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1.

JOHDANTO






Kirjastoasetus uudistui vuonna 2010, ja sen mukaan yleisten kirjastojen henkilokun-
nasta vahintddn 45 prosentilla tulee olla korkeakoulututkinto (ks. Valtioneuvoston
asetus kirjastoista 6.6.2013/406). Vuonna 2006 tehdyn arvioinnin mukaan 35 prosen-
tilla Lapin yleisissd kirjastoissa tyoskentelevilld oli korkeakoulututkinto (Thanamaki
2014). Lapin kirjastojen avoimet virat eivit ole houkutelleet Oulussa tai muualla Suo-
messa opiskelleita, eikd virkoja valttdmattd saatu tiytettyd. Taman vuoksi oli tarvetta
jarjestad koulutusta kohdennettuna Lappiin sitoutuneille henkil6ille, joilla ei ole
mahdollisuutta osallistua esimerkiksi tyon tai elimantilanteen vuoksi koulutukseen,
joka toteutetaan Oulussa tai muualla Suomessa.

1.1 KIRJASTOALAN OSAAMISTA LAPPIIN -HANKE (KIRLAPPI)

Syksylld 2010 Kemi-Tornion ammattikorkeakoulu (KTAMK; nykyinen Lapin am-
mattikorkeakoulu) ja Oulun seudun ammattikorkeakoulu (Oamk; nykyinen Oulun
ammattikorkeakoulu) kdynnistivit KIRLAPPI-hankkeen, jonka yksi keskeisin tehta-
vé oli luoda toimivat puitteet etdpainotteiselle kirjasto- ja tietopalvelualan tradenomi-
koulutukselle. Talloin koulutukseen voi osallistua omalta paikkakunnalta ottaen
huomioon Lapin pitkdt vilimatkat. Oamk vastasi kirjastoalan ammattikorkeakoulu-
tuksen sisdltdosaamisesta, ja KTAMK vastasi verkko-opetusosaamisesta sekd liiketa-
louden ja kulttuurialan sisdltdosaamisesta. ESR-hankkeella tuettiin uuden koulutus-
palveluohjeistuksen kehittdmistd, ja opetus jarjestettiin Oamkin perusrahoituksella.
Ohjeistusta hyodyntden voidaan jatkossakin toteuttaa tulevia tutkintoon johtavia
koulutuksia hajautetun eté- ja verkko-opetuksen keinoin.

Projektin tuloksena syntyi kirjastoalan tutkintoon johtavan ammattikorkeakoulu-
tuksen etdopetuspohjainen toteutusohjeistus, jota Oamk voi hyodyntéa jatkossa kir-
jasto- ja tietopalvelualan tradenomikoulutuksessa. Ohjeistusta voidaan hyddyntia
sellaisenaan esimerkiksi muille alueille kohdennettuna, tai sen osia voidaan hyddyn-
tdd ammatillisessa tdydennyskoulutuksessa, erilaisissa koulutushankkeissa tai alan
perusopetuksen tukena. Ohjeistusta voidaan lisdksi raatdloidysti hyodyntdd muiden
koulutusalojen etdopetuksessa tai etdopetuksen kehittaimisen apuna.

1.2 TUKIPALVELUIDEN ROOLI ETAOPETUKSESSA

Perinteisen luokkahuoneopetuksen siirtiminen verkkoon vaatii ymmarrysté verkko-
pedagogiikasta, ohjelmistojen ja laitteistojen tuomista mahdollisuuksista seké rajoit-
teista. Verkko-opetus on parhaimmillaan paikasta riippumatonta, avointa ja vuoro-
vaikutteista kommunikointia opettajan johdolla.

Kun opetusta aletaan siirtdd verkkoon, tukipalveluiden mukanaolo jo suunnittelu-
vaiheessa on tirkedd, koska tukipalveluilla on tiedossa organisaation senhetkiset
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mahdollisuudet ohjelmistojen ja vdlineiden osalta sekd asiantuntijuus verkon tuomis-
ta mahdollisuuksista etdopetuksen tuottamiseen.

Tukipalveluiden tehtdvdnd on my6s perehdyttda opettajat ja opiskelijat etdopetuk-
sessa kaytettaviin vélineisiin ja ohjelmistoihin sekd aktiivisesti etsid uusia mahdolli-
suuksia etdopetuksen monipuolistamiseen. Tukipalvelut etenevit koulutuksissa kui-
tenkin yksilollisesti opettajan tarvitsemien ominaisuuksien ja valmiuksien mukaan.
Opiskelijoiden perehdytyksia jarjestetdan sitd mukaa, kun uusia vélineitd tai ohjel-
mistoja otetaan kayttoon.

Tukipalvelut tarjoavat reaaliaikaista tukea opetuksen aikana seka tukee synkronis-
ta ja asynkronista opetusta my0s virka-ajan ulkopuolella, jolloin suuri osa opiskelus-
ta tapahtuu. Tukipalvelut julkaisevat luennoista tehdyt tallenteet keskitetysti, jolloin
varmistetaan tallenteiden nopea saatavuus.

Etdopiskelussa opiskelijat pyritddn ryhmayttdmédan ja tutustuttamaan toimijoihin
koulutuksen alkuvaiheessa mielellddn ldhitapaamisessa tai vaihtoehtoisesti jarjesta-
mélld virtuaalisia tutustumiskeskusteluja. Ohjausympéristd toimii opiskelijoiden
koulutuksenaikaisena opintotoimistona ja opiskelun keskioné kaikelle toiminnalle.
Liséksi ohjausympdristd tukee opiskelijoiden ryhmaytymistd esimerkiksi keskustelu-
alueiden kautta.

