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Alkusanat

Tarjoatko digikursseja tai digitukea etan&? ETA-SAKKE on
tarkoitettu etadigikurssien ja etadigituen saavutettavuuden
arviointiin ja kehittamiseen.

Aspa-saation Digi haltuun! -hankkeessa kehitetyn SAKKE-
tyokalun tarkoituksena on kehittaa julkisista, kaikille avoimista
digikursseista yhdenvertaisempia ja saavutettavia. Tydkalusta
voivat hydtya esimerkiksi digitukea tarjoavat jarjestét,
kansalais- ja tydvaenopistot seka kirjastot. Jotta kaikilla

on yhdenvertainen mahdollisuus osallistua digikursseille,

on kiinnitettava huomiota niiden saavutettavuuteen.
Saavutettavuudella tarkoitetaan yhdenvertaisia
osallistumismahdollisuuksia ikadn, diagnoosiin tai henkilén
toimintarajoitteisiin katsomatta.

SAKKE-tybkalussa tarkastellaan saavutettavuutta niin
fyysisesta, psyykkisesta kuin sosiaalisesta nakékulmasta. Lisaksi
siina on huomioitu saavutettavuus koko digikurssiprosessissa
aina kurssille ilmoittautumisesta kurssin paattymiseen.

Alkuperaisessa SAKKE-ty6kalussa tarkasteltiin saavutettavuutta
lahinna lahiopetuksen nakdékulmasta. Koronapandemia
kuitenkin siirsi monet digikurssit ja digiopastukset verkkoon.
Etakursseilla tulee saavutettavuuden suhteen kiinnittaa
huomioita osittain hieman eri asioihin kuin lahiopetuksessa,
eika alkuperainen SAKKE-tydkalu soveltunut sellaisenaan
etadigikurssien saavutettavuuden arviointiin. Tasta syysta
kehitimme Digi haltuun! -hankkeessa saatujen kokemusten
pohjalta SAKKE-ty6kalusta uuden version.

ETA-SAKKE perustuu alkuperaiseen tydkaluun, mutta sen
osiot ja kysymykset on muokattu soveltumaan paremmin
etadigikurssien ja etadigituen saavutettavuuden arviointiin ja
kehittamiseen.

Tutustu alkuperdiseen SAKKE tydkaluun taalla:
www.aspa.fi/sakke



http://www.aspa.fi/sakke

Nain kaytat
ETA-SAKKE-tyokalua

Kehittamistydkalussa on yhteensa kahdeksan osaa:

1. Etakurssin Ioytaminen ja markkinointi

2. Selkeys, selkokielisyys ja oikeanlainen informaatio

3. limoittautuminen ja sen monikanavaisuus

4. Tyoskentelyalustan saavutettavuus

5. Kohtaaminen ja tervetullut olo
6. Opetuksen saavutettavuus etakurssilla
7. Jaettavan ja esitettavan materiaalin saavutettavuus

8. Mita etakurssin jalkeen?

ETA-SAKKE-tydkalussa jokaisen osan alle on listattu neljasta
kymmeneen kysymystd, joihin voidaan vastata joko kylla tai

ei. Jokaisesta kylla-vastauksesta saa yhden pisteen. Pisteet
lasketaan yhteen jokaisen osan loppuun. Pisteet kertovat
tayttajalle sen, missa osioissa saavutettavuutta voi viela kehittaa.
Saavutettavuuden parantumista voi tarkastella kayttamalla
tyokalua uudestaan esimerkiksi puolen vuoden kuluttua.

Pisteet toimivat mittarina

ETA-SAKKE-tydkalun avulla voit selvittas, miten etadigikurssin
saavutettavuutta voi kehittda. Tarkoitus on, ettd taman tyékalun
avulla voit asettaa tavoitteita digikurssien saavutettavuuden
edistamiseksi joko yksilé- tai organisaatiotasolla.




Tyokalussa voi olla osia, joita et pysty arvioimaan. Tassa tapauksessa
jata ne osat tayttamatta, joita et kykene taydentamaan tai
joihin et kykene omalla toiminnallasi vaikuttamaan.

Saavutettavien digikurssien suhteen emme ole koskaan valmiita.
Tulosten myo6ta voit tarkastella mahdollisia epakohtia ja tehda
suunnitelmat niiden kohtien parantamiseksi resurssiesi mukaisesti.

Lisatietoa yksittaisten kysymysten merkityksista 16ydat laatikosta
jokaisen osan lopusta. Laatikot on merkitty info-symbolilla @).




Osa 1
Etakurssin |oytaminen
ja markkinointi

Tassa osassa arvioidaan ja kehitetdaan etdkurssin mainostamista

ja markkinointia. On hyva miettia, onko kurssia mainostettu
muuallakin kuin internetissa. Kannattaa myds varmistaa, etta
kurssimainoksesta |6ytyy tiedot tydskentelyalustasta ja sen
saavutettavuudesta. On hyva pohtia myos sita, minkalaisen
mielikuvan mainoksen kuvitus ja kurssin nimi luovat vastaanottajalle.

