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Témin opinndytetyon tarkoituksena oli luoda digitaitoja edistdvédt harjoitteet Plan
International Suomen maahanmuuttajatyon hankkeisiin, joissa toteutetaan tydonhaun ohjausta
oppivelvollisuuden loppupuolella Suomeen muuttaneille nuorille. Hankkeissa edistetdén
nuorten integroitumista ja yhdenvertaisuutta muun muassa tydeldmaétaitojen ja tyollistymisen
kautta. Harjoitteiden tavoitteina oli vahvistaa hankkeisiin osallistuvien nuorten taitoja hakea
toitd itsendisesti hankkeen pédttymisen jdlkeen, vahvistaen Planin tyon periaatetta toimia
kestavasti.

Opinndytetyon kirjallisuuskatsauksessa syvennyttiin osallisuuden sekd tyollistymisen
merkitykseen seké digitalisaatioon ja sen vaikutukseen osallisuuden kokemiseen. Digitaidot
osoittautuivat  olennaiseksi  osaksi  nykyyhteiskunnassa  toimisessa  osallisuuden
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tutkittiin kuinka digitaitoja harjoitellaan HEO Kansanopiston toteuttamalla Tyodeldmén
Digiosaaja -kurssilla. Plan International Suomen ohjaajille toteutetulla laadullisella
kyselytutkimuksella selvitettiin tydnhaun ohjauksen haasteet ja hyvét kiaytannot sekd nuorille
ettd ohjaajille. Lisdksi Helsingin Tydllisyyspalveluiden Digirasti-hankkeen tyontekijille
tehdylld haastattelulla hankittiin vertailukelpoista kokemustietoa, jota peilattiin Planin
ohjaajien vastauksiin.

Kehittdmistehtdvin tuotokseksi tuli harjoitemateriaali joka on ohjaajan oppaan sekd
diaesityksen muodossa. Harjoitteet suunniteltiin tutkimustiedon pohjalta tarpeen mukaan ja
sopivaksi Planin maahanmuuttajatydn toiminnassa kaytettaviksi.
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The aim of this thesis was to create exercises that enhance the digital skills of the partici-
pants of Plan International Finland’s projects. These exercises are intended to be used in
projects for immigrant youth who moved to Finland at the end of their compulsory educa-
tion which aim to promote integration and parity through learning about working-life skills
including job hunting. The exercises are meant to strengthen the participants’ job-hunting
skills so that they have the confidence to apply for a job independently after the project
ends. This also supports Plan’s principle of working sustainably.

The literature review of this thesis addresses the significance of participation and employ-
ment and the effect of digitalisation on the experience of participation. Digital skills were
shown to be a key element for being involved in the present society and for participation to
happen, specifically to gain employment.

This research-based development assignment was executed using qualitative methods.
Benchmarking as a qualitative method was used to find out how digital skills were being
taught in HEO community college’s Tyoeldmin Digiosaaja course. Qualitative survey
questions were used to identify the challenges and the successes of the instructors of Plan
International Finland while job-hunting with the young participants. In addition, an inter-
view was conducted with an employee of Helsinki Employment Service’s Digirasti course
to elicit their experiences of assisting in job-hunting, and this data was compared to the ex-
periences of Plan’s instructors.

The product of this development assignment comprises exercise material in the form of an
instructor’s guide supported with slide show material. The exercises were planned based on
the research data and tailored to align with the group sessions of Plan’s projects.

Keywords: digitalisation, participation, job-hunting, excercises, immigrants, youth work
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1 JOHDANTO

Digitalisoituneessa yhteiskunnassa, digitaidot ovat tdrkeita taitoja, jotka auttavat tulemaan osal-
liseksi yhteiskunnassa ja saamaan yhdenvertaiset mahdollisuudet. Perusdigitaitojen puute vé-
hentdi tasa-arvoa ja yksildoiden mahdollisuuksia. Osallisuus vahingoittuu, kun tieto ympéroi-
véstd maailmasta ei ole saavutettavissa. Osallisuudella tarkoitetaan yksildiden toimijuutta, eli
osallistumista ympardivddn maailmaan, joka ndyttdytyy muun muassa kykyna vaikuttaa omiin
asioihinsa toimintaympéristdissddn ja vastaamaan omiin tarpeisiinsa. Professori Eino Kuusi pu-
hui osallisuudesta jo vuonna 1932 maédritellessdin sosiaalipoliittista toimintaa (Isola 2016,
595). Osallisuuden edistiminen on keskeistd etenkin digitalisoituvassa yhteiskunnassa, jossa

eriarvoistumisen kasvu on riskind (Valtiovarainministerio 2020).

Tadmédn opinndytetyon tilaaja on Plan International Suomi, jonka hankkeet edistivdt maahan
muuttaneiden nuorten integroitumista yhteiskuntaan muun muassa vahvistamalla tyeldmatai-
toja. Tyollistymiselld on suuri merkitys osallisuuden kokemiseen, tydeldmén tarjotessa monia
hyvinvointia tukevia asioita, kuten sosiaalisten taitojen kehittymistd ja maahan muuttaneelle se
voi kartuttaa kohdemaan kulttuurista padomaa kuten kielitaitoa ja ymmarrystd ympéaroivasta
maailmasta (Yijdld & Luoma 2018, 11-12). Planin DNA- ja Matkalla -hankkeissa Suomeen
nivelvaiheessa, eli oppivelvollisuuden loppupuolella muuttaneet nuoret hakevat toitd yhdessi
ohjaajien kanssa ja saavat ensimmadisid tyokokemuksia. Digitaidot ovat olennainen osa tyonha-
kuprosessia, etenkin kun yhteiskunnan toiminnot ja palvelut pyritdin suurimmaksi osaksi digi-
talisoimaan hallituksen Digitalisaation edistimisen ohjelman eli Digiohjelman my6ti (Valtio-

varainministerid 2022b).

Digitalisaatio nékyy joka puolella, kuten koulutuksessa, vapaa-ajalla ja tydeldmdssé. Digitali-
soitumisen tarkoituksena on tehostaa palvelujen tuotantoa ja parantaa erilaisten prosessien te-
hokkuutta. Julkishallinnollisten palvelujen digitalisoituessa etuna on yhteisten verorahojen
sddstyminen (Valtiovarainministerié 2022¢), mutta ne keiden taidot eivit ole riittdvat digiym-
péristdssd toimimiseen, voivat jdddéd palveluiden ulkopuolelle. Digitaidottomuus voi aiheuttaa

sosiaalista, kulttuurista ja taloudellista osattomuutta (Yijidld & Luoma 2018, 40).

Tédmai opinndytetyd kisittelee osallisuutta ja digitalisaatiota, sekd ty6llistymisen merkitysti ja
sen toteutumiseen vaadittavia digitaitoja, joiden parissa Plan International Suomi tekee tyot.

Idea tdhédn kehittdimisty6hon ldhti ollessani tyoharjoittelussa Planin Matkalla-hankkeessa, jol-
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loin keskustelimme erdén ohjaajan kanssa tarpeesta luoda harjoitteita digitaitojen kartuttami-
seen tyonhaun ohella. Keskustelimme my®ds siitd, kuinka huomasin harjoitteluni aikana sen,
vaikka hankkeiden nuoret oppivat tydnhausta ja hakevat t6itd, siitd huolimatta moni ei koe pys-
tyvinsd jatkossa hakemaan toitd itsendisesti. Ndin paddyimme opinndytetydn ideaan, suunni-

tella tyonhaun ohjausta tukevat digitaitoharjoitteet Planin toimintaan.

Toteutan laadullisen kyselytutkimuksen Planin maahanmuuttajatydn ohjaajille, tavoitteena
saada selville tydbnhaun ohjauksessa ilmenevit haasteet sekd nuorten digitaitojen osalta ettd oh-
jaajien nidkokulmasta. Analysoimalla tutkimusaineistoa kdyttden hyddyksi siséllonanalyysia,
hy6dynnén aineistossa esiin tulevat sekd hyvit ja huonot kdytdnnot harjoitepaketin suunnitte-
lussa. Liséksi toteutan vertailukehittimisen, minké tavoitteena on hyodyntdd HEO Kansanopis-
ton toteuttaman Tydeldmdn Digiosaaja -kurssin hyvid kadytintdjd ja kehittdmisideoita uusien
harjoitteiden luomisessa. Hyodynnén saatua tietoa tulkitsemalla ja soveltamalla sitd Planin ryh-
métoimintaan ja toimintaan sopivien harjoitteiden luomiseen. Viimeisend laadullisena mene-
telménd kaytin haastattelua Digirasti-hankkeen tyontekijidn kanssa, minkéd aineistoa on tavoit-

teena vertailla suhteessa Planin ohjaajien kokemuksiin.

Planin tyon keskiossd on toimia kestdvésti, niin ettd organisaation toiminnassa mukana olleet
eivét olisi mydhemmin riippuvaisia tuesta, jota heille on tarjottu. Sen sijaan tavoitteena on, ettd
he osaisivat soveltaa hankkeessa opittuja tietoja ja taitoja mahdollisimman itsendisesti. Tilaajan
tarve on saada harjoitteet, jotka soveltuvat hankkeen toimintaan ja vastaa hankkeissa asetettui-
hin tavoitteisiin. Edelld mainituista syistd konkreettisille ja kdytdnnonlaheisille digiharjoitteille
olisi tarve tukemaan nuorten tulevia tyonhakuja tarvittavilla digitaidoilla. Selkeét ja ryhmaitoi-
mintaan sopivat ohjausmateriaalit voivat auttaa sekd ohjaajia ettd nuoria, hahmottamaan opit-

tavaa tyonhaun kokonaisuutta.
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2 OSALLISUUS

Isola (2016, 595) kertoo, ettd osallisuudesta puhuttiin jo vuonna 1932, kun professori Eino

Kuusi médritteli sosiaalipoliittista toimintaa kirjoittaen seuraavasti:

Sosiaalipoliittisen toiminnan tarkoituksena on, ettd eri yhteiskuntaluokat talou-
dellisessa suhteessa ldhenevat toisiansa, niiden osallisuus kulttuurin hedelmiin ta-
soittuu ja luokkavastakohtaisuudet lieveneviit.

Osallisuudella tarkoitetaan yksildiden toimijuutta, eli osallistumista ympéardivddn maailmaan
sekd mahdollisuuteen vaikuttaa omaan elamaidnsi. Osallisuus on toimimista, osallisena ole-
mista ja prosesseja erilaisissa suhteissa. Se on suhteissa olemista, liittymistd, kuulumista ja mu-
kaan ottamista. Osallisuuden kokemuksen ldhtokohtana on ihmisen perustarpeiden tyydyttymi-
nen kuten turva, ravitsemus ja taloudellinen vakaus. (Isola, Kaartinen, Leemann, Laiperi,

Schneider, Valtari & Keto-Tokoi 2017, 3, 16, 29.)

Isola ym. (mt.) kirjoittamassa tyOpaperissa maéritellddn osallisuuden viitekehysti sosiaalipsy-
kologisen ja sosiaalipoliittisen tietoperustan avulla. Ndiden teorioiden pohjalta osallisuus voi-
daan ndhdd muodostuvan 1) osallisuudesta omassa eliméssa 2) osallisuudesta vaikuttamispro-
sesseihin palveluissa, lahipiirissd, elinympéristossd ja yhteiskunnassa ja 3) paikallisesta osalli-
suudesta, jossa pystyy liittymédédn erilaisiin hyvinvoinnin ldhteisiin sekd elamén merkitykselli-
syyttd ja arvokkuutta lisddviin vuorovaikutussuhteisiin ja jossa pystyy vaikuttamaan resurssien

jakamiseen. (Mt. 2017, 23.)

Nivalan péékirjoituksessa Sosiaalipedagogisessa aikakausikirjassa (2008), hin puhuu osalli-
suudesta mydotidillen edelld mainittua osallisuuden viitekehystd. Nivala kirjoittaa, ettd sosiaali-
pedagogiikan tavoitteena on yhteiskunnallisen osallisuuden edistiminen, jonka hin méérittelee
ihmisen itsetoteutuksen 1dhtokohtien edistamisend seki vélittomédn sosiaaliseen ympéristoon

ja sitd kautta yhteiskuntaan kiinnittymisen tukemisena (Nivala 2008, 10).

Isola (2016, 595) kirjoittaa toisessa kirjoituksessaan, ettd osallisuuden edistiminen ndhddin
keinona edistdd demokraattista paitoksentekoa, hyvinvointia ja elinvoimaa mutta mihin peri-
aatteisiin perustuen. Hén esittdd, ettd osallisuustyon olisi hyva perustua yksilon autonomiaan ja
demokratian vahvistamiseen, jolloin yksilon markkinoista ja sosiaaliturvasta riippumaton toi-

mijuus vahvistuu (mt., 595).

Osallisuuden toteutumista ja sen toteutumattomuutta, toisin sanoen osattomuutta, tapahtuu jat-

kuvasti ihmisen ollessa vuorovaikutuksessa ympérdivan maailman kanssa. Matalan kynnyksen
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vuorovaikutusta voi olla esimerkiksi kaupassa kdynti ja enemmén vuorovaikutusta vaativat ti-
lanteet voivat olla muun muassa tyonhaku tai terveysasemalla kdynti. Se, miten paljon ihminen
kykenee olemaan vuorovaikutuksessa ympérdivin maailman kanssa ja toimimaan tilanteissa
ilman hidasteita tai esteitd, vaikuttaa sithen, miten hian kokee osallisuutta. Nivala (2008, 9) ku-
vailee sosiaalisena syrjdytymisena sitd, kun ihmisen sosiaalinen toimintaympéristd on rajoittu-
nut. Esimerkkind maahan muuttaneen henkilon kokema mahdollinen kulttuurinen syrjéytymi-
nen, kun vuorovaikutus rajautuu vain pienen oman kieli- ja kulttuuriryhmén piiriin kielimuurin
vuoksi (mt., 9). Tdma sosiaalinen osattomuus voi ndkya kulttuurisen syrjdytymisen lisdksi ta-

loudellisena syrjdytymisend sekd koulutus- ja tydeldmin ulkopuolelle jaédmisena.

Syrjaytymisen ehkéisemisestd puhuttaessa, voidaan puhua osallisuutta ehkdisevien tekijoiden
katkaisemisesta. Nivala (mt., 11) kirjoitti syrjdytymisen olevan osallisuuden menettdmista ja
osattomuuden uhkaa, joiden estamiseksi tarvitaan osallisuutta edistivia tyotd. Tyon tavoitteena
on “osallistaa” eli ottaa yksil6itd mukaan yhteiskunnan toimintoihin, yhdistamélld heidét tar-
vitsemiinsa resursseihin, jotka ovat mahdollisesti pysyneet tiedostamattomana tietona kieli-

muurin tai muuten vain tiedon saavuttamattomuuden vuoksi.

Osallisuuden toteutuminen tai sen toteutumattomuus vaikuttaa henkilon toimijuuteen, joka
ndyttdytyy ihmisen kykynd vaikuttaa omiin asioihinsa toimintaympdristdissdén ja vastaamaan
omiin tarpeisiinsa. Tietimittomyys omista oikeuksista seké tarvittavien tietotaitojen puuttumi-
nen omiin asioihin vaikuttamiseen, lisdd osattomuutta. Se vaikuttaa myds uskomukseen omista
kyvyistd, mikéa itsessdén rajoittaa yksilon toimintavalmiuksia vaikuttaa oman eldméanséd kul-
kuun, toimintaan tai palveluun (Isola ym. 2017, 25). Toisin sanoen omaan potentiaaliinsa kas-

vaminen lisidi osallisuutta (mt., 25).

