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1 KASIKIRJAN KAYTTAJALLE

Digitaidoista osallisuutta arkeen -hankkeen tavoitteena oli vahvistaa tyon ja koulutuk-
sen ulkopuolella olevien tydikdisten perusdigitaitoja seka lisdtd heiddn rohkeutta ja us-
kallusta kayttia digitaalisia laitteita ja palveluita. Lisdksi hankkeessa pyrittiin vahvista-
maan ammattilaisten osaamista digituen antamisessa ja digitaalisten palveluiden kayt-

t00n opastamisessa.

Yhteiskunnan digitalisoitumisen myd6td digitaidoista on tullut edellytys arkieldamaissa.
Suurin osa palveluista on siirretty verkkoon ja koronapandemia vauhditti osaltaan titi
siirtymia. Iso osa kansalaisista parjaa digitaalisissa ympéristissd, mutta samaan aikaan
meilld on suuri joukko ihmisié, joilla on merkittdviad puutteita perusdigitaidoissa. Osal-
lisuus digitalisoituvassa yhteiskunnassa kuuluu kaikille. Jokaisella yksil6lla tulee olla
mahdollisuus kéyttid julkisia palveluita seki osallistua yhteiskunnan toimintaan. Eriar-
voistumiskehityksen katkaisemisen kannalta on tirkedd taata perustason osaaminen di-

gitaalisten palveluiden ja laitteiden kdytossa kaikille kansalaisille.

Hankkeessa jérjestettiin perusdigitaitovalmennuksia henkildille, joilla oli suuria puut-
teita perusdigitaidoissa. Valmennusten pohjalta kehitettiin palvelumuotoilun avulla val-

mennusrunko ja materiaalia perusdigitaitojen harjoittelun tueksi.

Témai kisikirja toimii ammattilaisen tukena ohjatessa asiakasta digipalveluiden kiyt-
toon seka tukiessa asiakasta kohti digirohkeutta. Késikirjan tarkoituksena on helpottaa
tyontekijén roolia digipalveluiden kdyton ohjaamisessa ja opastamisessa ja siten tukea
asiakkaiden digirohkeutta osallistua digitaalisesti tarjottaviin palveluihin ja kayttda

niita.

Digitaalinen maailma muuttuu nopeasti, emmeka voi vain tuudittautua sithen, ettd oh-
jaamme asiakasta kayttimaén télla hetkelld kdytossd olevia digipalveluja. Verkkosivut
ja -alustat péivittyvit ennennékemattomailld vauhdilla, joten tdndédn opittu taito voi huo-
menna olla jo vanhentunutta. Siksi kannustamme ohjaamaan asiakasta kohti digiroh-
keutta!

Kasikirja on tuotettu osana Digitaidoista osallisuutta arkeen -hanketta. Hanke on rahoi-
tettu REACT-EU-vilineen médrdrahoista osana Euroopan Unionin COVID-19-

pandemian johdosta toteuttamia toimia.



2 MAARITTELYT

2.1 Digiosallisuus

Osallisuudella tarkoitetaan yksilon mahdollisuuksia kuulua yhteis6ihin, vaikuttaa
omaan eldmédinsi ja itselle tirkeisiin asioihin. Ndiden asioiden toteutuminen vaikuttaa
positiivisesti yksilon hyvinvointiin. Osallisuuden vahvistamisella torjutaan yhteiskun-
nallisia ongelmia, esimerkiksi eriarvoisuutta, kOyhyyttd ja syrjaytymistd. Digitalisaa-
tion myotd digiosallisuus on muodostanut merkittdvén roolin osallisuuden mahdollistu-

misessa. Digiosallisuus tukee seké yhteiskunnallista ettd sosiaalista osallisuutta.

Digitalisaation my0td vanhat toimintatavat korvaantuvat uusilla ja sen yhteydessd on
tarked varmistaa, ettd kaikilla on mahdollisuus ja riittdva tuki osallistua yhteiskuntaan
ja sen tdrkeisiin prosesseihin seké kykya huolehtia itsestdéin ja ldheisistddn. Digiosalli-
suus tarkoittaa siis osallisuutta digitaalisessa yhteiskunnassa. Digiosallisuuden tukemi-
nen ja vahvistaminen on tirkedd, silld sen puute saattaa vahvistaa tai lisitd digikuiluja,
jotka lisddvit syrjdytymistd ja sosiaalista osattomuutta. Digiosallisuutta toteuttaessa on
syytd kiinnittdd erityistd huomiota erilaisiin ryhmiin, kuten esimerkiksi nuoriin, ikd4n-

tyneisiin ja erityistéd tukea tarvitseviin.

Digiosallisuuden edistdmiselld pyritdén tukemaan yksilon omien laitteiden kdyttotaitoa
sekd perusdigitaitoja. Télld pyritdédn lisddméén yksilon hyvinvointia sekd vahvistamaan
osaamista tyo- ja opiskelueldmaéssa. Perusdigitaidot edistévit digitaalisten palveluiden

kayttod seka lisddvat vuorovaikutuksen ja vaikuttamisen mahdollisuuksia.

2.2 Digirohkeus

Digi- ja véestotietoviraston vuonna 2022 julkaistun digitaitoraportin teema oli digiroh-
keus. Teema on noussut hankkeessa erittdin tarkedksi ja ajankohtaiseksi. Nédhdddn, ettd
tulevaisuuden térkeimpid digiosaamisen osa-alueita on digirohkeus, jolla tarkoitetaan
uskallusta kokeilla ja ottaa kdyttdon uusia laitteita sekd palveluita ja kehittyd niiden

kaytossa.

Digirohkeudessa on kyse kyvysté sietdd epdvarmuutta. Jos yksilon digirohkeus on aiem-

min saanut kolauksia tai se ei ole pdédssyt vahvistumaan, voi digitaalisten laitteiden ja



palveluiden kaytto lisdtd yksilon ahdistusta. Tdmé on haaste etenkin tulevaisuudessa,
digitaalisten laitteiden ja palveluiden kdyton jatkaessa vakiintumistaan kansalaistai-

doksi.