Kylla | Ei
Kysymys 1p 0p
1. | Onko kurssia mainostettu myos ] ]
muualla kuin internetissa?
2. | Onko kurssimainoksessa kerrottu, D D

mika tydskentelyalusta on kdytdssa ja
miten sinne paasee liittymaan?

3. | Onko kurssimainoksessa riittavat tiedot
tyoskentelyalustan saavutettavuudesta?

4. | Onko kurssimainoksessa esitetty selkeasti
kurssin hinta ja maksutavat?

5. | Onko kurssimainoksessa tuotu esiin mahdolliset
alennukset liittyen kurssimaksuihin?

6. | Onko kurssimainoksen kuvitus saavutettava?

7. | Onko kurssin nimi saavutettava/ymmarrettava?
Kertooko kurssin nimi sen sisallésta?

8. | Onko kurssimainoksen tekstin koko
ja kontrasti saavutettavia?

oy ooy oy
Oy ooy oy

Pisteet /8p




ﬂ Osan 1 kysymysten lisatiedot

1.

Vaikka kyseessa on verkossa jarjestettava kurssi, on sita
hyva mainostaa my6s muualla kuin verkossa. Talléin nekin
henkil6t, jotka eivat paase verkkoon tai osaa viela kayttaa
internetia saavuttavat tiedon. Kurssia voi mainostaa
esimerkiksi lehdessa tai radiossa, kirjaston tai muun
matalan kynnyksen kohtaamispaikan ilmoitustaululla.

. Kurssimainoksesta tulee kdyda ilmi mika

tyoskentelyalusta on kaytdssa ja miten sinne paasee
lilttymaan. Vaaditaanko esimerkiksi jonkun sovelluksen
lataamista tai kirjautumista etukateen?

. Kurssimainoksessa tulee kertoa, onko tydéskentelyalusta

saavutettava. Kannattaa pohtia myés, onko valitsemanne
tyoskentelyalusta sellainen, etta sinne on mahdollista
saada esimerkiksi viittomakielen tulkkaus?

Kurssin hinnan lisaksi voi mainita maksutavat,
mukaan lukien osamaksumahdollisuuden.

. Kurssimainoksessa tai -kuvauksessa on hyva

olla maininta siitd, mitka tekijat (esimerkiksi
varusmiespalvelus, opiskelu, tyd6ttomyys, elake)
oikeuttavat alennuksiin ja miten alennus haetaan.

. Jos kyse on verkossa olevasta kurssimainoksesta, tulee

kuviin liittaa niiden sisaltoa selittavat alt-tekstit eli
vaihtoehtoiset kuvaukset. Inmisten erilaisuus kuvissa
luo tunnetta siita, etta kaikki ovat tervetulleita.

. Kurssin voi nimeta kayttamatta ikaan tai diagnoosiin

viittavia kasitteitd. Hidastempoinen kurssi tai peruskurssi
ovat hyvia vaihtoehtoja esimerkiksi seniorikurssi-
kasitteelle, jos ika ei ole tosiasiassa rajaava tekija.



8. Fontin kontrastin tulee olla mahdollisimman selkea ja
fonttikoon tarpeeksi suuri. Suositeltava kontrasti on
valkoinen pohja ja musta teksti. Fontin tulee olla selkea,
esimerkiksi Arial, Calibri tai Times New Roman. Tekstissa
on hyva valttaa kursiivin kdyttéa. Kdayta myos lihavointia
harkiten ja vain tehosteena. Paperimainoksessa fonttikoon
suositus on 16 tai suurempi ja digitaalisessa tekstissa 11,
mikali teksti on zoomattavassa muodossa. Huomiota
kannattaa kiinnittda my®os rivivaleihin. Mita valjempi
rivivali, sen helpompi tekstia on lukea. Rivin merkkimaaran
suositus selkokielisessa tekstissa on 55-60 merkkia.
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Osa 2
Selkeys, selkokielisyys ja
oikeanlainen informaatio

Tassa osassa arvioidaan kurssi-ilmoituksessa olevan tiedon
ymmarrettavyytta ja selkeyttd. Kaikessa digikoulutuspalvelusta kertovassa
materiaalissa tulee kayttda selkeaa kielta. Tama helpottaa lukijaa
ymmartamaan millaisesta digikurssista on kyse. Han tietaa mita taitoja
kurssilla opiskellaan, missa se jarjestetaan ja milloin. On hyva myés
tarjota tietoa tydskentelyalustalla toimimisesta ja alustan tietoturvasta.

Kylla | Ei
Kysymys 1p 0p
1. | Onko kurssikuvaus selkeaa D

yleiskielta tai selkokielta?