Isola ym. (mt., 25) kirjoittavat oman eldméan kulkuun vaikuttamisesta Antonovskyn hallittavuus
ja ymmarrettdvyys teoriaan pohjautuen. He kertovat, sen vaativan riittdvasti tietoa ymparoi-
véstd maailmasta seki taitoja ja resursseja, mutta sen liséksi ihminen tarvitsee ymmaérrettdvin
ja hallittavan toimintaympériston. Eli kun toimintaympéristd kohtaa ihmisen kunnioittavasti ja
arvokkaasti, voi tdmé henkil6 kasitelld informaatiota rauhassa ja tehda tietoisia paatoksid asi-
oista, jotka vaikuttavat hinen omaan eldméénsa. Téménlainen kohtaaminen lisdd henkilon au-
tonomian kokemusta omassa eldméssd. (Mt., 25.) Sosiaalipsykologisissa ja terveyskéyttiyty-

mistieteellisisséd tutkimuksissa on todettu autonomian tukevan hyvinvointia (Isola 2016, 597).
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Nivala ja Ryyninen (2019, 229) kertovat sosiaalipedagogisen tyon olevan usein inklusiivista,
joka tarkoittaa kaikkien mukaan ottamista ja osallistamista. Inklusiivinen tyd keskittyy yksilon
toimintakyvyn parantamiseen sekd yhteiskunnan ja sosiaalisen ympariston ekskluusiota (Eré-
saari 2005, 259) edistdvien eli syrjayttidvien tekijoiden ndkyviksi tekemistd. Inklusiivinen tyd
tahtdd integraation toteutumiseen erilaisten oleellisten toimintakykyjen kehittdmiselld. Tallai-
nen tyd vaatii erityistarpeiden tunnistamista yksiloitd kohtaavalla ty6lla. Nivala ja Ryynénen
kirjoittavat my0s kuinka yhteiskunnan tulee huomioida ndma erityistarpeet tarjoamalla riittdvaa

tukea. (Nivala & Ryynénen 2019, 229.)

2.1 Tyollistymisen merkitys osallisuuden kokemukseen

Ty6eldmai voi parhaimmillaan tarjota monia hyvinvointia tukevia tekijoitd kuten arjen rutiinia
ja aktiivisuutta, ennakoitavuutta aikataulullisesti sekd taloudellisesti, sosiaalisten suhteiden li-
sdantymisté ja kielitaidon seké sosiaalisten taitojen kehittymisti. Tydssd voi myds oppia uusia
asioita ympérdivastd maailmasta ja erilaisia taitoja, joista voi olla hyotyd myos henkildkohtai-
sessa eldmaissd. Lisdksi tyontekeminen ja oman tulon ansaitseminen voi edistdd henkilon koke-
musta autonomiasta ja kokemusta omaan eldmédin vaikuttamisesta. Maahan muuttaneille tyo-
paikka voi lisdtd kohdemaan kulttuurista padomaa, kuten kielitaitoa ja yhteyksid yhteiskuntaan.
Tyollistyminen voi edistdd maahan muuttaneiden integraatiota kokonaisvaltaisesti sen tukiessa
uuteen yhteiskuntaan sopeutumista eli sosiokulttuurista sopeutuminen. (Yijidld & Luoma 2018,

11-12, 39.)

Isola ym. (2017, 29-30) haastattelivat tyGpaperissaan uravalmennukseen osallistuneita nuoria
merkityksellisyydestd. He kertoivat yksidénisesti eldmin tuntuvan merkitykselliseltd, kun ko-
kee itsensi tarpeelliseksi. Nuoret mainitsivat vastavuoroisen toiminnan lisddvan merkitykselli-
syyttd. Tdma vastavuoroisuus voi olla toinen ihminen mutta myds jokin konteksti tai asia, johon
voi vaikuttaa tai joka vaikuttaa itseensd. (Mt., 29-30.) TyOpaikka ympéristona tarjoaa tyonteki-
jélle ympdriston, jossa tdima voi tuntea merkityksellisyyttd, vaikuttamalla tydympéristossé sekd

vaikuttumalla siita.

Yijdldn ja Luoman (2018) toteuttamassa haastattelututkimuksessa haastateltiin maahan muut-
taneita heidén tydeldméapoluistaan ja tyonteon merkityksestd heidén hyvinvointiinsa. Seké tyot-

tomat ettd tyoeldmaissd olevat haastateltavat puhuivat tarpeestaan olla hyddyksi, kun taas tyot-
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tomyyden toimettomuus ja tukiriippuvuus koettiin ahdistavana (mt., 12). Tyottomyys siis vi-
hentdd yksilon mahdollisuuksia pdéstd osaksi edelld mainittuihin tydeldmin tarjoamiin talou-

dellisiin, psykologisiin ja sosiokulttuurisiin hy6tyihin (mt., 40).
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3 DIGITALISAATIO

Ympiroivd maailmamme digitalisoituu ajan kuluessa yhd enemmin. Viimeisten vuosikym-
menten aikana teknologia on kehittynyt kovaa tahtia, etenkin vuoden 2020 jalkeen, kun palvelut
taytyi siirtdd nettialustoille Covid-19 pandemian vuoksi. Digitalisaatio ndkyy meidén arjes-
samme yhd enemmin kuten pankkiasioinnissa, julkisen liikenteen palveluissa seké julkishal-
linnollisten palveluiden kdytdssd. Digitalisaatio tarkoittaa tietotekniikan hyddyntamistd arki-
eldmén helpottamiseksi (Digitaalinen Helsinki 2022) ja toimivampien ja joustavampien toimin-
tatapojen luontia (Valtiovarainministerid 2022a), erityisesti palveluntarjoajien toiminnan te-

hostamiseksi.

Suomen hallitus asetti Digitalisaation edistimisen ohjelman eli Digiohjelman vuonna 2020,
jonka tavoitteena on, ettd vuoteen 2023 mennessa kaikki julkiset palvelut ovat saatavilla digi-
taalisesti ja yritysten paperi- ja kdiyntiasioinnit ovat vihentyneet merkittivisti. Ndiden rinnalla
tavoitteena on myos varmistaa digituen riittdvéd saatavuus sekd palveluiden saavutettavuuden

varmistaminen yhdenvertaisuuden edistimiseksi. (Valtiovarainministerio 2022b.)

Miksi digitalisaatiota edistetdén? Ensisijaistesti digitalisaation edistdmiselld tavoitellaan erilai-
sia hyotyjd kuten palveluiden sujuvampaa toimivuutta ja parempaa tuottavuutta. Kun julkisten
palveluiden sdhkoinen kaytto lisddntyy ja palvelutuotanto tehostuu, sen tuottamiseen menevit
kustannukset pienenevit ja yhteisid verovaroja sdéstyy (Valtiovarainministerio 2022¢). Sama
tuotannon tehostuminen patee myds yrityksiin, menojen laskiessa heiddn kilpailukykynsi nou-

see suhteessa saman alan yrityksiin.

Kun yritykset hyddyntévit digiympéristod toiminnassaan, heiddn palvelutuotantonsa voi tehos-
tua ja kustannukset laskea. Esimerkkind erdén pankin verkkoasiakkuuden tekeminen, jonka pa-
periasiakirjojen edestakaiseen ldhettelyyn on mennyt kuukausi, kun nykydin saman sopimuk-
sen tekeminen onnistuu hetkessd verkossa Scriven eSign -teknologian avulla (Scrive 2023).
Téllainen tuotannon tehostaminen digitalisaatiota hyddyntden, luo automaattisesti kilpailua yri-
tysten vililld, joka puolestaan johtaa jatkuvaan kehittimiseen, joka ajaa myos digitalisaatiota

eteenpdin.

Digitalisaatio nikyy joka puolella, kuten koulutuksessa, julkisella ja yksityiselld sektorilla seké

ihmisten vapaa-ajan viettotavoissa. Se on globaali ilmi0 joka, yhdistdd ihmisid ja yrityksid joka
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puolelta maailmaa mahdollistamalla yhteydenpidon ja tiedon jakamista sekd sen nopeaa saavu-
tettavuutta, josta on paljon hyotyéd etenkin harvaan asutuissa maissa kuten Suomessa. Tdma
puolestaan edistdd vuoropuhelua eri maiden ja kulttuurien vélilld ja avaa enemmén ovia kan-
sainvilisiin toimintaympdristoihin. Terveysalan digitalisaation myotd potilaan hoitohistoria
16ytyy sdhkoisestd potilastietojdrjestelméstd, joka edistdd hoidon saavutettavuutta seké palve-
lun laatua (Empirica 2023). Digitalisaatio parantaa kouluttautumismahdollisuuksia, erilaisten
alustojen tarjotessa kursseja ja tutkintoja. Lisdksi se vdhentdd organisaatioiden litkematkoja
virtuaalikokousten ja -tapahtumien myotid. TyOmatkaliikenteen vdheneminen etétdiden seu-

rauksena vihentdvét padstoja. (Mt.)

Digitalisaatiolla voi olla my0s negatiivisia vaikutuksia. Mitd enemmén yhteiskunnan toiminnot
sekd sosiaaliset ympéristot siirtyvat digiympdristoon sitd enemmén ihmiset, joiden digitaidot
eivét ole sujuvia, jddvit yhteiskunnan toimintojen ulkopuolelle ja heidin sosiaaliset resurssinsa
vihenevit. Digitalisaation ollessa vahvasti ldsnd, my0s tyonantajien vaatimukset digitaidoista

lisddntyvat, digiymparistdssi tyoskentelemisen ollessa arkipdivaa.

3.1 Digitaalinen osallisuus

Digitaalisten palvelujen ensisijaisuuden myoti, digitaidot ovat olennaisia kansalaistaitoja, joita
ilman on ldhes mahdotonta olla tdysin osallisena yhteiskunnassa. Kun ihmisell4 ei ole tietotai-
toa kiyttdd digitaalisia tyOkaluja, tdmi osattomuus voi johtaa kasautuvaan osattomuuteen
muilla eldméan osa-alueilla esimerkiksi taloudellisena, kulttuurisena ja sosiaalisena osattomuu-

tena. (Pykéldinen & Sheekh 2021, 12-13.)

Vuonna 2019 asetettiin laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta (306/2019) jonka tarkoituk-
sena on edistdd digitaalisten palvelujen saatavuutta ja yhdenvertaisia mahdollisuuksia kiyttaa
digitaalisia palveluja. Digi arkeen -neuvottelukunta tukee digitaalisten palveluiden kehittdmisti
yhdenvertaisesti, toimimalla vuoropuhelu kanavana kansalaisyhteiskunnan ja viranomaisten
sekd digitalisoinnista vastaavan valtiovarainministerion vililld. (Valtiovarainministerio
2022d.) Neuvottelukunnan vuonna 2020 jérjestiméssd pydredn pOydéin keskustelussa oli ai-
heena digitaalisen osallisuuden edistimisen tdrkeys digitalisoituvassa yhteiskunnassa, jossa

eriarvoistumisen kasvu on riskind (Valtiovarainministerioé 2020).
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Neuvottelukunta julkaisi toimintakertomuksen vuonna 2019, jossa se toi esiin huomioitavat
asiat digitaalisen Suomen kehittdmisessd ehkdisten digisyrjdytymistd. Se mainitsi verkkomaa-
ilman esteettdmyyden olevan tarkedd, joka toteutuu varmistamalla selkokielisyyden sekd kog-
nitiivisen saavutettavuuden. (Juutinen 2019.) Kognitiivisella saavutettavuudella tarkoitetaan
sitd, kun verkkopalvelua on mahdollisimman helppo kéyttdd ja ymmaértad esimerkiksi, kun
teksti on aseteltu véljésti ja nettisivulla on kaytetty tuttuja kuvakkeita (Selkeésti meille 2023).
Lisdksi perinteiset asiointitavat pitdd turvata ja ndin ollen panostaa kohtaamiseen, sitd tarvitse-
ville. Kéyttdjien osallistaminen digipalvelujen kehittimiseksi on yleistynyt ja lisdd tutkimusta
digitaalisen kehityksen vaikutuksista. Yksi esiin nousseista haasteista oli myds sdhkdisen tun-
nistautumisen vilineiden saaminen esimerkiksi nuorille ja maahanmuuttajille, joka rajoittaa

verkossa toimimista suuresti, sen ollen avain moniin digipalveluihin. (Juutinen 2019.)

Kuosti (2021) mainitsee blogikirjoituksessaan, kuinka palvelujen tdysi digitalisoituminen ei ole
mahdollista toteuttaa syrjiméattd vihemmistojd, jonka takia on tirked séilyttdd viestintd muual-
lakin kuin nettisivuilla tai sosiaalisessa mediassa. Hin mainitsee kuinka Suomen palveluraken-
teen ymmartdminen voi olla haastavaa, vaikka olisi hyvét digitaidot, jonka vuoksi maahan-
muuttajille toteutettavaan digineuvontaan tdytyy sisdltdd myds palveluneuvontaa. (Kuosti

2021.)

3.2 Tydllistymisen digitalisaatio

Vuosina 2020-2022 kdynnisséd ollut ESR-rahoitteinen DigiPoint-hanke (Laurea 2023) etsi rat-
kaisuja vastaamaan digitaalisen osaamisen kehittdmistarpeeseen muuttuvilla tydmarkkinoilla.
Keskustelut tydeldmaasiantuntijoiden ja tyonantajien edustajien vililla toi esille sen, etta riitté-
méttomat digitaidot voivat syventdéd ihmisten vélistd eriarvoisuutta sekd lisdtd uhkaa syrjdytya
tydeldmastd ja yhteiskunnasta. Riittdméton digiosaaminen voi hankaloittaa ty6llistymistd ja
tyoduralla etenemistd. (Launikari & Hario 2021.) Digitaaliseen osallisuuteen vaikuttaa digitaito-

jen lisdksi myos laitteiden saavutettavuus (Rantala-Nenonen & Saikko 2022).

Digitalisoitumisen my6td myos tyonhaku toteutuu suurimmaksi osaksi, ellei kokonaan, verk-
koympaéristossd. Tyonhaun toteuttamiseksi on olennaista tietdd ja hallita tarvittavat alustat ja
digitaidot (Rantala-Nenonen & Saikko 2022). Tyo6paikkailmoitukset 10ytyvit verkosta usealta
eri nettisivulta, ansioluettelon ja tyohakemuksen kirjoittaminen tapahtuu tekstinmuokkausoh-
jelmalla ja nykypéivana joissain tyopaikoissa pyydetddn 1dhettdiméaan ansioluettelo videon muo-

dossa. Usein myds tyohaastattelut toteutetaan verkkoalustalla. (TE-palvelut 2021.) Ndmai edelld
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mainitut toimenpiteet vaativat monia digitaitoja kuten tiettyjen ohjelmien kiyttdd, tiedostojen

hallintaa seké tekstin muotoilua.
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4 TILAAJA JA TOIMINTAYMPARISTO

Plan International on lasten oikeuksien jérjesto, joka toiminnallaan parantaa erityisesti heikoim-
massa asemassa olevien tyttdjen eldmai ja heidén suojeluansa. Tamén poliittisesti ja uskonnol-
lisesti sitoutumattoman jérjeston perustivat britti journalisti John Langdon-Davies sekd pako-
laistyontekijd Eric Muggeridge, Espanjassa vuonna 1937. Heiddn tavoitteenaan oli tarjota ruo-
kaa, suojaa ja koulutusta Espanjan siviilisodassa kérsineille lapsille kummitoiminnan avulla.
Plan Internationalin kummitoiminnan tavoitteena oli toisen maailmansodan aikana ja sen jil-
keen ympéri Eurooppaa auttaa sotaa paenneita lapsia. Silloinen nimi oli *Foster Parents Plan
for War Children’. Vuonna 1950 jilkeen Planin toiminta siirtyi pikkuhiljaa vahemman kehitty-
neisiin maihin, jolloin sen nimi vaihtui ’Foster Parents Plan Inc.’, joka kuvasi paremmin sen
tavoitetta kehittdd perustavanlaatuisesti lasten eldméé. Ténd pédivdnd Plan International tekee
tyotd yli 75 maassa. (Plan International 2022a.) Plan Internationalin toiminta keskittyy erityi-
sesti tyttoihin, siitd syysti, ettd heilld on poikia heikommat lahtokohdat toteuttaakseen oikeuk-
siaan ja mahdollisuuksiaan, jirjeston kansainvilinen tavoite on ettd 100 miljoonaa tyttdad kou-

luttautuu ja pystyy vaikuttamaan omaan eldméansa itse. (Plan International 2022b.)

