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Mitä sinulle tulee mieleen sanoista: 
digitaaliset kanavat?
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Yhteistyötaidot 

• Työelämä perustuu yhä enemmän tiimityöhön ja yhteiseen 
tekemiseen

• Hyvä yhteistyö parantaa työn sujuvuutta, asiakaskokemusta ja 
työhyvinvointia

• Yhteistyötaitoja tarvitaan kaikissa rooleissa
• Onko työn tekeminen monimutkaistunut vai yritämmekö 

tehdä töitä kuten sähköpostiaikana?

Miksi yhteistyötaidot ovat tärkeitä kaikilla 
aloilla
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Millaisia kokemuksia tai ajatuksia sinulla on 
digitaalisilla alustoilla työskentelystä?

Mikä tekee verkkotapaamisesta hyvän kokemuksen?
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Mitä asioita ja taitoja liittyy digitaalisilla alustoilla 
työskentelyyn?
Taitoalue Keskeiset taidot Mitä se on käytännössä?

Tekninen hallinta
Ekosysteemit (M365/Google), 
yhteismuokkaus, tiedonhallinta, 
tietoturva.

Osaat muokata samaa dokumenttia 
muiden kanssa ja löydät tiedostot 
helposti.

Kirjallinen viestintä Selkeys, sävy, viestintä eri aikaan).
Kirjoitat ymmärrettäviä chat-viestejä ja 
osaat jättää rakentavia kommentteja 
dokumentteihin.

Digitaalinen läsnäolo Aktiivinen kuuntelu, 
videokohtaamiset, reaktiot.

Osoitat olevasi "paikalla" käyttämällä 
emojeja, peukutuksia ja huomioimalla 
muut videolla.

Vastuun kantaminen @Maininnat, läpinäkyvyys, 
aikataulutus.

Tägäät oikeat ihmiset (@nimi), päivität 
omat tehtäväsi ja pidät kalenterisi ajan 
tasalla.

Itseohjautuvuus Aloitteellisuus, keskittyminen, 
digiergonomia.

Edistät asioita ilman jatkuvaa 
valvontaa ja huolehdit omasta 
jaksamisestasi ruudun äärellä.
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Työn eteneminen digitaalisilla alustoilla eri vaiheessa

Suunnittelu Valmistelu Käsittely Viimeistely 
& seuranta

Missä ja milloin 
tapahtuu?
• Kalenteri
• Todo-listat
• Planner, Trello 

projektointiin 

Mitä olemme 
tekemässä? 
• Yhteiset 

dokumentit 
luonnosteluun  
(Drive & tiedosto) 
tai Sharepoint & 
tiedosto)

• Padlet, Jamboard, 
Miro jne.

Mistä ja mitä 
päätämme? 
• Videoneuvottelu 

(esim. Microsoft 
Teams, Zoom tai 
Google Meet)

Miten jatketaan?
• Chat-viestit, 

kommentointi 
dokumenteissa

V u o r o v a i k u t u s   l ä p i   m a t k a n
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5 keskeistä yhteistyötaitoa

Aktiivinen 
kuunteleminen

Selkeä 
viestintä

Rakentava 
palaute

Luottamus ja 
sitoutuminen Empatia
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Aktiivinen kuunteleminen

Näytä läsnäolo

Varmista ymmärrys

Anna tilaa

Lähteet: Vikman, (2023); Puusa & Alas-Kortema, (2019); International Listening 

Muutamia vinkkejä:
• Katso kameraan välillä 

- se tuo lämpöä ja 
läsnäoloa.

• Tiivistä keskustelun 
lopuksi: “Sovittiinko 
näin…?”

• Käytä chatia kuuntelun 
tukena: lyhyt “  
ymmärretty” vähentää 
epävarmuutta.

• Kysy: “Onko joku asia, 
joka jäi epäselväksi?” – se 
madaltaa kynnystä kysyä.

Taito 1/5
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Selkeä viestintä

Kyky viestiä selkeästi ja tilanteeseen 
sopivasti, sanallisesti ja sanattomasti.

Sävy, rytmi ja selkeys

Lähteet: Vikman, (2023); Puusa & Alas-Kortema, (2019); International Listening 

Taito 2/5

Muutamia vinkkejä:
• Ennen palaveria:

Lähetä agenda 
etukäteen.

• Kun kirjoitat viestin:
Lue se ääneen ennen 
lähetystä. Jos kuulostaa 
töykeältä tai epäselvältä – 
kirjoita uudestaan.

