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Istunnon tausta
Viestintä on taidetta, ei tiedettä, eikä ole olemassa mitään mallia, jolla voitaisiin varmistaa onnistunut viestintä kaikissa tilanteissa. Jotta viestintä olisi tehokasta, on paitsi ymmärrettävä viestintäprosessi myös harjoitettava taitoja, joita tarvitaan toimimiseen erilaisissa tilanteissa. 
Tässä toisten varapiirikuvernöörien istunnossa kerrotaan viestintäprosessista, tehokkaan kommunikaation varmistamiseen liittyvistä taidoista sekä strategioista, jotka auttavat viestinnän edistämisessä koko piirin alueella.
Istunnon tavoitteet
Tämän istunnon jälkeen osallistujat:
· Tuntevat viestintäprosessin
· Tunnistavat tehokkaat viestintätaidot
· Osaavat käyttää tehokkaita viestintätaitoja 
· Tukevat eri tasojen välistä viestintää piirin sisällä
KAKSISUUNTAINEN VIESTINTÄ
Viestintä on kaksisuuntainen prosessi, jossa osallistujat vaihtavat ajatuksia, viestejä tai tietoja puheen, signaalien, kirjoittamisen tai käyttäytymisen kautta. 
	HENKILÖ 1
	HENKILÖ 2
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	Henkilö 1 (lähettäjä) lähettää viestin.
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	Henkilö 2 (vastaanottaja) hyväksyy viestin ja tulkitsee sen.
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	Henkilöstä 1 tulee nyt vastaanottaja ja hän reagoi henkilön 2 lähettämään vastaukseen.

	
	Henkilö 2 lähettää vastauksen ja hänestä tulee uusi lähettäjä.


Neljä tehokkaan viestinnän taitoa
1: AKTIIVINEN KUUNTELU
On olemassa useita strategioita, jotka auttavat sinua vastaanottamaan viestejä tehokkaammin kaksisuuntaisen viestintäprosessin aikana. 
Kiinnitä huomiota
Tämä vaatii kuulijalta sekä henkistä että fyysistä sitoutumista. 
· Puhdista mielesi häiritsevistä ajatuksista
· Vältä halua vastata tai vastustaa puhujan sanoja
· Ole tietoinen omista ei-sanallisista eleistäsi 
Älä luota muistiin
Tee muistiinpanoja tärkeiden kokousten ja keskustelujen aikana varmistaaksesi, että ymmärrät ja muistat viestin oikein. 
Jätä tuomitsematta
Älä keskeytä puhujaa, vaikka olisit eri mieltä sanotun kanssa. 
Kerro uudelleen viestin selvyyden varmistamiseksi
Varmistaaksesi, että saat oikean ja tarkoitetun viestin puhujalta, toista puhujan sanoma omin sanoin. 
· Esimerkki: "Jos ymmärrän sinut oikein, olet huolissasi siitä, onko sinulla tarpeeksi vapaaehtoisia tulevaan projektiin."
Tee yhteenveto ymmärtämisen varmistamiseksi
Pitkän puheen lopuksi käytä hetki aikaa yhteenvedon tekemiseen puhujan sinulle antamista tiedoista. 
· Esimerkki: "Beth, olemme jutelleet nyt jonkin aikaa, yritän nyt tehdä yhteenvedon nykyisestä tilanteestamme ja määritellä tarkasti seuraavat vaiheet, joista olemme keskustelleet."
Kuuntelutaitojen itsearviointi
Lue jokainen väittämä ja valitse ruutu, joka osoittaa, kuinka usein käytät taitoa kommunikoidessasi muiden kanssa. 
	
	Usein
	Joskus
	Harvoin

	Pidättäydyn ajattelemasta muita asioita kuunnellessani henkilöä, joka puhuu. 
	
	
	

	En muodosta mielessäni vastauksia tai vastalauseita ennen kuin puhuja on lopettanut. 
	
	
	

	Tarkkailen muiden sanallista ja ei-sanallista käytöstä.
	
	
	

	Olen tietoinen omasta ei-sanallisesta käyttäytymisestäni kuunnellessani muita.
	
	
	

	Pitkien tai tärkeiden keskustelujen/kokousten aikana teen muistiinpanoja varmistaakseni, että muistan tärkeimmät yksityiskohdat ja tiedot.
	
	
	

	En keskeytä henkilöä, kun hän puhuu.  
	
	
	

	Jotta ymmärrän varmasti, mitä puhuja sanoo, toistan keskeiset ajatukset omin sanoin. 
	
	
	

	Pitkän keskustelun päätteeksi teen yhteenvedon puhujan viestistä varmistaakseni, että olen ymmärtänyt tärkeät tiedot. 
	
	
	


2: SANATON VIESTINTÄ
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Kasvojen ilmeet

	Kasvojen ilmeet ovat lähes universaaleja – olivatpa ne sitten iloisia, surullisia, innostuneita tai vihaisia, ilmeet ilmaisevat ihmisen ajatuksia tai tunteita.   
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Kehon liike/asento

	Kehon liikkeet ja asennot viittaavat tapaan, jolla ihmiset istuvat, seisovat, liikkuvat ja/tai asettavat itsensä ja sitä kautta he ilmaisevat tunteita tai viestin. 