Koulutuksen aikainen seuraaminen tehddin sdannéllisesti erilaisten oppimista
mittaavien tehtavien avulla. Opiskelijoiden tekemit itsearvioinnit auttavat heitd huo-
maamaan menestymistd tukevat tai sitd hidastavat toiminnot opiskelussaan, kun it-
searviointia tehddan sddannollisesti. Opettajan tulee antaa opiskelijoille palaute mah-
dollisimman nopeasti ja ymmarrettavésti opintojakson péaatyttya.

Toimivan tukipalvelun lasndolo oppituntien ja koko koulutuksen aikana pienentda
riskejd epdonnistumisiin, jotka johtuvat esimerkiksi teknisistd ongelmista, riittimat-
tomista taidoista tai tietoteknisista puutteista. Yksi tukipalvelun tirkeista tehtdvista
on madaltaa fyysisen ja virtuaalisen opetuksen rajoja ja minimoida tietotekniikasta
johtuvia paineita opettajilta ja opiskelijoilta. Tdmia ennaltaehkiisee opiskelijoiden
keskeyttdmistd ja opettajien turhautumista.
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2.

OPETUKSEN SIIRTAMINEN
LUOKKAHUONEESTA
VERKKOON






Perinteisen luokkahuoneopetuksen siirtdminen verkkoon vaatii monen asian huomi-
oon ottamista. Samalla kun opettaja ja opiskelija siirtyvét verkkoon, siirtyvat myos
kaikki oppimiseen liittyvat asiat, kuten opetettava asia materiaaleineen, opiskelijan
ohjaus ja opetusmenetelmit seké sosiaalinen ympéristo.

Verkko-opetus ei valttaimatta tarkoita sitd, ettd se on ajasta ja paikasta riippuma-
tonta oppimista, jossa opettajaa ei tarvita ja opittava asia opitaan lukemalla ja teke-
malld tehtdvid. Verkko-opetus voi olla parhaimmillaan paikasta riippumatonta
avointa ja vuorovaikutteista keskustelua opettajan johdolla virtuaalisessa luokkahuo-
neessa, jossa fyysiset rajat eivit vaikuta opetettavan aineiston opettamiseen dénen,
kuvan ja materiaalin avustuksella.

Opettaminen verkossa vaatii kuitenkin enemmain opetusmateriaalin suunnittelua
ja valmistelua luokkahuoneopetukseen verrattuna. Verkko-opetuksessa on vaikeam-
pi toimia soveltaen kuin perinteisessd luokkahuoneessa. Opiskelija ja opettaja eivit
vilttdmattd ole yhtd aikaa verkossa, kommunikointi voi olla vihdisempaé verkossa
eikd opettajan elekieli vdlttamétta ndy opiskelijoille. Tdman vuoksi oppitunnit on
hyvé suunnitella ajallisesti, ja oppitunneilla kiytettdvien materiaalien tulee olla hel-
posti saatavilla. Myo6s kdytettdvit opetusmenetelmit pitdd valita etdopetukseen sopi-
viksi.

2.1 TUKIPALVELUIDEN ASIANTUNTIJAROOLI

Koulutuksen suunnittelussa tukipalveluiden mukanaolo on erityisen tarkedd, koska
jo tédlloin voidaan suunnitella koulutuksessa kaytettdvid vilineitd ja ohjelmistoja, joi-
ta organisaatiolla on kdytossd, tai tarvittaessa antaa suosituksia vilineistd, jotka sopi-
vat kyseisen asian opettamiseen, sekd niiden hankkimisesta. Vilineiden valinnassa
tulee huomioida se, etté opiskelijoilla ei valttimatta ole kiytdssd koulun tietokoneita
ja ohjelmistoja. Kalliiden ohjelmistojen hankkimista tulee valttda, mikali se ei ole
perusteltua, eli on jarkevinta hyodyntda verkosta 10ytyvid ilmaisohjelmia.

Tukipalvelut eivit ole kuitenkaan pelkki tekninen tuki ja vdlineiden kouluttaja,
vaan tukihenkil6t ovat tukena opettajille myds etdopetuksen asiantuntijoina opetus-
menetelmien valinnassa sekd tarvittaessa auttavat verkkokurssien rakenteen suunnit-
telussa ja rakentamisessa.

Koulutuksen suunnitteluvaiheessa voidaan rakentaa my6s aikataulua ja ennakoida
tarvittavien vélineiden ja ohjelmistojen koulutusta opettajille, opiskelijoille tai muille
sidosryhmille.

Kun tukipalvelu on mukana jo koulutuksen suunnitteluvaiheessa, saa tukipalvelu
myds mahdollisuuden hankkia teknisen osaamisen tarvittaviin vélineisiin, mikali
koulutusohjelmassa poiketaan organisaatiossa kaytettavistd védlineista.
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2.2 OPETTAJIEN JA OPISKELIJOIDEN KOULUTUS

Koulutuksen kdynnistdmisessd opettajat tulee perehdyttda kaytettaviin valineisiin ja
varmistaa, ettd kaikki osaavat kdyttda niitd vilineitd ja ohjelmistoja, joita tydssddn
tarvitsevat. Opettajien koulutus tulee kuitenkin olla ensisijaisesti tarveldahtoistd ja oi-
keanaikaista koulutusta. Opettajien kouluttaminen “varastoon” ei ole ajallisesti, talo-
udellisesti tai toiminnallisesti jarkevad. Koulutusta ei pidd tehdd kertaluontoisesti,
vaan tukea ja lisdkoulutusta tulee olla saatavilla my6s kdyton aikaisesti.

Opettajien koulutusta suunniteltaessa tulee ottaa huomioon, ettd opettajat pitda
kouluttaa ensin riittdvdssd mddrin tarvittaviin vélineisiin. Vasta sen jdlkeen, kun
opettajat tietdvat ymparistdjen mahdollisuudet, he voivat alkaa muuttaa perinteisen
luokkahuoneen opetusmateriaalia ja -menetelmid verkko-oppimisympéristdon sopi-
vaksi.

