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Digitaitojen perusteet

Digitaitojen perusteet on ryhméatapaamisien kokonaisuus, jonka tavoitteena on tukea oppijoita vahvistamaan omia digiperustaitojaan yhteiskunnassa,
tyossa ja koulutuksessa tarvittavalle tasolle. Ryhmakokonaisuuden aikana opetellaan tietokoneen peruskayttotaitoja, kaytetaan sahkopostia, sahkoisia
oppimisymparistdja ja muutamia toimisto-ohjelmia. Lisaksi ryhmaldiset oppivat arjenhallintaa, tiedonhakua, sahkoista asiointia ja tydnhakua.

Digitaitojen perusteet koostuu kahdestakymmenesta noin kolmen tunnin mittaisesta ryhmatapaamisesta. Kannattaa huomioida, ettd ryhmatapaamisien
kesto saattaa vaihdella huomattavasti riippuen ryhmaan osallistuvien taitotasosta. Jokainen tapaaminen koostuu yhteisollisyytta tukevasta
alkulammittelystd, tyoskentelystd, tauoista ja loppureflektiosta. Ryhméatoimintaa on tarkeaa tauottaa riittavasti, etta oppijoiden jaksaminen ja kyky keskittya
pysyy ylla. Taukoihin kannattaa yhdistaa liikkumista. Liikkkumiseen voit saada vinkkeja esimerkiksi OPPIJA Taukoliikuntaoppaasta.

Ryhman aikana kaytettavia digitaitoja lisatdan porrastaen. Ensimmaisissa tapaamisissa tehtavien vastaukset voi kirjoittaa kasin. Kun ollaan tutustuttu
tekstinkasittelyohjelmaan, tehtavien vastaukset kirjoitetaan tekstitiedostoon ja tallennetaan omalle koneelle. Sdhkoposti otetaan kdytté6n ennen ryhman
puoltavalid, jonka jalkeen ryhmaladiset palauttavat tehtavat ohjaajan sahkopostiin. Kun ollaan harjoiteltu tiedostojen lataaminen omalle koneelle, tehtavia ei
enaa tulosteta, vaan ne liikkuvat ohjaajan ja ryhmalaisten valilla séhkopostitse. Lopuksi otetaan kdyttéon sahkoinen oppimisymparisto, jonne ryhmalaiset
palauttavat tehtavansa loppuryhman ajan.

Digitaitojen perusteet-ryhmakokonaisuus kayttada Moodlea. Moodle on sdhkdinen oppimisymparistd. Moodlen tilalla voi kdyttaa esimerkiksi Google
Classroomia tai muita sdahkdisia oppimisymparistéja. Oppimisymparistdssa on tarkead, etta oppijat padsevat selailemaan erilaisia sisaltoja, liilkkkumaan
oppimisympariston eri osioiden valilla ja palauttamaan tehtavia oppimisymparistéon. Digitaitojen perusteet -testiryhmien kaytossa on ollut Digiperusteet-
kurssi, jonka materiaali on alunperin koottu Opetushallituksen rahoittamassa TASE-hankkeessa (tekija Merja Hakanen, Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma
Gradia) ja jatkokehitetty Oppija Ikd Kaikki -ESR-hankkeessa (tekija Tampereen Aikuiskoulutuskeskus TAKK).
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Digitaitojen perusteet ryhmakokonaisuus kannustaa digitaitojen oppimiseen tekemalla. Tasta johtuen ryhma hyodyntaa osittain verkosta valmiiksi [6ytyvia
materiaaleja ja tehtdvia. Verkosta |6ytyvat resurssit muuttuvat ja katoavat valilla nopeasti. Tarkista aina ennen ryhmatapaamista, ettd ryhmakerrassa
hyodynnettavat tehtadvat ja sivustot ovat vield kaytettavissa. Suosittelen myo6s paivittdmaan omia materiaalejasi ahkerasti. Linkit Digitaitojen perusteet
ryhmakokonaisuudessa kaytettaviin sivustoihin ja palveluihin l6ydat ryhmasuunnitelmien yhteydesta.

lloa oppimiseen toivottaa:
Saija Uotila, ohjaaja
Valo-Valmennusyhdistys ry

30.5.2022
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01 Tavoitteet, tutustuminen ja perusteet

Tekeminen | Tavoite Sisalto Huomioitavaa ja materiaalit
Valmistelut Ota kuvakaappaukset tietokoneen ty6poydasta ja internetselaimen PONNU: Digitaitojen alkukartoituslomake
- aloitussivusta http://ponnu.valo-valmennus.fi/wp-

content/uploads/Alkukartoitus-digitaidot.pdf

Valmistele tarvittavat infomateriaalit ryhmaa varten, esim. toiminnan

sdannot ja yhteystiedot Post it-lappuja ja/ tai flappipaperia, kynia
Tulosta Tietokone, hiiri ja hiirimatto: 1/ osallistuja
- Alkukartoituslomake
- Kuvakaappaukset Kuvakaappaukset: tyopoytd, internetselain
(JOS mahdollista heijastaa asioita: OPPIJA blogi
Asettele vilineet saataville ja tarkista, etta virtapaikkoja on tarpeeksi: Tarvittavat digitaidot:
- ala kytke johtoja valmiiksi https://blogs.tuni.fi/oppija/digitaidot/tarvittavat-
digitaidot/)
15 min Osallistujat Aloituspuhe Alkukartoituslomake
tietdavat ryhman | Tarvittavat infomateriaalit

tavoitteen
Tutustuminen
- kuka olet, mita odotat ryhmalta?

15 min Osallistujat Osallistujat tayttavat
arvioivat oman PONNU alkukartoitus: Digitaidot
taitotasonsa

15 min Osallistujat Tehd&aan suunnitelma Digitaitojen vahvistamiseksi (osa PONNUN Alkukartoituslomake
asettavat alkukartoitusta) Blogi
tavoitteita - jokainen nimeaa kolme konkreettista asiaa, jossa haluaa kehittya | Jos ei tiedd mitaan tietokoneista tai niiden
- keksitddn yhdessa kehitettavalle asialle vdlitavoitteita kaytosta, valitavoitteita voi olla vaikea keksia
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Tauko
30 min Osallistujat Kaydaan keskustellen lapi tietokoneen eri osat
tutustuvat Osallistujat liittavat tietokoneeseen tarvittavat johdot ja kdynnistavat
tietokoneen eri | tietokoneen
osiin
Kaydaan lapi Tyopoydan sisalto (tuloste)
Kaydaan lapi Internet selaimen eri osat (tuloste)
15 min Purku ja Mika oli tuttua?
tutustuminen Mika oli uutta?
Mika olisi tarkeinta muistaa?
Tutustuminen:
- millaisia muistoja tietokoneeseen liittyy?
Tauko
20 min Suunnitellaan Kirjoitetaan ideoita ryhman toiminnasta Post it lapuille / flapille Post it —laput ja/tai flippipaperia, kynia
ryhman - Kaydaan ajatuksen kanssa lapi kaikki annetut ideat. Idean
toimintaa kirjoittaja saa tarkentaa ehdotustaan, jos sitd ei heti ymmarreta.
- Ryhmalaiset kdyvat danestamassa mielestdan kolme parasta
ideaa
10 min Purku Kaydaan lapi, mitka asiat saivat eniten dania. Laitetaan niita alustavaan
jarjestykseen.
Lopuksi Kertaus Kaksi kierrosta:
- mitd opit tandan?
- mita haluat kerrata ensi viikolla?
Kerrataan mita sovittiin ensi viikon tapaamisesta
Kierros:
- Millainen fiilis tasta paivasta?
Kaydaan lapi, miten tietokone sammutetaan oikeaoppisesti
Kiitos ja siivotaan valineet!
‘ Vipuvoimaa 7
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02 Internetselain ja perusteiden kertaus