2. | Onko kurssikuvauksessa valtetty
vaikeaa sanastoa?

3. | Onko kurssikuvauksessa kaytetty riittavan
suuria kontrasteja ja selkeaa fonttia?

4. | Onko kurssikuvaus niin selkea, etta osallistuja
ymmartaa millaiselle kurssille on osallistumassa?

5. | Ovatko tydskentelyalustan kayttéohjeet selkeasti
esilla ja selkeaa yleiskielta tai selkokielta?

6. | Onko kurssimainoksessa kerrottu mita valineita
etakurssilla tarvitaan ja miten niita kdytetaan?

7. | Onko kurssikuvauksessa kaytetty kuvia tai
muuta visualisointia sisallén selkeyttamiseksi?

8. | Onko kurssikuvauksessa tietoa
tyoskentelyalustan tietosuojasta?

O Oy oy )
I N N AN A I A A A A

Pisteet

~
(o)
©




ﬂ Osan 2 kysymysten lisatiedot

1. Selkokieli on helppoa suomen kielta. Selkokieli sopii ihmisille,
joille yleiskieli on liian vaikeaa. Selkokieli ja selkea yleiskieli
ovat eri asia. Ohjeissa tarkeaa on, etta tekstista kirjoitetaan
mahdollisimman selkeaa. Nain teksti on saavutettavampaa
suuremmalle osalle vaestda kuin yleiskieli tai abstraktimpi
ammattikieli. Erityisesti alkeis- ja peruskursseilla tulee valttaa
turhaa ammattisanastoa ja kirjoittaa kurssikuvaukset seka
-mainokset mahdollisimman selkeiksi. Selkokeskuksen
sivuilta |10ytyy ohjeita selkokielen kirjoittamiseen.

2. Ammattisanojen kohdalla tulee miettia, onko niiden
kdyttd valttamatdénta tai voisiko niiden merkityksen kertoa
kansankielisemmin tai pelkistetymmin. Yksi vaihtoehto on
kirjoittaa ammattisanat selityksineen erilliseen laatikkoon

3. Kontrastien kohdalla on mietittdva, minka varinen teksti
erottuu parhaiten varikkaasta pohjasta. Suositeltava kontrasti
on valkoinen pohja ja musta teksti. Fontin on oltava selkeg,
esimerkiksi Arial, Calibri tai Times New Roman. Tekstissa
tulee valttaa kursiivin kayttéa. Kayta myds lihavointia
harkiten ja vain tehosteena. Paperimainoksissa fonttikoon
suositus on 16 tai suurempi ja digitaalisessa tekstissa 11,
mikali teksti on zoomattavassa muodossa. Huomiota
kannattaa kiinnittaa my®ds rivivaleihin. Mita valjempi
rivivali, sen helpompi tekstia on lukea. Rivin merkkimaaran
suositus selkokielisessa tekstissa on 55-60 merkkia.

4. Kurssikuvauksen tulisi sisaltaa selkeasti ne asiat,
joita kurssilla aiotaan opiskella ja miten.

5. Kurssikuvauksessa tulee olla selkeasti esilla
tyoskentelyalustan kayttéohjeet. Ohjeet tulee olla myos
selkeasti tai selkokielella kerrottu. On hyva kayttaa
apuna my®ds tukikuvituksia ja/tai ohjevideoita.




6. Kurssimainoksessa tai -kuvauksessa on hyva kertoa, mikali
kurssilla tarvitaan jotain valineita. Jos valineita on mahdollista
lainata tai vuokrata, kannattaa se mainita. Kaikki vinkit
tavaroiden hankintapaikoista ovat vain plussaa.

7. Visualisointi, kuten luettelot ja muusta tekstista korostetut
osat selkeyttavat lukemista. Kursiivia on valtettava
sen vaikealukuisuuden vuoksi. Kurssimainoksessa tai
-kuvauksessa kurssin toimintaa havainnollistava kuva on
joillekin osallistujille informatiivisempi kuin itse teksti.

8. Kurssikuvauksessa tulee kertoa kaytettavan tyéskentelyalustan
tietoturvasta, jakaa linkki tietosuojaselosteeseen ja
kertoa, mita seloste tarkoittaa kaytanndssa.




Osa 3
limoittautuminen ja
sen monikanavaisuus

Tassa osassa tarkastellaan ilmoittautumistapoja ja -kanavia.

Etdkursseille ilmoittautuminen tapahtuu useimmiten

sahkoisesti. Prosessin tulee olla niin selkea, etta kaikki siita
suoriutuvat. Kaikki eivat voi tai osaa ilmoittautua sahkoisesti,

joten on hyva huomioida myés muut ilmoittautumistavat.

IImoittautujalla tulee olla tilaisuus kertoa myés mahdollisista

erityistarpeistaan. Koko ilmoittautumisprosessin

paatteeksi kurssille tulijalla tulisi olla sellainen olo, etta
ilmoittauduttuaan henkild on tehnyt kaiken tarvittavan.