Plan International Suomi perustettiin vuonna 1998 ja on osa kansainvilista jérjestod. Suomessa
Plan tekee vaikuttamistyotd, globaalikasvatusta ja maahanmuuttajatyotd. Lisdksi Plan Suomi
kerda varoja, tekee kehitysyhteistyotd ja rahoittaa ja tukee kansainvélistd Plania yhteisten ta-

voitteiden saavuttamiseksi. (Mt.)

Planin maahanmuuttajatydsséd tehddén tyotd maahan muuttaneiden osallisuuden ja aktiivisen
kansalaisuuden edistimiseksi. Kahdessa ndistd hankkeista, DNA- ja Matkalla -hankkeissa, toi-
minta keskittyy suurelta osin tyonhakuun, sen opettelemiseen sekd kesdtyohon valmistautumi-
seen. Hankkeiden nuoret ovat 14-20-vuotiaita, ketkd ovat asuneet Suomessa 0-5 vuotta. He
padsevit tutustumaan tydeldmédn ja hakemaan toitd yhdessd ohjaajien kanssa ja aktiivisesti
osallistuneet nuoret padsevit hankkeen kautta kesdtoihin. Tyonhaku prosessiin kuuluu muun
muassa ansioluettelon ja tyohakemuksien tekeminen, typaikkojen etsiminen ja haku ja ty6-

haastatteluihin valmistautuminen.

Matkalla-hanke tdhtda oppivelvollisuuden loppupuolella Suomeen muuttaneiden maahanmuut-
tajataustaisten nuorten integroitumisen tukemiseen vertaistyon avulla. Tyotéd tehddin sekd nuor-
ten ettd heiddn huoltajiensa ja perheidensé kanssa. Projektissa nuoria tuetaan erityisesti opiske-

lun, ty6eldmin ja vapaa-ajan teemojen kautta. Samat teemat késitellddn myd6s huoltajien kanssa.
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Tyoskentely tapahtuu pdédosin vertaisryhmétapaamisissa ja tyOpajoissa. Lisdksi hankkeessa jir-

jestetddn retkid ja tapahtumia. (Plan International 2021a.)

DNA-Plan yhteistyd projektin tavoitteena on ehkiistd maahanmuuttajataustaisten nuorten mar-
ginalisoitumista ja edistdd yhdenvertaisuutta oppimalla digitaitoja. Hankkeessa kartutetaan
DNA:n tyontekijoiden tietoa ja ymmarrystd monimuotoisesta tydyhteisostd samalla kun Planin
nuoret oppivat tydnhaun taitoja ja padsevit tutustumaan tyoeldmaén taitoihin ja ICT-alan t6ihin.

(Plan International 2022c; Plan International 2021b.)

4.1 Tarve

Tamaén tutkimuksellisen kehittdmistehtdvén aihe nousi esiin, kun Planilla alkoi uusi yhteistyo-
hanke DNA:n kanssa, jonka tavoitteena on kirid digikuilua kiinni. Ollessani tydharjoittelussa
Ideoimme hankkeen tyOntekijén kanssa mahdollisesta opinndytetyon aiheesta ja kehittdmistar-
peista Planilla, jolloin hdn mainitsi digitaitoharjoitteiden tarpeellisuudesta kyseisessd hank-
keessa. Kun idea kehittyi puheesta opinndytetydn yhteistydsopimukseen, tarkoituksena oli hyo-
dyntda harjoitteita myds muissa hankkeissa, joissa jdrjestetdén tyonhaun ohjausta, joita oli opin-
ndytetyon aloitushetkelld kdynnissd yhteensd kolme, mutta valmistumisvaiheessa endd kaksi.
Varsinaisia digitaitoharjoitteita on saatettu tehdd aikaisemmin satunnaisesti yksittdisissd ryh-

métapaamisissa tyonhaun ohella.

Suurimmalla osalla toimintaan osallistuvista nuorista ei ole aiempaa tyo- eikd tyonhakukoke-
musta, siksi Planin hankkeen kautta tulleella opilla ja tyokokemuksella on suuri merkitys nuor-
ten tulevissa tyohauissa. Nuorten hakiessa toitd seuraavan kerran itsendisesti ilman tukea, olisi
tarkedd, ettd tyonhakuun tarvittavat tiedot ja taidot séilyisivét ja ettd nuoret olisivat hankkeen
paityttyd mahdollisimman varmoja omista taidoistaan hakea t6itd. Ollessani tyOharjoittelussa
Planilla, tydskentelin pddosin Matkalla-hankkeessa, joka on yksi maahanmuuttajatyon hank-
keista. Tein analyysin edelliselld kaudella mukana olleiden nuorten alku- ja loppukartoituksista,
jossa tuli esiin, ettd hankkeen jidlkeen moni nuorista ei kokenut pystyvénsd hakea toité itsendi-
sesti (Teklai Abera 2021). Planin tyon keskidssd on toimia kestdvésti, niin ettd organisaation
toiminnassa mukana olleet eivdt olisi myShemmin riippuvaisia tuesta, jota heille on tarjottu
vaan sen sijaan tavoitteena on, ettd he osaisivat soveltaa hankkeessa opittuja tietoja ja taitoja
mahdollisimman itsendisesti. Tilaajan tarve on saada harjoitteet, jotka soveltuvat hankkeen toi-

mintaan mahdollisimman hyvin ja vastaa hankkeissa asetettuihin tavoitteisiin. Téstd syysta
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konkreettisille ja kiytdnnonldheisille digiharjoitteille olisi tarve tukemaan nuorten tulevia tyon-
hakuja. Selkeit ja ryhmétoimintaan sopivat ohjausmateriaalit voivat auttaa sekd ohjaajia ettd

nuoria, hahmottamaan opittavaa tydnhaun kokonaisuutta.

Tyo6nhaun digitaidoista opeteltaviin taitoihin lukeutuu muun muassa tiedonhaku tydpaikkojen
16ytdmiseksi, tekstinkésittelyohjelman kéyttdo CV:n eli ansioluettelon ja tyohakemuksen teke-
miseen, sdhkopostin kdyttd yhteydenottoon, videotapaamis-alustat virtuaalityohaastatteluihin,
mahdollisesti verkkopankkitunnusten kaytto julkishallinnollisiin palveluihin padasemiseksi, ku-

ten vero.fi.

Tyo6nhaussa korostuu myds kielitaito, jotta tyonhakija ymmartdé tyopaikkailmoituksessa mai-
nitut tiedot, mutta tdssd opinndytetydssd emme syvenny digiympériston kielelliseen saavutetta-
vuuteen. Alustavasti opinnédytetyOprosessin alkaessa puhuimme yleisesti digitaitoharjoitteista,
jotka rajasimme lopulta tydnhaussa tarvittaviin digitaitoihin. Tydeldmassé tarvittavat digitaidot
rajasimme pois siitd syystd, ettei aihealue olisi liian laaja ja liséksi, tyoeldmassa tarvittavat di-
gitaidot vaihtelevat paljon eri tyonkuvissa. Moni Planin hankkeiden nuorista kerad ansioluette-

loonsa ensimmadisid tyokokemuksia, jotka eivit useimmiten vaadi erityisempid digitaitoja.

Peda.net-verkko-oppimisymparistostd (2018) 16ytyy harjoitekokonaisuus tyonhaun harjoittele-
miseen, jossa kdyddan lapi tyopaikkojen etsiminen, erilaisten ansioluetteloiden tekeminen ja
tyohaastatteluun valmistautuminen opettajan ohjauksella. Osa sisdlloistd ohjaa kdyttdjdn myds
kolmannen osapuolen nettisivuille. Sisdlto on kielellisesti haastavamman puoleinen seké suh-
teellisen laaja, joka kasvattaa kynnysti siséllon ymmartdmiseksi. Lisdksi edelld mainitusta har-
joitekokonaisuudesta jid uupumaan aihealueita kuten kdyttdjatunnusten luominen ja sdhkopos-
tin kéayttd. (Peda.net 2018.) Planin tydnhaun ohjaukseen tehtivisséd harjoitteissa on olennaista
sisdllon selkokielisyys seké visuaalinen saavutettavuus sen helppo sovellettavuus ryhmétapaa-

misissa.

Digitalisoituneessa yhteiskunnassa, digitaidot ovat térked taito, jotta kukin tulisi osalliseksi yh-
teiskunnassa ja kokisi omaavansa yhdenvertaiset mahdollisuudet. Perusdigitaitojen puute va-
hentdd yksiloiden mahdollisuuksia ja vihentdd tasa-arvoa. Osallisuus vahingoittuu, jos tieto
ympardivastd maailmasta ei ole saavutettavissa. Lisdksi digitaitojen puutteen vaikuttaessa tyol-
listymiseen vaikeuttamalla sité, yksilon yhteiskunnallinen seké sosiaalinen osallisuus voi kér-

sid, kun tdma jai paitsi muun muassa taloudellisista ja sosiaalisista voimavarojen lahteistd. Ndin
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ollen tydnhaussa tarvittavien digitaitojen systemaattisempi opettelu on hyvé tapa vahvistaa Pla-
nin toimintaan osallistuvien nuorten toimintavalmiuksia niin ettd taidot ovat hallussa myos

hankkeen paittymisen jalkeen.

Huomioon ottaen sen, ettd seuraava tydnhakukerta nuorilla voi olla esimerkiksi vuosi hankkeen
paittymisen jdlkeen, jolloin hankkeessa opitusta voi tarvita muistutuksen, joten olisi suotavaa,
ettd heilld olisi tiivis tietopaketti, joka muistuttaa mieleen jo aikaisemmin opittua tydonhaun as-

keleista.
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5 KEHITTAMISTYON MENETELMAT

5.1 Tutkimuskysymys

Tédmin kehittdmistyon tutkimuskysymykset ovat: Missd tyonhaussa tarvittavissa digitaidoissa
Planin maahanmuuttajaty6hon osallistuvilla nuorilla on hankaluuksia, minkélaisia hankaluu-

det ovat ja mitéd haasteita ohjaajilla on eri aihealueiden ohjaamisessa?

5.2 Kehittamistyon lahestymistapa

Ojasalon, Moilasen & Ritakosken (2015) luettelemista kehittamistyon ldhestymistavoista, pal-
velumuotoilulla voi vastata tehokkaasti timén kehittdmistehtdvan tavoitteisiin. Palvelumuotoi-
lulla tavoitellaan muun muassa jonkin palvelun parempaa toimivuutta tai tulevaisuuden tarpeita
vastaavia kdytdnnon ratkaisuja. Kehittdiminen on kéyttdjékeskeistd perustuen palvelun taustalla
olevien tekijoiden kokonaisvaltaiseen ymmairtdmiseen kdyttden monipuolisesti erilaisia mene-
telmid. Vastoin palvelumuotoilun ominaisuutta, tissd kehittimistydssd palvelun kayttéjat eivét

ole kovin aktiivisesti mukana kehittdmisprosessin eri vaiheissa. (Mt., 71-72.)

Vaikka tdmén opinndytetyon idea ldhti kiyntiin tarpeesta kehittdd digitaitoja, harjoitteiden ide-
ointi ja kehittiminen pohjautuu jo olemassa olevaan tyonhaun ohjaukseen ja siind ilmeneviin
ongelmiin. Téltd osin, tdssd kehittdimistydssd on myds toimintatutkimuksen ominaispiirteitd,
johon kuuluu kdytannon ongelman ratkaisu luomalla uutta tietoa ja ymmarrysta siitd. Toimin-
tatutkimukselle on ominaista kdyttdd laadullisia ja osallistavia menetelmid, jotka mahdollista-
vat pidsyn organisaation hiljaiseen tietoon, joka tdssd kehittimistyOssd vastaa tyonhaun oh-
jauksen kokemuksia. Vastoin toimintatutkimuksen prosessin ominaispiirrettd, tdssa kehittdmis-

tyOssd ei toistu eri vaiheet uudelleen. (Mt., 58, 61.)

Opinndytetyd muistuttaa myos konstruktiivista tutkimusta, joka muistuttaa innovaatioiden tuot-
tamista ja palvelumuotoilua. Siind luodaan jokin uusi tuotos pyrkien kdytidnnonlédheiseen on-
gelmanratkaisuun nojautuen teoreettiseen pohjaan sekd uuteen kéytannosté keréttiavién tietoon.

Téssd ldhestymistavassa on olennaista perehtyd ja ymmartid kiyttdjien tarpeet. (Mt., 68, 65.)

Tamén kehittdmistyon tavoitteena on luoda harjoitteet tilaajan toimintaan, jotta jo olemassa
oleva toiminta olisi vaikuttavampaa ja vastaisi paremmin tilaajan asettamiin tavoitteisiin seka
ympérdivdin muuttuvaan yhteiskuntaan. Néiden tyonhaun digitaitoharjoitteiden luominen jo

olemassa olevaan tyonhaun ohjausprosessiin, vaatii tietoa siitd miltd hankkeiden ryhmétoiminta
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ndyttdd, minkédlaiset resurssit hankkeissa on ja tyonhaun hyviin ja haasteellisiin kokemuksiin
perehtymistd. Tama kehittdmistyd pohjautuu kdytinnostd kerdttdvain kokemusperustaiseen tie-
toon sekd tilaajaorganisaatiolta ettd muilta toimijoilta, jotka toteuttavat samantapaista toimin-

taa.

5.3 Menetelmien valinta

Lihestymistavaltaan palvelumuotoilu vastaa parhaiten téssd opinndytety0ssd tavoiteltavaan
lopputulokseen, mutta en kuitenkaan valinnut palvelumuotoilulle ominaisia prosesseja tai me-
todeja kuten muun muassa etnografia, asiakasprofiilien luominen tai visiointi (Ojasalo ym.
2015, 75). Sen sijaan valitsimme yhdessd Planin ohjaajien kanssa tahén kyseiseen tilanteeseen
sekd tarpeeseen sopivat menetelmét huomioiden organisaation resurssit sekd toimintaa ohjaavat
arvot. Valitut menetelmit ovat toimintatutkimukselle ominaisia laadullisia ja osallistavia me-
netelmid (mt., 61). Laadullisten menetelmien kayttd sopii tutkimusmetodina tdhin kehitta-
mistehtdvddn hyvin méiréllisten tutkimusten sijasta, muun muassa siitd syystd, ettd sitd
kautta saa syvéllisempii tietoa uusien harjoitteiden kehittimiseen, vertailukehittdmisen

sekd Planin ohjaajien aikaisempien kokemuksien tiedon analysoinnin kautta.

5.4 Vertailukehittaminen

Opinndytetyoprosessi ldhti kdyntiin ideasta luoda digitaitoharjoitteet toteutettavaksi Planin ryh-
métoiminnassa. Perehtyesséni digitaitojen ja tydllistymisen aihealueeseen, 16ysin HEO Kan-
sanopiston toteuttaman Tyoeldmén digiosaaja -kurssin. Neljd kuukautta kestivélld kurssilla
kdydéan lapi yhdeksdn osaamismerkkid, jotka vahvistavat osallistujien digitaitoja ja taitoja hyo-
dyntdé erilaisia ohjelmistoja ja laitteita opiskelussa ja tydeldmissd (HEO 2023). Huomasin
osaamismerkkien joukossa olevan paljon my0s tyonhaussa olennaisia taitoja kuten tiedostojen
hallinta, tekstinkdsittely ja tiedonhaku (mt.). Minua kiinnosti se, kuinka hankkeessa toteutetaan
ndiden osaamismerkkien opettaminen ja halusin hyddyntid heidén kokemustaan timén kehit-
tamistehtdvén toteuttamiseksi. Otin yhteyttd hankkeen tyontekijoihin ldhettaimélld sahkopostin
ja haastattelu kutsun toteuttaakseni vertailukehittimisen eli ”benchmarkkauksen” ja saimme

sovittua haastattelun etdyhteydelld Teams-videopuhelun vilityksella.