Tekeminen | Tavoite Sisalto Huomioitavaa ja materiaalit
Valmistelut Tulosta harjoitukset ja ohjeet Yle digitreenit: Peruskasitteet
- Asettele vilineet helposti saataville https://yle.fi/aihe/artikkeli/2019/11/14/digitreenien-
Jarjestele tila niin, etta kaikilla on tilaa istua ja peruskurssi-peruskasitteet
tyoskennelld ryhmasuunnitelman mukaisesti. YLE Digitreenit: Digisanasto
Jos mahdollista, valmistele pienet tarjoiltavat https://yle.fi/aihe/artikkeli/2019/03/25/mita-ovat-selain-
kayttis-ja-wifi-laaja-digisanasto-selittaa-sanat-selvalla
OPPIJA ika kaikki: Tietokonesanasto, kynia
15 min Herddminen Alkutervehdys Jos mahdollista, kahvia ja teeta
ryhmahetkeen Tutustuminen jatkuu:
- kukaolet?
Tutustuminen - mika oli viikonlopun/ alkuviikon mukavin hetki?
Esitellddan taman padivan ohjelma
15 min Viime kerran kertaus Kootaan ja kdynnistetdan laitteet
Kaydaan lapi Tyopoyta ja Tehtavapalkki
- erityinen huomio Internetselaimen
pikakuvakkeeseen ja verkkoyhteyden symboliin
15 min Verkkoyhteys ja Laitetaan verkkoyhteys paalle ja pois
Internetselaimen
kertaus Kerrataan Internetselaimen osat
Tauko

(i

I} Tempereen ammattikorkeal
‘Tampere University of Applied

... G C—@ Kiipula® &40 B

Vipuvoimaa

EU:lta

2014-2020

Elinkeino-, likenne- ja
ympéristokeskus

* * %
- *

* *
* *
* 4k

Euroopan unioni

Euroopan sosiaalirahasto



https://yle.fi/aihe/artikkeli/2019/11/14/digitreenien-peruskurssi-peruskasitteet
https://yle.fi/aihe/artikkeli/2019/11/14/digitreenien-peruskurssi-peruskasitteet
https://yle.fi/aihe/artikkeli/2019/03/25/mita-ovat-selain-kayttis-ja-wifi-laaja-digisanasto-selittaa-sanat-selvalla
https://yle.fi/aihe/artikkeli/2019/03/25/mita-ovat-selain-kayttis-ja-wifi-laaja-digisanasto-selittaa-sanat-selvalla

OPF

KAIKKI%

[oNolel

[k A
20 min YLE Digitreeneihin Esitelldan Digitreenit YLE Digitreenit: Peruskasitteet
tutustuminen
Ryhmalaiset tekevat: Peruskasitteet kokonaisuus Ohjaaja kiertaa ja auttaa
Peruskasitteisiin - Kun kaikki valmiita, kdaydaan yhdessa lapi
tutustuminen
10 min Ryhmalaiset tekevat Ryhmalaiset tekevat ohjatusti itselleen kansion. Seuraavilla tapaamisilla tehtavia harjoituksia tallennetaan
kansion ohjatusti kansioon.
10 min Digisanastoon Esitelldan ja kokeillaan YLE Digisanastoa YLE Digitreenit: Digisanasto
tutustuminen - jokainen keksii sanan, jolle haetaan
Digisanastosta selitys
Tauko
35 min Ryhmaladiset kayvat Ryhmalaiset tekevat itsendisesti: Tietokonesanasto- OPPIJA ika kaikki: Tietokonesanasto
lapi tietokonesanastoa | harjoitus
Ohjaaja kiertaa ja auttaa
15 min Purku Kaydaan edellinen harjoitus lapi
Lopuksi Kertaus Kaksi kierrosta:

- mitd opit tdnaan?
- mita haluat kerrata ensi viikolla?
Kerrataan mita sovittiin ensi viikon tapaamisesta

Kierros:
- Millainen fiilis tasta paivasta?

Kdydaan lapi, miten tietokone sammutetaan
oikeaoppisesti

Kiitos ja siivotaan valineet!
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03 Nappaimisto ja tekstinkasittelyohjelma
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Tekeminen | Tavoite Sisaltod Huomioitavaa ja materiaalit
Valmistelut Tulosta harjoitukset ja ohjeet PONNU Harjoitus: Laulujoutsen http://ponnu.valo-
- valmennus.fi/wp-
Asettele vilineet helposti saataville content/uploads/Tekstinkasittely Laulujoutsen.pdf
Jarjestele tila niin, ettd kaikilla on tilaa istua ja tyoskennella YLE Digitreenit: Nappdimisto ja hiiri
ryhméasuunnitelman mukaisesti. https://yle.fi/aihe/artikkeli/2019/11/14/digitreenien-
peruskurssi-nappaimisto-ja-hiiri
Jos mahdollista, valmistele pienet tarjoiltavat
15 min Herddminen Alkutervehdys Jos mahdollista, kahvia ja teeta
ryhmahetkeen Tutustuminen jatkuu:
- kuka olet?
Tutustuminen - mika oli viikonlopun/ alkuviikon mukavin hetki?
Esitellddn tdman paivan ohjelma
30 min Nappadimiston Keksikaa yhdessa virkkeitd, joissa on erilaisia erikoismerkkeja. | Ohjaaja kiertaa ja auttaa
harjoittelu Kirjoittakaa ne tekstinkasittelytiedostoon.
- Muotoilkaa osa lauseista lihavoinnilla, osa
kursivoinnilla ja osa alleviivauksella
- Tallennetaan nimella Erikoismerkit yhdessa
15 min Tauko

Vipuvoimaa
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45 min Nappaimiston Kaydaan lapi tekstinkasittelyohjelman tarkeimmat PONNU harjoitus: Laulujoutsen
harjoittelu ominaisuudet
Tekstinkasittelyoh- | Ryhmalaiset tekevat harjoituksen: Laulujoutsen Ohjaaja kiertaa ja auttaa
jelmaan - lopuksi haetaan ja liitetdan kuva yhdessa
tutustuminen - Tallennetaan nimella
Tauko
30 min Nappadimistoon ja | Ryhmaldiset tekevat YLE Digitreenien harjoituksen: YLE Digitreenit: Nappdimisto ja hiiri
hiireen Nappaimisto ja hiiri
tutustuminen
15 min Purku Kaydaan harjoitus yhdessa lapi
Lopuksi Kertaus Kaksi kierrosta:
- mitd opit tanaan?
- mita haluat kerrata ensi viikolla?
Kerrataan mité sovittiin ensi viikkon tapaamisesta
Kierros:
- Millainen fiilis tasta paivasta?
Kaydaan lapi, miten tietokone sammutetaan oikeaoppisesti
Kiitos ja siivotaan valineet!
‘ Vipuvoimaa o
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Tekeminen | Tavoite Sisalto Huomioitavaa ja materiaalit
Valmistelut Valmistele Mentimeter kysely lempiruokien kerdamista varten Mentimeter (tai muu vastaava kyselyohjelma)
Asettele vilineet helposti saataville
Jarjestele tila niin, etta kaikilla on tilaa istua ja tyoskennella
ryhmasuunnitelman mukaisesti.
Jos mahdollista, valmistele pienet tarjoiltavat
15 min Heradminen Alkutervehdys ja alkulammittely: Jos mahdollista, kahvia ja teeta
ryhmahetkeen - Millainen fiilis?
- Millainen kokki olet?
Esitellddn taman padivan ohjelma
15 min Kerrataan Kaydaan danestamassa oma lempiruoka TAIl ruoka, jota Mentimeter
Internetselain valmistaa kotona kaikista mieluiten Mentimeterissa
Kaytetaan
sahkoista
kyselya
15 min Kerrataan Kerrataan tekstinkasittelyohjelma
tekstinkasittely-
ohjelma Kirjoitetaan lempiruokien otsikot tekstinkasittelyohjelmaan
- reseptit haetaan internetista tauon jalkeen
Tallennetaan tiedosto nimella: Ruokareseptit
Tauko
‘ Vipuvoimaa "
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45 min Ryhmaldiset Ryhmalaiset hakevat ruuille reseptit internetista Ohjaaja kiertaa ja auttaa
harjoittelevat - vievat reseptit tekstinkasittelytiedostoon
tiedonhakua - kayttavat pikandappaimia kopioimisessa ja liittamisessa
Ryhmalaiset
maalaavat
tekstia ja
kayttavat
pikandppaimia
Tauko
30 min Ryhmalaiset Ryhmalaiset hakevat kuvia resepteihin internetista
hakevat kuvia
internetista Ryhmalaiset tallentavat kuvia tietokoneelle ja lisdavat ne
tekstinkasittelytiedostoon
Ryhmalaiset
liittavat kuvia
tekstitiedostoon
Lopuksi Kertaus Kaksi kierrosta:
- Millaisia ajatuksia paivan tydskentelysta?
- Millaista oli kayttaa pikandappdimia tyoskentelyssa?
Kerrataan mita sovittiin ensi viikon tapaamisesta
Kierros:
- Millainen fiilis tastad paivasta?
Kaydaan lapi, miten tietokone sammutetaan oikeaoppisesti
Kiitos ja siivotaan valineet!
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05 Verkkoyhteydet ja tiedonhaku