Digirohkeus on uskallusta kohdata digitalisoituva arki. Yksilon kokemuksellisuus on
digirohkeuden ytimessa ja siihen liittyy myds vahvasti digitaalisten palveluiden raken-
taminen kiyttdjdystivilliseksi. Aiemmat kokemukset, hoidettavat asiat, ympéristo ja
kaytettavat palvelut vaikuttavat rohkeuteemme kéyttdéd digitaalisia palveluita. Digiroh-
keutta tukemalla jokaisella on mahdollisuus voittaa pelkonsa ja saada uskallusta 1dhted

kokeilemaan ja oppimaan liséa.

Digirohkeus pitda sisélldan uskalluksen yrittdd ja kokeilla digitaalisia laitteita tai palve-
luita, silld pelkit digitaidot eivét riitd teknologian tahdissa pysymiseksi. Digirohkea tun-
nistaa myos digitaalisuuteen liittyvét haasteet ja uhat sekd tavat valttad nditd. Tietty saa-
vutettu taitotaso ei takaa digiosaamista vuoden, saatikka viiden vuoden péésti. Taitojen
hallinnan liséksi tarvitaan kykya omaksua uutta ja soveltaa jo oppimaansa uusissa tilan-
teissa. Rohkeus opetella uusia taitoja ja ottaa kdyttoon uusia palveluita onkin valttima-

ton edellytys sille, ettd digitaidot kehittyvét jatkuvan muutoksen mukana.

Digirohkeus ja kehityksessd mukana pysyminen koskee meitd kaikkia. Niin yksiloiti,
joilla on valmiiksi heikommat digitaidot, kuin niitd, joilla perusdigitaidot ovat hyvin
hallussa. Epavarmuus digipalveluiden kéytossd korostuu etenkin silloin, kun hoidetta-
van asian onnistuminen on tirkedd. Myo0s tyoeldméssi digitaitovaatimuksia tulee jatku-
vasti lisdd. Tyontekijoiltd voidaan vaatia nopeaa sopeutumista ja uuden oppimista kayt-

tojarjestelmien, laitteiden ja ohjelmistojen muuttuessa.

Digitaidoista osallisuutta arkeen -hankkeen valmentajan ajatuksia digirohkeudesta:

“Ammattilaisten digirohkeus on sitd, ettd uskaltaa ihmetelld yhdessd asiakkaiden
kanssa digitaalisia palveluita, alustoja ja ratkaisuja, vaikka ne eivdt olisi itselle tuttuja.
Digitaalisessa maailmassa muutos on jatkuvaa, jonka takia taidot vanhenevat nopeasti.
Térkeintd on uskallus kokeilla ja rohkaista myés asiakkaita kokeilemaan, vaikka heti ei

onnistuisi.”



2.3 Perusdigitaidot

Tarvitsemme digiosaamista muun muassa henkildkohtaisten ja yhteiskunnallisten asi-
oiden hoitamiseen, kouluttautumiseen seké tyoelamiin. Jokaisella tulisi olla riittavat
digitaidot eli niin sanotut perusdigitaidot yhteiskunnan eri toimintoihin osallistu-

miseksi.

Perusdigitaidoista on olemassa useita eri madritelmid. Osa médritelmista painottaa tyo-
eldmdssi ja opinnoissa tarvittavia taitoja, kun taas toiset painottavat arjessa tarvittavia
taitoja. Digitaidoista osallisuutta arkeen -hankkeessa perusdigitaidoiksi ndhdéan erityi-
sesti arjessa tarvittavat taidot kuten laitteiden ja internetin kdytto, tiedonhaku, sdhkd-

posti sekd sdhkoiset asiointipalvelut ja vahva tunnistautuminen.

Muita yleisesti perusdigitaitoihin liitettyjd osa-alueita ovat esimerkiksi:
o kiyttojarjestelmén kayttd
e tiedonhallinta
e tietoturvan perusteet
e ohjelmistojen pdivittdminen
e tekstinkésittelyn perusteet
¢ medialukutaito

e yhteydenpito

2.4 Digitaitojen ja digituen tasot

Digitaitojen tasoista on olemassa erilaisia médritelmid. Esimerkiksi TIEKE kaytt4a
materiaaleissaan kolmen tason luokittelua: aloitteleva kéyttdjd, peruskéyttiji ja hyoty-
kayttdja. Tassd hankkeessa kiytdssd on ollut neljdportainen digitaitotason malli ja siitd

kehitetyt digituen tasot.

Digituen tasoja on kiytetty hankkeessa valmennuksiin osallistuneiden henkildiden it-
searvioinnin pohjana. Tietoa on kerétty valmennuksen alussa ja lopussa esittimalla val-
mennukseen osallistuville henkiléille kysymys ” Miké seuraavista vaihtoehdoista kuvaa
sinua parhaiten digitaalisten palveluiden kiyttdjana tdlld hetkelld?” Alla olevassa ku-

vassa esiteltynd hankkeessa kiytetyt digituen tasot.



DIGITUEN TASOT

En pysty kdyttamaan
digitaalisia palveluita

En kdyta palveluita ja
tarvitsen saanndllista tukea
sekéd opastusta niiden
kaytdssa

Kaytan palveluita, mutta
tarvitsen sdanndllistd tukea ja
opastusta niiden kaytdssa

Kaytan palveluita, mutta
tarvitsen satunnaista tukea
niiden kaytossa

Osaan ja kaytan palveluita itsenaisesti

2.5 Erityinen tuki digiohjauksessa

Asiakkailla voi olla erilaisia tuen tarpeita, jotka haastavat digipalveluiden kayttda. Tuen
tarpeet eivit vilttdmattd ndy paillepdin, jolloin digitukea tarjoavan ammattilaisen voi
olla vaikea havaita niitd. Jos ohjaus- tai valmennussuhde on uusi tai lyhyt, ei asiakas
viélttdmattd rohkaistu kertomaan haasteistaan ammattilaiselle. Lihtokohtaiset digitaali-
set palvelut sekd digitaitojen ohjaus tulisi toteuttaa niin, ettd ne ovat saavutettavia kai-
kille. Téssd oppaassa annettujen vinkkien on osaltaan tarkoitus auttaa tyontekijaa sel-
vittdiméén asiakkaan todellisten digitaitojen taso ja tukea palveluiden kayttoon asiak-

kaan omista 1dhtokohdista kisin.