• Kerran päivässä:
Tarkista, jäikö joku 
vastaamatta.
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Rakentava palaute

Kyky antaa ja ottaa vastaan palautetta 
rakentavasti, oppimisen ja kehityksen 
näkökulmasta.

Sävy, rytmi ja selkeys

Lähteet: Vikman, (2023); Puusa & Alas-Kortema, (2019); International Listening 

Käytännön vinkkejä:
• Anna palautetta heti, 

kun mahdollista.

• Kysy lupa, jos palaute 
on arkaluontoinen

• Vastaanottaessasi: 
hengitä ja kuuntele

• Kirjoita vaikea palaute 
ensin itsellesi muistiin.

Toimiva palautteen rakenne:
1. Kuvaa havainto tai tilanne

2. Kerro vaikutus tai merkitys

3. Ehdota seuraavaa askelta

Muista myös:
Positiivinen palaute ei ole vain kannustusta, 
vaan tärkeä tapa tehdä onnistumiset näkyviksi 
ja vahvistaa toivottua toimintaa.

Taito 3/5
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Luottamus ja sitoutuminen 

Sovi selkeästi
 - Tavoitteet, aikataulut ja roolit on hyvä kirjata
     näkyviin yhteiseen paikkaan.

Pidä kiinni lupauksista
- Pienetkin sovitut asiat rakentavat tai rapauttavat
   luottamusta arjessa.

Viesti etenemisestä
- Lyhytkin päivitys vähentää epävarmuutta ja
   helpottaa muiden työtä.

Lähteet: Vikman, (2023); Puusa & Alas-Kortema, (2019); International Listening 

Taito 4/5

Aloita tästä:
• Seuraavassa 

palaverissa: Kirjaa ylös, 
kuka tekee mitä ja milloin. 
Laita se yhteiseen 
kanavaan.

• Kun lupaat jotain: 
Merkitse se kalenteriin. 
Jos et ehdi, ilmoita heti.

• Kerran viikossa: Lähetä 
lyhyt päivitys: "Projekti X 
etenee aikataulussa" tai 
"Projekti Y viivästyy 2 
päivää, koska..."
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Empatia

Huomaa erilaiset tilanteet
 - Kaikilla ei ole samanlaista työrauhaa, tekniikkaa
    tai kuormitustilannetta.

Käytä kunnioittavaa kieltä
- Selkeä ja rauhallinen sävy tukee turvallista
   keskustelua myös haastavissa aiheissa.

Kysy ennen kuin oletat
- Empatia näkyy uteliaisuutena, ei tulkintojen
   tekemisenä toisen puolesta.

Lähteet: Vikman, (2023); Puusa & Alas-Kortema, (2019); International Listening 

Aloita tästä:
• Huomaa: Jos joku on 

hiljainen tai poissa, älä 
oleta – kysy.

• Kysy: "Miten sulla 
menee?" – ja oikeasti 
kuuntele vastaus.

• Muista: Jokainen 
meistä tarvitsee joskus 
joustoa. Anna sitä 
muille, niin saat sitä 
takaisin.

 

Taito 5/5
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Yhteisillä alustoilla 
työskentelyn esimerkkejä
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Etäkokousten työkalut

Monipuoliset yhteistoimintaominaisuudet

• Voi työstää jaettuja tiedostoja samanaikaisesti tai kukin omalla 
ajallaan

• Teamsin Microsoft-integraatio / Organisaatioilla usein 
käytössä

• Meetin Google-yhteensopivuus / yksityisille käyttäjille helppo 
esim. yhdistystoiminnassa

• Driven tiedostojen jakaminen esim. google Docs tai 
google Sheets



Teams
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Teamsin transkriptio muuntaa kokouksessa puhutun 
keskustelun tekstiksi
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Dokumentin yhteiskäsittely

• Dokumentin yhteiskäsittely on yksi tärkeistä digitaalisen työskentelyn taidoista

• Vähentää sähköpostia, versionhallintaa, liitteiden lähettelyä edestakaisin

• Yhteiskäyttö edellyttää, että tiedosto on jaettu oikein ja tallennettu pilvipalveluun kuten 
Google Drive tai One drive / Microsoft Sharepoint

• Kommenttityökalun käyttö kokoaa havainnoit yhteen ja samaan paikkaan

• Huomaavaista, tehokasta, ”digiergonomista” sekä dokumentin tekijälle että sinulle

• Vähentää haeskelua ja kirjaamistyötä

• Tägäykset toimii vain oman organisaation sisällä  notifikaatio sähköpostiin
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1. esimerkki 2. esimerkki

