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ETATYOPAJA-ALUSTAT

P Sdhkoiset alustat etdtyopajan
jarjestamiseen
HAPPY:D KUNTA -hankkeessa etatyopajat toteutettiin ilmaisilla
Googlen sahkaisilla alustoilla ja sovelluksilla: ilmoittautuminen
Forms-sahkoisella lomakkeella, videokokoukset Meet-sovelluksella,
oppimisymparisto Classroom-sovelluksella ja verkkosivut Sites-

verkkosivutyokalulla. Lisaksi hankkeen perustoiminnoissa
hyodynnettiin WhatsApp-pikaviestinpalvelua.

e |Imoittautuminen, Forms

e Kuvauslupa, Forms

e Kysely, Forms

e Videokokous, Meet

» Pikaviestit, WhatsApp

e Oppimisymparisto, Classroom

e Verkkosivut, Sites

e Pilvipalvelu materiaalien tallentamiseen ja jakamiseen, Google
Drive

HUOMIOITA

Etatyopajoissa ohjaajan kdytossa on tietokone, osallistujan
kdytossa mobiililaite.

Etatyopajoja voi toteuttaa erilaisilla sahkoisilla tyokaluilla ja
kdyttaa esim. Survey Monkey -sovellusta kyselyihin, Zoom- tai
Teams alustoja videokokouksiin, Moodlea-tai Peda.net -
oppimisymparistoja tai Wordpress verkkosvutyokalua.
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p Forms-sdhkoinen ilmoittautuminen

Sahkoisen ilmoittautuminen voidaan tehda muokattavalla Google Forms-
lomakkeella. Forms-lomakepohja muokataan omaan kayttoon sopivaksi ja
jaetaan osallistujille erillisena linkkina tai lisaamalla lomake sahkopostiin.
Lomakkeelle lisatyt yhteiskayttajat (muut tyopajaohjaajat) voi muokata
lomaketta ja nahda vastaukset.

IImoittautumista varten osallistujalta kerataan Formsilla vahintaan seuraavat
tiedot:

©

nimi
ika
paikkakunta tarvittaessa

puhelinnumero
o kerrotaan etta liitetaan WhatsApp-ryhmaan, kutsu tulee sahkopostiin

sahkoposti
o gmail mikali tyopajassa on kaytossa Classroom
alaikaisilta huoltajan suostumus, vastaa allekirjoitusta

HUOMIOITA

Formsista tiedot siirtyvat automaattisesti Google Sheets -

taulukkolaskentaohjelmaan.
Muista laatia ilmoittautumislomakkeeseen tietosuojalauseke!
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Forms-sahkoinen kuvauslupa

Sahkoinen kuvauslupa voidaan tehda muokattavalla Google Forms-
lomakkeella. Forms-lomakepohja muokataan omaan kayttoon sopivaksi ja
jaetaan osallistujille erillisena linkkina tai lisaamalla lomake sahkopostiin.
Lomakkeelle lisatyt yhteiskayttajat (muut tyopajaohjaajat) voi muokata
lomaketta ja nahda vastaukset.

Kuvauslupa ja osallistujien ottamien kuvien kayttolupa tarvitaan mikali kuvia on
tarkoitus laittaa esille tai julkaista. Osallistujille lahetetaan kuvauslupalomake
taytettavaksi heti ilmoittautumisen jalkeen. Kuvauslupa koskee tyopajan
jarjestajan osallistujasta ja hanen toistaan ottamia kuvia ja niiden julkaisemista
seka osallistujan itse ottamien kuvien julkaisemista.