Kysymys

Kyll3

o
©

1. | Onko kurssille mahdollisuus
ilmoittautua erilaisin tavoin?

2. | Ovatko ilmoittautumistavat ja
-ohjeet selkeasti esilla?

3. | Onko ilmoittautumislomake selkea
ja helppokayttéinen?

4. | Onko henkilén, joka ilmoittautuu muita

hitaammin, mahdollista ehtia mukaan kurssille?

mahdollista tehda osissa, eli
tallentaa keskeneraisena?

5. | Onko ilmoittautuminen verkkolomakkeella

O O

I O B O L

6. | Onko ilmoittautumisen yhteydessa
mahdollisuus mainita erityistarpeista?

[]
[]
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7. | Onko ilmoittautuminen mahdollista D
mobiililaitteella?

8. | Onko ilmoittautuminen mahdollista
useilla eri selaimilla?

[]

9. | Onko lomake ja ilmoittautumisprosessi D
niin selked, etta ilmoittauduttuaan henkil6
tietaa tehneensa kaiken tarvittavan?

Pisteet

ﬂ Osan 3 kysymysten lisatiedot

1. Mahdollisia ilmoittautumiskanavia ovat esimerkiksi
internet, puhelin, kirjeposti, paikan paalla
ilmoittautuminen tai puolesta ilmoittautuminen.
Kaikilla ei ole taitoja sahkdiseen ilmoittautumiseen.
Tallaisessa tapauksessa henkilon pitaa pystya
ilmoittautumaan kurssille vaihtoehtoisella tavalla.

2. Onko kohdan yksi ilmoittautumiskanavat kerrottu
selkeasti osallistujalle? IImoittautumiskanavien tulee
olla kaikkien nahtavilla ja selkeasti ilmaistuina.

3. limoittautumislomakkeen on oltava selkea ja
helppokayttdinen, oli se sitten sahkdinen tai paperinen.
Selkeydesta lisaa taman kehittamismenetelman
osassa 2. Sahkoisessa lomakkeessa korostuvat
myds kaytettavyys ja tekninen saavutettavuus.
Lisatietoa saavutettavuuslainsaadanndsta ja siihen
liittyvasta ohjeistuksesta |6ytyy internetista.




. lImoittautujien tietotekniset taidot vaihtelevat.
Joillakin ne voivat olla heikot tai kyky ilmoittautua

on keskivertaista hitaampaa. On oleellista huomioida,
etta ilmoittautuminen sujuu myds tallaisilta henkiléilta
yhdenvertaisesti. Yksi mahdollisuus on asettaa kiinti®
hitaammille ilmoittautujille. Osallistujavalintaan
liittyvat tiedot tulee olla selkeasti esilla. Erityisesti
peruskurssille tulee pystya ilmoittautumaan
yhdenvertaisesti, vaikka ilmoittautumiseen kuluisi
enemman aikaa heikkojen digitaitojen vuoksi.

. Joillekin ilmoittautuminen voi vieda aikaa.
lImoittautumislomake on saavutettavampi, jos sen voi
tallentaa keskeneraisena tai se ei sisalla aikakatkaisua.

. lImoittautumisen yhteydessa tulee olla mahdollisuus
kertoa, mikali ilmoittautujalla on joitakin erityistarpeita
tai -huomioita. Erityistarpeita voivat olla esimerkiksi
tulkin tarve, materiaalin saaminen etukateen tai

muu ennakkojarjestelyja vaativa huomio.

. Useille ihmisille mobiililaite, kuten alypuhelin
tai tabletti, on ainut valine ilmoittautumiseen.
Lomakkeen tulee siis skaalautua erilaisille laitteille.

. Peruskurssille hakeutuva ei valttamatta osaa ladata
vaihtoehtoista selainta, joten mitd useammalla
selaimella ilmoittautuminen onnistuu, sen parempi.

. Viesti "Kiitos, ilmoittautumisesi on vastaanotettu”
on usein hydédyllinen ja varmistaa osallistujalle,
etta ilmoittautuminen on onnistunut.




16

Osa 4
Tyoskentelyalustan
kayttaminen

Tassa osassa tarkastellaan tydskentelyalustalle liittymista

ja siella toimimista. Tassa osiossa arvioidaan myo6s vastaako

etukateen saatu tieto sita, millainen tilanne kaytanndssa
on. Ovatko liittymisohjeet sellaiset, etta niiden avulla
selvidd mukaan? Onko alustaa helppo kayttaa?

Kysymys

Ei

1. | Ovatko liittymisohjeet tydskentelyalustalle
selkeat ja riittavat?

2. | Onko tyoskentelyalustalle helppo
liittya tai onko sinne liittymiseen
tarjottu tarvittaessa tekninen tuki?

