Digipolku téihin

Digipolku toihin

Tervetuloa oppimaan vertaisohjaajan taitoja ja digitaalisia perustaitoja!

Tama sivusto on tuotettu ESR- a Digipolku téihin- hankk jonka kohderyhmana olivat ensisijaisesti suomen kielta puhuvat maahanmuuttajat.

Sivustolta l6ydat materiaalia vertaischjaajuuteen ja digitaalisiin perustaitoihin liittyen. Voit opiskella sivuston avulla digitaalisten taitojen vertaischjaajan

lisi ien avulla. Sivustoa on viimeksi

taitoja, harjoitella digitaalisia taitoja tai vaikka pitaa omaa di taitoja i rertai: a4 sivuston
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Digipolku téihin- hankkeessa kehitettiin vertaisoppimisen malli digitaalisten taitojen oppimiseen. Tilta sivulta loydat mallin kuvauksen ja materiaaleja

malliin liittyen. Nailld tiedoilla voit itse perustaa oman digitaalisten taitojen ryhmin.

Digitaitojen vertaisoppimisen malli

ENNEN RYHMATOIMINTAA

« Digitaalisten taitojen osaamisméaérittely

Vertaisohjaajien rekrytointi

Vertaisohjaajakoulutus (3 op)

g
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Digitaalisten taitojen alkukysely

Suomen kielen testi

Digitaalisten taitojen ryhmien osallistujien rekrytointi

RYHMIEN TOIMIESSA

Digitaitoryhmien toiminta vertaisohjaajaparien ohjaamana

Digitaalisten taitojen kysely ryhmin jisenille

Vertaistuki digitaalisia taitoja opetellessa

Projektihenkilésté kiytinnon jarjestelyiden tukena

TOIMINNAN JALKEEN
g « Digitaalisten taitojen paatéskysely osallistujille ja ohjaajille
m + Palautteen keruu ryhmisté ja vertaisohjaajilta

+ Todistukset ja osaamismerkit vertaisohjaajille ja ryhmén jasenille
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Digitaalisten taitojen vertaisryhman toteuttamisen malli lahtee liikkeelle siita, ett joku yksittdinen henkils tai ryhma haluaa oppia yhdessi digitaalisia

taitoja. Taltd sivustolta léydit materiaalia nimenomaan tydelimissi ja opiskelussa vaadittavien digitaalisten taitojen opiskeluun. Tutustu tarkemmin nithin

iigitaalisiil’l taitoihin, joiden oppimiseen léydat materiaalia talta sivulta.

ENNEN RYHMATOIMINTAA sovitaan kuka tai ketlei haluavat toimia ryhman ohjaajina. Ryhma etsii itselleen kokoontumistilat. Ryhman kokoontumispailda
voi l6ytya erilaisten verkostojen, yhdistysten, kaupungin palveluiden tai vaikka kirjaston kautta. Aina ei ole mahdollista saada erilaisilta projekteilta tukea

ryhmin toimintaan.

Ryhmin ohjaajat voivat testata omia digitaalisia taitoja ja suomen kielen taitoja seuraavilla testeilli:

-Digitaalisten taitojen alkukysely (miti osaan nyt?) ennen ryhman toimintaa

—Digitaalisten taitojen paitéskysely (miti osaan ryhmin toiminnan jilkeen)

Ohjaajien kannattaa tutustua my6s timin sivuston materiaaleihin, jotka kertovat mits tarkoittaa vertaisoppiminen (vertaisoppimisen

mdéaritelmd selkokielell4) ja mita eri rooleja vertaisohjaajalla on ryhmissa (vertaisohjaajan roolit selkokielell) ryhmissa. Sivustolta loytyy

myés_teknisii vinkkej 4 (teknisii vinkkeja selkokielell3) nimenomaan digitaalisten taitojen ryhman ohjaajille.