oNole

Tekeminen | Tavoite Sisaltod Huomioitavaa ja materiaalit
Valmistelut Tulosta harjoitukset YLE Digitreenien peruskurssi: Wifi ja muut verkot
https://yle.fi/aihe/artikkeli/2019/11/14/digitreenien-
Asettele valineet helposti saataville peruskurssi-wifi-ja-muut-verkot
Jarjestele tila niin, etta kaikilla on tilaa istua ja tyoskennella YLE Digitreenien peruskurssi: Hakukoneet ja hakuvinkit
ryhméasuunnitelman mukaisesti. https://yle.fi/aihe/artikkeli/2019/11/14/digitreenien-
peruskurssi-hakukoneet-ja-hakuvinkit
Jos mahdollista, valmistele pienet tarjoiltavat
PONNU: Tiedonhakutehtdva_Kimi Raikkdnen
http://ponnu.valo-valmennus.fi/wp-
content/uploads/Tiedonhakutehtava Kimi-Raikkonen.pdf
15 min Herddaminen Alkutervehdys ja alkulammittely: Jos mahdollista, kahvia ja teeta
ryhmahetkeen - Miten viikko on mennyt tdhan mennessa?
- Kuinka paljon haette tietoa internetista?
Esitelldan tdman paivan ohjelma
20 min Tutustutaan Etsitdan tietokoneelta verkkoyhteys YLE Digitreenien peruskurssi: Wifi ja muut verkot
erilaisiin - laitetaan se paalle, pois paalta ja lopuksi takaisin paalle
verkkoyhteyksiin
ja niihin Ryhmaladiset tekevat YLE Digitreenien harjoituksen: Wifi ja muut
liittymiseen verkot
10 min Purku Kadydaan YLE Digitreenien vastaukset yhdessa lapi
Tauko
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10 min Kerrataan Ryhmaldiset etsivat itsendisesti tietokoneelta verkkoyhteyden: | Ohjaaja kiertaa ja auttaa
verkkoon - laitetaan se pois paalta ja takaisin paalle
liittyminen
20 min Tutustutaan Ryhmaldiset tekevat YLE Digitreenien harjoituksen: Hakukoneet | YLE Digitreenien peruskurssi: Hakukoneet ja hakuvinkit
hakukoneisiin ja | ja hakuvinkit
hakuvinkkeihin
10 min Purku Kdydaan YLE Digitreenien vastaukset yhdessa lapi
Tauko
30 min Kokeillaan Ryhmalaiset tekevat PONNU-harjoituksen: Yllyta kokeilemaan muitakin hakukoneita kuin Googlea
tiedonhakua Tiedonhakutehtava_Kimi Raikkénen
- kirjoitetaan vastaukset tekstinkasittelytiedostoon PONNU: Tiedonhakutehtdva Kimi Raikkonen
- tallennetaan nimelld
15 min Purku - Kaydaan lapi vastaukset
- Mitka vastaukset oli helpointa loytaa?
- Mitka oli vaikeimpia?
Lopuksi Kertaus Kaksi kierrosta:
- mitad opit tanaan?
- mita haluat kerrata ensi viikolla?
Kerrataan mita sovittiin ensi viikon tapaamisesta
Kierros:
- Millainen fiilis tasta paivasta?
Kiitos ja siivotaan vdlineet!
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06 Tiedonhaku ja sahkoiset palvelut

oNole

Tekeminen | Tavoite Sisalto Huomioitavaa ja materiaalit
Valmistelut Tulosta muut harjoitukset ja ohjeet PONNU harjoitus: Tiedonhaku_Sahkoinen asiointi
- Asettele vilineet helposti saataville http://ponnu.valo-valmennus.fi/wp-
content/uploads/Tekstinkasittely Sahkoinen-asiointi.pdf
Jarjestele tila niin, etta kaikilla on tilaa istua ja tyoskennella
ryhmasuunnitelman mukaisesti. YLE Digitreenien peruskurssi: Julkiset palvelut ja media
https://yle.fi/aihe/artikkeli/2019/11/14/digitreenien-
Jos mahdollista, valmistele pienet tarjoiltavat peruskurssi-julkiset-palvelut-ja-media
15 min Heradminen Alkutervehdys ja alkulammittely: Jos mahdollista, kahvia ja teeta
ryhmahetkeen - Miten péiva on lahtenyt kdyntiin?
- Millaisia sdhkoisia palveluita kaytatte?
Esitelladn tdman paivan ohjelma
20 min Ryhmalaiset Ryhmalaiset laittavat tietokoneen verkkoyhteyden paille YLE Digitreenien peruskurssi: Julkiset palvelut ja media
saavat tietoa
sahkoisista Ryhmalaiset tekevat YLE Digitreenien peruskurssi: Julkiset
palveluista palvelut ja media
10 min Purku Kaydaan yhdessa lapi harjoitus
Tauko
45 min Ryhmalaiset Ryhmalaiset tekevat PONNU-harjoituksen:
hakevat tietoa Tiedonhaku_Sahkoinen asiointi
sahkaisista - kirjoitetaan vastaukset tekstinkasittelytiedostoon
palveluista - tallennetaan nimella

Tauko
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30 min

Purku

Kaydaan PONNU-harjoitus huolellisesti lapi
- Vieraillaan yhdessa eri palveluiden verkkosivuilla
- Keskustellaan esim.
o Oletko kayttanyt palvelua?
o Milloin voisit tarvita palvelua?

Jos jaa aikaa, voidaan kokeilla uudelleen ryhman toivomia
palveluita

Lopuksi

Kertaus

Kaksi kierrosta:
- mitd opit tdndan?
- mita haluat kerrata ensi viikolla?

Kerrataan mita sovittiin ensi viikon tapaamisesta

Kierros:
- Millainen fiilis tasta paivasta?

Kiitos ja siivotaan valineet!
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07 Sahkoposti
Tekeminen | Tavoite Sisalto Huomioitavaa ja materiaalit
Valmistelut Asettele vilineet helposti saataville YLE Digitreenit: Salasanakone
- https://yle.fi/aihe/artikkeli/2017/02/01/digitreenit-17-
Jarjestele tila niin, etta kaikilla on tilaa istua ja tyoskennella salasanakone-testaa-kuinka-nopeasti-salasana-murretaan
ryhmasuunnitelman mukaisesti.
YLE Digitreenit: Nain luot sahkdpostiosoitteen
Jos mahdollista, valmistele pienet tarjoiltavat https://yle.fi/aihe/artikkeli/2018/08/12/nain-luot-
sahkopostiosoitteen
YLE Digitreenien peruskurssi: Sdhkopostin kayttd
https://yle.fi/aihe/artikkeli/2019/11/14/digitreenien-
peruskurssi-sahkopostin-kaytto
15 min Heradminen Alkutervehdys ja alkulammittely: Jos mahdollista, kahvia ja teeta
ryhmahetkeen - Millainen fiilis on talla hetkelld?
- Oletteko kayttaneet aikaisemmin sdahkdpostia?
Mihin?
Esitelldadn taman padivan ohjelma
20 min Ryhmalaiset Keskustelu: YLE Digitreenit: Salasanakone
keksivat itselleen - millainen on hyva salasana?
hyvan salasanan - kuinka monta salasanaa ihminen tarvitsee?
- miten salasanan saa pysymaan tallessa?
Ryhmalaiset kokeilevat YLE Digitreenien Salasanakonetta
- Koneeseen ei saa antaa kdytdssa olevia salasanoja!
10 min Purku Millaisia keinoja on luoda riittavan pitkia ja silti muistettavia
salasanoja?
‘ Vipuvoimaa "
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Tauko
45 min Ryhmaldiset tekevat | Kdyddan yhdessa lapi YLE Digitreenit: N&in luot YLE Digitreenit: Nain luot sahkdpostiosoitteen
sahkdpostiosoitteen | sdhkdpostiosoitteen (video + teksti)
TAIl Ryhmalaiset Varaa tahan riittavasti aikaa. Jos ryhman digitaitojen taso
kirjautuvat Ryhmalaiset luovat itselleen gmail-tilin on matala, 45 minuuttia ei valttamatta riita kaikkiin
olemassa olevaan sahkoposteihin padsemiseen.
sahkopostiinsa TAl Jos ryhmalaiselld on sahkoposti, kirjautuu sinne.
Ohjaaja kiertaa ja auttaa.
Tauko
10 min Ryhmalaiset Ryhmalaiset tekevat YLE Digitreenien peruskurssin YLE Digitreenien peruskurssi: Sdhkdpostin kaytto
tutustuvat harjoituksen: Sahkopostin kaytto
sahkopostin
kayttoon
10 min Purku Kaydaan lapi vastaukset
20 min Ryhmalaiset Ryhmalaiset ldhettavat ohjaajalle sahkdpostia
kokeilevat Ohjaaja vastaa ryhmalaisen viestiin
sahkopostin kayttoa
Lopuksi Kertaus Kaksi kierrosta:

- mitd opit tdnaan?
- mita haluat kerrata ensi viikolla?