Opettajat pitdd opastaa riittavasti kédytettdviin valineisiin myos opiskelijan nako-
kulmasta, jotta he voivat tarvittaessa oppituntien aikana opastaa myos opiskelijoita
kéytettavissd vilineissé tai ohjelmistoissa, jolloin oppitunneilla valtytddn ylimadrai-
siltd keskeytyksiltd. Tukihenkilot ovat kuitenkin tavoitettavissa, mikali luokassa tulee
ongelmia, joita opettaja tai opiskelijat eivit kykene ratkaisemaan.

Opettajien perehdytyksessa on erityisen tirkedd, ettd jokaisen opettajan kanssa
edetddn omaa yksilollistd polkua pitkin opettajan tarvitsemien ominaisuuksien ja
valmiuksien mukaan, tarjoten kuitenkin mahdollisuuksien puitteissa myds vaihtoeh-
toisia tapoja.

Opiskelijoiden perehdytys hoidetaan koulutuksen alussa koulun tietoteknisiin
kéytinteisiin sekd ohjelmistoihin ja palveluihin. Lisdksi opiskelijoille on hyvi pitdd
lisaperehdytystd, mikali opintojen edetessé tulee uusia vélineité ja ohjelmistoja. Tar-
vittaessa opiskelijoille tulee jarjestda tdydennyskoulutusta. Joissakin tapauksissa hen-
kilokohtainen opastus on myds tarpeen, jotta ohjelmistot tai valineet eivit ole opiske-
lun hidasteena.




2.3 ETAOPETUKSESSA TARVITTAVAT VALINEET JA TILAT

Tarvittavat vilineistot ja ohjelmistot tulee hankkia hyvissi ajoin ennen koulutuksen
alkua, jotta kaikki saadaan asennettua seki testattua. Etdopetuksessa tarvittaviin pe-

rusvalineisiin riittda:

. Internet-yhteys

. tietokone
. kuuloke/mikrofoni
. (web-kamera).

Etdopetuksessa on kuitenkin
olemassa paljon erilaisia vélinei-
td opettajan ja oppilaiden tar-
peen mukaan. Opetuksessa voi-
daan kiyttdd myos tilamikrofo-
neja, jolloin opettajan liikkumi-
nen tilassa helpottuu, ja opettaja
voi kdyttda esimerkiksi Smart
Board -interaktiivista esitystau-
lua materiaalin esittdmiseen.
Taulun kuva heijastetaan opiske-
lijoille etdopetusjarjestelmén va-
litykselld. Dokumenttikamera
on valttimaton, mikali halutaan
ndyttdd opiskelijoille paperille
painettua tekstid, kuvia tai esi-
merkiksi pienié esineita.

Etdopetuksessa opettajan tar-
vitseman fyysisen tilan ergono-
miaan kannattaa kiinnittad huo-
miota, koska etdopetuksessa
opettaja ei valttamattd voi liik-
kua yhté paljon kuin perinteises-
sd luokkahuoneopetuksessa. Sa-
moin tilojen rauhallisuudella on

iso merKkitys, jotta opettaja voi keskittyd huonees-

saan opettamiseen ilman, ettd ylimaaréiset taustahilyt ja ddnet kuuluvat opiskelijoil-

le.
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3.

ETAOPETUKSEN
TYOVALINEET






Kun on tiedossa verkkotyoskentelyn tavoitteet ja tarpeet, voidaan valita tarvittavat
verkkotydskentelyvilineet. Yleenséd organisaatioilla on kuitenkin kdytossd omia etd-
opetusvilineitd ja ohjelmistoja, joita on suositeltavaa kéayttda opetuksessa. Lapin am-
mattikorkeakoulussa on kdytossda muun muassa iLinc-etdopetusjirjestelma ja Mood-
le-oppimisymparistd. Molemmat jirjestelmét ovat olleet kiytdssd jo vuodesta 2003
lahtien Kemi-Tornion kampuksilla, ja niiden kdytostd on vankka kokemus ja vahva
osaaminen. Padosa verkkotyoskentelyssa kaytettdvistd vilineistd on eOppimispalve-
luiden hallinnoimia ja tuettavia. T4std on suuri hyoty seké opettajille ettd opiskelijoil-
le, koska tarvittava tuki vélineiden kdyttoon on saatavilla myo6s virka-ajan ulkopuo-
lella aina, kun iLinc-opetusta on meneillddn verkossa.
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3.1ILINC

iLinc-virtuaaliluokkahuone mahdollistaa opettajan ja opiskelijoiden reaaliaikaisen
tydskentelyn tietokoneiden vilitykselld. Kommunikoinnissa kdytetddn puhetta, vi-
deokuvaa ja luokkahuoneen Chat-tyokalua. iLinc-tilassa osallistujat voivat jakaa esi-
tyksiddn tai toitadn luokkahuoneessa nakyville tai tyostettaviaksi. Opettaja tai opetta-
jan avustaja voi jakaa osallistujat pienryhmétydskentelyyn, jolloin osallistujat voivat
vapaasti keskustella ja jakaa yhteistd tyotddn. iLinc-istunnot voidaan tallentaa myo6-
hempda kayttod, esimerkiksi opiskelijan kertausta varten.

4 iLinc | Sanna Saukkoriipi o[ B
Tiedosto  Muokkas Ohjaus Tyokalut Istunto Ohje
o000 (}—
Internet &ani {o Eggg T E D (@‘ @ Y m' iLlinc
.' Asniasebikset Tia AANT Viceo, N\O ES YS VALKOTAULU WEESELAIN AANESTYS MEDIA °v I
i / o
|| > osalistusat 18 0/2 _ i@.[, [ b lEILmkedIn 0‘ |

|
“q{——‘—_|ommmkedxm? T Y RA XK .’ﬂ/v[lvo'\/'@'l‘ »

V.

| Mika LinkedIn on?

