
KOHTI PAREMPIA KOKOUKSIA 
Tutkimuspohjaiset vinkit kokousten kehittämiseen 



KUINKA KÄYTÄN OPASTA? 
Tervetuloa hyo dynta ma a n kokousten kehitta miseen tarkoitettuja tutkimukseen perustuvia 

vinkkeja !  

Opas sisältää: 

• Tietoa erilaisista kokousten toimivuuteen liittyvista  osa-alueista 

• Arjen esimerkkitarinoita osa-alueiden na kymisesta  tyo ela ma ssa   

• Ka yta nno nla heisia  vinkkeja  osa-alueiden kehitta miseen niin kokousten ja rjesta jille ja veta -

jille kuin osallistujille 

Vinkit pohjaavat Palaverismista tuottaviin kokouksiin -tutkimushankkeen tuloksiin ja aiem-

paan kokoustutkimuskirjallisuuteen, joista lo ytyy lisa tietoa oppaan viimeiselta  sivulta.  

Tutkimushankkeessa on kehitetty myo s KokousKompassi eli kokousten arvioinnin työka-

lu, josta saa tietoa ta ssa  oppaassa esiteltyjen kokousten osa-alueiden tilanteesta omassa orga-

nisaatiossa. Työkalu on vapaasti käytettävissä ja löytyy Tampereen yliopiston Työelä-

män tutkimuskeskuksen sivuilta. Voit hyo dynta a  ta ta  opasta itsekseen tai yhdista en sen 

tuoman tiedon KokousKompassin tuloksiin. 

Antoisia hetkia  oppaan parissa! 

Oppaan tekija t Sanna Markkula, Laura Hirva ja Anne Ma kikangas 

Tampereen yliopisto 

SYMBOLIEN SELITYKSET 

Kysymyksiä pohdittavaksi: Kysymysten avulla pa a set miettima a n joko itse tai yh-

dessa  muiden kanssa, millaisiin asioihin on hyva  kiinnitta a  huomiota pyritta essa  ke-

hitta ma a n toimintaa kyseisella  osa-alueella. 

Käytännön esimerkkitarina: Arjen esimerkit tarjoavat virikkeita  omille ajatuksille 

osa-alueen kehitta misesta  kuvaten hyvin toimivia ka yta nto ja  ja toimintatapoja erilai-

sissa yhteyksissa . 

Vinkit järjestäjälle ja vetäjälle: Ka yta nno nla heiset vinkit tarjoavat kokousten ja r-

jesta jille ja veta jille keinoja kehitta a  kyseista  osa-aluetta siten, etta  kokouksista saa-

daan parhaat hyo dyt irti. 

Vinkit osallistujalle: Ka yta nno nla heiset vinkit auttavat kutakin kokousosallistujaa 

miettima a n omaa rooliaan toimivien kokousten edista misessa  kyseisella  osa-alueella 

seka  lo yta ma a n tapoja, joilla jokainen voi edista a  kokousten onnistumista. 

Kuvituskuvat on tuotettu ChatGPT:lla . 

https://research.tuni.fi/wrc/tyokalut/kokouskompassi/
https://research.tuni.fi/wrc/tyokalut/kokouskompassi/


KOKOUKSIIN VALMISTAUTUMINEN 

MISTÄ ON KYSE? 

Valmistautumiseen liittyy se, onko kokouksilla selkea t tavoitteet ja onko kokousten aiheiden 

kannalta olennaiset henkilo t kutsuttu mukaan. Siihen kuuluu myo s se, ovatko osallistujat 

voineet vaikuttaa kokouksissa ka sitelta viin asioihin, ovatko he valmistautuneet kokouksiin ja 

tieta va tko  he, mita  heilta  kokouksissa odotetaan. 

POHDITTAVAKSI 

• Millaiset ka yta nno t ja toimintatavat tukevat kokouk-

siin valmistautumista? 

• Miten kokouskutsut ja niiden toimittamisen aikatau-

lu vaikuttavat valmistautumiseen? 

• Lo ytyyko  kokouksiin valmistautumiseen tarvittava 

tyo aika? 

• Kuinka ma a ritta a  selkea t tavoitteet kokouksille? 

• Miten tukea sita , etta  osallistujat antavat ehdotuksia 

kokousten sisa lto ihin etuka teen? 

• Kuinka huolehtia, etta  kokouksiin kutsutaan vain asi-

an kannalta olennaiset henkilo t? 

• Kuinka viestia  osallistujille, mita  heilta  odotetaan 

kokouksissa? 

ARJEN ESIMERKKI 

Tiina ja rjesta a  tyo ssa a n paljon kokouksia ja pohtii, kuinka kutsua kokoukset koolle niin, etta  ne 

motivoivat osallistujia ja edista va t kokousten tavoitteita. Ha n muotoilee kokouskutsut niin, etta  

ka sitelta va t asiat ja niihin liittyva t tavoitteet on selkea sti ilmaistu. Kun on tarkoitus painottaa kes-

kustelua, ha n laittaa mukaan infomateriaalin lyhyina  tallenteina, jotta asioiden alustukseen ei me-

ne kokouksessa aikaa.  

Tiina tarjoaa kutsun yhteydessa  linkin lyhyeen verkkokyselyyn, jonka kautta voi lisa ta  huomioi-

taan jo etuka teen. Ta ma n ha n on huomannut ka teva ksi, jos joku kutsutuista ei pa a se kokoukseen, 

mutta ha nen asiantuntemustaan kaivattaisiin asian ka sittelyssa . Samalla lomakkeella voi ilmoittaa 

mahdollisista myo ha stymisista  tai aiemmista la hdo ista , jolloin kaikki kokoukseen liittyva  tieto 

kertyy Tiinalle samaan paikkaan ja kokousten alusta ei mene aikaa na iden asioiden selvittelyyn. 