Yksiloiden tuen tarpeet voivat ilmetd monin eri tavoin. Tuen tarve voi olla esimerkiksi

fyysinen (késien vapina) tai kognitiivinen (oppimisvaikeus). Tuen tarpeiden vaikutuk-



set yksilon kykyyn toimia digitaalisissa ympéristdissé tai palveluissa vaihtelevat tilan-
teiden ja ympdristdjen mukaan. Tdhédn osioon on listattuna yleisid ohjeita siitd, kuinka

ammattilainen voi huomioida erilaisia tuen tarpeita digitukea antaessa.

e Tee selkedt ohjeet, jotka on pilkottu osiin. Etene osio kerrallaan. Epéselvit tai
litan monivaiheiset ohjeet hankaloittavat laitteiden ja alustojen kayttoa.

o Kiytd selkedd ja yksinkertaista kieltd. Vaikeaselkoinen, monitulkintainen tai ly-
henteitd sisdllddn pitidva kieli vaikeuttaa asian ymmartdmista.

e Kerro mitd kdytossi tai ohjeissa olevat symbolit tarkoittavat.

e Pyri varmistamaan esteeton ja rauhallinen tila.

e Tunnista keskeiset apuvilineet kuten ruudunlukuohjelma ja digilaitteiden help-
pokéyttotoiminto.

e Mahdollisuuksien mukaan hyédynni ohjauksessa myos kuvia ja videoita.

e Kertaa opeteltu asia ja varmista ymmarrys.

e Varmistaa, ettd olet ymmartanyt ohjattavan digituen tarpeet oikein.

e Rohkaise, kannusta ja tue oppimaan!

3 HANKKEEN PERUSDIGITAITOVALMENNUS

Hankkeessa kehitetty valmennusrunko ja materiaalit ovat syntyneet yhteiskehittamisen
ja palvelumuotoilun kautta. Ennen perusdigitaitovalmennusten aloittamista kerdsimme
tietoa sekd ammattilaisilta ettd perusdigitaitovalmennusten kohderyhmééin kuuluvilta
henkil6iltd. Kerdtyn tiedon pohjalta muotoutui ensimmdinen valmennusrunko ja val-

mennusmateriaalit, jotka toimivat pohjana ensimmaéiselle pilottiryhmélle.

Pilottiryhmén péitteeksi valmennuksen runkoa paitettiin muuttaa valmentajan teke-
mien havaintojen seki osallistujilta saadun palautteen pohjalta. Hankkeen aikana jirjes-
tettiin yhteensd yhdeksidn ryhmévalmennusta, joista jokaisessa on muokannut valmen-
nusrunkoa ja luotua materiaalia tissé kasikirjassa esitettyyn muotoon.

Kehittdmisen keskidssa ovat olleet perusdigitaitovalmennusten kohderyhmaan kuuluvat
henkil6t. Valmennusten sisdllot ja materiaali on muotoiltu heidén toiveiden ja tarpeiden
pohjalta. Valmennusten tarkoituksena on ollut lisété osallistujien arjessa tarvitsemia pe-

rusdigitaitoja ja rohkeutta kdyttda digitaalisia laitteita, palveluita ja sovelluksia.



3.1 Valmennusrunko

Téssi késikirjassa esitelty valmennusrunko koostuu viidestd moduulista. Valmennuk-
sissa alustana on toiminut Howspace-ympéristd, jonne valmennusten sisdllét on raken-
nettu moduulien mukaan. Valmennukset koostuvat kuudesta valmennuskerrasta, joiden
kesto on vaihdellut kahden ja kolmen tunnin vélilld. Valmennuksia on jérjestetty kaksi

kertaa viikossa, kolmen viikon ajan.

Valmennukset ldhtevit liikkeelle séhkdpostitilin luomisesta ja sahkopostin peruskdyton
harjoittelusta. Howspace-valmennusympéristoon kirjautuminen tapahtuu sdhkoposti-
osoitteeseen tulleen linkin kautta, jonka myd6ta séhkopostin kdyttdmistéd kerrataan jokai-
sen valmennuskerran alussa. Alusta on rakennettu niin, ettd jokainen valmennuskerta
alkaa kirjallisella fiiliskierroksella. Tehtidvén tarkoituksena on luoda perustaa yhteisol-
lisyydelle seka harjoitella ndppédimiston ja hiiren kdyttoa sekd yleisimpid digisymboleja.
Valmennuksen seuraavat moduulit koostuvat digitaitojen perusteista, tiedonhausta ja
verkosta, asiointipalveluista seké tyonhakutaidoista. Digitaitojen perusteet osiossa kes-
kitytddn yleisimpiin digisymboleihin ja sanoihin seké tietokoneen peruskdyttoon kuten

asetuksiin sekd hiiren ja ndppdimiston kadyttoon.

Tiedonhaun ja verkon osiossa harjoitellaan muun muassa tiedonhakua ja hyviad hakusa-
noja, selainten kdyttod, sivuhistorian poistoa sekd keskustellaan tietoturvasta ja mah-
dollisista peloista tai huolista sdhkoisten palveluiden kdyttoon liittyen. Asiointipalvelut
moduulissa on harjoiteltu vahvan tunnistautumisen kirjautumista seké yleisimpien sah-
koisten palveluiden kayttod kuten verkkopankki, OmaKela ja Omakanta. Tyonhaku-
taito-osiossa on keskitetty Wordin kdyton perusteisiin sekd Tydmarkkinatorin kaytta-

miseen.