(A2 SIK 20 ~ LinkedIln on ammattilaisten verkottumispalvelu,

— == jossa yksityiselaméan kuulumisten sijasta jaetaan

< tietoa, keskustellaan, luodaan kontakteja ja
verkostoidutaan, markkinoidaan omaa

s = osaamista, ja etsitdan uusia yhteistykuvioita

[ e seké uramahdollisuuksia.

Sakari Rousu (tukihenkils): Heippa
Sanna Saukkoriipi: Heippa hei

s ]
Kuva 1. iLinc-luokkatila mahdollistaa reaaliaikaisen, paikasta riippumattoman virtuaalisen
opiskelun
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3.2 MOODLE

Moodle on ilmainen verkko-oppimisymparisto, joka perustuu avoimeen lihdekoo-
diin. Moodlessa on laaja valikoima toimintovélineitd ja erilaisia mahdollisuuksia ja-
kaa aineistoa. Vuorovaikutukseen ja ryhmiétyoskentelyyn on useita eri vilineitd. Sii-
hen on saatavana myos satoja liitdinnéisohjelmia. Se on kdytossd maailmanlaajuisesti
ja ladattavissa Moodlen sivustolta (moodle.org). Opintojaksoilla Moodle toimii kes-
keisend koontipaikkana, josta 10ytyy esimerkiksi opintoihin liittyvit aineistot, tehta-
vit ja informaatio.

Katsaus kursseistani » Omat kurssini » Muut » Lapinamk Moodle perehdytys 2014 (Sanna) |Muokkaustila paalle|

Kirjautuneet =210
osallistujat

Asetukset = Moodle perehdytys

¥ Kurssin yllapito

5 MLl (5 minuutin sisalla)
Ajankonhtaiset tiedotteet on opettajan viestintakanava kurssin & Sanna Saukkoriipi
opiskelijoille. Tanne laitettu viesti menee myos opiskeijoiden
sahkaopostiin.

£’ Muokkaustila paalle

#* Muokkaa asetuksia

b Kayttajahallinta

& Poista minut kurssitta Tulevat tapahtumat = |
Lapinamk Moodle

perehdytys 2014 \’;J Ajankohtaiset tiedotteet Eitulevia tapahtumia
(Sanna) ) Siirry kalenteriin
Y Suodattimet W resto Uusi tapahtuma...
» Raportit .
B Arvioinnit Materiaalit Kalenteri =
> Osaamismerkit
A < helmikuu 2015 >
5 Varmuuskopiointi

% Palauta ma ti ke to pe l su

Kuva 2. Moodle-oppimisymparisto toimii keskeisessa roolissa koko koulutuksen ajan ja
tarjoaa laajasti erilaisia opinnoissa kaytettavia toimintoja

Moodlea kidytetddn yli 200 maassa. Rekisterdityja Moodle-sivustoja on yli 50 ooo ja
kayttdjid yli 70 ooo 0oo. Suomessa on yli 200 rekisterdityé sivustoa.
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3.3 BLOGI

Blogi on verkkosivusto, jota voidaan hyddyntdd monella eri tavalla. Sitd voidaan Kkir-
joittaa pdivékirjamaisesti, ja artikkelit ndkyvit kronologisessa jarjestyksessd siten,
ettd uusin kirjoitus on aina ensimmaiisend. Tekstin lisdksi blogiin voi julkaista my6s
videota, kuvaa ja d4dntd. Artikkeleita voi myo6s kommentoida. Blogia voi kirjoittaa
yksin tai yhteisollisesti. Opetuksessa blogia kdytetdan esimerkiksi oppimispdivikir-
jana. Opiskelijat voivat havainnollistaa eri tyovaiheita kuvien tai videoiden avulla.

o Euroopan unioni i OULUN SEUDUN
R Euroopan sosiaalirahastol AMMATTIKORKEAKOULU

+ Uusia opettajia Pienta testausta —

Uusi vuosi ja uudet kujeet

Posted on 12/01/2013 by Sanna Saukkoriipi

Vuosi on vaihtunut ja opiskelut taas polkaistu kdyntiin. Ensimmadinen lahitapaaminen
meneillddn ja sehdn alkoikin vallan mukavissa tunnelmissa

——

4 Ksm:"‘.’Tornlon
ammattikorkeakoulu

[ Hae

Viimeisimmat artikkelit

= ITK 2014 — Rehellista
teollisuusvakoilua parhaimmillaan
Pientd testausta

Uusi vuosi ja uudet kujeet

Uusia opettajia

Harjoittelut 3 — Tornio kaupungin
Kkirjasto ja KTAMK oppimiskeskus

Viimeisimmat kommentit
Marja: Verkkojulkaisut
Minna: Verkkojulkaisut
Minna: Verkkojulkaisut
Liisa: Verkkojulkaisut

Liisa: Verkkojulkaisut

Arkistot
huhtikuu 2014
tammikuu 2013
joulukuu 2012
marraskuu 2012
lokakuu 2012
syyskuu 2012
helmikuu 2012
joulukuu 2011

Kuva 3. KIRLAPPI-hankkeessa blogia hyddynnettiin muun muassa ajankohtaisten tietojen ja

tapahtumien jakamiseen sekéa opintojen suorittamisessa
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3.4 WIKI

Wiki on verkkosivusto, jota voidaan yllapitda yksin tai yhteisollisesti. Sivujen sisaltoa
on nopea lisatd ja muokata. Blogien ohella wikit olivat ensimmadisid verkkopalveluita,
jotka katsottiin kuuluvaksi sosiaaliseen mediaan. Wikilld on oma merkitsemiskieli,
jonka avulla voi luoda verkkosivuja. Sivuja voi muokata myos kdyttamélla HTML-
pohjaista WYSIWYG-editoria (WhatYouSeeIsWhatYouGet).