Kuvauslupaa varten osallistujalta kerataan Formsilla vahintaan seuraavat tiedot:
e Nimi
sahkopostiosoite
lupa kuvata osallistujaa
o lueteltuna kanavat, joissa kuva saatetaan julkaista
lupa kuvata osallistujan teoksia
o lueteltuna kanavat, joissa kuva saatetaan julkaista
lupa julkaista osallistujan nimi teoksen yhteydessa
o lueteltuna kanavat, joissa kuva saatetaan julkaista

HUOMIOITA

Laheta kuvauslupa heti tyopajaan ilmoittautumisen jalkeen!
Muista laatia kuvauslupalomakkeeseen tietosuojalauseke!

o o KUOPION oo KUOPION MUOTOILU
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P Forms-sdhkoinen kysely

Sahkoinen kysely voidaan tehda muokattavalla Google Forms-lomakkeella.
Forms-lomakepohja muokataan omaan kayttoon sopivaksi ja jaetaan
osallistujille erillisena linkkina tai lisaamalla lomake sahkopostiin. Lomakkeelle
lisatyt yhteiskayttajat (muut tydpajaohjaajat) voi muokata lomaketta ja nahda
vastaukset.

Sahkoista kyselya voidaan hyodyntaa tavoitteiden tarkentamiseen ja tyopajojen
arviointiin. Sahkoisen kyselyn vastauskooste on hyodyllinen projektin tulosten
mittaamisessa seka tyopajatydoskentelyn arvioinnissa ja kehittamisessa. Kysely
voidaan toteuttaa projektin alussa, keskivaiheilla ja/tai lopussa. Kyselyyn voi
vastata anonyymisti.

Kyselya varten osallistujalta kerataan Formsilla vahintaan seuraavat tiedot:
e mita olet oppinut
e mita haasteita olet kokenut
o mita tekisit toisin
¢ oliko tyopaja sinulle hyodyllinen

HUOMIOITA <4

Kyselyyn voi vastata anonyymisti.

Kyselyn laatimisessa mista asioista haluat tietoa, mita kysyt.
Mahdollisuus tehda erityyppisia kysymyksia, saatko tarvitsemasi
tiedon monivalinnoilla vai kirjoitettavalla vastauksella?
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p Meet-videokokous

Etatyopaja voidaan jarjestaa videokokouksena Google Meet -videopuhelussa.
Etatyopajan videokokousta varten ohjaaja luo osallistujille jaettavan linkin.
Meet-videopuhelussa voi olla mukana mobiililaitteella tai tietokoneella.

Linkin luominen yksittaiseen tapaamiseen
e meet.google.com
e klikkaa LIITY KOKOUKSEEN tai aloita oma
e anna kokoukselle nimi halutessasi
e klikkaa JATKA
o klikkaa LIITY NYT ja olet mukana luomassasi etatyopajassa
» lisaa osallistujia lahettamalla osallistujille sahkopostikutsut tai jakamalla
kopioidut liittymistiedot esim. WhatsAppissa

Monen tyopajan kokonaisuus
e linkki luodaan Google Kalenterin tapahtumana, jossa on Meet-linkki
« osallistujat kutsutaan lisaamalla heidan sahkopostit Kalenterin
tapahtumaan
o kutsu menee osallistujan sahkopostiin
e toistuvan tapahtuman Meetlinkki pysyy samana
o muokkaa kalenterin tapahtumaa ja maarittele kokous toistuvaksi
o tallennettaessa LAHETETAANKO KALENTERIKUTSUJA OSALLISTUIJILLE
valitaan kylla
e luodun tapahtuman voi kopioida ja vaihtaa eri paivalle

HUOMIOITA <4

Jaa linkki videokokoukseen ryhman WhatsAppissa.
Pyyda osallistujia lataamaan Google Meet -sovellus
mobiililaitteelle.

Etatyopajaan voi osallistua ryhmana yhden kayttajan ja
mobiililaitteen kautta!
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Meet-linkkia klikkaamalla voi osallistua videopuhelun kautta jarjestettavaan
etatyopajaan. Liittyessa videopuheluun voit sulkea nayton kuvakkeista
mikrofonin ja kameran.