Menetelma perustuu tiedonkeruuseen, siitd kuinka toinen toimija onnistuu toteuttamissaan toi-

minnoissa, jotka ovat vertailukelpoisia oman kehittimistyon kohteen kanssa (Ojasalo ym. 2015,
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186). Vertailukehittiminen on hyvd menetelmai tunnistaa ja oppia Tydeldmén digiosaaja -hank-
keen kokemuksista, onnistumisista ja haasteista. Tavoitteena on saada tietoa muun muassa siité,
kuinka vertailukohteessa suoritetaan uusien aihealueiden opettaminen, miten opetettavat aihe-
alueet on valittu ja rajattu sekd mitké aihealueet tuottavat eniten haasteita ja minkélaisia kay-
tantdjd niissd tilanteissa on. Tavoitteena on hyddyntdd saatua tietoa tulkitsemalla ja sovelta-

malla sitd Planin ryhmétoimintaan ja toimintaan sopivien harjoitteiden luomiseen (mt., 186).

5.5 Kysely

Halusimme saada kisityksen siitd, miten tydnhaun ohjausta on toteutettu tdhdn mennessé suh-
teessa tyonhaussa olennaisiin digitaitoihin, saadaksemme kisityksen siitd mité toimivia kdytén-
t0jd ohjauksessa hyodynnetiin jo ja missd ohjauksen osa-alueissa on haasteita, sekd ohjaajien
ettd nuorten ndkokulmista. Tatd varten padatimme yhdessd Planin ohjaajien kanssa toteuttaa ky-

selyn ohjaajille, joilla on kokemusta maahanmuuttajatyon hankkeiden tyonhaun ohjauksesta.

Koska tavoitteena oli saada syvillisempi ymmarrys ohjauskokemuksista, toteutimme laadulli-
sen kyselytutkimuksen (Surveymonkey 2023) vastoin kyselyn yleisempaa tutkimustarkoitusta
kerdtd maarallistd aineistoa (Ojasalo ym. 2015, 121; Koppa 2016). Laadullinen tutkimus on
hyva tapa saada syvallistd ja tarkempaa tietoa (Surveymonkey 2023), joten laadullinen kysely-
tutkimus voi vastata tavoitteisiimme kattavasti. Menetelma sopii hyvin tdhén tilanteeseen myos
siitd syystd, ettd kyselyyn vastaavia ohjaajia on kuusi henkil64, joka on hyvd miird vastauksia

syvilliseen ymmaérrykseen mutta my0s sopivan tiivis mdaréd laadullista tietoa analysoitavaksi.

Rajasimme kyselyyn vastaavat ohjaajiin, keilld on tarpeeksi kokemusta maahanmuuttajatyon
hankkeissa toteutettavasta tyonhaun ohjauksesta, koska he osaisivat vastata paremmin kysy-
myksiin. Syyni ohjaajien haastattelemiseen nuorten sijasta, on se, ettd Planin lastensuojelukay-
tantdjen vuoksi, tutkimuslupa olisi pitdnyt pyytdd nuorten lisdksi myds vanhemmilta ja siind
olisi ollut haasteena kielellinen saavutettavuus ja sisdllon ymmaértaminen, joka olisi voinut joh-
taa sithen, ettd ymmaérrys tutkimuksesta ei valttdiméttd menisi perille ilman tulkkaamista, johon
resurssit eivét olisi riittdneet. Lisdksi kohderyhmi ei valttdmatta tiedd mitd digitaitoja heiddn
olisi hyvé tietdd, jos he eivit vield ole saavuttaneet kyseisid taitoja. Hankkeiden ohjaajat sen
sijaan pystyvét antamaan tietoa sen pohjalta, ettd he ovat ohjanneet nuoria tyonhaussa useaan
kertaan monien eri nuorten kanssa ja hahmottavat tydonhaun kokonaisuuden. Néin ollen ohjaajat

pystyvét antamaan arvokasta sisdisté hiljaista tietoa tydonhaun ohjaamisen kokemuksista.
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Suunnittelin kyselyn Webropol alustalla sen ollen hyvi alusta kerdtd ja analysoida tietoa. Aluksi
suunnitellessani kyselyd, keskityin paljon kysymyksiin liittyen siithen, miten paljon ja millaisia
digiharjoitteita ohjaajat ovat hyodynténeet ja mitd haasteita nuorilla on ollut niissi. Kun l4hetin
alustavan version kyselystd kommentoitavaksi ohjaajilleni Planilta, he antoivat hyvid kehitys-
ehdotuksia huomioiden sen, ettd yhdessd hankkeista ei olla tehty varsinaisia digiharjoitteita,
joten kysymykset olisi hyvd muotoilla niin ettd miten tiettyjd tyonhaun vaiheita on kdyty lapi
ja mika siind on ollut hankalaa ja mikd on onnistunut. Ndin piisin my0s késiksi jo olemassa

oleviin hyviin kdytdntdihin, joita voin hyddyntéd harjoitteiden suunnittelussa.

5.6 Haastattelu

Paidtimme toteuttaa asiantuntijahaastattelun vastaavaa toimintaa toteuttavalle taholle, tavoit-
teena saada lisdd ndkemysté digiympdristossd toimimisen haasteista. Haastattelu on sopiva me-
netelma syvillisen tiedon kerddmiseen ja sopii tilanteeseen, jossa halutaan korostaa yksiléa tut-

kimustilanteessa, téssd tilanteessa haastateltavaa (Ojasalo ym. 2015, 106).

Otin yhteyttd Digirasti-hankkeeseen, joka toteuttaa digitaitoja vahvistavia kursseja tyottomille
tyonhakijoille (Suomidigi 2020). Lahetin sdhkopostin sekd haastattelu kutsun hankkeen netti-
sivuilta 16ytdmaéni sdhkdpostiosoitteeseen ja kahden viikon sisélld haastattelu oli tehty. Kun
16ysin hankkeen netistd, huomasin heidén keskittyvén paljon tyonhaun digitaitoihin ja ajattelin
heidin toimintansa olevan hyvé asiantuntijahaastattelun kohde. Haastattelun materiaalin tavoit-
teena on saada vertailukelpoista kokemusta suhteessa Planin ohjaajien kokemuksiin ja tukea

digitaitoharjoitteiden luomisessa.
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6 ANALYYSI

6.1 Vertailukehittamisen toteutus

Suunnittelin vertailukehittimistd varten kysymykset, joita kdyttdd apuna tarvittavan tiedon saa-
miseen. Kysymykset toimivat hyvin mutta haastattelu oli todella vapaamuotoinen ja vuorovai-
kutuksellinen, jotta pystyin vastaamaan haastattelun aikana esille tulevaan tietoon, sen sijasta,

ettd seuraisin litkaa valmiita kysymyksid. Valmiita kysymyksid oli muun muassa:

e Kuinka uuden osaamismerkin opettaminen tapahtuu kdytannossi?

¢ Onko jotain tiettyjd osaamisalueita tai aiheita, jotka ovat olleet haastavia ohjauksessa?
o Koetteko ettd harjoitteet toimivat yleisesti kaikille ryhmaldisille?

e Miten toimitte, jos opiskelijalla tulee vastaan kielimuuri/ei ymmaérré netissé olevaa teks-

ti4?
6.1.1 Aineiston analyysi

Tyoeldmén Digiosaaja -kurssi toteutetaan muutamaa ldhiopetus kertaa lukuun ottamatta eti-
opetuksena. Tapaamiset jirjestetddn Zoom-videopalvelussa ja oppimateriaali alustana kayte-
tadn Moodle-oppimisalustaa. Tapaamisissa on paikalla kaksi opettajaa ja kurssin noin 40 opis-
kelijaa. Kurssi muodostuu yhdeksdstd osaamismerkistd, toisin sanoen moduulista, jotka kay-

déan lapi yksi kerrallaan.

Uutta aihetta opeteltaessa, opettaja kertoo aiheesta ja niyttdd esimerkiksi tietyn ohjelman kéy-
ton tai jonkin toiminnon suorittamisen, jonka jdlkeen opiskelijat tekevit siihen liittyvén harjoi-
tustehtdvén itsendisesti. Tehtdvid voi olla esimerkiksi julisteen tekeminen, Excel-taulukon luo-
minen tai ohjevideon kuvaaminen. Ohjaustilanteet nauhoitetaan ja tallenteet ladataan Moodle-
alustalle, josta 10ytyy my0s lisdmateriaaleja kuten ohjevideoita yksittédisten nettialustojen kdy-
tostd. Haastateltava kertoi, ettd ohjaustallenteiden 16ytyminen tukemaan harjoitteita on koettu
hyviksi kdytdnnoksi ja on saanut paljon hyvdi palautetta. Han kertoi ohjevideoiden luomisen
olevan kuitenkin yllattavén tyoldstd, koska ne vaativat tarkkaa suunnittelua. Planin toiminnassa
el myOskéén toistaiseksi ole kiytdssd vastaavaa oppimisalustaa kuten Moodle, johon voisi jul-

kaista mahdollisia opetusvideoita, sen sijaan yhteydenpitovilineend nuorten kanssa kdytetdan
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WhatsAppia sekd sdhkopostia. Ohjaustapa, jossa opettaja ndyttdéd ensin, jonka jélkeen opiske-
lijat padsevit tekemdidn, voisi toimia hienosti Planin ryhmétapaamisissa. Haastateltava kertoi

heidin kéyttdneen kyseistd toimintatapaa, kun kurssi oli ldhiopetuksessa.

Harjoitustehtdvien tueksi on myods kertauspdivid, jolloin opiskelijat saavat enemmén tukea
minkd tahansa tehtavéin kanssa. Lisdksi opiskelijoilla on aikaa aina tunnin lopussa tai seuraa-
valla tunnilla kysyé apua, jos heilld on kysymyksié tehtéviin liittyen. Planin toiminnan ollen
padosin lahitapaamisena, ohjaajat pystyvét paikan paélld antamaan apua kédesti pitden nuorten

tehdessi harjoitteita.

Kurssin muita hyvié kdytdnt6jd on muun muassa pitdd asiat kiytdnnonléheisend ja tekemiskes-
keisend, koska digitaidot ovat yksinkertaisesti erilaisten ohjelmien opiskelua, jolloin opiskeli-

joille téytyy antaa tilaa kokeilla itse ja my0s tarjota heille apua olemalla l&sna.

Kurssin haasteiksi osoittautui etdopetuksen haasteellisuus verrattuna ldhiopetukseen, jossa pys-
tyisi ndyttdd ja opastaa paikan pailld paljon sujuvammin. Haasteena on opiskelijoiden eri taito-
tasot ja taustat, joka hankaloittaa ohjaustilanteissa etenemistd. Joillekin oppilaille vauhti on
liian hidas ja joillekin liian nopea. Haastateltava kertoi, ettd tihdn ei ole mitéén tiettyd ratkaisua
mutta hyddynnetién sitd, ettd opettajia on kaksi sekd tarjoamalla kertauspéivii ja ohjaustallen-
teita. Kielitaito sisdllon ymmartdmiseksi on yksi kurssilla esiintyvistd haasteista, johon ei my0s-
kdén ole tiettyd ratkaisua. Kielimuurista johtuviin haasteisiin vastataan esimerkiksi sopimalla
erillisid tapaamisia tukea tarvitsevien opiskelijoiden kanssa. Edelld mainittujen aiheiden suh-

teen olennaista on opettajien ldsndolo ja opiskelijoiden kohtaaminen.

6.2 Kyselytutkimuksen toteutus

Kysely (liite 1) oli tarkoitettu Planin maahanmuuttajatyon ohjaajille, ketkd ovat toteuttaneet
tyonhaun ohjausta vihintdan yhden hankekauden ajan. Keskustelimme yhdessd kahden Planin
ohjaajan kanssa siitd, ketkd vastaavat kyselyyn ja he lahettivit kyselylinkin eteenpéin kuudelle

maahanmuuttajatyon ohjaajalle. Kaikki odotetut vastaajat tayttivit kyselyn.

Suunnitellessani kyselyd, kdytin apuna HEO Kansanopiston (2023) Tydeldmén Digiosaaja -
hankkeen osaamismerkeissd ldpikdytavid aihealueita, jotka olivat olennaisia tyonhaussa. Li-
saksi otin mukaan Planin tyonhaun ohjauksessa aikaisemmin lapikdytyjd aiheita. Pdétin kyse-

lyssd arvioitaviksi tydnhaun aihealueiksi seuraavat:

e Sdhkopostin kdyttdminen ja viestin kirjoittaminen
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e Liitetiedoston lisd&minen

o Kiyttdjatunnusten luominen

e Tekstinkdsittelyohjelman kéyttd

e Pilvipalvelun kayttd

e Tiedostojen siirtdminen laitteelta toiseen
e Videopuhelusovellusten kiytto

e Tiedonhaku

Tyo6nhaun prosessin edetessd on olennaista olla verokortti, jonka saaminen verkosta edellyttaa
sahkoisen tunnistautumisen vélineet. Tdhdn mennesséd Planin toiminnassa nuoret ovat padsseet
yhdessé ohjaajan kanssa soittamaan verotoimistoon saadakseen verokortin. Koin ettd tima kiy-
tantd on hyva, siitd syysti, ettd siind tulee itseoppimisen kokemus, mutta my0s siksi ettd monilla
hankkeiden nuorimmilla ei ollut omaa pankkitilid, joka tarkoittaa, ettd verkkopankkitunnuksia-

kaan ei ole.

Kyselyssé ohjaajat arvioivat ensin jokaisen aihealueen arvosanalla asteikolla yhdesté viiteen,
sen mukaan miten helppo tai vaikea aihe on ollut nuorille. Lisdksi ohjaajat vastasivat tarkentaen
avoimessa kysymyskohdassa miké kyseisissa aihealueissa on ollut haastavaa nuorille ja miki

sujuvaa, sekd mitd hyvid kdytantdja ja haasteita aihealueen ohjaamisessa on ollut.
Kyselyn lopussa oli vield seuraavat avoimet kysymykset:

¢ Onko joku muu tydnhaussa olennainen digitaito, jota ei ole vield mainittu? Mitéd haas-
teita ja hyvid kdytantdjd sen ohjaamisessa on ollut?

e Onko jotkut tietyt aihealueet tyonhaun digiymparistdssé, joiden ldpikdyminen on ollut
erityisen hankalaa ohjaajalle?

e Miten arvioisit yleisesti nuorten kyvyn itsendiseen tyonhakuun hankkeen paétteeksi?

e Onko jotain lisdttdvéa, josta voisi olla hyotyd nuorten digitaitohaasteiden kartoittami-
sessa?

Niihin kysymyksiin ei tullut paljoa vastauksia ja moni vastauksista vahvisti vain edelld mainit-

tujen aihealueiden térkeytti tai toi esiin niihin liittyvid lisikommentteja.
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6.2.1 Sisalldbnanalyysi

Sisédllonanalyysi on menetelma, joka sopii hyvin myos strukturoimattoman tiedon analysoin-
tiin, tdssé tapauksessa kysely, jossa keskitytdén paljon avointen kysymysten vastauksiin (Tuomi
& Sarajarvi 2018, 87). Siséllonanalyysissd analysoitava aineisto voi olla mikéd tahansa kirjalli-
nen materiaali. Analyysisséd pyritddn saamaan selkedmpi ja tiivistetty ndkemys aineistosta, ta-
voitteena informaatioarvon lisddminen tekemadlld jonkin niin sanotun ndkyméttomén niky-

viksi. (Mt., 87-88, 90).

Kyselyyn vastanneet ohjaajat arvioivat edellisen hankekauden hankkeiden nuorten yleisen
osaamistason 8:1la eri digiosaamisalueella. Arviointi tapahtui kdyttimalla numeerista asteikkoa
yhdesté viiteen, jossa yksi tarkoittaa haastavaa tai vaikeaa ja viisi tarkoittaa helppoa. Kahdek-
sasta osa-alueesta, ohjaajat arvioivat seuraavat nelja vaikeimmiksi nuorille: pilvipalvelut (2,2),
tiedonhaku (2,3), tekstinkésittelyohjelma (2,3), liitetiedostojen liittiminen (2,5). Loput aihealu-
eista saivat seuraavat keskiarvot: sdhkopostin kaytto ja viestin kirjoittaminen (2,7), kdyttdjétun-
nusten luominen (2,8), tiedostojen siirtdiminen laitteelta toiseen (3,0) ja videopuhelusovellusten

kiytto (4.3).

