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Johdanto




“Nothing in life is more important than the ability to
communicate effectively.”

Gerald R. Ford, entinen Yhdysvaltain presidentti

“Excellent communication doesn’t just happen naturally. It is a
product of process, skill, climate, relationship and hard work.”

Pat McMillan, kirjailija, toimitusjohtaja



Oppitunnin tavoitteet

Esitella kommunikoinnin peruskasite pehmeiden taitojen yhteydessa.
* Osoittaa kommunikoinnin merkitys ja tarkeys.

Pohtia kommunikoinnin esteita.
* Ymmartaa tiimityon perusteet.

Pohtia tiimityohon liittyvia haasteita.
+ Kehittaa ja harjoitella taitoja tehokkaaseen tiimityohon.




Oppimistulokset

Tarkempi tietamys tehokkaan kommunikoinnin kasitteesta.
Kehita tehokkaan kommunikoinnin taitoja.

Maarita tiimityon edut.

Esittele ryhmatyoaktiviteetteja.




Kohdennetut taidot

Kommunikointi
Ryhmatyo
Monimuotoisuustaidot
Empaattiset taidot
Osallistamistaidot
Kriittisen ajattelun taidot




Kommunikaatio

“Communication is your ticket to success, if you pay
attention and learn to do it effectively”.
Theo Gold




Mita kommunikaatio on?

Kommunikaatio on
prosessi, jossa
vaihdetaan tietoja,
viesteja ja ideoita
kahden tai useamman
henkilon tai ryhman
valilla.

Siind on mukana
|lahettdja, joka lahettaa

viestin vastaanottajalle,

joka sitten tulkitsee
viestin ja vastaa siihen.

Erilaiset kulttuurit,
kontekstit ja
henkilokohtaiset
kokemukset voivat
vaikuttaa tapaan, jolla

yksilot kommunikoivat ja

tulkitsevat viesteja.




Mitka ovat yleisimmat tavat joilla
me kommunikoimme?

Verbaalinen kommunikointi: Henkilokohtaiset keskustelut, puhelut ja
videokeskustelut.

Kommunikointi tekstin vdlitykselld: sahkopostit, tekstiviestit, muistiot, kirjeet.

Sanaton kommunikaatio: kehonkieli, iimeet, eleet ja aanensavy.

Visuaalinen kommunikaatio: kuvien, grafiikan, videoiden ja muiden visuaalisten
apuvalineiden kaytto.

Kuuntelu: sisdltaa puhujan kuuntelemisen, kysymysten esittamisen ja palautteen
antamisen.

Digitaalinen kommunikaatio: kommunikointi sosiaalisen median, pikaviestien ja
muiden verkkoalustojen kautta.




Verbaalinen, vokaalinen ja
visuaalinen kommunikointi
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Kommunikoinnin prosessi

Kanava/mediamuoto

Vastaano
Lahettaja ttaja

koodaa purkaa
Palaute/vastaus
(valinnainen)

viestin ) .
viestin




Kommunikoinnin eri tyypit

Intrapersonaalinen kommunikaatio: Kommunikaatio, joka
tapahtuu sisaisesti. Siihen liittyy usein sisaista vuoropuhelua tai
cesl | . |

Interpersonaalinen kommunikaatio: Kahden tai useamman
ihmisen valinen kommunikointi, kuten kasvokkain keskustelu tai
puhelut.

Ryhmien vilinen kommunikaatio: Kommunikointi eri
ihmisryhmien valilla.

Joukkoviestintad: Viestinta suurelle yleisolle tai kaikille.



Sanallinen ja sanaton
kommunikointi
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Mita on tehokas kommunikoin




Kommunikoinnissa ei ole kyse
vain sanoista...
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Tehokkaan kommunikaation
ominaisuudet

* Selkeys / selkeaa

* Tiiviys / ytimekkyys

* Oikeellisuus / tarkkuus

e Kattavuus / sisaltaa kaikki tarvittavat tiedot

* Johdonmukaisuus / hyvin jarjestetty

* Kuulijoihin kohdistuvien mahdollisten vaikutusten
huomioon ottaminen

» Kohteliaisuus / kunnioittava

* Konkreettisuus / faktoihin perustuva

* Johdonmukaisuus / vakaa ja tehokas tyon sujuvuus




Tehokkaan kommunikaation hyodyt

Paremmat suhteet Parempi Selkeampi
muihin tuottavuus ymmarrys
Parempi Vahemman Parempi

paatdksenteko konflikteja asiakaspalvelu

Parempi menestys
uralla ja
henkilokohtaisessa
elamassa




Kommunikoinnin haasteet/esteet

Kielimuurit: Kielierot voivat johtaa vaarinymmarryksiin ja vaarinkasityksiin.

Kulttuurierot: Eri kulttuureilla on erilaisia tapoja kommunikoida ja niiden valilla voi olla erilaisia tulkintoja
tietyista kommunikoinnin tyyleista.