3. | Ovatko alustan saavutettavuustiedot
riittavat ja ajan tasalla?

4. | Onko tyéskentelyalusta saavutettava
ja helppokayttéinen?

5. | Onko kurssilaisia ohjeistettu, miten
toimitaan mahdollisissa hairiotilanteissa?

6. | Onko kurssilaisten tiedossa
tietoturvaan liittyvat asiat?

O oy O

Pisteet




ﬂ Osan 4 kysymysten lisatiedot

1.

Osallistujille on hyva antaa etukateen selkeat ja riittavan
yksityiskohtaiset ohjeet tydskentelyalustalle liittymisesta. Jos
osallistujan tulee ladata jokin sovellus tai kirjautua alustalle
etukateen, on tastdkin oltava selkeat ohjeet. Ohjeet on hyva
olla seka kirjallisena etta kuvitettuna tai videona. Lisaksi
on hyva kokeilla kdytanndssa itse, miten ohjeet toimivat.

. Jos tyoskentelyalustalle liittyminen sisaltaa useamman

vaiheen, on hyva tarjota apua ja tukea sinne liittymiseksi.
Varmista, etta osallistujilla on tieto mista ja miten tukea saa.

. Tassa kohdassa arvioidaan sita, pitaako etukateistieto

ja kaytanto paikkaansa. Osallistujalle tulee mainita
etukateen saavutettavuuteen tai sen puutteeseen
liittyvat tiedot. Nain kurssille osallistuva on voinut
tehda arvion, kykeneekd han tydskentelemaan alustalla
itsenadisesti vai tarvitseeko han esimerkiksi avustajan.

. Ovatko tydskentelyalustan toiminnot selkeita ja

helppokayttdisia? Ovatko kontrastit riittavia ja fontti selkea
ja tarpeeksi suuri? Onko rakenne toimiva, otsikointi selkeda
ja onko sisaltd saavutettavissa ruudunlukuohjelmalla?
Onnistuuko alustalla toimiminen kaikilta?

. Varmista, etta osallistujat tietavat miten toimia

siind tapauksessa, jos esimerkiksi yhteys katkeaa tai
jos ulkopuolinen osallistuja paasee linjoille.

. Varmista, etta tydskentelyalustan tietosuojaseloste on

osallistujien saatavilla ja ettd he ymmartavat mita se
tarkoittaa. Varmista myos, etta osallistujat tietavat,
etta etadigituessa tai etadigikurssilla ei jaeta mitaan
arkaluontoisia tai henkilékohtaisia tietoja naytdénjaon
kautta (esim. pankkitiedot, sosiaaliturvatiedot tms.).
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Osa 5

Kohtaaminen ja tervetullut olo
(Vain osallistuja tayttaa)

Tassa osassa tarkastellaan arvoja, asenteita seka osallistujien
kohtaamista. Osallistujan tervetulleeksi toivottamisella ja hanen
erityistarpeensa huomioimisella on merkitysta. Aidon kohtaamisen
ja avoimen asenteen myota tietamys erilaisuudesta vahvistuu. Tasta
osiosta selviaa se, onko joidenkin erilaisuuteen liittyvien asioiden

suhteen etsittava lisatietoa tai onko tarvetta lisékoulutukselle.

Kylla | Ei
Kysym
ysymys 1p 0p

1. | Otettiinko sinut (seka mahdollinen D D
avustajasi tai tulkkisi) vastaan siten,
etta koit olosi tervetulleeksi?

2. | Tuliko sinulle tunne, etta opettaja loi D D
toiminnallaan kunnioittavaa ja hyvaa ilmapiiria?

3. | Tunsitko, ettd sinun ja muiden osallistujien D D
erityistarpeet huomioitiin kurssilla?

4. | Oliko kurssilla jaettu materiaali D D
saatavissa tarvitsemassasi muodossa?

5. | Vastasiko kurssin sisaltd odotuksiasi? L] [ []

Pisteet /5p




Osa 5

(Kurssin vetaja tayttaa)

Kysymys

Kylla

Ei

1.

Tarjoaako edustamasi organisaatio
opastajilleen tai opettajilleen koulutusta
tai tietoa erilaisten oppijoiden kanssa
tyoskentelyyn ja heidan huomioimiseensa?

Tarjoaako edustamasi organisaatio
opastajilleen tai opettajilleen riittavasti
koulutusta tai tietoa saavutettavuudesta?

Ovatko mielestasi kaikki tervetulleita
edustamasi organisaation kurssille,
erityistarpeista tai oppimisen
tavoista riippumatta?

Pyritkd kurssin vetdjana omalla
toiminnallasi saamaan kaikki kokemaan
itsensa osaksi kurssiryhmaa?