Ohjaajien arvio nuorten digitaidoista aihealueittain

videopuhelusovellusten kiyttd GGG 4,3
tiedostojen siirtdminen laitteelta toiseen GGG 3
kayttdjatunnusten luominen GGG 2.3
sdhkopostin kaytto ja viestin kirjoittaminen GGG 2,7
liitetiedostojen liittdminen GG 2,5
tekstinkasittelyohjelma GG 2,3
tiedonhaku G 2,3
pilvipalvelut G 2,2
1 2 3 4 5
Vaikea Helppo

Kuvio 1: Ohjaajien arvio nuorten osaamisesta aihealueittain. Skaala 1 = Vaikea, 5 = Helppo.

Kévin ldpi avoimet kysymysvastaukset aihealue kerrallaan, luokittelemalla vastaukset neljaan
kategoriaan, jotta aineisto olisi helpompi kasata ja tiivistdd ymmaérrettdviksi kokonaisuudeksi.
Kategoriat olivat nuorten haasteet, nuorten onnistumiset, ohjauksen haasteet ja ohjauksen on-

nistumiset. Lajittelun jélkeen tein yhteenvedon aihealueittain.
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Sihkopostin kdyttiminen ja viestin Kirjoittaminen
Sdhkopostin kdytossd haasteena on ollut kdyttdjdlle kirjautuminen. Monilla sdhkdposti pysyy

valmiina kirjautuneena puhelimella, joka ei vaadi salasanan muistamista.

Yhdessé vastauksessa mainittiin viestin etsimisen hankaluus eli sahkdposti sovelluksen haku-
toiminnon kiyttdminen. Toisessa vastauksessa mainittiin vield roskapostikansion tarkistamisen

olennaisuus. Muuten sdhkdposti sovelluksen kdyttdiminen onnistuu nuorilta.

Vastauksissa oli useampi maininta siitd, kuinka sdhkopostiviestin kirjoittamisen taito vaihtelee
paljon nuorten vililld. Jos kielitaito on hallussa, niin perus sdhkdpostirunko onnistuu eli terveh-
dys, kokonaisten lauseiden kiyttdminen sekéd lopetus. Kuitenkin monille ei ole selvéd, ettd
pelkkd ok” vastaus ei riitd, vaan tdytyisi ymmaértdi ja osata miten vastata kokonaisilla lauseilla.
Vastauksissa sanottiin, ettd sdhkopostin kirjoittamista on saatu harjoiteltua ja hyviksi kdytan-
ndksi on koettu viestin kirjoittaminen yhdessi niin, ettd nuori kirjoittaa ja sitten tarvittaessa

korjataan yhdessa.

Liitetiedoston lisiéiminen
Yksi ohjaajista kertoi, ettd yhdessd hankkeista he ovat auttaneet tai hoitaneet liitteen lisddmiset,
koska vain muutama nuori on osannut tehdi sen itse. Toinen ohjaaja kertoi, ettd osan kanssa

taytyy kéddestd pitden néyttad liitteen lisdédminen, eli timédn suhteen olisi tarve lisdresursseille.

Liitettdvin tiedoston 16ytdminen tiedostoista on tuottanut hankaluuksia, jonka avuksi olisi hyva
harjoitella hakutoiminnon kéyttod sekd tiedoston nimedmistd. Vieraat sanat ja useampi askel
liitetiedostoa liitettdessd voi tuottaa hankaluuksia tai liite voi jadda liittdmétté, jos nuori ei ym-

mérrd mitd kyseinen kohta lomakkeessa tarkoittaa.

Kiyttijitunnusten luominen

Kayttdjatunnusten luominen on aika tuttua nuorille kdytdnndssd, mutta termien kirjaudu si-
sadn” ja “rekisterdidy” eron tunnistaminen on vililld haasteena. Lisdksi luotujen kayttdjétun-
nusten muistaminen ja ylipadtdidn hahmottaminen, ettd kun uusi kéyttdjatunnus luodaan, niin se
pitdd myds yrittdd muistaa. Moni nuori on tarvinnut apua esimerkiksi kaupungin tyonhaku;jar-
jestelmiin kirjautumiseen. Hyva kéytantd ohjauksessa on ollut, ettd ohjataan tekemain Gmail-
sdhkoposti sen ollen laajasti kdytosséd ja se on suhteellisen yksinkertainen. Vastauksissa tuli
ehdotuksia siitd, ettd kdytdisi nuorten kanssa ldpi, minkélainen salasana olisi hyvé, eli tietotur-

vallinen, seka siitd ettd tutustuttaisi Google Driven pilvitallennustilaan.
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Tekstinkisittelyohjelman kaytto

Arvio tdmédn aihealueen helppoudesta sai arvoja yhden ja neljén viélilld, eli eri ohjaajilla on
hyvin eri ndkemykset timan helppoudesta tai vaikeudesta. Hankalimmat ja olennaisemmat osat
ovat tekstin asettelu ja muotoilut kuten sisennykset, pisteet, isot kirjaimet, kappalejaot. Yksi
ohjaaja sanoi, ettd koska ansioluettelon sekd tydohakemuksen sisdltd on ollut keskiossi, asette-
luiden opetteluun ei olla keskitytty paljoa. Toinen mainitsi siitd, ettd vaikka siihen ei ole keski-
tytty, niin asettelut ovat tirkeitd, sen néyttdessd tyonantajalle hakijan tekstinkisittelytaidot. Hy-
viksi kédytdnndiksi mainittiin valmiin Microsoft Word -pohjan kéyttimistd, mutta niissdkin

muotoilut ovat tuottaneet padnvaivaa, kun rivit pomppivat ja fontit vaihtelevat.

Pilvipalvelun kiytto

Kaksi ohjaajaa vastasi heilld olevan toimiva kdytdnto jakaa tydhakemuksen ja CV:n eli ansio-
luettelon mallipohjan OneDrive linkkind nuorille, jossa he voivat aina muokata tiedostoja ja
ohjaajat voivat seurata sitd, helppo nuorille ja ohjaajille. Téssd on mahdollisena haasteena se,
kun nuori kopioi ja muokkaa tekstid jollain toisella alustalla, jolloin muokkaukset eivét tallennu
pilveen ja tiedostot voivat menni sekaisin. Toisessa vastauksessa mainittiin, ettd nuoret eivét
osaa luoda itse jaettavia tiedostoja pilvipalvelussa, haasteena muun muassa pédsyoikeuden anto

sdahkopostin kautta.

Tiedostojen siirtiminen laitteelta toiseen

Téssd aihealueessa on samaa haastetta kuin liitetiedoston lisddmisessé eli hankaluuksia liitetta-
vén tiedoston 16ytdmisessé tiedostoista, jota auttaisi hakutoiminnon kdytdn osaaminen sekaé tie-
doston oikeanlainen nimedminen. Lisdksi haastetta luo ulkoisen laitteen kansion 16ytiminen

johon tiedosto siirretddn.

Puolet ohjaajista vastasivat, ettd aihetta ei ole késitelty ryhmissé, mutta olisi hyvi harjoitella.
Toisissa ryhmissd taas on harjoiteltu paljonkin ja onnistuminen on vaihdellut paljon nuorten
kesken. Olisi my0s hyvé, ettd nuori tallentaa oman CV:n itselleen talteen kéytettdviksi han-
kevuoden jilkeen, jotta se olisi helppo 10ytdd itsendisesti. Vastauksissa oli mainintoja siité,
kuinka ohjaaja on hoitanut tiedostojen siirtimisen USB-tikulle, koska sen harjoittelemiseen ei
ole jaanyt aikaa. Yksi ohjaaja kertoi, ettei tiedostojen siirtimiselle ole ollut tarvetta koska he

kayttavit pilvipalvelua johon tiedostot tallentuvat automaattisesti.

HUMANISTINEN AMMATTIKORKEAKOULU



30

Videopuhelusovellusten kaytto

Teams-videopuhelusovelluksen kdyttd onnistuu ylldttdvan hyvin nuorilta, vaikka ei olisi ennen
kiyttanyt sitd. Haasteina on ollut mikin tai kameran toiminta, mihin syy jddnyt epédselvaksi.
Chatin kiyttd toimii yleensd sujuvasti. Vililld ilmenee ongelmia tapaamiseen liittymisessé.
Nuoret tarvitsevat kerran ohjeistuksen, ettd puheluun osallistuminen ei vaadi kirjautumista,
jonka jilkeen ongelmaa ei yleensd ole ollut. Teams-sovelluksen lataaminen puhelimelle ja oh-
jeistus ryhmissd on ollut hyvd kéytintd. Mahdollisen verkkotyOhaastattelun suhteen, hyva

muistuttaa nuoria valaistuksesta ja oman ddnen kuuluvuudesta.

Tiedonhaku

Haasteellisin ja olennaisin osuus tilld osa-alueella on vaikeus ymmartda tyopaikkailmoituksien
sanastoa, joka voi olla haastavaa ymmaértdd myos suomea didinkielendin puhuville. Usein teks-
tit ovat pitkid ja sieltd voi olla vaikea poimia olennaiset palkkaukseen ja tydonkuvaan liittyvét
tiedot, johon tarvitsisi ohjaajan ldsndoloa enemman. Hyvind kayténtdind vastauksissa mainittiin
tyopaikkailmoituksessa huomioitavien olennaisten asioiden opettelu, tiedonhaun yhdessé lépi-

kdyminen ja eri tydonhakualustoihin tutustuminen.

6.2.2 Yhteenveto

Jatkoin vastausten analysointia kehittdmistehtévin tavoite mielessd, pohdin ja tein johtopaatok-
sid siitd minkélaiset tarpeet tietyn aiheen opettelemisessa on huomioon ottaen resurssit sekd
sen, ettd nuorille halutaan luoda itseoppimisen kokemus. Analysoidessani kirjoitin myos ehdo-
tuksia siitd minkilaisia harjoitteet voisivat olla ja miti asioita harjoitteita ohjatessa pitdisi muis-

taa.

Ohjaajat mainitsivat kielitaidon olevan vaikuttava tekijé siséllon ymmartdmisessa ja sitd kautta
digiosaamisessa. Haasteena on ymmartdé kaikenlaisia termeja ja toimintoja, joita tydnhakupro-
sessissa tulee vastaan kuten Microsoft Word -ohjelman toimintojen ymmaértaminen, sujuvan
yhtendisen tekstin kirjoittaminen, tydonhakulomakkeen ymmartdminen ja itselleen sopivan tyo-
paikkailmoituksen 16ytdminen. Tdmé kielimuuri nostaa haastetta harjoitteiden luomisessa
koska jos nuori ei ymmaérri siséltdd, usein ainoana vaihtoehtona on, etti ohjaaja nayttéa kadesta
pitden tai ettd aihealue kiydéaédn yhteisesti ldpi koko ryhmén kanssa ohjaajan ndyttiessd ndytolta.
Aika- ja ohjaajaresurssien suhteen hyva harjoitemuoto voisi olla yhtdaikainen tekeminen oh-

jaajan kanssa niin ettd ohjaaja ndyttdd projektorin kautta ja nuoret tekevit samanaikaisesti.
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Aika- ja ohjaajaresurssit tulivat vastauksissa usein esille etenkin niissa aihealueissa, jotka oh-
jaajat ovat kokeneet haastavimmiksi nuorille. Rajallisten resurssien vuoksi asiat on tiytynyt
asettaa tirkeysjdrjestykseen sen suhteen, mihin kdytetddn aikaa ja mitkd ohjaaja hoitaa nuoren
puolesta. Yksi ohjaajista vastasi liitetiedoston liittdmisen kysymykseen seuraavasti:

“Tatidkaan ei meiddn hankkeessamme ole tehty/kéyty 14pi. Ohjaaja on usein se, joka hoitaa

ja auttaa liitteiden laitot. Muutama nuori osaa sen tehda itsendisestikin, mutta varmaan val-
taosalle ei than selvaa”

Harjoitteiden suhteen tulisi pitdd mielessd ndma tekijdt ja suunnitella eri osa-alueiden harjoitteet
suhteellisen tarkasti, jotta tarkedksi koetut opittavat asiat tulisivat nuorille tietoon, mutta myds
yksinkertaisesti, jotta materiaalin ymmaérrettdvyys olisi mahdollisimman hyvé ja yksinkertai-
nen. Eli tuotokseksi sopisi yksinkertaisia ja tiiviitd harjoitepaketteja tai mahdollisesti ohjaus-

materiaalia.

6.3 Haastattelun toteutus

Vertailukehittimisen tapaan, valmistauduin tdhénkin haastatteluun tukikysymyksilld valmiina
vapaamuotoiseen ja keskustelevaan haastatteluilmapiiriin. Haastattelu toteutui yhden Digirasti-

hankkeen tyontekijan kanssa, keneltd halusin kysyéd seuraavat kysymykset:

e Minkélaisia digitaitoja tarvitaan tydllistydkseen nykypédivand?
e Miti haasteita tyonhaun digiymparistossi tulee usein esille teiddn tydssédnne?
e Tuleeko maahan muuttaneiden ohjauksessa esiin joitain tiettyjd haasteita?

e Onko nuorilla ja aikuisilla erilaisia haasteita?

6.3.1 Aineiston analysointi

Haastateltava kertoi CV:n olevan haaste tydnhaun prosessissa monelta osin. Monelta tydnhakua
tekeviltd puuttuu CV, joka tuo haastetta sen ollen vaadittu dokumentti monessa tyonhakulo-
makkeessa sekd esimerkiksi rekry-tapahtumissa. CV tuottaa haastetta my0s siind, ettd moni ei
ole tietoinen sen tarkoituksesta. Monelta puuttuu ymmaérrys siitd mité sinne pitéisi kirjoittaa ja
minké&lainen sen pitéisi olla. Tdmén haasteen itsendiseen selvittdmiseen tarvitsisi tiedonhaku-
taitoa 16ytddkseen avun netistd. Planin toiminnassa on jo vahvasti lasnd CV:n tarkoituksen ym-
mértdminen osana tyOnhakuprosessia ennen sen aloittamista ja timéa haastattelu vahvisti sen

tarkeyttd osana toimintaa.
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Ansioluettelon liséksi haastateltava kertoi digilukutaidon olevan yksi esille tulevista haasteista.
Témad taito on olennaista tyopaikkailmoituksen ymmaértamiseksi, jotta hakija ymmaértdisi kuinka
paikkaa haetaan ja mité siithen vaaditaan sekd tyonhakulomakkeen ymmartdmiseksi, jotta hakija
ymmaértdisi mitd tietoja siind vaaditaan. TyOnhakulomakkeen ymmartdmisestd oli maininta
myo0s Planin ohjaajien vastauksissa, jossa sanottiin, ettd nuorelta voi jaada liite liittimatté, jos

tdmi ei ymmarrd mitd lomakkeessa pyydetédén.

Ansioluettelon tekemisessd on olennaista, ettd tyonhakija osaa kertoa itsestdéin, omista vah-
vuuksistaan ja tuoda esiin motivaatiotaan pddstd kyseiseen tyopaikkaan. Kysyessdni maahan
muuttaneiden ohjauksen haasteista, haastateltava toi esiin kielitaidon puutteen keskeisend haas-
teena, joka vastaa sitd mitd Planin ohjaajat kertoivat aikaisemmassa kyselyssd. Oman osaami-
sen sanoittaminen voi itsessddn olla hankalaa ja kielitaidon puute tekee siitd haastavampaa.
Osaamisen tunnistamisen liséksi, se tdytyy osata myds kirjoittaa, joka luo haastetta. Haastatel-
tava kertoi kyseisen asian ohjaamisessa olevan haasteena se, kuinka paljon auttaa ohjattavaa
kirjoittamisessa, vaikuttamatta ohjattavan toimijuuden kehittymiseen. Planin kyselyssd tuli
esille se, ettd vililla ohjaajien tdytyy asettaa asiat tirkeysjérjestykseen ja tehdi tietyt asiat nuor-
ten puolesta rajallisten aikaresurssien vuoksi. Tama tiytyy pitdd mielessd tehdessd harjoitteita
Planin maahanmuuttajatyon toimintaan, kuinka opetella tiettyjd asioita resurssit huomioon ot-

taen, mutta niin ettd nuoret padsevit itse tekemaén.

