (17.6.2014)

"Kiitos tehokkaasta Tehosta kokouksia -tyopajan
fasilitoinnista Re:meet Oy:lle ja Janne Oravalle. Saimme
aikaan erinomaisia tuloksia ja pddsemme valittomasti
uudistamaan konkreettisilla tavoilla yksikkémme
johtoryhmén kokoustamista. TAman lisdksi osallistujat
saivat hyvid vinkkejd my6s omien kokoustensa
kehittdmiseen.”

Lauri Tuomi, vararehtori, HAAGA-HELIA
ammattikorkeakoulu (12.8.2014)
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[.isatietoa:

e Eeva Laurila, 040 488 7241
eeva.laurila@haaga-helia.fi

* Janne Orava, 040 820 4842
janne.orava@remeet.fi
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