2 Login/c
page | [ discussion [ view source | [ history_

MG %

- . X

= 4 Verkkojulkaisut

e

7 s

/ll/}“ W Verkkojulkaisut 3 op
Talle siwulle keraamme yhdessa hyvia Verkkojulkaisemisemiseen lityvia linkkeja. Jokaiselle ryhmalle tulee oma alasivu, jonne voitte rakentaa oman suunnitelmanne esimerkiksi
navigation Lastenkifastosta
u Main page LINKIT

= Community portal

Esteettmien verkkosivujen tekemisen opas kaikille tekijsille ja teettajille &
u Current events

= Recent changes Open Access for Librarians @
a :al“c"“‘ R0 (1] ¢ Tassa olisi aikamoinen otos verkkojulkaisemiseen. Myos vinkki miten El saa tehda: [2) & t. Katriina
« Help
RYHMATYOSIVUT
search.
—————————"]| Sannan esimerkki Sannan wikirapellyksia
[So] [ssaen] POHJOIS-SUOMEN INFORMAATIOTEKNOLOGIA OY
— | Hiusierkio
= Whatlinks here Juhani Karila: Gorilla Uuden teoksen esittely
= Fielated changes Matkailuntutkimusopisto MATO

= Special pages
= Printable version

Kuva 4. Wiki tarjoaa opetukseen helposti kaytettavan tyoskentelyalustan
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3.5 LIBREOFFICE

LibreOffice on vapaan ja avoimen ldhdekoodin ilmainen toimisto-ohjelma, joka on
kaannetty suomen lisdksi useille kymmenille eri kielille. LibreOfficen koodikanta ja
kehittajayhteiso periytyvit alkuperdisestd OpenOffice.org-hankkeesta.

D LibreOffice

The Document Foundation

N N
Tekstiasiakirja Piirros

N N
Laskentataulukko Tietokanta

N N
Esitys Kaava

g Avaa... R Mallit...

%O

Kuva 5. LibreOffice tarjoaa tyovalineita ja malleja erilaisten dokumenttien laadintaan

LibreOffice sisdltda yleisimmat toimisto-ohjelmistot, kuten tekstinkasittelyn, tauluk-
kolaskennan, esitysgrafiikan ja vektorigrafiikan, sekd tyokalut tietokantojen ja mate-
maattisten kaavojen tekemiseen sekd kiyttimiseen. Se on asennettavissa kaikkiin
yleisesti kéytossa oleviin kdyttojarjestelmiin, joihin lukeutuvat Microsoft Windows,
OS X ja Linuxin eri versiot.
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3.6 ETALUENTOJEN TALLENNUSTIETOKANTA

Virtuaaliluentojen aikataulut kannattaa kirjata varta vasten toteutettuun tietokanta-
tyokaluun, josta opiskelijat 10ytavit keskitetysti tulevat ja menneet luennot seké nii-
den aikataulut. Palvelun avulla voidaan yhdistad opettajat ja opiskelijat seka tukipal-
velut, joita perinteisestd lukujarjestyksesti olisi vaikeaa saada selville. Lisaksi kaik-
kiin luentoihin voidaan sy6ttda lisdiinformaatiota esimerkiksi poikkeuksellisista toi-
mintatavoista tai jarjestelyistd. Jarjestelmastd saadaan myds tilastointi pidetyistd lu-
ennoista ja opettajista.

31.32012 1
Jakson nimi
Ryhma: Valitse ryhma
Opettaja Valitse opettaja
[ ETSI ][ TYHJENNA ]

tammikuu

5 tiistai 31.1.2012 17:30 - 18:50 KIRLAPPL Tiedontallennuksen perusteet Virranniemi, Ulla

helmikuu
keskiviikko 1.2.2012 17:30 - 18:50 KIRLAPPI Svenska pa biblioteket Lummi, Raija
keskiviikko 1.2.2012 19:05 - 20:25 KIRLAPPI Tietotekniikan hyddyntiminen Rousu, Sakari

6 maanantai 6.2.2012 17:30 - 18:50 KIRLAPPI Tiedontallennuksen perusteat Virranniemi, Ulla
tiistai 7.2.2012 17:30 - 18:50 KIRLAPPI Svenska pa biblioteket Lummi, Raija
tistai 7.2.2012 19:05 - 20:25 KIRLAPPT Tiedontallennuksen perusteet Virranniemi, Ulla
keskiviikko 8.2.2012 17:30 - 20:25 KIRLAPPT Tietotekniikan hyodyntiminen Rousuy, Sakari

7 maanantai 13.2.2012 17:30 - 20:25 KIRLAPPL Tietotekniikan hyddyntiminen Rousu, Sakari
tiistai 14.2.2012 17:30 - 18:50 KIRLAPPI Tiedontallennuksen perusteet Virranniem, Ulla
tistai 14.2.2012 19:05 - 20:25 KIRLAPPT Svenska pa biblioteket Lummi, Raija

Kuva 6. KIRLAPPI-hankkeessa etaluentojen tallennustietokanta palveli opettajia,
opiskelijoita ja tukipalveluita
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4.

KOMMUNIKOINTI JA
RYHMAYTTAMINEN
ETAOPISKELUSSA






Opiskelijoiden ryhméyttaminen tdytyy toteuttaa heti koulutuksen alkuvaiheessa, jol-
loin tuutorit ja aineenopettajat sekd opiskelijat tapaavat toisensa. Ryhméatapaamisen
tarkein anti on, ettd ihmiset tutustuvat toisiinsa ja uskaltavat sen jilkeen paremmin
kysya ohjeita ja neuvoja tutuilta henkil6ilta. Lahitapaamisen tarkoitus ei ole pitda
luentoja, vaan se on enemmin opintojaksojen esittelyd sekd mahdollisuuksia opiske-
lijoiden vaikuttaa opetuksen ja opintojakson sisdltoon. Lahitapaaminen antaa hyvin
pohjan ryhméytymiselle.