Haastateltava kertoi nuorten ohjauksessa olevan haasteena se, ettd he tarvitsevat enemmén mo-
tivoimista ja kannustamista tyonhaussa. Lisdksi se, ettd heilld ei ole aikaisempaa tyokokemusta,
vaikeuttaa CV:n kirjoittamista ja omasta osaamisesta ja kokemuksesta kertomista. Planin ryh-
métoiminnassa vahvistetaan itsetuntemusta erilaisilla harjoitteilla, joilla pyritdén tunnistamaan
omat vahvuudet seki opettelemaan adjektiivejd kuvaamaan omia ominaisuuksia. Néité harjoit-
teissa opittuja asioita hyddynnetidén CV:td tehdessd sekd ryhmissé tehtdvissd harjoittelutyo-
haastatteluissa. Namé harjoitteet ovat hyvé toimintatapa haastateltavan esittimén haasteen vas-

taamiseen.

Haastattelussa tuli my0s esiin ymmaérryksen tarve siitd, minkélaisia toitd nuorten kannattaa ha-
kea, jos heill4 ei ole aikaisempaa tyokokemusta, josta haastateltava sanoi, ettd painotus kannat-
taa pitdd kesdtoissé ja sesonkitdissd. Harjoitteita suunniteltaessa voi pitdd mielessd tdmin, har-

joiteltaessa tiedonhakua.
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7 DIGITAITOHARJOITTEET: OHJAAJAN OPAS

7.1 Harjoitteiden pohdinta ja suunnittelu

Opinndytetyoni tuotoksena on harjoitteet, joiden avulla Planin toimintaan osallistuvat nuoret
voivat harjoittaa tydnhaun digitaitojaan. Harjoitteiden suunnittelussa tulee ottaa huomioon toi-
minnan resurssit ja olosuhteet, kuten ryhmétapaamisissa kdytossd olevat tilat ja vélineet seka
tyonhakuun kaytettdva aika. Namé uudet harjoitteet tulevat kayttoon tukemaan nykyistéd tyon-
hakuprosessia, tarkoittaen sitd, ettd harjoitteiden toteuttamiseen ei vapaudu erikseen aika- tai
ohjaajaresursseja. Tdmén vuoksi harjoitteiden olisi hyva olla tiiviitd ja kdytannonldheisid, jotta

nuoret padsevit hakemaan toité ja saavat samalla itseoppimisen kokemuksia.

Ryhmitapaamiset jirjestetddn erilaisissa tiloissa kuten nuorisotaloilla, asukastiloissa ja luokka-
huoneissa ja nuorilla on tydnhaun vaiheessa aina tietokoneet kdytdssd. Pohtiessani harjoitteiden
muotoa, mietin ohjevideoiden tekemisté, joista nuoret saavat ohjeet uusien osaamisalueiden
harjoittelemiseen. Tydeldmédn Digiosaaja -kurssin tyontekija kertoi haastattelussa heidén teh-
neen muutaman ohjevideon esimerkiksi tietyistd nettisivuista tai ohjelmien kaytosti ja kertoi
sen vievin paljon aikaa ja olevan tydldstd. Lahiopetuksessa kdytettdvit mahdolliset ohjevideot

eivit kuitenkaan vilttimatta vapauttaisi ohjaajia auttamasta nuoria heidén tehdessi harjoitetta.

Tyo6eldmén digiosaaja -kurssilla ohjausvideotallenteet, on koettu hyvéksi kdytdnndksi ja on saa-
nut hyvii palautetta opiskelijoilta. Video on tallenne opetustilanteesta Zoom-alustalla. Opiske-
lijat kéyttavat tallenteita tukena kyseisen aihealueen harjoitteiden tekemisessd. Planin toimin-
nan ollessa ldhiopetuksena ja koska harjoitteet toteutetaan ryhmétapaamisissa, ohjaajat pysty-
vét auttamaan nuoria tarpeen mukaan kadesté pitden. Toisin kuin Tydeldméan Digiosaaja -kurs-
silla, jossa tehtdvit tehdddn itsendisesti eténd, jolloin tallennevideot ovat opiskelijoiden ensisi-

jainen apu.

Keskustelimme Planin ohjaajien kanssa ohjevideoiden luomisesta ja pohdimme ettd videot oli-
sivat hyvid, kun niitd voi my0s jakaa jdlkeenpdin. Ehdotin etté loisin ohjevideoita, joissa selos-
taisin samalla, mutta paddyimme kuitenkin siihen tulokseen, etti se ei ole kannattavaa nettisi-
vujen ulkomuodon ja tietojen vanhentuessa nopeasti uusilla paivityksilld. Sen sijaan hyddynsin
vertailukehittdmisessd saatua tietoa siitd, kuinka opettaja niyttda ensin ndytoltd ja oppilaat te-
kevit sen jélkeen siithen liittyvén tehtdvin. Tamé kdytdnto oli myos aikaisemmissa HEO Kan-

sanopiston digiosaamiskursseilla, kun toiminta oli ldhiopetuksessa, jolloin harjoitteet tehtiin
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yhdessi paikan péélla. Paétin ettd harjoitteiden olisi hyvi olla ohjaajan oppaan muodossa (liite
2). Liséksi loin ohjaamisen tueksi Microsoft PowerPoint -ohjelmalla diat (liite 3), joita voi lisdta
kyseisen ryhmitapaamisen diaesitykseen sen mukaan mitéd harjoitteita silld kerralla halutaan

tehda.

Planin ohjaajat ehdottivat kuitenkin, ettd ohjaustilanteiden tallentaminen ja niiden jakaminen
nuorille olisi hyvé tapa parantaa hankkeiden exit-suunnitelmaa, jonka tarkoituksena on antaa
nuorille resursseja vield hankkeen pééttymisen jilkeen. Liséksi tallenteet olisivat hyvid katsot-

tavaksi heille ketkd eivit ole pddsseet jonain kertana ryhmétapaamiseen.

Aloitin harjoitteiden suunnittelun asettamalla tavoitteet jokaisen aikaisemmin asetettujen aihe-
alueiden opettelemiseen, sen perusteella miti tietoa sain tekemisténi ohjaajien kyselysté seka
ja haastattelusta seki tutkimalla itsendisesti tydnhaun eri vaiheita. Sen jélkeen aloin suunnitte-
lemaan harjoitteita. Harjoitteiden tavoitteena tarjota nuorille itseoppimisen kokemus anta-

malla heille mahdollisuuden kokeilla eri toimintoja tyonhaun digiympéristdssa.

Kiyttijatunnusten luominen. Tavoitteena on, ettd kaikilla on henkil6kohtainen séhkoposti ja
ymmarrys siitd, ettd koulun sdhkoposti lakkaa toimimasta valmistumisen jidlkeen, ymmaérrys
kayttdjatunnusten muistamisesta sekd termien “’kirjaudu sisdén” ja “rekisterdidy” erottaminen
toisistaan. Suunnittelemassani harjoitteessa luodaan Gmail-tunnukset yhdessé, yhden ohjaajan
nédyttdessd esimerkkid omalta ndytoltd, ja toisen ohjaajan kiertden nuorten luona autamassa.
Edelld mainittujen tavoitteiden liséksi ohjaajien tulee muistuttaa ja ndyttdd esimerkkid siitd

minkélainen on tietoturvallinen salasana.

Sihkopostin kiyttd ja viestin kirjoittaminen. Tavoite on sdhkdpostiviestin rungon ymmér-
taminen ja harjoittelu, hakutoiminnon kaytto sdhkdpostiviestien 10ytdmiseksi ja roskapostin tar-
kistaminen. Harjoitteessa nuoret kirjoittavat sdhkdpostiviestin omalle ohjaajalleen PowerPoint-
diassa ndkyvén esimerkin mukaisesti. Ohjaajat muistuttavat ohjaustilanteessa, séhkopostin run-
gosta eli aloituksesta, kokonaisista lauseista seké lopetuksesta. Sen jdlkeen tutustutaan sdhko-

postisovelluksen hakutoimintoon, hakemalla juuri kirjoitettu sahkoposti.

Tekstinkésittelyohjelma. Tavoitteena on oppia tydnhaussa tarvittavien dokumenttien tekstin
muotoilu, kuten lihavointi, sisennys, kappalejako, pisteet, Shift-ndppdimen kédyttdiminen ja ku-
van liittdminen. Harjoitteessa nuorille ldhetetdén niin sanottu “viallinen CV-pohja” (liite 4)
OneDrive linkkind. Samassa tiedostossa tulee olemaan muotoiluohjeet edelld mainittujen muo-

toilujen toteuttamiseksi, joita seuraamalla nuoret muokkaavat CV-pohjaa. Nuorten on tarkoitus
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saada oma CV ndyttdmaén ihan samalta kuin ohjaajan ndyttdma esimerkki CV, jossa muotoilut

ovat kunnossa. Liséksi ohjaaja muistuttaa nuoria isojen kirjaimien ja pisteiden kéytosta.

Liitetiedostojen liittiminen. Tavoitteena on oppia tiedoston liittdminen, tutustua yleisiin tie-
doston lataamissymboleihin, oppia tiedostojen selaamista kdyttdimélld hakutoimintoa ja ym-
mértamélla tiedoston nimedmisen merkityksen. Suunnittelin timén harjoitteen niin ettd nuoret
padsevit tutustumaan myds tyohakemuslomakkeen tdyttimiseen. Harjoitteessa nuoret tallenta-
vat tekeménsd CV-tiedoston tietokoneelleen, jonka liittimistéd he harjoittelevat tayttamélla har-

joituslomakkeen.

Tiedonhaku. Tavoitteena on saada ymmarrys siitd mitd hakusanoja kéyttdd ymmértamalla
minkélaisia toitd on etsiméssi. Aihealueessa tutustutaan hankkeiden nuorille olennaiseen tyon
haku ja tyOpaikkailmoitusten sanastoon, olennaisiin palkkaukseen ja tydnkuvaan liittyvain sa-
nastoon sekd sen tiedon poimimiseen tydpaikkailmoituksesta. Harjoitteessa tutustutaan sanas-
toon, niin ettd nuoret padsevét etsimdén termeja tyopaikkailmoituksista poimien sieltd olen-
naiset asiat valmiiseen vastaus paperiin. Lisdksi harjoitteessa tutustutaan tydnhakualustoihin

ja suodatintyokaluun, nuorten etsiessé itselleen sopivia tydpaikkoja.

Ohjaajien kyselyssd oli mukana myos pilvipalvelujen ja videopuhelualustan kaytto seka tie-
dostojen siirtdminen laitteelta toiseen. Pilvipalvelun kéytosséd ilmenee vililld haasteita, kun
nuori muokkaa kyseisti tiedostoa jollain toisella alustalla ja tiedot eivit tallennu pilveen. Toi-
sena haasteena nuorilla on jaettavan tiedoston luominen itse. Vastauksissa tuli esiin, ettd Mic-
rosoft OneDrive-palvelua kéytetddn piddosin vain, kun ohjaaja jakaa CV-pohjan muokatta-
vaksi nuorille. Sen edistyneemmélle pilvipalvelun kdytolle ei ole varsinaisesti tarvetta tyon-
haun suorittamiseksi, josta syystéd pédtin rajata tdimén aiheen pois harjoitteista. Ohjaajien 14-
hettdma linkki jaettuun CV-pohjaan on ollut hyvé ja toimiva kdyténtd, jota hyddynnén tata

toisen osaamisalueen harjoitteen yhteydessa.

Videopuhelualustan kdytt on sujunut hyvin nuorilla, muutamaa muistutusta lukuun otta-
matta. Hankkeiden tyonhakuun valmistautumisessa on myds jo hyvid kdytantdja, jolloin nuo-
ret padsevit harjoittamaan videopuhelualustan kayttdmistd tyohaastattelutilanteessa. Tastd

syystd pédtin rajata timén aiheen pois harjoitteista.

Tiedostojen siirtdminen laitteiden vililld jakoi mielipiteitd ohjaajien vililld. Vastauksissa oli
mainintoja, tdmén taidon harjoittelemisen tarpeellisuudesta mutta ettd aikaresurssit eivét ole

riittdneet tdhdn. Toisissa vastauksissa oli mainintaa siité, ettei timéa asia ole ollut tarpeellinen
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pilvipalvelun kdyton vuoksi. Ryhmétoiminnan rajallisen aikaresurssin takia pditin rajata ti-
mén aiheen pois harjoitteista. Kuitenkin tdmén aiheen haasteiksi mainittiin vastaavia asioita
kuin liitetiedoston liittdmisessd, kuten tiedostojen selaaminen ja oikeanlainen tiedoston ni-

meédminen, joita nuoret padsevét harjoittelemaan kyseisen aihealueen kohdalla.

Kun harjoitteet olivat valmiita, ldhetin ne kommentoitavaksi Planin maahanmuuttajatyén oh-
jaajille. Heiltd tuli positiivista palautetta harjoitteista. Harjoitteita ei valitettavasti ehditty ko-

keilla ja arvioida ennen tdmén opinndytetyon valmistumista ja palautusta.

7.2 Exit-suunnitelma

Vaikka harjoitepaketin tavoitteena on, ettd nuoret osaisivat toimia jatkossa itsendisesti tyon-
haun digiympéristossd, olisi hyvi, ettd heilld on muistutus opituista taidoista, johon he voisivat
palata tarpeen vaatiessa. Tdstd on kyse niin sanotussa exit-suunnitelmassa, josta keskustelimme
Planin ohjaajien kanssa. He ehdottivat kuinka ohjaustallenteiden jakaminen esimerkiksi What-
sApp-viestialustalla voisi olla hyvi tapa tarjota nuorille muistutus opetellusta myds hankkeen

jélkeen.

Suunnitelluista harjoitteista, ohjaustallenteen tekeminen onnistuisi seuraavien harjoitteiden
kohdalla: kéyttdjatunnusten luominen, liitetiedostot ja liittiminen seké tiedonhaun toinen har-
joitteista. Tdmé mahdollinen tallenteiden toteuttaminen jda Planin ohjaajille tehtéviksi ja jaet-

tavaksi eteenpdin nuorille.

Toinen exit-suunnitelmaa edistiva toimi voisi olla tiivis tietopaketti tyonhaussa muistettavista
asioista, joka léhetettdisi nuorille hankkeen péattymisen jilkeen. Se voisi olla kuvamuodossa,
jossa on kasattuna tyonhaussa muistettavat olennaiset toimenpiteet. Sen tarkoituksena olisi toi-
mia nuorille muistutuksena tyonhaussa muistettavista toimenpiteistd, joka toimii tukena tule-
vissa tyonhauissa hankkeen paittymisen jélkeen. Ohjaajat voisivat 1dhettdd tdméin kuvan nuo-

rille hankkeissa kéytettdvissd viestintdalustoissa.

7.3 Osaamismerkki jarjestelma

Opinndytetyon ideointi vaiheessa keskustelimme Planin ohjaajien kanssa mahdollisesta osaa-

mismerkkijirjestelmaéstd, joka voisi tukea nuorten oppimista tunnistamalla heiddn kartutta-
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maansa taitoa. Tyoeldmén Digiosaaja -kurssilla on kdytossd osaamismerkit, jotka opettaja ar-
vioi hyvéksytty-hylétty-periaatteella. Tdiménlainen osaamismerkkikdytinto ei kuitenkaan vas-

taa sitd mitd Planin toimintaan haetaan.