RYHMAN TOIMINNAN AIKANA alkaa rekrytoimalla ryhmain osallistujia. Osallistujat voivat olla toisilleen ennalta tuttuja (esimerkiksi saman yhdistyksen
jiseni) tai ryhmin toimintaa voi markkinoida esimerkiksi paperiesitteelli kirjaston, yhdistysten tai eri organisaatioiden ilmoitustaululla. Sosiaalinen media
tarjoaa myds paljon mahdollisuuksia markkinoida ryhmén toimintaa. Kun ryhmin jidsenet on rekrytoitu, ryhmin toiminta kannattaa aloittaa tekemalld
digitaalisten taitojen kysely ryhman jasenille. Kyselyn tulokset auttavat ohjaajia suunnittelemaan ryhman toimintaa, sisiltéjd ja materiaaleja. Talta sivustolta

loydat valmiita materiaaleja joistakin digitaalisista taidoista, joita ryhmissé voi hyodyntaa. Ryhmalle kannattaa tehdi aikataulu ja sopia ryhman pelisdannot.

Ryhman hyvi koko on 6-10 oppijaa. Ryhmai voi tavata sopimallaan tavalla, esimerkiksi 8 kertaa. Jokainen tapaaminen voi kestia esimerkiksi 2 tuntia ja

jokaiselle tapaamiselle on hyvi olla oma athe. Ryhmin lukujirjestys voisi olla esimerkiksi seuraava:

- Ryhmin tutustuminen ja digitaalisen taidot testit 2 h

- Tekstinkisittelyn (Word) perusteet 2 h

- Tyshakemus ja /tai ansioluettelo Wordilla 2 h

- Sihkoposti 2 h

- Julkiset palvelut verkossa 2 h (esimerkiksi avoimet tyopaikat, Kela)
- Verkkotydskentely - Skype tai Adobe Connect tai Moodle 2 h

- Sosiaalinen media ja tyénhaku 2 h

- Kertausta, ryhmén piitos ja arviointi 2 h

TOIMINNAN JALKEEN voidaan tehdi iigitaalisen taitojen | Déétﬁskys_dy ryhmin jisenille ja arvioida ovatko ryhmin jasenten digitaaliset taidot

kehittyneet. Ohjaajien kannattaa keriiti palautetta ryhmén toiminnasta. Palautetta voi hyddyntai jatkossa uusien digitaalisten taitojen ryhmien
toiminnassa tai chjaaja voi liittid saamansa palautteen esimerkiksi vertaisarvioinniksi tybhakemukseen. Jos ryhmin toteuttaa joku organisaatio tai
yhdistys, osallistujille voidaan tehdi todistukset organisaation tai yhdistyksen virallisilla logoilla ja pohjilla ja ohjaajien allekirjoituksilla. Todistukseen
kirjataan mit4 on harjoiteltu, mill4 aikavilill4 ja kuinka monta tuntia ryhmai on opiskellut.
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Digipolku toihin — Tyonhaku

Tyon hakeminen

Tydnhaku vaatii tyénhakijalta omaa aktiivisuutta. Kukaan ei tule hakemaan sinua kotoa téihin. Avoimia tydpaikkoja léydat esimerkiksi tyGvoimahallinnon verkkosivulta, lehdista, yrityksen tai isaation
kotisivulta tai erilaisista verkkopalveluista. Talti sivulta 15ydat linkkeja eri verkkopalveluihin, joissa ilmoitetaan avoimista tydpaikoista. Lisiksi sivulla on tyshakemuksen perusmalli ja ohje oman asiantuntemuksen

esittamiseen ns. hissipuheen avulla.
Tyshakemuksen perusmalli
Ansioluettelon perusmalli (Googlen hakutulos)

Omaa osaamista esittelevan hissipuheen ohje

Reivr ol ais o T L lrrmalkrali

Julkiset tys- ja elinkeinopalvelut, avoimet tyspaikat http://www.te-palvelut.fi/
Suomen valtion avoimet tyspaikat https://www.valtiolle.fi

Kunta-alan tyopaikat https://www.kuntarekry.fi/fi

Duunitori

Jobilla

Jooble

Qikotie- tyspaikat

Monster

O: inen esille i kein!

Voit nayttaa osaamista myos digitaalisella osaamismerkilla. Lue lisaa digitaalisista osaamismerkeista Siviksen verkkomateriaalista

Ohje digitaalisen osaamismerkin vastaanottamiseen.

Digipolku téihin — Verkkotyéskentely

Opiskelu ja tyon tekeminen internetid/verkkoyhteytta hyodyntien on yleista. Voit osallistua esimerkiksi luennolle tai kokoukseen
internetii ja selainohjelmaa hyodyntien. Adobe Connect- ohjelmaa (maksullinen) kiytetdin usein webinaarien eli internetin kautta

tarjottavien luentojen ja kokousten jarjestimisessi. Toinen yleisesti kiytetty verkkokokoussovellus on Skype for Business (maksullinen)

Ohje Adobe Connectin kayttéén.