Valmennusten sisallot

+ Sahkoposti (Gmail) + Vahva tunnistautuminen
« Tilin luonti ja Kirjautuminen + Verkossa asioiminen

« OmakKela, Omakanta ja
verkkopankki

Tyonhakutaidot

Digitaitojen perusteet

+ Digisanasto ja yleisimmat
symbolit

+ Tietokoneen peruskaytto + Wordin perusteet
: . * Ansioluettelo ja tybhakemukset
Tiedonhaku ja verkko  Pohjoismainen
+ Internet tutuksi tydvoimapalvelumalli
+ Selaimet ja niiden kaytto + Tyomarkkinatori

« Tiedonhaku internetista

3.2 Osaamismerkit

Hankkeessa tehtiin kaksi osaamismerkkid, jotka ovat ”perusdigitaidot™ ja tyonhakijan
perustaidot”. Osaamismerkkien sisdllot rakennettiin niin, ettd perusdigitaidot merkin
saa, kun on osallistunut ryhmavalmennukseen. Merkin taustalla on ajatus rohkaisusta ja
onnistumisen kokemusten luomisesta. Téstd syystd perusdigitaidot osaamismerkin si-
séllot on rakennettu niin, ettd jokaisen ryhmévalmennuksen osallistuneen henkilon on
mahdollista saada merkki itselleen. Molempia osaamismerkkejd on mahdollista hyo-

dyntéé opintoihin tai toihin haettaessa.

PERUSDIGITAIDOT

Merkki on mydnnetty henkilSile, joka hallitsee digitaitojen perusteet kuten paatelaitteiden p kaytdn, sahkdpostitilin | isen ja
peruskayttimisen sekd perustermit ja symbolit. Merkki on tuotettu osana Digitaidoista osallisuutta arkeen -hanketta, Hanke
h n REACT-EU-val h osana Euroopan Unionin COVID-19-pandemian johdosta toteuttamia toimia.
Perusdigitaidol rdigitaidet, #perusdigitaidot
kki pitdd sisallas osiot:

1.digitaitojen perusteet; digisanasto ja sy en tutustuminen,

2tiedonhaku ja verkko; sahko kdyttiminen, interr laimet ja tiedonhak

3.sahkoiset asicintipalvelut ja tekstinkasittely; tunnistautuminen ja verkossa asioiminen, word-tekstinkasittely.

Merkki on mydnnetty henkildile, joka tunnistaa yleisimmat d
mitd yleisimmat digisanat tarkoittavat.

lit kuten roskakorin, kursorin ja asetukset sekd osaa kertoa

Henkild osaa kidyttaa itsenaisesti tietok pen al ksia kuten ja sulkeminen, hiiren ja
kiyttaminen seka ddniasetukset.

Henkild osaa nimeta yl it intern: lai ja |6ytia ne tietok |ta. Henkilalld on oma sahkap ja han osaa kertoa
sdhkipostin per inai seka halli niiden kaytosta itsendisesti vahintadan uuden sahképostin luomisen ja sahkopostiin
vastaamisen.

Henkild tunnistaa yleisimmat sahkdiset asiointipalvelut ja osaa kayttaa niita ohjatusti. Henkild tunnistaa word-
tekstinkasittelyohjelman tietok elta seka osaa itsendisesti avata uuden tiedoston ja kirjoittaa siihen. Henkilo osaa vahintaan
ohjatusti kayttas muita per ksia kuten tied tallent n ja poistaminen.

Merkin mydntimisperusteet: itsearviointi, valmentajan havainnot, itsenaiset tehtavat, tunneille osallistuminen



Tyonhakijan perustaidot osaamismerkki on jatkoa perusdigitaidot merkille. Merkki on
mahdollista saada perusdigitaitovalmennusten aikana, mutta sen kriteerit ovat hieman
tiukemmat kuin perusdigitaidot merkin. Osaamismerkin ajatuksena on tehdé nakyvéksi
tyOnhaussa tarvittavia taitoja ja néin ollen vahvistaa merkin suorittaneiden henkildiden

varmuutta tyonhaussa.

TYONHAKIJAN PERUSTAIDOT

Merkki on myonnetty henkildlle, joka hallitsee tydnhakijan perustaidot kuten Wordin, sdhkdpostin ja tydmarkkinatorin peruskayton.
Merkki on tuotettu osana Digitaidoista osallisuutta a hanketta. Hanke rahoitetaan REACT-EU-vélineen osana Euroopan
Unionin COVID-19-pandemian johdosta toteuttamia toimia.

Tyiinhakutaidot
\ ’ #digitaidot, #tyénhakutaidot

Tyonhakijan perustaidot-merkki pitaa sisallaar
tallentaminen. 2. Sahkdpos!
Tyémarkkinatorin peruskay

siot: 1. Wordin perusteet; uuden tiedoston avaaminen, muokkaaminen ja
nen, kirjoittaminen, ldhettdminen ja liitteiden lisdaminen. 3.

Merkki on mydnnetty hen
tietokoneelle. Henkild |

sesti tallennetun tiedoston tietokoneelta.

Henkil6 osa sti uuden sahkopostin seka lisata sahkopostiin liitteen, joka on tallennettu tietokoneelle

vata ja kirjoittaa itsena

Henkilé |6ytad itsendisesti tietokoneelta le. Henkild hallitsee vahvan

ternetselaimen ja o:

tunnistautumisen ja osaa kirjautua itsengisesti tydmarkkinatorille. Henki
oman profiilin.

dmarkkinatoria ja luoda sinne

3.3 Kiytinnon harjoitukset
Téssd osiossa kuvataan valmennuksissa kdytdssd olleita kidytannon harjoituksia. Kiy-

tdnnon harjoitusten visuaaliset tuotokset 10ytyvét kisikirjan liitteista.

Digitaitojen kartta
Digitaitojen karttaa voi hyodyntdd esimerkiksi henkilon taitotason kartoittamisessa;
”miké sinulle on tuttua?” tai “mitd osaat jo kayttda?”. Lisdksi karttaa voi hyodyntadd

keskustelun tukena sille, mitd henkilo haluisi oppia; “mistéd haluaisit saada lisatietoa?”.