Näin jaat Wordin-tiedoston suoraan Wordistä

Tällä tyylillä 
jaetaan oikeus 

dokumentin 
lukemiseen tai 

muokkaamiseen

Henkilö-
kohtaiseen 

sähköpostiosoit-
teeseen voi 

antaa tiedoston 
muokkaus-

oikeuden ja voit 
kommentoida

Enemmän asetuksia 
–kohta 

Valitaan jaetun tiedoston 
oikeudet
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Jaettu word tiedosto vastaanottajalle sähköpostilla, 
kun lähettäjällä on eri organisaatio. Kolme vaihetta, 
kunnes tiedosto aukeaa

1. Ilmoitus sähköpostissa, 
paina ”avaa”

2.  Vahvista henkilöllisyytesi 3.  Kirjoita tarkistuskoodi   Tiedosto aukeaa!

Saman 
organisaation 
sisällä aukeaa 
suoraan linkistä!

Kun tiedosto 
lähetetään   

edellisen dian 
1 esimerkin 
mukaisesti
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Muita taitoja digitaalisille alustoille

Peukku ja lyhyt kuittaus on 
huomaavaista ja luo 
selvyyttä. 

Viesteihin ei tarvitse 
reagoida saman tien 
(vaikka tässä onkin). On 
hyvä pitää omasta 
rauhallisesta työskentelystä 
kiinni.
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Etäkokousten suurimmat haasteet

Tekniset esteet

Ääni- ja yhteysongelmat sekä työkalujen hallinnan puute aiheuttavat turhautumista ja 
ajanhukkaa etäkokouksissa

Vuorovaikutuksen puute

Kamerat pois päältä ja moniajo (Multitasking) johtavat hiljaisuuteen ja osallistujien heikkoon 
sitoutumiseen kokouksen aikana

Heikko johtaminen

Agendan puute ja tauottomat kokoukset aiheuttavat ”Teams-väsymystä” ja epäselvyyttä 
jatkotoimista



Padlet -harjoitus



Su
om

en
 Y

rit
tä

jä
op

is
to

Su
om

en
 Y

rit
tä

jä
op

is
to

Padlet 

• Padlet on helppokäyttöinen digitaalinen ilmoitustaulu verkossa, johon käyttäjät voivat 
lisätä sisältöä yhdessä reaaliaikaisesti.

• Padlet on erityisen suosittu opetuksessa ja työyhteisöissä:

 Ideointi (aivoriihi) 

 Keskustelut ja mielipiteet 

 Oppimistehtävät 

 Palautteen kerääminen 

 Yhteinen tiedon kokoaminen



Google Meet
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Liittyminen & odotushuone

Kun klikkaat linkkiä, et putoa suoraan 
kokoukseen. Päädyt ensin 

”odotushuoneeseen”
• Tarkista laitteet: Näetkö itsesi? Liikkuuko äänipalkki kun 

puhut?
• Vaihda tausta: Tee se nyt, niin se on valmis kun liityt
• Liity: Paina "Liity nyt". Jos olet vieras, paina "Pyydä saada 

liittyä" ja odota
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Ääni- ja videoasetukset

Jos haluat tarkempia asetuksia:

• Paina kolmea pistettä ︙

• Valitse asetukset 

• Audio: Valitse oikea mikrofoni ja kaiuttimet 
listasta. Voit painaa "Testaa", jolloin kuulet 
merkkiäänen

• Video: Jos sinulla on ulkoinen web-kamera, 
valitse se täältä

• Vaihda laite suoraan 
alapalkista:

• Klikkaa pientä nuolta 

• Mikrofonin    tai 
kameran     vieressä 
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Näytönjako

Mikrofoni ja 
kaiuttimet

Tekstitys Poistu/ lopeta 
kokous

Kokouksen 
tiedot
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Zoom
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Kädennosto

Osallistujat

Tekoäly

Poistu/ lopeta 
kokous
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Kertauksena

• Digitaalisilla alustoilla työskentelyn taidot ovat tärkeitä huolimatta roolista ja siitä, 
työskenteleekö etänä vai livenä.

• Digitaalisilla alustoilla työskentelyn taitoihin liittyy joukko muita taitoja teknisen hallinnan 
lisäksi kuten kirjallinen viestintä, digitaalinen läsnäolo, vastuun kantaminen, 
itseohjautuvuus

• Harjoittele rohkeasti digitaalisia alustoja

• Digitaalisilla alustoilla inhimillisyys on tärkein taito – huomioidaan toisemme kuten 
kasvokkainkin tekisimme.
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