Pisteet

Vinkki: Kannattaa pohtia etukateen,
kuinka netissa ja virtuaalisesti
voi ryhmaytya ja tutustua.
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Osa 6
Opetuksen saavutettavuus
etakurssilla

Tassa osassa tarkastellaan etakurssin opetusta ja sen saavutettavuutta.
Ryhmakoon suunnittelulla on merkitysta saavutettavan etaopetuksen
toteutumisessa. Lisaksi opetustempo ja opetuksen tauotuksen
merkitys korostuu etakursseilla. Opetus tulee raataléida aina
jokaisen ryhman lahtékohdista siten, etta osallistujat ymmartavat
mihin he opittuja taitoja tarvitsevat. Opetuskieli on tarvittaessa
selkokielta ja siind on hyédynnetty erilaisia opetusmenetelmia,

kuten mahdollisia pienryhmia ja vertaisoppimista.



Kylla | Ei
Kysymys 1p 0p
1. Onko ennen opetusta tarkistettu D D
osallistujien mahdolliset erityistarpeet
ja miten ne voidaan huomioida?
2. Onko opetuksen alussa kerrattu pelisaannét D D
ja kerrottu tai naytetty, miten alusta toimii?
3. Onko opetuksen tueksi tehty kasikirjoitus? ] [ ]
4, Onko ryhmakoko sellainen, etta kurssin D D
ohjaaja pystyy huomioimaan kaikki
osallistujat ja heidan tarpeensa?
5. Onko opetuksen tahti sopeutettu ryhmaan? [ ] [ ]
6. Onko taukoja riittavasti? [ ] [ ]
7. Onko kurssilla muistettu kysya, D D
ovatko kaikki pysyneet mukana tai
onko jotain muuta kysyttavaa?
8. Onko opetuksessa kaytetty arkista D D
kielta tai esimerkkeja arjesta?
0. Onko opetuksessa huomioitu D D
erilaiset oppijat?
10. | Onko kurssin kehittamisessa D D
kuultu osallistujia?
Pisteet /10 p
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ﬂ Osan 6 kysymysten lisatiedot

1. Osa opiskelijoista voi hydtya esimerkiksi materiaalin
lahettamisesta etukateen, osa voi tarvita tulkkia tai muuta
avustajaa. Joku voi hydtya esimerkiksi vaihtoehtoisista
tavoista suorittaa mahdollisia kotitehtavia tai lopputenttia.

2. Opetuksen aluksi on hyva kayda lapi alustan kayttoa,
esimerkiksi mista 16ytyy mahdollinen chat, miten
mikrofoni ja kamera laitetaan paalle. Alussa tulee
myds kertoa, milloin ja miten puheenvuoroa pyydetaan
ja milloin mikrofonia ja kameraa voi pitaa auki. Jos
opastuksessa jaetaan ihmisia pienryhmiin, tulee tama
ohjeistaa selkedsti. On hyva myo6s varmistaa, etta kaikki
ovat ymmartaneet alustan toiminnan ja pelisaannét.

3. Kun opetus ja esitys on suunniteltu kasikirjoituksen
pohjalta, on helpompi seurata mukana ja linkata esimerkiksi
kasikirjoituksesta suoraan linkki chattiin. Kasikirjoitusta
voi seurata toiselta laitteelta. Kasikirjoituksessa on
hyva olla seka opettajan/opastajan etta apuopettajan
tai -opastajan roolit selvilla. Mikali chatti on kaytdssa,
sovitaan, kuka keraa kysymykset ja kommentit seka
kuka jakaa puheenvuorot ja kuka opettaa.

4. Ryhmakoko vaikuttaa opiskelijoiden oppimiseen. Jos ryhma
on liian suuri, oppiminen karsii. Virtuaalisesti yksiléllinen
opettaminen ja opastaminen on haastavampaa kuin
lahiopetuksessa, joten ryhmakoon tulisi olla pienempi.
Poikkeuksena tasta ovat webinaarit ja luennot, joissa
osallistujilta ei odoteta aktiivista vuorovaikutusta.

5. Opetuksen tahti on tarkeaa sovittaa kurssiryhman tarpeiden
mukaisesti. Mikali kurssilaisen mukana on tulkki, on
opetuksen oltava riittavan hidasta, etta tulkki ehtii tulkata.
Selkea ja ymmarrettava puhe on kaikkien kuulijoiden
etu. Muista myds katsekontakti etdopetuksessa.




6.

9.

10.

Taukojen pitédminen tarvittaessa on saavutettavaa. Monilla
on vaikeuksia keskittya pitkaan yhtdjaksoisesti. Etakursseilla
et valttamatta pysty paattelemaan ihmisten eleista ja ilmeista
tauon tarvetta samaan tapaan kuin lahiopetuksessa. On
parempi pitda mieluummin taukoja tiheaan kuin harvoin.
Lisaksi opetuksen seuraaminen paatelaitteen kautta
kuormittaa eri tavalla kuin lahiopetuksen seuraaminen.