VINKIT JÄRJESTÄJÄLLE JA VETÄJÄLLE 
• Kutsu kokous vain, kun se on tarpeen asian hoitamiseksi (esim. tiedottaminen voi hoitua 

muutoinkin). Jos kokouksen pa a tarkoituksena taas on saada ihmiset yhteen sosiaalisista 

syista  tai innovointia varten, kerro ta ma  jo etuka teen. 

• Kutsu mukaan vain asian kannalta välttämättömät henkilöt ja vältä ”varmuuden vuok-

si” -kutsuja. Voit hyo dynta a  tietyn osa-alueen tai yksiko n edustajia sen sijaan, etta  kutsut 

koko ryhma n. Va lilla  voi toimia kokous, jossa tietyille asioille on tietyt ajankohdat ja osallis-

tujat ovat mukana vain sen osan kokouksesta, jossa heida n asiantuntemustaan tarvitaan. 

• Laadi kokoukselle agenda ja huolehdi sen käyttämisestä kokouksen edistämiseksi. 

Pelkka  agendan laatiminen ilman sen hyo dynta mista  kokouksen aikana ei riita  myo nteisten 

vaikutusten saamiseen. 

• Pyydä kokouksen osallistujilta kommentteja ja täydennyksiä agendaan ennen kokouk-

sia, jos mahdollista. Na in voit lisa ta  sitoutumista ja panostusta kokoukseen. 

• Määritä, millainen tulos kokouksen päätteeksi odotetaan syntyvän (esim. idea, pa a to s, 

tyo njako) ja varmista, etta  osallistujat tieta va t, mika  heida n roolinsa ta ssa  on. Ta ma n voi ku-

vata etuka teen agendan toimittamisen yhteydessa  tai kokouksen alussa. 

• Valitse kokousmuoto (etä, lähi tai hybridi) kokouksen tarkoituksen mukaan. Esimer-

kiksi uusien tiimien yhteistyo n aloitus ja ideointi kannattaa hoitaa la hikokouksessa. 

VINKIT OSALLISTUJALLE 
• Perehdy toimitettuun materiaaliin etukäteen seka  anna na ihin omat ehdotuksesi ja kom-

menttisi pyydetta essa .  

• Jos kokouskutsu saapuu ilman agendaa tai ilmaistua tavoitetta, kysy tällaisen perään. 

• Tiedustele, mitä sinulta odotetaan kokouksessa. Etenkin jos tuntuu, ettei osallistumisesi 

olisi va ltta ma to nta  asian vuoksi, kysy, millaista roolia  ja rjesta ja  on sinulle miettinyt.  

• Ilmoita ajoissa aikatauluistasi, jotka vaikuttavat kokoukseen (esim. myo ha styminen). 



KOKOUSTEN AJANKÄYTTÖ 

MISTÄ ON KYSE? 

Ajanka ytto o n liittyy se, onko kokouksiin varattu aika sopiva seka  yleisesti etta  kunkin 

ka sitelta va n asian huomioiden. Lisa ksi olennaista on, alkavatko ja pa a ttyva tko  kokoukset 

ajallaan ja ka yteta a nko  kokousaika tehokkaasti. 

POHDITTAVAKSI 

• Millaiset ka yta nno t ja toimintatavat tukevat 

toimivaa kokousajan ka ytto a ? 

• Miten kokouksissa ka sitelta vien asioiden 

ma a ra  tai tyyppi vaikuttaa ajanka ytto o n? 

• Miten tuetaan sita , etta  kokoukset alkavat ja 

pa a ttyva t ajallaan? 

• Miten ma a riteta a n kokoukselle sopiva pituus? 

• Miten huolehditaan, etta  kaikille kokouksissa 

ka sitelta ville asioille on varattu riitta va  aika? 

• Kuinka kokouksen aikana voi huolehtia, etta  

kaikkien asioiden kohdalla seka  keskustellaan 

etta  sovitaan tarvittavista jatkotoimista? 

ARJEN ESIMERKKI 

Kalle osallistuu viikon aikana moniin kokouksiin, joissa osassa ha n toimii veta ja na  ja osassa osal-

listujana. Ha nen tyo yhteiso ssa a n on sovittu, etta  kokousten oletuskesto on 20 minuuttia lyhyille 

asioille ja 50 minuuttia pidempa a  ka sittelya  vaativille, mika  helpottaa siirtymia  kokousten va lil-

la . Kalle on myo s pannut merkille, etta  lyhyempi kesto yhdistettyna  selkea a n agendaan vaikuttaa 

tehostavan asioiden ka sittelya . Varsinkin lyhyiden asioiden palavereissa oleellinen on usein ka -

sitelty nopeastikin ja pidemma ssa  kokousajassa aikaa menee helposti muihin asioihin. 

Kallella itsella a n on veta ja na  tapana aloittaa kokoukset tasan silla  hetkella , kun on sovittu, jotta 

ha n huomioisi ajoissa tulleiden ajanka yto n. Myo ha ssa  tulijoille Kalle suosittelee kokousmuisti-

oon perehtymista  ja lkeenpa in sen sijaan, etta  avaisi keskustelun uudelleen jo ka sitellyista  asiois-

ta. Osallistujana Kalle pyyta a  noin 10 minuuttia ennen pidemma n palaverin loppua, voitaisiko 

siirtya  keskustelemaan jatkotoimista, etta  ne ehdita a n varmasti ka sitella  kokousajassa. Na in ha n 

pyrkii auttamaan veta ja a , jos ta ma  ei ole jo siirtynyt jatkon ka sittelyyn. 



VINKIT JÄRJESTÄJÄLLE JA VETÄJÄLLE 
• Pidä kokousten viikoittainen määrä alle kymmenessä kokouksessa, jos mahdollista. 