Opettajille ja opiskelijoille on hyva luoda toimivat kommunikointikanavat. Hyvé-
né pohjana toimii opiskelijaryhmdn ohjausymparist6. Timéan kanavan kautta vélite-
tadn kaikki viestit, jotka koskevat opiskelua. Taélld opiskelijoilla ja opettajilla on
mahdollisuus esittdd kysymyksid, joihin voi vastata kuka tahansa ryhman jésenista.
Téamén alueen viesteistd on hyva lahettda tarvittaessa muistutus ryhmaldisten sahko-
postiin, jotta kaikki ryhmin jasenet oppivat kidyttdmadn kanavaa ainoana virallisena
kanavana. Ohjausympérist6 toimii myos koko koulutuksen ajan tietopankkina, séh-
koisend opintotoimistona seka opiskelijoiden ja tuutoropettajien vilisend linkkina. Se
toimii myo6s kaytettdvien verkkovilineiden koontipaikkana. Se voi toimia my6s opis-
kelijoiden ryhméyttimiskanavana, jolloin opiskelijat voivat saada toisiltaan vertais-
tukea, neuvoa tai opastusta. Ohjausympariston tulee mahdollistaa myos henkilkoh-
taiset viestit, jolloin véltetddn mahdollisuutta useamman “virallisen” viestintdkana-
van synnysta.

Ohjausympiriston rinnalle on hyvi luoda epévirallinen kanava, jossa ryhmén ja-
senind ovat ainoastaan opiskeluryhmén opiskelijat, jolloin opiskelijat voivat keskus-
tella my0s sellaisista asioista, joita ei haluta sanoa opettajien/tuutorien ndhden. Epa-
virallisen kanavan luonti kiytettyyn oppimisalustaan ja sen korostaminen turvallise-
na keskustelupaikkana vain oppilaille mahdollistaa sen, ettd kaikki opiskelijaryhman
jasenet voivat osallistua keskusteluun. Ryhmén on hyva mahdollistaa myos yksityiset
viestit opiskelijoiden valilla.

Valmiiksi luodun epévirallisen kanavan hyvi puoli on, ettd se mahdollistaa kaikil-
le opiskelijoille tasapuolisen mahdollisuuden ryhmaytyéd, koska esimerkiksi ryhman
perustaminen Facebookiin, Twitteriin tai WhatsAppiin vaatii opiskelijan liittymisen
kyseiseen palveluun.
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9.

LUENTOJEN TALLENTEET






Etdopetuksessa luennot voidaan tarvittaessa tallentaa opiskelijoille my6hempéda kayt-
tod varten. Tama kaytanto palvelee opiskelijoita, jotka eivit padse esimerkiksi tyoes-
teiden vuoksi luennolle. Timén toiminnon ansiosta kukaan poissaoleva ei menetd
kaikkea luentokerralla saatua informaatiota.

Luentotallenteen ei ole tarkoitus korvata luennolle osallistumista, vaan ensisijai-
sesti se tehdddn luennolta poissaoleville ja/tai opiskelijoille, jotka haluavat esimerkik-
si kerrata luentoja ennen koetta tai katsoa uudelleen, miten opetettava asia tunnilla
tehtiin, esimerkiksi kirjanpito-ohjelman avaavien summien vienti uudelle kaudelle.

Luentotallenteiden jakelu voidaan hoitaa opiskelijoille useammalla eri tavalla,
mutta yksi kéytettdvissa olevista tavoista on jakaa nauhoitteet ryhmén opiskelijoille
opettajien oppimisympdéristojen kautta tai jakaa nauhoitteet vain opintojaksokohtai-
sesti opiskelijoille.

Luentotallenteet kannattaa ottaa lahtokohtaisesti ldsndoloa tukevaksi eikd lasna-
oloa korvaavaksi materiaaliksi, koska suuri osa oppimisesta tapahtuu vuorovaikuttei-
sissa keskusteluissa, jotka voivat tapahtua joko tallennettavissa tiloissa tai opiskelijoi-
den ryhmiatiloissa, joita ei tallenneta. Opetustapahtuman luentotallenne ei korvaa
itse luentoa, mutta sen avulla poissaoleva ei meneté koko luentokerran informaatiota.

Luentotallenne voidaan tehda my6s valmiiksi opiskelijoille silloin, kun opiskelijoi-
den kanssa ei tarvita vuorovaikutteisuutta. Jos halutaan opettaa esimerkiksi kirjanpi-
don ohjelman tilikauden avaus, yhden luentotallenteen avulla opettajan ei tarvitse
ndyttdd ko. asiaa
jokaiselle ryhmalle
ja opiskelija voi pa-
lata tahdn materi-
aaliin jatkossa mui-
den tehtdvien yhte-
ydesséd. Itseopiske-
lumateriaalien tal-
lentamisessa pitda
kuitenkin  ottaa
huomioon tallen-
teen  yksiselittei-
syys ohjeita annet-
taessa, jotta vilty-
tdan  vadrinym-
marryksilta.
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6.

OPPIMISPROSESSIEN
SEURAAMINEN
KOULUTUKSEN AIKANA






Opiskelijoiden oppimisen ja etenemisen mittaamista tulee tehdd sdédnnéllisesti, muun
muassa verkkotenttien, suullisten verkkotenttien ja palautettavien tehtdvien kautta,
sekd antaa opiskelijoille riittdvaa palautetta suorituksista. Opiskelijan kannattaa suo-
rittaa ensin itsearviointi, jotta hdn voi sen perusteella mahdollisesti parantaa opiske-
luaan tai I6ytad uusia toiminta- ja tyoskentelytapoja. Opettajan palaute opiskelijalle

tulee antaa mahdollisimman nopeasti opintojakson paityttyd, ja sen tulee olla selke-
a4, rakentavaa sekd ymmarrettdvad. Palautteen voi antaa suullisesti sekd kirjallisesti.