Kerrataan mita sovittiin ensi viikon tapaamisesta

Kierros:
- Millainen fiilis tasta paivasta?

Kiitos ja siivotaan valineet!
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08 Tietoturva ja digihuijaukset
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Tekeminen | Tavoite Sisalto Huomioitavaa ja materiaalit
Valmistelut Etsi ajankohtainen kuva huijaussivustosta Varasahkoposti ryhmalaisen kayttoon, silta varalta, etta
- Etsi ajankohtainen kuva huijausviestista ryhmaldinen ei paase kirjautumaan sahkopostiinsa.
Tulosta harjoitukset ja ohjeet OPPIJA ika kaikki: Tietoturva
Asettele vilineet helposti saataville Kuva huijaussivustosta
Kuva huijausviestista
Jarjestele tila niin, etta kaikilla on tilaa istua ja tyoskennella
ryhmasuunnitelman mukaisesti. YLE Digitreenit: Testaa, parjaatko nettiajan huijareille
https://yle.fi/aihe/artikkeli/2019/05/17/digitreenit-testaa-
Jos mahdollista, valmistele pienet tarjoiltavat parjaatko-nettiajan-huijareille
15 min Heradminen Alkutervehdys ja alkulammittely: Jos mahdollista, kahvia ja teeta
ryhmahetkeen - Mita kuuluu?
- Onko ollut mitdan mielenkiintoista uutisissa viime
Tutustuminen aikoina?
Esitelldadn taman padivan ohjelma
20 min Kerrataan Ryhmalaiset kirjautuvat sahkopostiinsa ja lahettavat ohjaajalle
sahkopostin viestin
kayttoa - Ohjaaja ldhettaa vastausviestissa linkin YLE Digitreenit:
Testaa, parjaatko nettiajan huijareille
Tauko
15 min Ryhmalaiset Ryhmalaiset tekevat YLE Digitreenit: Testaa, parjaatko nettiajan | YLE Digitreenit: Testaa, parjaatko nettiajan huijareille
tutustuvat huijareille

nettihuijauksiin
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20 min Purku Huolellisesti testin eri kysymykset lapi
- Mita huijauksia on itselle tai laheisille tullut vastaan?
- Mitka ovat parhaita keinoja suojata itsea huijauksilta?

10 min Ryhmalaiset Kaydaan lapi kuvia huijaussivustoista ja viesteista: Kuva huijaussivustosta
tunnistavat - Mista ne tunnistaa huijaukseksi? Kuva huijausviestista
nettihuijauksia

Tauko

45 min Ryhmalaiset Ohjaaja lahettaa ryhmalaisille sahkdpostin, jonka liitteena on OPPIJA ika kaikki: Tietoturva
lataavat harjoitus OPPIJA ika kaikki: Tietoturva
tiedoston
koneelle Ladataan harjoitus tietokoneelle ja siirretdan se ryhmalaisen

omaan kansioon.
Ryhmalaiset
hakevat tietoa Ryhmalaiset hakevat tietoa netista ja kirjoittavat vastaukset
tietoturvasta tekstinkasittelytiedostoon.
- tallennetaan nimella
10 min Purku Kaydaan lapi vastaukset
Lopuksi Kertaus Kaksi kierrosta:
- mitd opit tandan?
- mita haluat kerrata ensi viikolla?
Kerrataan mita sovittiin ensi viikon tapaamisesta
Kierros:
- Millainen fiilis tasta paivasta?
Kiitos ja siivotaan valineet!
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09 Verkkopankki
Tekeminen | Tavoite Sisalto Huomioitavaa ja materiaalit
Valmistelut Tarkista, ettd S-pankin testiversio toimii ja on vield olemassa. | Varasahkoposti silta varalta, ettd ryhmaldinen ei paase
- kirjautumaan omaan sdhkopostiinsa
Tulosta harjoitukset ja ohjeet
YLE Digitreenien peruskurssi: Pankit ja maksaminen
Asettele vilineet helposti saataville https://yle.fi/aihe/artikkeli/2019/11/14/digitreenien-
peruskurssi-pankit-ja-maksaminen
Jarjestele tila niin, etta kaikilla on tilaa istua ja tyoskennella
ryhméasuunnitelman mukaisesti. S-pankki: Testiversio https://www.s-pankki.fi/fi/arjen-
raha-asiat/verkkopankki/ tai muu toimiva verkkopankin
Jos mahdollista, valmistele pienet tarjoiltavat testiversio
OPPIJA ika kaikki: Verkkopankki
YLE Digitreenien peruskurssi: Verkko-ostokset
https://yle.fi/aihe/artikkeli/2019/11/14/digitreenien-
peruskurssi-verkko-ostokset
15 min Herddaminen Alkutervehdys ja alkulammittely: Jos mahdollista, kahvia ja teeta
ryhmahetkeen - Miten pdiva on alkanut?
- Harrastatteko verkkoshoppailua?
Tutustuminen
Esitellddn taman padivan ohjelma
15 min Ryhmalaiset Ryhmalaiset tekevat YLE Digitreenien peruskurssin YLE Digitreenien peruskurssi: Pankit ja maksaminen
tutustuvat harjoituksen: Pankit ja maksaminen
verkkopankkiin
10 min Purku Kaydaan harjoitus lapi keskustellen
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Tauko
15 min Ryhmalaiset Ryhmalaiset kirjautuvat sahkopostiin ja [ahettavat ohjaajalle | S-pankki Testiversio
lataavat tiedoston sahkopostia
koneelle OPPIJA ika kaikki: Verkkopankki
Ohjaaja lahettda vastausviestin, jossa linkki verkkopankin
harjoitusymparistdon ja liitteena harjoitus: OPPIJA ika kaikki
Verkkopankki
- Osallistujat lataavat liitteen omalle koneelle ja
siirtavat sen omaan kansioon
30 min Ryhmalaiset Ryhmalaiset hakevat vastauksia OPPIJA ika kaikki OPPUJA ika kaikki: Verkkopankki
kokeilevat Verkkopankki-harjoitukseen
verkkopankin - vastaukset kirjoitetaan tekstinkasittelytiedostoon
harjoitusymparistoa - tiedosto tallennetaan nimella
Tauko
15 min Purku Kaydaan verkkopankki harjoitus lapi
- Onko eroja ryhmassa oleviin verkkopankkeihin?
- Mitad ominaisuuksia verkkopankissa kaytatte/
Voisitte kuvitella kdyttavdanne?
20 min Ryhmalaiset Ryhmalaiset tekevat harjoituksen YLE Digitreenien YLE Digitreenien peruskurssi: Verkko-ostokset
tutustuvat verkossa | peruskurssi: Verkko-ostokset
ostamiseen
10 min Purku Kaydaan harjoitus yhdessa lapi
Lopuksi Kertaus Kaksi kierrosta:

- mitd opit tandan?

- mitd haluat kerrata ensi viikolla?
Kerrataan mitd sovittiin ensi viikon tapaamisesta
Kierros:

- Millainen fiilis tasta paivasta?