. Etdopetuksessa voi olla haastavampaa havainnoida miten

hyvin ihmiset pysyvat mukana ja pystyvat omaksumaan
opetettua asiaa. Muista siis kysya ovatko kaikki viela
karryilla ja antaa mahdollisuus tarkentaville kysymyksille.

. Opetukseen voi lisata arkisia esimerkkeja, jolloin opiskelijoiden

on helpompi omaksua oppimiensa taitojen kayttétarkoitus.

Kaikki toimintarajoitteet eivat ndy paalle pain ja ne voivat
vaikuttaa tiedon sisdistamiseen (esimerkiksi hahmotushairio,
kognitiiviset vaikeudet, heikkonakdisyys ja huonokuuloisuus).
Taman vuoksi on tarkeaa kertoa esimerkiksi, mitéd opetuksen
kannalta oleelliset kuvat esittavat. Etakurssilla osa osallistujista
saattaa myds osallistua alypuhelimen valitykselld, jolloin
esitysmateriaalin seuraaminen on haastavampaa. Muista siis
lukea danen ruudunjaon kautta esitettavan materiaalin teksti.
On myds tarkeada, etta osallistuja voi keskittya yhteen asiaan
kerrallaan ja seurata opetusta ilman muita samanaikaisia
tehtavid. Emme suosittele "Kdy samalla vastaamassa tasta
linkista, mita ajatuksia tama sinussa herattaa” -kaytantoa.

Mikali kurssista halutaan mahdollisimman saavutettava, on
osallistujien palautteet hyva huomioida seuraavia kursseja
jarjestettaessa. Talla tavoin voidaan suunnitella mahdollisimman
asiakaslahtoiset kurssit. Viimeisella kerralla on hyva varata

aikaa loppupalautteen keraamiseen. Palautetta olisi hyva voida
antaa useammalla tavalla, esimerkiksi kirjallisesti ja suullisesti.
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Osa 7
Jaettavan ja esitettavan

materiaalin saavutettavuus

Tassa osassa keskitytdaan tarkastelemaan opetusmateriaalien

saavutettavuutta. Eri henkildita palvelevat erilaiset

materiaalit. Huomioi materiaaleissa selkea kieli, riittavan

suuri fontti ja riittava kontrasti. Sdhkoiset materiaalit
tulee olla luettavissa ruudunlukuohjelmalla.

Kysymys

Kylla

Ei

1. | Onko opetusmateriaaleja tarjolla eri
muodoissa tai ovatko ne muokattavissa
osallistujan tarpeiden mukaisiksi?

2. | Ovatko sahkoiset opetusmateriaalit
ruudunluku-tilan mahdollistavassa muodossa?

3. | Onko opetusmateriaalissa kaytetty
arkista kielta ja esimerkkeja arjesta?

4. | Onko opetusmateriaaleissa kiinnitetty
huomiota kielen selkeyteen tai
tarvittaessa selkokielisyyteen?

5. | Onko opetusmateriaaleissa kaytetty apuna
tukikuvia tai muuta visuaalista tukea?

6. | Ovatko opetuksessa kaytetyt videot

saavutettavassa muodossa?

Pisteet




ﬂ Osan 7 kysymysten lisatiedot

1. Eri muodoissa olevat materiaalit (esimerkiksi sahkoinen,
paperinen, kuvitettu ja selkokielinen) palvelevat kaikkia
osallistujia. Tarkeaa on, etta opettajalla tai opastajalla on
valmius tarjota materiaalit osallistujan tarvitsemassa muodossa.
Kysymalla saa tarjottua sellaista materiaalia, josta osallistuja
hyotyy. Huomioitavia asioita ovat esimerkiksi isompi fontti,
isommat valit ja kontrastit. Tama korostuu erityisesti, mikali
materiaalit ovat tulostettuja. Sahkodisissa opetusmateriaaleissa
on oleellista, etta teksti on zoomattavassa muodossa.

2. Usein etdkursseilla materiaali jaetaan PDF-muotoisena. PDF on
kuitenkin kuva ja sita ei voi lukea ruudunlukuohjelmalla, ellei sita
ole tallennettu oikeanlaisena PDF-muotona. Ohjeita saavutettavan
PDF:n tekemiseen |6ytyy internetista. Ohjeen opettelemalla
saa omat tiedostot aina teknisesti ruudunlukuohjelmille
saavutettavaan muotoon. Mikali materiaaleissa on kuvia,
on niissa oltava kuvan selittava vaihtoehtoinen teksti eli alt-
teksti. RTF-muotoinen tiedosto on usein myds saavutettava.

3. Materiaaleissa olevat esimerkit on hyva pitaa
mahdollisimman konkreettisina ja arkisina. Nain ollen ne
ovat helpommin ymmarrettavia, kun osallistuja osaa liittaa
asioita omaan elamaansa. Ammattisanaston selittaminen
on tarkeaa ja sen turhaa kayttéa tulee valttaa.