Ryhmaipalautekeskusteluja kannattaa jarjestdd saannéllisin véliajoin tuutoropetta-
jien kanssa, jolloin mahdolliset epdkohdat tai kysymyksid aiheuttavat asiat saadaan
tietoon ja niihin voidaan vastata ja reagoida.

Opintojaksokohtaisilla keskusteluilla aineenopettaja voi esitelld opintojakson ja
sen etenemisen sekd tarvittaessa
korjata sitd vastaamaan opiskeli-
joiden ja tydelamdn tarpeita.
Opintojaksopalaute keritddn pa-
lautekyselylld, jolloin voidaan ke-
hittédd tai selkeyttdd opintojaksoa.

@
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TUKIPALVELUT
ETAOPETUKSEN
SUUNNITTELUSSA JA
TOTEUTUKSESSA






Tukipalveluissa on verkko-opetuksen asiantuntijoita, jotka ovat avainasemassa koko
koulutusohjelman aikana. Tukipalveluiden tehtdvdna on kouluttaa opettajat ja oppi-
laat kdyttdmadn etdopetuksessa tarvittavia laitteistoja ja ohjelmistoja seki tarjota
verkkopedagogista tukea opettajille. Tukipalvelut toimivat myos kiytonaikaisessa
tuessa opettajille ja oppilaille.

Tukipalveluiden tehtdvdnd on pienentdd rajat luokkahuoneen siirtimisessd verk-
koon sekd olla aktiivinen tuki opettajille aina viline- ja ohjelmistokoulutuksesta al-
kaen kurssin suunnitteluun ja toteutukseen asti. Tukipalveluilla on myds pedagogista

osaamista, ja tukipalvelut etsivdt aktiivisesti uusia vélineitd ja sovelluksia verkossa
opettamisen tueksi.

7.1 TUKIPALVELUIDEN TEHTAVAT

Tukipalveluiden tehtdvana on toimia mukana koulutuksen ja opintojaksojen suunnit-
telussa sekd perehdyttdd opettajat ja opiskelijat kdytettaviin ohjelmiin ja laitteisiin.
Tukipalvelut tarjoavat reaaliaikaista tukea verkko-oppituntien aikana (kayttdjdhal-
linta, tietotekniset ongelmat, kiytonaikaiset ongelmat). Toimiva kdytonaikainen pal-
velu vahentdd merkittavasti epdonnistumisen riskid, jolloin esimerkiksi opettajan
tietotekniset puutteet tai ongelmat eivit valttdmattd aiheuta tuntien peruuntumisia,
keskeytyksié tai opiskelijoiden keskeyttimisid. Tukipalveluiden taustatehtdvini on-
kin poistaa fyysisen ja virtuaalisen opetuksen rajat sekd minimoida tietotekniikasta
johtuvia paineita opettajilta ja opiskelijoilta.

Tukipalveluiden nidkyva toiminta synkronisessa ja asynkronisessa opiskelussa roh-
kaisee opiskelijjoita ottamaan nopeasti yhteyttd muun muassa tietoteknisissa ongel-
missa ja ndin ollen ennaltaehkiisee opiskelijoiden keskeyttdmisia.

Tukipalveluiden tehtavat:

o oppimisympiristojen toimittaminen reaaliaikaiseen ja eriaikaiseen
opiskeluun

o viline- ja ohjelmistoperehdytykset opettajille ja oppilaille

o verkkopedagoginen ja tekninen tuki

o opetuksenaikainen tekninen tuki opettajille ja opiskelijoille

o tukipalvelut eriaikaiseen opetukseen

o uusien tydvilineiden, ohjelmien ja palveluiden testaaminen ja niiden
tuominen opetuskayttoon

o luentotallenteiden jakelu.
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7.2 TUKIPALVELUIDEN TOIMINTA

Tukipalveluiden toiminta véline- ja ohjelmistoperehdytyksessd tulee suorittaa oike-
aan aikaan ja jdrjestdd riittdvasti testausmahdollisuuksia. Varastoon kouluttaminen
ei ole kannattavaa, vaan koulutusta ja perehdytysté tulee olla saatavilla silloin, kun
sille on tarvetta. Koulutustilanteessa tdytyy huomioida opettajien ja opiskelijoiden
tarve kulloisenkin tilanteen mukaan. Toimintojen, ominaisuuksien ja mahdollisuuk-
sien opettaminen liian varhaisessa vaiheessa on osoittautunut hyodyttomaksi ja yk-
sipuolistaa verkko-opetuksen mahdollisuuksia, koska asiat unohtuvat nopeasti, mi-
kéli niité ei tarvitse kayttda lahitulevaisuudessa.

00 0 0 000 0000000000000 000000000000C0O0C0OCOCKOCFOCFOCNOCINOSNONONOINOIDP

1.  KOULUTUSOHJELMAN SUUNNITTELU JA AIKATAULUTUS
« asiantuntijarooli

2.  OPETTAJIEN PEREHDYTYS
o opettajien perehdys vilineisiin, testaus
o verkkopedagoginen tuki opintojaksojen ja tehtédvien suunnittelussa
(mité tyokaluja voi ja kannattaa kdyttdd opetettavassa asiassa)

3.  OPISKELIJOIDEN PEREHDYTYS
o viline/ohjelmisto perehdytykset (reaaliaikainen/asynkroninen)
o opiskelijoiden vilinetestaus ennen ensimmadisid oppitunteja
(opiskelijat saavat testata omat laitteensa/verkot testioppitunti-
tilanteessa, jolloin epavarmuus laitteistosta voidaan minimoida)

4. KAYTONAIKAINEN TUKI
o Oppituntien aikainen tuki auttaa opettajia ja oppilaita
tietoteknisissa ongelmissa (kdyttdjahallinta, paasy luokkiin,
aaniongelmat, kdyton aikaiset ongelmat)