	
Eleet

	Eleet: Eleillä tarkoitetaan tapaa, jolla kommunikoimme käsillämme. Eleitä voidaan käyttää tahallisesti tai tahattomasti, ja ne voivat välittää erilaisia viestejä kontekstista riippuen. 
Muista: Eleet EIVÄT ole yleismaailmallisia! 


	[image: image5.png]



Katsekontakti

	Katsekontakti: Katsekontaktilla tarkoitetaan tapaa, jolla katsot toista henkilöä. Katsekontakti voi välittää monia asioita, kuten kiinnostusta, luottamusta, vihaa, surua tai pettymystä, jne. 




Mitä muita ei-sanallisia viestintätapoja olette kokeneet? 
3: SUORA ILMAISU
Suora ilmaisu tarkoittaa "minä"-lauseiden käyttöä ajatusten ja tunteiden välittämiseen ilman kritiikkiä tai syytöksiä. 
	Haluatko sanoa.....
	...käytä sen sijaan "minä"-lausetta!

	"Sinä et kuuntele minua."
	"Haluaisin tilaisuuden tulla kuulluksi."

	"Tiedät, että se ei ole oikea ratkaisu."
	"Näen ongelmaan toisenlaisen ratkaisun."

	"Olet todella turhauttanut minua."
	"Olen tällä hetkellä erittäin turhautunut."

	"Et koskaan ota minua mukaan päätöksiin."
	"Haluaisin esittää ideoitani ennen kuin päätös tehdään."


4: PALAUTTEEN ANTAMINEN/VASTAANOTTAMINEN
Palaute on tehokas työkalu kommunikoida suoritusten, käyttäytymisen tai toimien hyväksyminen, hylkääminen tai arviointi.
Palautteen antaminen ja vastaanottaminen on arvokasta. Oikein kommunikoituna se voi rakentaa tiimin suhteita ja parantaa tuottavuutta ja suorituskykyä.
Palautteen antaminen
· Anna tukea: Anna palautetta uhkaamattomalla ja kannustavalla tavalla. Palautteen ei aina tarvitse olla positiivista, mutta sen tulee kunnioittaa ja tukea vastaanottajaa. 
· Ole suora: Mainitse selkeästi palautteen sisältö ja tarkoitus.  
· Ole tarkka: Anna esimerkkejä ja/tai muutosehdotuksia. 
· Ole huomaavainen: Varaa aikaa valmistautuaksesi ja mieti palautteesi ennen sen antamista. Varmista, että se on asianmukainen, kunnioittava ja puolueeton. 
· Huomioi aika: Palaute on tehokasta vain, jos se on merkityksellistä sen vastaanottajalle. Anna palautetta niin pian kuin mahdollista. 
Palautteen vastaanottaminen
· Kuuntele aktiivisesti: Käytä aktiivisia kuuntelustrategioita varmistaaksesi, että ymmärrät, mitä sanotaan. 
· Pyydä esimerkkejä: Kysy erityisiä tapauksia, joissa olisit voinut käyttäytyä tai toimia toisin. 
· Älä väittele: Et ehkä aina ole samaa mieltä saamasi palautteen kanssa, mutta vastusta väittelyä tai puolustamista. Hyväksy palaute yrityksenä auttaa sinua parantamaan tai kehittämään taitojasi. 
· Käsittele palaute omin päin: Käytä aikaa palautteen arvioimiseen ja päätä, miten aiot soveltaa sitä. 
Roolipeli 
Tehokkaat viestintätaidot 
toisille varapiirikuvernööreille
Ohjeet: 
· Jokainen ryhmä luo roolileikin, joka havainnollistaa heille osoitettujen viestintätaitojen tehokasta käyttöä piirin tilanteessa. Tilanteita voivat olla: piirihallituksen tai toimikunnan kokous; konferenssipuhelu piirikuvernööritiimin jäsenten välillä; paikan päällä piirikokouksessa tai piirin palveluprojektin aikana. 
· Jokaisen ryhmän jäsenen tulee osallistua roolipeliin. 
· Roolileikin pituus saa olla enintään kaksi minuuttia.
· Roolipelin luomiseen on aikaa 10 minuuttia. 
Eri tasojen välisen viestinnän edistäminen

Eri tasojen välisen viestinnän edut: 
Keskustelkaa pienryhmissänne seuraavista kysymyksistä, jotka liittyvät piirin sisäiseen viestintään. 
1. Mitä haasteita piirisi kohtaa eri tasojen välisessä viestinnässä? 
2. Millä tavoilla sinä, toinen varapiirikuvernööri, voit edistää eri tasojen välistä viestintää piirissäsi?
MUISTIINPANOJA
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Toisen varapiirikuvernöörin koulutus
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