Digitaitojen karttaa voi hyddyntdd my0s keskustelun ja motivoinnin tukena; misséd pal-
veluissa nditd taitoja voi hyodyntdd?” tai “kuinka ndma taidot tukevat arkeasi?”. Karttaa
voi hyodyntdd myds henkilon itsearvioinnin tukena ja opittujen taitojen kuvaamisessa;

“mika oli 1dhtotilanteesi, mitd kaikkea olet oppinut valmennuksessa?”’

Digisymbolit
Digisymboleihin on keritty yleisimpid symboleita. Néitd voi hyddyntdd valmennuk-
sessa aiheeseen johdattelussa; “mitkd symbolit ovat sinulle tuttuja?”, “missi olet tor-

ménnyt ndihin symboleihin?”, ”mitd ndma symbolit tarkoittavat?”.



Digisymboleita voi hyddyntdd myos esimerkiksi etsimistehtidvin yhteydessd; “etsi tie-

tokoneelta symboleita, missé yhteydessa niitd kaytetdan?”

Digisanat
Digisanalistaa voi hyddyntéd esimerkiksi valmennusten aikana paritehtdvissd; “mitka

ovat sinulle tuttuja?”, selitd parillesi, mitd niméa sanat tarkoittavat”, ’mitd muita di-

gisanoja tiedit?”.

Néppéaimiston harjoitukset
Néppaimiston kdyttdohjeiden avulla voi harjoitella nédppédimiston peruskdyttod. Harjoi-
tukset sopivat esimerkiksi Wordin peruskayton tehtdvien tueksi. Ohjeet on hyvé tulos-

taa nikyville, jotta niitd voi hyodyntédd ldapi valmennuksen.

Digiohjauksen muistilista
Digiohjauksen muistilista on tehty ammattilaisten tueksi. Muistilistaan on koottu kes-

keisimpid asioita, joita on hyvd muistaa digitukea annettaessa.

Tyonhakukanavat
Tydnhakukanavat listaukseen on koottu laajasti eri tyonhakukanavia ja linkit niihin.
Listaa voi hyodyntdd esimerkiksi tiedonhakutehtévissd, linkkien avaamisen harjoitte-

lussa tai tyopaikkojen etsimisessa.

Sosiaalinen media tyonhaun tukena
Sosiaalisen median ohjetta voi hyddyntéd esimerkiksi erilaisissa tiedonhakutehtdvissa,
omien profiilien luomisessa tai tydnhaun tukena. Sosiaalisen median listalla on kuvattu

kuinka kyseistd kanavaa voi esimerkiksi hyodyntdé tyonhaussa.



4 LOPPUSANAT JA KIITOS

Yhteiskunnan ja sen palveluiden digitalisoituminen voi tuoda monia hyotyjd kansalais-
ten osallistumiselle ja osallisuudelle. Parempien palvelujen kehittdmiseksi ja hyodynté-
miseksi tarvitaan kuitenkin digitaitoja. Hyvét digitaidot luovat perustan ja ovat myos
edellytys yhdenvertaiselle osallisuudelle digitalisoituvassa yhteiskunnassa. Kyse on
laajasti mahdollisuuksista ja valmiuksista toimia aktiivisesti, innovatiivisesti ja uusia

teknologioita hyddyntéden digitaalisissa ympéristoissa.

Rohkaisevaa digitukea tarjoamalla pystymme kannustamaan digiosattomuutta kokevia
henkilditd vahvistamaan digitaitojaan. Parhaiten timéd onnistuu tuomalla esille, miten
digitaidot voivat helpottaa ihmiselle itselleen tirkeiden asioiden tekemistd. Kun halu-
taan kannustaa digioppimiseen, on keskeistd korostaa sitd, ettd digivédlineiden ja niiden

kdyttoon liittyvien taitojen on oltava ihmisten ja arjen palveluksessa, ei toisin pdin.

Koska digituen tarve ilmenee ihmisten arjessa, my0s digituen tulisi olla saatavilla mah-
dollisimman ldhelld sitd aikaa ja paikkaa, jossa ihminen kéyttda digilaitteita ja -palve-
luja. Arjen kannalta parasta digitukea ovat ihmisléhtoiset digipalvelut, jotka neuvovat
ja ohjaavat kdyttdjadnsd. Digituen organisoinnissa on jatkossakin huomioitava, etti se
on yhdenvertaista, kaikkien saatavilla ja 10ydettidvissd — asui sitten missdpéin maata ta-

hansa.

Jatkossa on myo0s syyti tarkastella, miten voisimme tuoda digitukea mukaan ihmisten
arkeen uusilla tavoilla. Erilaiset epéviralliset digitukijat ovat tirkeitd arkisen digituen
antajia. Epdvirallisia digitukijoita ovat l&hipiiri ja omaiset, mutta arjen digitukea antavat
my06s monenlaiset asiakastyotd tekevit henkil6t niin sote-alalla kuin sen ulkopuolella-
kin. Ndiden ithmisten osaamista ja tietoisuutta omasta merkityksestd digitukijoina tulee

vahvistaa entisestdain.

Digitaidoista osallisuutta arkeen -hanke toimi 1.1.2022 — 31.8.2023 Péijat-Hameen alu-
eella. Hankkeen aikana kohtasimme ja tarjosimme digitukea yli 60 henkil6lle. Hank-
keen aikana padsimme tydskenteleméddn kymmenien eri ammattilaisten kanssa digituen

edistdmisen parissa. Suuri kiitos kaikille mukana olleille!
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Yleisimmadt symbolit

Ohjelmis=za ja verkkopalveluissa toistuvat usein
samat symbalil, ja ndiden kuvakkeiden tunnista-
misesta on paljon apua laitteiden kdyttssa,

Olemme jattdneet taulukon viimeisen ruudun
tyhjdksi, Jos sinulla on painettu osaamiskirja,
voit taydentaa siihen oman kuvakhkessi,

Kursori - hiiren osoitin
on yleensd nuoli.