Kiitos ja siivotaan valineet!
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10 Tavoitteiden tarkistus ja TE-palvelut
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Tekeminen | Tavoite Sisaltod Huomioitavaa ja materiaalit
Valmistelut Tulosta harjoitukset ja ohjeet Varasdhkoposti siltd varalta, ettd ryhmaldinen ei paase
kirjautumaan omaan sahkopostiinsa
Asettele vdlineet helposti saataville
Ryhmaladisten ryhman alussa tekemat kartoitukset ja
Jarjestele tila niin, etta kaikilla on tilaa istua ja suunnitelmat
tyoskennellad ryhmasuunnitelman mukaisesti.
OPPIJA ika kaikki: Suunnitelma perustaitojen
Jos mahdollista, valmistele pienet tarjoiltavat vahvistamiseksi
PONNU Tiedonhakutehtava Te-palvelut http://ponnu.valo-
valmennus.fi/wp-content/uploads/Tiedonhakutehtava Te-
palvelut.pdf
15 min Heradminen Alkutervehdys ja alkulammittely: Jos mahdollista, kahvia ja teeta
ryhmahetkeen - Mika on ollut ryhmasséa parasta tahdan mennessa?
- Millaiset fiilikset siitd, ettd ryhma on puolessa
valissa?
Esitellddn tdman paivan ohjelma
30 min Ryhmaldiset Ryhmalaiset kirjoittavat ohjaajalle sahkodpostin: Ryhmalaisten tekemat alkukartoitukset
lahettavat sahkopostia - mitd tavoitteita minulla oli ryhmalle?
ja reflektoivat - mitka tavoitteet ovat toteutuneet?
oppimista - mitka tavoitteet eivat ole vield toteutuneet?
‘ Vipuvoimaa *: ’ *}
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15 min Purku - Millaista oli katsoa aikaisemmin asetettuja
tavoitteita?
- Oliko toteutuneiden tavoitteiden huomaaminen
helppoa vai haastavaa?
- Mika fiilis on nyt?
20 min Ryhmalaiset Ryhmalaiset valitsevat yhden tavoitteen, joka ei ole viela | OPPIJA ika kaikki: Suunnitelma Perustaitojen
tarkentavat toteutunut. vahvistamiseksi
loppuryhman
tavoitteen Ryhmalaiset tekevat Suunnitelman Perustaitojen
vahvistamiseksi valitun tavoitteen pohjalta.
10 min Purku - Millaisia tavoitteita valittiin?
- Millaisia valitavoitteita keksittiin?
Tauko
25 min Ryhmalaiset Ryhmalaiset tekevat harjoituksen PONNU PONNU Tiedonhakutehtadva Te-palvelut
tutustuvat TE- Tiedonhakutehtava Te-palvelut
palveluiden sivuihin
10 min Purku Kaydaan harjoitus lapi
Lopuksi Kertaus Kaksi kierrosta:

- mitd opit tdnaan?
- mita haluat kerrata ensi viikolla?

Kerrataan mita sovittiin ensi viikon tapaamisesta

Kierros:
- Millainen fiilis tasta paivasta?

Kiitos ja siivotaan valineet!
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11 Tiedostomuodot ja tiedostojen hallinta

Tekeminen | Tavoite Sisalto Huomioitavaa ja materiaalit
Valmistelut Valmistele muistipeli OPPIJA ika kaikki: Digitaitojen muistipeli
Etsi OPPIJA ika kaikki KAHOOT: Tiedostomuodot ja tarkista, OPPIJA ika kaikki KAHOOT: Tiedostomuodot
etta se toimii vield https://create.kahoot.it/share/tiedostomuodot/8fe5e872-
d281-4bec-adda-342692481f72
Etsi tai tee ajankohtainen kuvatiedosto ryhmalaisille
lahetettavaksi sahkopostin liitteena. YLE Digitreenien peruskurssi: Tiedostojen hallinta
https://yle.fi/aihe/artikkeli/2019/11/14/digitreenien-
Asettele vilineet helposti saataville peruskurssi-tiedostojen-hallinta
Jarjestele tila niin, etta kaikilla on tilaa istua ja tyoskennella Kuvatiedosto ryhmalaisille lahetettavaksi: Esim: hyvaa
ryhmasuunnitelman mukaisesti. kevatta, kiitos etta olet ryhmassa, iloista joulua...
Jos mahdollista, valmistele pienet tarjoiltavat
15 min Herddminen Alkutervehdys ja alkulammittely: Jos mahdollista, kahvia ja teeta
ryhmahetkeen - Mika on paivan fiilis?
- Mika on jaanyt paallimmaisend mieleen ryhmasta?
Tutustuminen
Esitelldadn taman padivan ohjelma
30 min Kerrataan Pelataan OPPIJA ika kaikki: Digitaitojen muistipeli OPPUJA ika kaikki: Digitaitojen muistipeli
tietokoneen
perussanastoa
5—-15min | Purku Mitka termit olivat tuttuja?

Mitka termit olivat uusia?
Mika olisi tarkeintd muistaa jatkossa?
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Tauko
15 min Ryhmaldiset Ryhmalaiset tekevat harjoituksen YLE Digitreenien YLE Digitreenien peruskurssi: Tiedostojen hallinta
tutustuvat peruskurssi: Tiedostojen hallinta
tiedostojen
hallintaan
10 min Purku Kaydaan harjoitus lapi
15 min Ryhmalaiset Tehdaan alakansioita ryhmaldisten omaan kansioon
kokeilevat hiiren - ohjeet
oikeaa nappainta - tehtdvat
- kuvat
Tauko
10 min Ryhmalaiset Ohjaaja lahettaa ryhmalaisille sahkdpostissa ajankohtaisen Ajankohtainen kuvatiedosto
lataavat tiedoston kuvan
20 min Ryhmalaiset Ryhmalaiset siirtavat ryhman aikana kertyneet tiedostot
siirtdvat tiedostoja | soveltuviin alakansioihin
kansiosta toiseen
Ryhmaldiset ldhettavat jonkin aikaisempien viikkojen
harjoituksista ohjaajalle sahkopostilla
15 min Purku - Mika oli vaikeinta?
- Mika oli helpointa?
- Mitka olisi parhaita keinoja saada tiedostot
hallintaan?
Lopuksi Kertaus Kierros: Millainen fiilis tasta padivasta?

Ensi viikolla KELA ja Omakanta -> verkkopankkitunnukset
mukaan

Kiitos ja siivotaan valineet!
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Tekeminen | Tavoite Sisalto Huomioitavaa ja materiaalit
Valmistelut Asiakkaat tarvitsevat verkkopankkitunnukset asioidakseen Asiakkaille verkkopankkitunnukset mukaan!
Kelassa ja Omakannassa. Muistuta ottamaan
verkkopankkitunnukset mukaan. Ohjelmassa on vaihtoehtoista | Youtube Kelakanava
tekemista niille, joilla ei ole verkkopankkitunnuksia. https://www.youtube.com/user/Kelakanava
Tutustu Kelakanavan ohjevideoihin. Valmistaudu tdydentamaan | Kela Laskurit https://www.kela.fi/laskurit
niita.
Omakanta Verkkokoulu https://www.kanta.fi/omakanta-
Asettele vilineet helposti saataville verkkokoulu
Jarjestele tila niin, etta kaikilla on tilaa istua ja tyoskennella
ryhmdsuunnitelman mukaisesti. (Omaolo.fi niille, joilla ei ole verkkopankkitunnuksia
Jos mahdollista, valmistele pienet tarjoiltavat https://www.omaolo.fi/ )
15 min Herddaminen Alkutervehdys ja alkulammittely: Jos mahdollista, kahvia ja teeta
ryhmahetkeen - Mita kuuluu?
- Millaisia kokemuksia verkkopankkitunnuksien avulla
Tutustuminen asioinnista?
Esitelldadn taman padivan ohjelma
15 min Ryhmalaiset Kelan asiointipalvelu Omakelaan ei voi kirjautua ndyttamatta Youtube Kelakanava
nakevat henkilokohtaisia tietoja ryhmalle. Siksi tutustutaan Omakelaan
Omakela katsomalla asiakasryhmalle sopivia Kelakanavan Omakela Ohjaaja pysayttelee ja tdydentaa videoita.
palvelun videoita.
10 min Purku - Kenellad on verkkopankkitunnukset?
- Kuka on kdyttanyt Omakelaa?
- Millaista palvelun kayttaminen on ollut?
- Milta palvelu vaikutti videoiden perusteella?
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Tauko
45 min Ryhmaldiset Ryhmalaiset lahettavat ohjaajalle sahkdpostia ja ohjaaja Kelan laskurit
kokeilevat Kelan | lahettda vastausviestissa linkin Kelan Laskurit sivulle.
sahkoisia Verkkopankkitunnukset
palveluita Ryhmaldinen valitsee kaksi Kelan laskuria, joita kokeilee
Ohjaaja kiertaa ja auttaa
Jos ryhmalaisella on verkkopankkitunnukset mukana, voi
kokeilla liitteen Iahettamista Kelaan.
- Jos ei paina Ldhetd nappia, mitdan ei lahde oikeasti
liilkkeelle
5 min Purku - Mita laskureita kokeiltiin?
- Mista loytaa lisatietoa tai apua?
Tauko
45 min Ryhmalaiset Ryhmalaiset aloittavat Omakannan verkkokoulusta osiot: Omakanta Verkkokoulu
tutustuvat - Kirjaudu turvallisesti - Jos jaa aikaa, ryhmalaiset voivat tehda myos muita
Omakantaan - Navigointi Omakannassa osioita
- Reseptit Omakannassa
- Omakannan hyodyt Omaolo.fi
Jos ryhmalaisella ei ole verkkopankkitunnuksia, tutustuu
Omaolo.fi sivuston Qirearvioihin ja palveluarvioihin
Lopuksi Kertaus Kaksi kierrosta:

- mitd opit tdnaan?
- mita haluat kerrata ensi viikolla?