Opintokeskus Sivis (2023) tarjoaa digitaalisia osaamismerkkejd jirjestdjen toiminnan tuke-
miseksi. Kyseiset osaamismerkit ovat kuitenkin tarkoitettu jérjestdjen henkildstolle, joten ky-
seiset taidot eivit vastaa Planin nuorten hankkeessa kartuttamaa tietotaitoa. Myds Osaamiskes-
kus Kentauri (2021) tarjoaa osaamismerkkejd, jotka ovat tarkoitettu jérjestdjen nuorten vapaa-
ehtoisten osaamisen tunnistamiseksi. Ndma eivit mydskdén vastaa Planin toimintaan tarvitta-

vaa osaamismerkkikaytintoa.
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8 YHTEENVETO JA POHDINTAA

Téssid kehittdmistyOssa selvitettiin Plan International Suomen maahanmuuttajatyon hankkeiden
tyonhaun ohjauksessa ilmenneet haasteet. Ohjaajat kertoivat tyonhaun keskeisen haasteen ole-
van kielitaito, sen ollen vaikuttava tekijd sisdllon ymmaértdmisessd ja sitd kautta digiosaami-
sessa. Haasteena on ymmartié kaikenlaisia termejé ja toimintoja, joita tydnhakuprosessissa tu-
lee vastaan kuten Wordin toimintojen ymmaértdminen, sujuvan yhtendisen tekstin kirjoittami-

nen, tydonhakulomakkeen ymmaértaminen ja itselleen sopivan tyopaikkailmoituksen loytdminen.

Kehittdmistehtidvan tuotos oli luoda harjoitteet tukemaan nuorten oppimista seki ohjaajien oh-
jausta. Ne ovat diaesitysmuodossa (liite 3), josta ohjaajat voivat kopioida tarvittavat diat kysei-
sen ryhmitapaamiskerran diaesitykseen, sekd ohjaajan oppaan muodossa (liite 2), jossa on oh-
jeet jokaisen harjoitteen ohjaukseen ja selitys jokaisen harjoitteen tavoitteista seka tarvittavista
viélineistd. Harjoitemateriaalien ulkoasu vaatii vield muokkausta tilaajaorganisaation materiaa-
lien muotoilujen mukaisesti, jotka eivét olleet saatavilla minulle. Tésté syystd 1dhetin materiaa-

lit ilmaan muotoiluja, jotta Planin ohjaajien olisi helpompi lisdtd muotoilut jdlkeenpéin.

Tilaaja ei ehtinyt antaa palautetta harjoitteista ennen opinndytetydn valmistumista, jotta olisin
voinut kehittdd harjoitteita vield paremmiksi. Tilaaja voi kuitenkin itse soveltaa ja kehittéa luo-
tuja harjoitteita tarpeen mukaan. Harjoitteet sopivat kiytettaviksi my0s yksitellen, eli harjoite-
pakettia ei valttimattd tarvitse toteuttaa kyseisessa jarjestyksessd, sen sijaan niitd voi hyodyntiaa
tarpeen mukaan. Ne sopivat kdytettdviksi muidenkin tahojen toiminnassa tyonhaun ohjauksen

tukena digitaitojen kartuttamiseksi.

Harjoitteet ovat suunniteltu Planin jo olemassa olevan tyonhaun ohjauksen tueksi, joten niiden
kayttd ei muuta ryhmétoiminnan siséltod. Harjoitteiden aiheet méardytyivit aikaisemman oh-
jauksen haasteiden pohjalta tarpeen mukaan, joten harjoitteet eivit kasittele tyonhaun kaikkia
vaiheita, sen sijaan ne tdydentdvit ryhménohjausta niissi aihealueissa, joissa on aikaisemmin

ollut haasteita.

Kysely ei tuottanut tietoa maahan muuttaneiden nuorten omista kokemuksista digiympéristossa
toimimisesta, sen sijaan ohjaajat kertoivat ohjauksessa aikaisemmin ilmenneistd haasteista.
Tédmai tutkimustyo ei siis selvittanyt nuorten ndkemyksid, jonka vuoksi tutkimustulokset ja yh-

teenvedot eivit valttimaittd vastaa nuorten kokemuksia.
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Opinndytetyoprosessi oli haastavaa mutta palkitsevaa. Tutkimusmenetelmien toteuttaminen
onnistui sujuvasti kun niihin osallistuneet vastasivat haastattelukutsuihin nopeasti ja tilaajaor-
ganisaation ohjaajat tiyttivit kyselyn pikaisesti kyselyn valmistumisen jélkeen. Haastattelun
toteuttaminen ja litterointi oli minulle tuttua entuudestaan, mutta kyselytutkimuksen luominen
oli uutta. Kyselylomakkeen lopulliset kysymykset olivat todella hyvii ja antoivat juuri tarvitta-
vat tiedot. Tilaajaorganisaation tyontekijét auttoivat kyselyn suunnittelussa seké harjoitteiden
muodon pohdinnassa opinndytetydn prosessin alkaessa, josta oli paljon hydtyé tutkimusaineis-

ton analyysi vaiheessa.

Toteuttaessani kehittdmistyotd, perehdyin digitalisaatioon ja sen haasteisiin osallisuuden ja yh-
denvertaisuuden toteutumiseksi. Tutustuin digitaalista osallisuutta edistéviin tahoihin ja halli-
tuksen toimenpiteisiin tukea digitaalisen osallisuuden toteutumista, joka tukee yhteisépedago-

gin kompetenssien mukaista yhteiskunnallista osaamista.
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LIITTEET

Liite 1: Kyselylomake

HVMAK’

Digitaidot ja niiden ohjaaminen (DNA, CV, Matkalla)

| [ Pakolliset kysymykset merkitty tahdella (*)

Hei,

toteutan opinnaytetyéta osana yhteisépedagogin opintojani, jonka tavoitteena on toteuttaa digitaitoharjoitteita
toteutettavaksi Planin maahanmuuttajatyén hankkeiden vertaisryhmétapaamisissa. Harjoitteet suunnitellaan erityisesti
Dna-, Matkalla- ja CV-ty6elaméaan hankkeisiin.

Harjoitteita voi kayttaa tukena tydnhaku prosessissa, tukemaan nuorten itsevarmuutta tydnhaun digiymparistossa ja
ndin ollen olemaan hankevuoden jdlkeen varmempi omista taidoista hakea tdita itsendisesti.

Tassa kyselyssa on tarkoitus selvittda teidan ohjaajien ndkemys tyénhaun ohjaamisen kokemuksista nuorten
digitaitojen suhteen.

Kiitos jo etukateen vastauksistanne!
Terveisin, Rewina

1. Missa hankkeessa/hankkeissa olit ohjaajana viime kaudella (-21-22)? *

D Dna
v
[] matkalia

Arvioi miten seuraavien aiheiden lapikaynti on sujunut nuorten osalta?
(1=vaikeasti - 5=helposti)

2. Sdhkopostin kdyttdminen, viestin kirjoittaminen *

1 2 3 4 5

Vaikea O O O O O Helppo

Mik& aihealueessa on sujuvaa ja haastavaa nuorille?
Mita hyvia kaytantoja edelld mainitun ohjaamisessa on ollut? Enta haasteita?
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3. Liitetiedoston lisdaminen (sdhkopostiin, nettilomakkeeseen) *

1 2 3 4 5

Vaikea o o o o O Helppo

Mika aihealueessa on sujuvaa ja haastavaa nuorille?
Mita hyvia kaytantsja edella mainitun ohjaamisessa on ollut? Enté haasteita?

4. Kayttajatunnusten luominen *

1 2 3 4 5

Vaikea O O o o o Helppo

Mika aihealueessa on sujuvaa ja haastavaa nuorille?
Mitd hyvia kaytanttja edelld mainitun ohjaamisessa on ollut? Enta haasteita?

5. Tekstinkasittelyohjelman kaytto *

1 2 3 4 5

Vaikea O O O O O Helppo

Miké aihealueessa on sujuvaa ja haastavaa nuorille?
Mita hyvia kaytantsja edella mainitun ohjaamisessa on ollut? Enté haasteita?
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6. Pilvipalvelun kéytto, jaetut tiedostot *

1 2 3 4 5

Vaikea o o o o o Helppo

Mika aihealueessa on sujuvaa ja haastavaa nuorille?
Mita hyvia kaytantéja edella mainitun ohjaamisessa on ollut? Enté haasteita?

7. Tiedostojen siirtiminen laitteelta toiseen (esim. usb:sté ja puhelimesta
tietokoneelle) *

1 2 3 4 5

Vaikea O O O O O Helppo

Miké aihealueessa on sujuvaa ja haastavaa nuorille?
Mita hyvia kaytantéja edella mainitun ohjaamisessa on ollut? Enté haasteita?

8. Videopuhelusovellusten kaytto *
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1 2 3 4 5

Vaikea O o o o O Helppo

Mika aihealueessa on sujuvaa ja haastavaa nuorille?
Mita hyvia kaytantoja edella mainitun ohjaamisessa on ollut? Enté haasteita?

9. Tiedonhaku (tyopaikat) *

1 2 3 4 5

Vaikea O o o o o Helppo

Mika aihealueessa on sujuvaa ja haastavaa nuorille?
Mitéd hyvia kaytantsja edelld mainitun ohjaamisessa on ollut? Enta haasteita?

10. Onko joku muu olennainen tydnhaussa tarvittava digitaito jota ei ole viela
mainittu? Mitd haasteita ja hyvia kdytédntoja sen ohjaamisessa on ollut?

HUMANISTINEN AMMATTIKORKEAKOULU



47

11. Onko jotkut tietyt aihealueet tyonhaun digiymparistéssa, joiden ldpikdyminen on
ollut erityisen hankalaa ohjaajalle?

12. Miten arvioisit yleisesti nuorten kyvyn itsendiseen tydonhakuun hankkeen
paatteeksi? *

1 2 3 4 5

Tarvitsee paljon tukea O O O O o Ei tarvitse tukea

13. Onko jotain lisadttavaa, josta voisi olla hydtya nuorten digitaitohaasteiden
kartottamisessa?
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Liite 2: Harjoitteiden ohjaajan opas

Digitaitoharjoitteet tyonhakuun — ohjaajan opas

Harjoitteiden |apikdymiseen on diaesitys, joista ohjaajat voivat kopioida kasiteltavat diat
tapaamiskohtaisiin diaesityksiin.

Kayttdjatunnusten luominen

Tavoite:
- Henkilékohtainen sdhképosti ennen tydnhaun alkamista ymmarrys siitd, etta koulun
sahkoposti lakkaa toimimasta
- Kayttdjatunnusten hallinnoinnin ymmartaminen
- Termit tutuksi: Kirjaudu sisdn ja rekisterdidy -ero.

Tehtdva: Luo Gmail-tunnus
Luodaan Gmail tunnukset yhdessd, ohjaaja ndyttda omalta naytoltaan, kuinka paasta
tunnustenluomis sivulle (google haku: “gmail” > luo tili) ja ohjeistaa sen taytossa.
Nuoret, joilla on jo Gmail-tunnus, voivat kirjautua sisdan tietokoneella. Varmistetaan
ettd nuori muistaa salasanan, jos ei, kannustetaan luomaan uusi salasana ja
laittamaan muistiin

Muistutetaan

- Selkedn sdhképostiosoitteen luomisesta, josta tydnantaja tunnistaa helposti
tyénhakijan nimen.

- Tunnusten muistaminen/hallinta

- Tietoturvallinen salasana

- Huomautus siitd, ettd joissain tydalustoilla taytyy myds luoda tunnukset.
Tyénhaku alustat, joissa luodaan tunnukset: Kuntarekry, Helsingin kaupungin rekry
(helsinkirekry.fi), Barona (riippuen tyépaikasta)

Harjoitteeseen Tarvitsee: projektori, jossa chjaaja tekee samanaikaisesti (ei valttdmaton),
nuorilla oma puhelinnumero jolla vahvistaa tili, nuorilla mieluiten tietokoneet.
Rekisterditymisen ensimmdisen vaiheen jilkeen vaaditaan puhelinnumero, sité osaa
ohjaajan ei tarvitse tehdd.

Sdhkopostin kadytto ja viestin kirjoittaminen

Tavoite:
- Sdhkopostiviestin rungon ymmartaminen ja harjoittelu
- Hakutoiminnon kayttd sahkopostiviestien |&ytdmiseksi
- Roskapostin tarkistaminen
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Tehtdva: Kirjoitetaan viesti ohjaajalle

Nuori luo uuden sahkopostiviestin ja kirjoittaa siihen diassa nakyvan esimerkin
mukaisesti, joka lahetetddn ryhman ohjaajalle.
Taman jdlkeen kdydaan ohjaajan kanssa yhdessa lapi mista roskaposti kansio 16ytyy
ja miten hakutoiminto toimii.

- Voidaan etsid juuri kirjoitettu sahkoposti

- Muistutus tarkistaa roskaposti sddanndllisesti!
Ohjaaja voi ndyttda omaa gmail-tilid/sdhkopostia tai vain ohjeistaa suullisesti ja
kiertden nuorten koneilla.

Muistutetaan
- Isot kirjaimet (kayttamalla Shiftid) ja pisteet ja pilkut
- Koitetaan saada oma viesti ndyttdméaan mahdollisimman samalta kuin esimerkki
viesti.

Harjoitteeseen tarvitsee: Esimerkkiviesti nakyvilla (diaesitys) projektorilla tai tulostettuna,
ohjaajan sdhkopostiosoite nakyvilld, nuorilla mieluiten tietokoneet.
Tekstinkasittelyohjelma

Tavoite:

- oppia lihavointi, sisennys, kappalejako, pisteet, isot kirjaimet (Shiftin kdyttdminen),
kuvan liittdminen

Tehtava: "Tama CV-pohja on mennyt sekaisin, korjaa se ja tayta siihen omat tiedot. ”
Ohjaaja lahettaa nuorille "viallisen” CV:n ennen ryhmatapaamista OneDrive linkkina.
Samassa tiedostossa on muotoiluohjeet, joita seuraamalla nuoret tekevit
muokkauksia.

Muokkaukset tehdain ottaen mallia esimerkki CV:st3, joka ohjaajalla on auki ndytélla
(valmiina diaesityksessd).

Ne jotka ovat saaneet CV:n valmiiksi voivat siirtya tydhakemuksen muokkaamiseen
(CV:n tallennus/lataaminen tietokoneelle seuraavassa harjoitteessa)

Muistutetaan:
- Lause alkaa isolla kirjaimella ja paattyy pisteeseen.
- Muistutetaan Shiftin kdytosta CapsLockin sijasta.
- Kappalejaot, rivien véleihin saa tilaa painamalla enter-nappainta.
- Koitetaan saada oma CV ndyttdmaan ihan samalta kuin esimerkki CV.

Harjoitteeseen tarvitsee: esimerkki CV nakyvilld projektorilla tai tulostettuna, ohjaaja
Idhettdd "vialliset” CV:t nuorille ennen tapaamisen alkua (OneDrive linkki), nuorilla
tietokone.

Huom. Kuvan liittdmisen jalkeen kuvan valmis asettelu muuttuu, joka tadytyy korjata a Paina
kuvasta -> rivita teksti -> nelic oikealla -> rivitd teksti -> tekstin takana. Ohjaaja auttaa téssa.
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Liitetiedostojen liittdminen

Tavoite:
- Tiedoston liittdminen
- Tiedoston lataamissymbolit tutuksi
- Tiedostojen tallentaminen ja selaaminen tutuksi -> tiedoston nimen/nimeamisen
ymmartdminen hakutoiminnon kaytté
-+ pddsee tutustumaan tyéhakemuksen sisaltéon ja tayttdmiseen

Tehtédva:
Tallennetaan valmis CV koneelle. Tama yhdessd ohjaajan ndyttdessad omalta naytdlta,
askel kerrallaan.
Lisatehtdva: jos jollain on CV:n lisdksi tydhakemus valmiina, he voivat toistaa
tallennusprosessin itsendisesti tydhakemuksella.