Roskakorilla merkitddn yleensd jon-
kin asian poistamista. Roskakori Ldy-
tyy myds tietokoneen tydpdydilta.

Suurennuslasilla merkitadn haku-
kenttd, Kun kirjoitat hakukenttdan
sanan ja painat ENTER, tietokoneesi

hakee tuloksia talla sanalla,

—
.
Sulje - lGydat avaamiesi sovellusten
ja ikkunoiden kulmasta rastin, jota
llikkaamalla voit sulkea sovelluk-
=

SEn.

Paivitd - selaimessa voit tdmankal-
taista symbaolia klikkaamalla uudel-
leenladata sivuston.

Langaton verkko - tilla symbolilla
merkitdan langatonta verkkoa eli
Wi-Fia.

Asetukset - hammasrattaasta
laydat valikon, jonka lkautta woit
vaihtaa asetuksia.

***** H M
b . Vipuvoimaa
*
LIvE I EU:lta
Euroopan unioni 2014—2020

Euroopan sosiaalirahasto

A o] 4 | © [eee]]]]

Valikko - tdtd "hampurilaisvalik-
koa” klikkaamalla pddset verk-
kosivuilla ja maobiilisovelluksilla
yleensd paddvalikkoon.

Valilkhe - toisinaan valiklkoa merki-
tddn myds kolmella pisteelld, jotka
saattavat alla toisiinsa nahden pys-
ty- tai vaakasuunnassa.

Sijainti - verkossa t3lld merkitddn
usein sijantia tai fyysistd osoitetta.
Maobiililaitteilla woit toimintovali-
kossa symbolia klikkaamalla aset-
taa paikannuksen padlle (tai pois).

Uuden avaaminen - monissa sah-
kipostipalveluissa voit plusmerlk-
kid klilkkaamalla aloittaa wuden
viestin ja selaimissa avata uuden
valilehden.

Tykkdaminen - varsinkin sosiaa-
lisessa mediassa voit peukkua tai
sydantd klikkaamalla ilmaista pi-
tavasi jostakin julkaisusta,

Jakaminen - etenkin mobiililait-
teilla voit timan symbolin kautta

jakaa omia tiedostojasi ja kuwviasi
muille.



Digisanasto

Péytakoneessa on erillinen hiiri, naytto ja nappaimisto.

Mobiililaite on lilkuteltava.
Esimerkiksi alypuhelin, tabletti ja kannettava tietokone.

Tietokoneet ja mobiililaitteet toimivat kayttojarjestelman avulla,
Esimerkiksi Windows tai Mac OS ja Android tai iOS.

Asetuksilla voit ohjailla laitteen toimintaa. -ﬁ-
Kuvake (ikoni) on pieni kuvasymboli,
Sovellus (app / "dppi") on sovelluskaupasta laitteelle ladattava ohjelma.
Paivitykset parantavat ohjelmien ja sovellusten toimintaa ja tietoturvaa.
Valikon kautta naet lisaa toimintavaihtoehtoja. = E

—

Wi-Fi on langaton verkko.

Selaimella (verkkoselain / internetselain) paaset verkkosivuille.
Esimerkiksi Chrome, Safari ja Firefox.

Hakukoneen avulla voit hakea verkosta tietoa. Tunnetuin hakukone on Google.
Hiiriosoitin kertoo hiiren paikan tietokoneen naytdolla. R"g {”}
Sahkoposti on kateva tapa lahettaa viesteja ystaville tai esimerkiksi viranomaisille. @

Kursori (kohdistin) on naytolla nakyva vilkkuva pystyviiva, AI
joka osoittaa tekstin kohdan.

Pilvipalveluun voit tallentaa iimaiseksi omia tiedostojasi.
Esimerkiksi Drive, OneDrive ja iCloud.
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JOHDANTO NAPPAIMISTON KAYTTOON
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Tassa ohjeessa tarkastellaan QWERTY-nappaimistoa. | |
Kannettavissa tietokoneissa nappaimiston kokoonpano ja
toiminnot ovat usein perusnappaimistosta poikkeavia.
Nappaimistoasetteluja onkin tehty esimerkiksi seka
suomalaiseen, etta amerikkalaiseen makuun.
Nappaimistolla voi kirjoittamisen ja laskemisen lisaksi
suorittaa toimintoja nopeasti. Nama ohjeet on tehty
Windows-konelille Microsoftin ohjeistuksen pohjalta.
Aloitetaan jakamalla nappaimisto alueisiin ja kaydaan
sitten osa kerrallaan nappaimiston tarkeimpia toimintoja
lapi.

Kannattaa tutustua huolella omaan nappaimistoon ja
kokeilla rohkeasti!
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KIRJOITUSNAPPAIMET

Kirjoitusnappaimistoon kuuluvat
aakkosten kaikki kirjaimet.

Lisaksi I0ydat tasta osiosta kaikki
muut Kirjoittamiseen liittyvat
merKkit, kuten pisteet, pilkut, viivat
yms.

Kirjoitusnappaimistoon kuuluvat
Kirjainten ylapuolella rivissa olevat
numeronappaimet.

Jokaisesta numeronappaimesta on
mahdollista tehda myos niihin
merkittyja erikoismerkkeja.

Kirjoitusnappainten apunappaimet:

o Alt Kaytetaan pikakomentojen toteuttamiseen.
Yleisesti kaytettyja Alt-nappaimeen liitettyja
pikakomentoja ovat Windowsissa esimerkiksi
tehtavienhallinnan avaava Ctrl+Alt+Del ja
avoinna olevia ikkunoita vaihtava Alt+Tab.