• Kiinnitä huomiota kokousten jaksottamiseen, jotta kokousma a ra  pysyisi tasaisena viikon 

aikana ja jotta kokoukset ajoittuisivat ja rkeva sti tyo pa iva a n ja -viikkoon. 

• Määritä kokouksen kesto tavoitteiden mukaan ja va lta  tietyn kestoisten varausten teke-

mista  vain, koska na in on ollut tapana. 

• Aloita ja päätä kokous ajallaan: Kunnioitat na in ajallaan saapuneiden ja tietyn ajan ko-

koukseen varanneiden aikaa. 

• Aloita kokouksen päättäminen ja tarpeellisista jatkotoimista sopiminen hyvissä ajoin, 

jotta kokousaika ei veny yli. 

• Määritä kullekin käsiteltävälle asialle oma aikansa ja huolehdi siitä, että aikavarauk-

set pitävät. Jos kesken kokouksen huomaat, etta  onkin tarve ka sitella  jotain asiaa syva lli-

semmin kuin oli ajateltu, ma a rita  ta ma n vuoksi va hemma lle huomiolle ja a va n asian ka sitte-

lyyn uusi aika.  

• Jos kokouksen asioiden la pika yminen vie va hemma n aikaa kuin oli odotettu, älä suotta pit-

kitä kokousta koko varatun ajan käyttämiseksi. 

• Jos haluat tehostaa kokousajan ka ytto a , voit kokeilla oletustapaamisajan pienentämistä 

esim. tunnista 50 minuuttiin.  

VINKIT OSALLISTUJALLE 
• Saavu ajoissa paikalle. 

• Vältä kokouksen pitkittämistä omilla huomioilla, etenkin jos niiden ilmaisu ei ole va ltta -

ma to nta  asiassa etenemisen kannalta. 

• Käytä kokouksessa aikaa tarkoituksenmukaisesti (esim. omien huomioiden esitta minen 

tiiviisti, asiassa pysyminen). 

• Pohdi etukäteen, mitä haluat itse sanoa käsiteltävistä asioista ja tuo na ma  asiat esiin en-

simma iseksi omissa puheenvuoroissasi. 

• Voit pyytää taukoja tai lupaa poistua aiemmin ehtiäksesi siirtyä seuraavaan paikkaan. 



KOKOUSTEN JOHTAMINEN 

MISTÄ ON KYSE? 

Johtamiseen liittyy se, ottaako kokouksen veta ja  kaikki mukaan keskusteluun ja huomioi 

osallistujien toiveita. Lisa ksi olennaista on, luoko kokouksen veta ja  myo nteisen ilmapiirin 

kokoukselle ja huolehtiiko ha n kokouksen etenemisesta  ja ja rjestyksesta  sujuvasti.  

 

Johtamisessa keskityta a n siihen, kuinka kokouksen veta ja  voi tukea tehokkaita ja 

osallistavia kokouksia, kun taas seuraavaksi tulevassa osallistumis- ja 

vuorovaikutusosiossa keskityta a n siihen, kuinka kokousosallistujat voivat tukea 

kokousten onnistumista.  

POHDITTAVAKSI 

• Millaiset ka yta nno t ja toimintatavat tuke-

vat toimivaa kokousten johtamista? 

• Vaativatko eri kokousmuodot (eta , la hi, 

hybridi) johtamiselta erilaisia toimia? 

• Kuinka kokousten veta ja  voi huolehtia kes-

kustelun etenemisesta  ja ja rjestyksesta ? 

• Millaisin tavoin veta ja t voivat tukea kaik-

kien osallistumista keskusteluun? 

• Miten kokousten veta ja  voi edista a  hyva n 

ilmapiirin syntymista ? 

• Millaisin ka yta nno n keinoin kokousten ve-

ta ja   voi huomioida osallistujien toiveita ja 

tarpeita ennen kokouksia ja kokousten ai-

kana? 

• Millaisia apukeinoja tai uusia kokousten 

toteuttamisen tapoja kokousten veta mises-

sa  voisi kokeilla (esim. sovellukset, kokous-

muodot,  valmistautumisen tavat)? 

 



VINKIT VETÄJÄLLE 
• Kannusta kaikkia osallistumaan (esim. pyyta ma lla  kommentteja myo s hiljaisemmilta tai ra-

jaamalla paljon a a nessa  olevien puheenvuoroja). 

• Kiinnita  erityista  huomiota etänä olevien osallistujien aktiiviseen mukaan ottamiseen hyb-

ridikokouksissa. 

• Luo myönteistä ilmapiiriä (esim. tiimikokouksen alussa pikakierros viikon onnistumisista, 

myo nteisen palautteen anto tai lyhyt rauhoittumisharjoitus). 

• Kannusta yhteiseen iloon sekä osallistavaan ja myönteiseen huumoriin. 

• Osallista osallistujia päätöksentekoon, jos se on mahdollista. Jos taas jokin asia on jo pa a tet-

ty, kerro ta ma  osallistujille. 

• Huolehdi keskustelun etenemisestä kokouksen tavoitteiden suuntaan. Voit ja senta a  ko-

kouksen etenemista  va liyhteenvedoilla seka  sovitun ja viela  keskusteltavan kokoamisella.  

• Reagoi aiheesta harhautumiseen. Voit esimerkiksi huomioida, etta  esiinnoussut asia on ta r-

kea , mutta palataan siihen toisessa yhteydessa .  

• Kokeile käytäntöä, jossa kokouksessa käsiteltävistä aiheista tarjotaan etukäteen tallen-

ne. Ta llo in kokousaikaa ei tarvitse ka ytta a  asioiden esittelemiseen, vaan se ja a  keskustelulle ja 

ideoinnille.   