Kerrataan mita sovittiin ensi viikon tapaamisesta

Kierros:
- Millainen fiilis tastad paivasta?
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13 Sahkdinen ajanvaraus ja muu asiointi
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Tekeminen | Tavoite Sisalto Huomioitavaa ja materiaalit
Valmistelut Asettele vdlineet helposti saataville OPPIJA ika kaikki: Digitaalinen palvelu
Jarjestele tila niin, etta kaikilla on tilaa istua ja tyoskennella Omaolo.fi
ryhmdsuunnitelman mukaisesti.
YLE Digitreenien peruskurssi: Julkiset palvelut ja media
Jos mahdollista, valmistele pienet tarjoiltavat https://yle.fi/aihe/artikkeli/2019/11/14/digitreenien-
peruskurssi-julkiset-palvelut-ja-media
15 min Heradaminen Alkutervehdys ja alkulammittely: Jos mahdollista, kahvia ja teeta
ryhmahetkeen - Kuinka voit?
- Oletteko ikina sairastaessa googlettaneet oireitanne?
Esitelladn tdman paivan ohjelma
30 min Ryhmalaiset Ryhmalaiset lahettavat ohjaajalle sdhkopostia ja ohjaaja OPPIJA ika kaikki: Digitaalinen palvelu
tutustuvat lahettda vastausviestissa tehtavan liitteena.
erilaisiin
digitaalisiin Ryhmalaiset tekevat OPPIJA harjoituksen: Digitaalinen palvelu
palveluihin - vastaukset kirjoitetaan tekstitiedostoon
- tiedosto lahetetddn ohjaajalle sdhkopostin liitteena
10 min Purku - Mita palveluita kaytatte?

- Millaisia palveluita l6ytyi?
- Mita palveluita voisitte kayttaa jatkossa?

Tauko
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20 min Ryhmalaiset Ryhmalaiset kokeilevat erilaisia Oire- ja palveluarvioita Omaolo.fi
tutustuvat
Omaolo.fi
palveluun
10 min Purku - Mika oli palvelussa helpointa?
- Mika oli haastavinta?
- Missa tilanteessa voisitte kayttaa palvelua?
10 min Ryhmalaiset Ryhmalaiset etsivat oman kotikuntansa terveyspalveluiden
etsivat sahkodisen ajanvarauksen
ajanvarauksen
Tauko
15 min Ryhmalaiset Tutustutaan yhdessa kunnan sivuilta [6ytyviin ohjeisiin
tutustuvat sahkodisen ajanvarauksen kdyttamisesta.
ajanvarauksen
ohjeisiin
15 min Ryhmalaiset Ryhmalaiset tekevat YLE Digitreenien peruskurssin osion: YLE Digitreenien peruskurssin osion: Julkiset palvelut ja
tutustuvat Julkiset palvelut ja media media
julkisiin
palveluihin
5 min Purku Kadydaan vastaukset yhdessa lapi
Lopuksi Kertaus Kaksi kierrosta:
- mitd opit tandan?
- mita haluat kerrata ensi viikolla?
Kerrataan mita sovittiin ensi viikon tapaamisesta
Kierros:
Millainen fiilis tasta paivasta?
‘ Vipuvoimaa o
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14 Moodle
Tekeminen | Tavoite Sisaltod Huomioitavaa ja materiaalit
Valmistelut Kayta valmista Moodle-kurssia tai valmistele oman kurssisi | Moodle-oppimisymparistd
Tervetuloa sivu ja ensimmainen sisaltosivu.
Kurssin tervetuloa sivu ja ensimmainen sisaltdsivu (Esimerkki
Tee osallistujille kdyttdjatunnukset valmiiksi Moodle- ensimmaiseksi sisaltosivuksi: ”Mihin tarvitsen digitaitoja?
palveluun ja lisda heidat omalle kurssille. Tiedatko, millaiset digitaidot ovat tarkeitd suomalaisessa
yhteiskunnassa, tyoelaméssa ja opinnoissa? Tassd osassa
Asettele vdlineet helposti saataville kuvataan mita hyotya sinulle on digitaidoista.”)
Jarjestele tila niin, etta kaikilla on tilaa istua ja tyoskennelld | OPPIJA ika kaikki: Tiedonhaku_Digitaaliset sovellukset
ryhmasuunnitelman mukaisesti.
Kyberturvallisuuskeskus
Jos mahdollista, valmistele pienet tarjoiltavat https://www.kyberturvallisuuskeskus.fi/fi/ajankohtaista/ohjeet-
ja-oppaat/ohjeet-ja-oppaat-yksityishenkiloille
15 min Herddaminen Alkutervehdys ja alkulammittely: Jos mahdollista, kahvia ja teeta
ryhmahetkeen - Mika on ollut viikon paras hetki tdhan mennessa?
- Mita olet opiskellut viimeksi?
Esitelldan tdman paivan ohjelma
25 min Ryhmalaiset Ohjaaja kertoo muutamalla sanalla, mikda on Moodle Moodle-oppimisymparisto
kirjautuvat Muistellaan, millainen on hyva salasana
Moodleen Asiakkaat kirjautuvat Moodleen ja vaihtavat salasanan
10 min Ryhmalaiset Kadydaan yhdessa lapi Moodlen etusivu ja kirjaudutaan
katselevat Digiperusteet-kurssille
Moodlea
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Tauko
15 min Ryhmalaiset Ryhmalaiset lukevat Digiperusteet-kurssin johdannon ja Moodle
kokeilevat ensimmaisen osion, siirtyvat kurssin eri valilehdille
Moodlea
20 min Ryhmaldiset Ryhmalaiset lahettavat ohjaajalle sahkdpostia ja ohjaaja OPPIJA ika kaikki: Digitaaliset sovellukset
hakevat tietoa |ahettaa vastausviestissa tehtavan liitteena.
Ryhmaldiset tekevat tehtavan OPPIJA ika kaikki: Digitaaliset
sovellukset
- vastaukset kirjoitetaan tekstitiedostoon ja
lahetetdaan ohjaajalle sahkopostilla
15 min Purku Kaydaan lapi vastaukset
Tauko
30 min Ryhma tutustuu | Kaydaan yhdessa keskustellen lapi ryhmaa kiinnostavia Kyberturvallisuuskeskus:
tietoturvaan osioita Kyberturvallisuuskeskuksen tietopankista https://www.kyberturvallisuuskeskus.fi/fi/ajankohtaista/ohjeet-
ja-oppaat/ohjeet-ja-oppaat-yksityishenkiloille
Lopuksi Kertaus Kaksi kierrosta:
- mitd opit tdndan?
- mita haluat kerrata ensi viikolla?
Kerrataan mita sovittiin ensi viikon tapaamisesta
Kierros:
Millainen fiilis tasta paivasta?
( Vipuvoimaa i
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15 Tietosuoja ja harrastukset

Tekeminen | Tavoite Sisalto Huomioitavaa ja materiaalit
Valmistelut Lahetd tdman paivan tehtdvat ryhmalaisille sahkopostin Moodle oppimisymparisto
liitteina OPPIJA ika kaikki: Tiedonhaku_Lahella
Digiaskeleet: Kirjastot
Kayta valmista Moodle-kurssia tai valmistele itse osio https://www.osallisenaverkossa.com/

"Tietosuoja ja yksityisyys internetissa: tietoa hyvan
kayttaytymisen periaatteista internetissa.”