« CTRL Taman nappaimen tarkoitus on mahdollistaa
erinaisia pikanappaimia, painamalla Ctrl ja jotain
muuta nappainta samanaikaisesti. Tassa yleisimmin
kaytettyja yhdistelmia:

-
-
-

C

A AN AU AU

+C
| +V
_+P

_+Z

Kopiol tekstia tai tiedoston
Liittaa tekstin tal tiedoston
Tulostaa verkkosivun tai tiedoston
Peruuttaa viimeisimman toiminnon



o SHIFT Pitamalla Shift-nappainta pohjassa, voit kirjoittaa isoja kirjaimia. Toinen tarkea tarkoitus
Shift-painikkeella on aktivoida erikoismerkkeja. Esimerkiksi numeronappaimissa naet
numeroiden vieressa erinaisia merkkeja kuten 1 nappaimen paalla on huutomerkki. Taman
huutomerkin saat kirjoitettua painamalla Shift + 1 nappaimia.

« CAPS LOCK on niin sanottu aakkoslukko joka lukitsee nappaimet isoiksi tai pieniksi kirjaimiksi
Kirjoituksen ajaksi.

: « TAB Ell Sarkain. Kaytetaan paaasiassa sarkaukseen, eli lomakkeen tai tekstin jakamiseen
sarakkeisiin. Sen avulla on helpompi tasoittaa useampi tekstirivi, ilman valilydnnin turhaa
naputtelua.

el - SPACE Nappaimen tarkoituksena on luoda valilyonteja eli "tyhjia merkkeja” kirjoittaessa, mutta
se on suurikokoinen jotta sita on helppo painaa peukalolla kirjoituksen aikana.

« BACKSPACE Néappaimen tarkoitus on poistaa kirjoitettua tekstia kirjain kerrallaan.
Jos pidat nappainta pohjassa, poistaa se tekstia nopeutuvaan tahtiin kunnes poistettavaa
tekstia ei enaa loydy.



Jarjestelmanappaimet Enter-painikkeet

Enter- eli syotto- tal vuoronappain
on nappain, jota painamalla
kayttaja voi lopettaa
tietokokonaisuuden (kuten
komennon tai tekstikappaleen)
syottamisen tai hyvaksya
tietokoneen ehdottaman
toiminnon.

Tietokoneen nappaimistossa on
usein kaksi erilaista enter-
painiketta, joista toinen on
varsinainen enter-nappain ja
toista voidaan kutsua return-
nappaimeksi, mutta yleensa ne
toimivat samalla tavalla.

Nappaimen perustoiminto on avata tai

E sulkea Windowsin tehtavapalkin
aloitusvalikko, mutta se on usein osana
muitakin pikanappaimia. Mikali haluat
ottaa ruudunkaappauksen, voit painaa
Windows + Shift + S -
nappainyhdistelmaa joka avaa
ruudunkaappaustyokalun.

Nappain avaa kontekstivalikon eli saman
valikon, jonka saa auki painamalla olkeaa
hilrenpainiketta.




Toimintonappaimet

ST

HUOM! Monissa nappaimistoissa ja kannettavilla tietokoneilla F-nappainten kaytto edellyttaa
Fn-napin painallusta, silla nappainten paatoimena loytyy esimerkiksi kirkkauden ja
tietokoneen aanenvoimakkuuden saato, seka asetuksien ja bluetooth-yhteyden hallinta.

~1 Avaa apuikkunan tai lisatietoja aktiivisesta ohjelmasta.
-2 Valitse tiedosto tal kansio ja paina sitten F2 vaihtaaksesi nimea no

-4 Painamalla Alt + F4 sulkeutuu auki oleva ohjelma valittomasti (ala

-3 Avaa hakutoiminnon monissa ohjelmissa kuten verkkoselaimessa |

neastl.
a resurssienhallinnassa.

paina nyt tai suljet selaimesi).

-5 Paivittaa aktiivisen ikkunan. Esimerkiksi selaimen jaatyessa, joidaan koko sivu paivittaa painamalla tata nappia.
-6 Maalaa osoiterivin selaimessa, jotta voit heti kirjoittaa uuden osoitteen klikkaamatta sita hiirella.

F7 Aktivol nappaimistoselaamisen verkkoselaimessa. Talloin voit selailla verkkoa pelkalla nappaimistolla hyodyntaen

nuolinappaimia ja muita pikanappaimia.

F8 Painettaessa tietokoneen kaynnistyessa, avautuu BIOS/UEFI nakyma.



Nuolinappaimet

© Laskimen kaltaisesti toimivat erilliset

humeronappaimet sijaitsevat Nuolinappaimilla voit liikkua
nappaimiston oikealla puolella. Ne esimerkiksi valikoissa tai

vaativat toimiakseen sen, etta NUM LOCK tekstinkasittelyohjelmissa ylos, alas,
-nappainta on painettu kerran. oikealle ja vasemmalle.

Nappaimiston oikeassa ylakulmassa
nakyy NUM LOCK:in oma merkkivalo.
Mikali valo palaa, on laskinta mahdollista
kayttaa.

..T.




Muut nappaimet

ESC (escape) Lopettaa nykyisen toiminnon, poistuu siita tal avaa valikon, josta
poistuminen on mahdollista. Sijaitsee aina nappaimiston vasemmassa ylakulmassa.

DELETE Poistaa valitun kohteen roskakoriin. Roskakorin joutuu tyhjentamaan
erikseen, joten mikali poistat jotain vahingossa, on se tiedosto viela palautettavissa
roskakorista.

FN eli funktio-nappain Ioytyy melkein kaikista uudemmista nappaimistoista ja sen
avulla pystyy hyodyntamaan erilaisia medianappaimia ja muita toimintoja

painelemalla nappaimiston ylarivin F1 — F12 nappaimia.

PrtSc Tulostaa nayttosi ja tallentaa nayttosi sisallon leikepoydalle
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' Tiedustele asiakkaan digitaitojen taso.
‘ Mieti mitka laitteet ja materiaalit tarvitset?

Tutustu asiakkaan laitteistoon. Varmista
hanen paasynsa internetiin.

' Ole ohjeissasi selkea ja rauhallinen.

Pyri sithen, etta asiakas

kayttds itse laitettaan.
O Kannusta ja rohkaise
asiakasta kokeilemaan uutta.
' Huomioi tietoturva-asiat ohjauksessasi.