Ohjaajan kannattaa harjoitella Meetin kayttoa ennen tyopajaa
e Meetin avaaminen
o osallistujien lisaaminen
e esittaminen

Meet-videokokouksessa ohjaaja voi jakaa nayton ja esittaa dioja, videoita, kuvia,
nettisivuja seka omaa tyoskentelyaan.
o ALOITA ESITYS, valitse KOKO NAYTTOSI
o kaikki, mita ruudullasi tapahtuu nakyy osallistujille
IKKUNA
o voit valita minka avoinna olevista sovellusikkunoista jaat
e CHROME-VALILEHTI
o voit valita minka valilehden jaat
e videon jakaminen
o &ani toistuu, kun video jaetaan CHROME VALILEHDEN kautta
o tarkista, ettd JAA AANI on paalla, SULJE OMA MIKROFONI
o tyoOpajassa myos muut Meetiin osallistujat voivat jakaa esityksen eli oman
nayttonsa
e Chat
o ohjaaja seuraa ja vastailee kysymyksiin
o lukee daneen viesteja toiselle ohjaajalle/vierailijalle

HUOMIOITA <4

Videokokousetiketti: pida oma mikrofoni toisten esitysten ajan
suljettuna. Isoissa ryhmissa pidetaan kamerat pois paalta.
Etatyopajassa etukateen mietitty selkea struktuuri.
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P WhatsApp-pikaviestit

Pikaviestien avulla pidetaan yhteytta osallistujiin seka osallistetaan ja
sitoutetaan heita tyopajoihin. WhatsApp-pikaviestisovellus on useimmilla
kaytossa arjessa ja siksi matalan kynnyksen osallistumisen valine myos
tyopajoihin. WhatsApp toimii tiedotuskanavana, Meet-linkkien jakokanavana,
yhden kerran tehtavien palautuspaikkana, kuvanmuokkaustyokaluna,
keskustelu- ja kommentointifoorumina.

Tyopajaan ilmoittautumisen jalkeen ohjaaja luo WhatsApp-ryhman seka laittaa
osallistujille sahkopostilla liittymiskutsun WhatsApp-ryhmaan ja samalla
toivottaa tervetulleeksi tyopajaan

e Luoryhma
o lisaa siihen ainakin yksi yhteystiedoissasi oleva, jonka voit poistaa heti

ryhman luotuasi
o RYHMAN TIEDOT (kolme pistetta oikeassa ylakulmassa)
o KUTSU LINKILLA > JAA LINKKI > GMAIL > kirjoita vastaanottajien
sahkopostiosoitteet
= HUOM! lisaa osoitteet piilokopioina
o osallistujien lisaaminen puhelinnumerolla
o yhteystiedot lisattava ensin omaan puhelimeen

WhatsAppin tietokoneversio mobiilin rinnalla toimii hyvin ohjaajien kaytossa
* web.whatsapp.com (myos ohjeet)
e avaa puhelimestasi WhatsApp ja oikeasta ylakulmasta WhatsApp Web

¢ skannaa QR-koodi selaimeltasi

HUOMIOITA 4

WhatsApp-ryhmaan voi osallistua ryhmana yhden kayttajan
kautta.

Ohjaaja pitaa huolta keskustelun asiallisuudesta.

Muistettava yksityisyys: ryhma ja numerot poistetaan tyopajan
jalkeen. Jaetut kuvat jaavat ryhmalaisten puhelimille.
WhatsAppia ei valttamatta saa ladata tyopuhelimeen.
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p Classroom-oppimisympdristo

Oppimisymparisto sopii kaytettavaksi useamman tyopajan kasittavassa
projektissa, jossa on koulutuksellinen ote. Google Classroom -oppimisymparisto
koettiin haasteelliseksi vapaaseen, loma-aikana tapahtuvaan tyoskentelyyn.

Classroomin kayttaminen:
* mobiilissa ladattava sovelluksena etukateen
ohjaaja luo kurssin Classroomiin
o uuden kurssin luominen alkaa ryhman luomisella
o Classroomin etusivulta oikeasta ylakulmasta loytyy + merkki, klikkaa ja
valitse LUO RYHMA
o anna ryhmalle nimi ja lisaa halutessasi muitakin tietoja
o ohjaaja lisaa osallistujat tyopajaan, kutsulinkki lahetetaan sahkopostiin
ryhman ylareunan HENKILOT-vélilehdella voit lisata osallistujia kurssille
o klikkaa KUTSU OPPILAITA, kirjoita osallistujien sahkopostiosoitteet ja
klikkaa KUTSU
Osallistujille voi myos jakaa liittyiskoodin
jos jarjestavalla organisaatiolla on G Suite tai G Suite for Education kaytossa
on adminin sallittava ulkopuolisten gmail-osoitteiden lisaaminen oppilaiksi
normaalilla Gmail-tililla on Classroom kaytossa