ARJEN ESIMERKKI 
Pirkolla on tehta va na  veta a  hybridikokous aiheesta, joka hera tta a  paljon keskustelua. Ha n pohtii jo 

etuka teen, kuinka saa seka  la hi- etta  eta osallistujat mukaan keskusteluun. Pirkko huolehtii ensin, 

etta  kokoustilassa saadaan eta osallistujat isolle ruudulle kaikkien na hta va ksi ja varaa tilaan mikro-

fonin, jolla kaikkien la hiosallistujien a a net kuuluvat hyvin linjoillekin.  

Pirkko kehottaa eta osallistujia pita ma a n kamerat pa a lla  kokouksen ajan ja vastuuttaa yhden la -

hiosallistujista seuraamaan viesteja  ja eta osallistujien puheenvuoropyynto ja . Kokouksen aikana 

Pirkko pysa htyy jokaisessa asiakohdassa kysyma a n erikseen eta osallistujien kommentteja, jos nii-

ta  ei ole spontaanisti tullut. Ha n kehottaa puhumaan yksi kerrallaan myo s, kun keskustelu on kuu-

mimmillaan, jotta kaikki varmasti kuulevat kaikkien na kemykset. 



OSALLISTUMINEN JA VUOROVAIKUTUS 

MISTÄ ON KYSE? 

Olennaista on, etta  kokousosallistujat kuuntelevat toisiaan, huomioivat erilaiset 

na kemykset ja kohtelevat toisiaan kunnioittavasti. Lisa ksi osallistumiseen ja 

vuorovaikutukseen liittyy se, kuinka osallistujat jakavat ajatuksiaan, ilmaisevat 

mielipiteensa  ja ovat avoimia uusille ajatuksille.  

 

Osallistumisessa ja vuorovaikutuksessa keskityta a n siihen, kuinka kokousosallistujat 

voivat tukea kokousten onnistumista, kun taas edella  esitellyssa  kokousten 

johtamisessa keskityta a n siihen, kuinka kokousten veta ja t voivat tukea tehokkaita ja 

osallistavia kokouksia. 

POHDITTAVAKSI 

• Millaiset ka yta nno t tukevat erilaisten ihmis-

ten osallistumista kokouksissa? 

• Millaisin tavoin kannustetaan avoimeen tie-

donjakoon ja mielipiteiden ilmaisuun? 

• Kuinka kokousten osallistujat voivat toimin-

nallaan edista a  turvallisen ilmapiirin synty-

mista  kokouksissa? 

• Millaisia toimintatapoja kuuluu toisia kunni-

oittavaan vuorovaikutukseen? 

• Kuinka kukin kokousten osallistuja voi edis-

ta a  toisten kuuntelua ja pysya  avoimina 

toisten ajatuksille? 

• Miten kokousten osallistujat  voivat tukea 

toinen toistaan sanomaan asiansa, kun heil-

la  on sanottavaa? 

• Hyo dynneta a nko  osallistumisen tukemises-

sa tiettyja  menetelmia  tai sovelluksia, joilla 

kaikki pa a seva t helposti antamaan oman 

panoksensa kokouksessa? 



VINKIT OSALLISTUJALLE 
• Osallistu kokousta edeltävään keskusteluun, jos mahdollista (esim. tullessasi paikalle/

linjoille ajoissa). Kokousta edelta va n myo s aiheeseen liittyma tto ma n keskustelun on huomattu 

tukevan tehokasta kokousasioissa etenemista  itse kokouksen aikana. 

• Reagoi kokouksen vetäjän pyyntöihin. Esimerkiksi jos ha n pyyta a  kommentteja, pyri ta llai-

sia tarjoamaan, mika li sinulla ajatuksia aiheeseen on. 

• Osallistu keskusteluun ja päätöksentekoon rakentavasti ja ratkaisuehdotuksesi jakaen. 

Va lta  valittamista ilman korjausehdotuksia. 

• Jaa tietojasi, varsinkin kun käsiteltävä asia kuuluu osaamisalueeseesi. Kannattaa tuoda 

esiin myo s epa varmat huomiot, jos niilla  voi olla merkitta va  vaikutus asiaan. 

• Tuo esiin aidot kokemuksesi, kun mahdollista. Esimerkiksi yhta  mielta  olemisen na yttely 

kuormittaa eika  edista  hyvien ratkaisujen lo yta mista  kokouksessa ka sitelta viin asioihin. 

• Kuuntele toisia ja kunnioita erilaisia näkemyksiä, vaikket olisi itse samaa mielta . Keskity 

eri mielta  ollessasi tuomaan ajatuksesi esiin asiakeskeisesti menema tta  henkilo kohtaisuuksiin. 

• Ole avoin mielipiteesi ja näkemyksesi päivittämiselle, jos kokouksessa tarjotaan uutta ja 

aiemmista ajatuksistasi poikkeavaa tietoa. Ta ma  voi olla toisinaan haastavaa, mutta tukee niin 

yhteisen asian edista mista  kuin omaa oppimistasi. 

• Pidä etäkokouksissa kamera päällä ja kannusta siihen myo s toisia. Myo s mikrofonin pa a lla  

pita minen voi tukea kokemusta luonnollisesta keskustelusta. 

ARJEN ESIMERKKI 
Taneli osallistuu eta kokoukseen, jossa ka sitella a n ha nen osaamisalueeseensa olennaisesti kuulu-

vaa kokonaisuutta. Ha n on jo ennen kokousta miettinyt, millaisia na ko kohtia kannattaa nostaa 

keskusteluun aiheeseen liittyen. Taneli laittaa kameransa pa a lle kokouksessa ja kysyy alussa, voi-

taisiinko tehda  na in yhteisesti.  