5. LUENTOTALLENTEIDEN JAKELU
» Luennoista tehtyjen tallenteiden jakelu opiskelijoille

6. ASYNKRONISEN OPETUKSEN TUKI
 Opiskelijoiden ja opettajien tuki. Tukipalveluiden saatavuudessa
kannattaa huomioida, ettd valtaosa opiskelusta tapahtuu ns.
virka-ajan ulkopuolella

00 0 0 0000000000000 000000C0O0COCOCFOGINOOGNOGNOGEOEONONOEONONONOEOEOEOEOOOOOIOO
0 0000000000000 000000000 00000000C0O0COCOCEOGNOGONONOEOEOEOEOTOTO OO

Kuvio 1. Tukipalveluiden rooli etdopetuksen eri vaiheissa
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Tukipalveluissa suuri osa tydstd tapahtuu ns. virka-ajan ulkopuolella, kun opettajat
ja opiskelijjat tyoskentelevdt. Tdma tukipalveluiden toimintaohjeistus mahdollistaa
sujuvan tyoskentelyn ldhes vuorokauden ajasta riippumatta seka luo todellista kuvaa
verkko-opetuksen ajasta ja paikasta riippumattomuudesta.
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8.

YHTEENVETO






KIRLAPPI-hankkeessa testattua ja koottua verkkokoulutuksen toteutusohjeistusta
voidaan jatkossa hyodyntédd osin tai kokonaisuudessaan eri opetusaloilla tutkintoon
johtavassa koulutuksessa tai yksittdisilld opintojaksoilla. Tdma ohjeistus on vili-
neriippumaton, vaikka ohjeistuksen kuvaamisessa on kaytetty tiettyja etdopetusvali-
neitd. Perinteisen luokkahuoneopetuksen korvaava etdopetus vaatii reaaliaikaisen
keskustelumahdollisuuden liséksi asynkronisen oppimisympariston, jonne voidaan
keskittdd oppimisessa kiytetyt aineistot ja tehtdvat. Oppimisympéristot tukevat myos
opiskelijoiden ja opettajien oikeusturvaa kattavalla lokitietokannallaan. Téll6in kaik-

ki toiminta taltioituu jilkeenpéin todennettavaksi.

Ohjeistusta voidaan jatkokehittdd testaamalla ja kuvaamalla muita etdopetuksessa
kéytettavia vilineitd, ohjelmistoja ja palveluita, jotka ovat vapaasti tai pienin kustan-
nuksin kéytettavissd opetuksessa. Télloin useammalla organisaatiolla olisi pienempi
kynnys ldhted toteuttamaan omaa etdopetustaan.

Tukipalveluilla on jatkokehitysprosessissa suuri merkitys uuden toteutuksen suun-
nittelussa ja kdyttoonotossa organisaation asiantuntijoina. Tukipalvelut toimii keski-
tetysti opettajien ja opiskelijoiden kiytonaikaisena tukena kiytettdvissé jarjestelmis-
sd aina, kun opetusta on verkossa — muulloinkin kuin virka-aikana, jolloin suuri osa
opetuksesta tapahtuu.

Tukipalvelut my6s perehdyttivit opettajat ja opiskelijat etdopetuksessa kaytetta-
viin vilineisiin ja sovelluksiin koulutuksen alkuvaiheessa seka silloin, kun koulutuk-
sen edetessd otetaan uusia toimintoja kdyttoon. Henkilokohtaista opastusta annetaan
ja tdydennyskoulutusta jdrjestetddn tarvittaessa, koska varastoon kouluttaminen ei
ole taloudellisesti kannattavaa. Koulutuksia varten kannattaa kehittdd yhtendiset toi-
mintatavat, jotta kouluttajasta riippumatta koulutuksen sisdlté on aina samantasois-
ta.

Palautteen kerdamista voi kehittdd rakentamalla helposti saatavilla olevan kana-
van opettajien, opiskelijoiden ja tukipalveluiden viliin, johon pyydetddn palautetta
aktiivisesti koskien opetusta, tekniikkaa ja sisdltojd. Télloin palaute voidaan antaa
valittomasti, kun asia on tuoreessa muistissa. Palautteeseen voidaan vastata ja reagoi-
da nopeasti tekemailld tarvittavat muutokset tai kehitysehdotukset.

Ohjeistus voidaan halutessa ottaa kokonaisuudessaan tai osittain rungoksi, kun
organisaatio ldhtee kehittimadn omaa toteutustaan etdopetuksesta. Organisaation
tulee miettid ennen aloitusta, mitd osaamista ja vélineist6d heiltd 16ytyy entuudestaan
ja mitkd osat tai palvelut kannattaa hankkia ostopalveluna.
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hén on toiminut opettajana, koulutuspalveluohjeistuksen suunnittelijana, verkkovali-
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Perinteisen luokkahuoneopetuksen siirtdminen verkkoon vaatii ymmarrysta
verkkopedagogiikasta, ohjelmistojen ja laitteistojen tuomista mahdollisuuk-
sista seka rajoitteista. Verkko-opetus on parhaimmillaan paikasta riippuma-
tonta, avointa ja vuorovaikutteista kommunikointia opettajan johdolla.

Lapin ammattikorkeakoulun koordinoiman KIRLAPPI-projektin yksi keskeisin
tehtava oli luoda toimivat puitteet etdpainotteiselle kirjasto- ja tietopalve-
lualan tradenomikoulutukselle. Yhtené projektin tuloksena syntyi etdopetuk-
sen toimintaohjeistus kirjastoalan tutkintoon johtavaan ammattikorkeakoulu-
tukseen. Ohjeistusta hyddyntden voidaan jatkossakin toteuttaa tutkintoon
johtavia koulutuksia hajautetun eté- ja verkko-opetuksen keinain.

Tassa raportissa esiteltdva etdopetuspohjainen ohjeistus voidaan halutessa
ottaa kokonaisuudessaan tai osittain rungoksi, kun organisaatio lahtee kehit-
tdmaan omaa toteutustaan etdopetuksesta.
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