Hidiiriotekijdt: Melu, keskeytykset ja muut hairiotekijat voivat vaikeuttaa keskittymista viestiin jota
valitetaan.

Emotionaaliset esteet: Tunteet, kuten viha, turhautuminen tai ahdistus, voivat hairita tehokasta
kommunikointia.

Sanaton kommunikointi: Ei-sanalliset vihjeet, kuten kehonkieli, ilmeet ja danensavy, voivat vaikuttaa
kommunikointiin, ja ne voidaan tulkita vaarin.

Fyysiset esteet: Fyysiset esteet, kuten etdisyys tai fyysiset vammat, voivat myos asettaa haasteita
tehokkaalle kommunikaatiolle.

Tekniset ongelmat: Teknologiaan tai laitteisiin liittyvat ongelmat voivat hairita kommunikointia, erityisesti
virtuaali- tai etaymparistoissa.



Kommunikoinnin epaonnistuminen voi
aiheuttaa ...

Tyytymattomyytta
Ohitettuja tunteita Vaarinkasityksia
Hyvan hengen ja moraalin menetysta
Negatiivisuutta Turhautumista
Tuottavuuden heikkenemista Konflikteja
Virheita
Viivastyksia

Menetettyja projekteja tai mahdollisuuksia



Kuinka voit parantaa
kommunikointitaitojasi

Aktiivinen kuuntelu / huomion kiinnittaminen puhujaan, kysymysten esittaminen,
kiinnostuksen osoittaminen.

Selkeat ja ytimekkaat viestit.

Tilanteeseen sopivan danensavyn kayttaminen/kunnioitus.

Rakentavan kritiikin tai palautteen antaminen.

Sanaton kommunikointi/ kehonkielen, eleiden ja ilmeiden hyodyntaminen.

Selvennyksen pyytaminen varmistaaksesi, etta ymmarsit asian.

Empaattisuus/puhujan tunteiden ymmartaminen ja vastaaminen empaattisesti.

Kayta sopivaa kielta, valta ammattikielta tai teknista kielta.

Valitsemalla oikean ajankohdan kommunikoinnille varmistat, ettd vastaanottajat ovat
vastaanottavaisia valittimallesi viestille

Sopivan viestinndn tavan valitseminen, kuten kasvokkain keskustelun, sahkdpostin tai puhelimen,
viestin luonteen ja vastaanottajan mieltymysten mukaan.




Tehokkaan kommunikaation
suositukset

Selvita epaselvaksi
jaaneet asiat ja
kysy kysymyksia

Kuuntele puhujaa
aktiivisesti

Kayta selkeda ja Puhu itsevarmasti
ytimekasta kielta ja vakuuttavasti

Sailyta Osoita muita
katsekontakti ja Kayta positiivista kohtaan

kayta sopivaa SRS kielta ymmarry;ta IE
kehonkielta empatiaa

Kunnioita
kulttuurista ja

Kayta sopivaa savya
IE

aanenvoimakkuutta
tilanteen mukaan

EAEINE
monimuotoisuutta




Kommunikaation kiellot

Al3 keskeytd puhujaa.

Al3 sivuuta puhujan tunteita tai mielipiteita.

Al3 kayta loukkaavaa kielta.

Al3 tee oletuksia tai hatikoityj3 johtopaatoksia.

Al3 jata sanattomia vihjeita tai kehonkieltd huomiotta.

Al3 vilttele vaikeita keskusteluja tai konfliktien ratkaisua.

Al3 monopolisoi keskustelua tai puhu vain itsestasi.

Al3 anna hiiridtekijoiden vieda keskittymistasi tai yritd tehda useita tehtdvid puhuessasi tai kuunnellessasi.

Al3 jata epaselvia asioita selventimaitta tai vahvistamatta.

Al3 puhu sattumanvaraisesti ilman suunnitelmaa tai puheen rakennetta.




Kuuletko minua nyt?
Pelataan piirustuspelia!

* 1 on kuvaaja
* Loput ovat piirtajia

e Kuvaaja: Valitse satunnainen sana ja kuvaile
sita geometrisilla termeilla, kuten suunnilla,
asteilla, pituuksilla ja muodoilla. Esimerkiksi
"piirra pieni ympyra sivun keskelle ja sitten
kolmio ympyran paalle".

* Piirtajat: Kuuntele ohjeita ja yrita parhaasi
mukaan piirtaa niiden pohjalta! Arvaa mika
sana on kyseessa!

e Pelataan!




Tiimityo

"o

Teamwork is the ability to work together toward a
common vision. The ability to direct individual
accomplishments toward organizational objectives. It is the
fuel that allows common people to attain uncommon
results.”

Andrew Carnegie
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Joukkue (team)



Joukkue/tiimi on...