Taneli pyrkii keskustelun ajan osoittamaan kuuntelemista erilaisilla pienilla  eleilla , kuten nyo kka i-

lema lla  ja hymyilema lla . Ha n tuo esiin etuka teen miettimia a n huomioita, kun kokouksen veta ja  

pyyta a  kommentteja. Taneli kysyy, kun ei ymma rra  jotakin sanottua. Ha n myo s tarkistaa omien 

kommenttiensa kohdalla, ovatko ne selkeita  muille osallistujille, joilla on monilla va hemma n aihe-

piiriin liittyva a  osaamista kuin ha nella . 



KOKOUKSIA HÄIRITSEVÄ TOIMINTA 

MISTÄ ON KYSE? 

Ha iritseva a  toimintaa on esimerkiksi se, jos kokouksiin kutsutut ovat poissa tai la hteva t 

kesken kaiken kokouksista antamatta ta ha n syyta  tai tulevat myo ha ssa  kokouksiin. Lisa ksi 

siihen liittyy se, ka yva tko  osallistujat kokouksen aiheeseen liittyma tto mia  keskusteluja tai 

ka ytta va tko  kokousaikaa muiden kuin tyo ho n liittyvien asioiden hoitoon. 

POHDITTAVAKSI 
• Millaiset ka yta nno t ja toimintatavat auttavat 

pita ma a n ha iritseva n toiminnan minimissa ? 

• Miten kokousja rjestelyt tai kokousten veta -

misen tavat auttavat va henta ma a n ha iritse-

va a  toimintaa? 

• Kuinka tyo paikan ilmapiiri vaikuttaa siihen, 

miten paljon ha iritseva a  toimintaa kokouk-

sissa esiintyy? 

• Kuinka tuetaan sita , etta  tarvittavat osallis-

tujat ovat paikalla ja la sna  kokouksissa? 

• Miten edisteta a n keskittymista  kokouksen 

aiheeseen ja tuetaan kaikkia osallistavaa 

vuorovaikutusta? 

ARJEN ESIMERKKI 

Matin tyo yhteiso ssa  on ma a ritetty yhdessa  pelisa a nno t sille, miten kokouksissa ka ytta ydyta a n, 

silla  heilla  on ollut melkoisen paljon ha iritseva a  toisten pa a lle puhumista, sivukeskustelujen ka y-

mista  ja myo ha stymisia . Pelisa a nto ja  luotaessa keskusteltiin yhdessa , millaisissa kokouksissa on 

mukava olla ja millaista toisten ka ytta ytyminen on silloin, kun kokee hyva a  mielta  kokouksista 

la htiessa . Na in kaikki saivat aikaan yhteisen ka sityksen siita , miten pienetkin asiat voivat ha irita  

loppujen lopuksi ylla tta va n paljon. 

Kun ta llainen yhteinen keskustelu oli ka yty, oli helppo la htea  miettima a n, kuinka tuetaan ajoissa 

kokouksiin saapumista seka  kokouksen aiheeseen keskittyva a  keskustelua. Tyo yhteiso ssa  tun-

nistettiin esimerkiksi, etta  hyo dynta ma lla  sovellusta mielipiteiden kera a miseksi ison osallistuja-

joukon kokouksissa, saatiin tuettua osallistujien aiheeseen keskittymista  ja va hennettya  ha iritse-

vien sivukeskustelujen ka ymista . 



VINKIT JÄRJESTÄJÄLLE JA VETÄJÄLLE 
• Tiedota, miksi kokoukseen osallistuminen on olennaista kutsutuille taataksesi la sna ole-

van osallistumisen. 

• Huomioi kokousten aikatauluttamisessa, että osallistujilla on aikaa siirtymien tekemi-

seen myo ha stymisten va henta miseksi. 

• Hyödynnä osallistavia käytäntöjä (esim. pienryhma keskustelut ennen yhteista  ka sittelya , 

interaktiivisten ja yhteiska ytto sovellusten kokeilu, eri osallistujien vastuuttaminen muistiin-

panojen tekoon eri osista kokousta) pitääksesi osallistujien huomion kokouksessa. 

• Jos huomaat joidenkuiden ka ytta va n aikaa muuhun kuin kokouksen aiheeseen tai ka yva n 

sivukeskusteluja, pyydä heitä ystävällisesti palaamaan yhteisen työskentelyn ja ko-

kousaiheen pariin. 

• Reagoi epäasialliseen kokouskäyttäytymiseen. Voit esimerkiksi muistuttaa osallistujia 

siita , etta  asiakysymyksista  voidaan olla perustellen eri mielta , mutta henkilo ihin kohdistu-

vaa ika va a  puhetta ei hyva ksyta . 

• Voit kokeilla kävelypalavereja asiaankuulumattoman toiminnan minimoimiseksi. 

VINKIT OSALLISTUJALLE 
• Ilmoita, jos et pysty osallistumaan, saavut myöhässä tai joudut lähtemään ajoissa. 

• Keskity kokouksen asiaan va ltta en sivukeskusteluja ja muiden asioiden hoitamista kokouk-

sen aikana. Voit esimerkiksi tehda  muistiinpanoja tai kirjailla omia mietteita si toisten puheen-

vuoroihin liittyen auttaaksesi itsea si pita ma a n huomio kokouksessa. 

• Keskittymisvaikeuksista kärsiessä voi auttaa piirrellä tai tehdä käsitöitä samalla, kun 

kuuntelee ja osallistuu keskusteluun. Myo s mahdollisuudet liikkua tai ka ytta a  esimerkiksi 

ka velymattoa kokousten aikana kannattaa hyo dynta a . Ta rkea a  on, ettei tekema si muu asia vie 

liikaa tilaa mielesta si (esim. jonkin asian hoitaminen vie usein huomion pois kokouskeskuste-

lusta, vaikka ajattelisi voivansa keskittya  myo s kokoukseen). 