O_hie Sky_pe for Business- sovelluksen kéyttoon. (Video englannin kielelld)

Opiskelu verkko-oppimisympéristoissi on yleistd kaikilla kouluasteilla aina peruskoulusta korkeakouluun saakka. Yksi esimerkki verkko-

oppimisympéristdstid on Moodle.

Miki on Moodle? (Video englannin kielelld)

Muita Suomessa kiytettyja oppimisympéristoji ovat esimerkiksi Priima, Itslearning, Pedanet.
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Digipolku téihin — Tekstinkisittely

Tyshakemus tai oppimisteht4vi kirjoitetaan usein tekstinkasittelyohjelmalla (esim. Word).Tyéhakemus tai oppimistehtavi tallennetaan
omalle tietokoneelle, muistitikulle tai pilvipalveluun. Sen voi lahettia sihkopostin liitetiedostona tai liittaa séhkoiseen tydshakemukseen.

Téassd lyhyt ohje Wordin perustoiminnoista, joilla saat tehty4 Tyonhaku kohdassa olevan tydhakemuksen mallin.

Ohje kuinka kirjoitat Wordilla tekstia.

Mikali sinulla ei ole tietokoneella Word-ohjelmaa, voit kirjoittaa tekstid esimerkiksi WordPad- ohjelmalla. Monet WordPadin toiminnot

ovat samanlaisia kuin Wordin.

Digipolku téihin — Sihképosti

Sahkoépostia kiytetdan tyossd, opiskelussa ja arjessa. Toimiva sdhképostiosoite on tirked. On tirkedd osata lihettdd viesti, lukea viesti ja
vastata siihen. Lisaksi on tarkeii osata lahetti4 liitetiedosto, joka voi olla ty6hakemus tai joku opiskeluun liittyva tehtiva. Talla sivalla on

Iyhyt ohje gmail -sdhképostitunnuksen tekemiseksi. Toinen ohje opastaa miten sihképostiviesti kirjoitetaan ja lihetetdin.

Ohje siahkoépostitilin luomiseen (Gmail). Sahképostitunnuksen on hyva olla selkea. Esimerkiksi matti.niemikko@gmail.com on

parempi osoite kuin maijal23456mAinio@gmail.com

Ohje sahképostin kirjoittamiseen ja lihettidmiseen.(Gmail)

Digipolku téihin - Digitaitoja suomen kielelld

Talla sivulla on erilaisia materiaaleja, jotka tukevat digitaalisten taitojen oppimista suomen kielell.

Suomen kielen pikatesti digitaalisten taitojen ohjaajille

Tietotekniikan perussanasto

Digitaalisten taitojen tekstinymmirryksen harjoituksia suomen kielelld

- Harjoitus 1- sanastoharjoitus

- Harjoitus 2- tietokone

- Harjoitus 3- kiyttijatunnus ja salasana

- Harjoitus 4 - tyéeldmin sanastoa

Koti Suomessa sivuston selkokielisti materiaalia tietokoneen kiyttdon liittyen

-Ylen digitreenit auttavat oppimaan arjessa tarvittavia digitaalisia taitoja.

- Jos haluat, voit suorittaa Tieken @kortin, jolla voit osoittaa tietoteknist4 osaamistasi.
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Digipolku téihin — Palveluita verkossa

Kansanelikelaitos eli Kela

- YoTube- kanava' Kelakanava', josta on helppo l6ytas chjeita asiointiin Kelan kanssa. Tassi esimerkiksi Kelan asiointipalvelun Oh] € YouTubessa

Verohallinto

Omavero- palvelu verkossa

Terveyspalvelut verkossa

Kanta- palvelut

Verkkopankki

Suurin osa pankkipalveluista hoidetaan pankkien verkkopalveluissa. Tissi yksi esimerkki, jonka kautta padset harjoittelemaan verkkopankin kiyttoa.

S- pankin verkkopankin demo

- Kayttajatunnus: 12345678
- Salasana: mita tahansa numeroita
- Tunnusluku: nelji mité tahansa numeroa

- Tunnusluku 2: nelji miti tahansa numeroa

Kirjastot
Kirjastoissa jirjestetiin erilaista avointa toimintaa kaikille. Joissakin kirjastoissa on esimerkiksi Digituutor- toimintaa.