... ryhma yksiloita, jotka tyoskentelevat yhdessa
vhteisen tavoitteen tai paamaaran saavuttamiseksi.




Tiimi on kuin orkesteri...

* Aivan kuten orkesterin jokaisella instrumentilla on
erityinen rooli harmonisen aanimaailman luomisessa,
myOs jokainen tiimin jasen antaa ainutlaatuisen
panoksensa menestyksen saavuttamiseksi.

e Orkesteri tarvitsee kapellimestarin ohjaamaan ja
koordinoimaan kunkin muusikon soittoa, ja tiimi
tarvitsee myos johtajan antamaan ohjausta ja tukea.



Tiimityossa

Tiimityossa ei ole kyse minusta itsestani.

On tarkeaa tyoskennella yhdessa tiimina ja asettaa
kollektiiviset tavoitteet ja edut yksiloiden egojen ja
agendojen ylapuolelle.

Onnistunut tiimityo vaatii yhteistyota,
kommunikointia ja muiden tukea. Tiimin jasenten
tulee olla valmiita valjastamaan taitonsa ja
vahvuutensa koko ryhman hyodyksi.




Oletko tiimipelaaja?



Tiimityon edut

* Parempi tuottavuus

* Tehokkaampi kommunikaatio

* Paremmat ongelmanratkaisukyvyt
* Lisaantynyt tyotyytyvaisyys

* Enemman luovuutta ja innovointia
* Parempi tehokkuus

* Parempi kommunikaatio

* Oppimismahdollisuuksia




Vinkkeja tehokkaaseen
tiimityohon

Maarittele selkeat tavoitteet ja paamaarat

Kommunikoi tehokkaasti

Rohkaise yhteistyota

Edista positiivista tiimiymparistoa

Rakenna yksilollisten vahvuuksien varaan

Maarittele selkeat roolit ja vastuualueet

Ole avoin palautteelle

Kunnioitus ja luottamus

Juhli onnistumisia




Harjoitellaan!
Jaa luonteesi!

SWOT Analysis
VAHVUUDET  HEIkkouDeT [NARBOIISUUBET UHKAT




Paatelmat




Paatelmat

Tehokas kommunikointi on
ratkaisevan tarkeaa
menestykselle
henkilokohtaisissa ja
ammatillisissa suhteissa.

Kommunikointitaitojen
parantamiseksi voit
harjoitella aktiivista

kuuntelua, kayttaa selkeaa ja
ytimekasta kielta, esittaa
kysymyksia ja olla tietoinen
sanattomista vihjeista.

Kommunikointiin kuuluu
sanojen lisaksi myos
aanensavy, kehonkieli ja
kuuntelutaidot.

Valta yleisia kommunikoinnin
sudenkuoppia, kuten
oletusten tekemista,

keskeyttamista, negatiivista
kielta ja aktiivisen kuuntelun
laiminlyontia.

Sujuva kommunikointi voi
parantaa tiimityota,
tuottavuutta ja
tyotyytyvaisyytta.

Ota huomioon yleiso ja
konteksti kommunikoidessasi
ja mukauta viestintatyyliasi

vastaavasti.



Paatelmat

Tiimityo on valttamatonta yhteisen tavoitteen saavuttamiseksi.

Vahva yhtenaisyyden ja yhteistyon tunne on elintarkedaa menestyvan tiimin
rakentamiseksi.

Avoin ja rehellinen kommunikaatio, aktiivinen kuuntelu ja palaute ovat
avainasemassa tehokkaan tiimityon toteutumiseksi.

Taitojen, taustojen ja nakokulmien monimuotoisuus voi vahvistaa tiimia ja
tuoda esiin tuoreita ideoita ja innovatiivisia ratkaisuja.

Tiimity0 vaatii omistautumista, kovaa ty6ta ja tehokasta kommunikointia.

Tiimity0o voi johtaa poikkeuksellisen hyviin tuloksiin ja tyydyttavaan seka
miellyttavaan tyoymparistoon.
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Lisaresurssit

 Active Listening: How To Communicate Effectively. Saatavilla:
https://www.youtube.com/watch?v=BW82k7Iwl_U

* Brian Tracy, How To Master The Art of Effective Communication. Saatavilla:
https://www.youtube.com/watch?v=lkOp40GLWow

 Effective Communication Skills in the Workplace. Saatavilla:
https://www.youtube.com/watch?v=QGHBg50EsBM

* How To Improve Communication Skills? 12 Effective Tips To Improve
Communication Skills. Saatavilla:
https://www.youtube.com/watch?v=v3DiMAPolls

» Secrets Of Successful Teamwork: Insights From Google. Saatavilla:
https://www.youtube.com/watch?v=hHIlikHJVfl

* Teamwork and Leadership-Motivational short Animation Video. Saatavilla:
https://www.youtube.com/watch?v=11J2Z_Fgado
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