Tee Moodleen tehtdvien palautusalusta

Asettele vdlineet helposti saataville

Jarjestele tila niin, etta kaikilla on tilaa istua ja tyoskennella
ryhmasuunnitelman mukaisesti.

Jos mahdollista, valmistele pienet tarjoiltavat

15 min Herddaminen Alkutervehdys ja alkulammittely: Jos mahdollista, kahvia ja teeta
ryhmahetkeen - Mika oli viikkonlopun mukavin hetki?
- Mitd harrastat?

Esitelldan tdman paivan ohjelma

15 min Ryhmalaiset Ryhmalaiset kirjautuvat Moodle-oppimisymparistoon ja Moodle-oppimisymparisto
harjoittelevat lukevat osion Tietosuoja ja yksityisyys internetissa
Moodlea

15 min Purku - Millaisia ajatuksia aihe heratti?

- Mitd keinoja teilld on kadytossa yksityisyytenne
suojaamiseksi?
- Millaiseen nettikayttaytymiseen olette térmanneet?
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Tauko
35 min Ryhmalaiset Ryhmaldiset lataavat sahkopostin liitteet omalle koneelle. OPPIJA ika kaikki: Tiedonhaku_Lahella
hakevat tietoa Moodle-oppimisympariston tehtavanpalautuskansio
ldhialueen Ryhmalaiset tekevat harjoituksen OPPIJA ika kaikki:

harrastuksista | Tiedonhaku_Lahelld

- vastaukset kirjoitetaan tekstitiedostoon

- Palautetaan vastaukset yhdessa Moodle-
oppimisymparistoon

10 min Purku Kadydaan vastaukset yhdessa lapi
Tauko
30 min Ryhmalaiset Ryhmalaiset tekevat harjoituksen Digiaskeleet: kirjastot
kokeilevat - vastaukset tekstitiedostoon
verkkokirjastoa - tehtavan palautus Moodleen
5 min Purku Kaydaan lapi harjoitus
Lopuksi Kertaus Kaksi kierrosta:

- mitd opit tdndan?
- mita haluat kerrata ensi viikolla?

Kerrataan mité sovittiin ensi viikon tapaamisesta

Kierros:
Millainen fiilis tasta paivasta?
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16 Mediakriittisyys ja tekijanoikeudet
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Tekeminen | Tavoite Sisaltod Huomioitavaa ja materiaalit
Valmistelut Tulosta juliste Tunnista valeuutinen Juliste: Tunnista valeuutinen
https://www.kirjastot.fi/ammattikalenteri/ajankohtaista-
Etsi muutama ajankohtainen vale- tai huijausuutinen. Ota niistd | tapahtumista/juliste-valeuutisten-lahdekritiikista-
kuvakaappaukset ja laheta kuvakaappaukset ryhmalaisten suomeksi-d7fe7?language content entity=fi
sahkopostiin.
Muutama ajankohtainen valeuutinen, huijaussivusto ja
Kayta valmista Moodle-kurssia tai valmistele itse osio harhaanjohtava uutinen
Tekijanoikeus ja vapaasti kdytettavat kuvat
Moodle oppimisymparisto: Digiperusteet kurssin osion
Asettele vdlineet helposti saataville Tekijanoikeus ja vapaasti kdytettava kuvat
Jarjestele tila niin, etta kaikilla on tilaa istua ja tyoskennella
ryhmasuunnitelman mukaisesti. CreativeCommons kuvapankki esim. Pixabay
Jos mahdollista, valmistele pienet tarjoiltavat
15 min Herddminen Alkutervehdys ja alkulammittely: Jos mahdollista, kahvia ja teeta
ryhmahetkeen - Mika on paivan fiilis?
- Onko tullut vastaan mielenkiintoisia uutisia viime
aikoina?
Esitelldan tdman paivan ohjelma
30 min Ryhmalaiset Kaydaan yhdessa keskustellen lapi juliste: Tunnista valeuutinen | Juliste: Tunnista valeuutinen
keskustelevat
valeuutisen

tunnistamisesta

Tauko
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30 min Ryhmaldiset Ryhmaldiset jakautuvat 2-3 hengen ryhmiin. Ryhmissa etsivat Kuvakaappaukset ajankohtaisista valeuutisista,
tunnistavat tietoa sahkopostiin tulleista kuvakaappauksista ja selvittavat, huijaussivustoista tai todellisista, mutta harhaanjohtavista
valeuutisen onko kyseessa valeuutinen uutisista
20 min Purku Mitka uutiset olivat valetta?
Millaisia ajatuksia kuvakaappauksien sisalloista?
Millaisiin valeuutisiin ja huijaussivustoihin olette itse
térmanneet?
Tauko
15 min Ryhmalaiset Ryhmalaiset lukevat Digiperusteet kurssin osion Tekijanoikeus Digiperusteet kurssin osion Tekijanoikeus ja vapaasti
tutustuvat ja vapaasti kaytettava kuvat kaytettava kuvat
tekijanoikeuksiin
15 min Ryhmalaiset Ryhmalaiset hakevat kuvapankista mieluisan kuvan ja lataavat CreativeCommons kuvapankki esim. Pixabay
kokeilevat sen tietokoneelleen
kuvapankkia
10 min Ryhmalaiset Ryhmalaiset lahettavat sdhkopostin, joka vastaa kysymyksiin:
reflektoivat - Mita opin tanaan?
oppimaansa - Mitd haluan oppia ennen ryhman loppumista?
Ryhmalaiset liittavat kuvapankista hakemansa kuvan viestin
liitteeksi.
Lopuksi Kertaus Yksi kierros:
- Mita haluan oppia ennen ryhmén loppumista?
Kerrataan mité sovittiin ensi viikkon tapaamisesta
Kierros:
Millainen fiilis tasta paivasta?
‘ Vipuvoimaa S
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17 Talous taulukkolaskennassa

Tekeminen | Tavoite Sisaltod Huomioitavaa ja materiaalit
Valmistelut Lahetd PONNU: Liisa-tadin syntymapaivaharjoitus ryhmalaisten | PONNU: Liisa-tddin syntymapaivat:
sahkopostiin. http://ponnu.valo-valmennus.fi/wp-
content/uploads/Taulukkolaskenta Liisa-tadin-
Tarkista, ettd Marttojen sivustolla on saatavilla Marttojen syntyma%CC%88paivat.pdf
budjettilomake
Marttakoulu: https://www.martat.fi/marttakoulu/
Asettele vdlineet helposti saataville
Martat budjettilomake:
larjestele tila niin, etta kaikilla on tilaa istua ja tyoskennelld https://www.martat.fi/marttakoulu/omat-rahat/talouden-
ryhmasuunnitelman mukaisesti. suunnittelu/
Jos mahdollista, valmistele pienet tarjoiltavat Moodle oppimisymparisto
15 min Herddminen Alkutervehdys ja alkulammittely: Jos mahdollista, kahvia ja teeta
ryhmahetkeen - Mitd kuuluu?
- Millaisia keinoja teilla on budjetoida omaa
talouttanne?
Esitelldan tdman paivan ohjelma
30 min Ryhmalaiset Ryhmalaiset lataavat sahkopostista itselleen PONNU PONNU: Liisa-tadin syntymapaivat
kokeilevat harjoituksen ja tekevat sen.
taulukkolaskentaa - tallennetaan tietokoneelle ja palautetaan Moodlen Moodle Oppimisymparisto
tehtdvan palautuskansioon.
Tauko
‘ Vipuvoimaa 7
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15 min Purku Kaydaan lapi harjoituksen vastaukset.
Keskustelua:
- millaista oli kayttaa taulukkolaskentaohjelmaa?
- mihin tallaista ohjelmaa voisi kayttaa?
15 min Ryhmalaiset Ryhmalaiset etsivat Marttakoulu-sivustolta jonkin hyvan tai Marttakoulu
tutustuvat itsea kiinnostavan vinkin tai ohjeen.
Marttakoulu-
sivustoon
15 min Purku Ryhmalaiset esittelevat, mita l0ysivat sivustolta.
Tauko
15 min Ryhmalaiset Kdydaan yhdessa lapi keskustellen Marttakoulun osio Talouden | https://www.martat.fi/marttakoulu/omat-rahat/talouden-
pohtivat talouden | suunnittelu. suunnittelu/
suunnittelua
25 min Ryhmalaiset Ryhmaldiset tallentavat Marttojen budjettilomakkeen Marttojen budjettilomake
testaavat koneelleen ja kokeilevat sen tayttamista.
budjettilomaketta - Budjettilomaketta ei palauteta minnekaan.
- Lomakkeen saa halutessaan poistaa ryhméakoneelta
ryhmakerran lopuksi.
Lopuksi Kertaus Kaksi kierrosta:
- mitd opit tanaan?
- mita haluat kerrata ensi viikolla?
Kerrataan mité sovittiin ensi viikkon tapaamisesta
Kierros:
Millainen fiilis tasta paivasta?
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18 AVO, osaan.fi ja Opintopolku