4. Mikali opetusmateriaalien sisaltd ei ole ymmarrettavaa, ei
teknisesta saavutettavuudesta ole hyotya. Selkokeskuksen
mukaan arviolta 750 000 suomalaista hyoétyy selkokielesta.

5. Monille pitkien tekstien lukeminen ja omaksuminen
on haastavaa, esimerkiksi jos henkil6lla on oppimisen
tai hahmottamisen vaikeuksia. Siksi monet hyétyvat
tukikuvista, mallin nayttamisesta tai visualisoinnista.




6. Opetuksessa kaytettavien videoiden tulee olla
saavutettavuuslainsdddanndén mukaisia. Muun
muassa videon tekstitykset ovat oleellinen osa
niiden saavutettavuutta. Lisatietoja |6ydat erilaisilta
saavutettavuuteen liittyvilta internet-sivuilta.

Mikali opetusmateriaali sisaltaa ohjevideoita, tulee niista
olla myds tulostettava ohje. Joidenkin on haasteellista
painaa ohjevideon valissa pause-nappulaa ja selata
usean eri sivun valilla. Jos ohje on tulostettava, on
helpompi kayda asioita vaihe vaiheelta lapi.




Osa 8
Mita etakurssin jalkeen?

Tassa osassa tarkastellaan asiakkaan mahdollisuuksia kayttaa
oppimiaan tietoja ja taitoja kurssin jalkeen. Osallistujan tulee
tietdd mita jatko-opiskelumahdollisuuksia hanelld on. Osallistujat
ymmartdvat, mihin he kurssilla opetettavia taitoja tarvitsevat

tai miten taitoja voi hydédyntaa. Lisaksi kurssin paatyttya
osallistujalla tulee olla tunne siita, ettd han on ollut osana ryhmaa
ja hdnen digitaitoidentiteettinsa on kasvanut edes vahan.

Kysymys Kylla | Ei
1p Op
1. | Informoidaanko kurssilla D D

jatkokoulutusmahdollisuuksista tai
samankaltaisista kursseista?

2. | Onko osallistujille kurssin paattyessa selvaa, D D
missa han voi opittuja taitoja hyédyntaa?

3. | Onko osallistujilla kurssin paattyessa D D
selvad, mihin han voi olla yhteydessa,
jos hanelle tulee jotakin kysyttavaa?

4. | Onko osallistujilla kurssin paattyessa D D
mahdollisuus antaa palautetta?

5. | Onko osallistujilla kurssin paattyessa D D
kaytettavissaan itseopiskelumateriaalia?

Pisteet /5p
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ﬂ Osan 8 kysymysten lisatiedot

1. Kurssin aikana tai paattyessa on hyva kertoa, missa jarjestetaan
lisdkursseja tai milloin uudet kurssit alkavat. Jatkosta
kerrottaessa on hyva muistuttaa, etta vertaisopastusta
ja digitukea saa my®0s erilaisilta jarjestoilta.

2. Kurssin aikana on hyva kertoa osallistujille, missa kaikessa
kurssilla opittuja taitoja voi hydédyntaa. Opetuksessa
kaytetyt esimerkit voi liittaa osallistujien arkielamaan.

3. Uusien taitojen oppimisen ja harjoittelun myéta heraa
usein kysymyksia. Onko osallistujille kerrottu kurssin
paatyttya, mista voi kysya apua ja neuvoa?

4. Etakurssilla on huomioitava se, miten palaute kerataan.
Palautteelle on hyva jattaa aikaa kurssin loppuvaiheessa.
Moni unohtaa jattaa palautteen, jos sen lomake tai linkki
jaetaan vasta kurssin jalkeen. Jos kaytdssa on palautelomake,
tulee sen olla ymmarrettavassa ja saavutettavassa muodossa,
jotta sen tayttaminen onnistuu kaikilta. Palautetta olisi hyva
voida antaa myos vaihtoehtoisilla tavoilla, kuten suullisesti.

5. Onko osallistujilla kurssin paatyttya saatavilla tai hallussa
materiaalia siita, mita kurssilla on opittu ja opiskeltu?
Sen avulla osallistuja voi itsenaisesti kerrata ja harjoitella
oppimaansa. Lisaksi on hyva kertoa, jos jossakin on
saatavilla lisaharjoituksia tai itseopiskelumateriaalia
kurssin teemoihin liittyen. On hyva tarkistaa, etta
itseopiskelumateriaalit ovat myds saavutettavassa muodossa.



Vinkki: Lisda ohjeita ja kokemuksia etdopastuksesta
|6ytyy Digikaverivalmennuksen ja digietatuen

jarjestajan oppaasta. (https://www.aspa.fi/wp-content/

uploads/2020/12/digi-haltuun-digikaverivalmennuksen-
ja-digietatuen-jarjestajan-opas.pdf)

© O
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