TYÖHÖN LIITTYVÄ MULTITASKAUS 

MISTÄ ON KYSE? 

Tyo ho n liittyva  multitaskaus kuvaa, missa  ma a rin osallistujat ka ytta va t kokousaikaa 

muiden tyo asioiden hoitamiseen. Ta ma  voi tarkoittaa esimerkiksi viesteihin ja 

sa hko posteihin vastaamista tai muuhun materiaaliin perehtymista  ja sen tyo sta mista  

kokouksen aikana. Lisa ksi on hyva  huomioida tyo ho n liittyvien muiden asioiden hoitamisen 

aiheuttama ha irio  kokousten etenemiselle. 

POHDITTAVAKSI 

• Millaiset ka yta nno t ja toimintatavat autta-

vat pita ma a n kokousten aikaisen muiden 

tyo ho n liittyvien asioiden hoitamisen sopi-

valla tasolla? 

• Millaisissa kokouksissa muiden tyo asioiden 

hoito voi olla sopivaa ja millaisissa sita  py-

rita a n ehdottomasti va ltta ma a n? 

• Millaisin keinoin tuetaan tyo tehta vien ja r-

jesta mista  niin, etta  kokousten aikana ei ole 

tarvetta muiden tyo asioiden hoitamiselle? 

• Millaiset yhteiset pelisa a nno t sopisivat 

muun tekemisen va ltta miseksi kokousten 

aikana? 

ARJEN ESIMERKKI 
Liisa on tottunut hoitamaan montaa tyo asiaa yhta  aikaa ja todennut erityisesti kokoukset otol-

liseksi ajaksi vastailla sa hko posteihin samalla, kun toiset puhuvat. Ha n ajattelee pystyva nsa  sa-

malla seuraamaan keskustelua, mutta huomaa silti toistuvasti, ettei ole kunnolla kuunnellut tois-

ten kommentteja, kun ha nelta  kysyta a n jotain. Va lilla  myo s sa hko posteihin on ja a nyt virheita  tai 

niista  puuttuu olennaisia liitteita . 

Liisa pa a tta a  kokeilla tapansa muuttamista ja alkaa ennen kokouksen alkua sulkea kaikki muut 

viestimet. Ha n pa a tta a  myo s ka ytta a  ainakin minuutin rauhassa hengittelemiseen ja asettumiseen 

kokousmoodiin ennen kokousten alkua. Liisa huomaa na iden muutosten myo ta  saavansa paljon 

enemma n irti kokouksista ja alkaa kokea niiden ennemmin edista va n tyo ta a n kuin vieva n turhaan 

aikaa muiden asioiden hoitamiselta. 



VINKIT JÄRJESTÄJÄLLE JA VETÄJÄLLE 
• Vähennä painetta hoitaa muita asioita kokousten aikana kutsumalla kokouksiin vain 

henkilöt, joiden panosta tarvitaan tai mahdollistamalla osallistuminen vain sen aikaa kuin 

kenenkin panos on tarpeellinen. 

• Varaa sopiva kokousaika suhteessa työtehtäviin ja työntekijöiden työaikoihin. Lisa ksi 

voi olla hyva  miettia  pera kka isia  kokouksia sovittaessa, voisiko niiden va lissa  olla tauko kii-

reellisten asioiden hoitamiseen. 

• Luo yhteiset käytännöt siihen, millaisissa kokouksissa muita työasioita voi hoitaa ko-

kousten aikana, jos ta ma  on va ltta ma to nta  (esim. kun kokouksessa ka sitella a n myo s omaan 

tyo ho n liittyma tto mia  asioita) ja milloin se ei ole sallittua (esim. yhteiset ideointipalaverit). 

• Käykää keskustelua siitä, riittääkö kokousten ulkopuolelle jäävä aika muiden työteh-

tävien hoitamiseen ja tehkää muutoksia, jos näin ei ole. Voitte pohtia esimerkiksi tyo nja-

koa, tehta vien kiireellisyysja rjestysta  seka  kokousten karsimista. 

VINKIT OSALLISTUJALLE 
• Kiinnitä huomiota siihen, miksi teet muita työasioita kokousten aikana. Onko ta ma  va lt-

ta ma to nta  tyo n kannalta vai ennemmin tapa?  

• Jos työaikasi ei riitä asioiden hoitamiseen muutoin kuin tekemällä useita asioita ko-

kousten aikana, nosta asia esiin esihenkilösi kanssa. 

• Jos kokouksia tulee ka ytettya  muiden tyo asioiden hoitoon vain tavan vuoksi, kokeile ko-

koukseen keskittymistä tukevia keinoja. Voit sulkea muut kuin kokoussovellukset tai la hi-

kokouksessa ja tta a  tietokoneen kiinni ja laittaa puhelimen a a netto ma lle. Voit myo s kokeilla 

esimerkiksi muistiinpanojen tekemista  toisten puheenvuoroista kokousasiassa pysymisen tu-

kemiseksi. 

• Jos mahdollista, ala hoitaa kokouksessa tulevia uusia tehtäviä vasta kokouksen jälkeen, 

jotta pystyt antamaan ta yden panoksesi kokoukselle. 



KOKOUSTEN JÄLKEINEN ASIOIDEN 
HOITAMINEN 

MISTÄ ON KYSE? 

Kokousten ja lkeiseen asioiden hoitamiseen liittyy se, ovatko hoidettavat asiat ja vastuut 

selvilla  kokousten pa a tteeksi. Lisa ksi olennaista on, seurataanko kokouksissa pa a tettyjen 

toimien etenemista  ja hoitavatko osallistujat sovitut tehta va nsa . 

POHDITTAVAKSI 

• Millaiset ka yta nno t ja toimintatavat tukevat 

toimivaa kokousten ja lkeista  asioiden hoitoa? 