Tdman jdlkeen aletaan tayttdmaan harjoitteluhakemuslomaketta* yhdessa, johon
tehtdvdna on liittaa seka CV, ja jos valmis, myds tybhakemus. Molemmat liittadmiset
kdydaan yhtdaikaisesti lapi ohjaajan ndyttdessd naytolta.

Téman jdlkeen nakyvilla kuvakollaasidia erilaisista symboleista, joiden kautta
liitetdan tiedosto, jotta nuoret ndkevat niitd olevan paljon erilaisia

*Harjoitteluhakemuslomakkeessa voi pyytda seuraavat tiedot: etunimi, sukunimi,
sahkdposti, “liita CV”, "liita tydhakemus”, oppilaitos (koulun nimi), tutkinto.

Lomakkeen voi luoda esimerkiksi Microsoft Forms tai Google Forms alustalle, joissa
molemmissa on mahdollista luoda kohta, johon lomakkeen tayttdja voi ladata tiedoston.

Muistutetaan:
- oikeasta tiedoston nimedmisestd, jotta se on helppo I6ytda kun liittda tiedostoa
- tyéhakemuksiin ja sdhkopostiin tdytyy usein liittdd CV ja tydhakemus, ja symboleita
on paljon erilaisia

Harjoitteeseen tarvitsee: Projektorin, jossa opettaja tekee saman aikaisesti nuorten kanssa,
nuorilla valmis CV, nuorilla tietokoneet, harjoitteluhakemuslomake, nuorille pitda ldhettda
sahkdpostissa linkki lomakkeeseen TAI nuoret voivat kirjoittaa hakemuksen nettiosoitteen
kdsin

Tiedonhaku

Tavoite
- Ymmarrys siitd mitd hakusanoja kdyttad, minkalaista tyota etsitdan a
Suodatintydkaluun tutustuminen
- Tyon haku ja tydpaikkailmoitusten sanasto tutuksi
- Poimia olennaiset palkkaukseen ja tyénkuvaan liittyvat tiedot
- Tydnhakualustoihin tutustuminen
- Tavoitteena itseoppimisen kokemus.
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1. Kdydaan ldpi dia, jossa listattuna asioita, joita etsid tyépaikkailmoituksesta, avataan
termejd.

2. Ohjaaja nayttaa nuorille listan tydnhakusivustoista, joita he voivat selailla hetken ja
tutustua niihin.

3. Tehtdval
"Valitse parin kanssa 2 ammattia (ammattinimikkeista). Etsikda tydpaikka ilmoitus niille
ammateille.
Etsikda ilmoituksesta seuraavat tiedot, ja kirjoittakaa ne vastausviivalle.
Kayttdkaa eri tydnhakualustoja eri ammateissa.”

Tassa osiossa esilla lista tydnhakusivustoista (edellinen dia) ja ohjaaja muistuttaa nuoria
kayttdmaan ainakin kahta eri tydénhakusivua.

Tulosta nuorille taytettavaksi:

Tydpaikan nimi:

- Hakuajan alku ja loppu
- Vaadittu tyékokemus tai koulutus
- Tyopaikan sijainti ja osoite
- Vaadittu ika

- Tyon aloituspaiva ja tydaika
- Tydsopimuksen tyyppi (méairiaikainen/vakituinen)
- Muut vaatimukset (esimerkiksi tydturvallisuuskortti/hygieniapassi/ajokortti)

4. Ohjaaja tekee haun etsien nuorille soveltuvaa tydpaikkaa, mieluiten duunitori.fi-sivulta
(selked ulkoasu) kdyttden suodattimia. Samalla ohjaaja voi muistuttaa suodattimissa
nakyvien termien merkityksistd, eli sijainti tydaika ja tydsuhteen tyyppi. Tassad vaiheessa
nuoret eivat itse tee, vaan katsovat kun ohjaaja nayttaa

Tarkastellaan yhta tydpaikkailmoitusta ohjaajan naytolta ja kaydaan pikaisesti lapi
tiedot, jotka nuorten tulisi huomioida etsiessdan tulevaa kesatyopaikkaa.
- vaadittu ik3, sijainti, viimeinen hakupdiva, tydsuhteen kesto, tyétunnit,
vaatimukset (esim. tydturvallisuuskortti, ajokortti, hygieniapassi?)

5. Tehtdvd 2 (nuoret tekevit itsendisesti)
Etsi itsellesi sopiva kesatytpaikka kdyttdmallad suodatinta.
Lisdad suodattimeen seuraavat tiedot:
- Sijainti
- Tyoaika
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- Tybsopimuksen kesto (maaraaikainen/vakituinen)
Voi ohjeistaa ldhettda hakemuksen, jos l6ytaa mieluisan tydpaikan.

Harjoitteisiin tarvitsee: projektorin, tulostettuja vastauspapereita, ammattinimike kortit,
nuorilla tietokoneet.
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Liite 3: Harjoitteiden diaesitys

KAYTTAJATUNNUSTEN LUOMINEN

* Tydnhaku tehddan omalla sdhképostilla, ei koulun sahkdpostilla. Muuten
tyonantaja ei saa yhteytta sinuun kun koulun sahképosti ei toimi
valmistumisen jalkeen.

. I\|/|ité tzlarkoittaa "kirjaudu sisaan”, enta mita tarkoittaa “rekisteroidy” tai
“luo tili”

* Kun haet toit3, joillain nettisivuilla pitda luoda tunnukset (esim. Kuntarekry,
Helsinkirekry, Barona)

* Kun luot uuden kayttdjatunnuksen ja salasanan, sinun pitda muistaa ne
seuraavaa kertaa varten!

]
]
KAYTTAJATUNNUSTEN LUOMINEN - HARJOITE

Luodaan Gmail tunnukset yhdessa

Jos sinulla on jo Gmail, voit tarkistaa ettd muistat sen tunnukset ja kirjaudu
sisdan tietokoneelle.

Muista!
- Selked sahkopostiosoite josta tydnantaja tunnistaa nimesi

- Luo turvallinen salasana jossa on erilaisia merkkeja (isot kirjaimet,
numerot, véliviivat)

- Laita sahkopostiosoite ja salasana muistiin

HUMANISTINEN AMMATTIKORKEAKOULU
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SAHKOPOSTIN KAYTTO JA VIESTIN
KIRJOITTAMINEN - HARJOITE

Harjoitellaan sahkopostin kirjoittamista!
Luo uusi sahkdpostiviesti ohjaajalle ja kirjoita taman esimerkin

mukaisesti. Vastaanottaja: ryhmdn ohjaajan séhképosti
Aihe: Kesatyo 2023
Muista! Hei,

. Kiriai . . Olen [oma nimi], opiskelen [koulun nimi].
Isot kirjaimet ja pisteet Haluan kesalla toihin, jotta saan lisad

. Néyttéé kd kirjoittamasi viesti :yérokemusta. Minua kiinnostaa [minkdlainen
yo].

samalta kuin esimerkki?
Ystavallisin terveisin,

[oma etunimi ja sukunimi]

Etunimi Sukunimi

ANSIOLUETTELO
s.20.20.2020 ~ -
{o oY

Kotiosoite 1A 1 2/
00000 Helsinki 4.2.2022 &

.e sahkopostiosoite@gmail.com
TEKSTINKASITTELY - <>
O HJ E LMA - PROFIILI Profiilissasi voit kertoa ikasi. Voit kirjoittaa mys harrastuksistasi, luonteestasi

ja mielenkiinnonkohteistasi. Voit kirjoittaa my6s, millaista tyota olet etsimassa.

° Esim. Olen 16-vuotias nuori ja harrastan jalkapalloa. Olen iloinen ja oma-
. aloitteinen. Opin helposti uusia asioita. Talla hetkella etsin kesatyota
kahvilasta, koska haluan oppia enemman asiakaspalvelusta.

TYOKOKEMUS

10/2020-10/2020 Lidl Kalasatama
TET-harjoittelija

. ..
Ava a CV 0 n e D rlvessa Hyllytin tuotteita ja huolehdin, etté ne olivat oikeilla paikoilla. Tein
inventaariota.
H k k 4/2020-4/2020 Paivakoti Tikkurilassa
j a m u o aa se TET-harjoittelija
Jarjestelin leluja, askartelin syntymapaivakortteja ja leikin lasten kanssa.

taman esimerkin

KOULUTUS

9/2020- Herttoniemen peruskoulu

nku- k .
na OIse SI 8/2016-6/2017 Kumpulan alakoulu

KIELITAITO Suomi Hyva
Somali Aidinkieli
Ruotsi Alkeet
Arabia Kohtalainen
Turkki Erinomainen
IT-TAIDOT MS Excel Hyva
MS PowerPoint Hyva
MS Word Hyva
Instagram Erinomainen
KURSSIT
HARRASTUKSET Jalkapallo, lukeminen, kitaran soitto
SUOSITTELIJA
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LITETIEDOSTOJEN LITTAMINEN - HARJOITE

Tallennetaan valmis CV koneelle yhdessa ohjaajan kanssa.

Taytetaan harjoittelutydhakemus.

LITETIEDOSTOJEN LITTAMINEN

Erilaisia merkkeja joista liitetddn tiedostoja

@ @
T 0
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TIEDONHAKU

Mihin on tarkea kiinnittda huomiota tydpaikka ilmoituksessa.

Tydsopimuksen tyyppi (mairaaikainen/vakituinen)

Tyoaika: kokopaivatyd/osa-aikatyo, paiva/ilta/yo

Ty6paikan sijainti

Vaadittu ika

Viimeinen hakupaiva

Tyosuhteen alkamispaiva ja kesto

Vaatimukset esimerkiksi tyoturvallisuuskortti, ajokortti tai hygieniapassi

TYONHAKUSIVUSTOT

Duunitori — duunitori.fi

Jobly - jobly.fi
Oikotie - tyopaikat.oikotie.fi

Tyomarkkinatori - tyomarkkinatori.fi

Indeed - fi.indeed.com

Barona - barona.fi

Kunta rekry - www.kuntarekry.fi
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TIEDONHAKU — HARJOITE 1

Valitse parin kanssa 2 ammattia. Etsikda avoin tyopaikka ilmoitus
molemmille ammateille.

Etsikaad ilmoituksesta tarkedt tiedot ja kirjoittakaa ne vastauspaperille.
Kayttakaa eri tydonhakualustoja eri ammateissa.

TIEDONHAKU - KESATYOPAIKKA

SUODATIN TYOKALU
“RAJAA HAKUA”
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TIEDONHAKU - HARJOITE 2

Etsi itsellesi sopiva kesatyopaikka kayttamalla suodatinta.

Lisaa suodattimeen seuraavat tiedot:
- Sijainti
- Tyoaika
- Tyosopimuksen kesto (méaardaikainen/vakituinen)

Jos l6ydat sopivan tydpaikan, voit lahettdaa tydhakemuksen!

HUMANISTINEN AMMATTIKORKEAKOULU
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Liite 4: Viallinen CV-pohja

Etunimi Sukunimi ANSIOLUETTELO

s. 20.20.2020

Kotiosoite 1 A 1 =
00000 Helsinki 4.2.2022 q2? P
sahkdpostiosoite@gmail.com \

+358 23 123 1231

PROFIILI

TYOKOKEMUS
10/2020-10/2020

TET-harjoittelija

Profiilissasi voit kertoa ikasi. Voit kirjoittaa myds harrastuksistasi, luonteestasi
ja mielenkiinnonkohteistasi. Voit kirjoittaa myds, millaista tydta olet etsimassa.
Esim. Olen 16-vuotias nuori ja harrastan jalkapalloa. Olen iloinen ja oma-
aloitteinen. Opin helposti uusia asioita. Talla hetkella etsin keséatyota
kahvilasta, koska haluan oppia enemman asiakaspalvelusta.

Lidl Kalasatama

Hyllytin tuotteita ja huolehdin, etté ne olivat oikeilla paikoilla. Tein inventaariota.

4/2020-4/2020
TET-harjoittelija

Paivakoti Tikkurilassa

Jarjestelin leluja, askartelin syntymapaivakortteja ja leikin lasten kanssa.

KOULUTUS 9/2020- Herttoniemen peruskoulu. 8/2016-6/2017 Kumpulan alakoulu

KIELITAITO

IT-TAIDOT

KURSSIT

HARRASTUKSET

SUOSITTELIJA

Suomi Hyva
Somali Aidinkieli
Ruotsi Alkeet
Arabia Kohtalainen
Turkki Erinomainen
MS Excel Hyva

MS PowerPoint Hyva

MS Word Hyva
Instagram Erinomainen

Jalkapallo, lukeminen, kitaran soitto
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HARJOITE:
Tama CV-pohja on mennyt sekaisin, korjaa se esimerkki CV:n nikdiseksi. Sen jilkeen ota
esimerkki testit pois ja tiyta omat tiedot.

Tassa ohjeita erilaisiin muokkauksiin, joita tarvitset CV:n korjauksessa.
Kun CV on valmis, muista ottaa tdman sivun ohjeet pois.

Tekstin lihavointi

Tiedosto Aloitus Lisaa Asettelu Suositukset Tarkista Nayta Ohje

v [v |Ca|ibnfLeipace..vn vl ATA B I U 2+ Av -

Lihavointi "
v 2. Paina ‘B

ANSIOLUETTELO

Nimi 1. Valitse teksti
Osoite

Sahkoposti

Puhelinnumero

Tekstin sisennys:
Tiedosto Aloitus Lisaa Asettelu Suositukset Tarkista Nayta Ohje & Muokkaus v [ERERA (- Komn

=.| 4| o~ ®

il

—_— . . o
Dv v calibri {Leipite.. v|[12 ~| A A B I U &~ AV =

v €3

Suurenna sisennystd

Tydkokemus
Myyis, Alepa-06/2021 1! 0
Tarjoilija, Momento - 06-07/2022 2 Valtse suwemna
Tybkokemus
Myyijs, Alepa — 06/2021
Lopputulos = Tarjoilija, Momento — 06-07/2022

Tekstin sisennys, toimii myos nain:
1. Valitse teksti
2. Paina ndappdimistén
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Kuvan liittdminen:

Tiedosto Aloitus | Lisaa

) .
= Sivunvaihto

2, Valitse "Lisad”

@) Recents
Applicati...

[=) Desktop
Downloads

& Creative...

5 iCloud Dri...
Documents

Desktop

oppari
Red

Orange

Asettelu Suositukset Tarkista Nyt Chje Kuva £ Muokkaus ~ L] Kommentit =\ Kuul
B Kuva ~_CF Piirto D Yldtunniste ja alatunniste m Sivunumerot ~ 1L Yhtdla

3. Valitse "Kuva
Lisaa kuva lahteesta

FS} Tma laite
- 4. Etsi oma CV kuva
Mobiililaite tielokoneen tiedostoista
e tai OneDrivesta @
@& OneDrive
Fa Kuvapankkikuvat

b sing-kuvat 1. Paina kuvaa

Puhelinnumero

Search: This

[l evkuva 1.jpg
N cv kuva nelié.jpg

B cv kuva 1jpg
5. Etsi ja valitse
tiedosto

Options 6. Valitse “Avaa/Open” —E!* _

Taman jalkeen (OneDrivessa) kuvan valmis asettelu muuttuu, joka taytyy korjata: Paina kuvasta -> rivita
teksti -> nelié oikealla -> rivita teksti -> tekstin takana (Voit pyytaa ohjaajalta apua).

Kokeile myos naitd, huomaatko mita tapahtuu? Helppo tapa menna taakse ja eteenpain

muokkauksissa.

Tiedosto Aloitus Lisda Asettelu Suositukset Tarki

z) v [® v < Calibri(Leipate.. ~[11 ~| A" A" B

") Kumoa

¥ Tee uudelleen

MUISTA:

Mimi

Osoite

CEhbAnmeti

Lause alkaa isolla kirjaimella ja paattyy pisteeseen. Rivien véliin saa tilaa painamalla Enter-nappainta,
katso ohjaajalta milta esimerkki CV nayttaa.

Tsemppia!
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