' Anna asiakkaalle mukaan kuvallisia ohjeita.
‘ Ota ja pyyda palautetta.
Sovi mahdollisesta jatkotuesta.
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Tydnhakukanavista yleisesti

Tydnhaku tapahtuu useimmiten verkossa. Muista kuitenkin, etta voit
soittaa suoraan tydpaikoille, joista olet kiinnostunut. My®&s Laheisesi ja
tuttusi voivat auttaa sinua tydnhaussa, kunhan kerrot heille
tydnhakuaikeistasi. Huomioi, ettd useaa tyénhakukanavaa verkossa
kdyttamalla saatat tormatd samoihin téihin, monet tydnhakijat kayttavat
eri kanavia tekijdiden loytamiseen. Alle on listattu laajasti eri
tyénhakukanavia linkkeineen.

TYONHAKUSIVUSTOT

Iyoma rkkinatori TE-palveluiden avoimet ty6paikat
Kunta reer Laajasti kuntien ja kaupunkien

tarjoamia toita

Valtiolle.fi

Valtion tarjoamat typaikat

Aarresaari.net Palveluja yliopisto-opiskelijoille ja

vastavalmistuneille seka yliopistoille,
tydnantajille ja sidosryhmille.

Oikotie.fi Yleinen tydnhakupalvelu



https://tyomarkkinatori.fi/
https://www.kuntarekry.fi/fi/tyopaikat/
https://www.valtiolle.fi/fi-FI/avoimet_tyopaikat
https://www.aarresaari.net/
https://tyopaikat.oikotie.fi/

Muusikoiden.net

Henkilostoala.fi

Kirjastot.fi

Evl.fi

metsalehti.fi

thehub.io

rakennuslehti.fi

maailma.net

Mma.fi

Agronomiliitto.fi

fortis.fi

Bandi- ja soittajahakupalsta

Yksityisille henkildpalveluyrityksille
ilmoitetut avoimet tydpaikat
loytyvit kohdasta "jasenpalvelut"”

Kirjastojen avoimet tydpaikat

Kirkon avoimet tydpaikat

Metsaalan ty6paikat

Paaasiassa virtuaalisten ohjelmien
parissa tehtévia toita

Rakennuslehden ilmoitukset

OneWorld-yhdistys

Myynnin ja markkinoinnin
ammattilaiset

Maatalous-, elintarvike- ja
ravitsemustieteiden osaajat

Farmasian ala

Muita yleisia tyonhakupalveluja

Jobly

Careerjet

Duunitori

Indeed.fi



https://www.kirjastot.fi/koulutus-ja-tyopaikat
https://www.jobly.fi/tyopaikat
https://duunitori.fi/
https://henkilostoala.fi/
https://evl.fi/tietoa-kirkosta/toissa-kirkossa/avoimet-tyopaikat
https://www.metsalehti.fi/tyopaikat/
https://thehub.io/jobs
https://www.rakennuslehti.fi/avoimet-tyopaikat/
https://www.maailma.net/tyopaikat
https://muusikoiden.net/wanted/
https://www.careerjet.fi/
https://fi.indeed.com/
http://tyopaikat.mma.fi/
https://www.agronomiliitto.fi/liitto/
https://fortis.fi/

. ® 2014—-2020
PY 4
e ®°
© e
Q0. o . O

© @ wE EUlta -

Euronpan un|on|

Sosiaalinen media

Sosiaalista mediaa kannattaa kayttaa tyonhaun tukena. Tarkeintd on

pitda kaikki profiilit asiallisina ja ajan tasalla ja muistaa, ettd profiilisi

eivat saa olla ristiriidassa muiden asiakirjojen, kuten ansioluettelon

Linkedin

Twitter

Facebook

Instagram

kanssa.

Kuten CV:ssd, myos LinkedlInissa profiilikuva on
tarked. Kuvallinen henkild ja& paremmin mieleen.
Profiilikuvaa voi lisdksi hydodyntaa oman
henkilébrandin luomisessa. Luovilla aloilla
profiilikuva on my&s yksi LinkedInin ainoista
visuaalisista keinoista viestia mahdolliselle
tydnantajalle ja vakuuttaa tama osaamisestaan.
Kuva kannattaa siis miettia tarkkaan sen mukaan,
millaisesta ty&std on kiinnostunut.

Ota selvas, ketkd ovat relevantteja henkil6ita
sinun alallasi tai alalla jossa haluaisit tehda t&ita
ja seuraa heita. Kun olet seurannut jonkun
verran muita, Twitter ehdottaa sinulle lisaa
saman tyyppisia henkil6ita, joita voit seurata.
Myds henkilévuokrauspalveluiden tileja
kannattaa seurata twitterissa.

Facebookiin on perustettu erilaisia ryhmia
tyénhakuun Lliittyvid ryhmia, joihin Lliittymalla
voi saada tietoa vapautuvista tai vapaana
olevista tyopaikoista.

Instagramin kadytostd tydnhaussa hydtyvat varsinkin
valokuvaajat, matkailuala, lifestyle,
kiinteistovalittdjat, media-ala ja muut luovat alat


https://twitter.com/
https://www.linkedin.com/
https://fi-fi.facebook.com/
https://www.instagram.com/

	Digitaidoista osallisuutta arkeen_valmentajan käsikirja
	SISÄLTÖ
	1 Digitaitojen kartta
	1 Käsikirjan käyttäjälle
	2 määrittelyt
	2.1 Digiosallisuus
	2.2 Digirohkeus
	2.3 Perusdigitaidot
	2.4 Digitaitojen ja digituen tasot
	2.5 Erityinen tuki digiohjauksessa

	3  Hankkeen perusdigitaitovalmennus
	3.1 Valmennusrunko
	3.2 Osaamismerkit
	3.3 Käytännön harjoitukset

	4 Loppusanat ja kiitos

	Digitaitojen kartta
	Symbolit_logoilla
	Versio 1_Digisanasto (1)
	näippäimistön käyttö
	Digiohjauksen muistilista
	Työnhakukanavat
	some_logoilla