• Milla  tasolla toimenpiteista  ja vastuista sovi-

taan (esim. tehta vien tarkkuus, tavoiteaikatau-

lut, seurannan tapa)? 

• Miten kokousmuistioilla tai muilla koonneilla 

kokousten asioista tuetaan kokousten ja lkeista  

asioiden hoitamista? 

• Miten huolehditaan siita , etta  kaikki tieta va t 

vastuunsa kokousten ja lkeen? 

• Kuinka sovituissa asioissa etenemista  seura-

taan ja esiintyyko  tavassa vaihtelua asian mu-

kaan? 

ARJEN ESIMERKKI 
Oskari veta a  paljon kokouksia ja on huomannut kokousajan usein kuluvan keskusteluun ilman 

jatkotoimista sopimista. Ha nella  onkin nykya a n ka yta nto na  alkaa sopia jatkotoimista noin 10 

minuuttia ennen palaverin pa a ttymista  ja pyyta a  jotakuta pita ma a n kirjaa asioista tiedostoon, 

joka on kaikkien na hta vissa  sita  ta ytetta essa . Mukaan laitetaan, mita  tehda a n, kuka tekee ja mil-

loin asiaan palataan. Na in saadaan tuoreeltaan selviteltya  mahdolliset va a rinymma rrykset tehta -

vissa  ja selkiytettya  itse kunkin vastuut seka  aikataulut asioiden hoitamiselle. 

Oskari on havainnut myo s, etta  kokousten ja lkeisten asioiden etenemista  on toisinaan hyva  tar-

kastella myo s ennen sovittua aikarajaa. Na in saadaan ajoissa tieto, jos aikataulua tarvitsee muut-

taa tai joku tarvitsee apua tehta viensa  hoitamisessa. Oskari kannustaa kaikkia viestima a n aktii-

visesti mahdollisista muutostarpeista yhteisesti, jotta muut voivat antaa omat ehdotuksensa ja 

avuntarjouksensa ja jotta ha nen itsensa  vastuulle ei ja a  kaikkien muutosten selvittely. 



VINKIT JÄRJESTÄJÄLLE JA VETÄJÄLLE 
• Käy kokouksen päätteeksi läpi, mitä kokouksessa on sovittu ja mitka  ovat seuraavat as-

keleet. Huomioi ta ssa , etta  kullekin asialle on myo s ma a ritetty, kuka sita  hoitaa sen sijaan, 

etta  on vain yleisesti sovittu asiaa edistetta va n. 

• Varmista, että osallistujille on selvää, mitä he tekevät. Ta ssa  voi auttaa esimerkiksi ko-

kouksen lopussa ka yta va  kierros, jossa kukin osallistuja kertoo, mita  ha n la htee seuraavaksi 

tekema a n ja missa  aikataulussa. Ta llo in on mahdollista yhdessa  korjailla myo s mahdollisia 

va a rinymma rryksia  tehta vissa . 

• Määritä, kuinka kokouksessa sovittujen asioiden etenemistä seurataan kokouksen ja l-

keen ja toimi ta ma n pohjalta. Kun asioihin todella palataan, vastuuttaa ta ma  osallistujia hoi-

tamaan omat tehta va nsa . Kokousosallistujille syntyy myo s kokemus, etta  asiat eteneva t ko-

kousten myo ta . 

• Lähetä kokouksesta kirjallinen muistio tai koonti sovituista asioista pian kokouksen 

jälkeen. Na in tuet asioiden muistamista ja sita , etta  seurantaa varten on olemassa jokin poh-

ja, mihin palata. 

VINKIT OSALLISTUJALLE 

• Varmista kokouksen lopuksi, mitä sinulta odotetaan kokouksen ja lkeen ja milla  aikatau-

lulla. Jos jokin on epa selva a , kysy siita  mieluummin kuin pohdiskele asiaa itseksesi. 

• Hoida sinulle sovitut tehtävät kokouksen ja lkeen tai tiedota asianmukaisia tahoja, mika li 

tehta vien hoitaminen ei syysta  tai toisesta onnistu (esim. aikataulupaineet, puuttuva tieto tai 

muu resurssi). 

• Jos sovittuihin asioihin ei palata, ota tämä esille ja pyyda  tietoa siita , mita  on tapahtunut 

asian tiimoilta tai milloin sita  taas ka sitella a n. 



KOKOUSKUORMITUS JA KOKOUKSISTA 
PALAUTUMINEN 

MISTÄ ON KYSE? 

Kokouskuormitus kuvaa, kuinka va sytta viksi ja stressaaviksi kokoukset koetaan. 

Kokouksista palautumiseen taas liittyva t edellisen kokouksen asioista irrottautumisen 

onnistuminen ennen seuraavaa kokousta ja kokousten rytmityksen toimivuus 

palautumisen kannalta.  

POHDITTAVAKSI 

• Miten mahdolliset kokouksiin liittyva t kuormi-

tustekija t tunnistetaan? 

• Kuinka hallitaan kokouksista aiheutuvaa stres-

sia  ja tyo kuormaa? 

• Millaiset tauotustavat toimivat niin pidempien 

kokousten sisa lla  kuin eri kokousten va lilla ? 

• Onko eri kokousmuodoille (esim. la hi– ja eta ko-

koukset) erilaisia tauotuska yta nto ja ? 

• Millaisin keinoin voidaan tukea kokouksista ir-

rottautumista ja huomion siirta mista  joko seu-

raavaan kokoukseen tai muihin tyo tehta viin? 