Tassa muutaman alueellisen maakuntakirjaston sivustot

Espoon kaupunginkirjasto- Uudenmaan maakuntakirjasto

Oulun kaupunginkirjasto (Pohjois-Pohjanmaan maakuntakirjasto)

Seindjoen kaupunginkirjasto (Eteli-Pohjanmaan maakuntakirjasto)

Maahanmuuttajien koulutus ja opiskelu

Maahanmuuttajien opintopolku

Opintokeskus Sivis



Digipolku t6ihin — Sosiaalinen media

Voit 16yt44 avoimia tydpaikkoja ja opiskeluun liittyvia yhteis6ji sosiaalisesta mediasta.
Facebook:
Kun sinulla on Facebook- tunnus, voit etsid tydpaikkoja Facebookista esimerkiksi hakusanalla jobs

Twitter

kun sinulla on Twitter- tunnus, voit etsii tyopaikkoja Twitteristd esimerkiksi seuraamalla kiinnostavien yritysten ja organisaatioiden
Twitter- viestejd. Tyopaikkoja voidaan ilmoittaa myds erilaisilla athetunnisteilla (hastageilld). Esimerkiksi aihetunniste #rekry tai

#somerekry sisiltavit viestejd, joissa voidaan ilmoittaa avoimesta tytpaikasta.

LinkedIn

Kun sinulla on LinkedIn- tunnus, voit etsii LinkedInist4 tyépaikkoja Job searchin avulla. Voit myés kertoa omassa profiilissasi etsivisi
toita. Lisaa vinkkeji tydnhakuun LinkedInnissa loydat tA4lLA.
Huomaathan, ettd voit mikili sinulla on digitaalisia osaamismerkkeji, voit jakaa niiti eri sovellusten kautta sosiaaliseen mediaan. Tassa

i‘l} evideo digitaalisten osaamismerkkien jakamisesta sosiaaliseen mediaan.

WhatSAEE on maksuton pikaviestisovellus, jota voi kaytta4 ryhmien viestintian tyopaikalla tai opiskelijaryhmassa. Viestien

lahettdminen on helppoa. Voit lahettidd sovelluksella tekstid, kuvaa, danta tai vaikka sijaintisi.

Digipolku t6ihin -~ Ohjaus

Digitaalisten taitojen ryhman ohjaaminen vaatii ennakkosuunnittelua. Taltd sivulta 16ydit materiaalia ryhmén ohjaamiseen.

- Miti tarkoittaa vertaisoppiminen ? (vertaisoppimisen mairitelma selkokielelld)

- Digitaalisten taitojen vertaisohjaajan roolit- tutustu millaisia rooleja ohjaajalla on ryhmassa (vertaisohjaajan roolit

selkokielells)

- Teknisid kaytinnon vinkkeja digitaalisten taitojen ohjaajalle ryhmén oppimistilanteisiin (fekniset vinkit selkokielells)

- Digitaalisten taitojen ryhmin Oh_] aajan muistilista -Miti tulee muistaa tarkistaa ennen digitaalisia taitoja harjoittelevan ryhman

tapaamista?

- Tutustumisharjoituksia ryhman aloitukseen (Outi Bottas. Kulttuurit tutuksi- materiaali. Opetushallitus. Viitattu

2.11.2018)

- Suomen Pakolaisavun Vertaistoiminnan opas maahanmuuttajatyéhén
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Digipolku téihin — Tekijat

Ota yhteytta:

Anne [lvonen, viestinti- ja innovointipaallikks, Opintokeskus Sivis
anne.ilvonen@ok-sivis.fi

+358 50 587 9423

Verkkomateriaalin tuottamiseen ovat osallistuneet:
Minna Pesonen, projektipaallikks, Opintokeskus Sivis
Tanja Piillysaho, kouluttaja, Sedu

Marja-Liisa Saunela, kouluttaja, Sedu

Riitta Tervasmaiki, asiantuntija, Opintokeskus Sivis

Verkkomateriaalin visuaalinen ilme:

Anu Térrd, mediasuunnittelija, Opintokeskus Sivis

Verkkosivu ja materiaalit on tehty marraskuussa 2018. Digitaaliset sovellukset muuttuvat nopeasti.
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