Tekeminen | Tavoite Sisaltod Huomioitavaa ja materiaalit
Valmistelut Ota ajantasaiset kuvakaappaukset palveluiden etusivuista: | Palveluiden etusivut ja nettiosoitteet muuttuvat valilla
- AVO ammatinvalintaohjelma nopeasti. Tarkista, ettd palveluiden linkit ja kdyttamasi
- Osaan.fi kuvakaappaukset ovat ajan tasalla.
- Opintopolku
Tulosta kuvakaappaukset ryhmalaisille AVO Ammatinvalintaohjelma
https://asiointi.mol.fi/avo/responsive/front-page.xhtml
Laheta ajan tasaiset linkit ryhmalaisille sahkopostilla. Osaamisen tunnistaminen: Osaan.fi
https://osaan.fi/
Asettele vilineet helposti saataville Opintopolku
larjestele tila niin, etta kaikilla on tilaa istua ja tyoskennelld | https://opintopolku.fi/konfo/fi/
ryhmasuunnitelman mukaisesti.
Moodle oppimisymparisto
Jos mahdollista, valmistele pienet tarjoiltavat
15 min Herddminen Alkutervehdys ja alkulammittely: Jos mahdollista, kahvia ja teeta
ryhmahetkeen - Mika on ollut viikonlopun/ alkuviikon mukavin
hetki?
- Mika on ensimmainen muisto tyoeldamasta?
Esitelldan tdman paivan ohjelma
15 min Ryhmalaiset Kaydaan keskustellen yhdessa lapi eri palvelut. Kuvakaappaukset
tutustuvat erilaisiin
ammatinvalintaa Ryhmalaiset valitsevat, mika palvelu heita kiinnostaa
tukeviin palveluihin eniten, toiseksi eniten ja vahiten.
Tauko
‘ Vipuvoimaa *: ’ *}
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45 min Ryhmaldiset Ryhmalaiset alkavat kayda lapi eri palveluita lapi vapaassa Ohjaaja kiertaa ja auttaa
tutustuvat itsedan jarjestyksessa.
kiinnostaviin
palveluihin. AVO ammatinvalintaohjelma:
- ryhmaldinen tekee ohjelman itsearvioinnin ja
tutustuu sen ehdottamiin ammatteihin
Osaan.fi
- ryhmalainen kokeilee tehda osaamisen
itsearvioinnin itseddn kiinnostavasta tutkinnon
osasta
Opintopolku
- ryhmaldinen hakee itsedan kiinnostavia
koulutuksia palvelusta: Missa ja miten koulutusta
jarjestetdan? Koska on seuraava haku?
Tauko
30 min Ryhmalaiset Jatketaan tyoskentelya Ohjaaja kiertaa ja auttaa
tutustuvat itseaan
kiinnostaviin
palveluihin
20 min Purku Ryhmalaiset kirjoittavat tekstitiedostoon muutamalla Moodle oppimisymparisto
sanalla, mita oppivat ja millaisia ajatuksia tyoskentely
heratti. Pohdinta palautetaan Moodle oppimisymparistoon
Lopuksi Kertaus Muistutetaan, ettd ryhma paattyy pian.
Kerrataan mita sovittiin ensi viikon tapaamisesta
Kierros:
Millainen fiilis tasta paivasta?
‘ Vipuvoimaa o
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19 Osaamisen sanoittaminen ja tydnhaun asiakirjat
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Tekeminen | Tavoite Sisalto Huomioitavaa ja materiaalit
Valmistelut Tulosta diaesityksen taulukot valmiiksi osallistujille (s.8-11) OPPIJA ika kaikki diaesitys: Osaamisen sanoittaminen
OPPIJA ika kaikki: Kirjoita_Avoin hakemus
Laheta harjoitukset Kirjoita_avoin hakemus ja Kirjoita_CV OPPIJA ika kaikki: Kirjoita_CV
ryhmalaisten sdhkopostiin
Vapaaehtoinen: canva.com
Asettele vilineet helposti saataville
Jarjestele tila niin, etta kaikilla on tilaa istua ja tyoskennella Moodle oppimisymparisto
ryhmasuunnitelman mukaisesti.
Jos mahdollista, valmistele pienet tarjoiltavat
15 min Heradminen Alkutervehdys ja alkulammittely: Jos mahdollista, kahvia ja teeta
ryhmahetkeen - Mika on paivan fiilis?
- Koska olet viimeksi hakenut toita?
Esitelldadn taman padivan ohjelma
30 min Ryhmalaiset Kaydaan keskustellen 1api OPPIJA ika kaikki diaesitys: OPPUJA ika kaikki: Osaamisen sanoittaminen
pohtivat Osaamisen sanoittaminen
osaamisen
sanoittamista
Tauko
30 min Ryhmalaiset Pohdi ja kirjoita harjoitus diaesityksen s. 12 OPPIJA ika kaikki: Osaamisen sanoittaminen s.12
sanoittavat
omaa osaamista
‘ Vipuvoimaa "
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15 min Purku - Millaista osaamista sanoitettiin?
- Miillaista oli sanoittaa omaa osaamista?
- Loytyiko joitain uusia vahvuuksia?
Tauko
45 min Ryhmalaiset Ryhmalaiset kirjoittavat vapaavalintaisesti avoimen Kirjoita_avoin hakemus
tekevat tybhakemuksen tai CV:n. Jos haluaa, CV:n voi tehdd myos Kirjoita_CV
tyonhaun Canva.com palvelussa.
asiakirjoja Moodle oppimisymparisto
Tydnhaun asiakirja palautetaan Moodle oppimisymparistoon
Lopuksi Kertaus Kaksi kierrosta:
- mitd opit tdndan?
- mita haluat kerrata ensi viikolla?
Muistutetaan, ettd ryhma paattyy pian.
Kerrataan mitd sovittiin ensi viikon tapaamisesta
Kierros:
Millainen fiilis tasta paivasta?
‘ Vipuvoimaa "
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20 Palaute ja paatos
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Tekeminen | Tavoite Sisaltod Huomioitavaa ja materiaalit
Valmistelut Valmistele sahkodinen palautekysely Sahkdinen palautekysely
Asettele varikkaat paperit valmiiksi Varikkaita papereita, kynia
Mukava yhteinen peli tai muu yhteinen tekeminen Yhteinen tekeminen
40 min Herdaaminen ryhmahetkeen | Alkutervehdys Jos mahdollista, kahvia ja teeta
- Miten menee, mita kuuluu?
Paattamisen tunteiden - Millaiset fiilikset nyt viimeisellad tapaamisella?
purku - Mika oli ryhmassa parasta?
Esitellddn tdman paivan ohjelma
Tauko
15 min Ryhmalaiset antavat Ryhmalaiset tayttavat sahkoisen palautekyselyn Sahkoinen palautekysely
palautetta ohjaajalle
20 min Ryhmalaiset antavat Ryhmalaiset valitsevat itselleen mieluisan varisen paperin ja kirjoittavat | Varikkditd papereita, kynia
positiivista palautetta silhen oman nimensa. Sen jalkeen ryhmalaiset kiertdvat huoneessa ja
toisilleen kirjoittavat jokaiseen lappuun jotain positiivista lapun omistajasta.
10 min Purku Luetaan rauhassa muiden antama palaute:
- Milta tuntui saada tallaista palautetta?
- Milta tuntui kirjoittaa positiivisia asioita muista?
Laskeutuminen ryhman Tehddan mukavia asioita yhdessa, kunnes on aika lopettaa ryhma.
loppumiseen
Lopuksi Kiitos ryhmasta.
Viimeinen vapaa sana, jos joku haluaa sanoa jotain.
Yhteiset aplodit ja ryhman paatos.
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