HUOMIOITA <4

Google Classroom vaatii Gmail-sahkopostitunnukset!
Osallistujan tulee olla kirjautunut Classroomiin antamallaan
sahkopostiosoitteella.
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Classroomin Stream
 ryhman etusivulla oleva alue, johon ohjaaja voi jakaa materiaalia, kuten dioja

tai videoita
o toimii keskustelualueena
» osallistujat voi jakaa kuvia ja osallistua keskusteluun

Tehtavat
e oma palautuspaikka
o ei tehtavien palautusaikaa
« tehtdvat annetaan TEHTAVAT-valikossa
e voidaan liittaa tiedostoja, linkkeja, videoita

Ajantasaiset Classroomiin ohjeet |0ytyy osoitteesta:
https://support.google.com/edu/classroom?authuser=0#topic=6020277 (luettu

09/2020)

HUOMIOITA

Tehtavat palautetaan Streamiin, jos halutaan ne nahtavaksi

kaikille.
Classroomin toimintojen esittely osallistujille kaytannon

tehtavilla.

o o KUOPION oo KUOPION MUOTOILU
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P Sites-verkkosivut

Googlen Sites -verkkosivutyokalua voi hyodyntaa pidemman
tyopajakokonaisuuden kasittavan projektin aikana eri vaiheiden esittelyyn ja
tiedottamiseen.

Sites-verkkosivut luodaan projektin aluksi. Verkkosivut voivat pitaa sisallaan
mm.
e etusivu
o projektin esittely
o projektin alussa ilmoittautumislomake
e ajankohtaista
o kuvablogi
o tiedotteet
e yhteystiedot

Sites-verkkosivuille voi upottaa dioja, videoita, kuvia yms. materiaalia.

HUOMIOITA

Helppokayttoinen ja responsiivinen sovellus.
Hyvat ohjeet sivujen tekemiseen.
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p Drive-pilvipalvelu

Google Drive on ilmainen pilvipalvelu, jonka saa kayttéoonsa kun luo itselleen
Google-tunnukset eli Gmail-tilin. Tallennustilan (15 gt) lisaksi kaytossa on
Googlen helppokayttoiset toimistosovellukset, Docs tekstinkasittelyyn, Slides
esitysten tekemiseen ja Sheets taulukkolaskentaan. Lisaksi |10ytyy esim. Forms
kyselyiden tekoon ja Drawings-piirustusohjelma

Drivea kannattaa kayttaa tyopajamateriaalien luomiseen ja jakamiseen
ohjaajien ja osallistujien kesken. Driveen voi tehda yhteiskayttokansioita jonne
osallistujat voivat tallentaa tuotoksiaan.

Google sovelluksilla tehdyt tiedostot tallentuvat automaattisesti Driveen ja se
on yhteensopiva useiden sovellusten kanssa. Esimerkiksi Canva-
suunnittelusovelluksessa Drive-tiedostoja voi tuoda suunnittelupohjiin ilman
erillista lataamista.

Tiedosto osallistujan kayttoon Drive-kansiosta
o tiedosto jaetussa kansiossa
o osallistuja kopio tiedoston itselleen omaan Driveen
e alkuperainen tiedosto muuttuu, jos osallistuja muokkaa tiedostoa ilman
siirtamista omaan Driveen

HUOMIOITA

Drive-pilvipalvelun kdyttaminen vaatii Gmail-
sahkopostiosoitteen.
Jakamista kannattaa harjoitella yhdessa.

‘ Eaneino,, likenne- ja . *: } KUOPION oq KUOPION MUOTOILU
l&' ympaéristbkeskus E)_ILJ_ZI-(-)I:Z% F ok ROleaS“mU”ael )= AKATemle
4 Euroopan unioni

Euroopan sosiaalirahasto