ARJEN ESIMERKKI 
Mirjalla saattaa olla pa iva ssa  kuusikin kokousta, joten ha n on panostanut kokouskuormituksen 

hallintaan. Ha n pyrkii aina ja tta ma a n va hinta a n 5 minuuttia kokousten va liin ja jos suoraan tois-

tensa pera a n alkavia kokouksia tulee ehdotuksina kalenteriin, Mirja pyyta a  niiden va liin taukoa 

jo etuka teen. Kokousva lit ha n hyo dynta a  palautumiseen eli ei hoida va lissa  muita tyo asioita, 

vaan pyrkii viritta ma a n itsensa  seuraavaan kokoukseen rauhoittumalla tai liikkumalla riippuen, 

kaipaako vireystilan laskua vai nostoa. 

Mirja pyrkii kokouksissa olemaan la sna  tekema tta  muuta yhta  aikaa ja tekee itselleen muistiin-

panoja siita , mita  ha nen hoidettavakseen tulee missa kin palaverissa. Mirja seuraa kertyvien asi-

oiden listaa ja jos huomaa, ettei ole realistista saada kaikkea tehtya  kokousten va lilla , ha n kertoo 

ta sta  avoimesti ja kysyy vaihtoehtoja. Mirja pystyy vaikuttamaan aikatauluihinsa ja varaakin va -

lilla  kalenteristaan pa ivia  vain ra stiasioiden hoidolle ja merkitsee yhteiseen kalenteriin, ettei ole 

ka ytetta vissa  noina pa ivina .  



VINKIT JÄRJESTÄJÄLLE JA VETÄJÄLLE 

• Mieti tauotus järkevästi. Pitkien kokousten aikana kannattaa pita a  taukoja ta yden panok-

sen saamiseksi osallistujilta. Kokousten va liin on hyva  varata aikaa, jotta osallistujat ehtiva t 

siirtya  seuraavaan paikkaan rauhassa. Myo s kun fyysista  siirtymista  ei tarvita, on tauko hy-

va ksi palautumisen ja seuraavaan kokoukseen tai tyo tehta va a n keskittymisen kannalta. 

• Anna osallistujien jättäytyä pois kokouksesta, jos heidän työtilanteensa on sillä het-

kellä kuormittava eikä osallistuminen kyseiseen kokoukseen ole välttämätöntä. Pyri 

lisa a ma a n avointa keskustelua etenkin toistuvien kokousten (tiimipalaverit tms.) koetuista 

hyo dyista  ja kuormittavuudesta. 

• Varmista, että kokouksiin liittyvät käytännöt on sovittu yhdessä ja niitä noudatetaan. 

Mika li joku osallistujista ha iritsee kokouksen kulkua (esim. toistuvat myo ha stymiset), se 

herka sti kuormittaa muita osallistujia. Ota yhteiset sa a nno t puheeksi ja muistuta sovitusta. 

• Mieti etukäteen, mikä on jokaisen kokoukseen kutsutun rooli kokouksessa. Pohdi eri-

tyisesti, mita  sinun veta ja na  tulee tehda  ja mita  voit delegoida muille. Kokousvastuiden jaka-

minen seka  lisa a  kokouksen merkityksellisyytta  osallistujille etta  va henta a  kuormitustasi. 

• Kehitä taitojasi kokouksen vetäjänä. Erilaiset kokousmuodot edellytta va t erilaisia val-

miuksia veta ja lta . Mika li koet esimerkiksi muiden osallistamisen eta kokouksissa hankalaksi, 

voit osallistua vaikkapa digifasilitoinnin koulutukseen. Pyyda  rohkeasti palautetta osallistu-

jilta, miten he toivoisivat kokouksia kehitetta va n. 

VINKIT OSALLISTUJALLE 

• Hyödynnä kokousten väliset tauot palautumiseen. Kokeile taukojumppaa, lyhyita  ka vely-

lenkkeja  tai hengitysharjoituksia. Erityisesti eta kokousten va lissa  nouse ylo s ja poistu hetkek-

si tyo pisteelta . On ta rkea a  palautua myo s tyo pa iva n aikana pienten taukojen avulla, ei vasta 

tyo pa iva n ja lkeen. 

• Hyödynnä aika ennen kokouksia. Jos mahdollista, tule paikalle hieman etuajassa, jotta ehdit 

jutustella kollegojen kanssa. Eta kokouksien yhteyteen voitte sopia vaikka virtuaalikahvit 10-

15 minuuttia ennen kokouksen alkua.  

• Mikäli sinusta tuntuu, ettei aikaa jää taukojen pitämiseen, keskustele esihenkilösi 

kanssa. Miettika a  tarvittaessa yhdessa , mita  kokouksia sinun tulisi priorisoida. Ota kalenterisi 

hallintaan ja merkitse sinne myo s tauot. Kokeile tekoa lya  tai erilaisia kalenterisovelluksia pa i-

va n ja rkeva a n aikatauluttamiseen. 

• Kun osallistut kokoukseen, pyri keskittymään vain käsillä olevaan asiaan. Monen asian 

yhta aikainen tekeminen kuormittaa aivoja, ja saatat tuntea itsesi va syneemma ksi tyo pa iva n 

ja lkeen. Pyyda  tarvittaessa taukoja pitkissa  kokouksissa. 

• Tee itsellesi kokousmuistio tehtävistä ja asioista, jotka jäivät sinun vastuullesi kokouk-

sen jälkeen. Ta rkeiden asioiden kirjaaminen muistiin helpottaa kokouksesta irrottautumista. 



TAUSTA JA LÄHTEITÄ

Opas on tuotettu osana Palaverismista tuottaviin kokouksiin -tutkimushanketta.

• Hankkeen on toteuttanut Tampereen yliopiston Tyo ela ma n tutkimuskeskus, ja sita on ra-

hoittanut Tyo suojelurahasto.

• Hankkeen raportista pa a set tutustumaan tutkimustuloksiin kokouksista ja niiden tyo hy-

vinvointi- ja tuottavuusseurauksista suomalaisessa tyo ela ma ssa .  
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